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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, junio de 2022

Sefior

WILSON CESAR CANTOR CUERVO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3311083
Coordinador Académico Formacién Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
junio de 2022.

Referencia: No CO1.PCCNTR.3311083 del afio 2022

Leidy Magally Cruz Romero, identificado con la cédula de ciudadania No. 35.254.472 de
Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Formacion
Titulada, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y DOS
MILLONES CIENTO SIETE MIL PESOS M/CTE ($42.107.000). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a
noviembre de 2022, por un valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL
QUINIENTOS PESOS M/CTE ($3.997.500). b) Un ultimo pago correspondiente al mes de
diciembre de 2022, por valor de DOS MILLONES CIENTO TREINTA Y DOS MIL PESOS M/CTE
($2.132.000)

Plazo: Diez (10) meses, dieciseis (16) dias, o hasta el 16 de diciembre de 2022

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia técnica y administrativa como
instructor para atender las necesidades del area de formacion del programa de formacion
titulada bajo la linea de RECURSOS HUMANOS del Centro Industrial y de Desarrollo
Empresarial de Soacha en la vigencia 2022.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Cumplir con el objeto del Se realiza proceso de | Se adjunta Informe de
contrato en su totalidad. formacion en las registro de tiempo mes de

fichas: Tecnologo en junio de 2022.
Gestion de Talento

Humano.2503419,

Técnico en Recursos

Humanos, fichas:

2399343,2503349

2503350 y 2503351.

Ficha virtual 2405083.

2 Colaborar en la planeacion de | Se realiza planeacién Se adjunta la planeacion
los procesos formativos de de las fichas: pedagdgica.
acuerdo con el Procedimiento | Tecnologo en Gestion
Ejecucién de la Formacion de Talento Humano.

Profesional Integral y los
lineamientos institucionales,
para el area temética del
objeto contractual.

3 Participar cuando el centro de | Se realiz6 alistamiento: | Se presentan guias
formacion lo requiera, en revision de proyectos | desarrolladas de las fichas:
jornadas de disefio y desarrollo formativos, Tecnologo en Gestion de
curricular de programas de planeaciones Talento Humano. 2186105,
Formacién Profesional Integral, , . . 2469762 y 2469763. En el
conforme a las necesidades pnggoglcas, guias ¥ | huevo formato utilizado para
nacionales y a los lineamientos | actividades de | |a formacion titulada
institucionales requeridos para | aprendizaje, presencial.
el area temética objeto del correspondientes a los
contrato. programas de

formacion orientados.

4 Evaluar los estilos, ritmos y Durante este mes no No se generan evidencias.
aprendizajes previos de los se aplico instrumento
aprendices correspondientes a | de conocimeitnso
las fichas asignadas, de previos.
acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que
la entidad defina.

5 | Ejecutar la formacién Se realiza la creacion | Adjunta el pantallazo de los
profesional integral de acuerdo | de los anuncios y se anuncios en la plataforma.
con el curriculo, desarrollo presentan los
curricular y proyecto formativo | cronogramas de
de los programas del area trabajo en la
tematica objeto del contrato y plataforma territorium
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la programacion establecida
por las coordinaciones.

a los grupos y se
suben las guias de las
diferentes fases de
trabajo en la ficha:
Tecnologo en Gestion
de Talento
Humano.2503419,
Técnico en Recursos
Humanos, fichas:
2399343,2503349
2503350 y 2503351.
Ficha virtual 2405083.

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad.

Se realiza la formacion
profesional integral de
forma presencial, de
acuerdo con la
programacion de la
coordinacién de
formacion titulada,
para el Tecnologo en
Gestiéon de Talento
Humano. 2503419,
Técnico en Recursos
Humanos, fichas:
2399343,2503349
2503350 y 2503351.
Ficha virtual 2405083.

Listados de asistencia.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacién del area temética
objeto del contrato.

Durante este mes no
fui convocado para
cumplir con esta
actividad.

No se generan evidencias.

Emitir juicio valorativo segun la
normatividad de la entidad
sobre el nivel de cumplimiento
de los resultados de
aprendizajes de las
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que
la entidad defina.

Registro de juicios
evaluativos de las
fichas para el técnico
en recursos Humanos.

Reporte de juicios
evaluativos de las fichas
2399343, 2503419, 2503350
y 2503351.

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de

Durante este mes no
fui convocado para

No se generan evidencias.
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formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando
ejecute formacion cerrada
empresarial y/o
complementaria.

cumplir con esta
actividad.

10

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que la
entidad defina para la Gestion
de la Formacién Profesional
Integral mediante las
siguientes actividades: a).
Verificando que la totalidad de
los aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese
estado. b). Registrando juicios
evaluativos del reconocimiento
de aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
deserciones, retiros
voluntarios, reintegros o
trasladados. ¢). Comunicando
al Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion,
segun cronograma establecido
con las coordinaciones
académicas.

Durante este mes no
fui convocado para
cumplir con esta
actividad.

No se generan evidencias.

11

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccidn, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccién de aprendices.
(Participar activamente en los
equipos de disefo curricular
interdisciplinarios por programa
o redes tecnoldgicas, para
garantizar la integralidad en la
formulacion de proyectos
formativos, el disefio de las
actividades de aprendizaje, el

Participé en las
charlas inforamcitivas
de la lll Oferta
académica.

Panatllazos de la charla.
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desarrollo de talleres e items
para alimentar el banco de
pruebas para la seleccion de
aprendices).

12 | Verificar en el sistema SOFIA Durante este mes no No se generan evidencias.
PLUS, la caracterizacion fui convocada para
poblacional de cada curso o cumplir con esta
programa al inicio de este. actividad.
13 | Aplicar y hacer cumplir el Durante este mes no No se generan evidencias.
reglamento del aprendiz, asi fui convocado para
como el manual de convivencia | cumplir con esta
del Centro de Formacion. actividad.
14 | Apoyar procesos de Registro Durante este mes no | No se generan evidencias.
calificado para los programas fui convocada para
en njv_el tecr_u’)logo del area cumplir  con esta
tematica objeto del presente actividad.
contrato, cuando el centro lo
requiera.
15 | Acatar los lineamientos del Durante este mes no | No se generan evidencias.
Sistema Integrado de Gestion | fui convocada para
y el Sistema de S(_egurida_ld _de cumplir con esta
Salud en el Trgbajo y asistir a actividad.
las convocatorias que el centro
programa.
16 | Apoyar al centro de formacion | Participé en la charla Pantallazos y presentacion.
cuando este lo requiera, en la informativa del centro
promocion del portafolio de de formacién para la
servicios. oferta del programa
tecndlogo talento
humano.
17 | Realizar seguimiento en la Durante este mes no | No se generan evidencias.
etapa productiva a los fui convocada para
ap_rendices qgue le sean cumplir con esta
a&gnac_ips, cuand_o el centro de actividad.
formacion lo requiera.
18 | Emitir conceptos técnicos Durante este mes no | No se generan evidencias.
tendientes a la adquisicion de fui convocada para
materlfales de formacién cumplir con esta
prqfesm_r]al y velar por su actividad.
asignacion de manera
oportuna y pertinente.
19 | Responder por los bienes y Durante este mes no | No se generan evidencias.

elementos puestos a su
disposicién para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,

fui convocada para
cumplir ~ con esta
actividad.
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quedar a paz y salvo con el
Almaceén.

20 | Aplicar al proceso de Se realizo el proceso Se adjunta el certificado de la
certificacion de la norma de de certificacion de la norma Orientar formacion
competencia “ORIENTAR norma, con vigencia presencial de acuerdo con
PROCESOS FORMATIVOS 12 de Diciembre de procedimiento  técnico vy
CON BASE EN LOS PLANES | 2022. normativo.

DE FORMACION
CONCERTADOS, o la
actualizacién “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON EL
PROCEDIMIENTO TECNICO
Y NORMATIVO" o en su
defecto debera aplicar al
proceso de certificacion de la
norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe de
ejecucion contractual, con
plazo maximo a julio 31 de
2022.

21 | Acompafiar a los aprendices a | Durante este mes no | No se generan evidencias.
las actividades que se fui convocada para
encuentren planeadas por el cumplir  con  esta
equipo de Bienestar al actividad
Aprendiz. '

22 | Apoyar y acompaiar los Durante este mes no | No se generan evidencias.
procesos de autoevaluacion de | fui convocada para
los programas de formacién en | cymplir  con  esta
nivel tecnélogo (de todos los i,
niveles) del Centro de actividad.

Formacion.

23 | Apoyar el proceso de Durante este mes no | No se generan evidencias.
certificacion de aprendices, fui convocada para
cuando el centro de formacion | cymplir  con  esta
lo requiera. actividad.

24 | Reportar en el sistema SOFIA | Se realiza la

PLUS, en plazo maximo de (3)
dias, todas las actividades
concertadas, garantizando la
calidad de la informacién y
coherencia con el proceso
formativo tales como: a).

evaluacioén de las
fichas: 2399343
2503419, 2503350 y
2503351.

Reporte de juicios
evaluativos.
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registro de los juicios
evaluativos. B). Creacion de
rutas y asociacion de
aprendices. C). Registros de
juicios evaluativos de
reconocimiento de
aprendizajes previos, d).
Comunicar y tramitar a la
coordinacién académica,
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices(deserciones y
hallazgos en el registro de la
informacién), como requisito
para la autorizacion del pago
del periodo correspondiente.

25 | Participar en las convocatorias | Durante este mes no | No se generan evidencias.
de formacion pedagogicas y fui convocada para
del Squéponedagc_')gico del cumplir ~ con  esta
centro de Formacion, asi como .
la formacion de TIC'S, en actividad.
mejora de las competencias de
las nuevas tecnologias.

26 | En el evento que el contratista | Durante este mes no No se generan evidencias.
sea programado en su fui convocado para
totalidad o parcialmente para cumplir con esta
impartir formacion actividad.
complementaria debera
reportar mensualmente como
minimo (3) tres cursos, con un
promedio de 30 aprendices y
una duracién de 40 horas por
curso.

27 | Presentar cuenta de cobro de | Se presenta la cuenta | Se adjuntan archivos GF y
manera mensual segun el de cobro del mes de GC en secop Il.
cronograma establecido por el | junio del 2022 y la
centro de formacién con los planilla de pago de
correspondientes soportes seguridad social
(pago de aportes a seguridad correspondiente al
social, informes de las mes de mayo Numero:
actividades y planilla de pago, | 9435532697
reporte de informes en secop
I), en forma y condiciones
establecidas en la forma de
pago del contrato.

28 | Apoyar en la supervision de Durante este mes no | No se generan evidencias.

contratos de compras en el
centro de formacién cuando
sea requerido

fui convocada para
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cumplir con esta
actividad.

29 | Las demas necesarias para el | Se realiza el pago de Se adjunta planilla de pago
cabal cumplimiento del objeto | seguridad social mes mes de mayol de 2022
contractual de mayo.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE '
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1,

2,

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9435532697 de la planilla, operador Aportes en Linea y periodo mayo 2022. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.
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Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Leidy Magally Cruz Romero
Contratista
C.C. No. 35.254.472

Recibi a satisfaccion:

Wilson César Cantor Cuervo

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3311083 de 2022
Coordinador Académico de Formacién Titulada
(Grado 15)
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Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién
PROYECTO FORMATIVO

1. Informacién basica del proyecto

Cédigo Proyecto SOFIA: 1969547 Cédigo del Programa SOFIA: 134200 Versién del Programa: 1 Fichas asociadas: 8
1.1 Centro de Formacion: ggﬁgﬁg INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO EMPRESESISEIEE 1.2 Regional: REGIONAL CUNDINAMARCA

1.3 Nombre del proyecto:

TECNICAS PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS PYME.

1.4 Programa de Formacion al
que da respuesta:

RECURSOS HUMANOS .

1.5 Tiempo estimado de
ejecucidn del proyecto (meses):

15

1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulacién o
financiacion: (si Existe)

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE "SENA" REGIONAL DISTRITO CAPITAL

1.7 Palabras claves de
blsqueda:

RECURSOS HUMANOS, PRESELECCION, SELECCION, VINCULACION, CLIENTE, SERVICIO, DOCUMENTACION, NFORMACION.

1.8 Namero total de resultados
de aprendizaje del programa de
formacion:

1.9.1 Numero de resultados de aprendizaje especificos que se alcanzan con el proyecto: 62
1.9 Nimero de

resultados de

63 aprendizaje por tipo |1.9.2 Niumero de resultados de aprendizaje transversales que se alcanzan con el proyecto: 0
de competencia

1.9.3 Numero de resultados de aprendizaje basicos que se alcanzan con el proyecto:

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

Las Micro, pequefias y medianas empresas, representan en Colombia el 96% de fuente de empleo formal e informal, pero al interior de ellas se observan cuatro situaciones que afectan el desarrollo de la
misma, a saber: en primer lugar la alta rotacion de personal, en segundo lugar la ausencia de técnicas para ejecutar el procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores, en tercer lugar no cuentan

con sistemas o base de datos pertinente e idoneo de candidatos para ocupar la vacante y por ultimo la falta de recursos econémicos que optimice la administracion del recurso humano. En tal sentido
surge la pregunta ¢ Como contribuir al desarrollo y documentacion del procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores en las mipyme?

24/02/2021 06:10:49
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) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

7A§ Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

Modelo de Mejora

2.2 Justificacion del proyecto

Segun el Ministerio de Industria, Comercio y Turismo en el 2016 el 80% del empleo que se genero en el pais provino de las micro, pequefias y medianas empresas; sin embargo el crecimiento de estas
empresas se afecta notablemente por la alta rotacién de personal y el tiempo que invierten en los procesos de busqueda y seleccién de candidatos, representado en elevado costo econémico, que impacta
en la productividad e imagen corporativa.

Las Pymes en su generalidad no cuentan con un area de recursos humanos y herramientas para realizar procesos de blsqueda y seleccién de personal; las decisiones de contratacién suelen ser tomadas
a la ligera, situacién asociada con la sencillez de su estructura organizacional y la poca cantidad de empleados que requiere, de alli que tiene un alto componente familiar y en la mayoria de los casos
carece de formalidad en la administracion del recurso humano, incluso, la persona encargada de liderar también es responsable de mdltiples tareas no tan afines. Asi lo manifiesta Hernando Ballesteros
Silva, Psicélogo Organizacional y Especialista en Administracién de Empresas.

De acuerdo con lo anterior, el proyecto formativo da respuesta a las necesidades de las Mipymes ya que, permite la aplicacion de técnicas para el desarrollo y documentacién del procedimiento de
seleccion y vinculacion de trabajadores, lo cual posibilitara la formalizacién para la vinculacion de los trabajadores, disminucién en la rotacion de personal y costos asociados.

2.3 Objetivo general

Aplicar técnicas para el desarrollo y documentacion del procedimiento de seleccion de candidatos y vinculacion de trabajadores, de acuerdo con normativa vigente y politicas de la pyme.

2.4 Objetivos especificos

Identificar necesidades para el desarrollo y documentacion requerida del procedimiento de seleccion de candidatos y vinculacién de trabajadores.
2. Elaborar propuesta de mejora para el desarrollo y documentacién del procedimiento de seleccion de candidatos y vinculacion de trabajadores, de acuerdo a las necesidades identificadas en la pyme.
3. Velidar la aplicacién de técnicas para desarrollo y documentacion del procedimiento de seleccién de candidatos y vinculacion de trabajadores en la pyme, de acuerdo con los estandares y normativa.

2.5 Alcance
2.5.1 Beneficiarios del proyecto Mipymes, aprendices del Técnico en Recursos Humanos, el SENA.
2.5.2 Impacto
Social: Formacion técnica a jévenes en competencias laborales, que contribuya al mejoramiento econémico de sus familias y al fortalecimiento de una cultura de
: desarrollo laboral y profesional.
Econémico: Optimizacion y uso racional de los recursos técnicos, fisicos, humanos y financieros para el procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores en pymes.
Ambiental- Optimizacion y uso racional de recursos requeridos para el procedimiento de seleccién y vinculacion de personal, que contribuya a la disminucion de los
: factores desfavorables al medio ambiente.
Tecnolégico: Aprovechamiento de tecnologias de la informacién y la comunicacion, para la optimizacion del tiempo, control de registros y documentos del procedimiento de
gico: seleccion y vinculacion de trabajadores.

2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solucién

Limitacion en la obtencion de la informacion.

Resistencia a la adopcién de técnicas y metodologias para la seleccién y vinculacién de trabajadores.

Restriccion de recursos fisicos, tecnolégicos, humanos y financieros para el desarrollo del proyecto.

Alternativas de solucion:

Establecer acuerdo de voluntades entre los actores del proyecto (SENA-PYME) para el acceso y manejo de la informacion.

Sensibilizacién a los directivos de la pyme sobre los beneficios de adoptar buenas practicas para la seleccién y vinculacién de trabajadores.
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) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

7A§ Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

Modelo de Mejora

Asignar los recursos necesarios para la ejecucion del proyecto.

2.5.4. Productos o resultados del proyecto

FASE DE ANALISIS Y PLANEACION

Informe diagndstico del procedimiento de seleccion de candidatos y vinculacion de trabajadores.

Plan de trabajo de la propuesta

FASE DE EJECUCION

Propuesta de mejora del procedimiento de seleccién y vinculacion de trabajadores, que incluya formatos, documentos y registro de informacion.
FASE VERIFICACION Y ACCION

Informe de validacién del procedimiento de seleccién y vinculacién laboral en la pyme.

2.6 Innovacion/Gestion Tecnoldgica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? Sl
El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? Sl
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? Sl
Los productos finales son susceptibles a proteccion industrial y/o derechos de autor? NO
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? Sl

2.7 Valoracion Productiva

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? Sl

Viabilidad de proyecto para plan de negocio? Sl

3. Planeacion del proyecto

3.3. Resultados de Aprendizaje Especificos, Transversales
3.1. Fases del Proyecto 3.2. Actividades del Proyecto y Bésicos (a partir del programa de formacion) 3.4. Competencia Asociada

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE 559264 - 05 GENERAR REPORTES DE ACUERDO
ANALISIS Y PLANEACION. CANDIDATOS Y VINCULACION DE CON REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LA
TRABAJADORES EN LAS PYME, ORGANIZACION.

HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS

210601027 - Registrar informacion de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico
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OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559265 - 01 RECONOCER SISTEMAS DE
INFORMACION DE ACUERDO A NECESIDADES
DE LA ORGANIZACION.

210601027 - Registrar informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559266 - 04 CONSOLIDAR INFORMACION
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y OFIMATICAS DISPUESTAS POR
LA ORGANIZACION

210601027 - Registrar informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559267 - 02 UTILIZAR HERRAMIENTAS
OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

210601027 - Registrar informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559268 - 03 APLICAR TECNICAS PARA
PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE
ACUERDO CON RECURSOS Y NECESIDADES
DEL AREA FUNCIONAL

210601027 - Registrar informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS DE
INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS
TECNICAS.

220601042 - DOCUMENTAR PROCESOS DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS
TECNICOS

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS
TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

220601042 - DOCUMENTAR PROCESOS DE
ACUERDO CON NORMATIVA'Y PROCEDIMIENTOS
TECNICOS
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ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559279 - 05 PRESENTAR INFORMES DE LA
INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS,
SEGUN NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

220601042 - DOCUMENTAR PROCESOS DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS
TECNICOS

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559280 - 04 VERIFICAR LA ELABORACION Y
ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

220601042 - DOCUMENTAR PROCESOS DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS
TECNICOS

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559281 - 03 MANTENER EL SOPORTE
DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

220601042 - DOCUMENTAR PROCESOS DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS
TECNICOS

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559290 - 01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS
AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA
LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559291 - 02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA
PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA
AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559292 - 03 VERIFICAR LAS CONDICIONES
AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA
DE DESEMPENO LABORAL.

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE

559293 - 04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y
ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL
MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
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TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL
CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559294 - 01 IDENTIFICAR LA DINAMICA
ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL ROL DE LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE
ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL
DESARROLLO PROFESIONAL.

240201530 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559296 - 01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y
NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

210201048 - SELECCIONAR CANDIDATOS DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559308 - 03 VERIFICAR LOS RESULTADOS
OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS

220501046 - Utilizar herramientas informaticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de informacion

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559309 - 01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

220501046 - Utilizar herramientas informéticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de informacion

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION.

559310 - 04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS
DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA
EMPLEADA

220501046 - Utilizar herramientas informaticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de informacion

ANALISIS Y PLANEACION.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS PYME,
HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y

559311 - 02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
MANUALES DE FUNCIONAMIENTO,
PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES..

220501046 - Utilizar herramientas informaticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de informacion
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REGISTRO DE INFORMACION.

ELABORAR PROPUESTA PARA EL
DESARROLLO DE TECNICAS DE
SELECCION DE CANDIDATOS,

559260 - 03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE
LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE

240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
contexto productivo y social de acuerdo con principios

EJECUCION. VINCULACION DE TRABAJADORES Y CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y éticos para la construccién de una cultura de paz.
DOCUMENTACION DEL SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA
PROCEDIMIENTO. VIGENTE.
ELABORAR PROPUESTA PARA EL
DESARROLLO DE TECNICAS DE 559261 - 01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL  |240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
EJECUCION SELECCION' DE CANDIDATOS, OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES co_ntexto productivo y sqcial de acuerdo con principios
' VINCULACION DE TRABAJADORES Y ETICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACION DE | éticos para la construcciéon de una cultura de paz.
DOCUMENTACION DEL UNA CULTURA DE PAZ.
PROCEDIMIENTO.
ELABORAR PROPUESTA PARA EL
DESARROLLO DE TECNICAS DE £ Rl 1T FIIZLIIR (gl 240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
< FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A " . T
SELECCION DE CANDIDATOS, contexto productivo y social de acuerdo con principios
EJECUCION. VINCULACION DE TRABAJADORES Y AR TIR D A A A éticos para la construccion de una cultura de paz
- ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE '
DOCUMENTACION DEL CONFLICTOS
PROCEDIMIENTO. )
ELABORAR PROPUESTA PARA EL
DESARROLLO DE TECNICAS DE 559263 - 02 ESTABLECER RELACIONES DE 240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
EJECUCION SELECCION' DE CANDIDATOS, CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A contexto productivo y social de acuerdo con principios
' VINCULACION DE TRABAJADORES Y PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA | éticos para la construccién de una cultura de paz.
DOCUMENTACION DEL EL DESARROLLO SOCIAL.
PROCEDIMIENTO.
ELABORAR PROPUESTA PARA EL
DESARROLLO DE TECNICAS DE 559286 - 02 DECODIFICAR MENSAJES 240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
EJECUCION. SELECCION' DE CANDIDATOS, COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA | COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
VINCULACION DE TRABAJADORES Y SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
DOCUMENTACION DEL CONTEXTO DE LA COMUNICACION SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
PROCEDIMIENTO.
ELABORAR PROPUESTA PARA EL
DESARROLLO DE TECNICAS DE 559287 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS 240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
EJECUCION. SELECCION DE CANDIDATOS, PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
VINCULACION DE TRABAJADORES Y CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
DOCUMENTACION DEL RACIONALIDAD SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
PROCEDIMIENTO.
ELABORAR PROPUESTA PARA EL
DESARROLLO DE TECNICAS DE 559288 - 04 APLICAR ACCIONES DE 240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
EJECUCION. SELECCION DE CANDIDATOS, MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,

VINCULACION DE TRABAJADORES Y
DOCUMENTACION DEL
PROCEDIMIENTO.

PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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ELABORAR PROPUESTA PARA EL
DESARROLLO DE TECNICAS DE
SELECCION DE CANDIDATOS,

559289 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA

240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,

EJECUCION. VINCULACION DE TRABAJADORES Y gg(,\:/lllilltlI%ﬁ(lz_llpuNRiE“ﬁgB,\g%,)AKL)\I(D,ERI'EI'TSPTngiloN TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
DOCUMENTACION DEL ’ ' ' SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
PROCEDIMIENTO.
g;@iﬁgﬁ?FggEﬁEiL’?C%RSEEL 559295 - 02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION DE CANDIDATOS SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, | 210201048 - SELECCIONAR CANDIDATOS DE
EJECUCION. VINCULACION DE TRABAJADéRES v TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO, ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
p NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA|NORMATIVA
DOCUMENTACION DEL ORGANIZACION
PROCEDIMIENTO. ;
BE s S 559298 - 03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO
SELECCION DE CANDIDATOS DE SELECCION Y VINCULACION DE 210201048 - SELECCIONAR CANDIDATOS DE
EJECUCION. VINCULACION DE TRABAJADéRES v TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
- NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA NORMATIVA
DOCUMENTACION DEL ORGANIZACION
PROCEDIMIENTO.
2ROl 2 ST S 559304 - 04 APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES
DESARROLLO DE TECNICAS DE -
- DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A ;
SELECCION DE CANDIDATOS, 210601020 - Atender clientes de acuerdo con
EJECUCION. VINCULACION DE TRABAJADORES Y L N TE S, D s el LS procedimiento de servicio y normativa
DOCUMENTACION DEL DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
PROCEDIMIENTO.
ELABORAR PROPUESTA PARA EL
DESARROLLO DE TECNICAS DE 559305 - 03 REVISAR LOS RESULTADOS DE LA
EJECUCION SELECCION DE CANDIDATOS, EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON [210601020 - Atender clientes de acuerdo con
' VINCULACION DE TRABAJADORES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES| procedimiento de servicio y normativa
DOCUMENTACION DEL DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
PROCEDIMIENTO.
ELABORAR PROPUESTA PARA EL
DESARROLLO DE TECNICAS DE 559306 - 02 PROPORCIONAR ATENCION Y
EJECUCION SELECCION DE CANDIDATOS, SERVICIO A CLIENTES, EN LOS 210601020 - Atender clientes de acuerdo con
’ VINCULACION DE TRABAJADORES Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, procedimiento de servicio y normativa
DOCUMENTACION DEL DE ACUERDO CON NORMAS Y POLITICAS DE LA
PROCEDIMIENTO. ORGANIZACION.
R PROPUE Sl - 559307 - 01 ALISTAR RECURSOS PARA LA
DESARROLLO DE TECNICAS DE P 5
- PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y .
SELECCION DE CANDIDATOS, P 210601020 - Atender clientes de acuerdo con
EJECUCION. - VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO Py L .
VINCULACION DE TRABAJADORES Y procedimiento de servicio y normativa
p CON PROTOCOLOS Y CULTURA
DOCUMENTACION DEL ORGANIZACIONAL
PROCEDIMIENTO. )
ELABORAR PROPUESTA PARA EL 559313 - 01 COMPRENDER INFORMACION 240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
EJECUCION. DESARROLLO DE TECNICAS DE BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE | DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE

SELECCION DE CANDIDATOS,

Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU

CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
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VINCULACION DE TRABAJADORES Y
DOCUMENTACION DEL
PROCEDIMIENTO.

INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E
HISTORIAS DE VIDA.

CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

ELABORAR PROPUESTA PARA EL
DESARROLLO DE TECNICAS DE
SELECCION DE CANDIDATOS,

559314 - 02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE
FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE

EJECUCION. VINCULACION DE TRABAJADORES Y | PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE EONTEXTOS SOCIALES ¥ LABORALES SEGUN LOS
! CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
DOCUMENTACION DEL ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y O O PR e MARCO o
PROCEDIMIENTO. EXPERIENCIAS DE VIDA.
e e 559315 - 03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS [ 240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
L O CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL | DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
EJECUCION. S O A e ey |Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
e SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
PROCEDIMIENTO.
ELABORAR PROPUESTA PARA EL
DESARROLLO DE TECNICAS DE 230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
£ JECUCION SELECCION DE CANDIDATOS, D oA e e e LAs | VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
: VINCULACION DE TRABAJADORES Y [ ERCONOMA ¥ PAUSAS ACTIVAS S¢ DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
DOCUMENTACION DEL CARACTE PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
PROCEDIMIENTO. '
ELABORAR PROPUESTA PARA EL ,
DESARROLLO DE TECNICAS DE 230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
£ JECUCION SELECCION DE CANDIDATOS, N S VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
: VINCULACION DE TRABAJADORES Y|P SOMOTRICES EN B DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
DOCUMENTACION DEL : PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
PROCEDIMIENTO.
ELABORAR PROPUESTA PARA EL
DESARROLLO DE TECNICAS DE , 230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
£ JECUCION SELECCION DE CANDIDATOS, S S AR BT OS S VDAE=S | VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
: VINCULACION DE TRABAJADORES Y [ MEDIANTE LA APLICACIO! DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
DOCUMENTACION DEL PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
PROCEDIMIENTO.
ELABORAR PROPUESTA PARA EL
DESARROLLO DE TECNICAS DE 2 S 1 1T DAL 230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
£ JECUGION. SELECCION DE CANDIDATOS, A O o o R ooy | VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS

VINCULACION DE TRABAJADORES Y
DOCUMENTACION DEL
PROCEDIMIENTO.

FISICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

EJECUCION ETAPA PRODUCTIVA

EJECUCION ETAPA PRODUCTIVA

558316 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS
COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE
FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y

999999999 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ETAPA PRACTICA
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién

PROYECTO FORMATIVO

AUTOGESTION

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559269 - 03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL
ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO
PRINCIPIOS MATEMATICOS

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559270 - 01 IDENTIFICAR SITUACIONES
PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS
NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO
PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559271 - 02 PLANTEAR PROBLEMAS
ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE
ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
SOCIAL

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559272 - 04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE
LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS
CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559273 - 04 PRESENTAR INFORMES DEL
PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE
ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

210601026 - Procesar datos de acuerdo con
procedimiento técnico y metodologia estadistica

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

210601026 - Procesar datos de acuerdo con
procedimiento técnico y metodologia estadistica

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y
VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

210601026 - Procesar datos de acuerdo con
procedimiento técnico y metodologia estadistica
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PROYECTO FORMATIVO

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559276 - 03 VERIFICAR LA INFORMACION
REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE
ACUERDO CON POLITICA Y METODOLOGIA
ESTABLECIDA.

210601026 - Procesar datos de acuerdo con
procedimiento técnico y metodologia estadistica

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559282 - 04- Participar en acciones solidarias
teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos
humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitucion politica y los
convenios internacionales.

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559283 - 02- Valorar la importancia de la ciudadania
laboral con base en el estudio de los derechos
humanos y fundamentales en el trabajo.

210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitucion politica y los
convenios internacionales.

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559284 - 03- Practicar los derechos fundamentales
en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y
los Convenios Internacionales.

210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitucion politica y los
convenios internacionales.

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559285 - 01- Reconocer el trabajo como factor de
movilidad social y transformacion vital con referencia a
la fenomenologia y a los derechos fundamentales en
el trabajo.

210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitucion politica y los
convenios internacionales.

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559297 - 04 VERIFICAR ACCIONES DE
SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES,
TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

210201048 - SELECCIONAR CANDIDATOS DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559299 - 05 ELABORAR INFORME DE
TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION
DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA
NORMAS, POLITICAS Y HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA

210201048 - SELECCIONAR CANDIDATOS DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE

559300 - 01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA
CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN
CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO

240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los
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VINCULACION DE TRABAJADORES, DE
ACUERDO CON INFORMACION
SUMINISTRADA POR LA PYME.

DESARROLLO SOCIAL

contextos productivo y social.

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559301 - 03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS
CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y
TENDENCIAS DE MERCADO

240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los contextos
productivo y social.

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559302 - 04 VALORAR LA PROPUESTA DE
NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA
Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y
SOCIAL

240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los contextos
productivo y social.

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559303 - 02 CARACTERIZAR LA IDEA DE
NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS
OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL

240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los contextos
productivo y social.

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559312 - 04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE
MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO
DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO
INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS
PASADAS

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559316 - 05 COMUNICARSE DE MANERA
SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y
ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

VERIFICACION Y ACCION

GENERAR INFORME DE SEGUIMIENTO
A LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
INFORMACION SUMINISTRADA POR LA

559317 - 06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO
BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA
OCUPACIONAL EN CONTEXTOS ESPECIFICOS DE
SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES
SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

3.5 Organizacion del proyecto

3.5.1 No. Instructores requeridos

13

3.5.2 No. Aprendices sugeridos para
participar en el proyecto

35
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3.6 Descripcion del ambiente de aprendizaje requerido

Ambientes colaborativos y pluritecnoldgicos

3.7. Recursos estimados

L L, Equipos / Herramientas Talento Humano (Instructores i io i
Actividades del proyecto | Duracién quip ( ) Materiales de formacion consumibles
Meses . q - : L :
( ) Descripcion Cant. | V. Unit. V. Total Especialidad Cant. | V. Unit. V. Total Descripcion Cant. | V. Unit. V. Total
EJECUCION ETAPA PAPELERIA, UTILES Y
PRODUCTIVA . MATERIALES DE 1346 $2.971 | $3.998.966
CONSUMO
EJECUCION ETAPA HORAS DE $ 21.600.000
PRODUCTIVA 6 SEGUIMIENTO ETAPA | 864 | $25:000
PRODUCTIVA
ELABORAR PROPUESTA UTILES, PAPELERIA Y
PARA EL DESARROLLO DE 8 MATERIALES DE 1346 $2.971 | $3.998.966
TECNICAS DE SELECCION CONSUMO
DE CANDIDATOS,
VINCULACION DE
TRABAJADORES Y
DOCUMENTACION DEL
ELABORAR PROPUESTA 3 HORAS DE 432 $ 25.000 $ 10.800.000

PARA EL DESARROLLO DE FORMACION
TECNICAS DE SELECCION
DE CANDIDATOS,
VINCULACION DE
TRABAJADORES Y
DOCUMENTACION DEL

GENERAR INFORME DE PAPELERIA, UTILES
SEGUIMIENTO A LA YMATERIALES DE
PROPUESTA DEL [CONSUMO
PROCEDIMIENTO DE
SELECCION DE CANDIDATOS
Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE
ACUERDO CON
INFORMACION
SUMINISTRADA POR LA
PYME.

GENERAR INFORME DE HORAS DE
SEGUIMIENTO A LA FORMACION
PROPUESTA DEL

1346 $2.971 $ 3.998.966

432 | $25000 |9 10:800.000
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PROCEDIMIENTO DE
SELECCION DE CANDIDATOS
Y VINCULACION DE
TRABAJADORES, DE
ACUERDO CON
INFORMACION
SUMINISTRADA POR LA
PYME.

IDENTIFICAR NECESIDADES
DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION DE CANDIDATOS
Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS
PYME, HACIENDO USO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA
DOCUMENTACION Y.

UTILES, PAPELERIA Y
MATERIALES DE
[CONSUMO

1346 $2.896 $3.898.016

IDENTIFICAR NECESIDADES
DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION DE CANDIDATOS
Y VINCULACION DE
TRABAJADORES EN LAS
PYME, HACIENDO USO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS PARA
DOCUMENTACION Y.

HORAS DE

FORMACION 480 $25 $ 12.000

4. Rubros presupuestales

Recurso Cantidad Valor Unitario Valor Total Rubro presupuestal por el que se financiara el proyecto
Materiales de Formacion 5.384 $2.971 $ 15.995.864 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
Talento Humano 2.208 $ 25.000 $ 55.200.000 | CONTRATACION INSTRUCTORES
Total: $ 71.195.864
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Nombre

5. Equipo que participd en la formulacion del proyecto

Especialidad Nombre Centro

Regional

JOHN WILMAR HIGUITA

PSICOLOGO ESPECIALISTA EN CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
PEDAGOGIA PARA EL APRENDIZAJE EMPRESARIAL DE SOACHA
AUTONOMO.

REGIONAL CUNDINAMARCA

ALFREDO JESUS CASTRO

MARISOL GUZMAN

REGIONAL CUNDINAMARCA

JESUS ENRIQUE REYES

REGIONAL CUNDINAMARCA

INCENEROBEE IS e CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DE SOACHA

s e CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DE SOACHA

PSICOLOGO ESPECIALISTA EN CENTRO DE BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA

RECURSOS HUMANOS

REGIONAL CUNDINAMARCA
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CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
FORMACION:

NOMBRE DEL GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROGRAMA DE
FORMACION:

NOMBRE DEL DISENO DE UN MANUAL DE GESTION DE TALENTO HUMANO CON BASE EN CC
PROYECTO: MIPYMES LOCALIZADAS EN EL MUNICIPIO DE SOACHA'Y MUNICIPIOS DE INFL
Y DESARRO

FASE DEL PROYECTO:

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

No. ID FICHA 1580498




DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A
LOS REQUERIMIENTOS Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE
LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE

ESPECIFICOS

ESTABLECER EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA

PROCEDIMIENTOS EN LAS
MIPYMES DE SOACHA

POLITICAS ORGANIZACIONALES 5 ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA | NORMATIVIDAD DE LA EMPRESA. .
EN LOS PROCESOS Y ORGANIZACION Y DE LAS PARTES ESTRUCTURAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA
PROCEDIMIENTOS EN LAS INTERESADAS. INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO
MIPYMES DE SOACHA HUMANO
DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS BASICOS
NECESIDADES EN GESTION DEL GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA
TALENTO HUMANO, CONFORME A DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE | |\EORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO
LOS REQUERIMIENTOS ¥ LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE HUMANO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES 5 ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA | \ORMATIVIDAD
EN LOS PROCESOS ¥ ORGANIZACION Y DE LAS PARTES '
PROCEDIMIENTOS EN LAS INTERESADAS
MIPYMES DE SOACHA ’
DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS TRANSVERSALES
NECESIDADES EN GESTION DEL . )
TALENTO HUMANO, CONFORME A DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE | PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DEL
LOS REQUERIMIENTOS Y LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO A METODOLOGIAS Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES 5 ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA | TECNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION, QUE
EN LOS PROCESOS Y ORGANIZACION Y DE LAS PARTES PERMITA TOMAR DECISIONES.
PROCEDIMIENTOS EN LAS INTERESADAS.
MIPYMES DE SOACHA
DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS | ESPECIFICOS
NECESIDADES EN GESTION DEL SEGUN DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y
TALENTO HUMANO, CONFORME A NORMATIVIDAD VIGENTE. IDENTIFICAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE
;gf#%%‘é%ﬂ“éfﬁéggl\é'\l ALES ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y
ENLOS PROCESOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

10

DISENAR INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR
COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES IDENTIFICADOS EN
LOS NIVELES OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION.

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A
LOS REQUERIMIENTOS Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS
SEGUN DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

BASICOS

Determinar los cargos y roles de trabajo en los niveles
ocupacionales de la organizacion y las competencias
laborales requeridas para el desempefio de los
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EN LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN LAS
MIPYMES DE SOACHA

trabajadores.

Ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las

10 competencias laborales relacionadas de acuerdo con las
necesidades actuales de la organizacién.
DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS TRANSVERSALES
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS
LOS REQUERIMIENTOS Y ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON EL
EN LOS PROCESOS Y ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS | 1 recclONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION
SEG CCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y
PROCEDIMIENTOS EN LAS 5 EGUN DIRE Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
MIPYMES DE SOACHA NORMATIVIDAD VIGENTE.
DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS ESPECIFICOS
NECESIDADES EN GESTION DEL
-II_-gLSERNgOUHEURI\IAIGITE?I’T%%'\:(FORME A IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE
POLl’TIC?AS ORGANIZAGIONALES INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE
EN LOS PROCESOS Y 10 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO :;“E\;ETSITF'IEQSLOA'\; 5’:;{; SLREGSAI‘"XI;:(I:_I/-\ObeIFICACION D A
PROCEDIMIENTOS EN LAS CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION h
MIPYMES DE SOACHA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y LA METODOLOGIA ESTABLECIDA
DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS BASICOS
NECESIDADES EN GESTION DEL
Ig'—SE';‘gOUHEUR“I"Gn‘E%T%g'\#FORME A DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO
POLI.TICQAS ORGANIZAGIONALES CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
EN LOS PROGESOS Y TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS
PROGEDIMIENTOS EN LAS 20 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO | INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

MIPYMES DE SOACHA

CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A
LOS REQUERIMIENTOS Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO

TRANSVERSALES

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA

FORDI ACIAN VI A TARIIT ACIARN NE 1A INEOADRRACIARNI




EN LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN LAS
MIPYMES DE SOACHA

CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION.
EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y
TABULADA.

TRANSVERSALES

24020150001 Interactuar en los
contextos productivos y sociales en
funcion de los principios y valores
universales.




24020150002 Asumir actitudes
criticas, argumentativas y propositivas
en funcidn de la resoluciéon de
problemas de caracter productivo y
social.




Promover la interaccidn

idonea consigo mismo,

con los demas y con la
naturaleza en los

contextos laboral y social.

24020150003 Generar procesos
auténomos y de trabajo Colaborativo
permanentes, fortaleciendo el
equilibrio de los componentes
racionales y emocionales orientados
hacia el desarrollo integral humano




24020150004 Redimensionar
permanentemente su proyecto de
vida de acuerdo con las circunstancia
del contexto y con visidn prospectiva.

24020150005 Desarrollar procesos
comunicativos eficaces y asertivos
dentro de criterios de racionalidad que
posibiliten la convivencia, el
establecimiento de acuerdos, la
construccion colectiva del
conocimiento y la resolucion de
problemas de caracter productivo y
social

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A
LOS REQUERIMIENTOS Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES
EN LOS PROCESOS Y

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA
ESCRITA Y AUDITIVA

ESPECIFICOS




CIN LUOD rMM\uucCouvo 1
PROCEDIMIENTOS EN LAS
MIPYMES DE SOACHA

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A
LOS REQUERIMIENTOS Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES
EN LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN LAS
MIPYMES DE SOACHA

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA
ESCRITA Y AUDITIVA

BASICOS

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A
LOS REQUERIMIENTOS Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES
EN LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN LAS

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA
ESCRITA Y AUDITIVA

TRANSVERSALES




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional Integral
PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

CIUDAD Y FECHA: SOACHA, JUNIO ¢

CODIGO DEL PROGRAMA
112005

JMPETENCIAS LABORALES, PARA CODIGO DEL PROYECTO:

UENCIA DEL CENTRO DE INDUSTRIAL
837086

EQUIPO EJECUTOR
JOHN W. HIGUITA
ELVIRA HERRER/
HENRY GARCIAF

JESUS ENRIQUE
OLINDA FLOR AN

FECHA DE INICIO:

FECHA DE TERMINACION:




Establecer las necesidades de
informacion de la organizacion,
interpretar misién, vison, politicas y
normas del sistema de informacién de
gestion del talento humano.

AJUSTAR LA INFORMACION
SUMINISTRADA A LOS CRITERIOS DE
VERACIDAD, PERTINENCIA,
OPORTUNIDAD, ACTUALIDAD Y
VALIDEZ.

30 PRESENCIALES
10 VIRTULES

30 PRESENCIALES

Elaboracion de
glosario.
Exposiciones.
Aprendizaje
Colabarotivo Guia 1

Estudio de caso.
Taller colaborativo
Exposiciones

Guial

Aula convencional,

Aula abierta de informatica,
Ambiente virtual de aprenizaje.
Condiciones minimas de
seguridad y limpieza.

Equipo de computo e
internet.

10 Virtuales Lista de chequeo

ESPECIFICAR LA INFORMACION DE Estudio de caso
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Taller
DE LA ORGANIZACION Y LA UNIDAD Guia 2
ADMINISTRATIVA.

Taller

Conceptualizacion.
Disefio de instrumentos para Simulacién
determinar las competencias .

P Guialy?2

laborales 35PRESENCIALES

Establecer y definir los cargos y
niveles ocupacionales segiin la C.N.
O. para una empresa segun
direccionamiento estratégico

Determinacidn de los cargos y roles
para la empresa
Determinar métodos nara aiustar

15 VIRTUALES

Cuadro comparativo
Taller Disefio de

fem e mm mm mmm




veLerimndl 1nmewuus pdid djusidl
los perfiles de delos cargos seguin
las necesidades de la organizacion

Estructurar cargos y competencias
segun direccionamiento
estrategico.

Preparacion y presentacion de
propuesta de un plan de
mejoramiento en las actividades de

30PRESENCIALES
10 VIRTUALES

instrumenos.para
obtencion de
informacion.
Guia3y4

Taller trabajo
colaborativo.
Aprendizaje basado
en problemas.

Aula convencional,
Aula abierta de informatica,

Ambiente virtual de aprenizaje.

Condiciones minimas de
seguridad y limpieza.

Equipo de computo e
internet.

la estructur.auon de los roles y 15PRESENCIALES Guia 4
competencias laborales 5 VIRTUALES
Debate.
_ o _ Exposicion.
La mvt?s.tl.gauon Flentlﬁca'c‘omo objeto Mapa mental.
de Analisis de la informacion. A dizaie b d
I . R prendizaje basado
Identificacion de variables delimitacion 30PRESENCIALES

y seleccidon del tema de investigacion.

Disefio y empleo de instrumentos
de recoleccidn de la informacidn.
Clasificacién de la informacién
compilada de acuerdo con las
necesidades de la organizacién
Identificacion

Andlisis e interpretacion de informacion

Ahtanida a travde Aa tahlac fiiadrAc

10 VIRTUALES

55 PRESENCIALES
15 VIRTUALES

en problemas.

Trabajo Colaborativo.

Guia 1.

Cuadro comparativo
Taller Disefio de
instrumenos.para
obtencion de
informacién.

GUIA 2

Informe
trabajo colaborativo
Guia 2

Aula convencional,
Aula abierta de informatica,

Ambiente virtual de aprenizaje.

Condiciones minimas de
seguridad y limpieza.

Equipo de computo e
internet.




obtenida a través de: tablas, cuadros,
graficos

norma técnica vigente para la
presentacién de informes
administrativos.

Identificacién de
conocimientos previos.
Pifiata de los valores.
Dilema incendio en el
teatro. Apropiar criterios
de responsabilidad desde
la Lectura Valores y
sociedad siglo XXI de
Adela Cortina. Escala
moral de kolberg.
Construccion cédigo de
ética por titulada

10

Dilemas, paralelo,
cuestionario de
preguntas, mapa
conceptual,
cartilla creativa.

Ambiente
convencional-Internet

EQUIPO DE
TELEVISION Y
COMPUTADOR




Proponer alternativas
logicas y coherentes
que posibiliten la
resolucion de problemas
con la Lectura
cartacteristica del
pensamiento critico,
MASS Media,
Resolucién de conflictos
Juan y su cuadrilla.

10

Lectura critica.

MASS Media,
plenaria,
analisis de
casos,ensayo,

Cuestionario .

Ambiente
convencional-Internet

EQUIPO DE
TELEVISION Y
COMPUTADOR




Describir la importancia
del trabajo en equipo en
su entorno social y
laboral, por medio de la
lectura reflexiva y
ejercicio vivencial que
les permitira identificar
los principales
elementos de trabajo en
equipo. Jornada
inteligencias multiples
(dinamicas - Fichas
tecnicas) DOFA del
trabajo colaborativo.

10

Lectura
reflexiva,
Ejercicio
vivencial,

Dinamicas
activas, DOFA
grupal,
cuestionarios.

Ambiente
convencional-Internet

EQUIPO DE
TELEVISION Y
COMPUTADOR




Vivenciar su proyecto de

Lluvia de ideas,

Ambiente

EQUIPO DE

vida en el marco del presentacion de | convencional-Internet | TELEVISION Y
desarrollo humano arbol de vida, COMPUTADOR
integral apartir del autobiografia,

cuestionario de estrategia
autoconocimiento, pedagdgica —
cartografia corporal, ejercicio
arbol de la vida y 10 vivencial.
collage. Cine Foro Billy
Ellioth
Aplicar procesos de Andlisis de Ambiente EQUIPO DE
comunicacion efectiva video, plenaria, |convencional-Internet| TELEVISION Y
que posibilite la casos laborales. COMPUTADOR+
convivencia de caracter Ejercicio I28EQUIPO DE
social y de relaciones autocontrol. TELEVISION Y
interpersonales con el Ejercicio COMPUTADOR+
Andlisis de video vivencial de 128
historia de la reconocer y
comunicacién, 6 pasos encauzar los
del auto control. 10 sentimientos.

Resolucion de casos
laborales con
comunicacion asertiva.
Inteligencia Emocional:
Reconocer y encauzar
los sentimientos







3 DE 2016

VALENCIA
\ FRANCO
‘ARFAN

REYES
NADO PLATA




Hojas papel boom tamafio carta,

boligrafos, papel periddico, cinta,

marcadores acrilicos, carpeta de
carton.

DEISY CONSUELO RIVERA MORA
JOHN W. HIGUITA VALENCIA
BETTY TATIANA LOPEZ PUERTO
HENRY GARCIA FARFAN
CAROLINA SANCHEZ

OLINDA FLOR AMADO PLATA

SISTEMA DE INFORMACION DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- UTILIZA SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO Y REGISTRO DE
INFORMACION HACIENDO USO
DILIGENTE Y RACIONAL DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE.

- APLICA LOS PROCEDIMIENTOS PARA
CONFORMAR LAS BASES DE DATOS
MANUAL Y AUTOMATIZADA SIGUIENDO
LOS PRINCIPIOS DE CONFIDENCIALIDAD
Y DISCRECION

- IDENTIFICA CON RESPONSABILIDAD
LOS ELEMENTOS E INSTRUCCIONES Y
AYUDAS DEL SOFTWARE APLICATIVO.

- VALIDA LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO MEDIANTE LA APLICACION DE
LAS NORMAS Y METODOLOGIA
ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

- APLICA RESPONSABLEMENTE EL
PROCESO PARA VALIDAR LA
INFORMACION DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO

- INSPECCIONA DATOS DE LOS
INFORMES DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO, APLICANDO TECNICAS DE
CONTROL DE MANERA RESPONSABLE.

DE CONOCIMIENTO
PLANEACION Y MAPA ESTRATEGICO:
CONCEPTO, DIAGNOSTICO DOFA,
APLICADO A LOS SISTEMAS DE
INFORMACION

DE DESEMPENO
METODOLOGIAS, PROCESOS,
PROCEDIMIENTOS PARA REVISAR
INFORMACION

DE PRODUCTO

GESTION DE LA INFORMACION
NORMAS TECNICAS Y DE CALIDAD EN
LA PRESENTACION DE INFORMES.

DEISY CONSUELO RIVERA MORA

JOHN W. HIGUITA VALENCIA
BETTY TATIANA LOPEZ PUERTO
HENRY GARCIA FARFAN
CAROLINA SANCHEZ

OLINDA FLOR AMADO PLATA

TCUPOCION, o o cornnpeoenont, y

establece sus similitudes y diferencias
en las

organizaciones.

Utiliza las funciones y roles de trabajo,
en los niveles ocupacionales de la
organizacion y los relaciona con el
cargo.

Establece con creatividad la
metodologia para identificar relaciones
entre los diferentes funciones y niveles
ocupacionales

en la organizacion.

Aplica el pensamiento analitico y
divergente en la clasificaciéon de
competencias.

DE CONOCIMIENTO
Pruba escrita

DE DESEMPENO
Observacion directa en la
elaboracidn de las evidencias




Hojas papel boom tamafio carta,

boligrafos, papel periddico, cinta,

marcadores acrilicos, carpeta de
carton.

Aplica con diligencia las caracteristicas
de los diferentes tipos de competencias
con relacion a perfiles ocupacionales y
roles de trabajo

Disefia los instrumentos para levantar la
informacion.

Define con compromiso las
competencias a los roles, perfiles y
ocupaciones de la organizacion
Establece con creatividad la
metodologia para identificar relaciones
entre las diferentes funciones y niveles
ocupacionales en la organizacion.
Describe las competencias basicas,
laborales, y funcionales y las relaciona
con las competencias
comportamentales

Verifica las funciones frente al cargo, el
rol, el perfil y la ocupacion para el
desempefio laboral.

Aplica con diligencia y objetividad la
plantilla de cargos a la caracterizacion

DE PRODUCTO
Informe empresa

Hojas papel boom tamafio carta,

boligrafos, papel periddico, cinta,

marcadores acrilicos, carpeta de
cartén.

DEISY CONSUELO RIVERA MORA

JOHN W. HIGUITA VALENCIA
BETTY TATIANA LOPEZ PUERTO
HENRY GARCIA FARFAN
CAROLINA SANCHEZ

JESUS ENRIQUE REYES

OLINDA FLOR AMADO PLATA

UERVESTICACTON DE MANERA™
PROACTIVAYY ORDENADA.

TJINTERPRETA LAS MEDIDAS DE
TENDENCIA CENTRAL Y LAS APLICA
AL ANALISIS DE LA INFORMACION
CON OPORTUNIDAD AL TRABAJO
SOLICITADO.

TJAPLICA CON RESPONSABILIDAD LA
CODIFICACION DE LA INFORMACION
PROCESADA, Y SINTETIZA LOS
RESULTADOS OBTENIDOS CON
ECUANIMIDAD.

OUTILIZA CON RESPONSABILIDAD
LAS NORMAS TECNICAS VIGENTES
PARA LA PRESENTACION DE
INFORMES DE INVESTIGACION.

UAPLICA LAESTRUCTURA PARA LA
PRESENTACION DE INFORMES CON
DILIGENCIA, OPORTUNIDAD Y
RESPONSABILIDAD.

CPRESENTA INFORME DE MANERA
OBJETIVAYY ASIGNANDO LOS
NOMRRFS DF I OS TiTIIIOS A1 0S

DE CONOCIMIENTO

LA INVESTIGACION CIENTIFICA
-OBJETO DEL ANALISIS DE LA
INFORMACION: TEORIA DE LA
METODOLOGIA DE INVESTIGACION
CIENTIFICA, DEFINICION Y OBJETIVOS,
ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL
PROCESO, COMPONENTES MINIMOS

DE DESEMPENO

COMPRENDE Y APLICACION DE
METODOS PARA LA REVISION DE LA
INFORMACION RECOLECTADA

-DATOS EXACTOS, DATOS COMPLETOS,
DATOS REPRESENTATIVOS

DE PRODUCTO

ANALISIS E INTERPRETACION DE
INFORMACION OBTENIDA A
TRAVES DE: TABLAS, CUADROS,
GRAFICOS

NORMA TECNICA VIGENTE PARA
LA PRESENTACION DE INFORMES
ADMINISTRATIVOS




NUIVIDREOD VE LUO 11TULUOD ALUO
RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION DE ACUERDO CON
SU CONTENIDO SOBRE
INFORMACION COMPILADAY.

AUIVIIINIO T INAT IV VD

Hojas.

MAYRA SABOGAL,
KATHERINE PARRA,
DIOSELINA RODRIGUEZ,
CARLOS VASQUEZ,
EDGAR POLANCO, JHON
PENUELA, ALEXANDRA
ROSAS, AMPARO NEIRA,
DIANA TIBANA

¢ Reconoce la problematica social
en la cual estd involucrada la ética.
¢ Propone alternativas basadas en
valores para no permitir que los
vicios se empoderen de nuestra
sociedad.e A partir de los
preconceptos logra construir una
definicion propia de ética, valores y
principios, aplicandolos a su
realidad y titulada

CONOCIMIENTO:
identifica los conceptos
basicos de ética, moral,
principios y valores.
DESEMPENO: analiza 'y
construye dilemas
morales. PRODUCTO
realiza un cddigo de ética
de su titulada tipo cartilla.




fotocopias. Hojas de papel

MAYRA SABOGAL,
KATHERINE PARRA,
DIOSELINA RODRIGUEZ,
CARLOS VASQUEZ,
EDGAR POLANCO, JHON
PENUELA, ALEXANDRA
ROSAS, AMPARO NEIRA,
DIANA TIBANA

CONOCIMIENTO:
Tipos de
argumentacion, falacias
argumentativas,
caracteristicas del
pensamiento critico.
DESEMPENO:
Establece
argumentacion verbal y
no verbal con
fundmento / Propone
alternativas ante los
casos. PRODUCTO
MASS Media, Juan y su
Cuadrilla.




Materiales segun la
dinamica (bombas,
cuerdas, fotocopias)

MAYRA SABOGAL,
KATHERINE PARRA,
DIOSELINA RODRIGUEZ,
CARLOS VASQUEZ,
EDGAR POLANCO, JHON
PENUELA, ALEXANDRA
ROSAS, AMPARO NEIRA,
DIANA TIBANA

Aplicar los estilos de

aprendizaje a partir del trabajo

colaborativo en aras de
desarrollar habilidades y

destrezas en relacion con los

procesos autbnomos de
trabajo

CONOCIMIENTO:
Identifica estilos de
aprendizaje y la
conceptualizacién de
Inteligencias multiples
DESEMPENO: Pone en
practica su estilo de
aprendizaje para
manejar la informacion
en distintos contextos.
/Exposicién
inteligencias multiples —
actividades.
PRODUCTO: analiza
grupalmnente la
evolucion del trabajo
colaborativo DOFA a
partir de un ejercicio de
liderazgo donde se
ponen en marcha las
inteligencias multiples.




marcadores, temperas,
papel periodico.

MAYRA SABOGAL,
KATHERINE PARRA,
DIOSELINA RODRIGUEZ,
CARLOS VASQUEZ,
EDGAR POLANCO, JHON
PENUELA, ALEXANDRA
ROSAS, AMPARO NEIRA,

¢ |dentifica e integra los elementos
de su contexto que le permiten
redimensionar su proyecto de vida.
¢ Vivencia su proyecto de vida en el
marco del Desarrollo Humano

CONOCIMIENTO:
distingue la importancia
del proyecto de vida y
sus componentes.
DESEMPENO: Realiza
un proyecto de vida
personal: PRODUCTO:
presenta arbol de vida

DIANA TIBANA . .
Integral. Presenta las evidencias de y autobiografia como
manera oportuna y de acuerdo con | Producto del ejercicio
lo concertado vivencial y experiencial
de su proyecto de vida.
Fotocopias. Hojas de papel | MAYRA SABOGAL, Analisis critico CONOCIMIENTO:

KATHERINE PARRA,
DIOSELINA RODRIGUEZ,
CARLOS VASQUEZ,
EDGAR POLANCO, JHON
PENUELA, ALEXANDRA
ROSAS, AMPARO NEIRA,
DIANA TIBANA

Participacion en las
actividades

Analisis de casos

Identifica los tipos de
comunicacion (agresiva,
pasiva, asertiva)
DESEMPENO: ejercita
el control de sus
emociones y manejo de
la ira mediante
ejercicios propuestos.
PRODUCTO. Analiza
casos laborales
concretos poniendo en
practica la
comunicacion asertiva

DE CONOCIMIENTO




DE DESEMPENO

DE PRODUCTO




Version: 02

Cédigo: GFPI-F-018




Estos resultados de aprendizaje
seran el producto de trabajo de
laguial

Estos resultados de aprendizaje
seran el producto de trabajo de
la guia 2

Estos resultados de aprendizaje
seran el producto de trabajo de
la guia lyguia2




Estos resultados de aprendizaje
seran el producto de trabajo de
laguia3yguiad

Esots resultados de aprendizaje
seran el producto de trabajo de
la guia 5.

Estos resultados de aprendizaje
seran el producto de trabajo de
laguial

Estos resultados de aprendizaje
seran el producto de trabajo de
la guia 2

Esots resultados de aprendizaje
seran el producto de trabajo de
la guia 2.
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SENA

N

Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA
112005 GESTION DEL TALENTO HUMANO
VERSION: 101 ESTADO: EN EJECUCION
Vigencia del Fecha Inicio 04/06/2010
Programa: Fecha Fin El programa aln se encuentra vigente
. Lectiva
DURACION Total
MAXIMA 18 meses
ESTIMADA DEL Practica 24 meses
APRENDIZAJE
6 meses

NIVEL DE
FORMACION:

TECNOLOGO

JUSTIFICACION:

El programa Tecnélogo en Gestion del Talento Humano se creé para brindar al sector productivo
de Servicios, la posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales y profesionales que
contribuyan al desarrollo econémico, social y tecnolégico de su entorno y del pais, asi mismo
ofrecer a los aprendices formacién en las tecnologias de la informacion y la comunicacion para
definir y proveer necesidades de informacion de los clientes y de la gestion del talento humano,
estructurar cargos y los roles de trabajo; elaborar manuales de funciones, preseleccionar,
seleccionar, vincular e integrar candidatos que cumplan los requerimientos especificados por la
organizacion; el disefio de estructuras y escalas de salarios, la generacion de némina de salarios y
pagos a terceros; y las relacionadas con la coordinacién y gestion de la seguridad y salud
ocupacional, bienestar social laboral y ambiental; la definicion e implementacion del sistema de
evaluacion del desempefio laboral; la planeacion, ejecucion y evaluacién de actividades de
capacitacion desarrollo y mantenimiento de competencias de las personas y equipos de trabajo; el
procesamiento de informacién, documentacién de procesos y procedimientos, y el control de la
calidad del sistema informacién del talento humano.

El Pais cuenta con potencial productivo en el area del talento humano y su fortalecimiento y
crecimiento socio-econdmico tanto a nivel regional como nacional, dependen en gran medida de
un recurso humano cualificado y calificado, capaz de responder integralmente a la dinamica de los
diferentes sectores. El SENA es una de las instituciones educativa que ofrece el programa con
todos los elementos de formacidn profesional, sociales, tecnolégicos y culturales, metodologias de
aprendizaje innovadoras, acceso a tecnologias de Ultima generacion, estructurado sobre métodos
mas que contenidos, lo que potencia la formacion de ciudadanos librepensadores, con capacidad
critica, solidarios y emprendedores, a través del desarrollo de competencias laborales y la
Estrategia de Formacién por Proyectos, para garantizar la integralidad de la formacién durante el
desarrollo del proceso formativo, que lo acreditan y lo hacen pertinente y coherente con su mision,
innovando permanentemente de acuerdo con las tendencias y cambios tecnolégicos y las
necesidades del sector empresarial y de los trabajadores, impactando positivamente la
productividad, la competitividad, la equidad y el desarrollo nacional.

REQUISITOS DE
INGRESO:

Superar prueba de aptitud, motivacion, interés y competencias minimas de ingreso.
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SENA

N

Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

DESCRIPCION:

El programa esta orientado a la Estructuracién cargos y los roles de trabajo; y de igual forma a
elaborar manuales de funciones, preseleccionar, seleccionar, vincular e integrar candidatos que
cumplan los requerimientos especificados por la organizacion; el disefio de estructuras y escalas
de salarios, la generacion de némina de salarios y pagos a terceros; y las relacionadas con la
coordinacion y gestién de la seguridad y salud ocupacional, bienestar social laboral y ambiental; la
definicion e implementacidn del sistema de evaluacion del desempefio laboral; la planeacion,
ejecucién y evaluacion de actividades de capacitacion desarrollo y mantenimiento de competencias
de las personas y equipos de trabajo; el procesamiento de informacion, documentacion de
procesos y procedimientos, y el control de la calidad del sistema informacion del talento humano.

COMPETENCIAS A DESARROLLAR

CODIGO DENOMINACION

210201006 GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE ACUERDO CON LA INFORMAQION
REGISTRADA, LAS NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA ORGANIZACION.

210201008 DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

210201009 INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON
EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE
EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE

210201011 COMPETENCIAS INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO CON EL PLAN
ESTABLECIDO.

210201014 DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS PARTES

210201015 CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS

210201016 PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

210201017 DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS NORMALIZADOS
ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.

210201019 ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE ACUERDO CON METODOLOGIAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

210201020 ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.
SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE

210201023 ACUERDO CON LOS PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS POLITICAS Y REQUERIMIENTOS

210201024 ESPECIFICADOS POR LA ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A NUEVOS
ROLES DE TRABAJO.

210201025 VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES
VIGENTES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

210201032 COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

210201033 ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD TECNICA
LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210201035 GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION.
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS

210601010 POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
210601011 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
240201500 Promover la jnteraccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social.
240201501 COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA
240201502 PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL.
RESULTADOS |APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS
DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL
APRENDIZAJE |PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
ETAPA
PRACTICA
OCUPACIONES
QUE PODRA  |GERENTES DE RECURSOS HUMANOS
DESEMPENAR

PERFIL TECNIC

O DEL INSTRUCTOR

El programa requiere de un equipo de instructores técnicos, conformado por Profesionales formados en
alguna de las siguientes areas:

- Ciencias economicas o afines

-Formacion Profesional en areas de Administracion Empresarial, Publica, o Negocios,

Requisitos |- Psicologia, sociologia, comunicacoén social y areas de la salud
Acedémicos | Ingenierfa industrial o afines
minimos
Alternativa 1.
Titulo de Tecnologo o cuatro (4) afios estudios universitarios en: ciencias econémicas, ingenieria
industrial, Admininsitracién publica, de empresas o0 negocios, psicologia o areas afines, comunicacion
social, sociologia y ciencias de la salud.
Preferiblemente con especializacion en gerencia del talento humano, salud ocupacional o areas afines.
Alternativa 1.
Experiencia V.eint!c_uatro (24) meses de expgrienqia: de los cuales Qi?ciocho ('18) meses estaran relacionados con el
ejercicio de la profesion u oficio objeto de la formacién profesional y seis (6) meses en labores de
laboral y/o )
especializacion docenc[a.
en.. Alternativa 2:

Treinta y seis (36) meses de experiencia: de los cuales treinta (30) meses estaran relacionados con el
ejercicio de la profesion u oficio objeto de la formacion profesional y seis (6) meses en labores de
docencia.

Competencias
minimas

Conocimientos en Organizacion y Métodos, Competencias laborales y Comportamentales, Procesos y
Procedimientos en las organizaciones.

Implementacién de sistemas de gestion informacion y comunicaciones.

Conocimientos en Competencias Laborales y Comportamentales, Procesos y Procedimientos de
Gestion Humana en las Organizaciones, Comunicacion y Sistemas de Informacién, Atencién
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y Servicio al Cliente,

Competencias Formu_lar, ejecut_ar y evaluar proyectos.

Trabajar en equipo

Establecer procesos comunicativos asertivos

Manejar herramientas informaticas asociadas al area objeto de la formacion.

minimas

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacion en el marco de la
formacion por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas activas que
estimulan el pensamiento para la resolucion de problemas simulados y reales; soportadas en la
utilizacién de las tecnologias de la informacion y la comunicacién, integradas, en ambientes abiertos y
pluritecnolégicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad

ESTRATEGIA cotidiana y el desarrollo de las competencias.

METODOECEEE Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre el

que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacion activa de las cuatro
fuentes de informacion para la construccion de conocimiento:

El instructor - Tutor

El entorno

Las TIC

El trabajo colaborativo garantizar

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

: ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201006 1 GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE ACUERDO CON LA

INFORMACION REGISTRADA, LAS NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS
DISPUESTO POR LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 80 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

VERIFICAR LA LIQUIDACION DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA
ORGANIZACION

PROCESAR LA NOMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACION PARA PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION

11/04/16 12:01 AM Pagina 4 de 90



SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

- CONCEPTO NOVEDADES.

- CLASES.

- NATURALEZA Y ALCANCE DE LAS NOVEDADES.

- REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO CONCERNIENTE A NOVEDADES, ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES.

- CONCEPTOS LEGALES DE SALARIOS Y COMPENSACIONES, PRESTACIONES LEGALES Y EXTRALEGALES,
PACTOS COLECTIVOS Y CONVENCIONALES DE TRABAJADORES (CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO).

- NORMATIVIDAD DEL ORIGEN DE LAS NOVEDADES, SALARIOS, AUXILIO DE TRANSPORTE, HORAS EXTRAS
RECARGOS NOCTURNOS, DOMINICALES Y FESTIVOS, COMISIONES, BONIFICACIONES, VIATICOS
OCASIONALES Y PERMANENTES, COMPENSACIONES EXTRALEGALES, EMBARGO ORDINARIO, EMBARGO POR
ALIMENTOS, RETENCION EN LA FUENTE, MULTAS SUSPENSIONES, APORTES A COOPERATIVAS, A
SINDICATOS Y LIBRANZAS.

- ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

- PROCESO ADMINISTRATIVO, DE PLANEACION Y CONTROL, CLASES, HERRAMIENTAS, Y CARACTERISTICAS.

- PROCEDIMIENTO, PROCESOS.

- PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y CENTROS DE COSTO.

- FUNCION ADMINISTRATIVA DE ORGANIZACION

- ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE MANUAL Y AUTOMATIZADA.

- VIGENCIA DE LA NOVEDAD, TRABAJO SUPLEMENTARIO, DESCUENTOS, OTROS.

- CLASES DE SOPORTES

- PROCEDIMIENTOS PARA CONSOLIDACION DE SOPORTES POR CENTRO DE COSTO

- NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS DE LAS NOVEDADES.

- TECNICAS DE ANALISIS DE NOVEDADES E INFORMES.

- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD FRENTE A NO CONFORMIDADES.

- DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DEL PROCESO A LAS NO CONFORMIDADES.

- FORMATOS DE CONTROL DE NOVEDADES.

- CONCEPTO DE NO CONFORMIDAD

- PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE NO CONFORMIDADES.

- IMPACTO DE LA NO CONFORMIDAD (ASPECTOS LEGALES).

- PROCEDIMIENTOS PARA CORRECCION DE NO CONFORMIDADES

- EFECTOS LEGALES POR EL NO TRAMITE DE LA NOVEDAD

- OPORTUNIDAD DEL TRAMITE DE NO CONFORMIDADES.

- CONCEPTO DE PRIORIDAD (IMPORTANTE, NECESARIA, URGENTE, INDISPENSABLE).

- CONCEPTO RELACION BENEFICIO-COSTO.

- PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION Y CONTROL DEL REGISTRO DE NOVEDADES

- PROCESOS MANUALES Y AUTOMATIZADOS PARA ACTUALIZAR REGISTRO DE NOVEDADES.

- SISTEMA OPERATIVO, AMBIENTE WINDOWS Y LINUX Y SOFTWARE APLICATIVO (SIIGO-HELISA).

- TECNICAS DE DIGITACION DE DATOS Y EQUIPOS DE OFICINA.

- CODIGO DE CUENTAS Y NATURALEZA DE LA NOVEDAD. PLAN UNICO DE CUENTAS (PUC)

- METODOLOGIA EN PROCESOS CONTABLES.

- ORIGEN Y VIGENCIA DE LA NOVEDAD.

- CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DE CENTRO DE COSTO.

- METODOLOGIAS PARA LA DIGITACION DE REGISTROS CONTABLES.
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3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- REVISAR Y VERIFICAR LOS SOPORTES DE LAS NOVEDADES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS,
NORMAS VIGENTES Y PLANES ESTABLECIDOS.

- CLASIFICAR SOPORTES DE LAS NOVEDADES

- ESTABLECER EL AMBITO Y LA APLICACION DE LA NOVEDAD

- APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION EN EL REGISTRO DE NOVEDADES.
- COMPRENDER Y APLICAR EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

- COMPRENDER Y APLICAR LA METODOLOGIA Y NORMAS VIGENTES Y PERTINENTES A LA NOVEDAD

- ESTABLECER CONTROLES PARA LOS SOPORTES DE LAS NOVEDADES DE ACUERDO CON SU ORIGEN

- INTERPRETAR REGLAMENTOS, NORMAS Y PROCESOS.

- APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO, PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

- VERIFICAR LOS SOPORTES DE NOMINA DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS, NORMAS Y PLAZOS.

- ESTABLECER LA RELACION DE CAUSALIDAD DE LA NOVEDAD.

- CONTROLAR LOS SOPORTES POR CENTROS DE COSTO.

- CONSOLIDAR LOS SOPORTES Y LAS NOVEDADES DE LA NOMINA.

- IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES Y CORRECCION DE LAS MISMAS.

- APLICAR LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTO DE NOVEDADES A LAS NO CONFORMIDADES.

- TRAMITAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LA CORRECCION DE LAS NO CONFORMIDADES EN
LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

- HACER LAS CORRECCIONES EN LOS PLAZOS FIJADOS.

- INTERPRETAR LAS NORMAS LEGALES.

- PROCESAR LAS CORRECCIONES DE LAS NOVEDADES

- TRAMITAR LAS NO CONFORMIDADES DE LAS NOVEDADES.

- ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO MAS ADECUADO PARA EL TRAMITE DE LAS NO CONFORMIDADES.

- CARACTERIZAR EL PROCESO

- REALIZAR EL TRAMITE DE LAS NO CONFORMIDADES DE ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- IDENTIFICA ADECUADAMENTE LOS DIFERENTES TIPOS DE NOVEDADES Y LA NATURALEZA DE LAS MISMAS,
LOS ARTICULOS DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO EN LO PERTINENTE A SANCIONES Y FALTAS.

- DIFERENCIA CLARAMENTE: SALARIOS, COMPENSACIONES Y PRESTACIONES LEGALES Y EXTRALEGALES
PACTOS COLECTIVOS Y CONVENCIONES DE TRABAJADORES,

- APLICA CON OBJETIVIDAD LOS PROCESOS Y LOS RELACIONA CON LOS CENTROS DE COSTO Y SISTEMA DE
INFORMACION CONTABLE; EL ORIGEN DE LA NOVEDAD Y LA VIGENCIA DE LA MISMA.

- APLICA CON RESPONSABILIDAD LA RELACION DE CAUSALIDAD Y EL ORIGEN DE LA NOVEDAD, Y LA
IMPORTANCIA DEL CONTROL DE NOVEDADES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA NO CONFORMIDADES.

- RELACIONA EN FORMA DILIGENTE LA PRIORIDAD Y EL IMPACTO QUE GENERA LA NOVEDAD, LA NO
CONFORMIDAD FRENTE A LOS BENEFICIARIOS DE PAGOS

- ESTABLECE CON RESPONSABILIDAD Y OPORTUNIDAD EL AMBITO DE APLICACION DE LA NOVEDAD DE
ACUERDO CON PLANES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

- SUBSANA CON RESPONSABILIDAD Y OBJETIVIDAD LAS NO CONFORMIDADES DE LAS NOVEDADES DENTRO
DE LOS PLAZOS FIJADOS, APLICANDO LOS PROCEDIMIENTOS

- DILIGENCIA CORRECTAMENTE LAS NO CONFORMIDADES DE LAS NOVEDADES DE ACUERDO A LOS
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PROCEDIMIENTOS Y NORMAS.

- IDENTIFICA CON OBJETIVIDAD LOS ELEMENTOS Y CARACTERISTICAS DE LOS PROGRAMAS INFORMATICOS
UTILIZADOS EN EL REGISTRO DE NOVEDADES.

- OPERA CON RESPONSABILIDAD LOS EQUIPOS DE OFICINA, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION;
OBSERVANDO LOS PROCEDIMIENTOS EN LOS PLAZOS FIJADOS CON RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE
LOS RECURSOS.

- DESCRIBE CON DILIGENCIA EL PROCESO Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS EN EL REGISTRO DE NOVEDADES.

- IDENTIFICA CON OBJETIVIDAD EL ORIGEN Y LA VIGENCIA DE LA NOVEDAD Y LOS CENTROS DE COSTO A LA
QUE PERTENECE.

- DOCUMENTA EL PROCESO UTILIZANDO LAS TECNICAS Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

- VERIFICA EL PROCESO FRENTE A LAS NOVEDADES PRESENTADAS, MEDIANTE PRUEBAS SELECTIVAS

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201008 1 DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y
ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 90 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA DE CARGOS Y SALARIAL DE LA ORGANIZACION OBJETO DE INVESTIGACION EN
LAS EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS.

FUNDAMENTAR LA INVESTIGACION DE SALARIOS, MEDIANTE UN ESTUDIO DEL MERCADO LABORAL
COLOMBIANO.

APLICAR METODOLOGIAS PARA CONSTRUIR ESCALAS Y CURVAS DE SALARIOS.

REALIZAR EL ESTUDIO DE VALORACION DE LOS CARGOS POR SISTEMAS CUALITATIVOS Y CUANTITATIVOS,
APLICANDO TECNICAS DE VALORACION MATEMATICA, TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

- SALARIO, CONCEPTO, CLASES Y TIPOS DE SALARIOS

- PROCESOS ADMINISTRATIVOS

- PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL -

- PLANEACION ESTRATEGICA (MISION, VISION Y VALORES CORPORATIVOS).

- POLITICAS, NORMAS Y REGLAS ADMINISTRATIVAS EMPRESAS/ORGANIZACIONES TIPOS Y CLASES DE
ESTRUCTURAS SALARIALES, CARACTERISTICAS Y VARIABLES-ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS, Y
CARGOS CLAVES.

- CARACTERIZACION DEL MERCADO LABORAL.
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- TIPO DE PRODUCTO O SERVICIO.

- TIPO DE PUESTOS DE TRABAJO.

- TAMANO DE LA ORGANIZACION.

- NIVEL TECNOLOGICO.

- ORIGEN DEL CAPITAL.

- TEORIAS Y CLASES DE SALARIOS.

- FACTORES QUE INTERFIEREN EN LA ASIGNACION DE SALARIOS

-NORMA C.S.T., Y DEMAS CONCERNIENTES AL SALARIO EN COLOMBIA.

- ESTRATEGIA Y SISTEMA SALARIAL O DE COMPENSACIONES.

- DIRECTA / INDIRECTA.

- SALARIO BASE, INCREMENTO POR MERITOS, INCENTIVOS.

- METODOS ESTADISTICOS

- CONCEPTO DE ESTADISTICA BASICA:

- TABLAS DE FRECUENCIA, GRAFICO DE TALLO Y HOJA

- CONCEPTO DE POBLACION

- MUESTRA ESTRATIFICADA.

- VARIABLES.

- ANALISIS DE DATOS.

- INDICADORES Y TENDENCIA:

- MEDIA, MEDIANA, MODA DESVIACION ESTANDAR, TIiPICA, TABLAS DE FRECUENCIA .
- REGRESION LINEAL

- INTERPRETACION DE RESULTADOS

- RANGOS E INTERVALOS DE VALORACION

- INTERVALOS, RANGOS, CATEGORIAS Y ESCALAS EN VALORES OBSERVABLES
- TENDENCIAS, Y ECUACIONES CUADRATICAS,

- METODO DE LA PARABOLA.

- CONCEPTO Y CONSTRUCCION DE LA ENCUESTA SALARIAL:

- PREPARACION DE LA ENCUESTA.

- PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PUESTOS CLAVES.

- CANTIDAD DE ENCUESTAS.

- METODOS DE RECOLECCION DE DATOS.

- DISENO DEL INSTRUMENTO DE MEDICION.

- ANALISIS E INTERPRETACION DE iINDICES O INDICADORES.

- GRAFICAS APLICADAS A ESTADISTICA.

- CONCEPTO Y APLICACION DE LA REGRESION LINEAL.

- METODOLOGIA PARA PRESENTACION DE TRABAJOS DE INVESTIGACION.

- METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION DE MERCADOS.

- ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION, PUBLICA, PRIVADA Y MIXTA.

- TIPOS DE EMPRESA PUBLICA, PRIVADA Y MIXTA OBJETO DE INVESTIGACION SALARIAL.
- ANALISIS OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES.

- NIVELES OCUPACIONALES EN LAS ORGANIZACIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
- ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS. (ACE).

- IDENTIFICACION DE CARGOS CLAVES.

- FORMULARIO DE LA ENCUESTA LABORAL.

- DISENO DE INSTRUMENTOS PARA RECOLECTAR INFORMACION

- METODOS DE RECOLECCION DE INFORMACION. (OBSERVACION, ENTREVISTA MIXTA, LIBRE,
ESTRUCTURADA, CUESTIONARIO, INVESTIGACION DOCUMENTAL).
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- METODO DE LA VALORACION DE CARGOS DE JERARQUIZACION Y CATEGORIZACION.

- PRESUPUESTOS OFICIALES PARA ASIGNACION DE SALARIOS.

- AJUSTE ANUAL DE SALARIOS.

- DESVALORIZACION DEL SALARIO.

- DETERMINAR LAS CATEGORIAS, CONSIDERACIONES Y CRITERIOS.

- TECNICAS DE VALORACION SISTEMAS DE JERARQUIZACION Y CATEGORIZACION, EMPRESAS PUBLICAS Y
PRIVADAS.

- ANALISIS DE LOS VALORES OBTENIDOS EN LA APLICACION DE LA METODOLOGIA.

- INTERVALO SALARIAL POR CATEGORIAS.

- DISENO DE LA ESCALA DE INTERVALOS POR CATEGORIAS.

- CONCEPTO DE AMPLITUD, INTERVALO, TRAMO, LIMITE, PUNTAJES.

- ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION.

- CONCEPTO DE ESCALAFON Y ESCALAS, INTERVALOS, TRASLAPOS EN ESCALAS.

- ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS. (ACE)

- IDENTIFICACION DE CARGOS CLAVES.

- FORMULARIO DE LA ENCUESTA LABORAL.

- METODOS DE RECOLECCION DE INFORMACION.

- ELABORACION DEL MANUAL DE VALORACION DE CARGOS.

- ESCALAS SALARIALES POR DIFERENTES METODOS.

- VALORACION CUANTITATIVA.

- METODO COMPARACION POR FACTORES.

- METODO ASIGNACION DE PUNTAJES.

- DISENO ESCALAS DE GRADOS O TABLAS DE GRADUACION DE ACUERDO A LOS FACTORES ESCOGIDOS.
- METODO PERFILES Y ESCALAS GUIA HAY.

- METODO TOTAL VALUE.

- SALARIOS AJUSTADOS:; ANALISIS FRENTE AL MERCADO Y SECTOR ECONOMICO.

- VALORACION DE CARGOS POR COMPETENCIAS LABORALES.

- SOFTWARE APLICADO AL CALCULO MATEMATICO DE CURVAS SALARIALES EXCEL, CALCULADORA.
- PROCESOS MATEMATICOS:

- CORRELACION.

- PROGRESION MATEMATICA.

- TIPOS Y DISENOS DE ESCALAS O ESTRUCTURAS SALARIALES.

- UNICOS POR CATEGORIAS. -FACTORES COMPENSATORIOS BASADOS EN EL RENDIMIENTO
-FACTORES SALARIALES:-LEGALES.-EXTRALEGALES.

COSTOS: EPS, AFTP, ICBF, CAJAS Y SENA.-BENEFICIOS POTENCIALES DE LOS INCENTIVOS SALARIALES PARA
LA ORGANIZACION.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- DEFINIR EL MERCADO LABORAL A INVESTIGAR.

- ESTABLECER EL SECTOR ECONOMICO DE LA INVESTIGACION.

- EMPLEAR EL MODELO DEL MERCADO LABORAL.

- INTERPRETAR LAS POLITICAS Y ANALIZAR LOS CARGOS EN LAS ORGANIZACIONES.

- IDENTIFICAR LOS CARGOS CLAVES EN LA ORGANIZACION.

- APLICAR METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

- APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO, EN LOS PROCESOS Y ESTUDIOS SALARIALES DE LA
ORGANIZACION
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- ANALIZAR INFORMACION DE LA MUESTRA.

- DETERMINAR INDICADORES DE FRECUENCIA Y TENDENCIA.

- CALCULAR NUMERO DE ENCUESTAS A APLICAR

- DETERMINAR EL TAMANO DE LA MUESTRA.

- ESTABLECER LA TENDENCIA (LR)

- REALIZAR EL ESTUDIO DEL MERCADO LABORAL.

- ELABORAR ENCUESTA LABORAL.

- ANALIZAR LA INFORMACION.

- REPRESENTAR RESULTADOS.

- AJUSTAR LINEAS DE TENDENCIAS.

- INTERPRETAR RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

- PRESENTAR UN RESULTADO SOBRE LA INVESTIGACION.

- REDACTAR CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE LA INVESTIGACION.

- INTERPRETAR LOS RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

- ADOPTAR METODOLOGIAS QUE PERMITAN EVIDENCIAR LAS TENDENCIAS SALARIALES.
- INTERPRETAR METODOLOGIAS

- APLICAR CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTOS.

- ANALIZAR RESULTADOS DE CUESTIONARIOS APLICADOS A PUESTOS DE TRABAJO.

- INTERPRETAR NORMAS LEGALES LABORALES VIGENTES.

- INTERPRETAR RESULTADOS Y RELACIONAR CON GRAFICAS.

- APLICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

- DEFINIR NUMERO DE CATEGORIAS DE LA ESTRUCTURA SALARIAL.

- CALCULAR NUMERO DE CATEGORIAS

- TENER EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES VIGENTES.

- ESTABLECER METODOS DE VALORACION CUALITATIVOS.

- APLICAR NORMAS LEGALES RELACIONADAS CON LOS SALARIOS.

- CALCULAR EL RANGO DE CATEGORIAS DE ACUERDO A LA METODOLOGIA ADOPTADA.
- APLICAR CONCEPTOS MATEMATICOS, RAZONES Y PROPORCIONES.

- INTERPRETAR LA JERARQUIZACION DE LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

- ELABORAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS DE ACUERDO CON EL ESCALAFON.

- COMPARAR CON LAS TENDENCIAS

- ESTABLECER LOS RANGOS DE LAS CATEGORIAS DE ACUERDO A METODOLOGIAS ADOPTADAS.
- INTERPRETAR UN RANGO Y CATEGORIA.

- ESTABLECER LIMITES Y PUNTAJES.

- DISENAR ESCALA POR METODOS CUALITATIVOS.

- APLICAR LA METODOLOGIA ADOPTADA

- ADOPTAR METODOLOGIAS QUE PERMITAN EVIDENCIAR LAS TENDENCIAS SALARIALES.
- APLICAR CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTOS.

- ANALIZAR RESULTADOS DE CUESTIONARIOS APLICADOS A PUESTOS DE TRABAJO.

- CONSTRUIR CURVA DE VALORACION DE SALARIOS.

- ADOPTAR METODOLOGIA DE VALORACION DE CARGOS DE ACUERDO A POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- ESTABLECER EL MANUAL DE VALORACION

- ELABORAR TABLAS DE GRADUACION PARA ASIGNAR PUNTOS DE ACUERDO A LA METODOLOGIA.
- DETERMINAR LA RELACION Y CORRELACION DE LAS VARIABLES

- ELABORAR LIMITES DE LA CURVA SALARIAL.

- APLICAR RANGOS DE LA CURVA SALARIAL POR CLASES.

- APLICAR METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LA ESCALA Y CURVA SALARIAL
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- ELABORAR CALCULO MATEMATICO MANUAL Y AUTOMATIZADO.

- ELABORAR ESTRUCTURA SALARIAL Y DE COMPENSACIONES.

- APLICAR PROCESOS MATEMATICOS PARA LA TENDENCIA SALARIAL.

- VERIFICAR LA TENDENCIA SALARIAL FRENTE AL METODO UTILIZADO.

- DETERMINAR LA CONFIABILIDAD DE LA LINEA DE TENDENCIA SALARIAL.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- IDENTIFICA CON OBJETIVIDAD LOS FACTORES QUE INCIDEN EN LA ASIGNACION DE LOS SALARIOS EN
COLOMBIA, Y. LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y LA RELACION CON LOS CENTROS DE COSTO Y LOS
SALARIOS QUE SE ASIGNAN EN LA EMPRESA

- ELABORA INVESTIGACION DEL MERCADO LABORAL EN EL SECTOR SELECCIONADO, APLICANDO LA
METODOLOGIA ADOPTADA.

- INTERPRETA CON OBJETIVIDAD LAS TENDENCIAS Y RESULTADOS DE LA VALORACION DE LOS CARGOS
MANIFESTANDO INTERES POR EL APRENDIZAJE.

- APLICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE LA ESTADISTICA APLICADA A LA INVESTIGACION Y DEFINIR EL
MERCADO LABORAL DE MANERA RESPONSABLE.

- INTEGRA RESPONSABLEMENTE EN LA ENCUESTA SALARIAL TODOS LOS FACTORES QUE DAN
CONFIABILIDAD A LA INVESTIGACION SALARIAL.

- UTILIZA ADECUADAMENTE LOS RECURSOS Y LA INFORMACION PARA LA INVESTIGACION DEL MERCADO
SALARIAL.

- APLICA EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA FUNDAMENTACION DE LA INVESTIGACION SALARIAL CON
OBJETIVIDAD Y PERTINENCIA

- INTERPRETA LA NORMATIVIDAD VIGENTE RELACIONADA CON LOS SALARIOS LEGALES VIGENTES,
PRESTACIONES Y DEMAS COMPONENTES DEL SALARIO CON OBJETIVIDAD Y RESPONSABILIDAD

- ELABORA EL INSTRUMENTO DE MEDICION DE FORMA MANUAL Y/O AUTOMATIZADA Y LO INTERPRETA CON
OBJETIVIDAD Y DILIGENCIA.

- PRESENTA ANALISIS DE LA INFORMACION RECOLECTADA EN FORMA RESPONSABLE.

- REDACTA Y CONCLUYE LA INFORMACION OBTENIDA DE MANERA RESPONSABLE.

- DEMUESTRA RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE LA INFORMACION RECOLECTADA.

- DIFERENCIA LOS CONCEPTOS DE SALARIOS, COMPENSACIONES, PRESTACIONES LEGALES Y
EXTRALEGALES PACTOS COLECTIVOS Y CONVENCIONES DE TRABAJADORES,

- OPERA CON RESPONSABILIDAD LOS EQUIPOS DE OFICINA, APLICANDO LAS TECNICAS DE INVESTIGACION
CON ETICA Y OBJETIVIDAD EN EL PROCESO INVESTIGATIVO.

- APLICA LOS CONCEPTOS DE LA ESTADISTICA DESCRIPTIVA PARA LA INTERPRETACION DE RESULTADOS DE
MANERA DILIGENTE Y COMPROMETIDA.

- ELABORA MANUAL DE VALORACION DE CARGOS ACORDE A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y
VALORANDO LA IMPORTANCIA DE SU GESTION PARA LA ORGANIZACION.

- DEFINE ADECUADAMENTE LOS FACTORES DE COMPARACION, ASIGNANDO VALORES Y PERMITIENDO SU
COMPARACION CON LOS CARGOS CLAVES.

- DEFINE EN FORMA DILIGENTE Y RESPONSABLE EL METODO ASIGNANDO DE PUNTAJES, VALORANDO LA
IMPORTANCIA POR EL APRENDIZAJE, APLICAN DO LOS PROCESOS MATEMATICOS.

- ANALIZA LOS SALARIOS AJUSTADOS EN LA ESCALA FRENTE A LA TENDENCIA DE SALARIOS Y SECTOR
ECONOMICO.

- ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA VALORACION CUALITATIVA DE LOS SALARIOS EN LAS
EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS CON DILIGENCIA Y OBJETIVIDAD.

- APLICA CON OBJETIVIDAD LOS CONCEPTOS DE RANGOS, ESCALAS, INTERVALOS EN LOS PROCESOS
SALARIALES, ASOCIADOS A LOS NIVELES OCUPACIONALES
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- ANALIZA LOS VALORES OBTENIDOS MEDIANTE LA APLICACION DE METODOLOGIA SELECCIONADA CON
DILIGENCIA Y OBJETIVIDAD.

- ESTABLECE EQUITATIVAMENTE LOS INTERVALOS DE VALORACION POR CATEGORIAS, Y JERARQUIAS
TENIENDO EN CUENTA LOS NIVELES OCUPACIONALES CON OBJETIVIDAD Y RESPONSABILIDAD

- DISENA UNA ESCALA SALARIAL CON CRITERIOS DE EQUIDAD PARA SER APLICADA POR EL METODO DE
CATEGORIAS, CON ECUANIMIDAD Y RESPONSABILIDAD

- ANALIZA OBJETIVAMENTE LOS VALORES ENCONTRADOS EN LA ESCALA FRENTE A LA TENDENCIA DEL
MERCADO LABORAL Y SECTOR ECONOMICO.

- ELABORA LOS CALCULOS Y ESTABLECE LOS RANGOS, LIMITES Y CORRELACION, Y LA CURVA SALARIAL EN
LA ESTRUCTURA DE SALARIOS, CON DILIGENCIA Y OBJETIVIDAD.

- DEFINE ADECUADAMENTE LOS FACTORES DE COMPARACION, ASIGNANDO VALORES Y PERMITIENDO SU
COMPARACION CON LOS CARGOS CLAVES.

- DISENA Y CONSTRUYE RESPONSABLEMENTE OBJETIVAMENTE LA TABLA DE GRADUACION DE ACUERDO A
LOS FACTORES ESCOGIDOS Y EL NUMERO DE PUNTOS ORIGINADOS EN LA PONDERACION.

- APLICA CORRECTAMENTE EL METODO DE PERFILES Y ESCALA HAY EN LA VALORACION DE CARGOS,
INTERPRETANDO LAS TABLAS Y MATRICES PREDISENADAS.

- ESTABLECE LOS LIMITES DE LA CURVA SALARIAL APLICANDO RANGOS, PERFILES Y ESCALAS EN FORMA
RESPONSABLE Y OBJETIVA.

- ANALIZA LOS SALARIOS AJUSTADOS EN LA ES CALA FRENTE A LA TENDENCIA DE SALARIOS Y SECTOR
ECONOMICO., CON EQUIDAD Y OBJETIVIDAD.

APLICA EL SOFTWARE EN LA ELABORACION Y DISENO DE ESCALAS SALARIALES CON OBJETIVIDAD Y
RESPONSABILIDAD EN EL PROCESO.

IDENTIFICA EN FORMA CORRECTA LOS COMPONENTES DE LA ESTRUCTURA SALARIAL: LEGALES,
EXTRALEGALES Y COSTOS INHERENTES DE SALARIO, PERFILES Y ESCALAS CON DILIGENCIA'Y
COMPROMISO

ELABORA UNA ESTRUCTURA SALARIAL Y DE COMPENSACIONES, VERIFICANDO LAS TENDENCIAS
SALARIALES Y ESTABLECIENDO LA CONFIABILIDAD EN FORMA DILIGENTE Y RESPONSABLE
APLICA CRITERIOS DE CONFIABILIDAD Y TENDENCIA EN LA CURVA SALARIAL DISENADA CON

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201009 1 INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE

ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 80 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

EVALUAR EL PROGRAMA DE INDUCCION-REINDUCCION DE PERSONAL Y PRESENTAR INFORME DE LOS
RESULTADOS OBTENIDOS.

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y

11/04/16 12:01 AM Pagina 12 de 90




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

REINDUCCION DE PERSONAL.

DESARROLLAR ACCIONES EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION SIGUIENDO LA
METODOLOGIA Y RECURSOS PREVISTOS EN EL PLAN

PROGRAMAR Y DISENAR LOS DOCUMENTOS Y AYUDAS DIDACTICAS REQUERIDOS EN EL PLAN DE INDUCCION
-REINDUCCION

PLANEAR Y ELABORAR PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE ACUERDO A LAS VARIABLES,
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

- DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO:
- FUNCION ADMINISTRATIVA DE PLANEACION: CONCEPTO, FASES, IMPORTANCIA, TIPOS DE PLANES, CLASES
DE PLANES, PROCESO FORMAL DE Y HERRAMIENTAS DE PLANEACION EN LA INDUCCION, Y HERRAMIENTAS
PARA SUMINISTRAR INFORMACION
- CULTURA Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERISTICAS, TIPOS, CLASES.
- VARIABLES: CONCEPTO, CLASES, CATEGORIAS, IMPORTANCIA, METODOS DE RECOLECCION DE
INFORMACION Y ANALISIS, REQUERIDAS EN LA INDUCCION.
- CONCEPTO DE SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA.
- CONCEPTO DE INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL, IMPORTANCIA, APLICACION Y TECNICA DE LOS
PROGRAMAS DE INDUCCION.
- CARACTERISTICAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL;
- VENTAJAS DE LA INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL,
- GENERALIDADES, CLASES DE INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL.
- CONCEPTO E INFORMACION REQUERIDA EN EL ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS Y ROLES DE
TRABAJO, PARA LA INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL.
- PLANES Y PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION.
- PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL
- CONCEPTO DE MEDIOS Y RECURSOS EDUCATIVOS UTILIZADOS EN PLANES DE INDUCCION ¢
REINDUCCION CLASES Y TECNICAS
- RECURSOS: CONCEPTO, CLASES, IMPORTANCIA Y ADMINISTRACION.
- MANEJO DE RECURSOS Y MEDIOS DIDACTICOS
- TIPOS DE SOFTWARE
- APLICACION DE SOFTWARE EN LA ELABORACION DE MEDIOS Y RECURSOS DIDACTICOS
- PRESUPUESTO:
- CONCEPTO DE PRESUPUESTOS,
- TIPOS DE PRESUPUESTOS, Y TECNICAS PARA LA ELABORACION DE PRESUPUESTOS,
- EJECUCION DE PRESUPUESTO
- AJUSTE DE PRESUPUESTOS
- CONCEPTO DE COTIZACION, COMPRA,
- REGISTRO DE PROVEEDORES, RELACION DE TEORIA BENEFICIO ¢, COSTO. R(B/C)
- RAZONES Y PROPORCIONES FINANCIERAS
- DOCUMENTOS DERIVADOS DE LA INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL:
- TECNICAS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y MATERIALES UTILIZADOS EN LOS PROGRAMAS DE
INDUCCION DE PERSONAL.
- CARACTERISTICAS Y TIPOS DE DOCUMENTOS, NORMAS ANALISIS Y
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- VERIFICACION DE DOCUMENTOS PERTINENTES REQUERIDOS EN EL PROGRAMA.

- SISTEMAS DE GESTION DE LA ORGANIZACION.

- CONCEPTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

- MEDIOS DE INFORMACION MANUAL Y AUTOMATIZADA PARA SUMINISTRAR INFORMACION.

- METODOLOGIA PARA LA OPERACION DEL SOFTWARE EN EL SUMINISTRO DE INFORMACION: CORREO
ELECTRONICO, CIRCULARES, CARTAS Y NOTIFICACIONES.

- CONCEPTO DE COMUNICACION

- CLASES DE COMUNICACION,

- HABILIDADES DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA, ACTITUDES, IMPORTANCIA Y VENTAJAS.

- CONCEPTOS BASICOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

- MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

- COMPETENCIAS LABORALES,

- TRABAJO EN EQUIPO,

- ACTIVIDAD DE PRESENTACIONES A LOS TRABAJADORES (SOCIALIZAR AL TRABAJADOR EN SU SITIO DE
TRABAJO)

- DERECHOS Y DEBERES DE LOS TRABAJADORES,

- PROGRAMACION DE ACTIVIDADES Y AGENDA DE TRABAJO.

- PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES DE INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL

- RECURSOS Y MEDIOS DISPONIBLES

- TOMA DE DECISIONES: CONCEPTO, IMPORTANCIA, FASES Y TECNICAS.

- CONCEPTO DE EVALUACION, APLICADO AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y
REINDUCCION DE PERSONAL

- CRITERIOS PARA EVALUAR, Y CARACTERISTICAS DEL PROCESO DE EVALUACION DE PROCESOS

- INSTRUMENTOS Y TECNICAS DE EVALUACION DE INDUCCION ¢ REINDUCCION:

- DISENO DE INSTRUMENTOS PARA EVALUAR PROGRAMAS DE INDUCCION

- CONCEPTO DE INSTRUMENTO, CLASES, Y CARACTERISTICAS DE LOS INSTRUMENTOS.

- INDICADORES DE GESTION, APLICADOS A PROCESOS DE INDUCCION REINDUCCION Y CAPACITACION;

- CARACTERIZACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (ISO 9000 ¢, 2000.)

- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD APLICADA A LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE
PERSONAL.

- METODOLOGIA PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES

- MEDIOS INFORMATICOS PARA LA ELABORACION, PRESENTACION Y ENVIO DE INFORMES

- NORMAS TECNICAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES (NTC-INCONTEC). NTC 3588

- ESTRUCTURA.

- TIPOS.

- TECNICAS DE PRESENTACION DE INFORMES.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- IDENTIFICAR VARIABLES PARA ELABORAR EL PLAN DE INDUCCION ¢, REINDUCCION DE ACUERDO CON EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

- IDENTIFICAR NORMAS LEGALES, REQUERIMIENTOS Y POLITICAS INSTITUCIONALES PARA DESARROLLAR EL
PLAN DE INDUCCION ¢, REINDUCCION.

- DOCUMENTAR LA INFORMACION SOBRE VARIABLES QUE SE VAN A DESARROLLAR EN EL PLAN.

- IDENTIFICAR LA CULTURA DE LA ORGANIZACION, PLANEA Y PRACTICAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE
PERSONAL

- ELABORAR EL PLAN DE INDUCCION Y REINDUCCION DE ACUERDO A LAS VARIABLES IDENTIFICADAS EN EL

11/04/16 12:01 AM Pagina 14 de 90




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

PROGRAMA.

- VERIFICAR QUE LAS VARIABLES IDENTIFICADAS RESPONDAN A LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Y
ROLES DE TRABAJO.

- SELECCIONAR LA METODOLOGIA A SEGUIR.

- DEFINIR LOS ROLES DE TRABAJO, EN EL PROGRAMA DE INDUCCION - REINDUCCION.

- ELABORAR LOS MEDIOS DIDACTICOS Y RECURSOS EDUCATIVOS DE ACUERDO AL PLAN DE INDUCCION ¢,
REINDUCCION.

- ESTABLECER LOS RECURSOS Y MEDIOS A UTILIZAR.

- IDENTIFICAR METODOLOGIA, TECNICAS, EN MEDIOS Y RECURSOS.

- AJUSTAR LOS RECURSOS A UTILIZAR CON EL PRESUPUESTO ESTABLECIDO

- INTERPRETAR DE LA SITUACION PRESUPUESTAL DE LA ORGANIZACION.

- DETERMINAR LOS RECURSOS Y MATERIALES PARA LE PROGRAMA INDUCCION ¢, REINDUCCION.

- SOLICITAR COTIZACIONES SOBRE COSTOS DE LOS RECURSOS A UTILIZAR.

- COMPARAR COSTOS Y PRECIOS DE LOS RECURSOS PRESENTADOS POR LOS PROVEEDORES.

- ACORDAR Y AJUSTAR PRESUPUESTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

- APLICAR LA RELACION BENEFICIO COSTO EN LA TOMA DE DESICION

- PREPARAR DOCUMENTOS PARA LA INDUCCION Y REINDUCCION DE ACUERDO A VARIABLES Y NIVEL DE
TECNOLOGIA DE LA ORGANIZACION A UTILIZAR.

- IDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS A UTILIZAR.

- APLICAR LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TICS.)

- UTILIZAR LOS RECURSOS PREVISTOS PARA LA INDUCCION Y REINDUCCION SEGUN PLAN ESTABLECIDO.

- ALISTAR LOS RECURSOS PREVISTOS PARA LA INDUCCION Y REINDUCCION.

- EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE INDUCCION DE ACUERDO CON EL CRONOGRAMA ESTABLECIDO.

- DESARROLLAR LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE INDUCCION- REINDUCCION.

- VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA AGENDA EN EL PROGRAMA

- SUMINISTRAR LA INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES DE INDUCCION Y REINDUCCION A LAS PERSONAS
INVOLUCRADAS.

- INTERPRETAR MANUALES PARA LA OPERACION DE EQUIPOS DE COMUNICACION

- VERIFICAR LOS TEMAS Y CONTENIDOS DEL PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION.

- AJUSTAR CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES.

- ENTREGAR DOCUMENTOS Y MATERIAL PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE INDUCCION Y
REINDUCCION.

- CONSERVAR LAS MEMORIAS DEL EVENTO

- EVALUAR EL PERSONAL QUE RECIBIO LA INDUCCION -REINDUCCION DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS
E INDICADORES DE GESTION.

- ESTABLECER CRITERIOS DE EVALUACION DE LA INDUCCION -REINDUCCION

- IDENTIFICAR LAS VARIABLES E INDICADORES A EVALUAR SEGUN PROCEDIMIENTOS.

- COMPARAR EL APRENDIZAJE ADQUIRIDO FRENTE AL PROGRAMA DE INDUCCION ¢ REINDUCCION
EJECUTADO.

- IDENTIFICAR NO CONFORMIDADES DEL PROGRAMA DE INDUCCION ¢ REINDUCCION.

- PRESENTAR EL INFORME DE LOS RESULTADOS DE INDUCCION Y REINDUCCION.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- APLICA CON DILIGENCIA LOS CONCEPTOS, NORMAS, POLITICAS, FUNCIONES, ROLES DE TRABAJO Y
CARACTERISTICAS QUE EXISTEN EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION-REINDUCCION, EN EL CONTEXTO DE
LA CULTURA DE LA ORGANIZACION.

- ELABORA DE MANERA OBJETIVA LOS INSTRUMENTOS PARA IDENTIFICAR LAS VARIABLES DEL PLAN DE
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INDUCCION-REINDUCCION DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

- IDENTIFICA OBJETIVAMENTE LAS VARIABLES PARA UTILIZAR EN LA ELABORACION DEL PLAN DE INDUCCION
-REINDUCCION EN LAS ORGANIZACIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, Y DE ACUERDO CON EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION.

- ELABORA DILIGENTEMENTE LE PLAN DE INDUCCION Y REINDUCCION CON BASE EN LAS VARIABLES
IDENTIFICADAS NORMAS, POLITICAS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

- APLICA DILIGENTEMENTE LAS TECNICAS PARA EL DISENAR LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION DEL
PROCESO INDUCCION ¢, REINDUCCION.

- APLICA CON OBJETIVIDAD LOS MEDIOS Y RECURSOS PEDAGOGICOS A UTILIZAR EN PLAN DE INDUCCION
REINDUCCION DE ACUERDO A LAS TECNICAS Y REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS.

- OPERA CON RESPONSABILIDAD EL SOFTWARE Y DEMAS RECURSOS ASIGNADOS EN LA ELABORACION DE
MEDIOS Y RECURSOS DESTINADOS AL PLAN DE INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL

- ELABORA CON DILIGENCIA LOS DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL PLAN DE INDUCCION-REINDUCCION
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

- REALIZA CON OBJETIVIDAD Y EFICACIA UN PROCEDIMIENTO DE ALISTAMIENTO DE MEDIOS Y RECURSOS
PARA UTILIZAR EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y ORIENTACION DE PERSONAL

- ESTABLECE CON COMPROMISO LOS MEDIOS DE INFORMACION MANUAL Y AUTOMATIZADA PARA
SUMINISTRAR LA INFORMACION DE LOS PLANES DE INDUCCION ¢ REINDUCCION DE ACUERDO A LOS
PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ORGANIZACION.

- INTERPRETA CON OBJETIVIDAD EL MANUAL DE FUNCIONES, REGIMEN DE PRESTACIONES Y
COMPENSACIONES, COMO HERRAMIENTA FUNDAMENTAL PARA LA EJECUCION DEL PLAN DE INDUCCION.
- APLICA DE FORMA ASERTIVA LAS TECNICAS DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA FACILITANDO LA TOMA
DE DECISIONES EN LA EJECUCION DEL PLAN DE INDUCCION ¢ REINDUCCION.

- PROPORCIONA DE MANERA DILIGENTE LA INFORMACION DE LAS ACTIVIDADES, DOCUMENTOS Y EL
MATERIAL A LAS INSTANCIAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE EJECUCION DEL PLAN DE INDUCCION ¢
REINDUCCION.

- APLICA EL PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL CON OBJETIVIDAD Y PERTINENCIA DE
ACUERDO A LA METODOLOGIA ADOPTADA Y LAS VARIABLES IDENTIFICADAS.

- REALIZA CON RESPONSABILIDAD LAS ACTIVIDADES DE DEL PLAN DE INDUCCION-REINDUCCION DE
ACUERDO CON LOS RECURSOS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

- DESCRIBE CON OBJETIVIDAD LAS CLASES, CONCEPTOS Y CARACTERISTICAS DE LOS INSTRUMENTOS DE
EVALUACION A UTILIZAR EN EL PROCESO DE INDUCCION- REINDUCCION, SIGUIENDO INDICADORES DE
GESTION Y CRITERIOS PARA EVALUAR.

- PRESENTA INFORMES DE LA GESTION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE
PERSONAL, CON DILIGENCIA Y TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS TECNICAS Y LA METODOLOGIA
ADOPTADA POR LA ORGANIZACION

- APLICA ACCIONES DE CONTROL DE MANERA RESPONSABLE Y OBJETIVA, EN LA EVALUACION DEL
PERSONAL QUE RECIBIO LA INDUCCION.
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1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

' ) VERSION DE '
CODIGO: LA NCL DENOMINACION

210201011 1 EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO
DE COMPETENCIAS INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO
CON EL PLAN ESTABLECIDO.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 210 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ELABORAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES
Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DISENAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO A LAS METODOLOGIAS,
ALTERNATIVAS DE INVERSION Y COSTOS DEFINIDOS POR LA ORGANIZACION.

EJECUTAR EL PLAN DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROCESAR INFORMACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL,
INDIVIDUAL Y COLECTIVA DE ACUERDO CON LOS INDICADORES DE GESTION.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Concepto de Desarrollo de Personal
Aprendizaje Organizacional
Comportamiento Organizacional
Autodesarrollo
Acompafiamiento

Capacitacion

Evaluacion

Concepto de diagnéstico
Caracteristicas

Procedimientos

Técnicas

Métodos

Instrumentos de diagnéstico
Disefio

Software aplicado

Plan de capacitacion

Definicion

Tipos

Importancia
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Técnicas

Indicadores de Gestion

Conceptos

Clases

Factores de evaluacion

Gestién del Conocimiento
Definicion

Tipos

Técnica

Proyectos

Observatorios

Politicas

Administracion de Recursos
Definiciéon

Plan de Capacitacion

Plan de contingencia

Equipos de trabajo

Tipos

Sistemas de monitoreo de acciones de capacitacion.
Software aplicado

Procesar la informacion de programas de capacitacién
Verificacién

Concepto

Técnicas

Tipos

Revision frente a funcion de control
Contingencia

Planes de contingencia
Caracteristicas

Control

Funcién administrativa

Etapas y técnicas

Propdsitos de los programas de capacitacion
Caracteristicas

Software Aplicado

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Obtener informacidn sobre acciones de capacitacion, desarrollo y mantenimiento de competencias

Identificar las necesidades de desarrollo, utilizando las metodologias adoptadas por la Organizacion.

- Interpretar las competencias y roles de trabajo requeridos para el desarrollo de personal.

Aplicar instrumentos para recolectar la informacion y diagndéstico de necesidades de acuerdo con la metodologia
establecida por la Organizacion.

Obtener la informacion de las necesidades de desarrollo .

- Interpretar las politicas Institucional relacionadas con la capacitacion y planes de carrera de personal.

- Aplicar el proceso administrativo de planeacion y control

Elaborar y preparar el plan de capacitacion, desarrollo y mantenimiento de competencias.
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- Seleccionar los indicadores de gestion que apoyan la evaluacién del plan.

- Adaptar el plan de capacitacion, desarrollo y mantenimiento a las alternativas de inversion, costos, politicas,
procedimientos y normas de la Organizacion.

Definir las metodologias y contenidos de las acciones de capacitacion, desarrollo y mantenimiento de competencias.
- Identificar los recursos requeridos de acuerdo al plan de capacitacion.

Suministrar los recursos de acuerdo con la programacién y con los requisitos especificados.

- Seleccionar los recursos y medios de capacitacion.

Conformar los equipos y grupos de participantes en acciones de capacitacién, desarrollo y mantenimiento de acuerdo al
plan.

Controlar los recursos suministrados de acuerdo con procedimientos establecidos.

- Verificar los recursos requeridos segun plan de capacitacion.

Ejecutar las acciones de capacitacién de acuerdo con el plan.

- Direccionar las acciones del Plan de Capacitacion.

Monitorear las acciones de capacitacion.

- Verificar que las acciones de capacitacion y desarrollo se ejecuten segun plan.

Atender las contingencias.

- Identificar sucesos presentados que no estan contemplados en el plan.

Aplicar Software en las acciones de capacitacién, desarrollo y mantenimiento

- Evidenciar los resultados frente a las técnicas utilizadas en la capacitacion individual y grupal.

Compilar informacion sobre las acciones de capacitacion.

Registrar la informacion sobre el desempefio individual y equipos de trabajo.

- Ordenar la informacion para el proceso.

Tabular informacion.

Procesar la informacion sobre el desempefio individual y equipos de trabajo; de acuerdo con las metodologias y técnicas.
Suministrar los registros de informacion sobre el desempefio de las personas y equipos de trabajo.

Contrastar los resultados obtenidos con los objetivos propuestos.

- Establecer diferencias en la contrastacion.

- Verificar las acciones correctivas con los resultados obtenidos.

- Evaluar los resultados obtenidos con los criterios establecidos, indicadores, procesos y procedimientos.

Enviar el registro de las acciones individuales y grupales a las instancias pertinentes.

Proporcionar la informacién y documentos generales de las acciones de capacitacion.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica con ecuanimidad y responsabilidad los conceptos del desarrollo de personal, principios psicolégicos,
competencias, rol de trabajo y perfil ocupacional de personal.

Interpreta diligentemente y comprometido con su rol las metodologias de desarrollo de personal y las asocia a los
programas de capacitacion.

Identifica con diligencia las necesidades de desarrollo de personal utilizando las metodologias adoptadas por la
organizacion.

Aplica con responsabilidad los instrumentos de diagnéstico de necesidades siguiendo la metodologia establecida por la
organizacion.

Elabora con ecuanimidad y diligencia un procedimiento para sistematizar las necesidades informacion de de desarrollo de
acuerdo a las normas de competencias en forma manual y automatizada.

Analiza con responsabilidad la informacién sobre las necesidades de desarrollo de personal de acuerdo con las normas
de competencias aplicando la metodologia establecida por la organizacion.
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Identifica con responsabilidad y compromiso las necesidades de desarrollo y de crecimiento de los trabajadores, para ser
sujetos de capacitacion adoptando programas pertinentes individuales y por grupos

Presenta las conclusiones del diagnostico en un documento escrito, con respecto a la preparacion del plan de
capacitacion de acuerdo con indicadores de gestion establecidos de manera diligente y responsable.

Identifica con ecuanimidad y responsabilidad los estilos de aprendizaje y su incidencia para orientar la capacitacion.
Aplica con responsabilidad y compromiso las estrategias de gestion del Talento Humano acordes con el plan de
capacitacion.

Aplica con responsabilidad y compromiso las acciones y estrategias en la Organizacion en los eventos de capacitacion de
acuerdo al plan.

Orienta con responsabilidad y objetividad las acciones de capacitacion, desarrollo y mantenimiento del Talento Humano,
en la elaboracion del plan.

Explica con responsabilidad y objetividad el cumplimiento de los objetivos y propositos del plan de capacitacion y
desarrollo de las competencias de personal.

Aplica con responsabilidad los indicadores de gestidn en la preparacion del plan de capacitaciéon observando las
necesidades establecidas en el diagnostico ajustandolo a las necesidades y recursos existentes.

Aplica con objetividad los tipos de recursos y medios educativos para utilizar en la ejecuciéon de los programas de
capacitacion de acuerdo con los requisitos.

Emplea el proceso administrativo para racionalizar con objetividad y responsabilidad los recursos y medios para utilizar
en la ejecucion de los programas de capacitacion y desarrollo de personal

Controla con ecuanimidad y ética que los recursos suministrados se utilicen racionalmente de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Verifica de manera responsable los recursos suministrados de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Identifica con objetividad las caracteristicas generales, de la curva de desempefio y ciclo de vida de trabajo en equipo
Aplica con responsabilidad y compromiso los procedimientos y las acciones de capacitacion y desarrollo de acuerdo con
el plan.

Aplica con objetividad la metodologia para seleccionar los recursos y medios para ejecutar el plan de capacitacién

Utiliza los procedimientos de capacitacion y planes contingenciales, y los asocia a los planes de capacitacion
comprometido con su rol de trabajo.

Aplica con objetividad y diligencia los planes de contingencias que se presentan en el plan de capacitacion y desarrollo
de personal.

Interpreta metodologia para monitorear la ejecucion de los planes de capacitacion y desarrollo de personal con diligencia
y cOmpromiso.

Verifica con objetividad la ejecucion del plan de capacitacién en las organizaciones.

Aplica con responsabilidad y diligencia los formatos para registro y levantamiento de informacién de los programas de
capacitacion.

Aplica de manera ética y comprometida con su rol, el software aplicativo en los procesos de informacion tendientes a
evaluar los programas de capacitacion

Comprende el alcance de la evaluacién y el cumplimiento de los planes de capacitacién y desarrollo de competencias
laborales en los trabajadores de la organizacién

Evalla con responsabilidad y compromiso el plan de capacitacion de acuerdo con las politicas y estrategias de gestién del
Talento Humano

Aplica metodologias en el proceso de evaluacion de planes de capacitacion y desarrollo de competencias laborales con
objetividad y diligencia.

Aplica procedimientos estadisticos para procesar informacién de los resultados obtenidos de los planes y
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programas de capacitacion de personal en las organizaciones con diligencia y asertividad.

Aplica nuevas técnicas de informacién y comunicacién (tics) en el proceso de informaciéon de los programas de
capacitacion y desarrollo de personal con diligencia y objetividad.

Emplea con responsabilidad los procedimientos para suministrar la informacion individual, equipos y por grupos, objeto de
capacitacion.

Suministra con diligencia y ecuanimidad los disefios de formatos y la informacion pertinente a la instancia
correspondiente en la empresa de conformidad con las procedimientos y la metodologia establecidos por la organizacion
Registra la informacién con diligencia obtenida para la evaluaciéon de los programas de capacitacion y desarrollo de
personal

Establece con responsabilidad los conceptos, eficiencia, eficacia, competitividad en accion de capacitacion.

Interpreta la caracterizacion de procesos objetivamente para reportar novedades de no conformidades en programas de
capacitacion.

Establece una relacién entre los resultados obtenidos y los objetivos propuestos en forma responsable y diligente.

Aplica con responsabilidad y ecuanimidad los procedimientos para establecer coherencias entre las acciones del plan, las
acciones correctivas y los resultados de contrastados frente a objetivos propuestos.

Verifica las acciones de mejoramiento frente a los resultados de las acciones del plan de capacitacion con
responsabilidad y diligencia

Aplica con objetividad los criterios de evaluacién y las diferencias de los indicadores de gestion.

Propone con responsabilidad y objetividad los contenidos de los planes y programas de capacitacién; sus criterios e
indicadores de evaluacion para ejecutar los.

Establece con diligencia y compromiso los criterios de evaluacién y los compara con los indicadores de gestién
establecidos para la verificacion de los planes de capacitacion.

Registra con responsabilidad y discrecidn las acciones correctivas de acuerdo con los procedimientos y sistemas
establecidos.

Emplea efectivamente los procedimientos para el envio de registros de acciones individuales y colectivas de capacitacién,
comprometido en el desempefio de su rol.

Aplica objetivamente la técnica y procedimientos para la presentacién de informes establecidos por la empresa
relacionados con los resultados de los panes y programas de capacitacion y desarrollo de personal

Evalla con objetividad y ecuanimidad los resultados del plan de capacitacion individual y grupal

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

: ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201014 1 DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO

HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE
LAS PARTES INTERESADAS.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 80 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
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GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GE$TION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO A METODOLOGIAS Y
TECNICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION, QUE PERMITA TOMAR DECISIONES.

ESTABLECER EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD DE LA EMPRESA

ESTRUCTURAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

- FUNCION ADMINISTRATIVA DE PLANEACION Y CONTROL.
- MISION Y VISION: CONCEPTO Y CRITERIOS PARA SU FORMULACION.
- PLANEACION Y MAPA ESTRATEGICO: CONCEPTO, DIAGNOSTICO DOFA, APLICADO A LOS SISTEMAS DE
INFORMACION
- POLITICAS Y NORMAS LEGALES SOBRE EL MANEJO DE LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO
- AREAS DE TRABAJO Y NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION
- ENFOQUE DE SISTEMAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION
- FUNCION ADMINISTRATIVA DE CONTROL APLICADO A LAS BASES DE DATOS.
- CARACTERISTICAS DE CONTROL.
- TIPOS DE CONTROL.
- TECNICAS DE CONTROL.
- FASES DEL CONTROL DE INFORMACION, EN EL MEDIO Y EN AL FUENTE.
- PRUEBAS SELECTIVAS DE INFORMACION
- METODOLOGIAS, PROCESOS, PROCEDIMIENTOS PARA REVISAR INFORMACION

- ENFOQUE INTEGRAL DE LA ORGANIZACION.
- CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DE LA CULTURA ORGANIZACIONAL
- CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DEL COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL
- METAS Y VALORES ORGANIZACIONALES
- ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION: TIPOS Y CARACTERISTICAS DE ESTRUCTURAS Y ORGANIZACION
EMPRESARIAL. ;. CONDUCTO REGULAR DE LAS ORGANIZACIONES;,
- AREAS DE TRABAJO Y NIVELES OCUPACIONALES EN LA ORGANIZACION
- TEORIAS SOBRE TIPOS DE ORGANIZACION Y COMUNICACION.
- PRINCIPIOS JERARQUICOS, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN LA ORGANIZACION.
- EQUIPOS DE TECNOLOGIA DURA PARA EL REGISTRO Y ALMACENAMIENTO DE INFORMACION
- CONCEPTO E IMPORTANCIA DE LA FUNCION STAFF DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

- CONCEPTO Y CLASES DE NECESIDADES DE INFORMACION

- MANEJO DE ARCHIVOS E INFORMACION :
- RECUPERACION DE LA INFORMACION.
- COSTOS DE ALMACENAMIENTO.
- COPIAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION.
- NORMAS TECNICAS Y LEGALES PARA LA CONSERVACION DE LA INFORMACION.

- CONCEPTOS BASICOS DE MICROFILMACION Y DIGITALIZACION DE LA INFORMACION APLICADOS A LA
GESTION DE LA INFORMACION

- NORMAS TECNICAS Y DE CALIDAD EN LA PRESENTACION DE INFORMES.
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- NORMA ICONTEC # 1486 PARA PRESENTACION DE INFORMES.
- TECNICAS DE REDACCION, PUNTUACION Y SINTAXIS.

- MANEJO DE SOFTWARE APLICATIVO.

-NORMA 1S0:17799, 27001

- PRESENTACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- ESTABLECER NECESIDADES DE INFORMACION DE LA ORGANIZACION.
- INTERPRETAR MISION, VISON, POLITICAS Y NORMAS DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO.
- CONOCER PLAN ESTRATEGICO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- ACTUALIZAR LA INFORMACION REQUERIDA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.
- APLICAR POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.
- CONTRASTAR INFORMACION.

- APLICAR METODOLOGIAS PARA ACTUALIZAR LA INFORMACION

- AJUSTAR LA INFORMACION SUMINISTRADA A LOS CRITERIOS DE VERACIDAD, PERTINENCIA, OPORTUNIDAD,
ACTUALIDAD Y VALIDEZ.

- ANALIZAR LA INFORMACION

- VALIDAR LA INFORMACION
- CONTRASTAR LA INFORMACION DE LA GESTION.
- ANALIZAR LA INFORMACION DE LA GESTION
- IDENTIFICAR EL ORIGEN DE LA INFORMACION, PARA SU CONSERVACION.
- SISTEMATIZAR LA INFORMACION DE ACUERDO AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
- APLICAR ENCUESTAS Y ENTREVISTAS.

- UTILIZAR METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION PARA LA VALIDACION DE LA INFORMACION.
- SELECCIONAR METODOLOGIA
- APLICAR METODOLOGIA
- EVALUAR METODOLOGIA

- VALIDAR LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LAS
CONDICIONES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

- COMPARAR LA INFORMACION

- ESPECIFICAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.
- APLICAR LA NORMATIVIDAD.
- PROVEER LA INFORMACION A LAS PARTES INTERESADAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- APLICA RESPONSABLEMENTE PLAN ESTRATEGICO DEL SISTEMA DE GESTION DE INFORMACION DEL
TALENTO HUMANO EN CONCORDANCIA A LA MISION, VISION DE LA ORGANIZACION.

- APLICA EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA ORGANIZACION CON OBJETIVIDAD Y RESPONSABILIDAD, EN
LA IDENTIFICACION DE LA INFORMACION DE LA ORGANIZACION.

- APLICA CON RESPONSABILIDAD LAS POLITICAS Y NORMAS EN EL MANEJO DE LA ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION EN GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- APLICA RESPONSABLEMENTE EL CONCEPTO DE CONFIABILIDAD EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO.
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- UTILIZA SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Y REGISTRO DE INFORMACION HACIENDO USO DILIGENTE Y
RACIONAL DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

- APLICA LOS PROCEDIMIENTOS PARA CONFORMAR LAS BASES DE DATOS MANUAL Y AUTOMATIZADA
SIGUIENDO LOS PRINCIPIOS DE CONFIDENCIALIDAD Y DISCRECION

- IDENTIFICA CON RESPONSABILIDAD LOS ELEMENTOS E INSTRUCCIONES Y AYUDAS DEL SOFTWARE
APLICATIVO.

- VALIDA LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE LA APLICACION DE
LAS NORMAS Y METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

- APLICA RESPONSABLEMENTE EL PROCESO PARA VALIDAR LA INFORMACION DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO

- INSPECCIONA DATOS DE LOS INFORMES DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, APLICANDO TECNICAS DE
CONTROL DE MANERA RESPONSABLE.

- UTILIZA UNA METODOLOGIA PARA LLEVAR A CABO PROCESOS DE VALIDACION DE INFORMACION, CON
RESPONSABILIDAD Y DILIGENCIA.

- MANTIENE ACTUALIZA DA LAS FUENTES DE INFORMACION PARA LA PREPARACION DE INFORMES QUE
PERMITA RESPUESTA OPORTUNA AL PROCESO.

- APLICA PROCEDIMIENTOS PARA VALIDAR LA INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO CON
OBJETIVIDAD

- IDENTIFICA LOS DIFERENTES TIPOS DE SISTEMAS DE INFORMACION, SUS CARACTERISTICAS Y LOS
PROCEDIMIENTOS DE ACTUALIZACION CON OBJETIVIDAD Y DILIGENCIA.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

< ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201015 1 CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION

DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y
PROCEDIMIENTOS VIGENTES.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 70 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

APLICAR METODOLOGIA PARA EL CONTROL DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO. (S.1.G), DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SOBRE LA INFORMACION
DEL SISTEMA DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y EL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD ADOPTADO POR LA ORGANIZACION.

CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTABLECER LOS PARAMETROS DE LA CALIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO Y DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CALIDAD, LA
POLITICA DE CALIDAD Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE
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3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Normas y procedimientos de la organizacion sobre control de la informacion del sistema de gestion del talento humano.
- Metodologia y técnicas de control interno.

- Propiedades de la informacién: Precisa, concisa, oportuna y completa.

- Satisfaccion y utilidad de la informacion.

- Concepto y procedimientos para verificar la informacion.

Técnicas de comunicacion escrita.

- Normas técnicas para la elaboracién y presentacién de informes.

- Técnicas de redaccion de informacion, ortografia y sintaxis

- Habilidades comunicativas.

- Clases y concepto de no conformidades.

- Sistemas Y flujo de la comunicacién organizacional.

- Métodos de preparacién de la documentacion del sistema de gestion de calidad. (ISO 10013); Tipos y técnicas de
control de calidad

- Correspondencia: Concepto, clases y procedimientos.

- Sistemas y medios de comunicacién en las organizaciones.

- Comunicacion organizacional: concepto y tipos.

Auditoria en la informacién: Concepto, caracteristicas y procedimiento.

- Concepto de ética, valores y moral, en el manejo de la informacion.

- Cddigos de ética profesional y del comportamiento humano.

- Clasificacion de la informacién: concepto e importancia.

- Sistema o procesos del control: concepto, caracteristicas y métodos de control.

- Metodologia de los sistemas de gestion de informacion.

- Politicas y normas vigentes e institucionales de los sistemas de la gestion.

- Organigramas y estructuras de las organizaciones

- Niveles de la organizacion, estratégico, tactico y operativo

Indicadores de control: concepto de procesos de control en la gestion de la informacion del talento humano.
- Importancia y caracteristicas.

Ciclo de retroalimentacion en los sistemas de informacion de la gestién del talento humano.

-Manejo de software aplicativo.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Verificar la informacién del sistema de gestion del talento humano.

- Interpretar normas y procedimientos.

- Analizar condiciones de la organizacion.

- Aplicar metodologia.

- Aplicar técnicas de control interno.

Relacionar los reportes y registros de no conformidades para su tramite.

- Identificar no conformidades

- Identificar la instancia correspondiente para el envio de las no conformidades.

- Registrar los reportes de las no conformidades de acuerdo con los procedimientos establecidos.
- Reportar las no conformidades de acuerdo a los periodos establecidos para cada caso.

- Enviar las no conformidades a las instancias correspondientes de acuerdo con los procedimientos
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establecidos.

Gestionar las acciones correctivas y preventivas sobre la informacién de la gestion del talento humano

- Interpretar criterios éticos y de confiabilidad.

- Aplicar criterios éticos y de confidencialidad para las acciones correctivas y preventivas.

- Aplicar procedimientos sobre el sistema de gestion del talento humano.

- Interpretar metodologia sobre los sistemas de gestidn de la informacién de gestidn de talento humano.

- Interpretar politicas, Normas, sobre los sistemas de gestion del talento humano.

- Identificar la estructura organizacional.

- Comunicar a la instancia respectiva las acciones correctivas y preventivas.

- Revisar informacién sobre el sistema de la gestion del talento humano.

Registrar las acciones correctivas y preventivas sobre la informacion del sistema de gestién del talento humano.
Archivar las acciones correctivas y preventivas sobre la informacion del sistema de gestion del talento humano.
-Inspeccionar el sistema de archivo y depdsito documental de la informacién de la Gestién del talento Humano
informacion, distribuir la informacion.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica la metodologia y las técnicas de control interno para verificar la Informacién, con responsabilidad.

Aplica las técnicas de comunicacién en el manejo de la informacion, con objetividad.

Aplica las técnicas y habilidades comunicativas para registrar y reportar las no conformidades de la informacién, de
manera asertiva.

Aplica los métodos de preparacion de la documentacion del sistema de gestién de calidad, de manera diligente.

Aplica las técnicas de control de calidad en el envio y seguimiento de la informacién de no conformidades, con
responsabilidad y compromiso,

Aplica el concepto y procedimiento de la auditoria en la informacién del sistema de gestion del talento humano, con
responsabilidad y diligencia.

Verifica el procedimiento para realizar el seguimiento a las no conformidades aplicando técnicas de control, de manera
objetiva y valorando su aprendizaje

Aplica los indicadores de control de los procesos de gestion del talento humano, objetivamente.

Registra las acciones correctivas y preventivas en el formato establecido por la organizacién, siguiendo pautas del
manual de calidad, adecuadamente.

Gestiona las acciones correctivas y preventivas sobre la informacién del sistema de gestion del talento humano,
adecuadamente.

Aplica los procedimientos técnicos y la metodologia en el archivo y conservacion de archivos de gestion de talento
humano, de manera diligente y comprometida
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1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

< ) VERSION DE <
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201016 1 PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD Y LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 100 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

PRESENTAR INFORMES DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE
EMPRESA, LAS NORMAS TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR NECESIDADES Y AJUSTES A LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LAS ORGANIZACIONES, CON
BASE EN LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ESTRUCTURAR EL SISTEMA DE GESTION DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE REGISTRO,
PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES Y NORMAS VIGENTES
EN LA ORGANIZACION.

OPERAR EL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCION, ALMACENAMIENTO Y TRANSMISION DE INFORMACION DE
LA GESTION DEL TALENTO HUMANO APLICANDO MANUALES Y TECNICAS VIGENTES, DE ACUERDO CON
NECESIDADES, PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE LA ORGANIZACION

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Sistema de informacién y Comunicacién organizacional.

- Sistemas de produccién, almacenamiento, transmisiéon y comunicacion de la organizacion, Intranet, Internet.
- Metodologia en los procesos de informacién,

- Seguridad en la informacién.

- Presentacion de la informacion institucional,

Medios de presentacion de la informacion escrita

Principios, naturaleza y alcance de la informacién del Talento Humano.

- Evaluacion y ajuste de sistemas de informacion.

- Relacion Beneficio / costo, aplicados a los ajustes del sistema.

Teorias sobre tipos de Organizacién, Comunicacion e informacion.

- Manuales de operacion de sistemas de informacién.

- Técnicas de manejo y operacion de sistemas de informacion.

- Canales de comunicacién en procesos Administrativos.

- Software aplicativo al manejo de la informacion.

caracteristicas y procedimientos (manual y automatizado)

Identificacion caracteristicas de los sistemas de informacion, manual y automatizada.
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- Ajustes, cambios y desfases en sistemas de informacion.

- Andlisis de las necesidades del sistema de informacién de la Unidad administrativa.
- Gestion Humana Administrativo, Contable, Financiero, de produccion etc.

- Validaciones de sistemas de informacion

Requerimientos a los sistemas de informacion.

- Técnicas de registro de informacion destinada a diferentes medios y clientes
- Clasificacion de los requerimientos de ajustes por prioridad, oportunidad y costo.
- Teoria sobre andlisis de situaciones.(Teoria Contingencia)

Vigencia de la informacion Tablas de retencién y valoracion documental

- Ciclo de vida de los documentos

- Manejo de los archivos: concepto y caracteristicas y normatividad vigente

- Concepto, y contenidos de la Informacién de la Gestion del Talento Humano.
- Recursos: Concepto y clases para la actualizacién de la informacion
Concepto, tipos y etapas de la toma de decisiones.

- Base de datos del sistema de informacion de gestion de talento humano: concepto, funcién y manejo.
- Procesos de seleccion de informacion.

Normatividad vigente para validar informacion: sistema de gestion de calidad
Concepto y teoria de estadistica basica descriptiva

- Clasificacion de variables

- Estadisticas de medida

- Estadistica de dispersion

- Estadistica de forma

- Poblacién y muestra.

- Tamafio de la muestra y -técnicas de muestreo.

- Pruebas selectivas

- Mediciones.

- Distribuciones de frecuencia.

- Desviaciones / Dispersiones.

Procedimientos de verificacién de informacion y del sistema de registro
Normas técnicas y de calidad en la presentacion de informes.

Presentacion de la informacion institucional

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Actualizar sistemas de registro y produccién de informacion.

- Aplicar tecnologia disponible en el sistema de registro de informacion

Identificar los requerimientos de ajuste a los sistemas de informacion.

- Determinar las condiciones de ajuste a los sistemas de informacion y registro.

Justificar los requerimientos de ajuste a los sistemas de informacién y necesidades
Actualizar los datos y fuentes de informacion para la preparacion de informes de Gestion del talento humano.
- Mantener vigente la informacion de Gestion del Talento Humano.

- Establecer condiciones para validacion de la informacion.

- Identificar las necesidades de informacion.

Determinar los recursos para validar la informacion

Operar sistemas de registro de produccion, transmisiény almacenamiento, de informacién.
- Aplicar los manuales de operacién de sistemas de informacién para registro.

- Aplicar sistemas de control interno de informacion.
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- Adoptar y aplicar sistemas de almacenamiento y/o archivo de los informes de registro del Talento Humano.
Conservar la informacién requerida.

- Aplicar Técnicas de Conservacion de la Informacion.

- Interpretar la normativa sobre conservacion de Informacion.

Aplicar la normativa de Conservacion de Informacion

Notificar los requerimientos de ajuste a los sistemas de informacion de acuerdo a procedimientos.
- Localizar los requerimientos en el proceso de informacion.

Validar los ajustes en el sistema de informacion

- Verificar que los cambios efectuados satisfagan las necesidades de la Organizacion.

- Confirmar los ajustes realizados a los sistemas de registro de la informacién

Revisar datos para la preparacion de informes de gestion.

- Analizar el origen y fuente de la informacion.

- Aplicar procesos para revisar informacion

- Aplicar metodologias adoptadas por la organizacién para revisar informacion.

Validar datos para proyectar informes.

- Interpretar resultados de informacién para proyectar informes de gestion del talento humano.

- Aplicar formatos y software aplicativo para la obtencién de estadisticas descriptivas

Procesar datos contenidos en los documentos de la Gestion del Talento Humano.

Elaborar informes de Gestion del Talento Humano.

- Seleccionar datos y fuentes de informacion para preparar informes.

- Manejar sistemas de informacion manual y automatizada, referente a la Gestion del Talento Humano.
Tramitar informes del sistema de Gestion del Talento Humano.

- Emitir informe de acuerdo a las metodologias de la Organizacion.

- Aplicar metodologia de presentacion e impresion de informes.

- Enviar informes a las instancias correspondientes.

-Establecer el sistema de comunicacién mas adecuado.

Presentar informes manuales y automatizados, utilizando software especializado

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica las politicas y normas en el manejo y administracion de la informacién en gestion del talento humano, con
responsabilidad.

Aplica el concepto de confiabilidad en el sistema de Informacion de la Gestion del Talento Humano, con responsabilidad.
Verifica las necesidades de informacién, teniendo en cuenta el procedimiento establecido y las politicas de la
organizacion, con diligencia y responsabilidad.

Aplica el Sistema de gestion de la calidad de la informacion de la Gestion del Talento Humano, con objetividad.
Especifica las necesidades de informacién del Sistema de Gestion del Talento Humano, con objetividad.

Aplica las técnicas y la normas de calidad para la preparacion y elaboracién de documentos, con responsabilidad y
asertividad.

Aplica los procedimientos que conforman las bases de datos manual y automatizada siguiendo los principios de
confidencialidad y discrecién

Identifica el sistema de registro de informacion de las unidades administrativas con objetividad y diligencia.

Opera los sistemas de informacidn con diligencia y responsabilidad para procesar, mantener y actualizar la informacion
del sistema de gestion del talento humano.

Aplica las técnicas de conservacion, almacenamiento, destruccion y recuperacion de la informacién del sistema de
gestion del talento humano, cuidadosa y responsable.
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Aplica el procedimiento y normatividad para la conservacion de informacion del sistema de informacion de la gestion del
talento humano, responsablemente.
Aplica de manera responsable y comprometida las instrucciones del manual de operacion de los sistemas de registro de
informacién.
Aplica objetivamente el proceso para ajustar y actualizar la informacion de acuerdo a requerimientos de la organizacion, el
sistema de registro y produccion de informacion de la gestion del talento humano.

Aplica la normatividad vigente para la actualizacion de la informacién con objetividad y compromiso con la organizacion.
Aplica responsablemente el proceso para validar la Informacion de la Gestién del Talento Humano.

Aplica metodologias para revisar informacién sujeta de ser actualizada, con diligencia y discrecion

Aplica responsablemente técnicas estadisticas de recoleccion de informacion para la el analisis, validacion y proceso de
datos y luego presentacién de informes de gestiéon del talento humano.

Aplica procedimientos para validar la informacién de la gestion del talento humano con objetividad
Aplica procedimientos de validacion a los ajustes de los sistemas de registro y produccién de informacién con objetividad
y responsabilidad.
Aplica responsablemente el procedimiento, técnicas y normatividad para la conservacion de informacion del sistema de
informacion de la gestion del talento humano

Suministra la informacién a las partes interesadas con responsabilidad y discrecion.
Coordina con responsabilidad y diligencia las instancias de la organizacion para el tramite de informacion de la gestién del
talento humano

Presenta informes de Gestion del Talento Humano teniendo en cuenta las normas técnicas, de calidad Norma ISO 9000-
2001,

Procesa los datos e informacién para elaborar el informe de gestion del talento humano teniendo en cuenta normas y
haciendo uso del software aplicativo, con objetividad y responsabilidad.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

. . | VERSION DE \
CODIGO: LA DENOMINACION
210201017 1 DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS
NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 70 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO, UTILIZANDO LOS METODOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION

ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION, DE LA ORGANIZACION
CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

ACTUALIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO EN LA ORGANIZACION.

ELABORAR INSTRUCTIVOS Y FORMATOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO
HUMANO, TENIENDO EN CUENTA TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION
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3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Desarrollo organizacional y transorganizacional: Concepto de cambio, fuerzas internas, fuerzas externas, interaccion
organizacién-ambiente, interaccién organizacién-individuo.

- Caracteristicas y naturaleza de la organizacion: concepto

- Sistemas de elaboracion de diagnésticos, andlisis y sintesis.

- Concepto del cambio en las organizaciones y sus implicaciones.

- Proceso administrativo: concepto de planeacién, organizacion direccién y control.

- Politicas de calidad: Aplicacion, concepto y clases;

- Sistemas de Gestion de la Calidad (S.G.C).

- Enfoque de sistemas: Conceptos, clases e importancia.

- Investigacion de necesidades del cliente.

- Normas técnicas de calidad aplicadas a los Sistemas de Informacién

Administracién de recursos humanos, sistemas y subsistemas

Documentos: concepto Yy tipos

Elaboracidn de Instructivos y formatos:

- Tipos y normas técnicas para su elaboracion

- Software aplicativo, graficadores y procesador de texto para elaborar instructivos y formatos.

- Metodologia para actualizar instructivos y formatos.

- Concepto y funciones de la gestion.

- Procesos y procedimientos: concepto, caracteristicas, objetivos, propositos, identificacion e interaccion.
- Concepto: Flujogramas, diagrama, tipos, simbologia y reglas para su elaboracion.

- Normas reglamentarias vigentes para validar los instructivos y formatos (revision, modificacion)

- Procedimientos para la validacién de instructivos y formatos, frente al proceso o procedimiento
Conceptos de Archivistica: tipos, procedimiento, sistemas de manejo y administracion clases, funciones y técnicas de
archivo

- Clases de documentos para archivo: Escrito, digitales, micrografias, videos etc.

- Procedimientos para conservacion de documentos en las organizaciones

- Sistemas de ordenacion de instructivos y formatos: concepto y clases.

- Sistemas de clasificacién y ordenacién documental

- Tecnologia para la preservacion de la informacién de los instructivos del sistema de informacion del sistema de gestion
del talento humano

- Normatividad vigente.

- Tablas de retencion documental.

Caracterizacion de procesos:

- Norma ISO, y NTC (Normas Técnicas de Calidad.)

- Metodologia para codificacion de procesos del sistema de gestion del talento humano.

- Reingenieria en los procesos y procedimientos.

Normas técnicas vigentes para elaborar y presentar informes.

- Indicadores de gestion: aplicados a la gestién de Informacion.

- Metodologia para verificacién y control de los procesos.

Manual de calidad de la organizacion: concepto y caracteristicas.

- Politicas y objetivos de la organizacién, aplicados a la gestién de la calidad de la informacién.

- Concepto y diferencia en automatizacion y sistematizacion de los procesos, mediante la implementacion de tecnologia.
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3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- Identificar los cambios en los procesos y procedimientos en la organizacion.
- Interpretar la politica institucional.

- Identificar procesos y procedimientos

- Identificar necesidades y requerimientos del cliente.

- Aplicar la politica organizacional en el desarrollo de procesos y procedimientos

Desarrollar el sistema y aplicacién de instructivos y formatos en los procesos de gestién humana

- Disefiar y elaborar Instructivos y formatos, Interpretar procesos y procedimientos de la organizacion, Redactar
instrucciones, Actualizar instructivos, Identificar no conformidades.

- Interpretar normatividad vigente, Interpretar normas de la organizacion, Interpretar la politica institucional
- Analizar requerimientos de actualizacion

- Validar los instructivos y formatos, Comprobar la eficiencia y pertinencia de los instructivos.

- Identificar procesos y procedimientos; Identificar necesidades y requerimientos del cliente.

- Aplicar la politica organizacional en el desarrollo de procesos y procedimientos

- Archivar los instructivos y formatos.

Describir procesos y procedimientos de la gestion humana

- Interpretar procesos y procedimientos de la organizacion.

- Identificar uso y contenido del manual de funciones y procedimientos

- Desarrollar procesos y procedimientos de gestion humana.

Actualizar procesos y procedimientos de gestion humana.

- Interpretar la normatividad vigente

- Identificar procesos, Validar procesos y procedimientos de gestion humana.

- Analizar la informacion y Revisar procesos y procedimientos de gestion humana.

- Aplicar la metodologia de normalizacién de la organizacion.

- Elaborar informes.

Aplicar los desarrollos tecnolégicos a los cambios de los procesos y procedimientos de la organizacion.

- Identificar metas empresariales y el alcance de los cambios en los procesos y procedimientos de la organizacion
-Interpretar requerimientos del cliente

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Identifica los cambios en los procesos Yy procedimientos ocasionados por las fuerzas que afectan a las organizaciones
con responsabilidad.

Identifica las caracteristicas, naturaleza y necesidades de la organizacion con objetividad.

Aplica una metodologia para investigar necesidades de los clientes de manera diligente y con responsabilidad.
Actualiza los procesos y procedimientos del sistema de gestion del talento humano, teniendo presente normas ISO, de
manera objetiva y oportuna.
Elabora diagramas de flujo de los procesos de gestion humana teniendo en cuenta simbolos, tipos y reglas para su
construccién valorando la importancia para el aprendizaje, de manera responsable.

Aplica las normas, técnicas para elaborar informes, valorando el aprendizaje, con responsabilidad.
Aplica las técnicas, normas y procesos existentes para elaborar los instructivos y formatos de gestion humano, con
diligencia y oportunidad
Utiliza las fuentes de informacion utilizadas en la actualizacién de instructivos y formatos del area de informacién de la
Gestion del Talento Humano, de manera responsable.

Identifica los cambios a realizar en los instructivos y formatos de gestién humana, de manera objetiva.
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Actualiza los instructivos de los procesos y procedimientos de la gestion humana de la organizacion, con diligencia.

Aplica las técnicas para archivar los instructivos y formatos de forma diligente

Selecciona el sistema de ordenacion de acuerdo para archivar instructivos y formatos.

Utiliza la tecnologia pertinente para la preservaciéon de los instructivos y formatos del sistema de gestion del talento
humano.

Utiliza los recursos para actualizar los procesos y procedimientos de la gestion humana, de manera objetiva.

Identifica los cambios en los procesos y procedimientos ocasionados por las fuerzas que afectan a las organizaciones,
con diligencia y oportunidad.

Identifica las normas y procedimientos para controlar la informacion del sistema de gestion del talento humano, de
manera objetiva.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201019 2 ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 110 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

DESCRIBIR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS VALORES DE
LA EMPRESA ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE DESEMPERNO QUE DEBE
SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN NIVEL ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION

ADOPTAR UN SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS QUE PERMITA LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES
DESCRITAS ACORDES CON LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ESTABLECER LAS COMPETENCIAS LABORALES Y COMPORTAMENTALES EN LA ELABORACION DEL MANUAL
DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS NECESIDADES Y NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA EMPRESA.

DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS LABORALES APLICANDO NORMAS TECNICAS DE
REDACCION DE LAS FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ESTABLECER LAS RELACIONES FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA
ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PARA LA ELABORACION DE
LOS PERFILES OCUPACIONALES.

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS
LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL
TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.
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3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Principios y teoria de la dindmica del proceso y funcién administrativa de Organizacién., y la trazabilidad de la informacion.
-Principios y fundamentacion de Reingenieria.

-Nivel de responsabilidades

-Responsabilidades por: Errores, Proceso, Maquinaria y equipo, Servicio al Cliente, Informacion Confidencial, Supervision,
Dineros y valores, Materia Prima, Productos en proceso, Productos terminados, Nivel de esfuerzo, Mental, Visual, y
Fisico, Condiciones ambientales y riesgos profesionales,

-Condiciones de higiene y Seguridad Industrial

-Grado de exposicion

-Grado de Peligrosidad

Sistemas de Gestién de los procesos

Estructura Organizacional

Teoria del D.O. Desarrollo Organizacional y transorganizacional, Globalizacién.

-Concepto de competencias y ocupaciones

-Andlisis y sintesis de los niveles ocupacionales.

-Concepto de calidad en la mejora de los procesos

-Manuales de funciones, procedimientos, responsabilidades, roles y competencias actuales.
-Descripcion de funciones

-Funciones principales y secundarias

-Criterios de desempefio para las funciones principales y secundarias

-Procedimientos de la Funcién.

Procedimientos para agrupar competencias laborales.

Caracterizacion de los procesos y procedimientos identificados

-Conceptos de procesos y procedimientos.

-Andlisis y sintesis para Roles y ocupaciones identificados Indicadores de Gestion (Disefio y Control)
-Organizaciones Jerarquicas Organizaciones, Planas Centralizacion, descentralizacion, y delegacion
Niveles ocupacionales de la organizacion y Niveles jerarquicos de las organizaciones

-Politicas de la organizacion, Estructura organizacional

-Tipos de organizaciones: Organizaciones Jerarquicas, Organizaciones Planas

-Centralizacion, Descentralizacion, delegacion.

-Comunicacion Formal e informal.

-Requerimientos, caracteristicas y especificaciones del Rol y cargo.

-Experiencia directa y relacionada con el Rol

-Metodologias utilizadas en verificacién de informacion y vigencia de roles procesos y procedimientos.
-Normas utilizadas para verificacién de vigencia de roles.

-Sistemas de gestion de calidad en la vigencia de la informacion

Direccionamiento estratégico de la organizacién

Concepto de Misién, Vision, valores corporativos, frente al rol identificado; Objetivos, propdsitos y planes.
-Control de procesos y procedimientos

-Procesos Misionales, Estratégicos y de apoyo.

-Roles identificados

-Andlisis y sintesis de relacion de roles.

Areas de desempefio en la organizacion.

-Instrumentos para asignar roles, u ocupaciones.
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-Metodologias adoptadas por la organizacién en la asignacion de competencias.
-Estudio ocupacional

-Normatividad vigente

Metodologia adoptada para validacién de las competencias.

-Andlisis de las competencias asignadas.

-Normas de la organizacién para la validaciéon de competencias.

-Métodos para la evaluacion de competencias.

-Metodologias adoptadas por la empresa.

-Estudio ocupacional.

-Clasificaciéon Nacional de Ocupaciones

-Los signos o test, Las muestras, Las referencias, Los centros de Evaluacién
-Los instrumentos y técnicas de evaluacion.

-Instrumentos para asignar competencias, roles u ocupaciones.

Caracterizar procesos y describir procedimientos de la Organizacién
Metodologia para clasificacion de cargos

Normatividad vigente en la clasificacion, organizacién

Manuales de funciones, Procesos y Procedimientos

- Descripcién de cargos

- Organigrama, Tipos de organizacion

- Objetivos del Area Ocupacional: Nivel ocupacional

- Conceptos de: Funciones; Caracterizacion de procesos, Métodos, Metodologias
Sistemas de clasificacion de cargos por competencias laborales.

- Pensamiento analitico y divergente.

- Normas de competencia para clasificarlas y adoptar roles y competencias
Procedimiento de aprobacién del Manual de Funciones.

Estrategias de Comunicacidn Organizacional Concepto, analisis y utilidades de Costo Beneficio (R-c/b) Costo beneficio

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Seleccionar las fuentes, responsabilidades roles y competencias obedecen al adecuado desarrollo de los procesos
-ldentificar fuentes.

-Establecer la jerarquizacién y estructura organizacional.

-Identificar procesos misionales y de apoyo para agrupar roles identificados por la organizacion :

-Establecer los propdsitos misionales en el tiempo de acuerdo a los procesos para agrupar los roles identificados en las
organizaciones.

-Evaluar los propésitos misionales de acuerdo a los requerimientos establecidos por los miembros de la organizacién con
base al agrupamiento de los roles identificados.

Identificar las relaciones de dependencia e interdependencia, del cargo de acuerdo con el nivel de jerarquia y la
interrelacion de procesos y dependencia.

Establecer las funciones acordes con la naturaleza del cargo.

Redactar las funciones de acuerdo con la metodologia prescrita de: verbo, objeto y condiciones de calidad.

Establecer las funciones y responsabilidades que indican los resultados esperados de acuerdo con el propésito del cargo.
Verificar que las funciones descritas son entendibles para las partes interesadas en la empresa.

Describir las competencias y requisitos que faciliten la ejecucién de los procesos de Gestién Humana
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Adoptar el sistema de clasificacion que facilite los cambios y modificaciones generados a través del tiempo.

Determinar la denominacion del cargo que refleja la naturaleza del mismo.

Asignar la codificacion que facilite la identificacion del cargo

Verificar la clasificacién de los cargos y perfiles que incluya los elementos establecidos en la nhomenclatura determinada
por la organizacion.

Presentar el manual de funciones a la instancia que corresponda para la validacién final de acuerdo con los
procedimientos de la Organizacion.

Realizar los ajustes de acuerdo con las observaciones.

Presentar la version final del manual para su aprobacion de la instancia competente, segun Estructura Organizacional.
Disefiar y aplicar la metodologia para la adopcién y socializacién del Manual de acuerdo con los requerimientos de la
empresa.

Verificar la informacion de la vigencia de los roles de trabajo y las competencias de acuerdo con normas y condiciones
establecidas

-Analizar e interpretar la base de datos de la organizacion.

-Confirmar que la informacién analizada corresponde a los métodos de estudio

-Establecer condiciones de la organizacion

-Utilizar metodologias adoptadas por la organizacion para verificar la vigencia de los roles

-Definir procedimientos de informacion.

-Definir entradas y salidas de procesos

-ldentificar clientes.

-Verificar la vigencia de los roles de acuerdo con el sistema de control interno de la organizacion.

-ldentificar la complejidad del proceso.

Identificar puntos o rangos criticos

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Organiza cargos, perfiles ocupacionales en el proceso de la elaboracién del manual de funciones.

Aplica metodologia adoptada por la organizacion en la elaboracion del manual de funciones

Verifica la clasificacién de los cargos de acuerdo con la estructura organizacional

Elabora documento en el cual estén relacionados los cargos y perfiles organizados teniendo como referente la estructura
organizacional

Elabora manual de funciones por competencias laborales teniendo en cuenta la metodologia adoptada por la organizacion
Socializa el manual de funciones y competencias en la instancia correspondiente en la organizacion.

Gestiona el proceso y procedimiento en la elaboracion del manual de funciones de acuerdo con la metodologia adoptada
por la organizacién y la normatividad vigente

Organiza el cargo, teniendo en cuenta la funciones, roles de trabajo y la estructura organizacional

Redacta las funciones del manual teniendo en cuenta la metodologia adoptada, de verbo, objeto y condiciones de calidad.
Establece los resultados esperados, competencias y requisitos del cargo de acuerdo con la metodologia adoptada y la
normatividad vigente.

Verifica con asertividad y diligencia la informacién de la vigencia de los roles de trabajo y las competencias de acuerdo
con normas y condiciones establecidas por la organizacion.

Clasifica con objetividad los procesos misionales y de apoyo en la organizacion, para agrupar roles de trabajo a las
ocupaciones identificadas.

Asigna con diligencia y objetividad a las ocupaciones los roles de trabajo de acuerdo con la clasificacién establecida.
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Asigna con responsabilidad las competencias laborales a los roles identificados y agrupados en los niveles ocupacionales
de la organizacion

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

" ) VERSION DE z
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201020 2 ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 110 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

DISENAR INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES IDENTIFICADOS EN LOS
NIVELES OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES
RELACIONADAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA ORGANIZACION.

DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION Y
LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES

PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES Y
COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Concepto y Funcion administrativa de planeacién estratégica: Politicas, Normas, Reglas, Estrategia, tactica, Operacion.
- Mision, Vision, y Valores corporativos

- Clasificacioén y tipos de empresas, y sectores econémicos

- Denominacién del cargo, Mision del rol, Nivel ocupacional

- Procesos misionales, estratégicos y de apoyo en la organizacién

- Cultura Organizacional.

- Concepto y Relaciones entre: Puesto de trabajo. Tareas relacionadas con el trabajo.

- Concepto y Relaciones entre:

- Puesto de trabajo.

- Estructura Organizacional (Funcién administrativa de organizacion), Tipos de organizacion. Tipos de organizacién y
niveles ocupacionales.

- Rol de trabajo y ocupacién, Funcién laboral, Delegacién y supervisién, Autoridad y Responsabilidad.

- Consulta y analisis de la C,N.O
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- Normas de competencias Laboral. (Observatorio Laboral)

La Investigacion Cientifica

- Teoria de la metodologia de investigacion cientifica.

- Definicién y Objetivos

- Elementos que intervienen en el proceso

- Componentes minimos de un proyecto de investigacion

- Disefio de la investigacion, Recursos.

- Tipos de Investigacion: Exploratoria, Descriptiva, Correlacional y Explicativa

Organizacion de la informacion

Corrientes metodoldgicas actuales

- Procedimiento Inductivo, Procedimiento Deductivo

Descripcion y Formulacion del Problema en el contexto del andlisis ocupacional

- Criterios y Operacionalizacion

- Cronograma (Gantt, Pert)

- Fichas bibliograficas

- Normas técnicas para la presentacion de referencias bibliograficas Fto. AVA

- Fuentes y Tipos de Informacién

- Técnicas para la clasificacion y Clasificacion

- Metodologia para la recoleccion de Informacion, Criterios de seleccion

- Instrumentos de recoleccién de informacién, de acuerdo con los cargos y necesidades de la organizacién
- Observacién directa, indirecta, Hoja de cotejo, Entrevistas, (estructurada, Libre y Mixta), Cuestionario, investigacién
documental

- Caracteristicas de la recoleccion, Compilacion de informacion, Caodificacion y tabulacién; analisis, verificacion y validacion
de la informacion

Técnicas para clasificacion del material:

- Material bueno, Material incorrecto pero corregible y Material incorregible pero desechable.
Andlisis de la informacion recolectada

- Andlisis y sintesis de informacién

- Sistema de clasificacion y ordenacion

- Plantillas de cargos, roles y ocupaciones

Indicadores de Gestion, Disefio, aplicacién

Control de los Indicadores de gestion. (puntos de control)

Técnicas de andlisis ocupacional y de puestos de trabajo

Cargas laborales

Competencias laborales y comportamentales

Procesos y procedimientos de la organizacion

Sistemas de gestion

Clasificacion nacional de Ocupaciones

- Analisis funcional basado en competencias, para determinar la ocupacion

- Areas de desempefio del estudio ocupacional

- Relacidn estudio ocupacional para determinar competencias laborales y denominacion del cargo.
Objetivo, mision y propdsito del cargo.

Analisis funcional basado en competencias

- Areas de desempefio del estudio ocupacional

- Relacidn estudio ocupacional para determinar competencias laborales.

Sistemas de clasificacion de competencias por andlisis funcional.

- Pensamiento analitico y divergente.

11/04/16 12:01 AM Pagina 38 de 90




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

- Normas de competencia para clasificarlas, y adoptar roles y ocupaciones.

- Conocimientos esenciales de la competencia laboral.

Las competencias y los modelos

Andlisis de Roles, funciones, y Analisis ocupacional

- Investigacion ocupacional, y perfiles ocupacionales.

- Inventario de funciones, tareas y roles.

- Perfil del analista de roles y perfiles:

- Competencias Basicas, y ciudadanas, técnicas, laborales y Profesionales

- Sistemas y métodos de clasificacion.

- Tipos de empresa y organizaciones publicas, privada y mixtas.

- Sectores economicos.

Caracterizacion y tipos de competencia

- Competencias con relacién al estudio de roles, perfiles y ocupaciones

- Indicadores de gestién de acuerdo a las competencias.

- Las competencias de acuerdo a los roles y ocupaciones con base en metodologias e instrumentos
- Componentes normativos de las normas de competencia laboral

Manual de funciones.

- Descripcidn de funciones y cargos en la empresa

- Funciones principales y secundarias

- Criterios de desempefio para las funciones principales y secundarias.

- Procedimientos de la Funcion

Funcion administrativa de Control, Objetivo, clases de control y caracteristicas.

- Fases del control

- Procesos y procedimientos caracterizados para la verificacion de actividades, funciones.
- Acciones y actividades de validacién de actividades.

- Procedimientos de revision de actividades.

Metodologia para la presentacion de informes.
- Concepto e interpretacion del estudio ocupacional
- Forma y formatos para relacionar y presentar informes de competencias y roles de trabajo.
Sistemas de informacion y comunicacién en la determinacion de Roles de trabajo.
Normas técnicas para la presentaciéon de informes

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- Interpretar el direccionamiento estratégico de la organizacién y el proceso administrativo y politicas empresariales.
- Aplicar el proceso administrativo teniendo en cuenta la mision y vision junto al direccionamiento estratégico empresarial
Definir la metodologia para el diagnostico

Construir, ajustar y / o seleccionar los instrumentos

Obtener la informacion de cargos y roles mediante las fuentes diagnosticas seleccionadas.

Compilar la informacion

Analizar la informacién sobre cargos y roles.

Establecer la denominacion del cargo .

Establecer los niveles de jerarquia e interrelaciones del cargo.

- Relacionar diferentes funciones, responsabilidades, tareas y actividades

Determinar el proposito principal del cargo.
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Determinar las funciones o actividades del cargo teniendo en cuenta el propésito del mismo, procesos y necesidades de la
organizacion.

- Identificar las areas de la organizacién de acuerdo a sus requerimientos de las competencias y los roles ocupacionales
Ubicar el cargo en la estructura organizacional.

Establecer los perfiles de los cargos

Identificar las aptitudes exigibles, las funciones y el rol.

Establecer los criterios para el desempefio, las funciones y actividades determinados para el cargo.

Determinar los conocimientos basicos, habilidades y destrezas segun el grado de complejidad de las funciones y los
resultados esperados en el desempefio del cargo.

Establecer los requisitos, estudios y experiencia por el grado de responsabilidad de la funciones.

Especificar y describir los comportamientos asociados al cargo y rol en coherencia con la cultura organizacional

Registrar los cargos y roles en formatos disefiados o adoptados.

Validar por expertos la version final de la estructura de cargos y roles.

Elaborar informe de la estructuracion de cargos y roles de trabajo teniendo como referente el analisis ocupacional y los
manuales de funciones que resultan.

-Presentar informe del estudio ocupacional que permita la estructuracion de cargos y roles de trabajo de acuerdo con el
analisis ocupacional

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica las funciones administrativas de planeacién, y organizacién, tendiente a la descripcion de funciones en la
organizacion en el contexto de los conceptos de autoridad y responsabilidad relacionandolos con los cargos, niveles
ocupacionales, y roles de trabajo de la organizacién.

Identifica y define las competencias a los roles y ocupaciones requeridas por la organizacion.

Determina la funcién, finalidad y ocupacién, de la competencia, y establece sus similitudes y diferencias en las
organizaciones.

Utiliza las funciones y roles de trabajo, en los niveles ocupacionales de la organizacion y los relaciona con el cargo.
Establece con creatividad la metodologia para identificar relaciones entre los diferentes funciones y niveles ocupacionales
en la organizacion.

Aplica el pensamiento analitico y divergente en la clasificacién de competencias.

Aplica con diligencia las caracteristicas de los diferentes tipos de competencias con relacion a perfiles ocupacionales y
roles de trabajo

Disefia los instrumentos para levantar la informacion.

Define con compromiso las competencias a los roles, perfiles y ocupaciones de la organizacion
Establece con creatividad la metodologia para identificar relaciones entre las diferentes funciones y niveles ocupacionales
en la organizacion.

Describe las competencias basicas, laborales, y funcionales y las relaciona con las competencias comportamentales
Verifica las funciones frente al cargo, el rol, el perfil y la ocupacién para el desempefio laboral.

Aplica con diligencia y objetividad la plantilla de cargos a la caracterizacion de los procesos y procedimientos de la
organizacion, y verifica sus funciones, roles y competencias laborales.
Aplica con compromiso las Normas Técnicas del Sistema de Gestion de calidad, seguridad y salud ocupacional en la
verificacién y validacién de funciones en la organizacién
Aplica con diligencia los instrumentos para asignar las competencias, roles u ocupaciones, con criterios para funciones
principales y secundarias.
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Identifica con responsabilidad y diligencia una metodologia para validacion y clasificacion de funciones y competencias de
acuerdo con el tipo de organizacion

Valida con responsabilidad la informacion y las competencias asignadas de acuerdo con los roles y las ocupaciones del
los niveles ocupacionales de de la organizacion

Redacta los documentos derivados de la validacion de los manuales de funciones.

Aplica la metodologia, normas técnicas para la presentacidn de informes correspondientes la estructuracién de roles y
competencias laborales teniendo en cuenta, niveles ocupacionales, perfiles ocupacionales, la normatividad vigente y los
procesos misionales de la organizacion.

Produce y presenta con responsabilidad y objetividad los informes la estructuracion de roles y competencias laborales
teniendo en cuenta, niveles ocupacionales, perfiles ocupacionales, la normatividad vigente y los procesos misionales de
la organizacion

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 } VERSION DE '
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201023 1 SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE

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

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 80 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

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

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

- CONCEPTO DE SELECCION DE PERSONAL:

- OBJETIVOS, IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL, HISTORIA,

- BENEFICIOS PARA LA EMPRESA, DIFICULTADES, EN LA SELECCION DE PERSONAL

- METODOS Y TECNICAS Y PRACTICAS DE LA SELECCION DE PERSONAL.

- MISION, VISION Y PLAN ESTRATEGICO PARA SELECCION DE PERSONAL EN LA ORGANIZACION.
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- CULTURA ORGANIZACIONAL Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION EN SELECCION DE PERSONAL EN
ENTIDAD PUBLICA / PRIVADA,

- CONCEPTO DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD

- ORGANIZACIONES FORMAL / INFORMAL.

- COMUNICACION ORGANIZACIONAL. TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA.

- FUNCION ADMINISTRATIVA DE ORGANIZACION, ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

- FUNCION ADMINISTRATIVA DE PLANEACION Y CONTROL,

- CLASES Y CARACTERISTICAS DEL CONTROL.

- TIPOS DE PLANES Y ACTIVIDADES DE PLANEACION. PROGRAMACION Y PROYECCION

- PRUEBAS PSICOLOGICAS:

- CONCEPTO DE LA PRUEBA.

- HISTORIA Y CONTEXTO DEL LAS PRUEBAS DE SELECCION DE PERSONAL

- CLASES DE TEST, CARACTERISTICAS, ASPECTOS ETICOS Y CALIFICACION

- COMPETENCIAS LABORALES: GENERALIDADES, TIPOS, IMPORTANCIA PARA LA SELECCION DE PERSONAL.
- INSTRUMENTOS DE EVALUACION

- COMPETENCIAS Y ROLES DE TRABAJO.

- ANALISIS FUNCIONAL Y COMPORTAMENTAL PARA LA SELECCION DE PERSONAL

- DESCRIPCION DE CARGOS Y PERFILES OCUPACIONALES

- ENTREVISTA: CONCEPTO, FASES, CARACTERISTICAS, E IMPORTANCIA

- TIPOS DE ENTREVISTA

- ASPECTOS A EVALUAR EN LA ENTREVISTA

- PREPARACION PARA LA ENTREVISTA COMO ENTREVISTADOR Y ENTREVISTADO

- ENTORNO FAMILIAR, ECONOMICO, SOCIAL: CONCEPTOS Y CARACTERISTICAS.

- IMPORTANCIA DE REFERENCIAS LABORALES Y PERSONALES, EN LA ENTREVISTA Y EL PROCESO.

- VISITA DOMICILIARIA: CONSIDERACIONES JURIDICAS, DE SEGURIDAD, FAMILIARES, SOCIALES Y
GENERALES

- ANALISIS DE ANTECEDENTES:

- CONCEPTO DE ANTECEDENTES LABORALES, JUDICIALES

- IMPORTANCIA DE LA VERIFICACION DE ANTECEDENTES LABORALES

- PROCEDIMIENTOS PARA ANALISIS DE INFORMACION

- FORMATOS PARA LA CONFIRMACION Y VERIFICACION DE INFORMACION

- CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION DE PERSONAL, LABORAL Y REFERENCIAL

- CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DE LA REQUISICION DE PERSONAL

- PERFIL OCUPACIONAL; COMPETENCIAS REQUERIDAS Y

- CULTURA ORGANIZACIONAL, POLITICAS Y NORMAS VIGENTES DE LA ORGANIZACION APLICADAS EN LA
SELECCION DE PERSONAL.

- VISITAS DOMICILIARIAS; CARACTERISTICAS, PROPOSITO Y OBJETIVOS

- NORMATIVIDAD ASOCIADA A LA VISITA Y VERIFICACION DE INFORMACION

- NORMATIVIDAD VIGENTE Y CONFIABILIDAD DE LA INFORMACION.

- EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL: CONCEPTO, PROPOSITO Y GENERALIDADES.

- PREEXISTENCIAS DE ENFERMEDADES

- ENFERMEDADES PROFESIONALES

- NORMAS TECNICAS SOBRE PRESENTACION DE INFORMES:

- METODOLOGIA PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES.

- NORMAS TECNICAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES (NTC-INCONTEC). NTC 3588
-TECNICAS DE PRESENTACION DE INFORMES
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3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- ELABORAR PLAN DE ACTIVIDADES DE SELECCION DE CANDIDATOS, DE ACUERDO CON NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.

- IDENTIFICAR COMPETENCIAS LABORALES PARA APLICAR PRUEBAS.

- APLICAR INSTRUMENTOS Y PRUEBAS DE SELECCION TENIENDO EN CUENTA LAS COMPETENCIAS
REQUERIDAS
- IDENTIFICAR COMPETENCIAS LABORALES PARA APLICAR PRUEBAS, EL PERFIL OCUPACIONAL DE LA
VACANTE, EL ROL OCUPACIONAL EN LA ORGANIZACION
- INTERPRETAR LA NORMATIVIDAD LABORAL COLOMBIANA, SOBRE LA CONTRATACION DE PERSONAL.

- REALIZAR LA ENTREVISTA PRELIMINAR DE ACUERDO CON LAS POLITICAS, PRACTICAS, Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

- VERIFICAR INFORMACION DE CANDIDATOS PRESELECCIONA DOS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS, CULTURA Y NORMAS DE LA ORGANIZACION.
- VERIFICAR DATOS PERSONALES Y REFERENCIAS LABORALES Y PERSONALES
- PROGRAMAR LAS ENTREVISTAS PARA IDENTIFICAR COMPETENCIAS Y POTENCIALIDADES DE LOS
CANDIDATOS
- ESTABLECER LOS RECURSOS PARA LA ENTREVISTA

- DESARROLLAR ENTREVISTAS DE SELECCION IDENTIFICANDO LAS COMPETENCIAS REQUERIDAS POR LA
ORGANIZACION.
- ACOMPANAR LA ENTREVISTA DE CANDIDATOS.
- PREPARAR EL AMBIENTE Y DOCUMENTOS DE LA ENTREVISTA.

- PROGRAMAR LA VISITA DOMICILIARIA, CON EL EXPERTO DE ACUERDO CON EL PROCEDIMIENTO Y LOS
PROTOCOLOS ESTABLECIDOS
- CONFRONTAR DATOS DE LA VISITA DOMICILIARIA CON INFORMACION DE LA HOJA DE VIDA.
- CONTRASTAR LA INFORMACION FAMILIAR, ENTORNO SOCIAL Y DE SEGURIDAD DEL CANDIDATO

- ANALIZAR LOS ANTECEDENTES PERSONALES: (DISCIPLINARIO, PENALES Y DE POLICIA).
- SOLICITAR ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS, PENALES Y DE POLICIA A LA AUTORIDAD COMPETENTE Y
RELACIONAR LA INFORMACION.

- ORGANIZAR LA INFORMACION OBTENIDA DURANTE EL PROCESO, DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DE
LA ORGANIZACION.
- APLICAR PROCESOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL AL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION

- REVISAR LAS CONDICIONES PREVIAS EXIGIDAS POR LA ORGANIZACION EN CUANTO A SELECCION DE
CANDIDATOS.
- EVALUAR LOS RESULTADOS DE LA VALORACION MEDICA OCUPACIONAL FRENTE A LAS COMPETENCIAS DE
LAS ROLES DE TRABAJO A SELECCIONAR.
- INTERPRETAR LOS RESULTADOS Y RECOMENDACIONES DE EXAMENES MEDICOS DE INGRESO

- OPERAR EL COMPUTADOR
- EJECUTAR INSTRUCCIONES AL ORDENADOR EN PLATAFORMA WINDOWS.
- INGRESAR INFORMACION.
- PROCESAR INFORMACION.
- ALMACENAR INFORMACION.
- ADMINISTRAR INFORMACION EN SOFTWARE APLICATIVO.
- ELABORAR, ACTUALIZAR Y CONSULTAR LA BASE DE DATOS MANUAL

- PREPARAR Y PRESENTAR INFORME DE CANDIDATOS PROPUESTOS
- EMITIR INFORMES POR PUNTAJES
- INTERPRETAR Y APLICAR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
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de la organizacion.
-Organizar la informacién obtenida durante el proceso, de acuerdo con requerimientos de la Organizacion.
-Aplicar procesos de organizacién documental al proceso de seleccién y contratacion

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- ELABORA PLAN DE ACTIVIDADES PARA LA SELECCION DE CANDIDATOS, DE ACUERDO A NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES CON EFICIENCIA Y RESPONSABILIDAD.

- APLICA EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION CON OBJETIVIDAD EN EL PROCESO
DE SELECCION DEL TALENTO HUMANO.

- DEMUESTRA RESPONSABILIDAD PARA LA INTERPRETACION DE LAS NORMAS OBSERVANDO LA
CONFIDENCIALIDAD Y RACIONALIDAD DE LOS RECURSOS ASIGNADOS EN LA PLANEACION

- APLICA DILIGENTEMENTE PRUEBAS PSICOLOGICAS PARA IDENTIFICAR HABILIDADES, RASGOS DE
PERSONALIDAD Y CONOCIMIENTOS, TENIENDO EN CUENTA SU UTILIDAD Y PROPOSITO.

- REALIZA ENTREVISTAS DE PRESELECCION TENIENDO EN CUENTA, TIPOS, PROCEDIMIENTOS Y
COMPETENCIAS A EVALUAR, MOSTRANDO INTERES POR SU APRENDIZAJE

- IDENTIFICA OBJETIVAMENTE LAS CARACTERISTICAS Y ASPECTOS RELEVANTES SOBRE EL ENTORNO
FAMILIAR, ECONOMICO Y SOCIAL DE LOS CANDIDATOS A SELECCIONAR.

- VERIFICA RESPONSABLEMENTE Y CON OBJETIVIDAD LAS REFERENCIAS LABORALES Y PERSONALES A
CANDIDATOS PRESELECCIONADOS.

- CONFRONTA LA INFORMACION DE LOS CANDIDATOS PRESELECCIONADOS CON LOS INFORMES DE VISITAS
DOMICILIARIAS DADOS, CON ECUANIMIDAD Y CONFIDENCIA

- VERIFICA CON OBJETIVIDAD LOS ANTECEDENTES PERSONALES DE LOS CANDIDATOS
PRESELECCIONADOS EN LOS ORGANISMOS PRIVADOS Y DE CONTROL Y VIGILANCIA PUBLICOS Y MANTIENE
LA RESERVA Y CONFIDENCIA DE LA INFORMACION.

- DEMUESTRA HABILIDAD Y ETICA PARA LA INTERPRETACION DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION

- DEMUESTRA CONFIDENCIALIDAD EN EL MANEJO DE LA INFORMACION QUE ANALIZA EN LOS PROCESOS DE
VERIFICACION.

- ANALIZA CON OBJETIVIDAD Y DILIGENCIA LAS RECOMENDACIONES Y EXAMENES MEDICOS EN EL
CONTEXTO DEL TRABAJO Y LA OCUPACION

- APLICA LOS REQUERIMIENTOS MINIMOS DE UN SISTEMA DE INFORMACION DE SELECCION DEL TALENTO
HUMANO CON DILIGENCIA Y ECUANIMIDAD.

- PRESENTA INFORME DE LA EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS Y POTENCIAL DE LOS CANDIDATOS,
TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION DE MANERA OBJETIVA. Y
DILIGENTE

- OPERA CON DILIGENCIA Y OBJETIVIDAD LOS SISTEMAS DE INFORMACION PARA PRESENTAR LOS
CANDIDATOS SELECCIONADOS.

- PRESENTA UNA BASE DE DATOS DEL PERSONAL CLASIFICADO PARA SER OBJETO DE CONTRATACION CON
OPORTUNIDAD EN EL PROCESO DE SELECCION

- INTERPRETA LA CULTURA ORGANIZACIONAL DE LAS EMPRESAS CON OBJETIVIDAD EN LOS PROCESOS DE
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1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

< ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201024 1 PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS POLITICAS Y

REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA ORGANIZACION, PARA
VINCULARLOS A LA EMPRESA O A NUEVOS ROLES DE TRABAJO.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 80 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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 PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA
ORGANIZACION.

CONTROLAR LOS RECURSOS UTILIZADOS EN LA PROVISION DE PERSONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
Y PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

ESTABLECER UNA BASE DE DATOS DE CANDIDATOS DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Mercado laboral nacional e internacional

- Mercado laboral en Gestién Humana

- La Oferta y Demanda laboral

- Oportunidades y Amenazas del Mercado Laboral.

- Predomino del Mercado Laboral.

- Cambios en el Mercado Laboral.

- Impacto del Mercado Laboral.

- Globalizacion.

- Comportamiento y Compromiso del empleador respecto al Mercado Laboral.
- Comportamiento de los Candidatos en el mercado Laboral.

Fuentes

Concepto, tipos, caracteristicas y canales.

- Ventajas y desventajas de las fuentes

- Concepto de verificacion de fuentes,

- Politicas, normas legales, procedimientos internos sobre presupuesto para proveer fuentes
Reclutamiento

- Concepto, clases, ventajas y desventajas

Metodologia para levantar informacion
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Tipos de instrumentos.( Cuestionario, Encuesta, Lista de Verificacion, Entrevista personal, Entrevista telefénica), clases
e importancia.

- Concepto de informacion, clases, canales y medios.

- Disefio de instrumentos para recolectar informacion

- Técnicas para redactar preguntas y contenidos del instrumento de acuerdo con el propésito

- Instrumentos para recoleccion de informacion

Teoria Costo Beneficio

Teoria de los costos y presupuestos.

- Clases o Tipos, Definicién.

- Teoria de Presupuestos

-Determinacion.

-Calculo, Elaboracién y Aplicacion.

Evaluacion.

Politicas, normas legales sobre preseleccién de candidatos en empresa publica y privada.
-Decretos reglamentarios.

-Normatividad en cuento a resoluciones y circulares.

-Concepto y caracteristicas sobre requisicioén de personal.

-Concepto de vacante, causas que la originan: rotacién, separaciones, retiro, traslado y transferencia.
Concepto de convocatoria, elementos, importancia, propésito y contenido .

Hojas de Vida: Conceptos, clases, caracteristicas, importancia.

-Referentes de evaluacion de Hojas de Vida.

Metodologia para la elaboracion y presentacion de informes.

-Normas técnicas para la elaboracion y presentacion de informes (NTC-INCONTEC). NTC 3588
-Estructura.

-Tipos.

Técnicas de presentaciéon de informes.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Identificar los recursos para proveer fuentes.

- Interpretar politica, practicas, mision y vision de la organizacion, relacionada con el Talento Humano.
- Utilizar eficazmente los recursos.

- Interpretar el presupuesto asignado para establecer fuentes.

- Manejar software aplicativo, para elaboracién de presupuestos y bases de datos.

- Ejecutar presupuesto asignado para proveer fuentes.

Realizar la requisicion de personal teniendo en cuenta las competencias, el perfil ocupacional, profesional y
caracteristicas del puesto

Identificar las fuentes que provean candidatos.

Verificar las fuentes que proveen el personal.

- Obtener informacion sobre fuentes que proveen personal.

- Organizar la informacién sobre fuentes que proveen personal.

- Clasificar la informacidén sobre fuentes.

- Comprobar documentacion legal de la fuente.

- Evaluar costos del servicio de fuente.

- Evaluar calidad y oportunidad de las fuentes.

Determinar la relacion Costo-beneficio sobre fuente.

- Analizar alternativas de fuentes
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- Escoger fuente para proveer personal.

- Establecer los términos de referencia en las convocatorias de las fuentes, en tiempo, calidad y costo.

- Desarrollar fuentes que provean personal a la organizacion.

Evaluar la pertinencia de las fuentes teniendo en cuenta los perfiles de los cargos , nivel de la vacante, recursos
asignados y procedimientos de la organizacion

Verificar compromisos establecidos con las fuentes segun condiciones de la organizacion.

- Cumplir plazos fijados,

- Cumplir condiciones, econémicas, y financieras

Abrir Convocatoria

- -Elaborar la comunicacion de la convocatoria de la vacante de acuerdo con la fuente elegida y los procedimientos de la
organizacion

- Revisar normas, politicas de la Organizacion, de acuerdo con planes y practicas de seleccion de personas.
- Identificar el procedimiento de preseleccion.
- Interpretar las normas, cultura y valores de la Organizacion.
- Perfiles ocupacionales
- Analizar y describir los cargos y competencias laborales

Disponer de la informacién sobre requerimientos de personal.
- Revisar la informacion sobre el analisis ocupacional
- Identificar el perfil ocupacional.
- Disefiar y aplicar instrumentos para levantar informacion.

Recibir Hojas de Vida
- Procesar la Informacién
- Sistematizar el registro de Hojas de Vida.
- Utilizar el Software aplicativo
- Clasificar Hojas de Vida, por con perfiles y puntajes.

Elaborar y presentar el informe de preseleccion, de acuerdo normas y requerimientos de la Organizacion.
- Ingresar datos informacién
- Procesar informacion
- Almacenar informacion
Crear, actualizar y consultar base de datos manuales y automatizados
Publicar listado de preseleccionados.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Utiliza los tipos de recursos humanos, logisticos, internos y externos para proveer fuentes, con objetividad

Aplica las herramientas y procedimientos de planeacion para proveer fuentes de personal, con ecuanimidad

Utiliza los criterios de planeacion para la ejecucion e interpretacion del presupuesto, diligentemente.

Opera el software aplicativo para los procesos de preseleccion de personal, con objetividad

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 o provision del talento
humano, con objetividad

Ejecuta el presupuesto en la seleccion de fuentes de reclutamiento de personal , teniendo en cuenta normas y
requerimientos de la Organizacion

Utiliza con objetividad y diligencia los tipos de recursos para proveer fuentes, con objetividad y diligencia.

Identifica las diferentes fuentes que proveen personal y las verifica de acuerdo con las politicas y requerimientos de la
organizacion.

Selecciona las fuentes teniendo en cuenta procedimientos, normas y politicas
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Demuestra habilidad y ética para la determinacién de la razén costo beneficio utilizando los indicadores de gestién y
racionalidad de los recursos asignados en la planeacion.

Presenta informes sobre la provision de personal en la organizacién teniendo en cuenta las normas técnicas y de calidad
Selecciona la fuente mas adecuada para proveer personal a la organizacion con discrecién y en términos éticos

Elabora instrumento de Requisicidon de Personal de manera responsable, teniendo en cuenta los requerimientos de la
Organizacion, de manera responsable.

Disefia y aplica instrumentos para levantar informacion en el proceso de provisién de personal, con responsabilidad
Interpreta politicas, practicas y planes de reclutamiento de personal, frente al proceso para preseleccionar candidatos en
el sector publico y privado, de manera responsable

Identifica el perfil ocupacional, la descripcion y analisis del cargo que se espera proveer de acuerdo a las fuentes
identificadas

Describe con objetividad y responsabilidad las caracteristicas y perfil ocupacional de los cargos que se requieren reclutar
en las diferentes fuentes, con objetividad y responsabilidad

Realiza la apertura de la convocatoria para preseleccionar el personal de la organizacion de acuerdo con las normas,
practicas, planes y politicas de la organizacién, con diligencia y responsabilidad

Preselecciona los candidatos, teniendo en cuenta politicas, normas, practicas, planes y requerimientos de la
Organizacioén. con diligencia y objetividad

Elabora un sistema de informacion de aspirantes que sea pertinente a los requerimientos de la Organizacion en forma
manual y automatizada, con responsabilidad y confidencialidad

Presenta informe de preseleccionados de acuerdo a requerimientos, condiciones de la convocatoria, perfil ocupacional y
competencias del candidato requerido por la Organizacién, con ecuanimidad y responsabilidad

Crea una base de datos y administra la informacién de los preseleccionados de acuerdo con las normas establecidas con
confidencialidad y compromiso

Identifica las variables y connotaciones del mercado laboral nacional e internacional, con objetividad y pertinencia

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201025 1 VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE ACUERDO CON LAS NORMAS

LEGALES VIGENTES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 70 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACION DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACION DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA
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LEGISLACION VIGENTE Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR LA INFORMACION PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACION LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO
CON LOS PARAMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACION.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Normas legales en contratacién laboral (Publica y Privada)

Estructura y cultura organizacional

- Teoria del Contrato. Clases de vinculacion publica y privada

- Tipos de Contrato, laboral, servicios, partes integrales y accesorios del Contrato Laboral. (Reglamentos). Modalidad de
los contratos

- Tipo de contratacion

- Clausulas y contenidos del contrato. Terminacion y causas de terminacion

- Documentacién legal para procesos de contratacion (Patrono y Trabajador)

- Normatividad a cerca de Dotaciones y Elementos de proteccién personal

- Obligaciones de patrono y trabajador, derivados del contrato

- Documentos de afiliacion a la seguridad social.

- Documentos para la vinculacién laboral

- Actos administrativos y recursos.

- Técnicas de negociacion y Concertacion.

- Valores juridicos, éticos en la contratacion

- Politicas y cultura organizacional y Estructura organizacional

- Mercado laboral

Procedimientos administrativos.

- Ley 100 de 1993, (formalidades) afiliacion a la Seguridad Social y actualizaciones.

Concepto y tipos de documentos legales exigidos para la posesion de un cargo.

Legislacion laboral

- Ley 50 de 1990. Referentes a prestaciones sociales constitutivos de salario, Ley 80 de 1993, disposiciones generales,
principios de contratacidn relacionados con personal, del contrato estatal, normalidades y responsabilidades; Ley 789 de
2002, jornada laboral y prestaciones sociales; Ley 793/03 Reforma Pensional, y normatividad vigente.

Metodologia y procedimientos para el Diligenciamiento de documentos legales de afiliacion a los servicios de Seguridad
Social.

- Planeacidn el proceso de Seleccion

- Gréfica de Gantt.

Sistemas y medios de informacién de personal manual y Automatizados, contenidos y anexos,

Legislacién sobre archivo y conservacion documental de la historia laboral.

- Técnicas de archivo de documentos, Tablas de retencién Documental, Historias laborales, Actualizacion de Historias
laborales

- Principios basicos de manejo de archivo

Atencion al usuario, protocolos de atencion al cliente interno y externo

Normas de atencién al usuario

Separaciones y desvinculacioén laboral,
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- Renuncias, suspensién temporal de actividades, jubilacidn, retiros.
- Técnicas de comunicacion.

- Terminacion de Contratos Laborales.

-Tics y herramientas tecnoldgicas de la informacion y comunicacion

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Notificar las condiciones laborales con las cuales se vinculara a la Organizacion,

- Identificar condiciones con las cuales se vinculara el personal a la organizacion.

- Interpretar la normatividad laboral colombiana, sobre la contratacién de personal.

- Aplicar la normatividad para los efectos de contratacion de personal.

- Recibir informacién relacionadas con talla y medidas de elementos de dotacion y proteccién personal con forme al cargo
a desarrollar.

- Orientar al trabajador a cerca de afiliaciones a fondo de Pensiones, EPS y Fondo de Cesantias y concertar.
- Tramitar las condiciones con la cuales se vinculan los nuevos trabajadores

Verificar los documentos exigidos para la vinculacién de personal conforme a las normas legales.

- Confirmar la vigencia y autenticidad de los documentos requeridos.

- Interpretar las normas legales laborales.

Direccionar u orientar las dudas del nuevo trabajador con el experto en el proceso o tema especifico
Diligenciar la documentacion para vinculacion y la contratacién de personal en las organizaciones

- Tramitar los documentos necesarios para la vinculacion de personal, o nuevos roles de trabajo.
Proporcionar informacion para el registro y base de datos de la Empresa.

- Suministrar informacion sobre las condiciones de contractuales al funcionario.

- Informar en el momento del ingreso, las condiciones de: nombre remuneracién del cargo, sitio de trabajo establecido por
la Organizacion

Prestar atencién al nuevo trabajador aplicando las normas de atencion al usuario

Archivar y conservar los documentos de la vinculacién laboral.

- Identificar las causas por las cuales se suspende o termina un contrato laboral.

- Informar sobre la terminacidon de contratos laborares

Aplicar Técnicas de archivo y correspondencia (organizacién documental).

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica las normas legales vigentes para la contratacion laboral en las organizaciones publicas y privadas

Identifica los documentos legales y reconoce los contenidos de los mismos, dentro del acto de la contratacién.

Orienta la informacién a cerca de las condiciones de afiliacion al sistema de seguridad social

Establece las condiciones y formalidades legales con las cuales se vinculara el personal a la Organizacion, con
pertinencia y objetividad.

Acuerda condiciones de afiliacion de los contratados al sistema de seguridad social de acuerdo con la norma legal
vigente, con diligencia.

Informa oportunamente las condiciones con las cuales queda vinculado el nuevo trabajador, con diligencia y
responsabilidad.

Controla con diligencia y responsabilidad los documentos necesarios para la vinculacién laboral.

Suministra la informacién para el registro de acuerdo con las normas institucionales, con confidencialidad y
responsabilidad.

Establece los documentos legales exigidos para la vinculacion laboral, ecuanimidad y objetividad.

Tramita objetivamente a los documentos de la vinculacion conforme a la norma legal.
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Utiliza responsablemente los sistemas de informacién adecuadamente manual y automatizada de las historias laborales.
Describe objetivamente los documentos y registros de vacaciones y prestaciones legales para empresas publicas y
privadas.

Archiva y conserva con diligencia los documentos teniendo en cuenta la normatividad en la organizacién documental
Administra los documentos discreta y responsablemente conforme a las normas y procedimientos.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

- . | VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201032 1 COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS

TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 120 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL DE ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS
COMPETENCIAS DEL TRABAJADOR, EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION, LOS
INDICADORES Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, PARA SU EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE
ACUERDO CON EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL.

ELABORAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO LABORAL, TENIENDO EN
CUENTA LOS INDICADORES DE EVALUACION, LA CONCERTACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO LABORAL,
LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA DE LA ORGANIZACION

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Concepto de Evaluacion, Juicios de evaluacion, desempefio laboral, competencias laborales, funcionales y
comportamentales

- La autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion

- Objetivos y metas personales y corporativos

- Estructura organizacional

- Niveles ocupacionales de la organizacion, trabajos, roles.

- Concepto de actitud, aptitud y entorno organizacional

- Proceso Administrativo (Planeacion, Organizacion, Direccion y Control).

- Concepto de programacion, Planeacién estratégica, Politicas, (Planes Estratégicos, tacticos y operativos), asociados a la
Evaluacion del desempefio laboral.

- Manual de funciones y competencias
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Normatividad vigente en la evaluacion del desempefio: servidores publicos y funcionarios empresas privadas
Que se evalla, Quien evalla, Cuando se evalia, coOmo y con qué.

- Naturaleza y alcance de la evaluacion

- Caracteristicas, metodologias de la evaluacion.

- Normas de Competencias laborales.

- Criterios de eficiencia, eficacia, efectividad.

- Cultura Organizacional, competencias corporativas e individuales

Criterios de evaluacion

- Gestién del desempefio.

- Modelos de Evaluacién del Desempefio;

- Variables en los procesos de evaluacion y tipos de variables a evaluar relacionadas con el desempefio laboral
- Escala de valoracion cuantitativa y cualitativa

- Concepto de Indicador gestion y Clases.

-Formulacién de objetivos a evaluar

-Cuantificacién de los indicadores

-Metodologia para su célculo e interpretacion de los indicadores.

-Formatos y escalas de evaluacion.

Concepto de técnicas, e instrumentos de evaluacion, y tipos

Sistemas y Métodos de evaluacion del desempefio laboral

-Técnicas e instrumentos de evaluacion

-Evaluacion 180° y 360°.

-Evaluacion sobre hechos pasados y por competencias laborales

-Evaluacion mediante Administracion por objetivos (APO); Formulacion de objetivos, concertacion de objetivos.
Metodologias de Evaluacion; aplicacion técnica e instrumentos de evaluacion.

-Normas y manuales de evaluacion del desempefio laboral; servidores publicos y privados

Formatos y formularios de evaluacién del desempefio laboral

-Normas y politicas institucionales de evaluacion del desempefio laboral

Procedimientos y metodologias para la aplicacion de instrumentos en la evaluacién del desempefio laboral
-Instrumentos virtuales

-Formatos de papel

-Competencias laborales y comportamentales, funciones y objetivos del cargo (manual de funciones) y/o descripcion de

roles.

-Procesos y procedimientos en la evaluacion del desempefio laboral

Procedimientos de Verificacion y validacién de objetivos, en la evaluacion del desemperio.
-Procesos de verificacion de objetivos, frente a metas establecidas

Procedimientos de validacion de informacion, cuantitativa y cualitativa.

-Formas y formatos aplicados al proceso de la evaluacion y entrevistas.

-Sistemas de verificacion y evaluacion del desempefio.

-Concepto y contexto de eficiencia y eficacia de las organizaciones.

Concepto de Control, clases y caracteristicas.

-Elaboracion del sistema de informacion

-Concepto de validez y confiabilidad de la informacion.

-Concepto y manejo de no conformidades en los procesos de evaluacion del desempefio.
-Procedimientos para el manejo y control de no conformidades.

Sistemas de comunicacién y documentacion en la empresa.

-No conformidades del sistema

-Normas técnicas de calidad para la presentacion de informacién
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- Sistemas y medios de comunicacion en la organizacion.

Andlisis estadisticos de informacién de las evaluaciones del desempefio laboral
-Procesar la informacién de acuerdo con la normatividad existente.

-Estadistica basica

Normas técnicas para la presentacion de informes

Entrevistas de evaluacion:

-Por Competencias laborales y comportamentales

-De acuerdo con las metas y objetivos concertados

Desempefio laboral

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Clasificar Los cargos a evaluar segun niveles ocupacionales y normatividad

- Identificar, niveles ocupacionales los cargos a evaluar

- Interpretar la normatividad vigente

- Aplicar el proceso administrativo al sistema de evaluacion.

Establecer Las variables a evaluar teniendo en cuenta los compromisos, funciones, competencias y objetivos del cargo.

- Elaborar el proceso de evaluacién del desempefio

- Aplicar la normatividad legal al proceso de evaluacion

Disefiar y/o actualizar los instrumento de evaluacion del desempefio.

- Aplicar el enfoque de competencias laborales y roles de trabajo en el andlisis de los instrumentos de evaluacion.
Seleccionar los instrumentos de evaluacion por cargos, roles y clase de organizacion.

Impartir las instrucciones y coordinar la aplicacion y diligenciamiento de los instrumentos a los evaluadores .

- Aplicar normatividad y politicas institucionales de evaluacion del desempefio laboral

Suministrar las herramientas de evaluacion del desempefio para la disposicion en fisico o en medios tecnoldgicos -.

- Elaborar mapa de procesos sobre el sistema de evaluacion del desempefio.

Verificar la aplicacién y diligenciamiento de los instrumentos de evaluacion.

- Aplicar metodologias de verificacion y validacion de informacion

- Elaborar lista de chequeo para el mapa de procesos de la evaluacion del desempefio.

- Elaborar un sistema de informacion para el proceso o evaluacion del desempefio laboral

Documentar y Comunicar las inconsistencias presentadas durante el proceso de evaluaciéon del desempefio a los
responsables.

- Documentar el sistema de evaluacion del desempefio laboral, relacionado con el proceso

Compilar, tabular y presentar un resultado de la informacion de la evaluacion de desempefio de acuerdo con la
metodologia establecida.

Presentar los informes de los resultados de la evaluacion y recomendaciones de los evaluadores y evaluados.

Remitir los resultados de la evaluacion al evaluador y evaluado.

- Aplicar instrumentos de entrevistas de evaluacion

Direccionar los resultados de la evaluaciéon para los planes de desarrollo humano y plan de incentivos segun
procedimientos de la organizacion.

Registrar los resultados de la evaluacién del desempefio laboral en el sistema establecido por la organizacion

4. CRITERIOS DE EVALUACION
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Suministra los recursos para utilizar en los procesos de la evaluacion del desempefio laboral, acorde con el cronogramay
procedimientos establecidos.

Aplica la metodologia adoptada por la organizacién y el sistema de evaluacion del desempefio laboral.

Utiliza con objetividad y discrecionalidad los recursos, elementos y caracteristicas requeridos en los programas de
evaluacién del desempefio laboral.

Orienta las actividades del sistema de evaluacién del desempefio laboral en el contexto del direccionamiento estratégico
de la organizacion y los programas de trabajo.

Interpreta la cultura organizacional de la empresa en el marco del desarrollo de la aplicacién de la metodologia para la
evaluacién del desempeiio laboral.

Aplica los procedimientos de logistica en el sistema de evaluacion del desemperio laboral, teniendo como referencia la
normatividad de la empresa.

Administra los formularios y documentos en los procedimientos de concertacion, verificacién y revision de objetivos en el
desempefio laboral

Aplica las normas sobre procesos de calidad y procedimientos para la solucién de no conformidades manifestando interés
por el aprendizaje.

Recopila las necesidades de formacidn, resultantes de la evaluaciéon del desempefio acorde con el procedimiento
establecido.

Opera sistemas de informacién con objetividad en la elaboracién de los informes, y documentacion del sistema.

Utiliza la metodologia para la evaluacion y medicién del impacto de la evaluacion del desempefio, de manera objetiva y
responsable.

Establece procedimientos efectivos para la recopilaciéon de los resultados obtenidos en el proceso de la evaluacion, con
diligencia y oportunidad.

Aplica metodologias de organizacion y orientacién en la estructura de los programas de trabajo y de mejoramiento, frente
a los resultados de los objetivos concertados en la evaluacion del desempefio.

EvalGa el mantenimiento de los programas de mejoramiento en la evaluacion del desempefio

Identifica las no conformidades en el sistema de evaluacién del desempenfio laboral y propone objetivamente ajustes a los
planes de trabajo y de mejoramiento.

Utiliza los medios, canales de informacion presentes en la estructura de la organizacion con objetividad y diligencia

Aplica la normatividad en el manejo y presentacion de la informacidn de las evaluaciones del desempefio laboral con
diligencia y discrecion en la organizacion.

Aplica las normas técnicas en el manejo y proceso del archivo de documentos con objetividad y responsabilidad.

Utiliza los medios tecnoldgicos para el manejo, archivo y conservacion de la informacién, en las organizaciones, con
diligencia y oportunidad.

Aplica los procedimientos, el sistema y la escala de evaluacion del desempefio
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1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

- ) VERSION DE <
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201033 1 ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 140 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD
INDUSTRIAL, MEDICINA PREVENTIVA'Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A
TRAVES DE LA PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, LA MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS
TECNICAS, DE CALIDAD Y LEGALES VIGENTES.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Salud, trabajo, medio ambiente y su relacion.

- Concepto: factor de riesgo, factor protector, riesgo y peligro, acto y condiciones inseguras.

- Glosario de términos técnicos SO, terminologia técnica relacionada con Salud Ocupacional y medio ambiente
Normativa vigente sobre la organizacion y el funcionamiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional COPASO.
- Entidades de vigilancia y control de la seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

- Superintendencias y Departamentos Administrativos técnicos del medio ambiente, Ministerio de proteccion social y
medio ambiente; funciones de control y vigilancia. Administradoras de Riesgos Profesionales

- Politicas de seguridad y salud ocupacional y medio ambiente en las organizaciones.

- Concepto de promocién de la salud y prevencién de riesgos

Metodologia para: realizar inspeccién de trabajo.

- Tipo de inspecciones de higiene y seguridad Conceptos de inspeccidn sistematica.

- Normativa legal vigente, Norma Técnica Colombiana NTC GTC 4114y 4116.

Panorama general de agentes y factores de riesgo:

- Normativa legal vigente, Norma Técnica Colombiana NTC GTC 45

- Metodologia para:

- Realizar inspeccion de trabajo; Diagnostico de condiciones de trabajo.

- Encuestas colectivas.

- Célculo y valoracion de los factores de riesgo en los sitios de trabajo.
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- Valores limites permisibles de los factores de riesgo.

- Dafios frecuentes a la salud segun factores de riesgo.

- Medidas de control en la fuente, en el medio, y en el trabajador.

- Técnica para calcular grado de peligrosidad y grado de riesgo.

- Escalas cuali-cuantitativas para la valoracion de factores de riesgo.

Técnicas y sistemas para representar graficamente factores de riesgo.

- Procedimiento para elaborar cuadro resumen de los factores de riesgo.

- Normas ANSI, Andlisis de riesgos.

Programa de salud ocupacional: Concepto, marco legal vigente

- Subprogramas de Salud Ocupacional: finalidad, responsabilidades y actividades de cada uno
- Normas Vigentes relacionadas con Salud, trabajo, medio ambiente

- Accidente de Trabajo y Enfermedad Profesional (ATEP): concepto, indices e indicadores y marco legal vigente
- Control total de pérdidas por: Accidentes de trabajo, enfermedades e impacto ambiental.
Concepto de andlisis e investigacion de accidentes de trabajo, tipos, e informe

Calidad: Procesos, Salud Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional.

- Caracterizacion de procesos norma ISO.

- Procesos y procedimientos en la organizacion.

- Normas técnicas 1ISO 9001-2000

- OSHA 18001

-1SO 14001

- Manuales de funciones y procedimientos de la organizacion

Sistemas y medios de informacién.

- Funcion administrativa de planeacion, plantacién estratégica y Organizacion;

- Direccionamiento estratégico de la organizacion relacionado con la gestién de la seguridad y salud ocupacional
- Estructura de la Organizacion, procesos organizacionales.

Tecnologias TICs de la informacion.

- Estrategias de promocion.

- Metodologia adoptada por la organizacién para las comunicaciones. (Circulares, Avisos, Videos, etc.)
- Medios y canales de divulgacion de la informacion.

- Principios y técnicas de comunicacion

- Politicas y normas de divulgacion

- Manuales de operacion de los sistemas de informacion

Concepto de promocion de la salud y prevencion de riesgos

- Concepto de Vigilancia epidemioldgica Clasificacion de factores de riesgo ocupacional.

- Planes de emergencias, Tipos.

- Metodologias para la determinacién del riesgo de emergencias en la empresa.

- Caracteristicas e implicaciones de los diferentes tipos de eventos y emergencias.

- Brigadas de emergencia, Caracteristicas, tipos y marco legal.

- Clases de Brigadas, organizacion, capacitacion, dotacion y funcionamiento.

Concepto:

- Presupuestos de recursos y requerimientos

- Tipos de presupuestos

- Ajuste del presupuesto.

Vigencia y pertinencia de la informacion.

- Indicadores, indices.

- Necesidades y requerimientos de capacitacion; objetivos de capacitacion
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- Programas de capacitacién

Funcion Administrativa de Control, caracteristicas, tipos y clase de control.

- El Control Normativo y Simbdlico, sefializacién y demarcacion.

- Conceptos de eficiencia, efectividad.

- Indicadores de gestiéon

- Resultados de los programas de salud ocupacional. indices e indicadores.

- Metodologia para el seguimiento de actividades.

- Medidas de control existentes y propuestas en el panorama de riesgos.

- Normas de seguridad relacionadas con su proceso de trabajo.

- Sistemas y métodos de trabajo seguro.

Planeacién de acciones preventivas y correctivas

- Trabajo en equipo, ETAs, (Equipos de trabajo auto-dirigido) CDCP (Circulos de calidad y Productividad)
- Reglamento de higiene y seguridad: concepto, objetivo, procedimiento para su elaboracion y publicacién: Normas legales
vigentes.

- Metodologia para la prevencién y control de los factores de riesgo en la fuente, en el medio y en el trabajador.
- Conocimiento de manuales de operacion de equipos.

Concepto y aplicacién de programas ambientales.

- Ejemplo de politica Programa Ciudad limpia.

- Metodologias y estudios - de impacto ambiental.

- Sistemas de gestién ambiental.

- Politicas ambientales.

Auditorias ambientales

Metodologia utilizada para la custodia y conservacion de la informacidn relacionada con la seguridad y salud ocupacional,
de acuerdo con la normatividad vigente.

Vigencia y pertinencia de la informacion,

Entidades de vigilancia y control de la seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

Metodologia para el calculo y valoracion de los factores de riesgo en los sitios de trabajo.

- Medidas de control en la fuente, en el medio, y en el trabajador.

- Metodologia para: realizar inspeccién de trabajo.

- Tipo de inspecciones de higiene y seguridad

- Conceptos de inspeccion sistematica.

- Andlisis de riesgos.

- Procesos de la informacion

- Estadistica basica y medidas de tendencia central

- Metodologia utilizada para la informacién

Principios y técnicas de comunicacién en salud

- Politicas y normas de las organizaciones.

- Ley general de Archivos

- Medio para actualizar informacion, manuales y automatizados.

- Indicadores, indices.

Vigencia y pertinencia de la informacion,

- Indicadores, indices.

Normas técnicas sobre presentacion de informes sobre el control y vigilancia epidemiolégica de los factores de riesgo
presentes en los puestos de trabajo.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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Identificar y / o establecer las politicas de seguridad industrial y salud ocupacional

- Interpretar las politicas de seguridad industrial y Salud Ocupacional y la normatividad vigente.

- Interpretar el proceso productivo de la organizacion.

Elaborar el diagnostico de salud ocupacional, teniendo en cuenta el panorama de peligros y riesgos y los reportes de
accidentes e incidentes.

- Realizar inspeccion de higiene y seguridad aplicando metodologias.

- Identificar factores de riesgo ocupacional

- Clasificar los factores de riesgo ocupacional

- Levantar plano de la estructura fisica de la organizacion.

- Aplicar normatividad, técnicas e instrumentos definidos por la ARP y la organizacion.

- Identificar las medidas existentes para el control de los factores de riesgo.

- Identificar los factores de riesgo ambiental relacionados con las actividades de la organizacion.

Definir objetivos del programa que respondan al diagndstico de las condiciones de salud y seguridad en el trabajo.
- Reconocer la importancia de la prevencion de ATEP en el control de pérdidas de la organizacion.

- Formular los objetivos generales y especificos que respondan al diagnéstico.

- Elaborar El reglamento de Higiene y Seguridad Industrial teniendo en cuenta el panorama general de riesgos de la
organizacion y la normativa legal vigente.

- Valorar Los factores y agentes de riesgo con los elementos y parametros establecidos en la normatividad y procesos de
la organizacion.

- Evaluar los factores de riesgo ambiental de acuerdo con metodologias y normatividad vigente.

- Elaborar panorama general de factores de riesgo

Presentar el programa a la alta gerencia para su aprobacion

- Elaborar los planes y procedimientos de preparacion y respuesta ante emergencias.

- Participar en el disefio de los planes y procedimientos de preparacion y respuesta ante emergencias

Divulgar y socializar el programa a todos los niveles jerarquicos de la organizacion

- Disefiar los mecanismos para la promocion y divulgacién del programa

Desatrrollar las actividades de acuerdo con el plan general y la normatividad técnica vigente.

- Facilitar la organizacion y el funcionamiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional segiin normas vigentes.
Proyectar los recursos, tiempo de ejecucién y responsables

- Identificar los requerimientos del programa de salud, seguridad ocupacional y medio ambiente.

Verificar las actividades para el desarrollo del programa.

- Disefar los mecanismos de participacion en las actividades del plan de emergencia

- Elaborar los planes de capacitacion, entrenamientos y simulacros requeridos

Formular indicadores de gestion, que permitan establecer el cumplimiento de los objetivos y estrategia del area.
- Identificar los indicadores de gestion de la Salud ocupacional y gestién ambiental,

Incluir las acciones preventivas en el programa.

- Realizar promocién y divulgacién del Programa a todos los niveles jerarquicos de la organizacion,

- Realizar la divulgacion del Panorama General de Riesgos

- Promover mecanismos de participacion en las actividades del programas de seguridad y salud ocupacional

- Aplicar metodologias participativas para la identificacion de factores de riesgo

Gestionar las actividades de acuerdo con el plan general y la normatividad técnica vigente.

- Coordinar la conformacién, capacitacién y dotacion de las brigadas de emergencia.

- Controlar el cumplimiento de las acciones propuestas en el plan de emergencias.

- Interpretar la normativa técnica y legal vigente sobre Programas de Seguridad y Salud Ocupacional
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Direccionar los recursos de acuerdo con el alcance del plan.

- Conformar los equipos interdisciplinarios para el desarrollo y ejecucion de las acciones y actividades a implementar,
asignandoles las funciones, actividades y responsabilidades

Designar los responsables de acuerdo con el rol identificado para el desarrollo de las actividades.

- Controlar la implementacion de las acciones de intervencién de los factores de riesgos ambiental

- Coordinar la implementacién de acciones de promocion de la salud y prevencion de riesgos, establecidos en el
Programa de seguridad y Salud Ocupacional.

Verificar el funcionamiento y marcha del equipo de salud ocupacional

Controlar la implementacion de las acciones de intervencion de los factores de riesgos de higiene y seguridad.

Actualizar el archivo y las estadisticas relacionadas con la salud ocupacional

Actualizar la informacién requerida para la gestion de la seguridad y salud ocupacional.

- Documentar los informes del sistema de evaluacion del desempefio laboral.

Conservar la informacién del sistema de gestidn de la seguridad y salud ocupacional

Aplicar normatividad vigente en los sistemas de archivo y conservacion de documentos.

Evaluar el impacto del programa a partir de los resultados reales frente a los esperados, dando soporte a la toma de
decisiones.

Verificar el cumplimiento del programa de salud y seguridad ocupacional.

- Interpretar indicadores de gestion.

- Contrastar las actividades y los resultados del programa de salud y seguridad ocupacional y medio ambiente para medir
la efectividad del programa, teniendo en cuenta las normas legales vigentes.

- Interpretar manuales y programas de salud ocupacional.

- Evaluar los factores de riesgo ambiental de acuerdo con metodologias y normatividad vigente.

Compilar y analizar la informacién sobre el desempefio del programa,

Procesar y analizar la informacion de acuerdo con los indicadores de gestion, y la legislacién vigente.

Tramitar la informacion del sistema de gestidn de la seguridad y salud ocupacional, a las instancias pertinentes en la
organizacion.

Aplicar los instrumentos para el seguimiento de los indicadores de gestion

- Interpretar indices e indicadores.

- Monitorear los indicadores de gestidn establecidos, para sus respectivos ajustes

- Realizar el seguimiento las actividades de los programas de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente de acuerdo
a la metodologia adoptada por la organizacion.

Formular e implementar acciones preventivas y correctivas.

- Evaluar el desarrollo de los programas ambientales.

Presentar la adopcién de medidas y las acciones de mejoramiento a la alta direccién segun el impacto del programa.

- Proponer ajustes al programa

Noatificar los requerimientos y ajustes a los programas de salud y seguridad ocupacional a las instancias pertinentes en la
vigencia y control de la salud ocupacional.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Identifica con objetividad y responsabilidad los factores de riesgo y peligro, las enfermedades profesionales vy los
accidentes laborales derivados de las condiciones inseguras en el trabajo.

Comprende con diligencia la importancia de la promocion de la seguridad y salud ocupacional en las organizaciones.
Clasifica y relaciona de manera diligente y oportuna los tipos de factores de riesgo presentes en la empresa, utilizando
las metodologias adoptadas y la normatividad vigente
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Interpreta los panoramas de factores de riesgo en la organizacion.

Interpreta con los alcances y ventajas de las inspecciones de higiene y seguridad en los sitios de trabajo.

Participa en la organizacién y coordinacion de las inspecciones de seguridad de la empresa de manera diligente y
comprometida.

Redacta el reglamento de Higiene y seguridad industrial con responsabilidad para la organizacion.

Aplica los indices e indicadores de de gestion y la normatividad vigente de la seguridad y salud ocupacional de las
organizaciones.

Elabora mapa y panorama de riegos de manera objetiva de acuerdo con la normatividad vigente y politicas de la
organizacion.

Interpreta la politica y la normatividad vigente en la promocion y divulgacion de la seguridad y la salud ocupacional de la
empresa.

Aplica con objetividad la metodologia utilizada para el suministro de la informacion relacionada con la seguridad y salud
ocupacional.

Aplica la metodologia en el disefio de la promocidn y divulgacion de los programas de seguridad y salud ocupacional en la
empresa con oportunidad y responsabilidad.

Promueve mecanismos de participacion de los trabajadores mediante la divulgacion y promocion de la seguridad y salud
ocupacional en la empresa con compromiso y oportunidad.

Opera los sistemas de informacion con ecuanimidad en la promocion y divulgacion de los programas de prevencién
ATEP, seguridad y salud ocupacional

Interpreta los con conceptos fundamentales de la normatividad vigente relacionados con los programas de la seguridad y
salud ocupacional en la empresa.

Mantiene la informacidn de los procesos que se adelantan en materia de la seguridad y salud ocupacional de la
organizacion, en sistemas de archivo y conservacion de manera diligente y responsable.

Identifica con responsabilidad y diligencia la amenaza, la vulnerabilidad, la emergencia y los riesgos de la organizacion.
Organiza con responsabilidad las brigadas de emergencia para garantizar la proteccion de las personas y los bienes de
la organizacion.

Organiza y determina necesidades de capacitacion, entrenamiento, y adiestramiento a las personas que integran los
planes y brigadas de emergencia en la organizacién.

Aplica una metodologia para el seguimiento en las actividades en la implantacion de los planes de emergencia en la
organizacion con responsabilidad y liderazgo.

Aplica el concepto y el alcance en las actividades de vigilancia epidemiolégica con responsabilidad frente las entidades de
ARP, y los PVE de riesgos ocupacionales.

Aplica principios éticos y la normatividad vigente en la caracterizacion de los procesos en los procesos y procedimientos
de la gestion, de la calidad, la salud ambiental, y la seguridad y salud ocupacional.

Disefia planes, procedimientos y mecanismos de participacion en las actividades de los planes de emergencia en las
organizaciones.

Verifica el cumplimiento de los programas de salud ocupacional, utilizando los indices e indicadores de gestion adoptados
por la organizacién

Identifica los requerimientos y actualizaciones al programa de salud, seguridad ocupacional y medio ambiente de acuerdo
con la metodologia adoptada por la organizacion y las normas legales vigentes.

Elabora el informe de gestién del programa de salud ocupacional y seguridad de manera oportuna y diligente de acuerdo
a los procedimientos y politicas de la organizacion.
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1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

- ) VERSION DE <
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201035 1 GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 120 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

EVALUAR EL NIVEL DE SATISFACCION FRENTE A LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL
LABORAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DIAGNOSTICAR REQUERIMIENTOS DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL EN LA ORGANIZACION, TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS

PLANEAR EL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
RECURSOS, RESPONSABILIDADES, PRESUPUESTO, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS DE LA

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS, NORMAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Contexto empresarial

- Planeacion: Concepto fases y tipos

- Conceptualizacién de la Misién, visién, valores corporativos, politicas, normas Yy estrategias de la organizacién
- Direccionamiento Estratégico: Concepto importancia, caracteristicas, estrategias

- Concepto de estrategias

- Cultura Organizacional:

- Empresa: publica, privada y de economia mixta: politicas relacionadas al Bienestar social Laboral.

- Funcion administrativa de control: definicién, objetivos, etapas, caracteristicas, y técnicas del control
- Estructura Organizacional: niveles jerarquicos, Niveles de decisién, de autoridad y de responsabilidad
Conceptos de:

Programas de bienestar social laboral:

- Marco conceptual proceso de gestion,

- Tipos de programas,

- Finalidad de los programas de bienestar social laboral.

- Limitaciones de los programas

Normatividad legal vigente

Métodos y técnicas para la recoleccion de la informacion y aplicacion de la Estadistica

- Elaboracion de instrumentos para levantar informacion en los diagnosticos de necesidades.

- Técnicas para el procesamiento y analisis de datos.(Estadistica descriptiva)
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- Técnicas de andlisis de informacion.

- Inventario de necesidades: Definicion, Importancia, Caracteristicas y Objetivo
Diagnéstico de necesidades: Concepto, caracteristicas, procedimientos, técnicas y métodos para su elaboracion.
- Analisis de la informacion procesada.

Planta de personal y beneficiarios de los programas de bienestar:

- Concepto, funciones, poblacion objeto de analisis

Formulacién de programas y proyectos:

Administracién del Programa de Bienestar Social Laboral:

- Teoria de procesos

- Procedimientos en las organizaciones;

- Criterios de eficiencia, eficacia y competitividad

Presupuestos:

- Concepto, tipos de presupuesto

- Manejo y disponibilidad presupuestal

- Concepto de proveedores

- Cotizacion de productos y servicios destinado al bienestar social laboral
Beneficios sociales:,

- Concepto y Naturaleza

- Tipos de beneficios

- Objetivos de los beneficios. Incentivos

- Clases y tipos de beneficios, fundamentos e inconvenientes.

Relacién entre los planes de beneficios sociales y las necesidades sociales

- El costo.

- La adecuacion y optimizacion de los recursos.

Criterios para el planteamiento de los servicios sociales y disefio del paquete de beneficios sociales.
- Factores criticos de éxito

Beneficios y Compensaciones remuneracion e incentivos: concepto.
Necesidades Humanas: concepto, tipos e importancia.

- Teoria de las necesidades A. Maslow, Herberg.

- Teoria de las Relaciones Humanas

- Enfoque humanista de la administracion

- Teoria del desarrollo a escala humana

Recursos y Medios

- Concepto, importancia

- Tipos, caracteristicas

- Aspectos generales para el manejo de los recursos con criterios de Eficiencia-Eficacia
- Normatividad vigente para el control de recursos fisicos

Definicion del programa

- Poblacién objeto del programa,

- Disefo de indicadores de Gestidn para evaluar el programa

Perfil ocupacional, responsabilidades y funciones del profesional encargado del desarrollo del programa de Bienestar
social Laboral

Toma de decisiones:

- Concepto funciones, tipos y etapas.

Trabajo en equipo: caracteristicas generales.

- Liderazgo, en la toma de decisiones y resolucién de problemas
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- Estilos de liderazgo: Clases y caracteristicas.

- Técnicas para la solucion de problemas, para negociar y conciliar.

Cronograma de actividades:

- Concepto, tipos de actividades,

- Procedimiento para su determinacion

- Concepto de Evento; tipos de eventos; agentes que intervienen en un evento

- Objetivos del evento: General y especifico de un evento.

- Etapas del evento estructura general de un evento

- Procedimientos para la organizacion del evento.

- Equipos, materiales y elementos segun evento

- Medidas de seguridad y salud ocupacional: para el personal asistente, las instalaciones y los equipos
Alianzas estratégicas, para ejecucion de los programas de bienestar social laboral.
Convenios institucionales:

- Negociacion y alianzas estratégicas:

- Normas y metodologia para el manejo de la comunicacion empresarial.
Procedimiento para la ejecucién de los programas de Bienestar social laboral

- Propésito del programa de Bienestar Social Laboral.

- Logistica del programa

- Consideraciones generales.

- Montaje del sitio para la ejecucion del programa: Espacios y equipos

Ajuste y ejecucion de Presupuesto:

- Concepto, estructura,

- Tipos de ajustes y de presupuestos

- Politicas para la ejecucion y ajuste

Verificacion: Control de ejecucién de actividades

- Importancia y tipos de verificacion.(Caracteristicas del control)

- Técnicas de control a las actividades.

Fase de Evaluacién: Concepto, importancia, consideraciones generales.

- Instrumentos de Evaluacién: Concepto, Caracteristicas y Clases

- Técnicas para su elaboracién

- Indicadores de gestidn elaborados para evaluar

- Teoria costo- beneficio. R(B/C)

Técnicas de presentacion de informes escritos.

- Normas técnicas para la elaboracion y la presentacién de medios y documentos.
- Normas técnicas colombianas para la presentacion y elaboraciéon de documentos
- Normas técnicas para la elaboracion y presentacién de informes (NTC-ICONTEC). NTC 3588
Conservacion Técnica de Archivos

- Soportes documentales: Clases, importancia y caracteristicas generales.
-Normas y legislacion vigente para la conservacién de documentos en diferentes soportes documentales.
Sistema de Gestidn de calidad: Conceptos Basicos.

-Caracterizacion de procesos ISO 9001 2008

-Procedimientos e instructivos en la presentacion de no conformidades.

-Impacto de las no conformidades identificadas.

-Reporte de no conformidades

Plan de mejoramiento

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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Identificar las necesidades de los empleados y de sus familias, siguiendo los procedimientos establecidos de Bienestar
Social laboral

- Interpretar Misién, Vison, Objetivos, Politicas, cultura organizacional y Normas sobre Bienestar Social laboral
- Interpretar los objetivos y el propdsito del programa

- Identificar beneficiarios del programa

- Seleccionar el procedimiento para identificar las necesidades de Bienestar Social Laboral.

- Realizar diagnéstico de necesidades de Bienestar Social laboral.

- Sistematizar la informacion obtenida en el diagnostico de necesidades.

Determinar prioridades

- Jerarquizar requerimientos de acuerdo con los recursos de la organizacion.

- Analizar el diagnéstico de necesidades.

- Clasificar los requerimientos y priorizarlos

- Discriminar necesidades de bienestar laboral de acuerdo con las politicas Institucionales.

- Aplicar la normatividad, politicas y procedimientos institucionales.

Contemplar los recursos necesarios que garanticen la sostenibilidad del programa

- Determinar recursos .

- Interpretar la normativa sobre el manejo, uso y administracion de los recursos.

- Solicitar cotizaciones sobre los costos de los recursos a utilizar en los Programas de bienestar Social Laboral.
- Verificar asignacién presupuestal

Establecer los indicadores segun las especificaciones de los programas.

- Interpretar indicadores de gestion

Presentar el programa para su aprobacion segin procedimiento de la organizacion.

- Establecer el propdsito y objetivos de las acciones.

- Programar las actividades de Bienestar Social de acuerdo con requerimientos y procedimientos.
- Organizar el plan de trabajo en orden de jerarquia segun necesidades.

- Determinar responsables y tiempos.

- Establecer las condiciones de ejecucién de los programas de Bienestar Social

- Seleccionar los medios de divulgacion

- Divulgar los procedimientos del programa

Direccionar los recursos teniendo en cuenta las actividades

- Prever las alianzas estratégicas

- Ejecutar el presupuesto del programa

Realizar los convenios o alianzas con otras instituciones de apoyo segun la situacién a atender y los procedimientos
establecidos.

- Desarrollar procesos de comunicacion

- Seleccionar las estrategias

- Interpretar la politica institucional

Realizar el seguimiento a la ejecucion

- Planear y Desarrollar la logistica de

- Interpretar indicadores de gestion.

Realizar la evaluacion teniendo en cuenta los indicadores establecidos.

- Disefiar instrumento de evaluacion

- Evaluar las expectativas de los asistentes a las actividades de bienestar social laboral

- Evaluar y analizar las actividades Aplicar el instrumento

- Procesar la informacion

- Emitir resultados

- Verificar el cumplimiento de los objetivos para las actividades

11/04/16 12:01 AM Pagina 64 de 90




LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
SENA

7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA
Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

- Estimar los beneficios del programa.

- Evaluar el cumplimiento de las expectativas de los usuarios

- Presentar resultados y conclusiones.

Realizar los ajustes segun resultados de la evaluacion.

- Identificar las conformidades y no conformidades de la ejecucién del programa

-Analizar la informacién de las no conformidades identificadas.

-Establecer las acciones correctivas individuales y grupales

-Proponer acciones de mejoramiento.

Registrar y reportar las acciones correctivas individuales y grupales a las instancias pertinentes.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Interpreta las normas, objetivos, mision, vision, politicas y areas de intervencién de Bienestar Social Laboral para la
identificaciéon de requerimientos

Aplica metodologias establecidas para formular un proyecto de Bienestar Social Laboral

Elabora los instrumentos para recoger informacién sobre los requerimientos de Bienestar Social Laboral de manera
responsable, aplicando procedimientos y normas técnicas.
Aplica con responsabilidad los instrumentos para recoger la informacién del diagnéstico de necesidades siguiendo los
procedimientos de la organizacion

Analiza la informacion obtenida en el diagnéstico de necesidades para priorizar requerimientos en los programas de
bienestar social laboral.

Determina responsablemente los recursos a utilizar en el programa de Bienestar Social Laboral

Disefia el programa de Bienestar Social Laboral acorde con requerimientos y necesidades de los beneficiarios.

Establece de manera comprometida los indicadores de gestion pertinentes al programa de Bienestar.

Aplica rigurosamente los criterios establecidos para el disefio del paquete de beneficios sociales

Proyecta de manera responsable el presupuesto asignado para la administracién del programa de Bienestar Social
Laboral, de acuerdo con lineamientos institucionales.

Elabora el cronograma de actividades, teniendo en cuenta metodologia y recursos.

Aplica diligentemente las normas, legislacion vigente y politicas de gestion de

Bienestar Social Laboral en la ejecucion de los programas de Bienestar Social Laboral.

Establece la logistica acorde con el presupuesto y el tipo de poblacion.

Asigna las funciones y responsabilidades para la ejecucion de los programas de Bienestar Social Laboral.
Administra y ajusta el presupuesto en la realizacion del programa de Bienestar Social Laboral.

Identifica con objetividad las cualidades que debe poseer el responsable de la ejecucidn del programa de Bienestar
Social Laboral.
Aplica las normas de la organizacion en la emision de los mensajes al cliente, dentro de un proceso de comunicacion
efectiva.
Aplica normas técnicas y sistemas de control utilizados en la organizacién para actualizar los registros de informacién del
programa.

Aplica rigurosamente las normas para la elaboracion y presentacion de documentos.
Analiza la informacién obtenida aplicando las tecnologias disponibles.

Establece con responsabilidad los criterios de eficiencia, eficacia y competitividad en la fase de evaluacion en los
programas de Bienestar Social Laboral.

Verifica y evalla el cumplimiento del programa establecido teniendo en cuenta los procedimientos organizacionales.
Interpreta objetivamente la caracterizacion de procesos para reportar no conformidades en los programas de Bienestar
Social Laboral.

Aplica objetivamente las técnicas para la presentacién de informes de evaluacién de los programas de
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Bienestar Social Laboral.

Identifica eficazmente los sistemas de informacion y comunicacion utilizados por la organizacién para enviar el registro de
las acciones correctivas a las instancias pertinentes.

Identifica cuidadosamente la instancia pertinente para el envié de la informacion de las acciones correctivas

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

: | VERSION DE .
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210601010 2 FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 150 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION 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.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS
CLIENTES, EL MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES
Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A
TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS
TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Personalidad.

-Concepto

-Conducta y pensamiento.
-Aspectos de la personalidad.
-Caracteristicas de la personalidad.
-Factores de la personalidad
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-Dimensién Interpersonal.

-Imagen Personal

-Concepto

-Aspecto Corporal: Cuidado de la piel, del cabello y del rostro.

-Salud.

-Aspecto Espiritual.

-Encanto personal.

-Vestuario y Accesorios: Combinacion de colores, uso del uniforme, accesorios.
-Maquillaje, Perfume, Elegancia Masculina

-Relaciones Interpersonales: Concepto, Elementos y Desarrollo

Cadena de suministro (SCM) Supplay Chain Management

-Concepto

-Administracion de la Cadena de Suministro (SCM)

-Aspectos por considerar en la implementacion de la SCM

-Posibles contingencias para evitar problemas en la SCM

-Oportunidades y retos del RFID (Dispositivo de Transferencia de Informacion por Frecuencias de Radio) en la SCM.
Comunicacion.

-Elementos de la Comunicacion

-Comunicacion Verbal

-Comunicacion no Verbal

-Normas de convivencia.

Functions: Nouns, adjectives, pronouns, verbs and prepositions

Empresa.

-Concepto

-Actividad econdmica.

-Estructura organico-funcional

-Principios Corporativos

-Cultura Organizacional. Concepto, Misidn, Visién y Objetivos Corporativos
Manual de funciones y procedimientos

Planeacién de los Recursos de la Empresa. Enterprise Resource Planning. (ERP).
-Concepto

-Retos y Soluciones del ERP en la empresa de hoy

-Planeacion de los recursos de la empresa (ERP)

-Recomendaciones sobre el ERP

Protocolo

-Concepto

-Historia del Protocolo

-Clases de Protocolo

-Protocolo en la correspondencia: tarjetas, cartas, portafolio de servicios.
-Normas técnicas colombianas para la elaboracién de documentos comerciales.
-Normas de Calidad, aplicadas a la elaboracién y presentacion de documentos.
-Precedencias

-Precedencias militares

Etiqueta. Concepto

-Etiqueta Social, y Etiqueta Empresarial

-Tarjetas Empresariales
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-Etiqueta en la Mesa

Normas técnicas de Gestion de la Calidad vigentes para el servicio al cliente. Concepto, fundamentos, trazabilidad del
servicio al cliente y mejora continua en los procesos de servicio al cliente.
Normas de Calidad 1ISO 9000, Malcom Baldrige Nacional Quality Award, EFQM, otros.
Servicio al Cliente:

-Cliente

-Tipos de clientes

-Servicio

-Estandares del servicio

-Triangulos del Servicio: Interno y externo

-Momentos de Verdad

-Ciclo del Servicio

-Estrategias de Atencién Personalizada: Cara a cara.

-Valor agregado

-Clasificacién de los Clientes.

-Manejo de la agenda

-Libreta de Calificaciones del cliente.

Perfil Profesional

-Comportamientos éticos.

-Aspecto Intelectual, Aspecto Laboral, Aspecto Social

Estrategias de Atencion a través de diferentes medios tecnoldgicos: Teléfono, PBX, Internet, Intranet Correo Electrénico,
Fax, Télex, Citéfono, Celular, Beeper, Call Center y aplicativos disponibles.
-Comunicaciones Telefonicas.

-Normas de Cortesia Telefénica. Elementos de apoyo: Fono memo, agenda y directorios manuales o electrénicos.
-Fundamentos de conservacién documental.

-Soportes documentales. Concepto y tipos de soportes.

-Administracién del Tiempo

CRM & Servicio a Clientes

-Conceptos, caracteristicas de Call Center & Atencion a Clientes

-Centros de Contacto Automatizados. Ruteo de Llamadas

-Métrica de la Satisfaccion del Cliente

-Guiones para llamadas en el Call Center

-Factores clave para el éxito del servicio a clientes

-La automatizacién de la fuerza de ventas: El reto de CRM

-Administrar el proyecto de CRM

-El equipo de desarrollo de CRM

-Requerimientos de CRM

-Los siete pecados en la implementacion de CRM

El SAV (Sistema Automatizado de Ventas) de hoy.

-Concepto

-Administracién de Contacto

-SAV y CRM Movil

-Factores de éxito para SAV

Portafolio de Servicios de la Organizacion:

-Concepto

-Partes que lo componen.
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Comunicacién Empresarial.

-Concepto

-Funciones de la Comunicacién Empresarial

-Clasificacién de la Comunicacion Empresarial

-Conducto regular

Relaciones Publicas

-Actitudes y Formacién de la Opinion Pablica

-Clases de Publico

-Funciones de las Relaciones Publicas

-Comunicaciones en las Relaciones Publicas

Normas internas y externas de la Organizacién

Trabajo en Equipo

-Liderazgo, Toma de decisiones y Resolucién de Problemas. Pasos
Los fundamentales para asumir la resolucién de problemay el desarrollo de los proyectos

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Aplicar los protocolos e identidad corporativa en la presentacion personal

-Interpretar la identidad corporativa, y los principios corporativos

-Aplicar los principios corporativos

-Desarrollar a través de su comportamiento actitudes que favorezcan las relaciones interpersonales y empresariales.
-Seleccionar vestuario, maquillaje y accesorios que proyecten apariencia y actitud personal acordes con la identidad
corporativa.

-ldentificar la etiqueta y el protocolo institucional

-Aplicar la etiqueta y el protocolo institucional

-ldentificar el protocolo para la elaboracién de la correspondencia

-Aplicar el protocolo en la elaboracion de la correspondencia

Interpretar el vocabulario técnico, relacionado con el protocolo, identidad corporativa y para describir la imagen personal.
Aplicar el vocabulario técnico, relacionado con el protocolo, identidad corporativa y para describir la imagen personal.
Interpretar el vocabulario técnico, relacionado con la elaboracién de correspondencia.

Aplicar el vocabulario técnico para la elaboracién de correspondencia.

Brindar atencién que favorezca las relaciones empresariales con el cliente:

-ldentificar los tipos de clientes

-Diferenciar los momentos de verdad

-Aplicar momentos de verdad estelares en la atencion y servicio al cliente

Aplicar los estandares de calidad en la atencion personalizada

-Interpretar las normas y los estandares de calidad

-ldentificar las estrategias de atencién personalizada

-Seleccionar la estrategia de atencion personalizada, de acuerdo con los requerimientos del cliente.

Prestar servicio de acuerdo con los requerimientos de los clientes, el protocolo y las reglamentaciones respectivas.
-Aplicar las reglamentaciones institucionales para la atencion y el servicio

Interpretar el vocabulario técnico, relacionado con la atencién que favorezca las relaciones empresariales con el cliente.
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Aplicar el vocabulario técnico, relacionado con la atencion que favorezca las relaciones empresariales con el cliente.
Suministrar la informacion requerida por el cliente de acuerdo con los lineamientos y procesos de la Organizacion.
-ldentificar el tipo de informacién que maneja la Organizacién

-Interpretar la informacion requerida por el cliente

-Aplicar las normas, procesos y politicas de la Organizacién

-Aplicar los procedimientos de atencion de acuerdo con el SCM, cadena de suministro.

Prestar servicio al cliente a través de los medios tecnolégicos establecidos por la Organizacién, aplicando el protocolo y
las reglamentaciones respectivas.

-ldentificar los medios establecidos por la Organizacion a través de los cuales se presta atencion y servicio al cliente.
-Emplear los medios establecidos por la Organizacion a través de los cuales se presta atencion y servicio al cliente.
Comprender el vocabulario técnico, para la prestacion del servicio al cliente a través de los medios establecidos por la
Organizacion.

Aplicar el vocabulario técnico, para prestar atencién y servicio al cliente a través de los medios establecidos por la
Organizacion.

Documentar el servicio al cliente de acuerdo con las politicas y la trazabilidad

-Interpretar el manual de procesos y procedimientos de la Organizacion, para el servicio al cliente.

-Identificar la secuencia histérica o trazabilidad del servicio al cliente

-Registrar los clientes que ingresan a la Organizacion

-Conservar la documentacion relacionada con el servicio al cliente

Aplicar los estandares de calidad establecidos por la Organizacion durante la atencion y el servicio al cliente.

-ldentificar las partes que constituyen el portafolio de servicios

-Identificar el protocolo para la elaboracién del portafolio de servicios

-Aplicar el protocolo en la elaboracion del portafolio de servicios

-Identificar los servicios que presta la Organizacion, a través del portafolio de servicios.

-Aplicar el SAV (Sistema Automatizad de Ventas) de hoy

-Interpretar las normas de Gestion de la Calidad, en cuanto a mejora continua en el servicio.

-Aplicar las normas de Gestion de la Calidad, en cuanto a mejora continua en el servicio.

-Determinar el tiempo de atencién y de servicio al cliente

-Controlar el tiempo de atencion y de servicio al cliente

-Determinar la lealtad de los clientes, por medios y modelos de calidad

Interpretar el vocabulario técnico, relacionado con las partes que conforman el portafolio de servicios de una
Organizacioén.

Aplicar el vocabulario técnico en la elaboracion del portafolio de servicios de una Organizacion.

Expresar con claridad y precision los mensajes relacionados con los clientes

-ldentificar las inquietudes y necesidades del cliente: quejas, reclamos, sugerencias

-Interpretar las inquietudes y necesidades del cliente: quejas, reclamos, sugerencias

-Aplicar las normas y procedimientos en los procesos de comunicacion empresarial

-Canalizar con claridad y precision las inquietudes y necesidades de los clientes: quejas, reclamos y sugerencias.

-Aplicar los guiones telefénicos en el manejo del Call Center

Identificar e interpretar el vocabulario de acuerdo con los estandares de calidad establecidos por la Organizacién, durante
el proceso de atencidn y servicio al cliente.

Aplicar el vocabulario técnico, para expresar con claridad y precision los mensajes de los clientes, de acuerdo
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con los estandares de calidad establecidos por la Organizacién, durante el proceso de atencién y de servicio al cliente.
Resolver el asunto demandado por el cliente, generando alternativas de solucién

-ldentificar el problema y los pasos para la solucién de problemas.

-Interpretar los pasos para la solucién de problemas

-Aplicar las normas internas y externas de la Organizacion

Identificar e interpretar el vocabulario técnico, de acuerdo con la situacion especifica del cliente.

Resolver las inquietudes y necesidades del cliente en forma oral o escrita, en espafiol.

Aplicar el vocabulario técnico, relacionado con la elaboracion de tarjetas, cartas de invitacion y agradecimiento, y
portafolio de servicios

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Atiende el publico y facilita el servicio al cliente con objetividad, observando el protocolo y los estdndares establecidos
Aplica de manera comprometida habitos sanos en procura de su salud, aspecto corporal y espiritual, para el eficiente
desempefio laboral.

Proyecta de manera estricta elegancia y distincion, a través de su pulcritud en el vestir, combinaciéon de colores,
accesorios, maquillaje y peinado.

Aplica diligentemente actitudes, valores y normas de cortesia en las relaciones interpersonales.

Aplica responsablemente las normas de la Organizacion durante la emision de los mensajes tanto al cliente interno como
al externo, dentro de un proceso de comunicacion efectiva.

Opera los equipos en la elaboracién de tarjetas de presentacion, invitacion y de agradecimiento

Aplica rigurosamente el protocolo de acuerdo con la ocasion, el lugar y las personalidades que intervienen en ella.

Aplica respetuosamente las normas de cortesia y de etiqueta en todos los eventos de comunicacién, atencion y servicio al
cliente interno y externo.

Describe de manera diligente los servicios ofrecidos por una Organizacion, de acuerdo con el portafolio de servicios,
Elabora responsablemente correspondencia relacionada con la atencién y el servicio a los clientes internos y externos,
aplicando las normas técnicas vigentes

Clasifica con responsabilidad los tipos de clientes que visitan la Organizacion;

en la atencién y servicio con objetividad los momentos de verdad durante el ciclo del servicio al cliente interno y externo.
Utiliza la planeacién de los recursos de la empresa relacionada con el servicio, con objetividad y responsabilidad.

Aplica los planes de contingencia en la cadena de suministro con objetividad, para mejorar las expectativas del cliente,
con diligencia y responsabilidad.

Establece la medicién del servicio en la lealtad de los clientes con pardmetros de calidad con objetividad la

Utiliza responsablemente diferentes portafolios de servicios en la atencién y servicio del cliente

Aplica los CRM en la atencion al cliente por medios tecnolégicos con responsabilidad.

Aplica los guiones de atencién por medios tecnolégicos en la administracién de la relacion con el cliente (CRM), con
compromiso y responsabilidad.

Participa en los proyectos de CRM en los procesos de atencidn al cliente.

Aplica de manera diligente estrategias de atencion y servicio, cara a cara, teniendo en cuenta los estandares de calidad,
los tipos de clientes y sus requerimientos; las reglamentaciones institucionales, el protocolo y la etiqueta respectivos,
durante la concertacién de citas y el manejo de la agenda manual o electrénica, en espafiol y en inglés.
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Evalla de manera rigurosa la atencion y el servicio prestados por una Organizacion, a través de la libreta de
calificaciones.

Opera con seguridad los medios tecnolégicos y aplicativos disponibles en la Organizacién para la atencion y el servicio al
cliente interno y externo.

Aplica diligentemente las normas y estrategias de atencion y cortesia telefénica y a través de otros medios tecnolégicos.
Registra cuidadosamente los clientes o usuarios que ingresan a la Organizacion y el objetivo de su visita.

Concierta citas y organiza la agenda personal y la de su jefe, a través de los medios tecnolégicos o aplicativos
disponibles.

Emite y recibe mensajes, en espafiol y en inglés a través de los medios tecnol6gicos.

Brinda e intercambia informacion basica personal, laboral y empresarial, cara a cara y a través de los medios
tecnolégicos,

Aplica de manera responsable las estrategias de atencion y de servicio al cliente, a través de los medios tecnoldgicos y
aplicativos disponibles, para la concertacion de citas y el manejo de la agenda, de acuerdo con los estdndares de calidad.
Elabora de manera responsable una propuesta de portafolio de servicios de la organizacion, en espafiol y en inglés,
aplicando el vocabulario técnico.

Aplica diligentemente las estrategias de atencion y de servicio, cara a caray a través de medios tecnoldgicos, de acuerdo
con los estandares de calidad y las politicas de la Organizacion.

Implementa un CRM en la Organizacion, teniendo en cuenta el protocolo, el cliente y el nivel de servicio.

Elabora rigurosamente cronogramas de actividades y establece prioridades y planes de trabajo para facilitar el manejo y el
control del tiempo.

Aplica diligentemente actitudes y valores en las relaciones publicas en procura del prestigio de la Organizacion.

Participa de manera proactiva en la realizacién del trabajo en equipo, demostrando actitud y liderazgo positivos durante el
desarrollo de las actividades.

Registra con responsabilidad, en inglés, mensajes relacionados con los requerimientos de los clientes.

Elabora de manera responsable, tarjetas y cartas de invitacién y de agradecimiento, que favorezcan las relaciones
empresariales.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

CODIGO: VEfi'ﬁé\'LDE DENOMINACION
210601011 2 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 110 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE
ACUERDO CON LA METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION
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IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE
INVESTIGACION EN LA ORGANIZACION.

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS Y LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

-LA INVESTIGACION CIENTIFICA

-OBJETO DEL ANALISIS DE LA INFORMACION: TEORIA DE LA METODOLOGIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA,
DEFINICION Y OBJETIVOS, ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO, COMPONENTES MINIMOS DE UN
PROYECTO DE INVESTIGACION, DISENO DE LA INVESTIGACION, RECURSOS,

-TIPOS DE VARIABLES:

-CUANTITATIVA, CUALITATIVA, DISCRETA Y CONTINUA

TIPOS DE INVESTIGACION.

-EXPLORATORIA, DESCRIPTIVA, CORRELACIONAL Y EXPLICATIVA

LA IDEA DE INVESTIGACION

-FUENTES DE IDEAS

-ORGANIZACION DE LA INFORMACION

CORRIENTES METODOLOGICAS ACTUALES

-CORRIENTES

-PROCEDIMIENTO INDUCTIVO

-PROCEDIMIENTO DEDUCTIVO

-METODOS DE INVESTIGACION:

-HISTORICO, DIALECTICO, GENETICO, COMPARATIVO

DESCRIPCION Y FORMULACION DEL PROBLEMA

-CRITERIOS; OPERACIONALIZACION, CRONOGRAMA (GANTT, PERT)

-MARCOS TEORICO Y CONCEPTUAL

-COMO SE CONSTRUYE

-REVISION DE LITERATURA, Y FICHAS BIBLIOGRAFICAS

-NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS FTO. AVA
-FUENTES DE INFORMACION

-TIPOS

-CRITERIOS DE SELECCION Y CLASIFICACION

-TECNICAS PARA LA CLASIFICACION Y METODOS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION
-OBSERVACION DIRECTA, OBSERVACION INDIRECTA

-DE ACUERDO CON SU ORIGEN, DE ACUERDO CON SU PRESENTACION, CON SU NATURALEZA, CON SU
DECISION

-INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

-HOJA DE COTEJO, ENTREVISTAS, CUESTIONARIO

-CONTROL DEL NUMERO DE FORMULARIOS DISTRIBUIDOS Y RECOLECTADOS

-ESCALAS (NOMINAL, ORDINAL, DE INTERVALOS, DE RAZON)
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-CODIFICACION DE LA INFORMACION

-METODOLOGIA PARA LA REVISION DE LA INFORMACION RECOLECTADA

-DATOS EXACTOS, DATOS COMPLETOS, DATOS REPRESENTATIVOS.

FORMULACION DE HIPOTESIS

-EXPLORACION DEL OBJETO

-METODOS PARA FORMULAR HIPOTESIS

-CARACTERISTICAS DE LAS HIPOTESIS

-FASES DE UNA HIPOTESIS

-CLASES DE HIPOTESIS 1° Y 2°

DISENO DE LA INVESTIGACION

-DISENO DE LA FASE EMPIRICA Y TRABAJO DE CAMPO.

FUENTES DE INFORMACION

-CRITERIOS PARA SELECCIONAR LAS FUENTES DE INFORMACION

-PERTINENCIA Y FACTIBILIDAD

-CLASIFICACION DE LA INFORMACION.

TECNICAS PARA CLASIFICACION DEL MATERIAL:

-MATERIAL BUENO; MATERIAL INCORRECTO PERO CORREGIBLE, MATERIAL INCORREGIBLE PERO
DESECHABLE.

NORMAS TECNICAS VIGENTES PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS Y FUENTES DE
INFORMACION CONSULTADAS.

ANALISIS DE LA INFORMACION RECOLECTADA.

CONCEPTOS DE:

-ESTADISTICA Y SU DIFERENCIAL

-UNIVERSO, POBLACION, MUESTRA

-IDENTIFICACION DE VARIABLES, CODIGOS Y CODIFICACION.

TABULACION.

-CONCEPTO

-CLASES: MANUAL O ELECTRONICA

-TABLAS DE FRECUENCIAS

-MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL O DE CONCENTRACION: MEDIA, MEDIANA, MODA

-MEDIDAS DE VARIABILIDAD O DISPERSION. DESVIACION ESTANDAR PARA DATOS AGRUPADOS.
-ANALISIS E INTERPRETACION DE INFORMACION OBTENIDA A TRAVES DE: TABLAS, CUADROS, GRAFICOS
NORMA TECNICA VIGENTE PARA LA PRESENTACION DE INFORMES ADMINISTRATIVOS.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-IDENTIFICAR LA NATURALEZA Y EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION

-DELIMITAR Y SELECCIONAR EL TEMA DE INVESTIGACION

ESTABLECER EL OBJETIVO Y LAS NECESIDADES DE COMPILACION DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LA SELECCION Y ORDEN

EMPLEAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES.

CLASIFICAR LA INFORMACION COMPILADA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS FUENTES PREVISTAS Y OTRAS

PRESENTAR LOS DATOS TABULADOS QUE CONCUERDEN CON LAS FUENTES

-DEFINIR CLARAMENTE LOS TiTULOS DE LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON SU CONTENIDO

INTERPRETAR INFORMACION EMITIENDO LOS RESULTADOS EN CIFRAS Y CONCEPTOS TENIENDO EN CUENTA
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PRESENTAR LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, LA IMPORTANCIA'Y LAS FUENTES
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS REGENCIAS, LAS FUENTES PREVISTAS Y OTRAS
PLANEAR LA TABULACION INCLUYENDO LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS CATEGORIAS DEFINIDAS.
-CODIFICAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS QUE GUIAN LA INVESTIGACION.

-TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON LAS TECNICAS UTILIZADAS Y LOS
INSTRUMENTOS DISPONIBLES.

-PRESENTAR LOS DATOS TABULADOS QUE CONCUERDEN CON LAS FUENTES

SINTETIZAR LOS RESULTADOS QUE REFLEJEN EL OBJETIVO TRAZADO, DE ACUERDO CON EL MEDIO DE
TRANSMISION Y EL RECEPTOR.

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, LA IMPORTANCIAY LAS FUENTES
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS REGENCIAS, LAS FUENTES PREVISTAS Y OTRAS
DEFINIR CLARAMENTE LOS TiTULOS DE LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON SU CONTENIDO.

EMITIR LOS RESULTADOS EN CIFRAS Y CONCEPTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES VARIABLES.
PRESENTAR LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, LA IMPORTANCIA'Y LAS FUENTES.
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS REFERENCIAS, LAS FUENTES PREVISTAS Y
OTRAS.

INTERPRETAR INFORMACION EMITIENDO LOS RESULTADOS EN CIFRAS Y CONCEPTOS TENIENDO EN CUENTA

4. CRITERIOS DE EVALUACION

APLICA LA METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA CON RIGOR Y RESPONSABILIDAD EN PROCESOS
INVESTIGATIVOS, FORMATIVOS O PRODUCTIVOS.

APLICA CON OBJETIVIDAD EL PROCEDIMIENTO PARA COMPILAR, TABULAR LA INFORMACION, EMPLEANDO
LAS FUENTES DISPONIBLES Y DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICA Y APLICA LOS INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION, PARA LA COMPILACION DE
INFORMACION.

APLICA LA METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA PARA RESOLVER PROBLEMAS EN LAS
ORGANIZACIONES CON RESPONSABILIDAD Y DILIGENCIA.

ESTABLECE CRITERIOS DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION CON DILIGENCIA Y OBJETIVIDAD.

APLICA CON RESPONSABILIDAD Y COHERENCIA NORMAS PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

REVISA DE MANERA RESPONSABLE Y OBJETIVA LA INFORMACION RECOLECTADA, TENIENDO COMO
REFERENTES LA EXACTITUD Y PERTINENCIA.

APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS VIGENTES PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS.

ORGANIZA DE MANERA OPORTUNA LA INFORMACION COMPILADA RESPONDIENDO A LA INVESTIGACION
ADELANTADA.

PRESENTA DE MANERA RESPONSABLE INFORME DE LA INFORMACION COMPILADA.

APLICA LOS CONCEPTOS DE POBLACION, MUESTRA, VARIABLES DE INVESTIGACION DE MANERA PROACTIVA
Y ORDENADA.

INTERPRETA LAS MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL Y LAS APLICA AL ANALISIS DE LA INFORMACION CON
OPORTUNIDAD AL TRABAJO SOLICITADO.

APLICA CON RESPONSABILIDAD LA CODIFICACION DE LA INFORMACION PROCESADA, Y SINTETIZA LOS
RESULTADOS OBTENIDOS CON ECUANIMIDAD.

UTILIZA CON RESPONSABILIDAD LAS NORMAS TECNICAS VIGENTES PARA LA PRESENTACION DE INFORMES
DE INVESTIGACION.

APLICA LA ESTRUCTURA PARA LA PRESENTACION DE INFORMES CON DILIGENCIA, OPORTUNIDAD Y
RESPONSABILIDAD.
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DE LA INVESTIGACION DE ACUERDO CON SU CONTENIDO SOBRE INFORMACION COMPILADA Y TABULADA.
PRESENTA INFORME DE MANERA OBJETIVA TENIENDO EN CUENTA LA RACIONALIDAD DE LAS CIFRAS,
CONCEPTOS, VARIABLES, FUENTES DE INFORMACION Y REFERENCIAS PREVISTAS.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ) VERSION DE <
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
240201500 1 Promover la interaccic')r) idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 5 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS
OCUPACIONALES DE ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA
NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO LABORAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE
RACIONALIDAD QUE POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION
COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL
EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO
HUMANO INTEGRAL.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE
APRENDIZAJE Y LA METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL
SENA

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL
DE ACUERDO CON EL CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL,
DESEMPENO LABORAL SEGUN LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION~Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y
DE DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL
MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES
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UNIVERSALES.

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL
CONTEXTO Y CON VISION PROSPECTIVA.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA
EJECUCION DE LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Relaciones interpersonales: Conceptos, tipologia.
Sociedad y Cultura: Concepto, relaciones

Conceptos de:

Libertad, justicia, respeto, responsabilidad, tolerancia y solidaridad
Alteridad

Dignidad humana

Derechos Humanos

Principios y Valores éticos universales

Normas de convivencia

Constitucion Politica de Colombia

Criticidad

Pensamiento creativo

Inteligencias mdltiples

Formulacién y Resolucion de problemas

Procesos de Interpretacion, Argumentacion y Proposicion.
Objetividad-Subjetividad-Intersubjetividad

Toma de decisiones
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Asertividad

Légica

Coherencia

Autonomia

Desarrollo Humano Integral
Motivacion y Auto aprendizaje
Trabajo en Equipo

Racionalidad

Inteligencia Emocional

Entorno y Contexto

Conocimiento de si mismo

Proyecto de Vida

Resiliencia

Comunicacién: Concepto, proceso, componentes y funciones
Comunicacién Verbal

Comunicacién No Verbal Kinésica
Comunicacién No Verbal Proxémica
Comunicacién No Verbal Paralinguistica
Convivencia

Empatia

Resolucion de Conflictos

Conocimiento: Concepto, tipologias
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Conocimiento Cientifico

Recurso renovables y no renovables
Conceptos: Ecologia, Medio Ambiente.
Desarrollo Sostenible

Normatividad Ambiental

Utilizacién de Tecnologias méas Limpias
Problematicas Urbanas

Desarrollo a Escala Humana

Conceptos de publico y privado
Ficha antropométrica: definicion, caracteristicas, clasificacién, aplicaciones, tipos.
Técnicas de valoracion: definicion, tipos, caracteristicas , seleccion, aplicacion, formulas, baremos, indices
Test: Definicion, clases, caracteristicas, aplicaciones.
Formatos: Clases, Caracteristicas, Técnicas de diligenciamiento.

Baremos: Definicion, Clases, Caracteristicas, Interpretacion.

Métodos de entrenamiento fisico: Definiciones, Clasificacion, Caracteristicas 'y Aplicacion.

Sistemas: Definicion, caracteristicas, aplicacion, clasificacion.

Series: Definicion, Aplicacién, Clases

Repeticién: Definicion y aplicacion

Ejercicio: Definicion, Clases, Tiempos de aplicacion, Condicion, Caracteristicas, Beneficios.

Cargas de trabajo: Definicion, Funcién, Aplicacion, Riesgos, Clasificacion.

Manejo.

Ergonomia: Definiciéon, Funcién, Clasificacion, Limitantes, Beneficios, Estandares.

Riesgo ergondmico: Definicién, caracteristicas, manejo, medicion, andlisis

Riesgo Psicosocial: Definicion, Caracteristicas, Manejo, Medicion, Analisis.

Desempefio laboral: Definicién, Duracidn, Cuidados, Clasificacién.

Prevencion de riesgos ocupacionales: Concepto, Beneficios.

Actividad fisica: definicidén ,caracteristicas, componentes, ventajas

Biopsicosocial: definicion, dimensién, aplicacion, caracteristicas. Desarrollo.

Beneficios: definicion, caracteristicas, clases, ventajas.

Rendimiento laboral: definicién, aplicacién, caracteristicas, desarrollo, requerimientos.

Motricidad: definicion, clasificacion, aplicacion, teorias, caracteristicas, métodos, beneficios, desarrollo.
Programas deportivos: definicién, clasificacién, aplicacion, estrategias de desarrollo, objetivos, clases, requerimientos,
ventajas y desventajas.

Recreacion: definicién, clases, métodos, aplicaciones, estrategias, caracteristicas.

Integrar: definicion, métodos, beneficios, caracteristicas.

Bienestar laboral: definicién, clasificacion, alcances, estrategias de desarrollo, cobertura, requerimientos.
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Competencias laborales: definicién, caracteristicas, desarrollo y requerimientos.

Reaccién Mental: definicién, caracteristicas, desarrollo, técnicas, métodos, teorias, caracteristicas.
Destreza motora: definicién, caracteristicas, desarrollo, técnicas, ventajas, aplicaciones.

Entorno laboral: definicién, descripcion, funcién, caracteristicas, procedimientos, requerimientos.
Psicomotricidad: definicion, clases, técnicas y procedimientos.

Productividad laboral: definicidn, caracteristicas, indicadores, test de valoracion, ventajas, desventajas.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Establecer relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia, respeto, responsabilidad, tolerancia y
solidaridad.

Analizar de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la resolucién de problemas.

Argumentar y acoger los criterios que contribuyen a la resolucion de problemas

Proponer alternativas creativas, légicas y coherentes que posibiliten la resolucion de problemas

Desarrollar actividades de autogestion orientadas hacia el mejoramiento personal

Abordar procesos de trabajo colaborativo orientados hacia la construccion colectiva en contextos sociales y productivos.
Armonizar los componentes racionales y emocionales en el desarrollo de los procesos de trabajo colectivo.
Identificar e integrar los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su proyecto de vida.

Vivenciar su proyecto de vida en el marco del Desarrollo Humano Integral y sustentable.

Facilitar los procesos de comunicacién entre los miembros de la comunidad educativa.

Establecer procesos comunicativos asertivos que posibiliten la convivencia en los contextos social y productivo
Resolver conflictos mediante el uso de la racionalidad, la argumentacion y la asertividad.

Establecer acuerdos mediante el uso de procesos comunicativos, racionales y argumentados orientados hacia la
resolucién de problemas.

Aportar elementos para la construccion colectiva del conocimiento

Optimizar los recursos requeridos en el desarrollo de sus actividades formativas y productivas.

Contribuir en el cuidado y uso de los elementos que integran su entorno formativo y laboral.

Disponer los residuos teniendo en cuenta las normas de clasificacion de los mismos.

Mantener limpio y ordenado el lugar donde desarrolla sus actividades formativas y productivas

Diligenciar la ficha antropométrica segun las técnicas de valoracion.

Registrar los resultados del test de acuerdo con los formatos establecidos.

Analizar los resultados del test de acuerdo con los baremos.

Interpretar métodos de entrenamiento fisico segun sistemas establecidos.

Definir los tiempos de aplicaciéon de cada ejercicio segun los resultados del test.

Determinar el nimero de series y repeticiones de cada ejercicio segun el resultado del test.

Establecer los tiempos de pausas de acuerdo a los métodos de entrenamiento.

Interpretar las cargas de trabajo ergonémicas y psicosociales segun la naturaleza del desempefio laboral

Determinar los ejercicios especificos para la prevencion del riesgo ergondmico y psicosocial.

Seleccionar los elementos, materiales, equipos e implementos segun el plan de acondicionamiento fisico.

Aplicar el plan de acondicionamiento fisico segun el diagnostico establecido.

Analizar las ventajas de la actividad fisica en la dimensién Biopsicosocial segun su criterio.

Interpretar los beneficios que se adquieren para su rendimiento en el desempefio laboral.

Organizar actividades orientadas al desarrollo de programas recreodeportivos segln las necesidades de su entorno.
Ejecutar e integrar acciones encaminadas a la promocién y participacion en los eventos de acuerdo con las
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politicas de bienestar.

Identificar las técnicas de coordinacion motriz fina y gruesa relacionadas para el desarrollo de las competencias definidas
en su perfil ocupacional.

Seleccionar técnicas que le permitan potencializar su capacidad de reaccion mental, y mejorar sus destrezas motoras
segun la naturaleza propia del entorno laboral.

Valorar las técnicas y procedimientos necesarios para lograr su desempefio psicomotriz de acuerdo con el area
ocupacional.

Implementar las técnicas y procedimientos para lograr mayor productividad en su desempefio laboral.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Establece relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia, respeto, responsabilidad, tolerancia y
solidaridad segun principios y valores universales.

Analiza de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la resolucién de problemas segin los
requerimientos de los contextos productivos y sociales.

Argumenta y acoge objetivamente los criterios que contribuyen a la resolucion de problemas segun requerimientos del
proceso formativo en funcién de las demandas concretas de los contextos productivos y sociales.

Propone alternativas creativas, ldgicas y coherentes que posibiliten la resolucion de problemas segin la demanda del
contexto social y productivo.

Desarrolla actividades de autogestion orientadas hacia el mejoramiento personal segun los requerimientos del proceso
formativo.

Aborda procesos de trabajo colaborativo orientados hacia la construccion colectiva segun los requerimientos de los
contextos sociales y productivos.

Armoniza los componentes racionales y emocionales en el desarrollo de los procesos de trabajo colectivo segiin normas
de convivencia.

Identifica e integra los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su proyecto de vida.

Vivencia su proyecto de vida en el marco del Desarrollo Humano Integral segiin competencias ciudadanas.

Se comunica facilmente con los miembros de la comunidad educativa segln protocolos y normas de convivencia
institucional.

Establece procesos comunicativos asertivos que posibilitan la convivencia en los contextos social y productivo de acuerdo
con las competencias ciudadanas.

Resuelve conflictos mediante el uso de la racionalidad, la argumentacién y la asertividad.

Establece acuerdos mediante el uso de procesos comunicativos, racionales y argumentados orientados hacia la
resolucién de problemas segln normas y protocolos institucionales.

Aporta elementos en la construccion colectiva del conocimiento segln la naturaleza del problema.

Optimiza los recursos requeridos en el desarrollo de sus actividades formativas y productivas segin normas
institucionales.

Contribuye en el cuidado y uso de los elementos que integran su entorno formativo y laboral segin normas institucionales.
Dispone los residuos teniendo en cuenta las normas de clasificacion de los mismos.

Mantiene limpio y ordenado el lugar donde desarrolla sus actividades formativas y productivas segun estandares de
proteccidon ambiental.

Aplica los test de condicion fisica segun técnicas de medicion.

Selecciona los ejercicios para el plan de acondicionamiento fisico de acuerdo con los métodos de entrenamiento fisico.
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Elabora el plan de acondicionamiento fisico, segun sistemas de entrenamiento fisico

Diagnéstica los riesgos ergonémicos y psicosociales de su desempefio laboral segin normas de salud ocupacional.
Selecciona las técnicas de cultura fisica para prevenir riesgos ergonémicos y psicosociales seglin naturaleza y
complejidad del desempefio laboral.

Implementa técnicas de cultura fisica para la prevencion de riesgos ergondémicos y psicosociales teniendo en cuenta la
naturaleza y complejidad del desempenio laboral.

Valora el impacto de la cultura fisica en el mejoramiento de la calidad de vida y su efecto en el entorno familiar social y
productivo teniendo en cuenta su proyecto de vida.

Implementa estrategias que le permitan liderar actividades fisicas deportivas y culturales en contexto social y productivo
teniendo en cuenta las competencias ciudadanas.

Participa en actividades que requieren coordinacion motriz fina y gruesa de forma individual y grupal teniendo en cuenta
la naturaleza y complejidad del desempenio laboral.

Aplica técnicas y procedimientos orientados al perfeccionamiento de la psicomotricidad frente a los requerimientos de su
desempefio laboral.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:

Para el desarrollo integral de esta competencia se requiere la participacién de diferentes profesionales asociados a
perfiles académicos relacionados con los resultados de aprendizajes especificos, asi:

Opcidn 1: Certificacion en formacion basada en competencias laborales y/o en aprendizaje por proyectos o
relacionadas.

Opciodn 2: Profesional que tenga competencias humanisticas y formacion en Ciencias Humanas.

Profesional educacién fisica, recreacion y deportes.

Profesional ciencias de la salud ocupacional.

Experiencia Laboral:

Tener experiencia minima en procesos de formacion o actividades laborales de 2 afios en el area de desarrollo
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humano con el enfoque basado en competencias laborales.

Competencias:

Gestionar procesos de desarrollo humano segun las particularidades de los contextos sociales y productivos.

Interactuar iddneamente consigo mismo con los demas y con la naturaleza segun los contextos sociales y productivos.
Promover el desarrollo de las actividades fisicas que posibiliten el desempefio laboral seguro y eficaz, un estilo de vida
saludable y el mejoramiento de la calidad de vida.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
240201501 1 COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 180 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS

ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB,

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA
HACER UNA EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO
DE INFORMACION COTIDIANA Y TECNICA

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

* About me: Adquisicion de mayor habilidad comunicativa utilizando el lenguaje introductivo. C6mo presentarse
presentarse y responder preguntas personales.
- Be affirmative. Yes/ No Questions, Contractions, Short Answers, Present Simple.

11/04/16 12:01 AM Pagina 83 de 90




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

* My Day: Adquisicion del lenguaje que se utiliza diariamente para hablar de ocupaciones y rutinas diarias.

- Articles, Negative, WH Questions who, what, Affirmative, Yes/No Questions, Verbs describring day to day activities,

* Supermarket and Clothes Shopping: Adquisicién de lenguaje y vocabulario necesarios para hacer compras en un Super
Mercado, conocimiento de nombres de de alimentos y bebidas. Vocabulario sobre ropa, colores y meses del afio.

- This/That/These/Those, Singular/Plural, There Is/There Are, comparative and superlative adjectives.

* Places: Vocabulario y habilidades comunicativas para trasladarse, visitar ciudades, solicitar informacion, desenvolverse
en una ciudad.

- Comparatives, WH questions, Subject pronouns, Object pronouns, present progresive.

* Food and restaurant: Vocabulario y habilidades comunicativas para leer y comprender la carta, hacer preguntas, ordenar
0 sugerir un plato, pedir la cuenta.

- WH Questions, when, where, why, how, presente simple vs Presente Progresivo.

* Permission and request. Talking about ability.

- Modals for hability: can/can’t, Modals for permission and request: can/could, Countable and uncountable nous.

* Travel and transportaion: Vocabulario y expresiones relativas a viajes, transporte y desplazamiento.

- Past simple, Past of To Be, Past Simple vs Past Progressive.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- Reconocer palabras y expresiones muy basicas que se usan habitualmente relativas a si mismo y a su entorno.

- Reconocer vocabulario técnico basico.

- Participar en una conversacion de forma sencilla si el interlocutor esta dispuesto a repetir lo que ha dicho o a usar un
vocabulario basico, y a reformular lo que ha intentado decir.

- Utilizar expresiones y frases sencillas para describir su entorno y relacionarse en su sitio de practica o trabajo.

- Escribir postales cortas y sencillas y anuncios cortos.

- Llenar formularios o registros con datos personales.

- Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés técnico.

- Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

- Obtener informacion especifica y predecible en escritos sencillos y cotidianos.

- Obtener vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc.

- Interactuar en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y directo de informacion cotidiana y
técnica.

- Realizar intercambios sociales y practicos muy breves,

- Describir con términos sencillos su entorno y entablar conversaciones cortas, utilizando una serie de expresiones y frases
en inglés general y técnico.

- Escribir notas y mensajes breves y sencillos relativos a sus necesidades inmediatas, mediante la utilizacion de un
vocabulario basico de inglés general y técnico.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- Interpreta un texto sencillo y puede construir un mapa conceptual basado en el mismo.
- Pronuncia adecuadamente el vocabulario y modismos basicos del idioma

- Sostiene conversaciones con vocabulario basico y técnico aprendido.

- Estructura adecuadamente una opinién sobre un tema conocido de su especialidad.

- Elabora resimenes cortos sobre textos sencillos, y con contenido técnico.
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- Escribe o presenta descripciones de si mismo, su profesion y su entorno.
- Plantea y responde preguntas sobre si mismo.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:
Profesional en Idiomas o Lenguas Modernas, con conocimiento del idioma inglés.
Debe tener y demostrar mediante examen internacional acreditado, un nivel minimo de C1, de acuerdo al MCER.

Experiencia laboral:

Demostrar vinculacion laboral minimo de dos afios, como docente en una institucién educativa publica o privada, o en un
instituto de ensefianza de lenguas.

Competencias:

- Formular y desarrollar proyectos

- Capacidad para trabajar en equipo

- Conocer el Marco Comun Europeo de Referencia para la Ensefianza de una Segunda Lengua, y aplicar los criterios de
conocimiento y evaluacién de acuerdo a los niveles establecidos en esta norma.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

, ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
240201502 1 PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 180 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS
DE REVISTAS, LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO
CONCRETOS COMO ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO
DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES
PERSONAL Y TEMAS TECNICOS
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BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS
ESTRUCTURADOS Y CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA
IDEAS O CONCEPTOS

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO
QUE LA COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

* Expresiones: de cortesia, saludos y despedidas de acuerdo con el momento del dia
* Tiempos verbales: presente simple, presente progresivo

* Gramatica: sustantivos, adjetivos, articulos, demostrativos, pronombres

*Verbos: en presente y pasado; ser o estar, haber, tener, hacer, regulares, irregulares
* Tiempos verbales: presente simple, pasado progresivo

* Vocabulario técnico o temas indispensables:

- Relaciones interpersonales, problemas y preocupaciones
- Descripcidn de situaciones de trabajo, elementos y equipos de trabajo
- Medios de comunicacién aplicados a su ocupacion

- La prensa

- Como expresarse sobre temas técnicos de actualidad.
* Contenidos:

- Used to, en todas las formas

- Perfect present tense: Simple y continuo

Future: Perfecto, simple y continuo

- Simple past tense: modos pasivo y activo

- Simple present tense: modos pasivo y activo

- Modal verbs: Utilizados en suposiciones.

- Adjectives y prepositions: Ubicacién

- Ubicacion de Verbos y preposiciones.

- Superlatives: adjetivos y adverbios

- Adverbs conjuntives

- Mixed conditional.

- Expresions: para indicar posesion.

- Clauses: de lugar, tiempo, forma, causa y proposito.

- Adverbs: definidos e indefinidos en Noun Phrases.

- Adquisicion de multi-word verbs

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- Reconocer en lengua inglesa, verbos regulares e irregulares en tiempo presente y pasado

- interpretar mapas utilizando preposiciones de lugar en inglés

- Formular al interlocutor preguntas en tiempo pasado y presente de forma amable y cortés

- Relatar en inglés historias breves en tiempo pasado

- Comprender discursos y conferencias extensas, e incluso seguir lineas argumentales complejas.
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- Identificar y extraer informacion relevante de un discurso o argumentacion.

- Identificar las ideas principales y secundarias de un discurso o una argumentacion.

- Reconocer vocabulario técnico intermedio

- Comprender programas de television, documentales y peliculas relacionadas con temas de la especialidad y que
contengan vocabulario especializado o técnico.

- Participar en una conversacion con cierta fluidez y espontaneidad, tomando parte activa en debates desarrollados sobre
temas especializados

- Escribir textos claros y detallados sobre una amplia serie de temas relacionados con su especialidad.

- Comprender y seguir los puntos principales de un escrito.

- Analizar y extraer temas importantes de un escrito, asi este o no familiarizado con el tema de que se trata el texto.

- Comprender e identificar los contenidos generales y especificos de un texto.

- Identificar significados que no estan explicitos en el texto.

- Entender y expresar hechos, ideas y puntos de vista, en una secuencia adecuada y en detalle,

- Presentar a otros y hacer comparaciones.

- Especular sobre eventos, personas y situaciones, asi como comentar asuntos que otros le han contado o mencionado.

- Expresar con claridad puntos de vista

- Describir procesos

- Discutir sobre problemas, inconvenientes y dar consejo o instrucciones.

- Hacer recomendaciones.

- Expresar claramente acuerdo o desacuerdo sobre un tema o hecho particular.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- Saluda en inglés utilizando expresiones de cortesia de acuerdo con el momento del dia

- Dramatiza en inglés una historia breve utilizando verbos regulares e irregulares

- Ubica al interlocutor en un punto geografico especifico empleando preposiciones en inglés.

- Traduce del inglés documentos técnicos sencillos en tiempo presente y pasado

- Explica y defiende sus opiniones técnicas en un debate, utilizando expresiones en inglés.

- Proporciona explicaciones, argumentos y explicaciones légicas sobre aspectos técnicos de su profesion en un debate.

- Explica claramente su punto de vista sobre un tema técnico de actualidad en su profesion.

- Explica claramente las ventajas y desventajas de una posible decision en lo técnico.

- Toma parte activa en debates informales dentro de contextos de trabajo habituales.

- Plantea, explica y contesta hipotesis técnicas.

- Sostiene una conversacién con naturalidad, fluidez y eficacia, incluso sobre temas especializados de su profesion.

- Puede iniciar un discurso, tomar la palabra, y terminar una conversacion técnica de su profesion.

- Puede interactuar facil y espontdneamente con hablantes nativos.

- Puede extraer informacidn adecuada y precisa y tomar nota de una conversacion, programa, clase, etc.; referido a su
profesion.

- Puede completar frases basado en informacion leida previamente en un texto.

- Puede realizar actividades de verdadero o falso, basados en una conversacion que ha escuchado o en un texto que ha
leido.

- Realiza resimenes de la informacién relevante y detallada de un texto técnico en inglés.
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- Puede relacionar textos en inglés con imagenes o con titulos que le sean adecuados.
- Puede responder cuestionarios de seleccion mdltiple, escritos en inglés.
- Puede inferir el significado de una palabra u oracién dentro de un texto en inglés, asi este no esté explicito.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:
Profesional en Idiomas o Lenguas Modernas, con conocimiento del idioma inglés.
Debe tener y demostrar mediante examen internacional acreditado, un nivel minimo de C1, de acuerdo al MCER.

Experiencia laboral:

Demostrar vinculacion laboral minimo de dos afios, como docente en una institucién educativa publica o privada, o en un
instituto de ensefianza de lenguas.

Competencias:

- Formular y desarrollar proyectos

- Capacidad para trabajar en equipo

- Conocer el Marco Comun Europeo de Referencia para la Ensefianza de una Segunda Lengua, y aplicar los criterios de
conocimiento y evaluacién de acuerdo a los niveles establecidos en esta norma.
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A la fecha en el consolidado de asistencia a sesiones de formacion indica que usted NO ha asistido a su proceso de formacion
En la actualidad su estado en la plataforma es inscrito y matriculado en el programa de Formacién Técnico en Recursos Humanos.

Por lo anterior, le informo que inicid el debido proceso para realizar desercién invocando lo contemplado en el reglamento del
aprendiz, capitulos IIl - Deberes del Aprendiz; VII - Proceso de Formacion, Incumplimiento y Desercion, articulo 22, numerales.

2. Incumplimiento Injustificado: Es el incumplimiento del Aprendiz en la entrega de evidencias de aprendizaje o participaciéon en
actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje, que no fueron reportadas ni justificadas por el Aprendiz al Instructor,
previamente o dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando la(s) razon(es) expuestas por el Aprendiz o el
soporte presentado, no justifican el incumplimiento. El Instructor o Tutor debe efectuar el seguimiento y reporte en el sistema para la
gestion de la formacidn

4.- Desercion. Se considera desercion en el proceso de formacion: Cuando el aprendiz injustificadamente no se presente por tres (3)
dias consecutivos al Centro de Formacion o empresa en su proceso formativo.

PARAGRAFQ: Cuando el aprendiz se encuentre incurso en alguna de estas situaciones el Instructor o el funcionario responsable del
seguimiento respectivo, reportaréd inmediatamente el caso al Coordinador Académico. El Coordinador Académico enviaré una
comunicacion al Aprendiz a la direccion domiciliaria registrada en el sistema de gestion de informacién, requiriéndole para que
justifique plenamente el incumplimiento, aportando las evidencias o soportes respectivos dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al envio. Si el Aprendiz no da respuesta dentro del término establecido o no aporta las evidencias que justifiquen
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siguientes al envio. Si el Aprendiz no da respuesta dentro del término establecido o no aporta las evidencias gue justifiquen
plenamente este incumplimiento el Subdirector de Centro de Formacién suscribira el acto académico quede clara la desercién en
el proceso de formacion y ordena la respectiva cancelacion de matricula, acto administrativo debidamente notificado al aprendiz, para
que dentro de los términos de Ley presente el recurso de Reposicién ante el Subdirector de Centro. Una vez en firme la decision
debera ser registrada la novedad en el sistema de gestién académica. Para programas de formacién complementaria en modalidad
100% virtual, la desercion declarada sera registrada por instructor-tutor. La cancelacién de la matricula implica que el aprendiz no
pueda participar en procesos de ingreso a la institucién en programas de formacién fitulada dentro de los seis (6) meses siguientes,
contados a partir del registro de la novedad en el sistema de gestién de la formacién. Para los programas de formacién
complementaria en modalidad 100% virtual, la inscripcién en programas de formacién dependera del tipo de novedad registrada por
el Instructor-Tutor en el sistema de informacién.

Si usted radicé carta o solicitud formalizando su situacicn, por favor remitir al correo lcurz@misena.edu co y haga caso omiso de este
comunicado

Si usted aun no ha legalizado su situacién debe realizar el contacto con la sede principal SENA - CIDE - SOACHA y ubicar la
informacion respectiva en la Coordinacién de Formacién Profesional.

Si tiene alguna novedad como incapacidad medica, por favor remitir a éste correo argumentando sus inasistencias, teniendo en
cuenta que su asistencia a la formacion de las competencias PROCESAMIENTO DE INFORMACION y EMPRENDIMIENTO, ha sido
intermitente, por otro lado el dia de ayer no presentd la sustentacion final del informe de la competencia antes descrita

Leidy Magally Cruz Romero
Instructora Gestién Administrativa

Centro Industrial y de Desarrolla Empresarial

Regional Cundinama
[ Calle 13 No. 10 - 63, Soacha

ImCruz@sena.edu.co
lcurz@misens.e
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Reporte de Juicios de Evaluacidn

Fecha del Reporte:
Ficha de

Cogigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha

A A~ _a_

22/06/2022
2399343
134200

1

RECURSOS HUMANOS .
EN EJECUCION

Fecha Inicio: 04/10/2021
Fecha Fin: 03/01/2023
Modalidad de PRESENCIAL
Regional: 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
Centro de 9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
Tipo de [NUmero de |[Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de JFuncionario que registro
Docum |Documento Evaluaci |el juicio evaluativo
ento 6n
CcC 1000460753 |[LINA SOFIA |PERALTA CONDICIO |38416 - Procesar datos de acuerdo con 559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
MUNOZ NADQO procedimiento técnico v metodoloqia PROCESAMIENTO DE INEFORMACION DE DO MAGAILLY CRUZ
CcC 1000460753 |[LINA SOFIA |PERALTA CONDICIO |38416 - Procesar datos de acuerdo con 559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
MUNQOZ NADQ procedimiento técnico v metodoloqia 1 0OS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y. DO MAGALLY CRUZ
CcC 1000931579 |[DANIELA GOMEZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
CONTRERAS EORMACIOlnrocedimiento técnico v metodoloaia PROCESAMIENTO DE INEFORMACION DE DO MAGALLY CRUZ
CcC 1000931579 |[DANIELA GOMEZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
CONTRERAS EORMACIOIlprocedimiento técnico v.metodolodgia LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y DO MAGAILLY CRUZ
CcC 1003712372 |ASTRITH SANCHEZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
VVANESSA CUAYAI EORMACIOInrocedimiento técnico v metodologia PROCESAMIENTO DE INEFORMACION DE DO MAGALLY CRUZ
CccC 1003712372 |ASTRITH SANCHEZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
VANESSA CUAYAI EORMACIOlnrocedimiento técnico v metodoloagia LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y DO MAGALLY CRUZ
CcC 1006382164 |[KARLA MAZO EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
DANIFLA CASTANEDA EORMACIOlprocedimiento técnico v metodologia PROCESAMIENTO DE INEFORMACION DE DO MAGALLY CRUZ
CcC 1006382164 |[KARLA MAZO EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
DANIFILA CASTANEDA EORMACIOIlprocedimiento técnico v metodologia LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y DO MAGAILLY CRUZ
CccC 1011320392 JANGIE GONZALEZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
VALENTINA IGARCIA EORMACIOlnrocedimiento técnico v metodoloagia PROCESAMIENTO DE INEFORMACION . DE DO MAGALLY CRUZ
CcC 1011320392 JANGIE GONZALEZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
VALENTINA IGARCIA EFORMACIOlnrocedimiento técnico v metodoloagia LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y DO MAGALLY CRUZ
CcC 1021663880 |NICOLL RODRIGUEZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
JULIANA RO70 EORMACIOlprocedimiento técnico v metodologia PROCESAMIENTO DE INEFORMACION DE DO MAGAILLY CRUZ
CcC 1021663880 [NICOLL RODRIGUEZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
JULIANA ROZ0O EORMACIOlnrocedimiento técnico v metodoloaia LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y DO MAGALLY CRUZ
CcC 1025460335 |LUISA GOMEZ DIAZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
EERNANDA EORMACIOlnrocedimiento técnico v metodoloaia PROCESAMIENTO DE INEFORMACION DE DO MAGALLY CRUZ




CC 1025460335 JLUISA GOMEZ DIAZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
EERNANDA EQORMACIOInrocedimiento técnico v metodoloaia 1L OS PROCEDIMIENTOS DE SFLECCION Y DO MAGAILLY CRUZ

CC 1025520674 JJUAN CORREA EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
SERBASTIAN ICANON EQRMACIOInrocedimiento técnico v metodoloaia PROCESAMIENTO DE INEFORMACION. DE DO MAGAILY CRUZ

CcC 1025520674 |JJUAN CORREA EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
SEBASTIAN ICANON EQORMACIOInrocedimiento técnico v metodoloaia 1L OS PROCEDIMIENTOS DE SFILECCION Y DO MAGAILY CRUZ

TI 1030533440 IMARIANA VASQUEZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
PEREZ EQORMACIOInrocedimiento técnico v metodoloaia PROCESAMIENTO DE INEFORMACION. DE. DO MAGAILLY CRUZ

TI 1030533440 [MARIANA VASQUEZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
PEREZ EQORMACIOInrocedimiento técnico v metodoloagia 1L OS PROCEDIMIENTOS DE SFLECCION Y DO MAGAILY CRUZ

CcC 1043116130 [ENMANUEL JAMAYA EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
10SUE CASTELION EQORMACIOInrocedimiento técnico v metodoloaia PROCESAMIENTO DE INEFORMACION. DE. DO MAGAILY CRUZ

CcC 1043116130 [ENMANUEL JAMAYA EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
10SUE CASTELION EORMACIOInrocedimiento técnico v metodologia 1 OS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y. DO MAGALLY CRUZ

CC 1069762886 |JOSE SALAZAR EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
DANIFI PEREZ EQORMACIOInrocedimiento técnico v metodoloaia PROCESAMIENTO DE INEFORMACION. DE. DO MAGAILY CRUZ

CC 1069762886 |JOSE SALAZAR EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
DANIFI PEREZ EQORMACIOInrocedimiento técnico v metaodoloaia LOS PROCEDIMIENTOS DE SFLECCION Y DO MAGAILLY CRUZ

CcC 1072194369 |[ELIANA GONZALEZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
JAZMID SAL AZAR EORMACIOIlprocedimiento técnico v metodologia PROCESAMIENTO DE INEFORMACION DE DO MAGALLY CRUZ

CC 1072194369 |ELIANA GONZALEZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
JAZMID SALAZAR EQORMACIOInrocedimiento técnico v metodoloagia 1L OS PROCEDIMIENTOS DE SFLECCION Y DO MAGAILY CRUZ

CC 1072194544 |KETHERINE |CHIGUASUQUE |EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
BAILEN EQRMACIOInrocedimiento técnico v metodoloaia PROCESAMIENTO DE INEFORMACION. DE. DO MAGAILY CRUZ

CcC 1072194544 |KETHERINE |CHIGUASUQUE |EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
BAILIEN EQRMACIOInrocedimiento técnico v metadoloqia LOS PROCEDIMIENTOS DE SEFLECCION Y DO MAGAILLY CRUZ

CccC 1073717734 |LIZETH MUNOZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
ANDREA CHAVEZ EQORMACIOInrocedimiento técnico v metodoloaia PROCESAMIENTO DE INEFORMACION. DE. DO MAGAILLY CRUZ

CC 1073717734 |LIZETH MUNOZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
ANDREA CHAVEZ EQRMACIOInrocedimiento técnico v metodoloaia 1L OS PROCEDIMIENTOS DE SFLECCION Y DO MAGAILY CRUZ

PEP 8144467160 |GABRIELA |ROA LOPEZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559274 - 02 OPERAR EL SISTEMA DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
12004 Al EXANDR EQRMACIOInrocedimiento técnico v metaodoloqia PROCESAMIENTO DE INEFORMACION DE. DO MAGAILY CRUZ

PEP 8144467160 |GABRIELA |ROA LOPEZ EN 38416 - Procesar datos de acuerdo con 559275 - 01 RECOPILAR INFORMACION DE APROBA |CC 35254472 - LEIDY
12004 Al EXANDR EORMACIOInrocedimiento técnico v metodoloaia 1 0OS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y. DO MAGALLY CRUZ




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:

Cégigo:

Version:

Denominacién:
Estado de la Ficha de

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:

Regional:

Centro de Formacion:

22/06/2022
2503350
134200

1

RECURSOS HUMANOS .

EN EJECUCION
18/04/2022
17/07/2023
PRESENCIAL

25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA

Tipo de Numero de |Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio
Documento |[Documento de
Evalua
cion
CcC 1000131647 |ANDRES FELIPE |RICARDO MORENO |EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE [|559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVA Y. DE INFORMACION DE | A GESTION DE 1ADO
CcC 1000131647 |ANDRES FELIPE |RICARDO MORENO |EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE [|559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |APROB
EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCFEDIMIENTOS DFE RECURSOS 1ADQ
CcC 1001060583 |SHARON JIRETTE |CARRILLO MORA |EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY DE INEFORMACION DE 1 A GESTION DFE 1ADO
CcC 1001060583 |SHARON JIRETTE |CARRILLO MORA |EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |APROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCEDIMIENTQS DFE RECURSOS 1ADQ
CcC 1003689799 |VALENTINA ANDRADE MADRID |EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY DE INFORMACION DE 1 A GESTION DFE 1ADO
CcC 1003689799 |VALENTINA ANDRADE MADRID |EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE [|559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |APROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCEDIMIENTQS DE RECURSOS 1ADQ
CcC 1003709979 |LAURA DANIELA |PALACIOS VARGAS|EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE [|559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY DE INFORMACION DE 1 A GESTION DFE 1ADO
CcC 1003709979 |LAURA DANIELA |PALACIOS VARGAS|EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |APROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCEDIMIENTQS DE RECURSOS 1ADQ
CcC 1004843763 |[KAREN DAYANA |CORREA EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
MANZANQ EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY DE INFORMACION DE 1 A GESTION DFE 1ADO
CcC 1004843763 |[KAREN DAYANA |CORREA EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |APROB
MANZANQ EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCEDIMIENTQS DE RECURSOS 1ADQ
CcC 1010194004 |LEYDY CAROLINA |JIMENEZ ARIAS EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY DE INFORMACION DE 1 A GESTION DFE 1ADO
CcC 1010194004 |LEYDY CAROLINA |JIMENEZ ARIAS EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |JAPROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCEDIMIENTQS DE RECURSOS 1ADQ
CcC 1021392411 |CAROL SOFIA MONROY AYALA EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB

EORMACIO

ACUFRDO CON NORMATIVAY

DE INFORMACION DE LA GESTION DE

ADQ




CcC 1021392411 |CAROL SOFIA MONROY AYALA EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |JAPROB
EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVA Y Y PROCFDIMIENTOS DE RECURSOS _1ADO

TI 1022330287 |OSCAR ESTIBEN |BELTRAN AGUIRRE|EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVA Y DE INFORMACION DE 1 A GESTION DFE 1ADO

TI 1022330287 |OSCAR ESTIBEN |BELTRAN AGUIRRE|EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |JAPROB
EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVA Y Y PROCFDIMIENTOS DFE RECURSOS _1ADO

TI 1023366754 |ALISSON QUIROZ SANCHEZ |EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
DAYANNA EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVA Y DE INFORMACION DE 1 A GESTION DFE 1ADO

TI 1023366754 |ALISSON QUIROZ SANCHEZ |EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |JAPROB
DAYANNA EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVA Y Y PROCFDIMIENTOS DE RECURSOS _1ADO

TI 1024462097 |DAVID PINTO CARDENAS |EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVA Y DE INFORMACION DE 1 A GESTION DFE 1ADO

TI 1024462097 |DAVID PINTO CARDENAS |EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |JAPROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCEFDIMIENTOS DE RECURSOS __IADQ

CC 1032492859 INATHALY ESCOBAR ORTIZ EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EERNANDA EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY DE INFORMACION DE 1 A GESTION DE JADO

CcC 1032492859 INATHALY ESCOBAR ORTIZ EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |JAPROB
EERNANDA EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCFDIMIENTOS DFE RECURSOS _1ADO

CC 1032797097 [IMARIA FERNANDA |HERNANDEZ EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
LADINO EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY DE INFORMACION DE 1 A GESTION DE JADO

CcC 1032797097 [IMARIA FERNANDA |HERNANDEZ EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |JAPROB
LADINO EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS __IADQ

TI 1034397164 |LAURA NICOLE CASAS EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
QUINTANIITA EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY DE INFORMACION DE 1 A GESTION DE JADO

TI 1034397164 |LAURA NICOLE CASAS EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |JAPROB
QUINTANIITA EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVA Y Y PROCEDIMIENTOS DE REFCURSOS __IADQ

CcC 1057603147 |YESID LIBARDO DIAZ MARTINEZ EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY DE INFORMACION DE 1 A GESTION DE JADOQ

CcC 1057603147 |YESID LIBARDO DIAZ MARTINEZ EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |JAPROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCEDIMIENTOS DE REFCURSOS __IADQ

TI 1067714428 |DANIELA CORRALES EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
VANESSA CASTANEDA EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY DE INFORMACION DE 1 A GESTION DE JADQ

TI 1067714428 |DANIELA CORRALES EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |APROB
VANESSA CASTANEDA EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCEDIMIENTOS DE REFCURSOS __1ADQ

TI 1069402159 |[NICOL VANESA RIOS MORENO EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY DE INFORMACION DE 1 A GESTION DE JADQ

TI 1069402159 |[NICOL VANESA RIOS MORENO EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE [|559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |APROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS __1ADQ

TI 1073669358 |MISHELL LORENA |GOMEZ EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
AVEIIANEDA EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY DE INFORMACION DE 1 A GESTION DE JADOQ

TI 1073669358 |MISHELL LORENA |GOMEZ EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |APROB
AVEILIANEDA EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCEDIMIENTOS DE REFCURSOS __1ADQ

CcC 1073703718 |JANGELA PATRICIA|MORALES EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EONTECHA EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY DE INFORMACION DE 1 A GESTION DE JADOQ

CcC 1073703718 |JANGELA PATRICIA|MORALES EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |APROB
EONTECHA EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS __1ADQ

TI 1074809039 |MARIA FERNANDA |DIAZ EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE [559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
CASTIBLANCO EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY DE INFORMACION DE 1 A GESTION DE JADOQ

TI 1074809039 |MARIA FERNANDA |DIAZ EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |APROB
CASTIBLANCO EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS __1ADQ

TI 1082848787 |ANDREA YULIETH JOROZCO ROMERO |EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE [|559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY DE INFORMACION DE 1 A GESTION DE JADQ

TI 1082848787 |ANDREA YULIETH JOROZCO ROMERO |EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE |559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |APROB
EORMACIO IACUFRDO CON NORMATIVAY Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS _1ADQ




TI 1082868809 |JESUS DAVID ARDILA CANTILLO |EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVA Y DE INFORMACION DE 1 A GESTION DFE 1ADO

TI 1082868809 |JESUS DAVID ARDILA CANTILLO |EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |JAPROB
EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVA Y Y PROCFDIMIENTOS DFE RECURSOS _1ADO

TI 1111262370 [MONICA YULIETH |BRINEZ SANTOS EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVA Y DE INFORMACION DE 1 A GESTION DFE 1ADO

TI 1111262370 [MONICA YULIETH |BRINEZ SANTOS EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |JAPROB
EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVA Y Y PROCFDIMIENTOS DE RECURSOS _1ADO

CcC 24694402 JANGELA YESENIA |LOPEZ GARCIA EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVA Y DE INFORMACION DE 1 A GESTION DFE 1ADQO

CC 24694402 |JANGELA YESENIA |LOPEZ GARCIA EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |JAPROB
EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVA Y Y PROCFDIMIENTOS DE RECURSOS _1ADO

CcC 53095260 ELISA CARDENAS EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559277 - 02 ELABORAR DOCUMENTOS|APROB
EILORFZ EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVA Y DE INFORMACION DE 1 A GESTION DFE 1ADQO

CC 53095260 ELISA CARDENAS EN 38530 - DOCUMENTAR PROCESOS DE 559278 - 01 IDENTIFICAR PROCESOS |JAPROB
EILORFZ EORMACIOIACUFRDO CON NORMATIVA Y Y PROCFDIMIENTOS DFE RECURSOS _1ADO
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de
aégigb:

Version:

Denominacién:

Estado de la Ficha de

22/06/2022

2503351

134200

1

RECURSOS HUMANOS .
EN EJECUCION

Fecha Inicio: 18/04/2022
Fecha Fin: 17/07/2023
Modalidad de PRESENCIAL
ﬁegional: 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
Centro de 9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
Tipo de Ndamero Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio [Funcionario que registro
Document|de de el juicio evaluativo
0 Document Evaluac
0 ion
CcC 10000497 |JERRY ARTURO |MORALES RINCON |EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
41 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
DRDOCENDIMIENTO TECNICO V. \/INCLULACIAN DE TRARAIADNDES DOMEDO
CcC 10000497 |JERRY ARTURO |MORALES RINCON |EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
41 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |REGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
DROACENIMIENTO TECNICO V. CSElLECCIAN VYV AINCLIL ACIAN DE DOMEDO
CC 10000497 |JERRY ARTURO |MORALES RINCON |EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
41 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
DRDOCENIMIENTO TECNICO V. \/INCLILACIAN DE TRDARAIADNRES NE DOMEDO
CcC 10007268 |ZARAY JULIETH |ARIZA VALENCIA EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
09 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO  |MAGALLY CRUZ
DRDOCEDIMIENTO TECNICO V. \/INCLIULACIAN DE TRARAIADNDES, DOMEDO
CcC 10007268 |ZARAY JULIETH |ARIZA VALENCIA EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
09 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |REGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
DROACENIMIENTO TECNICO V. CSELECCIAN VYV AINCLIL ACIAN DE DOMEDQ
CC 10007268 |ZARAY JULIETH ARIZA VALENCIA EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
09 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
DRDOCENIMIENTO TECNICO V. \/INCLILACIAN DE TRARAIADNRES NE DOMEDO
CcC 10036708 |MABEL DURAN CRUZ EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
92 KATHERINE FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
DRDOCEDIMIENTO TECNICO V. \/INCLULACIAN DE TRARBAIADNDES, DOMEDO
CcC 10036708 |MABEL DURAN CRUZ EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
92 KATHERINE FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |REGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
DROACENIMIENTO TECNICO V. CSELECCIAN VAINCLIL ACIAN DE DOMEDOQ
CcC 10036708 |MABEL DURAN CRUZ EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
92 KATHERINE FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
DRDOCENDIMIENTO TECNICO V. \/INCLILACIAN DE TRDARAIADNDRES NE DOMEDO




CcC 10037653 |EVELIN TATIANA |RIVERA SUAREZ EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
92 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQO Y MINCIIACIAON DE TRARAIANORES ROMEDRQO
CcC 10037653 |EVELIN TATIANA |RIVERA SUAREZ EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
92 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |REGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
RDACENIMIENTO TECNICA YV SELECCIAN VAINCLILACIAN DE RDOMEDOQO
CcC 10037653 |EVELIN TATIANA |RIVERA SUAREZ EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
92 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
RPRDOCENIMIENTO TECNICAO Y VINCIIACIAN DE TRARAIANORES NE RDOMEDRO
CcC 10074460 |BRYAM SLEIDER |CARO RINCON EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
44 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQ Y AVINCIIACIAON DE TRARAIANORES ROMEDRQO
CcC 10074460 |BRYAM SLEIDER |CARO RINCON EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
44 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON JREGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
RDACENIMIENTO TECNICA V SELECCIAN VAINCLILACIAN DNE DOMEDOQO
CcC 10074460 |BRYAM SLEIDER |CARO RINCON EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
44 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
RPROCENIMIENTO TECNICAO Y VINCIN ACIAN DE TRARAIANORES NE RDOMEDRO
CC 10124529 |LAURA DANIELA |PAEZ VARGAS EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
31 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQ Y AINCIIACIAN DE TRARAIANORES ROMEDRQO
CcC 10124529 |LAURA DANIELA |PAEZ VARGAS EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
31 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON JREGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
RDDACENIMIENTO TECNICO V. SO ECCIAN VAIANCIIACIAN DE DOMEDQO
CcC 10124529 |LAURA DANIELA |PAEZ VARGAS EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
31 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
RPROCENIMIENTO TECNICAO Y VINCIIACIAN DE TRARAIANORES DE RDOMEDRO
CcC 10185009 |ELIANA MARTINEZ EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
53 KATHERINE SARMIENTO FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQO Y VINCIHIACIAON DE TRARAIANORES ROMEDRQO
CcC 10185009 |ELIANA MARTINEZ EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
53 KATHERINE SARMIENTO FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON JREGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
DDACENIMIENTO TECNICO V. SO ECCIAN VAINCIIACIAN DE DOMEDO
CcC 10185009 |ELIANA MARTINEZ EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
53 KATHERINE SARMIENTO FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
RPDOCENIMIENTO TECNICQ Y VINCIIACIAN DE TRARAIANORES DE RDOMEDRO
CcC 10191104 |YESMITH RUIZ VILLEGAS EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
64 ADRIANA FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQ Y AINCIIACIAON DE TRARAIANORES ROMEDRQ
CcC 10191104 |YESMITH RUIZ VILLEGAS EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
64 ADRIANA FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON JREGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
RDRDACENIMIENTO TECNICO V. SO ECCIAN VAIANCIIACIAN DE DOMEDQO
CcC 10191104 |YESMITH RUIZ VILLEGAS EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
64 ADRIANA FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
RPROCENIMIENTO TECNICQ Y VINCII ACIAN DE TRARAIANORES DE ROMEDRO
CcC 10223961 |ANDRES VIVEROS ORTEGA |EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
09 FERNANDO FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQO Y VINCIIACIAON DE TRARAIANDORES ROMEDRQ
CcC 10223961 |ANDRES VIVEROS ORTEGA |EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
09 FERNANDO FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON JREGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
RPROCENIMIENTO TECNICAO Y SCIECCIAN NVAANCII ACIAN DE RDOMEDRAO
CcC 10223961 |ANDRES VIVEROS ORTEGA |[EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
09 FERNANDO FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ

RDROCENIMIENTAO TECNICAO Y

MINCII ACIAN DE TRARAIADARES NE

DOMEDQO




CcC 10238695 |PAOLA ANDREA |SANCHEZ EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
09 MORENO FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQO Y MINCIIACIAON DE TRARAIANORES ROMEDRQO
CcC 10238695 |PAOLA ANDREA |SANCHEZ EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
09 MORENO FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |REGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
RDACENIMIENTO TECNICA YV SELECCIAN VAINCLILACIAN DE RDOMEDOQO
CcC 10238695 |PAOLA ANDREA |SANCHEZ EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
09 MORENO FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
RPRDOCENIMIENTO TECNICAO Y VINCIIACIAN DE TRARAIANORES NE RDOMEDRO
CcC 10245202 |LIZETH GONZALEZ EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
15 APONTE FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQ Y AVINCIIACIAON DE TRARAIANORES ROMEDRQO
CcC 10245202 |LIZETH GONZALEZ EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
15 APONTE FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON JREGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
RDACENIMIENTO TECNICA V SELECCIAN VAINCLILACIAN DNE DOMEDOQO
CcC 10245202 |LIZETH GONZALEZ EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
15 APONTE FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
- RPROCENIMIENTO TECNICAO Y VINCIN ACIAN DE TRARAIANORES NE RDOMEDRO
TI 10289406 |LUISA FERNANDA |MUNOZ PALECHORI|EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
57 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
- PROCENIMIENTO TECNICQ Y AINCIIACIAN DE TRARAIANORES ROMEDRQO
TI 10289406 |LUISA FERNANDA |MUNOZ PALECHOR|EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
57 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON JREGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
- RDDACENIMIENTO TECNICO V. SO ECCIAN VAIANCIIACIAN DE DOMEDQO
TI 10289406 |LUISA FERNANDA |MUNOZ PALECHOR|EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
57 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
RPROCENIMIENTO TECNICAO Y VINCIIACIAN DE TRARAIANORES DE RDOMEDRO
CcC 10305420 |JENNY LEANDRA |FRANCO PEREZ EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
33 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQO Y VINCIHIACIAON DE TRARAIANORES ROMEDRQO
CcC 10305420 |JENNY LEANDRA |FRANCO PEREZ EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
33 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON JREGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
DDACENIMIENTO TECNICO V. SO ECCIAN VAINCIIACIAN DE DOMEDO
CcC 10305420 |JENNY LEANDRA |FRANCO PEREZ EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
33 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
RPDOCENIMIENTO TECNICQ Y VINCIIACIAN DE TRARAIANORES DE RDOMEDRO
CcC 10306515 |JULIETH LASSO NAVARRO |EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
39 FERNANDA FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQ Y AINCIIACIAON DE TRARAIANORES ROMEDRQ
CcC 10306515 |JULIETH LASSO NAVARRO |EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
39 FERNANDA FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON JREGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
RDRDACENIMIENTO TECNICO V. SO ECCIAN VAIANCIIACIAN DE DOMEDQO
CcC 10306515 |JULIETH LASSO NAVARRO |EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
39 FERNANDA FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
RPROCENIMIENTO TECNICQ Y VINCII ACIAN DE TRARAIANORES DE ROMEDRO
CcC 10697501 |WENDY JULIETH |MORALES TAUTIVA |EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
96 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQO Y VINCIIACIAON DE TRARAIANDORES ROMEDRQ
CcC 10697501 |WENDY JULIETH |MORALES TAUTIVA |EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
96 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON JREGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
RPROCENIMIENTO TECNICAO Y SCIECCIAN NVAANCII ACIAN DE RDOMEDRAO
CcC 10697501 |WENDY JULIETH |MORALES TAUTIVA |EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
96 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ

RDROCENIMIENTAO TECNICAO Y

MINCII ACIAN DE TRARAIADARES NE

DOMEDQO




CcC 10729260 |CRISTIAN GUZMAN PIRA EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
24 ESNEIDER FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQO Y MINCIIACIAON DE TRARAIANORES ROMEDRQO
CcC 10729260 |CRISTIAN GUZMAN PIRA EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
24 ESNEIDER FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |REGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
RDACENIMIENTO TECNICA YV SELECCIAN VAINCLILACIAN DE RDOMEDOQO
CcC 10729260 |CRISTIAN GUZMAN PIRA EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
24 ESNEIDER FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
RPRDOCENIMIENTO TECNICAO Y VINCIIACIAN DE TRARAIANORES NE RDOMEDRO
CcC 10736742 |WILSON ARLEY |DURAN BAEZ EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
28 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQ Y AVINCIIACIAON DE TRARAIANORES ROMEDRQO
CcC 10736742 |WILSON ARLEY |DURAN BAEZ EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
28 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON JREGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
RDACENIMIENTO TECNICA V SELECCIAN VAINCLILACIAN DNE DOMEDOQO
CcC 10736742 |WILSON ARLEY |DURAN BAEZ EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
28 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
RPROCENIMIENTO TECNICAO Y VINCIN ACIAN DE TRARAIANORES NE RDOMEDRO
CC 10737168 |JENIFER RIVERA SUAREZ EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
07 GERALDINE FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQ Y AINCIIACIAN DE TRARAIANORES ROMEDRQO
CcC 10737168 |JENIFER RIVERA SUAREZ EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
07 GERALDINE FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON JREGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
RDDACENIMIENTO TECNICO V. SO ECCIAN VAIANCIIACIAN DE DOMEDQO
CcC 10737168 |JENIFER RIVERA SUAREZ EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
07 GERALDINE FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
RPROCENIMIENTO TECNICAO Y VINCIIACIAN DE TRARAIANORES DE RDOMEDRO
TI 10748090 |DANNA CAMILA |PEDRAZA SABOYA |EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
17 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQO Y VINCIHIACIAON DE TRARAIANORES ROMEDRQO
TI 10748090 |DANNA CAMILA |PEDRAZA SABOYA |EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
17 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON JREGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
DDACENIMIENTO TECNICO V. SO ECCIAN VAINCIIACIAN DE DOMEDO
TI 10748090 |DANNA CAMILA |PEDRAZA SABOYA |EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
17 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
- RPDOCENIMIENTO TECNICQ Y VINCIIACIAN DE TRARAIANORES DE RDOMEDRO
CcC 10829246 |YULIBETH PENA SARMIENTO |EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
58 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
- PROCENIMIENTO TECNICQ Y AINCIIACIAON DE TRARAIANORES ROMEDRQ
CcC 10829246 |YULI BETH PENA SARMIENTO |EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
58 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON JREGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
- RDRDACENIMIENTO TECNICO V. SO ECCIAN VAIANCIIACIAN DE DOMEDQO
CcC 10829246 |YULI BETH PENA SARMIENTO |EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
58 FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ
RPROCENIMIENTO TECNICQ Y VINCII ACIAN DE TRARAIANORES DE ROMEDRO
CcC 52727148 |LEIDY JOHANNA |RINCON PERALTA |EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQO Y VINCIIACIAON DE TRARAIANDORES ROMEDRQ
CcC 52727148 |LEIDY JOHANNA |RINCON PERALTA |EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON JREGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
RPROCENIMIENTO TECNICAO Y SCIECCIAN NVAANCII ACIAN DE RDOMEDRAO
CcC 52727148 |LEIDY JOHANNA |RINCON PERALTA |EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ

RDROCENIMIENTAO TECNICAO Y

MINCII ACIAN DE TRARAIADARES NE

DOMEDQO




CcC 52938420 |ERLIN MARION RAMIREZ LUGO EN 38413 - SELECCIONAR 559295 - 02 EJECUTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y ADO MAGALLY CRUZ
PROCENIMIENTO TECNICQO Y MINCIIACIAON DE TRARAIANORES ROMEDRQO
CcC 52938420 |ERLIN MARION RAMIREZ LUGO EN 38413 - SELECCIONAR 559296 - 01 IDENTIFICAR APROB |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |REGLAMENTOSY NORMATIVA DE ADO MAGALLY CRUZ
RDACENIMIENTO TECNICA YV SELECCIAN VAINCLILACIAN DE RDOMEDOQO
CcC 52938420 |ERLIN MARION RAMIREZ LUGO EN 38413 - SELECCIONAR 559298 - 03 DOCUMENTAR EL APROB |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |CANDIDATOS DE ACUERDO CON |PROCEDIMIENTO DE SELECCIONY |ADO MAGALLY CRUZ

RRDOCCENIMIENTAO TECNICAO Y

MINCIACIAN DE TRDARAIANARES NE

DONMEDOQ
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Tipo de |Numero de |Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Funcionario que registro el
Docume |Documento Evaluacién |juicio evaluativo
nto
CcC 1000335826 | LAURA SOFIA RIVERA MARTIN |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE |156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DELJPROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTO LILIMANO DE ACLIEDNDN | A II\IEﬁDI\III\(‘I{‘\I\I NC |
CcC 1000335826 |LAURA SOFIA RIVERA MARTIN |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL|PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTO LILIMANO NDE ACLIEDNDO LA INENDRMACIAN DEI
CcC 1000381367 |JOSE GABRIEL |TORRES EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE |156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
SALCEDO FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DELJPROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTO HLIMANO DE ACILIEDNDO LA INCNDRMACIAN DEL
CcC 1000381367 | JOSE GABRIEL |TORRES EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
SALCEDO FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DELJPROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTO LILIMANO DE ACLIEDNDN | A II\IEﬁDI\III\(‘If'\I\I NC |
CcC 1000785916 |ANDRES FELIPE|BENITEZ EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
RODRIGUEZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL|PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTO LILIMANO DE ACLIEDNDO LA INENDRMACIAN DEI
CcC 1000785916 |ANDRES FELIPE|BENITEZ EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE |156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
RODRIGUEZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DELJPROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTO HILIMANO DE ACILIEDNDO LA INCNDMACIAN DEL
CC 1000858441 |MELANY GONZALEZ EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
DANIELA CORTES FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DELJPROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTO LILIMANO NDE ACLIEDNDO LA INCNDMACIAN DEI
CcC 1000858441 | MELANY GONZALEZ EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
DANIELA CORTES FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DELJPROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTO LILIMANO NDE ACLIEDNDO LA INENDRMACIAN DEI
CcC 1001091584 |ANGELA ANGULO EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE |156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
MARIANA CASTILLO FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DELJPROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO

TALENTO LHLINMANOQO DE ACILIEDDO

LAINEQDRMACIAN NDEL




CcC 1001091584 JANGELA ANGULO EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
MARIANA CASTILLO FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
- TAalENTo AN DE Aciiepbn b A INEODMACIAN DEI
CcC 1001273470 |CAMILO RUIZ QUINONES |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
ANDRES FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
- TALENTQO LLIMARNO DE ACLIEDNO LAINENDMACIAN DEI
CcC 1001273470 |CAMILO RUIZ QUINONES |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE |156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
ANDRES FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TalENTo AN e aciicpnn b A INCODMACIAN DE]
CcC 1007770171 |MICHELLY VARGAS EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE  |156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
ALEJANDRA HERNANDEZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TalENTo AN DE Aciiepbn b A INEODMACIAN DE]
CcC 1007770171 |MICHELLY VARGAS EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE |156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
ALEJANDRA HERNANDEZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTQO LLIMARNO DE ACLIEDNDO LAINENDMACIAN DE]
TI 1011321290 |JHON MAICOL |FORERO EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
MENDEZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL|PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TAalENTo AN De aciicpnn b A INCODMACIAN DE]
TI 1011321290 |JJHON MAICOL |JFORERO EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
MENDEZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TAalENTo HmMANo DE AciiepDn b A INCODMACIAN DEI
TI 1012331216 | DANIELA URQUIJO EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
ARAGON FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTO HLIMARNO DE ACLIEDDO LA INEODRMACIAON DEI
TI 1012331216 |DANIELA URQUIJO EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
ARAGON FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL|PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TalENTo AN De Aciicpnn b A INCODMACIAN DE]
CcC 1012454409 |YANCY YOLIMA |RODRIGUEZ EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
DIAZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TAalENTo AN DE AciiepDn b A INEODMACIAN DEI
CcC 1012454409 |YANCY YOLIMA |RODRIGUEZ EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE |156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
DIAZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTO HLIMARNO DE ACLIEDDNO LA INEODRMACIAON DEI
TI 1014659682 |ISABELLA CHACON EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE  |156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
PERILLA FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TalENTo AN DeE Aciiepnn b A INEODMACIAN DE]
TI 1014659682 |ISABELLA CHACON EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
PERILLA FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
- TAlENTo HMAN DE AciiepDdn b A INEODMACIAN DEI
Tl 1014857696 |LAURA DANIELA]QUINONES EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
GOMEZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
- TALENTO HLIMARNO DE ACLIEDNDO LA INEODRMACIAON DEI
TI 1014857696 |LAURA DANIELAJQUINONES EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
GOMEZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL|PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TalENTo AN DeE Aciiepbo b A INCODMACIAN DE]
CcC 1014976612 [NATALIA VEGA LADINO EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
JULIETH FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TalENTo bMaNo DE Aciiepbo b A INEODMACIAON DEI
CcC 1014976612 [NATALIA VEGA LADINO EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE  |156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
JULIETH FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TaleNTo AN e aciicpnn b A INCODMACIAN DE]
TI 1023162477 |CRISTIAN DAVID|]CASTIBLANCO EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
RODRIGUEZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL|PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO

TALENTO LILINANOQ DE ACIIEDNAQ

LAINCODRMACIAN DEL




TI 1023162477 |CRISTIAN DAVID|CASTIBLANCO EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
RODRIGUEZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL|PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TAalENTo AN DE Aciiepbn b A INEODMACIAN DEI
CcC 1023362671 |LAURA XIMENA |DIAZ BAEZ EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTQO LLIMARNO DE ACLIEDNO LAINENDMACIAN DEI
CcC 1023362671 |LAURA XIMENA |DIAZ BAEZ EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE |156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TalENTo AN e aciicpnn b A INCODMACIAN DE]
TI 1023364617 |ANA MARIA GONZALEZ EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE  |156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
CONCHA FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL|PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TalENTo AN DE Aciiepbn b A INEODMACIAN DE]
TI 1023364617 |ANA MARIA GONZALEZ EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE |156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
CONCHA FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTQO LLIMARNO DE ACLIEDNDO LAINENDMACIAN DE]
TI 1024470952 |LAURA NATALIA|MESA BELTRAN |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE |156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL|PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TAalENTo AN De aciicpnn b A INCODMACIAN DE]
TI 1024470952 |LAURA NATALIA|MESA BELTRAN |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL|PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TAalENTo HmMANo DE AciiepDn b A INCODMACIAN DEI
CcC 1025140713 |ISABELLA LEMUS GARCIA |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTO HLIMARNO DE ACLIEDDO LA INEODRMACIAON DEI
CcC 1025140713 |ISABELLA LEMUS GARCIA |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL|PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TalENTo AN De Aciicpnn b A INCODMACIAN DE]
TI 1034277974 |KAREN MONTEALEGRE |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
VALENTINA SANDOVAL FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TAalENTo AN DE AciiepDn b A INEODMACIAN DEI
TI 1034277974 |KAREN MONTEALEGRE |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
VALENTINA SANDOVAL FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTO HLIMARNO DE ACLIEDDNO LA INEODRMACIAON DEI
TI 1044908874 |GABRIELA DIAZ YEPES EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE  |156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
ESTHER FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TalENTo AN DeE Aciiepnn b A INEODMACIAN DE]
TI 1044908874 |GABRIELA DIAZ YEPES EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
ESTHER FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TAlENTo HMAN DE AciiepDdn b A INEODMACIAN DEI
Tl 1072189173 |PAULA AGUDELO ARIAS |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
STEFANIA FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTO HLIMARNO DE ACLIEDNDO LA INEODRMACIAON DEI
TI 1072189173 |PAULA AGUDELO ARIAS |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
STEFANIA FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TalENTo AN DeE Aciiepbo b A INCODMACIAN DE]
TI 1073671092 |SHARIT PINZON EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
KAROLANNE RODRIGUEZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TalENTo bMaNo DE Aciiepbo b A INEODMACIAON DEI
TI 1073671092 |SHARIT PINZON EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE  |156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
KAROLANNE RODRIGUEZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TaleNTo AN e aciicpnn b A INCODMACIAN DE]
TI 1074809124 |MICHAEL GIL RODRIGUEZ |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
STEVEN FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO

TALENTO LILINANOQ DE ACIIEDNAQ

LAINCODRMACIAN DEL




TI 1074809124 |MICHAEL GIL RODRIGUEZ |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
STEVEN FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL|PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TAalENTo AN DE Aciiepbn b A INEODMACIAN DEI
CcC 1110086002 | CAROL VIVIANA |ZAMORA EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
MARTINEZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTQO LLIMARNO DE ACLIEDNO LAINENDMACIAN DEI
CcC 1110086002 | CAROL VIVIANA |ZAMORA EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE |156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
MARTINEZ FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TalENTo AN e aciicpnn b A INCODMACIAN DE]
CcC 1120352122 |LUISA LOPEZ CRUZ EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE  |156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
CAROLINA FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL|PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TalENTo AN DE Aciiepbn b A INEODMACIAN DE]
CcC 1120352122 |LUISA LOPEZ CRUZ EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE |156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
CAROLINA FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL |PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TALENTQO LLIMARNO DE ACLIEDNDO LAINENDMACIAN DE]
CcC 1128062724 |DORIS LUZ BARRIOS VEGA |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156285 - GESTIONAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL|PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO
TAalENTo AN De aciicpnn b A INCODMACIAN DE]
CC 1128062724 |DORIS LUZ BARRIOS VEGA |EN 2819 - DEFINIR NECESIDADES DE 156288 - ESTRUCTURAR EL APROBADO |CC 35254472 - LEIDY
FORMACION |INFORMACION DE LA GESTION DEL|PROCESO DE VALIDACION DE MAGALLY CRUZ ROMERO

TALENTO LIINMANOQ DE ACIIEDNOQ

LAINCODRMACIAN DEL
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..

LWl O Escribe aqui para buscar
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CONTENIDO
]
Buscar Mostrar solo- Tedo ~
(@ Nueva carpeta @ Agregar  Agregar Contenido
=}
Recursos Humanos . (2399343 Pry 1969547) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO
NOMBRE TIPO ACCIONES ‘
@ Re
. Fase 1_ ANALISIS Y PLANEACION Carpeta v ® egresar
. Fase 2 _EJECUCION Carpeta v @
' Fase 3 _VERIFICACION Y ACCIGN Carpeta. v @t Soy Eval
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« - C O B nhitpsi//sena.territorioa/contenido2.php?materia= 16166991 &load#getDocs.php?materia= 1320306 8ref=23499186-Recursos - E] 17 @ & =

CONTENIDO
]
Buscar Mostrar solo: 104 ©
(@ Nueva carpeta @ Agregar  Agregar Contenido
=}
Recursos Humanos . (2399343 Pry 1969547) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO /
- Fase 3 _ VERIFICACION Y ACCION
NOMBRE TPO ACCIONES «
a8 Re
egresar
SEL. Seleccién de candidatos yvinculacion...  Carpeta v @
= . CULTURAFISICA _ ALEXANDER ALARCON  Carpeta v @
{Soy Eval
. LMICR_ EMPRENDIMIENTO Carpeta v @
' LMCR_PROCESAMIENTO DELAINFORM...  Carpeta v @
am
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BUsEE Mostrar solo:

(@ Nueva carpeta ® Agregar  Agregar Contenido

e}

Recursos Humanos . (2399343 Pry 1969547) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO /
Fase 3 _ VERIFICACION ¥ ACCION / LMCR_ PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

TPO ACCIONES
=}
~
Buenas tardes estimados aprendices, en . Evidencia hd
m 3.1.1. Reflexionar frente a la imporiandiad...  Evidencia v |
Regresar
3.3.2. Reflexionar frente alos métodos de ... Evidencia ~

3.2.1. Reconocer funciones del puesto de .. Evidencia v
{Soy Eval

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACIIN 3.3.1 . Evidencia v

uflcallefvafiafivalf

3.3.2.1. Recopilar informacién de los proc...  Evidenca ~
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Mostrar solo:

(@ Nueva carpeta ® Agregar ~ Agregar Contenido

e}

Recursos Humanos . (2399343 Pry 1969547) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO /
Fase 3 _ VERIFICACION Y ACCION / LMCR_ PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

NOMBRE TPO ACCIONES
n o 3.3.2 Reflexionar frente a los metodos de . Evidencia A ~

3.2.1. Reconocer funciones del puesto de . Evidencia ~ «
a8 Regresar
3.3. ACTMDADES DE APROPIACIN 3.31 . Evidencia v
= 3.3.2.1. Recopilar informacién de los proc...  Evidencia v

{Soy Eval
&Por qué es tan importante 1a mejora cont.. Evidencia v
3.4.1 Elaborar informe de trazabilidad de Evidencia v
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a
] Vista
RECURSOS HUMANOS .
. (2399343 PRY 1969547) P 1_
P134200 P2399343 R25 C9232 Aprendiz
PRY1969547 r oye C o
n P i |
resencial
8 SENA
= Anuncio Evidencia Galeria
= Asunto
Impartido por: rS—
HENRY ANTONIO GARCIA FARFAN, SompEneTn X
LINA VIANEY SANDOVAL SANTOS, : o .
RIS e D/:’Ictwm texto em‘lql‘.l!ecvldn Caracteres: 9000
CORDOBA, FERNEY ANDRES I | st oo o e
BELTRAN SANTOFIMIO, LEIDY ] Enviar correo electrénico
MAGALLY CRUZ ROMERO, Fecha de vigencia:  2022-06-22 16:24
MARISOL GUZMAN NEIRA,
MARIBEL PERAZA RODRIGUEZ, Agregar a una carpeta del curso []
RUBBY URREA URREA, LEIDY
ESPERANZA PEREZ LUGO,
Al FXANDFR ALARCON MARTINEZ, o
wwwyoutube.com ARO HIDALGO & Hipervinculo
L Escribe aqui para buscar
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Colaboradores

FERNEY ANDRES
BELTRAN SANTOFIMIO

Instructor

RUBBY URREA URREA
Instructor

KRANFORD ALBERTO
CASTILLO LAZARO

Instructor

HENRY ANTONIO
‘GARCIA FARFAN

Instructor

LEIDY MAGALLY CRUZ
ROMERO
Istructor

LEIDY ESPERANZA
hitps://sena.territorio.la/perfil phpTid=0202758grupo= 1320306

£ Escribe aqui para buscar

_ Asunto: LMCR- ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTQ -PROCESAMIENTO

= @| J\LEDY MAGALLY CRUZ

LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
fecha de inicio: 16 de Junio del 2022
Vista

Aprendiz
3.4.1. Elaborar informe de i de i e 6n en la pyme, de propuesta de mejora de las
fases del procedimiento de seleccion de de . teniendo en cuenta documentos,

registro de informacion, protocolo de servicio, comunicacion efectiva y uso de segunda lengua.

Evidencia

Fecha de entrega: 16 de Junio del 2022 a las 6:00pm

e 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

 Publicacién prioritaria
A LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

fecha de inicio: 16 de Junio del 2022
Asunto: LMCR- ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS -PROCESAMIENTO-
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3 @| [ \LEDY MAGALLY CRUZ

HENRY ANTONIO
GARCIA FARFAN

nsructor Publicasion prioraria

LEIDY MAGALLY CRUZ A LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

i,

fecha de inicio: 16 de Junio del 2022

ROMERO
nstructor
Asunto: LMCR- ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS -PROCESAMIENTO- Aprendiz
LEIDY ESPERANZA
PEREZ LUGO ¢Por qué es tan importante la mejora continua? La mejora continua debe ser uno delos pilares bésicos de una empresa,
Instructor una obligacion y un objefivo. La blsqueda y el afan por seguir mejorando es |a (nica manera de conseguir alcanzar la

méaxima calidad y la excelencia. Es el primer paso para alcanzar la calidad fotal. La mejora continua debe ser algo gue se
JARO LOPEZ FORERQ  8POVE €n todos los agentes de una empresa. Desde la tecnologia hasta el capital humano, pasando por todos os
procesos y procedimientos que fienen lugar en el sistema. De esta forma, la mejora continua involucra a toda la empresa

nstruetor «en la bisqueda de la calidad fotal, permitiendo incluso que los trabajadores se involucren personalmente en esta mejora.
También es cierto que hay que tener en cuenta que se debe formar y preparar a los empleados para poder adaptarse a
LINA VIANEY los cambios que propone la mejora continua, ademas de disponer de los 3 Yy i
SANDOVAL SANTOS indicadas para llevarla a cabo. En cualquier caso, la mejora continua siempre busca un eficiente retorno de la inversion, y
nstructor estar a la vanguardia en cuante a calidad siempre merece la pena. ? Elaboren un mapa mental. ? Preparen una relatoria.
? Elaboren en el fablero, un cuadro comparativo que permita establecer acuerdos y desacuerdos, enfre los equipos de
MARISOL GUZMAN proyecto. ? Establezcan por equipos pyme, un listado de expectativas que tienen frente a la aplicabilidad de la propuesta
NEIRA entregadas a las pymes. ? Comparen sus expectativas, con los resultados del informe de trazabilidad, que presentaran
Instructor mas adelante a las pymes y equipo de insfructores.
ALEXANDER ALARCON
MARTINEZ Sov Bt
et Evidencia
LAURA CAROLINA
ALVARADO CORDOBA Fecha de entrega: 16 de Junio del 2022 a las 6:00pm °

trctr . =

MARIBEL PERAZA

P o3 ) R Wiaea)
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3 @| J\LEDY MAGALLY CRUZ

&
@ Vi
RECURSOSIHUMANDSE LMCR- ACTIVIDADES DE TRANSF DEL TO -P! TO
(2399243 PRY 1969547) )
® P134200 P2389343 R25 C9232 \, 341 Elaborarinforme de de e t en la pyme, de propuesta de mejora de Aprendiz
PRY1969547 las fases del de SE\'ECC\UH de y de, . teniendo en cuenta
documentos, registro de informacién, protacolo de servicio, comunicacién efectiva y uso de segunda lengua.
(=
Fecha de inicio: 2022-06-16 03:08
@ S E NA Fecha de enfrega: 2022-06-16 18:00
Se aceptaran entregas tardias «
g Numero de intentos limitados
Hacer disponible I evidencia Regresar
Instructor: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
= Enlace para evidencia: hitp//sena territorio.laftarea_tte php?tarea=294756205
Impartido por: Archivos
HENRY ANTONIO GARCIA FARFAN,
LINA VIANEY SANDOVAL SANTOS, )
LAURA CAROLINA ALVARADO Enlazada a ponderacion: LMCR- ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO
CORDOBA, FERNEY ANDRES T P
BELTRAN SANTOFIMIO, LEIDY
MAGALLY CRUZ ROMERO,
MARISOL GUZMAN NEIRA, O Comentario(s)
MARIBEL PERAZA RODRIGUEZ, ® Editar
RUBBY URREA URREA, LEIDY
ESPERANZA PEREZ LUGO,
ALEXANDER ALARCON MARTINEZ, " . % Descargar ZIP
FREDY HILDUARO HIDALGO. Calificaciones
-

LWl O Escribe aqui para buscar
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CASTILLO LAZARQ, JARO LOPEZ
FORERO

 Evidencia ain en tiempo. Selecciona todos [

Herramientas

Grupo GRUPO 1

Aprendiz
Archivos adjuntos

Id Evidencia:294831585

Visualizar Informe paf 100¢
Descargar Archiva Spa 0

Intentos: 1

ENMANUEL JOSUE AMAYA CASTELLON

A @ p 4

Archivos adjuntos l

Id Evidencia:294810205 Regresar

Visualizar Informe. pdf 00c
Descargar Archivo a0

Intentos: 1

NICOLL JULIANA RODRIGUEZ ROZO -
RESPONSABLE

Archives adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia n cantiene archives

LUISA FERNANDA GOMEZ DIAZ 1000 p (m] {Sey Eval

Intentos: 0

Archives adjuntos
Id Evidencia:No entregada

Esta evidencia ne contiene archives

GABRIELA ALEXANDRA ROA LOPEZ

Intentos: 0
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Colaboradores

Grupo GRUPO 3

JOSE DANIEL SALAZAR PEREZ
Evidencia Entregada Fuera de Tiempo.

ELIANA JAZMID GONZALEZ SALAZAR -
RESPONSABLE
Evidencia Entregada Fuera de Tiempo.

KETHERINE CHIGUASUQUE BALLEN

Archivos adjuntos
1d Evidencia:295056595
Visualizar
Informenprocesarmnnn1862abb68405
clfnnn pdf

Descargar Archive

Intentos: 1

Archivos adjuntos
1d Evidencia:295055915
Visualizar
CronoramanAciividades.pdf
Descargar Archivo

Intentos: 2

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta 2vigenaia no santisns archives

Intentos: 0

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia na cantiene archivas
Intentos: 0

B w @ & =

Vi
Aprendiz
00 A O
Regresar
00 A 0O

W00 A O Soy Eval
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LB ALYARADO CORDOBA
8 nstructor Grupo GRUPO 2
MARIBEL PERAZA
RODRIGUEZ Archivos adjuntos
Instructor Id Evidencia:295039645
. Visualizar .
FREDY HILDUARO KARLA DANIELA MAZO CASTANEDA - Copiandenninformenprocesam2.pdf  100.C Aprendiz
HIDALGO PULISTAR RESPONSABLE Descargar Avchive
Instructor
Intentos: 1
FERNEY ANDRES
BELTRAN SANTOFIMIO
Instructor Archivos adjuntos
1d Evidencia:No entregada 00c «

DANIELA GOMEZ CONTRERAS Esta evidendia no contiene archives -
RUBBY URREA URREA P Regresar
Instructor
KRANFORD ALBERTO I‘;"’E"i‘;‘“ "dj“':‘““ n

) videncia:No entregada
EILLYLZED LINA SOFIA PERALTA MUFIOZ e ot
Instructor
A Intentes: 0
HENRY ANTONIO
firﬁf EAREAN Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada

ASTRITH VANESSA SANCHEZ CUAYAL Eete cvicencia no coniene shies oot
LEIDY MAGALLY CRUZ —
ROMERO
Instructor

a LEIDY ESPERANZA Grupe GRUPO 4

PEREZ 1LLIGO
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GARCIA FARFAN
Istructor

[ ]
-

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada

LEIDY MAGALLY CRUZ ASTRITH VANESSA SANCHEZ CUAYAL Esta evidencia no contiene archives Toot
@ o Intentos. 0 "
nstructor !
L 4 ;Eggz ELSUZECF:ANZA Grupo GRUPO 4 Aprendiz
Instructor
(= Archivos adjuntos
DT 1d Evidencia;295029870
oo . Visualizar planndenaccion.pdf 100
(] LIZETH ANDREA MUFOZ CHAVEZ S . .
LINA VIANEY Intentos: 1 «
=] SANDOVAL SANTOS Regresar
Instructor
Archivos adjuntos
= Id Evidencia:No entregada
xg;fm CUZMAN ANGIE VALENTINA GONZALEZ GARCIA e 100.C
Instructor [siceju
ALEXANDER ALARCON . '
o Archivos adjuntos
1d Evidencia:No entregada
ﬂ ST MARIANA VASQUEZ PEREZ - RESPONSABLE P 100.C
Intentos: @
Territorium © 2019 - Todos los derechos resenados.
=
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3 @| r] LEIDY MAGALLY CRUZ  «@)

RECURSOS HUMANOS . LMCR- ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS -PROCESAMIENTO-
(2399343 PRY 1969547)

P134200 P2389343 R25 C9232 @ 4Por qué es tan impartante la mejora continua? La mejora continua debe ser uno delos pilares bdsicos de una
PRY 1969547 empresa, una obligacion y un objetivo. La bisqueda y el afan per seguir mejorando es |a tnica manera de
conseguir alcanzar la méxima calidad y |a excelencia. Es el primer paso para alcanzar la calidad total. La mejora
continua debe ser algo que se apoye en todos los agentes de una empresa. Desde la tecnologia hasta el capital
humano, pasando por todos los procesos y procedimientos que tienen lugar en el sistema. De estaforma, la
mejora continua involucra a toda la empresa en |a biisqueda de Ia calidad total, permitiendo incluso que los

SENA se involucren en esta mejora. También es cierto que hay que tener en cuenta que

se debe formar y preparar a los empleados para poder adaptarse a los cambios que propone la mejora '

Aprendiz

continua, adems de disponer de los instrumentos, herramientas y tecnologias indicadas para llevarla a cabo
En cualquier caso, la mejora continua siempre busca un eficiente retorno de a inversion, y estar a la vanguardia
en cuanto a calidad siempre merece Ia pena. 2 Elaboren un mapa mental. ? Preparen una relatoria. ? Elaboren
en el tablero, un cuadro comparativo que permita establecer acuerdos y desacuerdos, entre los equipos de
proyecto. ? Establezcan por equipos pyme, un listado de expectativas que tienen frente a la aplicabilidad de la.
propuesta entregadas a las pymes. ? Comparen sus expectativas, con los resultados del informe de trazabilidad,

A @ p 4

Regresar

Impartido por: a

HENRY ANTONIO GARCIA FARFAN, que presentaran mas adelante a las pymes y equipo de instructores.

LINA VIANEY SANDOVAL SANTOS,

LAURA CAROLINA ALVARADO

CORDOBA, FERNEY ANDRES Fecha de inicio: 2022-06-16 08:56

BELTRAN SANTOFIMIO, LEIDY Fecha de enlrega: 2022-06-16 18:00

MAGALLY CRUZ ROMERO, Se aceptaran entregas tardias

MARISOL GUZMAN NEIRA, Nimero de intentos limitados

e S ODRICER 2 Hacer disponible la evidencia °
BN AT 3 Y Instructor: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

ESPERANZA PEREZ LUGO,
ALEXANDER ALARCON MARTINEZ,
FREDY HILDUARO HIDALGO

Enlace para evidencia: hitp//sena territorio laftarea_tte php?tarea=294752805
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» Evidencia atn en tismpo. Selecciona todos []

Vi
Grupo GRUPO 1

Aprendiz

Archivos adjuntos
1d Evidencia:294830430

Visualizar GunnanProcesamiento pdf
ENMANUEL JOSUE AMAYA CASTELLON . L S |
Intentos: 1
Archivos adjuntos Regresar
Id Evidencia:294807455
Visualizar
NICOLL JULIANA RODRIGUEZ ROZO - IdentificacionConocimientos. pdf 1000 o O
RESPONSABLE S

Intentos: 1

Archives adjuntos

Id Evidencia:No entregada

LUISA FERNANDA GOMEZ DIAZ 1000 pa (m]

Ests evidendia no contiene erchives
Intentos: 0

Archives adjuntos
Id Evidencia:No entregada
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Grupo GRUPO 3

Archivos adjuntos

1d Evidencia: 295054865 Aprendiz
Visualizar

JOSE DANIEL SALAZAR PEREZ GuianEnnng562abb6bodgeddnnnpdf 900 A O

Evidencia Entregada Fuera de Tiempo. Descorgar Archivo
Intentos: 1
Archivos adjuntos h
1d Evidencia:205043645 Regresar

ELIANA JAZMID GONZALEZ SALAZAR - Visualizar Guians.paf

RESPONSABLE R 900 A O

Evidencia Entregada Fuera de Tiempo.

Colaboradores

Intentos: 1

FERNEY ANDRES
BELTRAN SANTOFIMIO Archivos adjuntos
nstructor 1d Evidencia:No entregada

KETHERINE CHIGUASUQUE BALLEN e 00 A O

Intentos: 0

RUBBY URREA URREA

Instructor
Archives adjuntos
Id Evidencia:No entregada
KRANFORD ALBERTO i
CASTILLO LAZARD JUAN SEBASTIAN CORREA CANON Esta evidencis no contiene archives 00
>4 nstructor Intentos: 0 .

£ Escribe aqui para buscar
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a y Archivos adjuntos
) 1d Evidencia:No entregada
KRANFORD IO JuAN SEBASTIAN CORREA CARON Esta evidencia no contiene archivas 00 a0
CASTILLO LAZARO
@ ‘ Instructor Intentes: 0 v
|  HENRY ANTONIO
L 4 ‘ 1 GARCIA FARFAN Grupo GRUPO 2 aprendi
3 Instructor
a LEIDY MAGALLY CRUZ Archivos adjuntos
ROMERO 1d Evidencia:No entregada
nstructor DANIELA GOMEZ CONTRERAS e euidencin mo confiene wchives 0L A QO
(] Intentos: ©
LEIDY ESPERANZA
PEREZ LUGO «
(=] Instructor Archivos adjuntos
. 1d Evidencia:No entregada Regresar
KARLA DANIELA MAZO CASTANEDA - RESPONSABLE s 000 4 Qg
= JAIRO LOPEZ FORERO R
— Instructor
LINA VIANEY Archivos adjuntos
SANDOVAL SANTOS - 1d Evidencia:No entregada 3
Instructor LINA SOFIA PERALTA MUNOZ Esta evidencia no contiene archivos 100 A D
Intentos: 0 ot
MARISOL GUZMAN
e Archivos adjuntos
1d Evidencia:No entregada 0¢
ALEHANDER ALARCON ASTRITH VANESSA SANCHEZ CUAYAL ?:,,:::m e cantene s LA 0O
MARTINEZ
M Instructor
am
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Instructor

ALEXANDER ALARCON
MARTINEZ

Istructor

LAURA CARCLINA
ALVARADO CORDOBA

Instructor

MARIBEL PERAZA
RODRIGUEZ

Instructor

FREDY HILDUARO
HIDALGO PULISTAR

Istructor

ASTRITH VANESSA SANCHEZ CUAYAL

Grupo GRUPO 4

LIZETH ANDREA MUROZ CHAVEZ

ANGIE VALENTINA GONZALEZ GARCIA

MARIANA VASQUEZ PEREZ - RESPONSABLE

Territorium © 2019 - Todos los derechos resenvados.

Id Evidencia:No entregada
Esta evidencia n cantiene archives
Intentos: 0

Archivos adjuntos

1d Evidencia:295040755
Visualizar
GUIAnBnPROCESARNmerged.pdf
Pemsime s

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:No entregada
Exta evidencia no confiene srchivs

Intentos: 0

Archivos adjuntos
1d Evidencia:No entregada
Eim ersancin o o

Intentos: @

B w @

00 4 O

Aprendiz

M0 4 O

Regresar
M0 A O
00 4 O



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/06/2022 00:00:00
FECHA FINAL: 30/06/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2399343 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

22060150101IDENTIFICAR LAS NORMAS PARA REALIZAR TRABAJOS DE FORMA SEGURA'Y RESPONSABLE CON EL MEDIO
AMBIENTE EN SU DESEMPENO LABORAL TENIENDO EN CUENTA EL ENTORNO SOCIAL Y EL MARCO DE LA SUSTENTABILIDAD.

22060150102CUMPLIR LAS NORMAS AMBIENTALES Y DE SST, TENIENDO EN CUENTA EL AMBITO LABORAL Y EL ENTORNO SOCIAL
EN EL MARCO DE LA SUSTENTABILIDAD

22060150103 INSPECCIONAR EL PUESTO DE TRABAJO Y LAS ACCIONES DESARROLLADAS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
AMBIENTAL Y SST APLICABLE A LA OCUPACION.

22060150104MODIFICAR EL COMPORTAMIENTO DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS DE LA REFLEXION PERMANENTE DEL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES Y DE SST.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ,
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

22/06/22 15:24 Page 1 of 15



01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS
03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOQUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL
03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

04 VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO
Y SOCIAL

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION
03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y METODOLOGIA
ESTABLECIDA.

04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o,
técnico

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULAC[ON DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA'Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA'Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

22/06/22 15:24 Page 3 of 15



05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION YVINCULAC!ON DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzalr herramientas |r1form.at|cas dg gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,80

FICHA 2503350 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

22060150101IDENTIFICAR LAS NORMAS PARA REALIZAR TRABAJOS DE FORMA SEGURA'Y RESPONSABLE CON EL MEDIO
AMBIENTE EN SU DESEMPENO LABORAL TENIENDO EN CUENTA EL ENTORNO SOCIAL Y EL MARCO DE LA SUSTENTABILIDAD.

22060150102CUMPLIR LAS NORMAS AMBIENTALES Y DE SST, TENIENDO EN CUENTA EL AMBITO LABORAL Y EL ENTORNO SOCIAL
EN EL MARCO DE LA SUSTENTABILIDAD

22060150103 INSPECCIONAR EL PUESTO DE TRABAJO Y LAS ACCIONES DESARROLLADAS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
AMBIENTAL Y SST APLICABLE A LA OCUPACION.

22060150104MODIFICAR EL COMPORTAMIENTO DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS DE LA REFLEXION PERMANENTE DEL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES Y DE SST.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ(’;?rrrli?irvzllentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS
03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS

POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DOQUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL
03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

04 VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO
Y SOCIAL

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION
03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y METODOLOGIA
ESTABLECIDA.

04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o,
técnico

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULAC[ON DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA'Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA'Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELEGCCION Y VINCULAC!ON DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EN EL MARCO DE LA SUSTENTABILIDAD

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2405083 - PROYECTOS AGROPECUARIOS.

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

22060150101IDENTIFICAR LAS NORMAS PARA REALIZAR TRABAJOS DE FORMA SEGURA'Y RESPONSABLE CON EL MEDIO
AMBIENTE EN SU DESEMPENO LABORAL TENIENDO EN CUENTA EL ENTORNO SOCIAL Y EL MARCO DE LA SUSTENTABILIDAD.

22060150102CUMPLIR LAS NORMAS AMBIENTALES Y DE SST, TENIENDO EN CUENTA EL AMBITO LABORAL Y EL ENTORNO SOCIAL

22060150103 INSPECCIONAR EL PUESTO DE TRABAJO Y LAS ACCIONES DESARROLLADAS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
AMBIENTAL Y SST APLICABLE A LA OCUPACION.

22060150104MODIFICAR EL COMPORTAMIENTO DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS DE LA REFLEXION PERMANENTE DEL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES Y DE SST.

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLO SOCIAL

PRODUCTIVO Y SOCIAL

Y SOCIAL

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enfocar el desarrollo organizacional segun criterios estratégicos

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Formular el proyecto de acuerdo con métodos y técnicas de
investigacion

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR

03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

04 VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 46,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2503419 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EMPRESA

CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

ESTABLECER EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA
ESTRUCTURAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
GESTIONAR EL PROCESO DE VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO

PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO A METODOLOGIAS Y TECNICAS
ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION, QUE PERMITA TOMAR DECISIONES.

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS ALAEMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA'INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

22/06/22 15:24

Page 11 of 15




+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EN EL MARCO DE LA SUSTENTABILIDAD

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2503351 - RECURSOS HUMANOS .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

22060150101IDENTIFICAR LAS NORMAS PARA REALIZAR TRABAJOS DE FORMA SEGURA'Y RESPONSABLE CON EL MEDIO
AMBIENTE EN SU DESEMPENO LABORAL TENIENDO EN CUENTA EL ENTORNO SOCIAL Y EL MARCO DE LA SUSTENTABILIDAD.

22060150102CUMPLIR LAS NORMAS AMBIENTALES Y DE SST, TENIENDO EN CUENTA EL AMBITO LABORAL Y EL ENTORNO SOCIAL

22060150103 INSPECCIONAR EL PUESTO DE TRABAJO Y LAS ACCIONES DESARROLLADAS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
AMBIENTAL Y SST APLICABLE A LA OCUPACION.

22060150104MODIFICAR EL COMPORTAMIENTO DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS DE LA REFLEXION PERMANENTE DEL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES Y DE SST.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ELABORAR DOCUMENTOS DE INFORMACION DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON NORMAS
03 MANTENER EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y NORMAS TECNICAS.

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

05 PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y DO(;)UMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL

03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

04 VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO
Y SOCIAL
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECOPILAR INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 OPERAR EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA Y METODOLOGIA
ESTABLECIDA.

04 PRESENTAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION, DE ACUERDO AL PLAN TRAZADO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o,
técnico

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULAC[ON DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA'Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA'Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELEGCCION Y VINCULAC!ON DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: UtiIiza.r herramientas informéticas dg gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 161,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA -EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: SOACHA
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Jornada: Tarde

Emprendimiento- Procesamiento de informacion

Lugar: CIDE AMBIENTE 207 - SIBATE 104

Apellidos Nombres DOCUMENTO 53 OB [20LL [09-06- ¢, 10 - 06 1m m

LI |AMAYA CASTELLON ENPANUEL JOSUE 711043116130 __~ a@%»# «PB.@R@&{
| 2 |GARACALDG MURILLO _IDIANA MARCELA CC 1006903788 =~ : 7
| 3 |CALDERON MCLNA [LAURE WICLELL CC 1010237143 .
| * |CHAGUALA DIAZ | (EONELA ALEJANDRA CC 1000254230 : P i
| 5 |cHIGUASUQUE BALLEN KETHERINE CC 1072194544 Yoo U el len

¢ |CORREA CANON AN SEBASTIAN CC 1025520674 < -

7 |CORTES SORIAND LINDA MAYERLY CC 1016059307 Sy F

8 |FuQUENE LOPEZ JHOK ANDERSON CC 1074526550 YAl 4 “

9 |GOMEZ CONTRERAS DANIELA €C 1000931579

10 |GOMEZ DIAZ |Luisi FERNANDA T 1025460335

11 | GONZALEZ GARCIA | ANGIE VALENTINA 71 1011320392
A2 _m@wﬁmm SALAZAR EUANA JAZMID CC 1072194369

U |MAZO CASTANEDA KARLA DANIELA CC 1005382164
Erac:z» RAAD AHA MILENA CC 1085096421

5 [ MUROZ CHAVEZ |LIZETH ANDREA CC 1073717734

16 |pAGUANA VELASQUEZ |MELISSA T1 1070944947

17 |PERALTA MUROZ funASOFIA CC 1000460753

i% |ROA LOPEZ | GASRIELA ALEXAHDRA PEP 814446716012004

CC 1021663880
CC 1069762886

19 |RODRIGUEZ ROZ0
290 |SAl AZAR PEREZ
21 |SANCHEZ CUAYAL
SAN1A CORTES

{HICOLL JULIANA
{ 2
{ICSE DANIEL

|ASTrTH VANESSA
ACON o lruoYALIANDRA
[ [unscuezperez_____[mARANA
24 |vERA GARCIA Uz MARINA

CC 1003712372

CC 1007754654

TI 1030532440
CC 1024577988

CC 1073671233

[ [aRRGANEHDEL  (SEELLSORAYA
| 2 Patiera avittz I YLILIS PACLA | £C 1063557360
Firma 2! Incinzctor




= . : REGIONAL CUNDINAMARCA

o P 1 2 . = s, .

TR S Qo CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL
» _ REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

Ficha 253419

Lugar CIDE AMBIENTE 307

Programa de Formacion T

Nombre Instructor Leidy Magally Cruz Romeflipo de documento CcCC

X

No Documento: 35.254 472

ecnologo en Gestion del Talento Humano Codigo.Codigo

Jornada. Tarde

Definir Necesidades de Informacién

[~o] Apcllidos | Nombres

DOCUMENTO

0G-06-22

126G -22.

L.Sf.um,... ARIAS |Pauis sTEFANA

T 1072186173

2 [ANGULO CASTRLO T.—..err NARIANA

CC 1001091584

[ooms

CC 1126062724

m,ﬂ@m:um%* o)

S e

Tzuh.mm FELIE

CC 1000785916

Ararel 8

BrafeS 6

5 T..ﬂa RA PRADA m—t_»n A FANNY

CC 1005727199

< TIBLANCO RODRIGUEZ HQN STIAN DAVID

T 1023162477

g ohtiwea,

Custian (.

SABELLA

T1 1014659682

il —

L labber—

ANGIE MARCELA

CC 1007773330

m«ﬁﬁnv i

S ie ¢

LAURA XIMENA

umh M,.MQ Dol

QFAQQ Dicnl

GASRIELA ESTHER

oYX ido Digs

Ea 0 e\CDTF

JHON MAKCOL

}ﬁﬂ» Uy Igﬁﬂw Ipﬂ&nﬁ.

MICHAEL STEVEN

TI 1074809124

MY

M choll

ANA MARLA

T1 1023384617

AV YOy

AN AND-

MELANY DANIELA

ISABELLA

LUISA CAROUNA

i = -

LALRA HATALIA

KAREN VALENTINA

lenen, Mo

SHARGH NMOL

T 1073671288

MAR(A DEL CARMEN

CC 52097277

SHARIT KARCLANNE

VA0 01vEe Pino]

Yowd \Cone Qoo

LAURA DANIELA

focr £

Lalr 64

LAURA SOFIA

(crra [Loe A

hhu—.la YK€

YANCY YOUIMA

onM Dol

28 |RLHZ QUMONES CAMILO ANDRES

26 |TORRES SALCEDO JOSE GABRIEL

Ti 3000381367

o D2

o GlR

27 | ARAGIN DANIELA

T 1012331216

(o, 0seY
N0 Uty

ﬂts.n F..,.,.n.wc,( |

28 |YARGAS HERNANDEZ

MICHELLY ALEJANDORA

CC 1007770171

29 |VEGA LADING MNATALIA JULIETH

T1 1054676812

Ham s~

Ve e NG EV=Co]

Vet \Ie lV=ev

3 P..rv_\‘.rr MART

€2 CAROL VIVIANA

cr 1110086002

La) 2amo@

(a0l ZanorQ .

Firma del instructor

D




REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

Falale

Nembre Instructer  Leidy Magally Cruz Romero

Ficha: 2503350

Lugar: UNIMINUTO B-204

Tipo de decumento : g X No Decumento: 35.254 472

Programa de Fermacién: Tecnico en Recursos Humanos Codige:Codigo: 134200 V1

Jornada; Manana Documentacién de Procedimientes Técnicos

[ Apellidos Nombres DOCUMENTO |C4 (s ~22
1 |ANDRACE MATRID VALENTINA cC 1003685799 Co.«mjr o AN, g
2 |ARDILA CANTILLG JESUS DAVID TI 1082888809
3 [BELTRAN AGURRE OSCAR ESTIBEN T1 1022330287
4 |BRIREZ SaNTOS MONICA YULETH T 1111262370
5 |CARDENAS FLOREZ EL1SA CC 53085260
6 |CARRILLO MCRA SHARCN JIRETTE CC 1001060583
7 |CASAS QUINTANILLA LAURA NICTLE T1 1034397164
8 |CASTAREDA TIBAQUIRA VALERY XIMENA T1 1000515861
9 |CORRALES CASTANEDA DANIELA VANESSA Ti 1087714428 EFFﬂDDO.%
10 [CORREA MANZANO KAREN DAYANA CC 1004843763 ven Corne®y
U |CIAZ CASTIBLANCO MARIA FERNANDA T 1074805039 Lt \Q,

12 |DIAZ MARTINEZ YESIC UBARDO cC 1057803147 S

13 |DOCTOR MONCALEANO LAURA VANESSA CC 1003712¢21

14 |ESCOBAR ORTIZ NATHALY FERNANDA CC 1032492659

15 |GARZON BALLEN ANGIE MELIZA cc 1001329788

16 |GOMEZ AVELLANEDA MISHELL LORENA T1 1073668358 whell \orena G
17 |GONZALEZ CRUZ YURY TATIANA CC 1002764458

18 |HERNANCEZ LADING MARLA FERNANDA T1 1032797097 %
19 |JIMENEZ ARIAS LEYDY CARCUNA CC 1010194004 -

20 [LoPEZ GARCIA ANGELA YESENIA CC 24894402 st .

21 [MONROY AYALA CAROL SOFIA cC 1021392411 e Mo,
22 |MCRALES FONTECHA ANGELA PATRICIA CC 1073703718 &uDr\\hkhE.
23 |oROZCO ROMERD ANDREA YULIETH T1 1082848787 OrOIEh 9 s

24 [oRTIZ JOVEN GLENYS MARGLEY 1 1117962074

25 |PALACIOS VARGAS LAURA DANIELA CC 1003709979

26 |PINTO CARCENAS DAVID 11 1024462997 \ \\ %

27 [QUIROZ SANCHEZ ALISSON DAYANNA 1 1023366754 D_ sen Howd
25 [RICARDO MORENO ANDRES FELIPE cc 1000131647 AN

29 |RICS MORENO NICOL VANESA T1 1069402158 Z;h‘cf R

Firma del Instructor.




GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
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PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7/\T GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Técnico en Recursos Humanos.
Cddigo del Programa de Formacion: 134200 V1
Nombre del Proyecto: Aplicacién de técnicas para el desarrollo vy

documentacion del procedimiento de seleccién vy
vinculacion de trabajadores en las pyme.

Fase del Proyecto: Verificacién y Accion.

Actividad de Proyecto: Generar informe de seguimiento a la propuesta del

procedimiento de seleccion de candidatos y
vinculacion de trabajadores, de acuerdo con
informacién suministrada por la pyme.

Competencias y resultados de aprendizaje:

VERIFICARY ACTUAR

Pl. Procesamiento de informacion.
R6. Transcribir informes del procesamiento de la informacidn, de acuerdo al plan trazado y las politicas de
la organizacion.

Bilingliismo (Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y
laborales segun los criterios establecidos por el marco comun europeo de referencia para las lenguas):
R5. Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacidon basica en inglés,
sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato asi como de experiencias pasadas.

R6. Poner en practica vocabulario basico y expresiones comunes de su area ocupacional en contextos
especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma oral y escrita.

EDF. Ejercicio de los Derechos Fundamentales del Trabajo.
R4. Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y
fundamentales del trabajo.

EMP. Emprendimiento (Emplear elementos de cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con los
contextos productivos, social y personal)

R4. Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector productivo y
social.




GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
SENA PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7/\T GUIA DE APRENDIZAJE

RM. Razonamiento matemadtico. (Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser
abordadas de manera matematica en contextos laborales, sociales y personales)

R4. Verificar los resultados de los procedimientos matematicos conforme con los requerimientos de los
diferentes contextos.

Duracion de la Guia: 192 horas (4 Créditos)
2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz esta es la fase final tanto del proyecto como de su tercer trimestre; reiteramos las
felicitaciones. Una vez culmine estas ultimas horas de formacion y logre los objetivos de la etapa
productiva, recibira su certificacion como Técnico en Recursos Humanos, competente en la Aplicacién de
técnicas para el desarrollo y documentacion del procedimiento de seleccidn y vinculacién de trabajadores
en las pyme.

El propdsito de esta ultima guia es acompaniiarlo para que valide y apropie acciones de mejora, una vez sea
procesada la informacion recolectada a través del instrumento, aplicado en la pyme para medir el impacto
frente a la pertinencia y aplicabilidad de la propuesta de mejora.

Es importante que recuerde la importancia de hacer uso de herramientas ofimaticas y tics, para la
elaboracion del informe final de trazabilidad; y desde luego que haga un analisis de los resultados para que
propongay apropie acciones correctivas y de mejora.

Reiteramos, el éxito y logro de su aprendizaje y desarrollo de competencias técnicas, claves y transversales,
es producto de su compromiso, disciplina, puntualidad, responsabilidad autonomia, creatividad, iniciativa y
transparencia. Nuevamente Felicitaciones.

3. FORMULACION DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. ACTIVIDADES DE REFLEXION

3.1.1. Reflexionar frente a la importancia de la aplicabilidad, de las propuestas presentadas a las pymes,
como una oportunidad de mejora continua, relacionada con las fases del procedimiento de seleccién de
candidatos y vinculacion de trabajadores.

Descripcion de la actividad:

v Lea de manera atenta el siguiente pérrafo.
v Observe detalladamente las imagenes.
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Mejora continua: épor qué es tan importante?
24 agosto, 2016, Retos Directivos

https://retos-directivos.eae.es/mejora-continua-por-que-es-tan-importante/

Dentro de las principales metas de una empresa siempre debe estar el de mejorar dia a dia sus
prestaciones y ofrecer los mejores productos con la mejor relacién calidad-precio. Ese es el objetivo que
persigue el concepto de mejora continua, mas que una estrategia, una razén de ser y una obligacién
ineludible para cualquier empresa.

Mejora continua: équé es?

El propio concepto lo deja claro. Se trata de la mejora de los productos, servicios y procesos de una
empresa con el fin de subsanar errores, reforzar aciertos y mejorar, en definitiva, el rendimiento operativo
de la empresa. La mejora continua tiene su origen en Japdn, en la filosofia de trabajo Kaizen, que se basa
en el precepto de que “Hoy mejor que ayer, y mafiana mejor que hoy”. Aunque ya se habia utilizado antes
el concepto de la mejora continua, fue la marca japonesa Toyota quien popularizé el término y termind por
convertirlo en toda una filosofia de empresa.

Para los procesos de mejora generalmente se elige a un equipo formado por trabajadores de diferentes
areas de la empresa y con distinto rango jerarquico, para tener diferentes puntos de vista. Este grupo de
trabajo se encarga de analizar procesos o productos dentro de la empresa, e identificar fortalezas y
debilidades. Una vez hecho esto, se proponen las soluciones y se llevan a cabo las acciones necesarias para
implantarlas.

Existen numerosos modelos organizacionales y metodologias de trabajo asociadas al proceso de mejora
continua. Algunas de ellas son:

*  Kaizen: Se basa en el propio concepto de la mejora continua. Su traduccién seria “cambio beneficioso”:
* Ciclo PDCA: Se basa en cuatro apartados: Plan (planear), Do (hacer), Check (comprobar) y Adjust
(ajustar).
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*  Kanban: Regula el flujo informativo y de trabajo en la empresa a través de tarjetas de identificacion.
* Justin Time: Metodologia de trabajo que hace énfasis en la entrega del trabajo a tiempo.
*  Poka-Yoke: Técnica que se emplea en las areas de calidad y que busca evitar errores en la produccion.

éPor qué es tan importante la mejora continua?

La mejora continua debe ser uno delos pilares basicos de una empresa, una obligacién y un objetivo. La
busqueda y el afan por seguir mejorando es la Unica manera de conseguir alcanzar la maxima calidad y la
excelencia. Es el primer paso para alcanzar la calidad total.

La mejora continua debe ser algo que se apoye en todos los agentes de una empresa. Desde la tecnologia
hasta el capital humano, pasando por todos los procesos y procedimientos que tienen lugar en el sistema.
De esta forma, la mejora continua involucra a toda la empresa en la busqueda de la calidad total,
permitiendo incluso que los trabajadores se involucren personalmente en esta mejora.

También es cierto que hay que tener en cuenta que se debe formar y preparar a los empleados para poder
adaptarse a los cambios que propone la mejora continua, ademds de disponer de los instrumentos,
herramientas y tecnologias indicadas para llevarla a cabo. En cualquier caso, la mejora continua siempre
busca un eficiente retorno de la inversién, y estar a la vanguardia en cuanto a calidad siempre merece la
pena.

Relnase con su equipo de proyecto pyme.

Elaboren un mapa mental.

Preparen una relatoria.

Elaboren en el tablero, un cuadro comparativo que permita establecer acuerdos y desacuerdos, entre
los equipos de proyecto.

Establezcan por equipos pyme, un listado de expectativas que tienen frente a la aplicabilidad de la
propuesta entregadas a las pymes.

v' Comparen sus expectativas, con los resultados del informe de trazabilidad, que presentaran mads
adelante a las pymes y equipo d instructores.

AN

<\

3.1.2. Reflexionar frente a la importancia de la elaboracién de un informe dentro del procesamiento de
informacidn, en relacién con las fases del procedimiento de seleccién de candidatos y vinculacion de
trabajadores, teniendo en cuenta documentacion, uso de herramientas ofimaticas y tecnoldgicas.
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Descripcién de la actividad:

Organice un equipo de trabajo de maximo cinco aprendices.

Elaboren un collage siguiendo los lineamientos dados por el instructor.
Organice una mesa redonda con su equipo de trabajo.

Participe en las conclusiones finales.

ANRNENEN

3.2. ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION.

3.2.1. Registrar perspectivas generadas frente a la viabilidad de aplicacién e implementacién de las
propuestas de mejora, entregada a la pyme el procedimiento de seleccion de candidatos y vinculacién de
trabajadores.

Descripcion de la actividad:

v/ Relnase con su equipo de proyecto pyme.

v Elaboren un listado de minimo 10 de expectativas, que tienen frente a la aplicabilidad de la propuesta
entregada a las pymes.

v' Tengan en cuenta las siguientes apreciaciones.

e Fases del procedimiento: preseleccion de candidatos, seleccion de personal y vinculacién de
trabajadores.

e Documentos generados.

e Registro de informacion.

e Protocolos de servicio.

e Comunicacidn oral y escrita.

e Cumplimiento y oportunidad de entrega.

e Respuesta a compromisos.

e Mejoras en los procedimientos.

v' Comparen sus expectativas, con los resultados del informe de trazabilidad, que presentaran mas
adelante a las pymes y equipo d instructores.

AMBIENTES

Ambiente de formacidn convencional.
Pyme.

Sistema de Bibliotecas.

Sala virtual.

LMS.

AV

MATERIALES REQUERIDOS
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Computadores de mesa.
Portatiles.

Televisor.

Conectividad a internet
Memoria USB.

Tablero.

Borrador para tablero.
Marcadores.

Esfero de diferentes colores.
Papel.

Cartulinas.

Lapices de colores.

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION

3.3.1 Verificar informe de resultados de aplicabilidad de la propuesta de selecciéon y vinculacién de
trabajadores en la pyme, para apropiar acciones correctivas y de mejora.

Procesamiento de informacion.

3.3.1.1. Identificar la estructura de un informe, referenciado ejemplos de informe elaborados.

Descripcion de la actividad:

v

AN

RN NEN
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Desarrolle de manera individual la lectura del documento “Normas para la elaboracién de actas e
informes” de la coleccién “Produccion de Multimedia” (SENA), suministrado en el material de apoyo o
en los siguientes link:

http://partesde.com/el-informe/#titulo, https://concepto.de/informe/,
https://concepto.de/como-hacer-un-informe/

Organice un equipo de trabajo de maximo cinco aprendices.

Elaboren un collage siguiendo los lineamientos dados por el instructor.

Organice una mesa redonda con su equipo de trabajo.

Participe en un debate, que resalte la importancia, ventajas y desventajas de elaborar técnicamente un
informe.

Tenga en cuenta que su intervencidn debe darse de forma respetuosa.

Elaboren un mapa conceptual con la informacién del documento.

Consulte el siguiente link :
http://tugimnasiacerebral.com/mapas-conceptuales-y-mentales/que-es-un-mapa-conceptual

Elabore el mapa conceptual con la metodologia propuesta en el documento consultado.

Participe en las conclusiones finales.
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3.3.1.2. Conocer las Normas Técnicas de presentacién de informes

Descripcion de la actividad:

v Desarrolle de manera individual la lectura del documento “GUIA DE ESTANDARES PARA LA
PRESENTACION DE INFORMES INSTITUCIONALES”, suministrado en el siguiente link:

e https://www2.sgc.gov.co/sgc/mapas/Documents/PDF%20PUBLICACIONES/Guia_estandares_inform
es2014.pdf

v" Organice con su equipo de proyecto pyme.

v' Presente un resumen del documento con la informacidn relevante para la presentacién y conservacién
de los informes.

Bilingiiismo

3.3.1.3. Practicar vocabulario y expresiones bdsicas y comunes al drea ocupacional, de forma oral y escrita,
apropiando acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacién en inglés.

Descripcion de la actividad:

AN NN AN
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Escoja un area de desempefio relacionada con su rol como técnico en recursos humanos.

Conforme un equipo de trabajo siguiendo los lineamientos dados por el instructor.

Elaboren un videoclip respecto a una de las competencias del técnico en recursos humanos, donde los
integrantes hablen y desarrollen un tema a escoger.

Presenten propuesta frente a la clase los videos clips.

Corrobore su desempefo y apropie las acciones de mejora segun retroalimentacién del instructor.
Revise el procedimiento anterior para el siguiente paso en la construccién del conocimiento es.
Desarrolle junto a los compafieros de grupo un solo informe por procedimientos gestién humana.
Escojan una sola competencia, donde se describa la importancia de esta area dentro de una
organizacion.

Presenten analisis y sus resultados frente a la clase.

Ejercicio de los Derechos Fundamentales del Trabajo.

3.3.1.4. Desarrollar habilidades para la vida y la convivencia, partiendo del autoconocimiento y
proyectandose en todas las dimensiones personales.

Descripcion de la actividad:

v

Continue con las dindmicas de representacion del valor ético, programado para cada semana.
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v

Analice y reconozca sus fortalezas y debilidades individuales y proyecte estrategias de crecimiento y
sobrevivencia y de fuga (o defensa).

Investigue y prepare dindmicas de trabajo en equipo para representar: identidad, autoconocimiento,
autoconciencia, autonomia, autoestima, autocontrol y autocuidado.

Valide el contenido de su propuesta de proyecto de vida y Cédigo de Etica de acuerdo con las
indicaciones entregadas por el instructor.

3.3.1.5. Establecer acciones que favorezcan el desarrollo de habilidades para la vida y la convivencia.

Descripcion de la actividad:

v

v

v

Ajuste su propuesta de proyecto de vida de acuerdo con el andlisis intra-interpersonal realizado
orientado por su instructor.

Elabore un plan de accién de cada una de sus dimensiones personales: fisica, social, intelectual,
espiritual y econdmica, aplicando los anteriores conocimientos.

Ajuste la propuesta de Cddigo de Etica de acuerdo con las recomendaciones impartidas por el
instructor.

3.3.1.6. Presentar propuestas para la mejora individual y empresarial considerando el componente ético.

Descripcion de la actividad:

v
v

Atienda las observaciones de correccién y ajuste la propuesta de Proyecto de Vida y Cédigo de Etica.
Presente las propuestas ajustadas de Proyecto de Vida y Cédigo de Etica.

Emprendimiento

3.3.1.7. Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector productivo y

social

Descripcion de la actividad:

v

v

Consulte el link: http://innokabi.com/download-view/lienzo-de-modelo-de-negocio/ y desarrolle la

actividad:

Junto con su equipo de trabajo elabore la matriz Canvas para valorar la propuesta de negocio realizada
y preséntenla al grupo y su instructor para ser retroalimentada.

Observe la presentacién de los demds equipos, realice preguntas a los expositores, opine y de consejos
que puedan servir para mejorar las propuestas presentadas.
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3.3.1.8. Disefar un portafolio de servicios utilizando herramientas ofimaticas.

Descripcion de la actividad:

v Organice un equipo de trabajo de por lo menos cuatro apéndices.

v' Disefie un plegable mediante el cual oferte productos o servicios (ej.servicios de outsorcing).
v' Aplique los conceptos y principios aprendidos a través de las competencias del trimestre.

Razonamiento matematico.

3.3.1.9. Proponer soluciones del entorno productivo y social, aplicando principios matematicos y
estadisticos.

Descripcion de la actividad:

v Consulte sobre la Unidad principal de medida de longitud, masa, capacidad, superficie y volimen.

v Evidencie en documento word los conceptos y graficas para cada unidad de medida.

v Realice los ejercicios propuestos de conversidn de medidas.

v Investigue que son Ecuaciones de primer grado y cudl es el método para solucionarlas

v Realice problemas y casos practicos de ecuaciones de primer grado

v' Consulte los conceptos de: Estadistica, poblacién, individuo, muestra, dato, variables, tipos de
variables.

v Desarrolle tablas de frecuencia de datos proporcionados por el instructor

v' Grafique utilizando Diagramas de barras, circulares y poligonos de frecuencia, los ejercicios y datos

suministrados por el instructor.

v' Observe el siguiente link que le permitird mayor comprension de cémo crear graficos estadisticos en
Excel segun el tipo de datos:

e https://www.youtube.com/watch?v=cucK3A0BXEk

AMBIENTES

Ambiente de formacion convencional.
Ambiente Simulado.

Ambiente Real Pyme.

Sistema de Bibliotecas.

Sala virtual.

LMS.

A SANENENENRN
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MATERIALES REQUERIDOS

Computadores de mesa.
Portatiles.

Televisor.

Conectividad a internet
Memoria USB.

Tablero.

Borrador para tablero.
Marcadores.

Esfero de diferentes colores.
Papel.

Cartulinas.

Lapices de colores.

AN NN NN YV N N NN

3.4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA.

3.4.1. Elaborar informe de trazabilidad de aplicabilidad e implementaciéon en la pyme, de propuesta de
mejora de las fases del procedimiento de seleccidon de candidatos y vinculacién de trabajadores, teniendo
en cuenta documentos, registro de informacién, protocolo de servicio, comunicacidn efectiva y uso de
segunda lengua.

Descripcion de la actividad:

v/ Relnase con su equipo de proyecto pyme.

v Haga uso de herramientas ofiméticas y tics.

v" Procesen la informacién recolectada a través del instrumento, para evaluacion de satisfaccion y
aplicabilidad de la propuesta de mejora.

v Sigan las instrucciones y recomendaciones dadas por el equipo de instructores.

Tengan en cuenta los pardmetros sugeridos en la recoleccion de la informacién a través del

instrumento de evaluacién.

Estado inicial del procedimiento de seleccién de candidatos y vinculacion de trabajadores.

Necesidades reales reportadas por la empresa.

Fases de Preseleccién de candidatos, Seleccién de personal y Vinculacién de trabajadores.

Listado inventario de documentos de seleccién de candidatos y vinculacién de trabajadores.

Lista de chequeo entrada y salida de documentos.

Matriz inventario de documentos de preseleccién.

Matriz inventario de documentos de Seleccidn.

Matriz inventario de documentos de Contratacidn y vinculacidn.

Base de datos seleccion y vinculacion de trabajadores.

O O0OO0OO0OO0OOO0OO0oODOo
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v

v

Formato de cronograma de actividades.
Propuesta de documentos.
Propuesta registro de informacidn.
Propuesta para archivo, almacenamiento y conservaciéon de documentacion y soportes hoja de vida.
Protocolos de servicio al cliente.
Manejo de la comunicacién.
Uso de lengua inglesa.
Cumplimiento.
Modelo de informe presentacion propuesta.
Pertinencia.
Organizacion.
Presentacion.
Contenido.
Claridad.
Consoliden y organicen los resultados a través de una tabla de aplicabilidad e implementacién del
procedimiento teniendo en cuenta:
Total aplicabilidad.
Media aplicabilidad.
Baja aplicabilidad.
Ninguna aplicabilidad.
Consoliden y organicen los resultados a través de una tabla de uso, utilidad y pertinencia de los
formatos, documentacidn, cabezote de base de datos y otros elaborados para la propuesta del
procedimiento teniendo en cuenta:
Total uso.
Mediamente utilizado.
No utilizado.
Total pertinencia.
Mediana pertinencia.
Ninguna pertinencia.
Consoliden y organicen resultados segin modelo de informe, establecido por el equipo de instructores.
Tengan en cuenta.
Estructura.
Presentacion.
Justificacidn.
Objetivos.
Resultados obtenidos frente a la aplicabilidad e implementacidn del procedimiento.
Resultados obtenidos frente a la utilidad y pertinencia de los formatos, documentacién, cabezote de
base de datos y otros elaborados de la propuesta del procedimiento.
Pertinencia.
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0 Organizacion.
0 Presentacion.
0 Contenido.
0 Claridad.
= logros.
= Desaciertos.
=  Propuesta de acciones de mejora para los logros.
= Propuesta de acciones correctivas para os desaciertos.
=  Conclusiones.
= Recomendaciones.
= Valide instrumento.
v' Haga entrega en medio digital de acuerdo a lineamientos, al equipo de instructores.
v' Elaboren ajustes.
v" Publiquen de acuerdo a lineamientos del equipo de instructores.

AMBIENTES

Ambiente de formacion convencional.

Ambiente Simulado.

Empresa Sector Productivo y/o de Servicios Pymes
Sistema de Bibliotecas.

Sala virtual.

LMS.

ASANENENENEN

MATERIALES REQUERIDOS

v' Computadores de mesa.
v" Portétiles.

v' Televisor.

v" Conectividad a internet
v" Memoria USB.

v" Tablero.

v' Borrador para tablero.
v" Marcadores.

v" Esfero de diferentes colores.
V' Papel.

v’ Lapices de colores.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

DESEMPENO.

e Coteja informacion de
instructivos.

e Hace conversiones entre

sistemas de medida.

e Valida resultados previa
presentacién de informes.
e Elabora informe de

procedimientos.

e Apropia acciones de mejora.

e Propone acciones de
procesos de paz para el
desarrollo humano.

e Evalla impacto del plan de
negocio de acuerdo con el
sector productivo.

e Hace conversiones
sistemas de medida.

entre

PRODUCTO.

e Apropia acciones correctivas

y de mejora segun resultados
obtenidos y registrados en
informe de  seguimiento
propuesta pyme.
Informe de resultados de
acuerdo con normas Yy
procedimientos establecidos
por la organizacion.

Verificar y Actuar.

Verifica los resultados de Ia
informacion recolectada de manera
responsable y objetiva.

PI. Elabora el informe de los
procedimientos de acuerdo con planes
o requerimientos de la organizacién.
BIL. Establece acciones de mejora
continua para el alcance progresivo de
logros comunicativos en inglés acorde
con nivel principiante.

BIL. Participa en juegos de rol guiados o
situaciones simuladas relacionadas con
el intercambio de informacién
personal, expresiones de saludo vy
demas utilizando vocabulario vy
gramatica basica junto con el uso de
formulas de cortesia en un ambiente
laboral.

EDF. Justifica la importancia de los
derechos de los pueblos y de la
solidaridad en el ejercicio de Ia
ciudadania laboral de acuerdo con la

normativa.

EDF. Evalua los resultados de la
aplicacion de los mecanismos de
proteccién para el ejercicio de la
ciudadania laboral acorde con |la
normativa.

EDF. Propone acciones de defensa

relacionadas con la autodeterminacion
de los pueblos, el desarrollo sostenible,
la seguridad alimentaria, el derecho al

Técnicas:

Observacion.

Encuesta.

Entrevista.

Estudio de casos.

Taller.

Juego de roles.

Simulacién.

Demostracion.

Exposicion.

Mapas mentales y conceptuales.
Valoracion de productos.
Solicitud de productos.
Resolucién de problemas.
Debate.

Mesa redonda.

Panel.

Examen oral y/o escrito,
Portafolio.

Instrumentos:

Cronograma
Inventario.
Cuestionario.

Lista de chequeo.
Lista de verificacion.
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uso de la ciencia y la tecnologia y la paz
en funciéon de los indicadores del
desarrollo humano.

EMP. Determina el impacto del plan de
negocio conforme con las atribuciones
y dindmicas del sector productivo.

RM. Presenta solucion a problemas
mediante figuras geométricas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS:

Algebra: El dlgebra hace referencia a un dominio bastante concreto de las matematicas que se ocupa del
calculo de los elementos de un conjunto de objetos dados.

Alianza estratégica: Es una asociacidon entre dos o mas empresas que unen recursos y experiencias para
desarrollar una actividad especifica.

Analisis: Estudio minucioso de un asunto

Antivirus: programas cuyo objetivo es detectar y/o eliminar virus informaticos.

Aplicaciones: Es un tipo de programa informatico disefiado como herramienta para permitir a un usuario
realizar uno o diversos tipos de trabajo.

Arbol de problemas: Técnica participativa que ayuda definir problemas, causas y efectos de manera
organizada Intangible: Algo sin propiedades fisicas, que no puede verse, tocarse, olerse, oirse o sentirse. Un
servicio es considerado un intangible.

Arbol: En ciencias de la informética, un arbol es una estructura de datos ampliamente usada que imita la
forma de un arbol (un conjunto de nodos conectados).

Archivos: conjunto de bits almacenado en un dispositivo.

Base de Datos: Un banco de datos similar a una biblioteca que contiene documentos y textos indexados
para su consulta, pero esta base de datos tiene un formato electrdnico, que ofrece muchas mas soluciones
al problema de almacenar datos.

Blog: Bitacora digital o bitacora, es un sitio web periddicamente actualizado que recopila cronolégicamente
textos o articulos de uno o varios autores, , donde el autor conserva siempre la libertad de dejar publicado
lo que crea pertinente.

Capacidad: Se refiere a los recursos y aptitudes que tiene un individuo, entidad o institucién para
desempenar una determinada tarea o cometido.

Caracteristicas: Cualidad que identifica a una persona, lugar, animales y objetos.

Circulo: Un circulo no es ni mas ni menos que una curva plana cuyo conjunto de puntos se sitian de forma
equidistante del centro del circulo.

Cociente: El cociente designa al resultado que se obtiene después de haber efectuado una divisién. Asi,
cuando se divide 10 entre 2, el cociente es 5.

Compra: Es la accién y efecto de comprar.
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Consumidor: Se entiende por consumidor al individuo que requiere satisfacer cierta necesidad a través de
la compra u obtencién de determinados productos.

Cuadrado: Un cuadrado es una figura geométrica plana en donde los 4 lados son de la misma longitud, y los
4 angulos son rectos (de 909). Las matematicas griegas también introdujeron otra definicién de cuadrado:
el cuadrado de un ndmero. Es decir, el producto de este nimero por él mismo: n se escribe n.
Cuadrilatero: El cuadriladtero es simplemente un poligono de 4 lados.

Dato: El dato es una representacion simbdlica (numérica, alfabética, algoritmica etc.), un atributo o una
caracteristica de una entidad

Denominador: El denominador, al revés del numerador, representa al segundo término de una fraccion:
aquel que se encuentra en la parte inferior, por ejemplo, de la relacién 5/6. Esta ahi para indicar en cuantas
partes equivalentes han sido divididos el numerador (o la unidad).

Derecho Laboral: O Derecho del trabajo es el conjunto de principios y normas juridicas que regulan las
relaciones entre empleador(es), trabajador(es), las asociaciones sindicales del Estado.

Descanso: El periodo de descanso es aquel en el cual el trabajador se encuentra libre de la actividad laboral
y no estd tampoco a disposicion del empresario. Los periodos minimos de descanso establecidos, salvo que
en convenio colectivo se establezcan periodos superiores, son: Descanso semanal, Desempleo,
Desocupacion, Desempleo de larga duracién etc.

Despido laboral: es la accién a través de la cual un empleador da por finalizado unilateralmente un contrato
laboral con su empleado.

Diagonal: En un poligono, una diagonal es un segmento de recta que une dos puntos no consecutivos. Un
cuadrilatero tiene, por lo tanto, 2 diagonales.

Diagrama de flujo (Tipo de Algoritmo): Es una representacion grafica de un algoritmo o proceso.

Diferencia: En matematicas, la « diferencia » representa el resultado de una resta. 4 —3 =1, en donde 1 es
la diferencia.

Dividendo: En una operacién de divisiéon de dos cifras o numeros, el dividendo es el nombre dado al
numero o cifra a dividir. Por ejemplo, en la operacién 36 + 12, 36 es el dividendo.

Ecuacidon: Una ecuacion designa a un enunciado matematico que contiene una o varias variables.
Emprendedor: Aquella persona que idéntica una oportunidad y organiza los recursos para ponerla en
marcha.

Emprendimiento: Es la capacidad de una persona para hacer un esfuerzo adicional por alcanzar una meta u
objetivo.

Encuesta: Es un estudio observacional, en el cual el investigador busca recaudar datos por datos por medio
de un cuestionario predisefiado, y no modificada el entorno ni controla el proceso que esta en observacién
(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.

Estructuras de datos: Relativo a como se ordenan u organizan los datos en computador para ser utilizados
por los programas computacionales.

Factor: El factor define cada uno de los elementos numéricos que intervienen en una multiplicacidn.
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Fortaleza Empresarial: Son todos los aspectos considerados como soporte, para el crecimiento de la
empresa.

Fraccion: la fraccidn algebraica estd representada por el cociente de dos expresiones algebraicas donde el
numerador es el dividendo y el denominador el divisor.

Geometria: Al igual que el dlgebra, la geometria es otra rama de las matematicas. Su ambito de aplicacién
se extiende desde el estudio de las relaciones entre puntos, curvas, rectas y superficies, hasta la medida de
las figuras geométricas. Se cuentan, sin embargo, varias subdivisiones de la geometria, como la geometria
en el espacio, la geometria plana, la geometria analitica, descriptiva o proyectiva.

GPU (Unidad de Procesamiento Grafico): (Acrénimo del inglés graphics processing unit) es un procesador
dedicado al procesamiento de graficos u operaciones de coma flotante, para aligerar la carga de trabajo del
procesador central en aplicaciones como los videojuegos y/o aplicaciones 3D interactivas.

Graficacion por Computadora: Campo de la informdtica visual, donde se utilizan computadoras para
generar imagenes visuales sintéticamente o manejar la informacion visual y espacial obtenida del mundo
real.

Grafico: Un gréfico es un dibujo formado por puntos, por una linea o varias lineas, que representan las
variaciones de una magnitud que se puede medir.

Herramientas: Son aquellos medios que sirven para facilitar el proceso de aprendizaje.

Hipervinculo: Es un elemento de un documento electrénico que hace referencia a otro recurso, por
ejemplo, otro documento o un punto especifico del mismo o de otro documento.

Igualdad salarial: Es el concepto segun el cual los individuos que realizan trabajos similares (o trabajos con
la misma productividad) deben recibir la misma remuneracidn, sin importar el sexo, raza, orientacién
sexual, nacionalidad, religién o cualquier otra categoria.

Incégnita: En una ecuacidn, la incognita designa al término que falta: el término no conocido, y por
consiguiente, que hay que encontrar. Por ejemplo, en la siguiente suma, 5 + x = 8, x es la incégnita, es decir
3.

Informacidn: Es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un mensaje que cambia el
estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.

Informatica: es el estudio de la computacidon y métodos para el procesamiento de datos.

Ingenieria de Software: Asignatura que introduce en los métodos y técnicas para la creacion de *software
asi como el empleo de herramientas de apoyo para cada etapa de su creacion

Ingresos: Son las cantidades que recibe una empresa por la venta de sus productos o servicios.
Conocimiento: es un conjunto de informacidon almacenada mediante la experiencia o el aprendizaje.
Interseccién: La interseccidén es el lugar de encuentro de dos objetos: conjuntos u objetos geométricos.
Intranet: Es una red de ordenadores privados que utiliza tecnologia Internet para compartir dentro de una
organizacion parte de sus sistemas de informacién y sistemas operacionales.

Jornada de trabajo: La jornada de trabajo o jornada laboral es el tiempo que cada trabajador dedica a la
ejecucién del trabajo por el cual ha sido contratado. Se contabiliza por el nimero de horas en las que el
empleado desarrolla su actividad laboral, en principio en el dia o jornada laboral, si bien, por extensién,
también repercute en el cOmputo de la semana.
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Jubilacién: es el nombre que recibe el acto administrativo por el que un trabajador en activo, ya sea por
cuenta propia o ajena, pasa a una situacion pasiva o de inactividad laboral, luego de alcanzar una
determinada edad mdaxima legal para trabajar o edad a partir de la cual se le permite abandonar la vida
laboral y obtener una retribucidn por el resto de su vida.

Links: Es un navegador web de cédigo abierto en modo texto —y grafico a partir de su versiéon 2 en modo
terminal.

Memoria: También llamada almacenamiento, se refiere a parte de los componentes que forman parte de
una computadora. Son dispositivos que retienen datos informaticos durante algun intervalo de tiempo.
Microcontrolador: es un circuito integrado programable, capaz de ejecutar las érdenes grabadas en su
memoria.

Microprocesador: Es el circuito integrado central y mas complejo de un sistema informatico; a modo de
ilustracion, se le suele asociar por analogia como el «cerebro» de un computador.

Mineria de Datos: Estudio de algoritmos para buscar y procesar informacién en documentos y bases de
datos, muy relacionada con la adquisicidn de informacion

Multimedia: Se refiere a cualquier objeto o sistema que utiliza multiples medios de expresion (fisicos o
digitales) para presentar o comunicar informacidon. De alli la expresiéon «multimedios». Los medios pueden
ser variados, desde texto e imagenes, hasta animacion, sonido, video, etc.

Numerador: El numerador es el primer término de una fraccién. De este modo, en la fraccion 5/6, 5 es el
numerador.

Ordenada: Al igual que la definicién de abscisa, la ordenada designa a un punto sobre la recta de las
ordenadas, la linea vertical.

Ordenadas: En un plano, es necesario tener dos nimeros para obtener la posicidn de un punto sobre este
plano. Estos dos numeros, precisamente, son las ordenadas. Se situan a la vez sobre la recta de las abscisas
(recta horizontal), y sobre la recta de las ordenadas (recta vertical).

Pagina Web: Es el nombre de un documento o informacion electrénica adaptada para la World Wide Web y
que puede ser accedida mediante un navegador para mostrarse en un monitor de computadora o
dispositivo movil.

Paralelas: Dos lineas paralelas designan a dos lineas alejadas la una de la otra, a una misma distancia, y en
cualquier punto.

PC (Computador Personal): (sigla en inglés de personal computer), es una microcomputadora disefiada en
principio para ser usada por una sola persona a la vez.

Pensién: es un pago, temporal o de por vida, que recibe una persona cuando se encuentra en una situacion,
establecida por ley en cada pais, que la hace acreedora de hecho de una cantidad econdmica, ya sea de los
sistemas publicos de previsidon nacionales o de entidades privadas.

Periféricos: Son aparatos o dispositivos auxiliares e independientes conectados a la unidad central de
procesamiento de una computadora.

Perpendiculares: Dos lineas son consideradas perpendiculares si ellas se cruzan formando un angulo recto.
Por otro lado, las diagonales del rombo siempre se cortan en su mitad, perpendicularmente, para formar 2
ejes de simetria.
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Producto: Tomemos 2 numeros, que llamaremos a y b. El producto de estos dos nimeros es el que se
obtiene multiplicando a por b. El producto de esta operacién, puede igualmente escribirse a x b.
Programacion: es el proceso de disefiar, escribir, depurary mantener el cédigo fuente de programas
computacionales

Proteccién para la Vejez: Propuesta del Gobierno Nacional para la creacion de un sistema estructural que
proteja a todos los trabajadores, basado en tres ejes: mas cobertura, mas igualdad y que no quiebre el
sistema. El propdsito es que todos los trabajadores formales e informales, puedan contar con un ingreso al
llegar a la edad de jubilacién o retiro, bien sea mediante una pensién, o un apoyo del Estado.

Protocolos: Reglas que controlan la secuencia de mensajes que ocurren durante una comunicacion entre
un sitio y otro. Estos son programas computacionales o dispositivos electronicos que interactian en el
camino de comunicacion.

Razonamiento: es la capacidad del ser humano de que con un ordenamiento de sus pensamientos pueda
generar una idea légica. Con estaidea ldgica se obtienen respuestas y resoluciones a los problemas de
cualquier indole. Quien razona tiene en supoderla herramienta mas importante para definirse
en sociedad como parte de esta. El razonamiento es actividad mental y todo lo relacionado con
el pensamiento que se pueda conseguir una respuesta es llamado como tal.

Recta o semirrecta: una recta es una linea continua, formada por una infinidad de puntos. Una semirrecta,
en cambio, es una «porcion de recta», delimitada por un punto. La recta puede ser: Fija: es decir, una recta
invariable bajo una transformacién geométrica. Oblicua: se trata de una recta que corta a otra recta, sin
por ello hacerlo de manera perpendicular. Orientada: recta sobre la cual se ha definido un orden.
Rectangulo: El rectangulo es un paralelogramo (cuadrilatero cuyos lados opuestos son paralelos) y un
cuadrilatero, cuyos angulos son rectos (de 902).

Rombo: Un rombo es un paralelogramo cuyos 4 lados son de la misma longitud (o isométricos).

Salario minimo: El salario minimo en Colombia es el Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMMLV) el cual
se reajusta antes de iniciar un nuevo afo por un valor porcentual que en ninguin caso puede ser inferior al
indice de Precios al Consumidor (IPC) o inflacién causada el afio inmediatamente anterior.

Salario: Es el pago que recibe de forma periddica un trabajador de mano de su empleador a cambio de
cierta actividad productiva. El empleado recibe un salario a cambio de poner su trabajo a disposicion del
empleador, siendo éstas las obligaciones principales de su relacién contractual.

Sector: Ambito en el que se desarrolla una actividad econémica.

Segmento: El segmento es una porcién de rectas limitada por dos puntos, que son los dos extremos del
segmento.

Seguridad laboral: Lo relacionado a la salud ocupacional es de interés publico. La salud ocupacional tiene
como objetivo la seguridad fisica y mental del trabajador, asi como protegerlo contra riesgos. Los
empleadores tienen las siguientes obligaciones:

Sindicato: Un sindicato es una organizacién integrada por trabajadores en defensa y promocion de sus
intereses sociales, econdmicos y profesionales relacionados con su actividad laboral, respecto al centro de
produccién (fabrica, taller, empresa) o al empleador con el que estan relacionados contractualmente.
Sistemas Computacionales: conjunto de *Hardware y *Software.
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Sistemas de Numeracion: es un conjunto de simbolos y reglas que se utilizan para la representacion de
datos numéricos o cantidades. Cada sistema de numeracién se va ha caracterizar por su base que es el
numero de cada simbolo distinto que utiliza, y ademas determina el valor de cada simbolo, dependiendo de
la posicidn que ocupe.

Sistemas Digitales: Analisis y disefio de circuitos logicos que conforman el sistema computacional. Son
circuitos que funcionan basados en la légica matematica.

Sistemas Operativos: Software o conjunto de programas dedicados al funcionamiento interno del
computador e interpretacion de las érdenes dadas por el usuario.

Software de aplicacién: Programas orientados a la realizacién de una determinada tarea de interés del
usuario, tal como programas procesadores de textos, programas financieros, cientificos, tecnoldgicos, etc.
Software de Base: Programas computacionales cuya labor es atender tareas de funcionamiento del
computador.

Software: Programas y datos del sistema computacional.

Subempleo: ocurre cuando una persona capacitada para una determinada ocupacion, cargo o puesto de
trabajo no estd ocupada plenamente, por lo que opta por tomar trabajos menores en los que generalmente
se gana poco.

Suma: La suma es el resultado de la adiciéon de dos términos. Si consideramos dos nimeros a y b, la suma
representa, por lo tanto, el niUmero a, afadido a b (que también se puede escribir a + b).

Teorema: Un teorema es una teoria demostrable que resulta de otras proposiciones ya probadas. Entre los
teoremas mas conocidos, citamos los mas frecuentes de Pitagoras y de Tales.

Término: hace referencia a cada uno de los elementos que intervienen en una relacién, una suma, una
resta, una sucesién, una proporcidon o una fraccién. Por ejemplo: Supongamos la sucesién 1, 2, 3, 4. Las 4
cifras son términos. En la relacién 4/5, 4 y 5 son también términos.

Trabajador: Un trabajador o trabajadora es una persona que con la edad legal suficiente presta sus servicios
retribuidos. Cuando no tiene la edad suficiente, se considera trabajo infantil. Si no presta los servicios de
forma voluntaria, se considera esclavitud o servidumbre.

Trabajo decente: Es un concepto propuesto por la Organizacion Internacional del Trabajo para establecer
las caracteristicas que debe reunir una relacidn laboral para considerar que cumple los estandares laborales
internacionales, de manera que el trabajo se realice en condiciones de libertad, igualdad, seguridad y
dignidad humana.

Triangulo: es un poligono de 3 lados. Cuando se habla de tridngulo isésceles, en primer lugar, se habla del
triangulo que tiene 2 lados de la misma longitud (o isométricos). Cuando se habla de tridngulo rectangulo,
se designa esta vez, a un tridngulo que posee un angulo de 902. Un tridngulo equilatero es un tridngulo que
tiene 3 lados de la misma longitud.

USB: (En inglés: Universal Serial Bus) (bus universal en serie), abreviado cominmente USB, es un puerto
que sirve para conectar periféricos a un ordenador.

Usuario: Es un conjunto de permisos y de recursos (o dispositivos) a los cuales se tiene acceso. Es decir, un
usuario puede ser tanto una persona como una maquina, un programa, etc.
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Variable: objeto, procesos o caracteristica que estdn presentes en aspectos que quieren estudiar.
Estrategia: Es un conjunto de acciones planificadas sistematicamente en el tiempo que se llevan a cabo
para lograr un determinado n o misién.

Variables: las variables son espacios reservados en la memoria que, como su nombre indica, pueden
cambiar de contenido a lo largo de la ejecucidon de un programa. Una variable corresponde a un area
reservada en la memoria principal del ordenador pudiendo ser de longitud fija o variable.

Vector: Un vector es un elemento de un espacio vectorial y un segmento de recta orientado.

Venta: Se entiende por venta directa o venta a domicilio la comercializacion fuera de un establecimiento
comercial de bienes y servicios directamente al consumidor.

Windows: es el nombre de una familia de sistemas operativos desarrollados por Microsoft
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IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: Gestion del Talento Humano

e Codigo del Programa de Formacion: 112005 Versién 101

e Nombre del Proyecto Disefio de un manual de gestidén de talento humano con base en competencias
laborales, para mipymes localizadas en el municipio de Soacha y municipios de influencia del centro
de industrial y desarrollo empresarial

e Fase del Proyecto ANALISIS Y DIAGNOSTICO

e Actividad de Proyecto Verificar y evaluar el cumplimiento de las estrategias propuestas en los procesos
de gestion del talento humano en las mipymes en Soacha, conforme a las politicas organizacionales
y normas legales.

e Competencia :
Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo con los
requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Presentar la informacién sobre la gestién del talento humano de acuerdo con metodologias y
técnicas adoptadas por la organizacion, que permita tomar decisiones.

2. PRESENTACION

Los Sistemas de informacion de la empresa promueven la efectividad en la comunicacién, proceso esencial
para el éxito de toda organizacion.

La competencia "Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo con los
requerimientos de la organizacién y de las partes interesadas" esta relacionada con las demas competencias
gue integra el programa de formacion Tecndlogo en Gestidén del Talento Humano.

Esta guia le permitira aclarar conceptos importantes necesarios para "Establecer el sistema de informacion
de la gestion del talento humano de acuerdo con la normatividad de la empresa” y “Presentar la informacion
sobre la gestién del talento humano de acuerdo a metodologias y técnicas adoptadas por la organizacion, que
permita tomar”, para lo cual debe desarrollar las actividades de reflexién, de contextualizaciéon y conocimientos
necesarios, de apropiacién (conceptualizacion y teorizacién), y de transferencia de conocimiento, propuestas
en esta guia.

Es importante consultar las fuentes de informacion sugeridas, y entregar las evidencias  por el enlace
dispuesto en el LMS.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

GFPI-F-019 V03
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3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

Realice la lectura del documento “No solo de pan Vive el Hombre”. De acuerdo con lo analizado responda

los siguientes interrogantes:

1. ¢Quién cree usted recolecto la informacion de los empleados de la empresa?
2. ¢cree usted que la informacién de cada uno de los empleados es relevante?

3. ¢Por qué cree usted que se da un perfil de cada empleado antes de plantear la problematica?
4

Los Sistemas de informacion de la empresa promueven la efectividad en la comunicacién, proceso
esencial para el éxito de toda organizacion. ¢ Qué tipo de comunicacién considera que se plantea en

la lectura?

5. ¢Porque cree que es importante este tipo de comunicacion y que conclusiones considera relevantes

del documento?

6. ¢Cree usted que el sistema de informacion utilizado ayudara a mejorar los procesos de la empresa

y a mejorar el bienestar de los empleados?

3.2 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS

a) Defina que es una empresa, identifique cuales son las principales caracteristicas de una empresa
en Colombia. Elabore un cuadro

y los diferentes tipos de empresa que se pueden crear
comparativo entre una empresa de sector servicios y una del sector industrial.

b) Utilice las empresas de Municipio o ciudad donde reside, seleccione una de su preferencia y

diligencie la siguiente matriz empresarial.

INFORMACION

DESCRIPCION GENERAL

EMPRESA (RAZON SOCIAL) ¢Nombre de la empresa?

PLANTA DE EMPLEADOS (No. De) | ¢Coémo es la estructura? (ej: plana, jerarquizada, colmena, explicar

NIVELES JERARQUICOS

¢Con qué niveles jerarquicos cuenta le empresa? Enumerarlos y

describirlos
ORGANIGRAMA: Como esta conformado, grafiquelo
HISTORIA ¢Investigue la historia de la empresa?
MISION escribala textualmente y con sus palabras expliquela en maximo tres lineas
VISION escribala textualmente y con sus palabras expliquela en maximo tres lineas
TIPO DE EMPRESA Sector econémico

AMBIENTE REQUERIDO:

Ambiente tradicional-Aula de clases con Tv y/o
video Beam y computador

Tiempo invertido en el desarrollo de la

actividad:
Horas Horas Horas
Presencial Desescolarizada Viruales
4 horas 1

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTOS Y TEORIA)

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 1

Actividades (didacticas activas)

Misién, Visién y método SMART

De acuerdo con Patrick J. Below, la Misién
describe el concepto y la naturaleza de una
organizacion. Es su razon de ser.
Establece lo que se planea hacer, cudl es
el mercado o sector al que va dirigido, asi
como las premisas filoséficas primordiales.

Leonard D. Goodstein, Planeacién
Estratégica Aplicada”, Edit. Mc Graw Hill,
Colombia, 1999.), definen a la Mision como
un enunciado breve y claro de las razones
gue justifican la existencia, propositos o
funciones que la organizacion desea
satisfacer, su base de usuarios o0
consumidores y los métodos
fundamentales para cumplir con este
propdésito. Como quiera que se defina, la
Misién es la declaracion que sirve para
saber cual es nuestro negocio o razon
fundamental de ser y operar. Es el primer
paso y uno de los elementos criticos para
realizar una planeacion estratégica.
Existen algunas preguntas fundamentales
gue guian al equipo de personas que se
retnen a definir una Mision

a) utilizando la dinamica del reloj y bajo
direccionamiento de su instructor preguntele a sus
comparfieros lo siguiente; teniendo en cuenta su
empresa didactica.

+¢ Por qué existe su empresa (cual su proposito basico)?
¢ En qué sector esta clasificada?

¢, Quién es su usuario o cliente objetivo?

¢ En dénde se encuentra ubicado su usuario o cliente
objetivo?

+4,Qué necesidades puede satisfacer?

¢, En qué nicho o sector queremos estar?

+4,Cuales son sus productos o servicios presentes o futuros?
*s,En qué se distinguen?,  qué caracteristica especial
tenemos o deseamos tener?

+5,Como mediran el éxito de su misién?

La vision nos permite plantear un futuro deseable, que sea lo
suficientemente claro y motivador para otros, como para
trabajar en su cumplimiento. La declaracién de la visién
debe responder a las siguientes preguntas:

- ¢ Qué tratan de conseguir?

- ¢,Cuales son sus valores?

- ¢,Cémo produciran resultados?

- ¢,Como se enfrentaran al cambio?

- ¢,Cémo conseguiran ser competitivos?

Luego de obtener las respuestas se realizara el respectivo
andlisis de la actividad.

a) Realice la lectura “5 Pasos para fijar Objetivos
SMART, de respuesta a las preguntas en el foro
llamado Misién, Vision y método SMART que
encontrara en el Black Board.

AMBIENTE REQUERIDO:
Ambiente convencional.

Tiempo invertido en el desarrollo de la
actividad:

Presencial
8 horas

Virtual
2 horas

Desescolarizada
horas

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N°2

Observe los videos que se encuentran en el siguiente link

https://www.youtube.com/watch?v=mOt3YPt61oY
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Responsabilidad y “Trabajo en Equipo
empresarial.

https://www.youtube.com/watch?v=XLJOFj-
CkZk&pbjreload=10

Luego socialice en grupos de 4 o 5 comparieros
1. ¢cual es la importancia del trabajo en equipo y
de asumir responsabilidades dentro de una
organizacion empresarial?
2. ¢Qué elementos son importantes y porque se
constituyen como parte fundamental en una
empresa?

Luego elaboren una dindmica de forma creativa sobre el
trabajo en equipo, para realizarla con sus compaferos en
clase.

AMBIENTE REQUERIDO:
Ambiente convencional

Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad:

Presencial Desescolarizada Virtual
5 horas horas 8horas

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N°3

Netiqueta

Buscar por el internet qué es la “netiqueta” y sus principales
reglas socialicelas con el grupo en un debate, de acuerdo con
las indicaciones dadas por el instructor. Por grupos realizaran
una campafia en la subsede del centro de formacién donde
se encuentre, sobre el adecuado uso de la Netiqueta.

AMBIENTE REQUERIDO:
Ambiente convencional

Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad:

Virtual
4 horas

Desescolarizada
horas

Presencial
Horas 1

3.4 TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

De acuerdo a la Norma GTC-185, Elabore de forma creativa una cartilla con el modelo de los documentos
gue se producen en el area de Recursos Humanos; tenga como referencia la empresa didactica que esta

creando y la empresa elegida para la elaboracién del manual del proyecto formativo

3.4 TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

De acuerdo a la Norma GTC-185, Elabore de forma creativa una cartilla con el modelo de los documentos
gue se producen en el area de Recursos Humanos; tenga como referencia la empresa didactica que esta
creando y la empresa elegida para la elaboracién del manual del proyecto formativo

1. 2. Producir tres | 3. Digitar tres 4. Redactar tres 5. Elabora tres actas,

1.1 Elaborar | cartas siguiendo el | memorandos, circulares, teniendo en cuenta

la portada | estilo bloque | manejando estilo manejando el estilo | su aplicacién:

de forma | extremo, de | bloque con los bloque extremo con

creativa de | acuerdo con los | siguientes temas: los siguientes -Acta Asamblea

su empresa | siguientes temas: temas: Ordinaria,

didactica. -Informe de -Acta de Reunién
-Compra de reclutamiento, fin -Entrega de Junta COPASST

1.2 Elaborar | dotacion a de afio, dotacion. -Reunién Comité

la portada | empleados. -Reunion mensual -Capacitacion salud | disciplinario

de la | -Compra utiles de comité de ocupacional para

empresa oficina, convivencia laboral | todos los

elegida de funcionarios,

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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forma -Aviso informativo -Llamado de -Celebracion del
ejecutiva sobre el uso de los | atencién dia del nifio y la
parqueaderos a los recreacion
empleados.
6. Preparar | 7. Planear un | 8. Elaborar dos | 9. Digitar 2 cartas 10. Elaboren la Hoja
un informe informe corto sobre | certificados: donde se notifique: | de Vida de cada uno
Largo sobre arreglos de los integrantes del
presentando | locativos de la|uno de estudio y | Un despidoy una grupo segln
el plan de empresa otro de trabajo jubilacion curriculo vitae
capacitacion
11. Elabore | 12. Preparar un | 13. Proyectar 14. Elabore 15. Elaborar un
un sobre de | sobre oficio con las | -una tarjeta - Una referencia Resumen ejecutivo
una carta especificaciones de | protocolaria de personal sobre la fiesta de fin
comercial, la norma presentacion, de afio de Ia
con -una tarjeta de - Una referencia empresa.
ventanilla condolencia laboral
-Una tarjeta de
invitacion

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

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

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Cuadro comparativo entre una
empresa de sector servicios y
una del sector industrial.

Matriz empresarial.

-Valida la informacion del
sistema de gestién del talento
humano mediante la aplicacion
de las normas y metodologia
adoptada por la organizacion.
-Aplica responsablemente el
proceso para validar la
informacién de la gestién del
talento humano

Técnica: Cuadro comparativo,
investigacion aplicada

Instrumento: Cuestionario, Matriz
de resultados

Evidencias de Desempefio:
Cuestionario creacion de Mision y
Visioén, socializacion de actividad
dinamica.

Participacion del foro llamado
Mision, Vision y método SMART
gue encontrara en el Black Board.

Andlisis de videos y elaboracién
de propuesta didactica.
uso de la

Campafa buen

“netiqueta”

-Aplica responsablemente plan
estratégico del sistema de
gestiéon de informacién del
Talento humano en
concordancia a la mision, vision
de la organizacion.

-Aplica el proceso administrativo
de la organizacibn con
objetividad y responsabilidad, en
La identificacion de la
informacion de la organizacion.

Técnica: Taller de ejercicios, Foro
participativo, flujograma

Instrumento: Cuestionario, Foro,
Videos didacticos,

Evidencias de Producto:

Cartilla creativa, con el modelo de
los documentos que se producen

-Inspecciona datos de los

informes de gestién del talento
humano, aplicando técnicas de
control de manera responsable

Técnica: Lectura Critica, Cartilla
didactica

Instrumento: Norma técnica
NTC-185, Cartilla
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en el area de Recursos Humanos;
de acuerdo a la empresa didactica.
Cartilla ejecutiva con el modelo de
documentos de la GTC-185 para
la empresa elegida.

-Aplica con responsabilidad las
politicas y normas en el manejo
de la administracion de la
Informacion en gestion del
talento humano.

GLOSARIO DE TERMINOS

-DATO: Informacion concreta sobre hechos, elementos, etc., que permite estudiarlos, analizarlos o
conocerlos.

-INFORMACION: Esta constituida por un grupo de datos ya supervisados y ordenados, que sirven
para construir un mensaje basado en un cierto fenémeno.

-FUNCION ADMINISTRATIVA: Es la actividad concreta, dirigida a través de una accion positiva, a la
realizacion de los fines concretos de seguridad, progreso y bienestar de la colectividad.

-MISION: Es el motivo, propésito, razon de ser de la existencia de una empresa u organizacion.
-VISION: Es una exposicion clara que indica hacia donde se dirige la empresa a largo plazo tomando
en cuenta el impacto de las nuevas tecnologias, necesidades y expectativas cambiantes de los
clientes y condiciones del mercado.

ACTA: Relacion escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta.

CARTA:

Papel escrito, y ordinariamente cerrado, que una persona envia a otra paracomunicarse con ella.
CERTIFICADO: Documento en que se asegura la verdad de un hecho.

GTC: Guia Técnica Colombiana

INFORMES:descripcidn, oral o escrita, de las caracteristicas y circunstancias de un

suceso 0 asunto.

MEMORANDO: Comunicacion diplomatica, menos solemne que la memoria y la nota, por lo comun
no firmada, en que se recapitulan hechos y razones para que se tengan  presentes en un asunto
prioritario.

SOBRES:cubierta, por lo comln de papel, en que se incluye la carta, comunicacion,tarjeta, etc., qu
e ha de enviarse de una parte a otra.

CIRCULAR:Cada una de las cartas o avisos iguales dirigidos a diversas personas paradarles conci
miento de algo

CONSTANCIA:scrito en que se ha hecho constar algin acto o hecho, a veces de manera
fehaciente

REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Sistemas de Informacién Empresarial: https://www.youtube.com/watch?v=AshjXJ5Dgkw
Sistemas de Informacion RRHH: https://www.youtube.com/watch?v=EVua8UJzsBg
Sistema de informacién en la empresa: https://www.youtube.com/watch?v=7NpZOP3x0O U
IDALVERTO CHIAVENATO INICIACION A LA ADMINISTRACION GENERAL.
http://www.monografias.com/trabajos85/funcion-administrativa/funcion-
administrativa.shtml#ixzz4pav4TyNj

WEBGRAFIA

Sistemas de Informacién Empresarial: https://www.youtube.com/watch?v=AshjXJ5Dgkw
Sistemas de Informacién RRHH: https://www.youtube.com/watch?v=EVua8UJzsBg
Sistema de informacion en la empresa: https://www.youtube.com/watch?v=7NpZOP3x0O U

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Autor (es)

ELVIRA HERRERA
FRANCO

Instructor es

Area Titulada
Humanidades

12-02-2018

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razoén del
Cambio
Autor (es) | Sandra P Rojas Instructor Area de | 07-04-2020 Actualizacion

Humanidades

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

SENA

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7AV GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Técnico en Recursos Humanos.

Cddigo del Programa de Formacion: 134200 V1

Nombre del Proyecto: Aplicacidon de técnicas para el desarrollo y documentacion del
procedimiento de seleccién y vinculacién de trabajadores en las
pyme.

Fase del Proyecto: Analisis y Planeacioén.

Actividad de Proyecto: Identificar necesidades del procedimiento de seleccidn de

candidatos y vinculacién de trabajadores en las pyme, haciendo
uso de herramientas ofimaticas para documentacion y registro de
informacion.

Competencias y resultados de aprendizaje:
VERIFICACION Y ACCION.

SELECCION DE CANDIDATOS Y VINCULACION DE TRABAJADORES:

R1. Identificar reglamentos y normativa de seleccidén y vinculacion de trabajadores, segun
procedimientos y politicas establecidas por la organizacion.

DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS:

R3. Verificar la elaboracion y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y
politicas de la organizacion.
R4. Presentar informes de la informacién y documentacién de los procedimientos de recursos

humanos, segln normas técnicas y politicas de la organizacion.

REGISTRO DE INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS:

R4. Consolidar informacién haciendo uso de herramientas informaticas y ofimaticas dispuestas por la
organizacion.
R5. Generar reportes de acuerdo con requerimientos de informacion de la organizacién.

(USO DE TIC) UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON NECESIDADES DE MANEJO DE
INFORMACION (CLV):

GFPI-F-019 V3
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R3. Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos.

R4. Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada.

(SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO) APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE. (TRV)

R3. Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos establecidos para el area
de desempefio laboral.
R4. Reportar las condiciones y actos que afecten la proteccién del medio ambiente y la SST, de acuerdo

con los lineamientos establecidos en el contexto organizacional y social.

Duracion de la Guia: 144 horas (3 créditos)
2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, dando continuidad a la fase final de su primer trimestre de formacion profesional
Integral (FPI) del programa TECNICO EN RECURSOS HUMANOS, en el que enfatizdbamos el enfoque de
competencias laborales, una estrategia de aprendizaje de formacidn por proyectos y persistimos con
metodologias de formacidon basadas en didacticas activas.

Nuevamente reiteramos, recuerde su proyecto de formacidon se denomina Aplicacidon de técnicas para el
desarrollo y documentacion del procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores en las pyme;
que la fase del Proyecto es la primera denominada Analisis y Planeacidn, que las guias de aprendizaje estan
estructuradas bajo la propuesta del ciclo PHVA; esta segunda especificamente desarrolla los dos ultimos
ciclos, verificar y actuar.

En esta etapa usted ya hace acompanamiento a una pequefia o mediana empresa la cual ya contacto, visito
y aplico instrumentos de diagnostico que le permitieron identificar necesidades del procedimiento de
selecciéon de candidatos y vinculaciéon de trabajadores, ya hizo uso de herramientas ofimaticas y ya
identifica la documentacion y el registro de informacién de este procedimiento.

Asi el propdsito es volver a orientarlo en la reflexion, contextualizacidn, apropiacion y transferencia de
conocimientos y procesos, para que pueda verificar las necesidades, documentacion y registro de
informacidn requerido por la pyme y proponer acciones de mejora a través de su desempefio, presentacién
de evidencias de producto y transferencia del conocimiento.

No olvide el éxito y logro del aprendizaje depende de compromiso, disciplina, responsabilidad autonomia,
creatividad, iniciativa y transparencia.

3. FORMULACION DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
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3.1. ACTIVIDADES DE REFLEXION

3.1.1. Ordenar las imagenes relacionadas de la documentacion, de acuerdo con la fase del procedimiento
de Seleccion y vinculacidn de trabajadores, para el registro de informacién haciendo uso de herramientas
ofimaticas, Tics, seguridad y salud en el trabajo.

Descripcion de la actividad:

v

De forma individual realice una observacién, de todo el conjunto de documentos relacionados en la
imagen.

De igual forma observelos de forma individual y reflexione sobre cada uno de ellos.

Resefe el uso que usted considera, tiene cada uno de ellos en el procedimiento de seleccién de
candidatos y vinculacion de trabajadores.

Ubiquelos teniendo en cuenta las siguientes fases:

Reclutamiento.

Preseleccidn.

Seleccién.

v' Ordénelos registrando en cada flecha el consecutivo respectivo.
v" Organice un equipo de trabajo no mayor a cinco compafieros aprendices.

Presente a sus compaiieros, sus reflexiones y organizacién de los documentos.
Debata sus apreciaciones.
Concluyan cual serid el orden de dicha documentacion y a que fase corresponde.

Nombren un relator para que exponga las conclusiones al grupo en general.

v Participe en la socializacidn orientada por el instructor.
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3.1.2. Reflexionar frente a la importancia de la recepcion, clasificacion, organizacion, cuidado, tenencia,
confidencialidad y registro de informacion de la documentacién relacionada con el procedimiento de
seleccion de candidatos y vinculacién de trabajadores.

Descripcién de la actividad:

Desarrolle de manera individual la lectura extraida del siguiente link:

https://actualicese.com/actualidad/2016/08/29/certificacion-laboral-documento-que-genera-conflicto-

entre-empleadores-trabajadores-y-extrabajadores/

Certificacion laboral:
Documento que genera conflicto entre empleadores, trabajadores y extrabajadores
Comparte este articulo:
Publicado: agosto 29, 2016

A
\

vﬁ»}u

La certificacidon laboral es obligatoria, no solamente para el trabajador, sino también para extrabajadores.
Por ello surgen dudas sobre su contenido, la cantidad a entregar e incluso si es legal su cobro en algun
momento.

Una cosa es la certificacion laboral y otra una carta de recomendacion.

v

Certificacion laboral: la certificacién laboral es una constancia que debe ser otorgada por el empleador
a su trabajador activo o a quien ya no desempefie labores en la empresa. Este documento debera
contener ciertas caracteristicas, las cuales se nombran en el numeral 7 del articulo 57 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo: “Obligaciones especiales del empleador. Son obligaciones especiales del
empleador: 7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion de contrato, una certificacion en que
consten el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado...”.

La certificacion —también conocida como carta o constancia laboral- obligatoriamente debe
contener 3 aspectos:

v

Cargo o labor desempefiada.
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v' Tiempo laborado (fecha de inicio y terminacion).
v Salario devengado (si es variable, el promedio del dltimo afio).

Certificacion laboral no debe establecer la causa del despido. Como ya anotamos, lo Unico que puede
contener la certificacién laboral —obligatoria—, son 3 aspectos: cargo o labor desempefiada, tiempo
laborado y salario. De tal manera que si el exempleador pretende agregar algo mas, solamente podria
anotar aspectos elogiosos si lo quiere, pero jamas puede anotar aspectos negativos, como por ejemplo la
causal de despido. (Por supuesto que evitar una mala referencia via telefonica es imposible, pero por lo
menos en la certificacion no se puede decir).

v éCudntas certificaciones laborales se deben expedir al trabajador?

El Cédigo Laboral no establece un minimo ni maximo, de tal manera que se le deben expedir cuando
el trabajador lo solicite.

v' $Y alos extrabajadores?

Al igual que al trabajador, al extrabajador se le debe entregar la certificacion cuando lo solicite.

v éEn algunos casos el extrabajador la solicita para tener pruebas para demandar?

Cualquiera que sea el fin que el extrabajador le quiera dar a la certificacion laboral, el empleador esta
en la obligacion de expedirla.

v éExiste alguna razén para cobrar por una certificacion laboral?

En ningun caso se le puede cobrar al trabajador o al extrabajador por la expedicion de una
certificacion laboral.

v' Si el empleador se niega a entregar una certificacion laboral, équé se puede hacer?

“La certificacidon laboral puede ser necesaria para que el trabajador demuestre su experiencia y aspire
a otro trabajo”

v' El trabajador o extrabajador, segin el caso, podria inicialmente solicitar la certificacién mediante
derecho de peticidon o incluso presentar una accién de tutela, pues en muchos casos la certificacion
laboral puede ser necesaria para que el trabajador demuestre su experiencia y aspire a otro trabajo, de
tal manera que su negativa puede violar su derecho constitucional al trabajo, como también afectarlo
en otras situaciones, por ejemplo, para sustentar sus ingresos y acceder a un crédito de vivienda o para
reunir pruebas para demandar, pues este también es un derecho constitucional: acceder a la justicia.

v" De la misma forma, podra solicitar las especificaciones, detalles de las actividades o descripcién de las
funciones desempefadas en la compaiiia. Es por ello que la Corte Constitucional, mediante la Sentencia
T-111 del 2002, determina: “.. mds que sobre el titulo y objeto del cargo —para lo cual bastaria una
simple copia del contrato— el exempleador informe al empleador potencial, sobre las responsabilidades
especificas de quien fuera su empleado. En efecto, al leer una relacion de las funciones desempefiadas
por el candidato, el empleador potencial puede hacerse una idea respecto de la experiencia concreta del
candidato”.

v/ Carta de recomendacién: a diferencia de la certificacién laboral, que es obligatoria y debe contener los
3 aspectos mencionados, la carta de recomendaciéon es un documento voluntario, donde cualquier
persona, o en nuestro caso el empleador o exempleador, hace una carta con términos generosos,
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anotando aspectos virtuosos de quien esta recomendando, por ejemplo: “El sefior Andrés Pérez es un
gran trabajador, cumplido en su horario, honrado, servicial, comprometido con la empresa, etc.”.

Intégrese al equipo de trabajo de maximo cinco aprendices.

Elaboren un mapa conceptual siguiendo los lineamientos dados por el instructor.

Expongan y presenten a los otros equipos de trabajo sus evidencias de producto.

Promuevan un debate que les permita reflexionar frente a la importancia de la recepcién, clasificacion,
organizacion, cuidado, tenencia, confidencialidad y registro de informacién de la documentacion
relacionada con el procedimiento de seleccion de candidatos y vinculacién de trabajadores,
especificamente con las certificaciones laborales y cartas de recomendacion.

v’ Participe en las conclusiones finales.

ANRNANRN

3.2. ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION.

3.2.1. Realcionar la documentacidn que las empresas en su generalidad solicitan a los candidatos,
asociada al procedimiento de seleccidn de candidatos y vinculacion de trabajadores.

Descripcion de la actividad:

Todas las personas cuando han sido seleccionadas y vinculadas, debieron cumplir con la entrega oportuna
de diferentes documentos solicitados por la organizacion, los cuales entran en estudio, verificacion y
validacién.

Algunas empresas de acuerdo a su tamafio, actividad econdmica y demas, tienen como politica que algunos
documentos son requeridos en fisico de manera original y/o fotocopia; y otras hacen la solicitud en medio
magnético.

Con base en lo anterior, usted apreciado aprendiz debe poner en contexto frente a experiencias propias
y/o de 3 personas cercanas, los documentos que recuerden aportaron para este estudio; para ello es
importante que desarrolle el taler No. 1 adjunto en esta guia, siga las instrucciones y construya a partir de
sus indagaciones y participacion en las actividades propuestas por el instructor.

Exitos.
3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION.

3.3.1 Verificar necesidades identificadas del procedimiento de seleccién de candidatos, vinculacidon de
trabajadores, documentacion y registro de informacion de la pyme.

Seleccidn de candidatos y vinculacion de trabajadores.
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3.3.1.1. Confirmar informe de diagnostico de necesidades identificadas, del procedimiento de seleccion de
candidatos y vinculacion de trabajadores en la pyme, teniendo encuenta el modelo y la informacidn
presentada.

Descripcion de la actividad:

v' Confirme formato establecido para elaborar informe de diagndstico de necesidades del procedimiento
de seleccidén y vinculacion de trabajadores e inventario de documentos.
v' Revise técnicas de vocabulario, redaccidn y gramatica utilizadas en el informe.
v’ Verifique los resultados y las necesidades por fases.
e Preseleccion de candidatos.
e Seleccién de personal.
e Contratacidn y Vinculacion de Trabajadores.
v Verifique la fecha de entrega y presentacién del informe.

Documentacidn de procedimientos técnicos:

3.3.1.2. Confirmar inventario de necesidades identifiadas, de documentos y registros informaciéon del
procedimiento de seleccién de candidatos y vinculacién de trabajadores en la pyme, teniendo encuenta
las matrices y modelos establecidos.

Descripcion de la actividad:

v' Verifique en la Matriz 1, Inventario de necesidades de documentos y registro de informacién, Fase
Preseleccidn.
e Que los datos generales solicitados en la Matriz, se hayan registrado en su totalidad y no se
observen espacios en blanco.
e Que lainformacion levantada corresponda a la proporcionada por el responsable de la pyme.
e Que los documentos identificados como necesidades, cumplan con los requeriemientos de la pyme.
v' Verifique en la Matriz 2, Inventario de necesidades de documentos y registro de informacién, Fase
Seleccion.
e Que los datos generales solicitados en la Matriz, se hayan registrado en su totalidad y no se
observen espaios en blanco.
e Que lainformacion levantada corresponda a la proporcionada por el responsable de la pyme.
e Que los documentos identificados como necesidades, cumplan con los requeriemientos de la pyme.
v' Verifique en la Matriz 3, Inventario de necesidades de documentos y registro de informacién, Fase
Vinculacion.
e Que los datos generales solicitados en la Matriz, se hayan registrado en su totalidad y no se
observen espacios en blanco.
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e Que lainformacion levantada corresponda a la proporcionada por el responsable de la pyme.
e Que los documentos identificados como necesidades, cumplan con los requeriemientos de la pyme.

v' Verifique en la Matriz 4, Inventario de documentacién e insumos del procedimiento de seleccién de
candidatos y vinculaciéon de trabajadores.
e Que los datos generales solicitados en la Matriz, se hayan registrado en su totalidad y no se
observen espacios en blanco.
e Que lainformacion levantada corresponda a la proporcionada por el responsable de la pyme.
e Que los documentos identificados como insumos, cumplan con los requeriemientos de la pyme.

Registro de informacion haciendo uso de herramientas ofimaticas:

3.3.1.3. Verificar que las herramientas ofimdaticas utilizadas en la elaboraciéon del inventario de
documentos e informe de diagndstico, del procedimiento de seleccidon de candidatos y contratacion de
trabajadores, esten acordes a la disposicién y requerimientos.

v' Verifique que la herramienta y recurso ofiméatico este disponible para la elaboracién del informe de
diagnéstico.
v' Verifique que el o los hardware eran los requeridos para la elaboracién del informe.
v' Verfique que el o los softwares utilizados eran los pertinentes para la elaboracién del informe teniendo
encuenta:
Procesador de texto.
Hoja de calculo.
Editor grafico.
Gestor de base de datos.

(Uso de Tic) Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con necesidades de manejo de informacion
(CLV):

3.3.1.4. Verificar las tecnicas, equipos TIC, software y servicios de internet utilizados, estan disponibles y
establecidos para la presentacidon y entega del informe de diagnostico de necesidades identificadas en la
pyme.

Descripcion de la actividad:

v’ Verifique que aplico técnicas de vocabulario, redaccién y gramatica recomendadas por el instructor.

v Verifique que el informe de diagnostico registra toda la informacion relevante e importante.

v Verifique que en el informe de diagnostico, discrimind las necesidades identificadas de acuerdo a las
fases de Preseleccidn, Seleccién y Vinculacién de Trabajadores.
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v" Verifique que los canales y medios de comunicacidn, son los pertinentes para la publicacion vy
presentacién del informe de diagnostico.

(Seguridad y Salud en el Trabajo) Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente (TRV):

3.3.1.5. Contrastar que el informe de situaciones observadas frente a los controles y prevencién de
peligros, esten acorde a la normatividad y actividad econémica de la pyme.

Descripcion de la actividad:

v Verifique con el apoyo del instructor la normatividad vigente.

v' Verifique que las observaciones de los controles y prevenciones, cumplan los requerimientos
relacionados con la actividad econémica de la pyme.

v' Verifique que el informe se limite a referenciar observaciones, sugerencias y recomendaciones para la

pyme.
AMBIENTES

v" Ambiente de formacién convencional,
v Sala virtual.
v’ LMS.

MATERIALES REQUERIDOS

Computadores de mesa.
Portatiles.

Televisor.

Memoria USB.

Tablero.

Borrador para tablero.
Marcadores.

Esfero de diferentes colores.
Papel.

Lapices de colores.
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3.4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA
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Hacer uso de la verificaciéon del informe de diagndstico, de necesidades del procedimiento de seleccion de

candidatos y vinculacién de trabajadores en la pyme, haciendo uso de herramientas tecnoldgicas vy

ofimaticas.

Descripcion.

v

v

v

v

Verifique la consolidacion del informe de necesidades y hallazgos del procedimiento de seleccién de
candidatos y vinculaciéon de trabajadores de la pyme.

Verifique la consolidacion de las actividades registradas en el cronograma a desarrollar del
procedimiento de seleccién de candidatos y vinculacion de trabajadores.

Valide el consolidado del inventario de documentos que ingresan, se generan y salen, relacionados con
procedimiento de seleccién de candidatos y vinculacion de trabajadores.

Valide la documentacién de la fase de planeacion del procedimiento de seleccidn y vinculacion de
trabajadores de la pyme seleccionada.

Verifique la entrega en medio digital de acuerdo a las recomendaciones y retroalimentaciones dadas
por el o los instructores de Tics y Herramientas ofimaticas.

Desarrolle los ajustes, actualizaciones y correcciones solicitadas por el o los instructores de Tics y
Herramientas ofimdticas.

Haga entrega final del informe tanto a los instrutores como a la pyme acompafiada.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de

procedimiento de seleccién

humanos, seglin normativa.

Evaluacién
PLANEAR. VERIFICAR Y ACTUAR. Técnicas:
CONOCIMIENTO: v' SEL.  Aplica direccionamiento | Observacion.
estratégico en los procedimientos | Encuesta.
v’ * Describe normas técnicas de reclutamiento, seleccién vy |Entrevista.
para elaboracion de informes vinculacién de trabajadores del | Estudio de casos.
del procedimiento de talento humano, teniendo en|Taller.
seleccion de candidatos 'y cuenta los perfiles ocupacionales y | Juego de roles.
vinculacion de trabajadores. las requisiciones de personal. Simulacion.
v/ e |dentifica conceptos vy Demostracion.
principios  de  archivo vy DOC. Aplica metodologias para la | Exposicion.
almacenamiento de verificacién de la disposicién y | Mapas mentales y conceptuales.
documentos y registro de almacenamiento de los archivos de | Valoracion ~ de  productos.
informacion del informacién de los  recursos | Solicitud de productos.

Resolucidn de problemas.
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v

de candidatos y vinculacion
de trabajadores.

DESEMPENO:

e Utiliza normas técnicas vy

herramientas tecnoldgicas
para elaborar, archivar vy
almacenar documentos
relacionados con

procedimiento de seleccién
de candidatos y vinculacion

de trabajadores,
demostrando buenas
practicas de  proteccion
ambiental.

DESEMPENO:

Utiliza modelo técnico para
elaborar inventario de
documentos, cronograma de

actividades, informe de
diagnéstico y registro de
informacién del

procedimiento de seleccidn
de candidatos y vinculacion
de trabajadores.

Selecciona modelos,
documentos, formatos vy
sistema de registro de
informacion del

procedimiento de seleccion
de candidatos y vinculacion
de trabajadores.

Selecciona herramientas
tecnoldgicas y ofimaticas de
documentacion y registro de

v

v

UHO. Realiza copias de seguridad
de los datos recolectados, de
acuerdo con las politicas de
seguridad de la informacién de la
organizacion.

TICS. Prueba el funcionamiento de
los equipos, productos o servicios
obtenidos con el uso de
herramientas TIC, de acuerdo con
los requerimientos realizados.

SST. Actua frente a los incidentes
ambientales y de seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo con lo
establecido en el plan de
emergencias.

Debate.

Mesa redonda.

Panel.

Examen oral y/o escrito,
Portafolio.

Instrumentos:

Cronograma
Inventario.
Cuestionario.

Lista de chequeo
Lista de verificacion.
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informacion.

PRODUCTO:

v/ e Lista de chequeo vy
verificacion de documentos
de entrada y salida referentes
a procedimiento de seleccion
de candidatos y vinculacion
de trabajadores.

PRODUCTO.

v Lista de  chequeo vy
verificacion de documentos
pertinentes a fases de
alistamiento de
reclutamiento, seleccion de
candidatos y vinculaciéon de
trabajadores.

v Lista de verificacién
estructura, contenido vy
requerimientos de la base de
datos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS:

Acceso directo: Es un icono que permite abrir mas facilmente un determinado programa o archivo.

Ancho de banda (bandwidth): Expresa la cantidad de datos que pueden ser transmitidos en determinado
lapso. En las redes se expresa en bps.

Archivo adjunto: Archivo que acompafia un mensaje de e-mail. Es apropiado para el envio de imagenes,
sonidos, programas y otros archivos grandes.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestidn, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o instituciéon que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Backup: Copia de seguridad. Se hace para prevenir una posible pérdida de informacién.

Base de datos: Conjunto de datos organizados de modo tal que resulte facil acceder a ellos, gestionarlos y



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
SENA Procedimiento de Desarrollo Curricular
;A: GUIA DE APRENDIZAJE
actualizarlos.

Competencias Laborales: Conjuntos de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee
una persona, que le permiten la realizacién exitosa de una actividad.

Conservacion de la informacidn: Conservar la documentacion transferida, custodiarla en las mejores
condiciones de seguridad y orden adecuado, se fundamentan en dos principios bdsicos: Adopcion de
medidas para asegurar la perdurabilidad material de

Convocatoria externa: Dirigida a personas que no laboran en la Entidad y que se realiza con las hojas
recibidas como resultado de la publicacidon en universidades, redes sociales, portales de empleo, portal web
de la entidad y otros medios que la entidad considere.

Convocatoria interna: Dirigida a funcionarios y personal supernumerario de la entidad que serd informada
a través de correo electrdnico y publicada en la pagina de la entidad.

Convocatoria mixta: Convocatoria en la que pueden participar funcionarios, personal supernumerario,
contratistas y personas externas a la Entidad.

Criterios de calificacidon: Hace referencia a los criterios a evaluar en el proceso de seleccidn, los cuales se
establecerdn en cada convocatoria y comprende los siguientes items: Pruebas Psicotécnicas, Valoracién de
Antecedentes y Entrevista entre otros.

Cronograma de actividades: Es una representacién grafica y ordenada con tal detalle para que un conjunto
de funciones y tareas se lleven a cabo en un tiempo estipulado y bajo unas condiciones que garanticen la
optimizacion del tiempo.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma dependencia o por otras dependencias o
instituciones, en cualquier medio o soporte, que no hace parte de sus series documentales, pero puede ser
de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razén a
sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o
cultural y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo de vida, es
producida por una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones y debe ser tratada conforme
a los principios y procesos archivisticos.

El archivo de gestidn: Es el archivo realizado directamente por el empleado o funcionario en su puesto de
trabajo. El numero de consultas de este archivo es muy amplio y los documentos archivados pueden
provenir de otros organismos departamentos o bien has sido entregados directamente por los interesados.
Estudios: Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o
privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacion basica
primaria, bdasica secundaria, media vocacional; superior en los programas de pregrado en las modalidades
de formacién técnica profesional, tecnoldgica y profesional, y en programas de postgrado en las
modalidades de especializacidon, maestria, doctorado y postdoctorado.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacién producida por la entidad desde su origen hasta su disposicién
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final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién.

Hackers: Son personas con un intelectual muy alto, con conocimientos de programacidn, sistema, redes,
etc, aplican su talento con un objetivo determinado, puesto que algunas personas ven a los hackers
como delincuentes, no todos los son, también existen hackers que se dedican a encontrar fallas en
sistemas, para informar después sobre su posible solucidn o solicitar algo a cambio por la misma.
Inventario de documentos: Un Inventario Documental, es un registro que sirve para indicar la cantidad de
documentos que existen o requiere un procedimiento, tiene como principal utilidad, el poder identificar
correctamente los documentos existentes, nuevos y Unicos que se tramitan y que deben ser estudiados
para posteriormente ser archivados; su consulta puede ser permanente o esporadica segun el caso.

Manual de Funciones: Se entiende como manual de funciones las responsabilidades que se han asignado a
un cargo dentro de una organizacién.

PDF: Portable Document Format. Formato de archivo que captura un documento impreso y lo reproduce
en su apariencia original. Los archivos PDF se crean con el programa Acrobat.

RAM: Random Acces Memory: Memoria de acceso aleatorio. Memoria donde la computadora almacena
datos que le permiten al procesador acceder rdpidamente al sistema operativo, las aplicaciones y los datos
en uso. Tiene estrecha relacién con la velocidad de la computadora. Se mide en megabytes.

Realidad virtual: Simulacion de un medio ambiente real o imaginario que se puede experimentar
visualmente en tres dimensiones. La realidad virtual puede ademas proporcionar una experiencia
interactiva de percepcidn tactil, sonora y de movimiento.

Reclutamiento de Personal: Consiste en un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacidon. Bdsicamente es un
sistema de informacién, mediante el cual la organizacidn divulga y ofrece al mercado de recursos humanos
oportunidades de empleo que pretende llenar.

Reconocimiento de voz: capacidad de un programa para interpretar palabras emitidas en voz alta o
ejecutar un comando verbal.

Red de area local: LAN.

Requisicion de Personal: Hace referencia a la solicitud para el reemplazo y el puesto de nueva creacion,
gue se notifica a través de una requisicion al departamento de seleccion de personal o a la seccidn
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.

Requisitos de experiencia: Se consignan los requisitos de conocimientos desarrollados en ejercicio de una
profesidn, ocupacién u oficio

Requisitos de formacion académica: Se consignan aqui el nivel de escolaridad, profesiones, titulos,
certificados minimos que se exigen para el desempefio del empleo

Seleccion de Personal: Actividad mediante la cual la empresa escoge el personal idoneo para proveer los
cargos vacantes.

Seleccion de personal: Conjunto de pasos o actividades mediante los cuales se escoge e incorpora un
aspirante que cumple los requisitos especificados por el COPNIA en el manual de funciones y requisitos
para el desempefio de empleo en su planta de personal.
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Sistema de informacion: Conjunto de elementos relacionados entre si de acuerdo a ciertas reglas que
aporta a la organizacion y que sirve la informacion necesaria para el logro de sus fines. Debe recoger,
almacenar, y procesar datos de la propia organizacién y de fuentes externas facilitando la elaboracién y
presentacién de los mismos.

Sistemas de gestion de bases de datos: El sistema de gestién de bases de datos es un conjunto integrado
de programas, procedimientos y lenguajes que suministra a distintos tipos de usuarios los medios
necesarios para describir y manipular los datos almacenados en una base de datos y garantizar su
seguridad.

Software: Estos son los programas informaticos que hacen posible la ejecucion de tareas especificas dentro
de un computador. Por ejemplo, los sistemas operativos, juegos o programas como Word, Excel,
PowerPoint.

Tabla de Retencién Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a los
cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del ciclo vital de los documentos.

Telematica: combinacion de las palabras "telecomunicaciones" e "informatica". Disciplina que asocia las
telecomunicaciones con los recursos de la informatica.

Tic: Tecnologias de la informacién y comunicacién empleadas para la transmisién de contenidos a través
de Internet, las cuales funcionan como medios y aplicaciones en el desarrollo de las actividades de los
individuos. Gracias a estas, los campos de la educacién, cultura, politica, opinién y demas han logrado
avanzar en la distribucién y masificacion de sus contenidos, planes de accién y trabajo y las diversas
funcionalidades en sus areas. Las TIC actian como herramientas y medios para el envio de mensajes a cada
instante en la red. Otro concepto que se asocia con estas es como Sociedad de la informacidn, gracias a los
avances de Internet el conocimiento ya no solo reside en los padres, profesores, escuelas, universidades y
centros de investigacién, hoy dia el rapido acceso al mundo virtual permite a todos los usuarios hallar todo
tipo de contenidos. Sin embargo, el problema de ello reside en la calidad de la informacion.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle
categoria diplomatica.

Troyano (Trojan horse; caballo de Troya): programa que contiene un cdédigo dafiino dentro de datos
aparentemente inofensivos. Puede arruinar parte del disco rigido.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando unidades
simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad documental compleja).
Verificacion de requisitos minimos: Es la verificacién que se realiza con base en la documentacidn
aportada por el aspirante, en concordancia con perfil requerido para el empleo de conformidad con el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales del COPNIA.
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