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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE No. 02

Denominacién del Programa de Formacién: GESTION EMPRESARIAL

Cdédigo del Programa de Formacion: 621201 V 102

Nombre del Proyecto: DIAGNOSTICO Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN
PEQUENAS EMPRESAS

Fase del Proyecto : ANALISIS

Actividad de Proyecto: IDENTIFICAR LAS CONDICIONES ACTUALES DEL AREA DE TALENTO HUMANO,
SERVICIO AL CLIENTE, INFORMACION, NEGOCIOS, SEGURIDAD, SALUD Y MEDIO AMBIENTE
Competencia: GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE
ACUERDO CON LA FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

O

Diagnosticar el estado del clima organizacional teniendo en cuenta aspectos como: el
ambiente de trabajo y el desarrollo humano, los procesos y procedimientos y el
cumplimiento de las politicas organizacionales, con los instrumentos disefiados y
aprobados para tal fin.

Formular programas de mejoramiento organizacional de acuerdo con los resultados
obtenidos en el diagnéstico.

Garantizar que el clima organizacional sea propicio para el cumplimiento de las
actividades laborales, las politicas organizacionales y el desarrollo del talento humano,
mediante las propuestas de mejoramiento del clima organizacional, de acuerdo con los
resultados obtenidos

Evaluar los resultados obtenidos del diagnédstico y de la implementacién del plan de
mejoramiento de acuerdo con las politicas de la organizacién, normas vigentes y el
sistema de gestion de la calidad.

Implementar las propuestas de mejoramiento de las relaciones interpersonales y laborales
de acuerdo con las politicas de la organizacién y prever los recursos para el plan teniendo
en cuenta las necesidades de la organizacion.

Duracion de la Guia: 90 HORAS

2. PRESENTACION

Para las empresas es muy importante establecer las condiciones internas de sus empleados y establecer
las percepciones que ellos tienen frente al clima organizacional, este afecta directamente o se ve
reflejado en algunos indicadores de gestidn como la productividad, ausentismo, rotacion de personal,
entre otros. Es por ello que es fundamental diagnosticar, formular propuestas de intervencion,
garantizar un clima propicio, evaluar sus resultados e implementar propuestas de mejoramiento de las
relaciones interpersonales y laborales.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es): diagnosticar, formular, evaluar e implementar propuestas de
mejoramiento de las relaciones interpersonales y laborales.

Ambiente Requerido: ambiente de formacidn, con equipos de cémputo e internet.

Materiales: programa de formacion.

Actividades de Reflexidn inicial. En una empresa usted cree que es importante determinar écomo se
relacionan los empleados? ¢ Conoce algun instrumento para medir las percepciones que se tienen de clima
organizacional? ¢Qué elementos o factores se deben medir? Escriba sus respuestas en un documento en
Word, lo cual constituye una herramienta para activar conocimientos previos sobre el tema de la
Actividad de Aprendizaje

Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje El
instructor presenta y pone en contexto documentos, que se encuentran en el material de apoyo, sobre
clima organizacional, e invita a consultar diferentes instrumentos que se utilizan en las organizaciones para
realizar el diagnéstico del clima organizacional, establezca y defina los diferentes factores a medir. Lo mismo
si se consulta un programa de mejoramiento de alguna empresa. Explica la importancia de este proceso
tanto para el trabajador y la empresa.

Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion).

1. Los aprendices elaboran o seleccionan un Instrumento para efectuar en una empresa el diagnéstico del

clima organizacional. Teniendo en cuenta:

e Tipos de Instrumentos de diagndstico del clima organizacional

e  Caracteristicas - técnicas: cuestionarios, entrevistas, observacién directa, analisis documental y
dindmicas de grupo.

e  Metodologia para estructurar instrumentos de evaluacion del clima organizacional

e Analisis de la poblacién objetivo

e Aspectos por evaluar

e Tipos de preguntas

e  Extension del formulario

e Ordenamiento

e Factores de evaluacién: comunicacién, ambiente de trabajo, calidad de vida laboral,
motivacién, trabajo en equipo, participaciéon en la toma de decisiones, identificacion vy
compromiso, estilos de supervision. Relaciones interpersonales.

Deben realizar un informe del diagndstico del clima organizacional y subirlo a la plataforma como

evidencia.
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De esta forma cumplimos con el primer resultado de aprendizaje DIAGNOSTICAR EL ESTADO DEL
CLIMA ORGANIZACIONAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS COMO: EL AMBIENTE DE TRABAJO Y EL
DESARROLLO HUMANO, LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES, CON LOS INSTRUMENTOS DISENADOS Y APROBADOS PARA TAL FIN.
2. los aprendices en grupo formulan una propuesta de mejoramiento organizacional de acuerdo a lo
encontrado en el diagndstico. Teniendo en cuenta:
e Etapas de la planeacidn: proceso de planeacién, proceso de control y ciclo para el
mejoramiento de procesos PHVA.

e Objetivos: definicidn, clasificacidn y redaccidn.

e Técnicas de planeacidn: diagrama de proceso y flujo y graficas de GANTT Y CPM.

e Verificacion del cumplimiento del objetivo

e Indicadores

e Tipos de evaluacidn: cualitativa y cuantitativa
De esta forma cumplimos con el segundo resultado de aprendizaje FORMULAR PROGRAMAS DE

MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN EL
DIAGNOSTICO.

3. Efectuar actividades y evaluar sus resultados de tal manera que garanticen que el clima organizacional
sea propicio para el cumplimiento de las actividades laborales y el desarrollo del talento humano.
Teniendo en cuenta:

e C(Criterios de evaluacidn sobre: calidad, pertinencia, impacto
e Evaluacion de los objetivos propuestos frente a los resultados obtenidos

Como evidencia de este proceso debe realizar el material y presentar su propuesta de intervencion,
realizar la intervencion y evaluar los resultados.

De esta forma cumplimos con tres resultados de aprendizaje:

GARANTIZAR QUE EL CLIMA ORGANIZACIONAL SEA PROPICIO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES LABORALES, LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y EL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANDO,
MEDIANTE LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LOS
RESULTADOS OBTENIDOS

EVALUAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS DEL DIAGNOSTICO Y DE LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, NORMAS VIGENTES Y EL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

IMPLEMENTAR LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DE LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y
LABORALES DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y PREVER LOS RECURSOS PARA EL
PLAN TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
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Actividades de transferencia del conocimiento.

El aprendiz, con su grupo de trabajo, expondra ante los otros grupos y el instructor, el resultado del proceso
de elaboracion de:

o informe del diagnéstico del clima organizacional

e  propuesta de mejoramiento organizacional.

¢ Informe de propuesta de intervenciodn, realizar la intervencion y evaluar los resultados

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion

Evidencias de Conocimiento

Conoce y sabe sobre los conocimientos de Preguntas,
Cuestionario conceptos y principios de su competencia. cuestionario
Evidencias de Desempeiio: El equipo de trabajo es actualizado

permanentemente en la aplicacién de

Participacion activa en .
normas, reglamentos y politicas de la

propuesta de intervencion,

organizacion. Observacion, lista de

chequeo.

realizar la intervencion y
evaluar los resultados La informacién organizacional es divulgada,
verificando su aplicacién de acuerdo con los
requerimientos y procedimientos
establecidos.

Reconoce la importancia de valorar
positivamente el buen desempefio de sus
colaboradores cuando son alcanzados los
objetivos.

Evidencias de Producto:

lista de chequeo.

e Informe del
diagnostico del
clima

Evalla los resultados obtenidos en el

organizacional A ) L
diagnostico teniendo en cuenta el objetivo
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Propuesta
mejoramiento
organizacional.

Informe
propuesta
intervencion,
realizar
intervencion
evaluar
resultados

de

de
de

la

y
los

gue se persigue.

Aplica criticamente el concepto de empresa,
estructura, funcion, climay cultura
organizacional, fuentes y criterios de
informacion.

Aplica rigurosamente los criterios para
seleccionar las fuentes de informacion
utiliza objetivamente la informacién
pertinente para un estudio de clima
organizacional.

Argumenta con compromiso las necesidades
de mejoramiento del clima organizacional.
Redacta metddicamente los objetivos para
un estudio de clima organizacional

emplea rigurosamente la metodologia para
estructurar y disefiar un instrumento de
evaluacion del clima organizacional.
Diagnostica con objetividad la situacién
actual del clima organizacional

Aplica objetivamente la técnica para
establecer el tiempo requerido en la
obtencion del mejoramiento del clima
organizacional.

Aplica objetiva y responsablemente los
instrumentos para establecer el diagndstico.
Propone responsablemente un plan de
mejoramiento para una unidad administrativa
0 para la organizacién, segun el caso.
Implementa el plan de mejoramiento para
una unidad administrativa o para la
organizacién, segun el caso

aplica los indicadores establecidos para la
verificacion, del plan de mejoramiento de
acuerdo con el diagnéstico y las necesidades
establecidas en la organizacion

verifica con honestidad los resultados frente
a los objetivos de un programa de
mejoramiento organizacional.

Analiza con sentido critico los resultados,
sobre los beneficios de las ideas en relacion
con el clima organizacional.

Aplica objetivamente los procedimientos de
evaluacion del clima organizacional de las
unidades administrativas.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

TIC: Tecnologias de la informacién y la comunicacién.

Mision: Razoén de ser, el para que de una empresa, institucién.

Actitud: Conducta, disposicidon de animo manifestada de algin modo.

Aptitud: Capacidad para operar competentemente en una determinada actividad.

Comunidad educativa: Conjunto de personas que influyen y son afectadas por un entorno educativo.
Cultura: Conjunto de modos de vida y costumbres en una época o en un grupo social.

Didactica Activa: Propio, adecuado para ensefiar o instruir o aprender

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Chiavenato, . (2016) Administracion de recursos Humano. Mc Graw Hill. Colombia.
Hellriegel, otros. (2002) Administracion un enfoque basado en competencias. Thomsom. Mexico
http://biblioteca.sena.edu.co/Gestiénhumana

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) |Edgar Rodrigo Aguilar Vera | Instructor Centro 10 de abril 2018
comercio y
servicios

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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GUIA DE APRENDIZAJE N2 01

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Cédigo: 122121
TECNOLOGO EN DIRECION DE »
VENTAS Version: 2
Nombre del Proyecto:
APOYO ADMINISTRATIVO A LA e
GESTION DE LA INFORMACION | €°9i9°:
DEL SECTOR EMPRESARIAL.
Fase del proyecto: ANALISIS
Actividad (es) de Ambiente de MATERIALES DE
Aprendizaje: formacion FORMACION
DEVOLUTIVO | CONSUMIBLE
Actividad (es) del Proyecto: fConocer la o Ambie_nte_ de (Herramienta | Resma de
ur)c!amentamon aprend_lgaje - equipo) papel.
Reconocer  la  estructura tedrica de. [a fundacion Lapiceros.
T organizacion parala | CERES,
organizacional ) e X Computadores
identificacién del Monterilla Video beam
proceso organico- Caldono
funcional de una
unidad administrativa
dentro de una
organizacion.
Resultados de Aprendizaje: Competencia: DEVOLUTIVO | CONSUMIBLE
ANALIZAR LOS HECHOS Y PROPONER Ambiente  de | Computadores | Resma de
SITUACIONES ALTERNATIVAS DE | aprendizaje papel.
ADMINISTRATIVAS DE LA SOLUCION QUE .SEDE SAN Lapiceros.
ORGANIZACION EN SU CONTRIBUYAN AL JOSE
CONTEXTO, LOGRO DE AMBIENTE
APLICANDO LOS OBJETIVOS 201
METODOLOGIAS DE ACUERDO CON
ESTADISTICAS, EL NIVEL DE
MATEMATICAS O IMPORTANCIA Y
FINANCIERAS EN LA RESPONSABILIDAD
SOLUCION DE PROBLEMAS | DE LAS
Y EL PLAN DE ACCION. FUNCIONES
ASIGNADAS POR
LA

ORGANIZACION.
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2.

INTRODUCCION

Estimados Aprendices

Bienvenidos a este nuevo proceso de formacién, que llevaremos
de una manera responsable, con esfuerzo y motivacion.

En nuestra sociedad resulta innegable la trascendencia que tiene
la administracion en la vida del hombre, se nace, crece, vive,
aprende y trabaja en organizaciones, estas se encuentran
presentes en todas las partes y en todos los &mbitos donde se
realice un esfuerzo humano.

El surgimiento de la administracién como ciencia es la encargada
de examinar el comportamiento social en interaccion con el
medio, de hacer que los recursos sean productivos mediante la
aplicaci6n de una serie de actividades interdependientes
destinadas a realizar una combinacion de medios que generen
una produccion de bienes econémicos y socialmente (tiles.

La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los miembros de
la organizacion, y de aplicar los demas recursos para alcanzar las metas establecidas. Esta definicion aplica
a todo tipo de organizaciones bien sean pequefias, mediana o grandes empresas, lucrativas o no lucrativas,
a las de caracter publico o privado y a las de servicios.

En general la administracidn nos sirve tanto en la vida personal, social y laboral, es esencial para lograr el
éxito en cualquier organismo social.

3.

ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexién inicial.

Para reconocer la importancia y los diversos tipos de organizaciones en el mundo empresarial, es
indispensable empezar a entender la administracién desde su perspectiva histérica como ciencia, su
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3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion).

Para realizar la conceptualizacion de los contenidos, se crearan unos equipos de trabajo colaborativo, los
cuales deben evidenciar su actividad, segun lo disponga la instructora.

A través del tiempo tanto la administracion ha venido evolucionando de acuerdo a las necesidades del ser
humano y las organizaciones. Podemos decir que la administracion se ha ido formando conforme han ido
creciendo las necesidades humanas. En un principio, los administradores nacian y eran productos de un
liderazgo nato; pero la evolucién de la misma sociedad fue exigiendo mas conocimientos de organizacién
de trabajo y de un mejoramiento continuo de los procesos, los productos y las técnicas administrativas.

Para comprender mejor sobre la administracion iniciaremos por conocer el origen etimolégico de la palabra
administracién, tomaremos en cuenta los diferentes conceptos de administracion, caracteristicas e
importancia de la misma, asi como un breve marco histérico en los diferentes periodos o edades de la
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humanidad y de la administracién en las civilizaciones de mayor relevancia hasta después desarrollar el
tema relacionado con la planeacion estratégica que permite formular, implementar y evaluar las decisiones
multifuncionales que le permiten a una organizacion lograr sus objetivos.

Actividad No. 1
Para esta actividad usted debe consultar:

Evolucion de la Teoria Administrativa

- Antecedentes historicos

- Elementos del concepto de administracion
- Caracteristicas de la administracién

Entregar el informe en una presentacion power point, realizar una exposicién y hacer una pequefia
evaluacion a los compafieros, de cinco preguntas.

Actividad No.2

Realizar un mapa conceptual en el que evidencie la consulta y el desarrollo de las siguientes teorias
administrativas:

. Teoria cientifica

. Teoria clasica

. Teoria humanistica

. Teoria del comportamiento
. Teoria neocléasica

. Teoria estructuralista

. Teoria burocréatica

. Teoria contingencial

O~NO O, WNPE

Esta evidencia se socializa por equipos de trabajo, segun lo disponga la instructora.
Actividad No. 3

Realice la lectura de elementos y caracteristicas de la administracién, presente el informe en un documento
en Word y socializar en una mesa redonda.

Actividad No. 4

Consulte lo siguiente:

Empresay la relacién con la administracion

- Concepto y tipos de empresa

- Clasificacién y propésitos institucionales de la organizacion.
- Importancia, recursos y valores de la empresa

De manera creativa socializar la consulta con su equipo de trabajo.

Actividad No. 5

En los equipos de trabajo establecidos, la instructora asignard uno de los siguientes temas para que sea
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estudiado por ustedes y compartir la informacion de manera ludica.

1. Hacia un concepto de empresa

2. Evolucidn histérica dela empresa

3. Objetivos y fines de la empresa

4. Génesis y desarrollo de la empresa

5.Ciclo de vida, funciones basicas de la empresa
6. Recursos de la empresa

7. La empresa y el medio ambiente

8. Clasificacién de las empresas

Actividad No. 6

Con el material entregado por la instructorade estructura organico-funcional, defina los siguientes
conceptos:

1. Estructura

2. Organizacion

3. Departamentalizacion
4. Cadena de mando

5. Tipos de estructuras

Entregar la evidencia en un documento en Word y socializar el trabajo realizado.
Actividad No.7

Con el equipo colaborativo identifico el Proceso Administrativo: planear, organizar, dirigir y controlar, realizo
una presentacién en power point y lo socializo ante los compafieros aplicandolo a un ejemplo real.

Actividad No.8

Teniendo en cuenta la Planeacion o Direccionamiento estratégico consulto lo siguiente:
Mision

Vision

Objetivos

Politicas

Metas

agrLONE

Realice un mapa conceptual con las definiciones anteriores y socialice su trabajo.
Actividad No. 9
Con la instruccién de la instructora construya las siguientes definiciones de la Matriz DOFA: concepto,

elaboracidn y aplicacion.
Presente su evidencia en un trabajo escrito en Word.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.
Informe de Reconocer la estructura

En la Institucion donde se encuentra desarrollando su trabajo objeto de formacion, realice el siguiente
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trabajo:

. Estructura organizacional
. ¢,Cual es larazén social?

O©o0O~NO O~ W

1. Resefia 0 antecedentes de la creacion de la empresa
2.Horizonte institucional: mision, visién, objetivos, politicas y metas.
. Fortalezas y debilidades (matriz DOFA)

Socializacién al interior de los equipos de trabajo; con el apoyo del
cada equipo de trabajo debe preparar un punto del trabajo para sustentar a sus demas compafieros de
formacion. El trabajo lo presentan en un documento Word con las normas técnicas legales vigentes.

. ¢ Qué caracteristicas permiten que esta empresa sea reconocida en el pais?

. ¢ Qué preguntas cree que se formul6 esta empresa para la formulaciéon de su mision?
. ¢ Qué preguntas cree que se formulé esta empresa para la formulacién de su visién?
. ¢ Qué permite el analisis DOFA en esta empresa?

instructor que orienta la formacion,

3.5 Actividades de evaluacion.

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :

Evidencias de Desempeifio:

Evidencias de Producto:

Ejecuta procedimientos y
funciones acorde con o
establecido en los manuales y
el direccionamiento

Aplica el proceso de planeacion
estratégica, orientado a la
Unidad Administrativa, en las
estrategias FA/DO para el
desarrollo de los programas de
mejoramiento.

Establece las prioridades de
ejecucién de actividades y los
recursos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.
Identifica la posicion de su
puesto de trabajo, de acuerdo
con la estructura organica de la
organizacion.

Lista de chequeo

Exposiciones

Preguntas Abiertas

Taller Practico
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

ORGANIZACION: Las organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas y objetivos por
medio de los recursos humanos o de la gestion del talento humano y de otro tipo. Estan compuestas por
subsistemas interrelacionados que cumplen funciones especializadas. Convenio sistematico entre
personas para lograr alglin proposito especifico. Las Organizaciones son el objeto de estudio de la
Ciencia de la Administracion, a su vez de otras disciplinas como la Sociologia, la Economia y la
Psicologia.

EMPRESA: Segun el Codigo de Comercio, Art. 25: “Se entendera como empresa toda actividad
econdmica organizada para la produccion, transformacion, circulacién, administracién o custodia de
bienes o para la prestacion de servicios”.

Es una entidad econémica de caracter publica o privada, que esta integrada por recursos humanos,
financieros, materiales y técnico-administrativos, se dedica a la produccién de bienes y/o servicios para
satisfaccion de necesidades humanas, y puede buscar o no lucro.

MISION: Es la razén de ser de toda organizacion, es el objeto de cada organizacion.

VISION: Se refiere a lo que la empresa quiere crear, la imagen futura de la organizacion. La vision es
creada por la persona encargada de dirigir la empresa, y quien tiene que valorar e incluir en su analisis
muchas de las aspiraciones de los agentes que componen la organizacion, tanto internos como externos.
La vision se realiza formulando una imagen ideal del proyecto y poniéndola por escrito, a fin de crear el
suefio (compartido por todos los que tomen parte en la iniciativa) de lo que debe ser en el futuro la
empresa. Una vez que se tiene definida la vision de la empresa, todas las acciones se fijan en este punto
y las decisiones y dudas se aclaran con mayor facilidad. Todo miembro que conozca bien la visién de la
empresa, puede tomar decisiones acorde con ésta.

Analisis DOFA: Metodologia de estudio de la situacidon de una empresa o un proyecto, analizando sus
caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas) y su situacién externa (Amenazas y Oportunidades) en
una matriz cuadrada.

PLANEACION: La planificacion, la planeacion o el planeamiento, es el proceso metddico disefiado para
obtener un objetivo determinado. En el sentido mas universal, implica tener uno o varios objetivos a
realizar junto con las acciones requeridas para concluirse exitosamente. Otras definiciones, mas precisas,
incluyen "La planificacion es un proceso de toma de decisiones para alcanzar un futuro deseado, teniendo
en cuenta la situacién actual y los factores internos y externos que pueden influir en el logro de los
objetivos". Va de lo mas simple a lo complejo, dependiendo el medio a aplicarse. La accion de planear en
la gestion se refiere a planes y proyectos en sus diferentes ambitos, niveles y actitudes
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Cédigo: 122121
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VENTAS Version: 2
Nombre del Proyecto:
APOYO ADMINISTRATIVO A LA e
GESTION DE LA INFORMACION | €°9i9°:
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CONTEXTO, LOGRO DE AMBIENTE
APLICANDO LOS OBJETIVOS 201
METODOLOGIAS DE ACUERDO CON
ESTADISTICAS, EL NIVEL DE
MATEMATICAS O IMPORTANCIA Y
FINANCIERAS EN LA RESPONSABILIDAD
SOLUCION DE PROBLEMAS | DE LAS
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ORGANIZACION.
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2.

INTRODUCCION

Estimados Aprendices

Bienvenidos a este nuevo proceso de formacién, que llevaremos
de una manera responsable, con esfuerzo y motivacion.

En nuestra sociedad resulta innegable la trascendencia que tiene
la administracion en la vida del hombre, se nace, crece, vive,
aprende y trabaja en organizaciones, estas se encuentran
presentes en todas las partes y en todos los &mbitos donde se
realice un esfuerzo humano.

El surgimiento de la administracién como ciencia es la encargada
de examinar el comportamiento social en interaccion con el
medio, de hacer que los recursos sean productivos mediante la
aplicaci6n de una serie de actividades interdependientes
destinadas a realizar una combinacion de medios que generen
una produccion de bienes econémicos y socialmente (tiles.

La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los miembros de
la organizacion, y de aplicar los demas recursos para alcanzar las metas establecidas. Esta definicion aplica
a todo tipo de organizaciones bien sean pequefias, mediana o grandes empresas, lucrativas o no lucrativas,
a las de caracter publico o privado y a las de servicios.

En general la administracidn nos sirve tanto en la vida personal, social y laboral, es esencial para lograr el
éxito en cualquier organismo social.

3.

ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexién inicial.

Para reconocer la importancia y los diversos tipos de organizaciones en el mundo empresarial, es
indispensable empezar a entender la administracion desde su perspectiva histérica como ciencia, su
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evolucién como teoria administrativa, y la empresa en esta interrelacion.

Para entender y comprender esta importancia lo invito a que observe los videos, a través del siguiente
link:

Historia de la Administracion: https://youtu.be/1izht5T2XJc

Historia de la empresa 1: https://youtu.be/ekkDh7w0Qll

Historia de la empresa 2: https://youtu.be/VskCtHewv5w

Una vez observado los videos contesta las siguientes preguntas:

¢Por qué es importante la administracion en nuestra sociedad?

¢, Qué pasaria en la sociedad si nadie administrara?

¢,Cudl es el papel de la empresa en el desarrollo del pais?

¢Para qué le sirve a usted como futuro Asistente Administrativo conocer toda esta informacion?
¢,Cudl es su aporte en la sociedad y en la empresa como Asistente Administrativo?

SO H

En una mesa redonda se socializa las respuestas de cada aprendiz.

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

Para desarrollar el contenido de la competencia: Producir los documentos que se originan de las
funciones administrativas siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente; se deben tener claros
algunos conceptos como: administracién, empresa, clasificacion de las empresas, proceso administrativo,
planeacién, organigrama, matiz DOFA, manual de funciones; por lo cual usted va a realizar una consulta
de esos conceptos.

Después de realizada la consulta y distribuidos por equipos de trabajo, mdximo de cuatro integrantes,
presentardn una breve exposicion de los temas, realizando una presentacién en power point.

3.3 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

Para realizar la conceptualizacion de los contenidos, se crearan unos equipos de trabajo colaborativo, los
cuales deben evidenciar su actividad, segun lo disponga la instructora.

A través del tiempo tanto la administracion ha venido evolucionando de acuerdo a las necesidades del ser
humano y las organizaciones. Podemos decir que la administracion se ha ido formando conforme han ido
creciendo las necesidades humanas. En un principio, los administradores nacian y eran productos de un
liderazgo nato; pero la evolucion de la misma sociedad fue exigiendo més conocimientos de organizacion
de trabajo y de un mejoramiento continuo de los procesos, los productos y las técnicas administrativas.

Para comprender mejor sobre la administracion iniciaremos por conocer el origen etimolégico de la palabra
administracién, tomaremos en cuenta los diferentes conceptos de administracion, caracteristicas e
importancia de la misma, asi como un breve marco historico en los diferentes periodos o edades de la
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humanidad y de la administracién en las civilizaciones de mayor relevancia hasta después desarrollar el
tema relacionado con la planeacion estratégica que permite formular, implementar y evaluar las decisiones
multifuncionales que le permiten a una organizacion lograr sus objetivos.

Actividad No. 1
Para esta actividad usted debe consultar:

Evolucion de la Teoria Administrativa

- Antecedentes historicos

- Elementos del concepto de administracion
- Caracteristicas de la administracién

Entregar el informe en una presentacion power point, realizar una exposicién y hacer una pequefia
evaluacion a los compafieros, de cinco preguntas.

Actividad No.2

Realizar un mapa conceptual en el que evidencie la consulta y el desarrollo de las siguientes teorias
administrativas:

. Teoria cientifica

. Teoria clasica

. Teoria humanistica

. Teoria del comportamiento
. Teoria neocléasica

. Teoria estructuralista

. Teoria burocréatica

. Teoria contingencial

O~NO O, WNPE

Esta evidencia se socializa por equipos de trabajo, segun lo disponga la instructora.
Actividad No. 3

Realice la lectura de elementos y caracteristicas de la administracién, presente el informe en un documento
en Word y socializar en una mesa redonda.

Actividad No. 4

Consulte lo siguiente:

Empresay la relacién con la administracion

- Concepto y tipos de empresa

- Clasificacién y propésitos institucionales de la organizacion.
- Importancia, recursos y valores de la empresa

De manera creativa socializar la consulta con su equipo de trabajo.

Actividad No. 5

En los equipos de trabajo establecidos, la instructora asignard uno de los siguientes temas para que sea
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estudiado por ustedes y compartir la informacion de manera ludica.

1. Hacia un concepto de empresa

2. Evolucidn histérica dela empresa

3. Objetivos y fines de la empresa

4. Génesis y desarrollo de la empresa

5.Ciclo de vida, funciones basicas de la empresa
6. Recursos de la empresa

7. La empresa y el medio ambiente

8. Clasificacién de las empresas

Actividad No. 6

Con el material entregado por la instructorade estructura organico-funcional, defina los siguientes
conceptos:

1. Estructura

2. Organizacion

3. Departamentalizacion
4. Cadena de mando

5. Tipos de estructuras

Entregar la evidencia en un documento en Word y socializar el trabajo realizado.
Actividad No.7

Con el equipo colaborativo identifico el Proceso Administrativo: planear, organizar, dirigir y controlar, realizo
una presentacién en power point y lo socializo ante los compafieros aplicandolo a un ejemplo real.

Actividad No.8

Teniendo en cuenta la Planeacion o Direccionamiento estratégico consulto lo siguiente:
Mision

Vision

Objetivos

Politicas

Metas

agrLONE

Realice un mapa conceptual con las definiciones anteriores y socialice su trabajo.
Actividad No. 9
Con la instruccién de la instructora construya las siguientes definiciones de la Matriz DOFA: concepto,

elaboracidn y aplicacion.
Presente su evidencia en un trabajo escrito en Word.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.
Informe de Reconocer la estructura

En la Institucion donde se encuentra desarrollando su trabajo objeto de formacion, realice el siguiente
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trabajo:

. Estructura organizacional
. ¢,Cual es larazén social?

O©o0O~NO O~ W

1. Resefia 0 antecedentes de la creacion de la empresa
2.Horizonte institucional: mision, visién, objetivos, politicas y metas.
. Fortalezas y debilidades (matriz DOFA)

Socializacién al interior de los equipos de trabajo; con el apoyo del
cada equipo de trabajo debe preparar un punto del trabajo para sustentar a sus demas compafieros de
formacion. El trabajo lo presentan en un documento Word con las normas técnicas legales vigentes.

. ¢ Qué caracteristicas permiten que esta empresa sea reconocida en el pais?

. ¢ Qué preguntas cree que se formul6 esta empresa para la formulaciéon de su mision?
. ¢ Qué preguntas cree que se formulé esta empresa para la formulacién de su visién?
. ¢ Qué permite el analisis DOFA en esta empresa?

instructor que orienta la formacion,

3.5 Actividades de evaluacion.

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :

Evidencias de Desempeifio:

Evidencias de Producto:

Ejecuta procedimientos y
funciones acorde con o
establecido en los manuales y
el direccionamiento

Aplica el proceso de planeacion
estratégica, orientado a la
Unidad Administrativa, en las
estrategias FA/DO para el
desarrollo de los programas de
mejoramiento.

Establece las prioridades de
ejecucién de actividades y los
recursos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.
Identifica la posicion de su
puesto de trabajo, de acuerdo
con la estructura organica de la
organizacion.

Lista de chequeo

Exposiciones

Preguntas Abiertas

Taller Practico
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

ORGANIZACION: Las organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas y objetivos por
medio de los recursos humanos o de la gestion del talento humano y de otro tipo. Estan compuestas por
subsistemas interrelacionados que cumplen funciones especializadas. Convenio sistematico entre
personas para lograr alglin proposito especifico. Las Organizaciones son el objeto de estudio de la
Ciencia de la Administracion, a su vez de otras disciplinas como la Sociologia, la Economia y la
Psicologia.

EMPRESA: Segun el Codigo de Comercio, Art. 25: “Se entendera como empresa toda actividad
econdmica organizada para la produccion, transformacion, circulacién, administracién o custodia de
bienes o para la prestacion de servicios”.

Es una entidad econémica de caracter publica o privada, que esta integrada por recursos humanos,
financieros, materiales y técnico-administrativos, se dedica a la produccién de bienes y/o servicios para
satisfaccion de necesidades humanas, y puede buscar o no lucro.

MISION: Es la razén de ser de toda organizacion, es el objeto de cada organizacion.

VISION: Se refiere a lo que la empresa quiere crear, la imagen futura de la organizacion. La vision es
creada por la persona encargada de dirigir la empresa, y quien tiene que valorar e incluir en su analisis
muchas de las aspiraciones de los agentes que componen la organizacion, tanto internos como externos.
La vision se realiza formulando una imagen ideal del proyecto y poniéndola por escrito, a fin de crear el
suefio (compartido por todos los que tomen parte en la iniciativa) de lo que debe ser en el futuro la
empresa. Una vez que se tiene definida la vision de la empresa, todas las acciones se fijan en este punto
y las decisiones y dudas se aclaran con mayor facilidad. Todo miembro que conozca bien la visién de la
empresa, puede tomar decisiones acorde con ésta.

Analisis DOFA: Metodologia de estudio de la situacidon de una empresa o un proyecto, analizando sus
caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas) y su situacién externa (Amenazas y Oportunidades) en
una matriz cuadrada.

PLANEACION: La planificacion, la planeacion o el planeamiento, es el proceso metddico disefiado para
obtener un objetivo determinado. En el sentido mas universal, implica tener uno o varios objetivos a
realizar junto con las acciones requeridas para concluirse exitosamente. Otras definiciones, mas precisas,
incluyen "La planificacion es un proceso de toma de decisiones para alcanzar un futuro deseado, teniendo
en cuenta la situacién actual y los factores internos y externos que pueden influir en el logro de los
objetivos". Va de lo mas simple a lo complejo, dependiendo el medio a aplicarse. La accion de planear en
la gestion se refiere a planes y proyectos en sus diferentes ambitos, niveles y actitudes
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SENA

N

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestion Documental

e Cddigo del Programa de Formacioén: 521213 version del programa 2

e Nombre del Proyecto: Organizaciéon de Historias Laborales en una Entidad Publica o Privada

o Fase del Proyecto: Evaluacién

e Actividad de Proyecto: Verificar la Funcionalidad de la Organizacién de las Historias Laborales.

e Competencia: 210601007 - Coordinar las Actividades del Talento Humano Asignado, teniendo en cuenta
las Funciones de la Unidad Administrativa.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 277155 - Verificar la realizacion de las actividades del Talento Humano
de la Unidad Administrativa que cumpla con los Estandares de Calidad establecidos por la Organizacion, la

Politica Institucional y la normatividad vigente.

Duracion de la Guia: 40 horas (24 horas de trabajo presencial y 16 horas de trabajo auténomo)

2. PRESENTACION

PLANEACION
DEL TALENTO
HUMANC

D L ATRACCION,
s N
HUMANO
OBUETIVO
Afraer, retener, motivar y desarrollar el mejor talento humano, con el
fin de fortalecer su identidad con la cultura organizacional y su
orientacion al logro de los objetivos institucionales, constituyéndolo
en una clara ventaja competitiva de la universidad.

cicLo

GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

GESTION DE

SEGURIDAD Y

SALUD EN EL
TRABAJO

COMPENSACI
ONY

ADMINISTRAC
ION LABORAL

Imagen No.1

En toda organizacion las personas deben actuar de forma interrelacionada y coordinada para garantizar el logro de
los objetivos propuestos, los cuales deben estar fundamentados en comportamientos éticos y de responsabilidad
social por parte de la empresa y por consiguiente también de cada uno de sus integrantes.

Parte de estos aspectos gravitan en torno a la administracion del talento humano en las organizaciones, se trata a
través de esta guia, de establecer los aspectos esenciales de la tematica, con el fin de que el aprendiz sea competente
en el momento de proponer programas de capacitacion para su propio desarrollo, el de su area y el de sus comparieros
de trabajo.

Todo esto con el fin de mejorar y de superar diferentes retos en las areas de trabajo para la superacién personal y la
de la organizacién, en el proceso de formacién sigue constante la invitacion a revisar de manera permanente su
programa de Formacion y Proyecto Formativo con el fin de comprender y establecer la congruencia entre los
elementos de la formacién y las experiencias, vivencias y analisis del sector productivo con el fin de lograr un mayor
y mejor aprovechamiento en el proceso de ensefianza-aprendizaje-evaluacion.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividad No. 1: Realizar la consulta, definicion y socializacidon por equipos de trabajo de los principales
conceptos y términos relacionados y a desarrollar durante la competencia.

o Diagrama de proceso y Flujo o CPM (Método de ruta critica)
o Grafica Gantt. o Estandares de calidad
o Planes de contingencia o Agenda de Actividades

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

La Gestion del Talento Humano contribuye a que los seres humanos que integran una empresa apoyen al logro de los
objetivos y es una de las principales funciones de la empresa y es por eso que la manera en que los empresarios
pretenden encontrar a los empleados mas adecuados para cada puesto y para cada momento, que tengan la formacion
suficiente para desempefar las tareas que le son encomendadas y desarrollen su trabajo de manera eficiente para
alcanzar los fines de la organizacion.

La importancia de la Gestion del Talento Humano radica en que actualmente la empresa debe dar respuestas a los
cambios experimentados en la sociedad en general y del mundo laboral entre los que destaca:

» Aumento de la competencia y por lo tanto de la necesidad de ser competitivo.

» Los costos y ventajas relacionadas con el uso de los recursos humanos.

» La crisis de productividad

» El aumento del ritmo y complejidad de los cambios sociales, culturales, normativos, demograficos vy
educacionales.

» Los sintomas de las alteraciones en el funcionamiento de los lugares de trabajo.

» Las tendencias para la proxima década

Las organizaciones pueden lograr ventajas competitivas:

» Mejoran la eficiencia o eficacia de la organizacion. El valor aumenta cuando los trabajadores encuentran medios
para disminuir costos, proporcionar algo Unico a clientes o usuarios, o alguna combinacién de estos puntos.

» Sus habilidades, conocimientos y capacidades no estan al alcance de la competencia.

» Los demas no pueden imitar sus capacidades y contribuciones.

» Sus talentos pueden combinarse y desplegarse para trabajar en nuevas tareas en cuanto sea necesario.

La Gestion del Talento Humano moderna va mas alla de la Administracion de las Personas, sino que esta orientada a la
Gestion o Administracion con las Personas. Este es el reto: lograr que las personas se sientan y actien como socias de
la organizacion, participen activamente en un proceso de desarrollo continuo a nivel personal y organizacional y sean
los protagonistas del cambio y las mejoras.

Luego del analisis de esta actividad reflexione sobre:

» ¢ Por qué es importante atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de desarrollar o adquirir las
competencias necesarias de la empresa u organizacion?

» ¢ Como se puede beneficiar la empresa a futuro si se logra esta premisa?
» ¢Motivar a los empleados para que estos adquieran un compromiso con la empresa y se involucren en ella,

como puede incidir en los procesos administrativos y/o de produccion?

Importante socializar
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3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL
APRENDIZAJE:

Politicas Institucionales

La empresa no solo debe de encargarse de vender un producto o un servicio, sino que tiene que crear una imagen de
marca y de la propia empresa, de tal manera que sea positiva y facilmente identificable por cualquier consumidor o
trabajador. Para cuidar su percepcion desde el exterior, es esencial que la empresa cree unas directrices férreas sobre
su forma de gestion del negocio, o, dicho de otra forma, que tenga unas Politicas Institucionales reconocidas por todos.

Las politicas Institucionales son todas aquellas directrices a las que la empresa decide acogerse, de tal forma que dichas
directivas e ideas sean las que motiven las normas generales de actuacion de la empresa, determinando asi los valores
que posee la misma.

De este modo, las politicas de toda compafiia suelen estar recogidas por escrito, de tal forma que estén a la mano de
todos aquellos colectivos a los que van dirigidas, generalmente clientes, proveedores, accionistas y trabajadores o
clientes internos.

Establecer estas politicas nos ayuda a saber qué direccion tomar en caso de que exista cualquier tipo de conflicto con
alguno de los agentes que nos rodean, por lo que nos permitira ser justos si aplicamos siempre una decisién bajo los
mismos métodos.

Ademas, dentro de la importancia de las Politicas Institucionales destaca el hecho de que nos permitiran crear una
imagen de marca, gracias a la cual todos podran conocer cuales son nuestros valores y nuestra forma de actuar, en
cuanto sepan de que empresa esta hablando.

Otro factor importante es que nos permiten definir objetivos amplios acerca de qué tipo de empresa queremos llegar a
ser. Con esto nos referimos, si por ejemplo decidimos centrarnos en politicas de respeto al medio ambiente, de beneficios
al empleado o centradas en los clientes.

Es esencial que las politicas sean coherentes entre lo que se dice y lo que se hace, ya que de lo contrario la
empresa pierde credibilidad y genera desconfianza de cara al resto de la sociedad.

Con esto queremos decir que, si por ejemplo entre sus politicas toma como parte importante la proteccién al medio
ambiente, lleve a cabo acciones para protegerlo y no alguna que puedan deteriorarlo.

Por ultimo, hay que tener en cuenta que, para facilitar la elaboracion y la recogida de dichas politicas, la empresa puede
elaborar manuales donde puedan quedar al alcance de todos

El programa al que ustedes se matricularon requiere de Talento Humano con disciplina en la etapa de formacion.
Aprendices capaces de enfrentar los retos que la globalizacién de los mercados exige y posteriormente contribuyan en
su etapa productiva con sus conocimientos en el desarrollo de estrategias que conduzcan a Coordinar las Actividades
del Talento Humano Asignado, teniendo en cuenta las Funciones de la Unidad Administrativa, realice las
actividades propuestas a continuacion:

3.2.1 Investigue sobre las politicas institucionales teniendo en cuenta la actividad econdmica de su empresa didactica.
3.2.2 Implemente la Politica del Desarrollo Humano y Transformacién Cultural para su empresa

3.2.3 Implemente la Politica de Responsabilidad Social para su empresa.

3.2.4 Implemente la Politica en Gestion Documental para su empresa.

Estrategia (Didacticas activas):
a) Trabajo Colaborativo
b) Trabajo auténomo
c) Juego de Roles
d) Estudio de Casos
Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad

10 horas de trabajo presencial/autonomo (6 horas presencial / 4 horas trabajo auténomo)
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| 3.3. Actividad de Apropiacion

Querido aprendiz, llegé el momento de conceptualizar todos aquellos conocimientos que estén encaminados identificar
la importancia en la Gestidon del Talento Humano dentro de toda organizacién (empresa) que pretenda consolidarse
dentro de un sector econdmico establecido de acuerdo a la normatividad vigente y asi lograr la formacion integral que
usted esta cursando.

En esta etapa la conceptualizacion, teorizacioén, el desarrollo de procesos son herramientas que involucran y cimientan
el aprendizaje facilitando el desarrollo de las acciones de aprendizaje y didacticas activas.

Con el fin de implementar los conocimientos adquiridos en el desarrollo del proceso de formacion de la competencia
“coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las funciones de la unidad administrativa”,
es necesario que por equipos de trabajo investiguen el caso de una empresa (o tomen el caso de una empresa donde
trabaje(n) algun(os) aprendices).

Analizar y elaborar el manual de procesos y procedimientos para una o varias areas de la empresa, observando por lo
menos 5 procedimientos especificos. Realice el documento “Manual de Funciones y Procesos de la empresa (mencione
el nombre de la empresa)” y presente una exposicion en power point o en la herramienta ofimatica que cada grupo elija
sobre el caso seleccionado.

Para la elaboracién del documento tenga en cuenta los siguientes componentes:

Resenfa historica de la organizacion
Localizacién de la empresa

Mision y Visién

Valores corporativos

Organigrama

Descripcion y perfil del personal requerido
Manual de funciones y proceso:
Identificacion

indice o contenido

Introduccién del manual

Objetivos de los procedimientos

Alcance del procedimiento

Responsables

Politicas de operacion

Conceptos

Diagramas de flujo (por lo menos 5 diagramas de flujo)

VVVVVVVYVVVYVYVYVVYY

Conclusiones generales del documento

Ahora, respetado aprendiz, con toda la informacién obtenida en la contextualizacién realice un analisis y encuentre la
relacién que existe entre las actividades desarrolladas de forma individual, socialicelo con el grupo de acuerdo a
indicaciones del Instructor, la evidencia escrita debe dejarla en su portafolio personal.

Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad 10 horas (6 horas de trabajo presencial / 4 horas de trabajo auténomo)

Estrategias (didacticas activas)

1.- Lectura compresiva
2.- Taller practico

3.- Juego de Roles

4.- Trabajo colaborativo
5.- Analisis de Casos
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| 3.4. ACTIVIDAD DE TRANSFERENCIA

CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

ABRIL 5 DE 2010

Imagen No 4.

Es momento que demuestre lo aprendido la planeacién estratégica de talento humano, manual de procesos y
procedimientos, manual de funciones, perfil de cargos, capacitacion, para ello, realice las siguientes actividades
propuestas:
Disefia un programa de capacitacion para tu empresa y acelera la productividad de tu nuevo
Talento Humano

jFelicidades! tu empresa esta en expansion y estas contratando nuevo personal. ;Sabes cudl es la mejor manera de
capacitarlos en sus nuevas responsabilidades?

Las empresas son equipos de personas trabajando con un fin comun, y el éxito o fracaso de la compafia depende en
gran medida del talento del equipo. Es por esto que, para cada nueva contratacion, resulta indispensable asegurarnos
que tenga todas las herramientas y conocimientos necesarios para desempefar correctamente su labor. La capacitacion
es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo propdsito general es preparar, desarrollar e integrar al
Talento Humano al proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes
necesarias para el mejor desempefio de todos los trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las
exigencias cambiantes del entorno. Es entonces nuestra responsabilidad capacitar a cada nuevo recurso que
contratamos.

La induccién y el entrenamiento en el puesto. Una vez que se ha reclutado y seleccionado al colaborador deseado, es
necesario orientarlo y capacitarlo; proporcionandole la informacion y los conocimientos necesarios para que tenga éxito
en su nueva posicion, aun cuando ya cuente con experiencia en el puesto. La induccion es el proceso inicial por medio
del cual se proporcionara al individuo la informacion basica que le permita integrarse rapidamente al lugar de trabajo. Es
comun que la induccion incluya: los valores de la organizacion, mision, visiéon y objetivos, politicas, horarios laborales,
dias de descanso, dias de pago, prestaciones, historia de la empresa, servicios al personal, etcétera. Ademas de estos
temas, no esta de mas ejercer una sensibilizacion hacia la calidad, al servicio al cliente y el trabajo en equipo, entre otros
puntos. Entrenamiento en el puesto. Una vez terminado el proceso de induccién, el empleado de nuevo ingreso
requiere entrenamiento especifico sobre el puesto que va a desempefiar. Para preparar esta informacién es necesario
saber cuales van a ser sus responsabilidades, quien va a ser su jefe directo y el organigrama de la compafiia. Con este
proceso, le daremos a conocer de una manera muy clara que es exactamente lo que se espera de él.
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Como actividad final cada grupo realizara la capacitacion de dos empleados que ingresan a la empresa, enfocada en la
induccion por lo tanto la informacion que se debe presentar es la siguiente:

A.-Informacién de la Empresa

Resena historica de la organizacion

Razén Social

Objeto Social

Imagen Corporativa (Logo) y Slogan

Planeacion Estratégica (Mision, Vision, Valores corporativos)
Politica de Responsabilidad Social

Politica del Desarrollo Humano y Transformacion Cultural
Estrategias de Motivacion, liderazgo, clima organizacional, manejo de conflictos
Politica en Gestion Documental

Portafolio de Productos y Servicios

Protocolo de Atencién y Servicios al Cliente

=S e[ e[ [ E] =

- O

2) Realice la capacitacion para los dos empleados y utilice como material de apoyo, presentacion en power point,
prezi, pagina WEB o la herramienta ofimatica que elija el grupo, donde se pueda evidenciar el trabajo en equipo
para realizar la actividad asignada por el instructor, asi mismo debe socializar la carta descriptiva de los cargos
diligenciada que asumen los dos empleados.

Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad 20 horas (12 horas de trabajo presencial/ 8 de trabajo auténomo)

Estrategias (didacticas activas)

1.- Lectura compresiva
2.- Taller practico

3.- Juego de Roles

4.- Trabajo colaborativo
5.- Andlisis de Casos
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Saberes relacionados con la
Gestion de Talento Humano.

Conceptos relacionados con la
coordinaciéon del talento humano
de una organizacion

Evidencias de Desempeiio

Observacion del instructor en el
desempefio y argumentacion del
aprendiz acerca de la relevancia de la
coordinacién del talento humano
teniendo en cuenta el contexto de la
funcion administrativa

Informe:
Documento “Manual de Funciones y
Procesos de la empresa.

Evidencias de Producto

» Capacitacion e Induccion
para dos empleados de la
empresa didactica de cada

grupo.

» Elaborar dos cartas
descriptivas de los cargos
de los empleados para los
cuales se programa la
capacitacion (Induccion).

Especificos:

» Aplica los manuales de
Procesos y Procedimientos
y el de funciones y los
estandares de calidad,
teniendo en cuenta
actividades y tareas.

» Establece las actividades y
tareas de la unidad
administrativa teniendo en
cuenta la funcién que
desarrolla.

» Asigna los recursos para la
realizaciéon de las
actividades y tareas de la
unidad administrativa.

funcion de
y las

» Aplica la
planeacion
herramientas para
organizar las tareas vy
actividades de la unidad
administrativa.

De Conocimiento

Instrumento: Cuestionario
Técnica: Formulacion de preguntas

De Desempeiio

Instrumento: Lista de chequeo
Técnica: Observacion / juego de
roles/Mapa mental y demas
productos solicitados

De Producto

Instrumento: Lista de chequeo
Técnica: Observacion / valoracién
del portafolio de productos.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Accidente Laboral: Aquél sufrido por un trabajador o trabajadora en su puesto de trabajo o bien en el viaje de
ida o vuelta al mismo.

Categoria: Ordenes jerarquicas de una profesion

Clima Organizacional: Son las percepciones que el trabajador tiene de las estructuras y procesos que ocurren en un
medio laboral. Se refiere al ambiente de trabajo propio de la organizacién. Dicho ambiente ejerce influencia directa en la
conducta y el comportamiento de sus miembros

Comité De Empresa: Grupo de personas compuesto por los/as representantes electos/as del personal dentro de una
empresa para defender sus intereses.

Compensacion: Indemnizacion econdémica por el esfuerzo o accidente a un/a empleado/a (por ejemplo, horas
extraordinarias).

Conflicto Colectivo: Conflicto surgido por la discusion de derechos y obligaciones de los trabajadores y trabajadoras
de una empresa.

Convenio Colectivo de Trabajo: Convenio entre la direccidon y el personal de una empresa sobre las condiciones
laborales. Intervienen patronal y sindicatos.

Control Interno: El Sistema de Control Interno de una empresa forma parte del Control de Gestion de tipo tactico y esta
constituido por el plan de organizacion, la asignacion de deberes y responsabilidades, el sistema de informacion
financiero y todas las medidas y métodos encaminados a proteger los activos, promover la eficiencia, obtener informacion
financiera confiable, segura y oportuna y lograr la comunicacién de politicas administrativas y estimular y evaluar el
cumplimientos de estas ultimas

Diagnéstico: Es el resultado del analisis que se realiza en una primera instancia y que tiene como fin conocer
caracteristicas especificas de la situacion determinada, para asi poder actuar en consecuencia, sugiriendo tratamiento
o no. Ese diagndstico se basa en observacion de sintomas en el presente o en el pasado.

Dia Habil: Todos los dias del afio que sean laborables a efectos juridicos.

Dia Laboral: Aquél en que las empresas ofrecen sus servicios al publico, dependiendo de cada negocio, suele
ser de lunes a viernes.

Evaluacion De Tareas: Evaluacién analitica del comportamiento necesario para la realizacidon de una tarea, e
intenta identificar problemas, métodos éptimos de entrenamiento, formacion y las capacidades requeridas para
el desempefio de la misma

Formacion del Personal: Formacion especifica dirigida al personal de plantilla de una empresa a cargo de la
misma.

Manuales: Se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para establecer el procedimiento de alguna
funcién en un proceso, son de enorme relevancia a la hora de transmitir informacién que sirva a las personas a
desempefiarse en una situacion determinada.
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Mision: El concepto misién refiere a un motivo o una razén de ser por parte de una organizacién, una empresa o una
institucion. Este motivo se enfoca en el presente, es decir, es la actividad que justifica lo que el grupo o el individuo esta
haciendo en un momento dado.
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NOTA: Biblioteca virtual SENA Ingrese a la base de datos SENA. Puede acceder a colecciones de libros, revistas,
articulos, indices bibliograficos, resumenes y tesis en texto completo en inglés y espaiiol, que pueden ser consultadas
desde la red del SENA. http://biblioteca.sena.edu.co/ dar clic en bases de datos para acceder.
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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Version: 02
Fecha: 30/09/2013

Codigo: FO04-P006-GFPI

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

GUIA DE APRENDIZAJE No. _2

Programa de Formacion: Tecndlogo en | Cédigo: 122115
Gestidon Administrativa Versidn: 01
Nombre del Proyecto: Disefio de un

manual en gestién administrativa para | Cédigo:

las empresas de Manizales

Fase del proyecto: Planeacién

Actividad (es) del Proyecto:

e Elaborar el manual en
gestion administrativa de
acuerdo a la
normatividad vigente.

Actividad (es) de
Aprendizaje:
Ejecutar
actividades
relacionadas con el
talento humano vy

las

AMBIENTE DE FORMACION
- ESCENARIO (Aula,

Laboratorio, taller, unidad productiva)
y elementos y condiciones de
seguridad industrial, salud ocupacional
y medio ambiente)

MATERIALES DE FORMACION

DEVOLUTIVO (Herramienta -
equipo)

CONSUMIBLE

(unidades empleadas durante el
programa)

verificar su
e Evaluar la receptibilidad | realizacién de
del manual por parte de | acuerdo a  los
los empresarios. estandares de
calidad.
Resultados de Aprendizaje: Competencia: e Aula e Video ben e Fotocopias
Ejecutar las actividades | Coordinar las e Unidad productiva e Computadores e Marcadores
relacionadas con el talento | actividades del ¢ Medio ambiente
humano de acuerdo con los | Talento Humano
requerimientos y las funciones | asignado, teniendo
de la unidad administrativa. en cuenta las
funciones de |Ia
unidad
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administrativa

Resultados de Aprendizaje: Competencia: e Aula e Video ben e Fotocopias
Verificar que la realizacién de las | Coordinar las e Unidad productiva e Computadores e Marcadores
actividades del talento humano | actividades del ¢ Medio ambiente

dela Talento Humano

unidad administrativa, cumplan | asignado, teniendo
con estandares de calidad | en cuenta las
establecidos funciones de Ia
por la organizacion. unidad
administrativa

Duracion de la guia ( en horas): | Presenciales: 24
26 Auténomas: 2

2. INTRODUCCION

La coordinacién de las actividades del talento humano requiere valorar el desempefio de las personas al igual que analizar los factores
relevantes a su funcion como son el trabajo en equipo, colaborativo, formas comunicativas, habilidades y misién del equipo de trabajo. Estas
dindmicas hacen que se logre proyectar de manera funcional el objetivo trazado, el cual debe responder a una planeacién sistemdtica y a un
cronograma preestablecido.

A partir de su actuar la aadministracién de personal requiere retroalimentacién para conocer que tan bien o mal estd logrando su propésito y
poder establecer los cambios que sean necesarios. Es decir, la administracion de personal requiere de un proceso sistematico y periddico que
sirva para estimar cualitativa y cuantitativamente el grado de eficacia y eficiencia de las personas en el desempefio de sus puestos de trabajo;
lo que se refleja en la evaluacién de desempefio donde se pretende identificar los aspectos que necesitan ser mejorados para establecer planes
de accion, reforzar técnicas de trabajo y gestionar el desarrollo personal de sus colaboradores; por consiguiente, la evaluacién no debe verse
como una medida impositiva, sino como una herramienta que permita demostrar a los empleados sus puntos fuertes y débiles con el fin de
ayudarles a mejorar.

La tarea de evaluar el desempefio constituye un aspecto basico de la gestion de los RRHH en las organizaciones empresariales, no debe ser

Pagina2de9




. Versién: 02
AR SR Ao D AETEND e S
Fecha: 201
A Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral echa: 30/09/2013
GUIA DE APRENDIZAJE Cddigo: FO04-P006-GFPI

considerada como un ejercicio de examen anual, ni como un procedimiento para juzgar y sancionar o premiar, sino fundamentalmente para
ayudar, colaborar y mejorar las relaciones humanas en la empresa. Es en definitiva, un analisis del pasado, en el momento presente, para
proyectar el futuro.

Mediante el desarrollo de esta guia, el aprendiz comprendera la importancia de la coordinacién de las actividades, el trabajo en equipo y
colaborativo; articulado a los manuales administrativos que se convierten en un parametro para hacer la evaluacién del desempefio, la cual
tiene como objetivo mejorar la toma de decisiones en cuanto a ascensos, recompensas, traslados, entrenamiento o despidos. Ademas
reconocera a los responsables de la evaluacién de desempefio y sus diferentes métodos de aplicacion.

Ademas serd capaz de identificar los pardmetros de la evaluacién que deben estar fundamentadas en informacion relevante del puesto de
trabajo asi como los elementos susceptibles de evaluacién como el comportamiento, el rendimiento, los resultados., la capacidad la
experiencia y la personalidad. Todo lo anterior se convierte en insumos y elementos para los sistemas de auditoria que contribuyen a
garantizar la competitividad de las organizaciones.

3. ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexidn inicial.

Usted ha sido elegido(a) para coordinar las novenas navidefias para un grupo de familias de escasos recursos; de acuerdo a esta
tarea que se le ha encomendado responda:
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- Con que personas debe contar o va a contar para realizar la actividad

- Que habilidades deben tener las personas que le apoyaran el desarrollo de la actividad

- Cual sera la misién y politicas que se fijaran como grupo

- Realice el cronograma de las actividades y ordénelas de acuerdo al orden de importancia
- Como verificara que las actividades se estan cumpliendo

Socialice con sus compafieros de grupo los resultados obtenidos de la actividad

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacidon de conocimientos necesarios para el aprendizaje.
A partir de la socializacién y presentacidon por parte del tutor del tema “trabajo en equipo y colaborativo”, realice la siguiente actividad:
3.2.1 Realice un mapa mental que contenga los siguientes conceptos:

- Trabajo en equipo, trabajo colaborativo, acuerdos y compromisos, comunicacién, objetivos, habilidades, delegacién, misién, politicas,
planeacion, cronogramas, agenda, prioridades, evaluacion de desempefio, sistema de auditoria.

3.2.2 Posterior al trabajo anterior, el instructor conducira la socializacidn y retroalimentacién conjunta.

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

3.3.1 De manera individual, realice lectura autorregulada del capitulo 9: EVALUACION DEL DESEMPENO del libro GESTION DEL TALENTO
HUMANO, del autor Idalberto Chiavenato. En su portafolio, cuaderno o carpeta de evidencias:
a) Realice y anexe un mapa conceptual que identifique los conceptos principales del capitulo.
b) Mediante un grafico defina que es la evaluacion de Desempefio.
c) Explique los principales factores que afectan el desempefio en el puesto.
d) Realice y socialice en grupos un paralelo describiendo ventajas y desventajas de la evaluacién de desempefio con base en los puestos y con
base en las competencias.
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3.3.2 El instructor asignara por grupos de trabajo el tema correspondiente para la socializacién mediante una actividad ludica de cada uno de los
métodos de evaluacidn tradicionales y modernos, debe evidenciarse las principales caracteristicas de cada método, ventajas y desventajas,
instrumento y aplicabilidad:

Escalas graficas

Eleccion Forzada

Investigacion de campo

Incidentes criticos

Listas de verificacion

Evaluacién Participativa por Objetivos (EPPO)
Evaluacién de 360°

3.3.4 Participe en la socializacién en plenaria organizada por su instructor, en relacién a la explicacién magistral de las tematicas y realice las

actividades didacticas propuestas para el instructor

3.4

Actividades de transferencia del conocimiento.

3.4.1 Para el caso de esta guia, en grupos realizaran un informe en Word en donde identificaran la técnica apropiada para la evaluacién de
desempefio junto con la propuesta de instrumento, acorde a la organizacidn (objeto de estudio o una que seleccione)

Estos informes de acuerdo con su contenido y sus objetivos deberdn tener en cuenta las caracteristicas generales y contenidos minimos
para la presentacion de documentos escritos; es decir, ortografia, semantica, gramatica que sean expositivos, interpretativos,
argumentativos y demostrativos.

Recuerde tener en cuenta y aplicar las Normas Icontec en su informe.

No olvide que sus tutores prestaran asesoria y retroalimentacidn cada uno de sus informes en el proceso de formacion, esto le permitira
desarrollar el proyecto dia tras dia.
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3.5 Actividades de evaluacion.

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :

Elabora  objetivamente  instrumentos de
verificacion de acuerdo con las actividades y
tareas

Verifica resultados frente a los estandares de
calidad de manera responsable

Preguntas sobre términos y conceptos
basicos.

Evidencias de Desempeio:

Aplica objetivamente las técnicas para la
conformacion de equipos de trabajo, asumiendo
la condicién de liderazgo.

Aplica objetivamente el concepto de agenda,
elementos, caracteristicas y verifica resultados
frente al estandar de calidad.

Observacion del desarrollo de las actividades
propuesta.

Comentarios, mapa mental y demds productos
solicitados en las actividades de la guia.

Evidencias de Producto:

Aplica los indicadores de gestion en Ia
verificacion y evaluacidn de las tareas actividades
del talento humano.

Recoge con responsabilidad las evidencias de los
resultados del desarrollo de la agenda y los
contrasta con elementos de control establecidos

Portafolio de evidencias e informe escrito
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4. RECURSOS PARA EL APRENDIZAIJE (Ver proyecto formativo)

Materiales de formacion

Materiales de formacion

AMBIENTES DE

Descripcion

Cantidad

Descripcion

Cantidad

Especialidad

Cantidad

devolutivos: e Talento Humano (Instructores) APRENDIZAIJE
ACTIVIDADES < (Equipos/Herramientas) TIPIFICADOS
DURACION
DEL (H ) ESCENARIO (Aula, Laboratorio,
PROYECTO oras taller, unidad productiva) y

elementos y condiciones de
seguridad industrial, salud
ocupacional y medio ambiente

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Trabajo Colaborativo: Segin Francisco Martinez: “El trabajo colaborativo es trabajo en grupo. El trabajo en grupo no es trabajo
colaborativo.” El trabajo colaborativo es la conformacidén de un grupo de sujetos homogéneos (con conocimientos similares en el tema),
donde no surge un lider como en un trabajo de grupo normal, por el contrario, el liderazgo es compartido por todos los integrantes de esta
“comunidad” asi como la responsabilidad del trabajo y/o el aprendizaje. Se desarrolla entre los integrantes de dicho equipo, el concepto de
ser mutuamente responsables del aprendizaje de cada uno de los demds.

Evaluacion de Desempefio: La evaluacién del desempefio es un instrumento que se utiliza para comprobar el grado de cumplimiento de
los objetivos propuestos a nivel individual. Este sistema permite una medicion sistematica, objetiva e integral de la conducta profesional y el
rendimiento o el logro de resultados (lo que las personas son, hacen y logran). (http://www.eoi.es/blogs/madeon/2013/03/11/evaluacion-
del-desempeno-laboral)

Medicion del desempeiio: Se puede decir que la mediciéon de desempeiio, en términos generales, es un esfuerzo sistematico aplicado a

una organizacién para evaluar su gestion orientada al cumplimiento de su mision, a partir de la optimizacion de sus procesos.
Leer més: http://www.monografias.com/trabajos30/rendimiento/rendimiento.shtml#ixzz2vrVIiuWaz

Métodos tradicionales de evaluacion de desempefio: Existen varios métodos de evaluacién del desempefio, cada uno de los cuales
presenta ventajas y desventajas y relativa adecuacién a determinados tipos de cargos y situaciones. Pueden utilizarse varios sistemas de
evaluacidn, como también estructurar cada uno de éstos en un nivel diferente, adecuados al tipo y caracteristicas de los evaluados y al nivel
y caracteristicas de los evaluadores. Esta adecuacion es de vital importancia para el buen funcionamiento del método y para la obtencidn de
los resultados.

Desde el punto de vista de los métodos y técnicas, tradicionalmente se utilizd y se continua utilizando la combinaciéon de enfoques
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estadisticos con enfoques cualitativos, con énfasis en dimensiones diversas. Entre ellos, pueden citarse (Chiavenato, 1999; Werther y Davis,

1998; Levy-Leboyer, 1992).
Métodos de escala (escalas graficas, escalas de puntuacion, listas de verificacidn, escalas de calificacién conductual, etc.).

Métodos con acento en la seleccidn de comportamientos que se ajustan a la observacion (método de eleccién forzada u obligatoria).

Métodos basados en registros observacionales, tales como los métodos de investigacidon o verificacién en campo (frases descriptivas,
establecimiento de categorias observables, etc.).

Métodos centrados en el registro de acontecimientos criticos o exitosos (método de incidentes criticos, registro de acontecimientos
notables).

Métodos con acento en la comparacion entre sujetos (por pares, contra el total del grupo, contra tipologia exitosa, etc.) o contra
estandares (método de puntos comparativos, de evaluacion comparativa, de distribucion obligatoria).

Es importante tener siempre presente que el sistema escogido, serd una herramienta, un método, un medio y no un fin en si mismo. Es un
medio para obtener informacién datos e informacidon que puedan registrarse, procesarse y canalizarse para la toma de decisionesy
disposiciones que busquen mejorar e incrementar el desempefio humano dentro de las organizaciones. Leer
mas: http://www.monografias.com/trabajos30/rendimiento/rendimiento.shtml#ixzz2vrVhDg8a

e APO: La "administracidon por objetivos" (APO), también denominada "direccidon por objetivos" o "administracién por resultados”, es un
enfoque gerencial que data de la década de los sesenta. A partir de ciertos conceptos fundamentales establecidos por Peter Drucker.
Es un enfoque de administracién que, tomando como base el modelo de sistemas, se orienta al logro de resultados; En donde cada puesto
define sus objetivos en términos de resultados a lograr (y no de actividades), que sean coherentes, especificos, prioritarios, desafiantes y
tendientes al mejoramiento permanente; A través de un estilo de liderazgo que privilegia la participacidn y la delegacién; de manera que
dichos objetivos provoquen la motivacidn del personal, apuntalen la planificacién y el control de gestidn y sirvan como marco de referencia

para la administracién de los recursos humanos.

e SISTEMAS DE MEDICION E INDICADORES
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texto completo en inglés y espafiol, que pueden ser consultadas desde la red del SENA.

http://biblioteca.sena.edu.co/ dar clic en Bases de datos y pue de acceder a: e-brary, Gale, Galé Cengage Learning, Océano para
Administracion, Knovel, Océano universitas P&M, Proquest. Gestion Humana

7. CONTROL DEL DOCUMENTO (ELABORADA POR)

ANDRES RODRIGO ORDONEZ ERAZO
INSTRUCTOR
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1. OBJETIVO

Prevenir la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales en los
trabajadores de la entidad, mediante la identificacion de las necesidades de capacitacion,
entrenamiento, induccién y reinduccién de acuerdo a los cargos y actividades existentes; brindando
el conocimiento necesario para que realicen su trabajo en forma segura, responsable, saludable y
eficiente de acuerdo a los riesgos a los que estan expuestos.

Objetivos Especificos:

- Fomentar en la poblacion trabajadora comportamientos responsables encaminados a prevenir y
promover la seguridad y salud en el trabajo.

- Contribuir a la prevencién y detecciéon temprana y oportuna de riesgos, mediante el monitoreo y
control periddico de las necesidades de capacitacion, entrenamiento, induccion y reinduccién en los
trabajadores de la entidad.

2. ALCANCE

Establecer, implementar y mantener el Procedimiento de Capacitacion, Entrenamiento, Induccién y
Reinduccion en Seguridad y Salud en el Trabajo, para todos los funcionarios, contratistas y visitantes
desde el momento de su ingreso hasta efectuarse su retiro, y en las areas de trabajo a cargo del
Instituto Nacional para Ciegos — INCI —.

3. POLITICAS DE OPERACION APLICABLES

¢ El desarrollo de este procedimiento esta reflejado en el formato de Descripcion Procedimiento de
Capacitacion, Entrenamiento, Induccion y Reinducciéon en Seguridad y Salud en el Trabajo, en el
Cronograma de Actividades del Programa de Capacitacion, Entrenamiento, Induccién y
Reinduccion en Seguridad y Salud en el Trabajo, en la Matriz de Capacitacion, Entrenamiento,
Induccién y Reinduccion en Seguridad y Salud en el Trabajo, en el Manual de Induccion y
Reinduccion y en los registros que se generen en relacion a estos.

eEn el Cronograma de Actividades del Programa de Capacitacién, Entrenamiento, Induccion y
Reinducciéon en Seguridad y Salud en el Trabajo se establecen y se hace seguimiento de: los
objetivos, la meta, los indicadores, los recursos necesarios, las actividades a desarrollar, los
responsables, el cronograma, los registros/evidencias y los resultados de la medicion del
Procedimiento.

e Para alimentar, modificar o evaluar la informacién de este Procedimiento, el Cronograma de
Actividades y la Matriz, se debe recolectar previamente datos de: Inspecciones, Reporte e
Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo, Reporte de actos y condiciones inseguras
(subestandar), el Informe de Condiciones de Salud, Auditorias realizadas al SG-SST, el Informe
de revision por la Alta Direccion y/o cambios en la legislacién nacional vigente.

e Cualquier accién preventiva, correctivas o de mejora detectada por funcionarios y contratistas,
debera ser reportada al Grupo de Gestion Humana, a los integrantes del COPASST o al jefe
inmediato del area de trabajo; mediante el formato Reporte de Actos y Condiciones Subestandar,
establecido para tal fin.

eLos Lideres de Proceso y los Supervisores de Contrato son los responsables de verificar el
cumplimiento de las acciones propuestas en los lugares de trabajo.

¢ El Presupuesto anual del Instituto Nacional para Ciegos —INCI- debe contemplar los recursos
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financieros, técnicos y humanos requeridos para la implementacion de los controles propuestos y
necesarios.

¢ El Procedimiento, el Cronograma de Actividades y la Matriz, se revisa minimo una vez al afio,
para evaluar la efectividad de los controles implementados, mediante la revision y evaluacion de
los registros presentados en el Gltimo afio.

4. NORMATIVA APLICABLE

NORMA ARTICULOS TITULO EMISOR

Art. . .
Decreto 1072 de | 2.2.4.6.12., Por medio del cual se expide el

2015 224613, Decreto Unlc_o Reglamentario del | Presidencia de la Republica
254624 Sector Trabajo

Art. 122, Por la cual se dictan Medidas

Ley9de1979 1537194 |sanitarias.

Congreso de Colombia

5. DEFINICIONES

Accidente de trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una perturbacion
funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de érdenes del
empleador, o contratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y
horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los
trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el
transporte lo suministre el empleador.

También se considerard como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcién
sindical aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se
produzca en cumplimiento de dicha funcion.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucién de
actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actie por cuenta 0 en representacion
del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios
temporales que se encuentren en mision.

Accién Correctiva: Accidn tomada para eliminar la causa de una No Conformidad detectada u otra
situacién indeseable.

Accion Preventiva: Accién tomada para eliminar la causa de una No Conformidad posible u otra
situacion potencialmente indeseable.
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Actividad No Rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacién normal de la organizaciéon o
actividad que se ha determinado como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecucion.

Actividad Rutinaria: Actividad que forma parte de la operacion normal de la organizacion, se ha
planificado y es estandarizable.

Acto o Comportamiento inseguro: Se refieren a todas las acciones y decisiones humanas, que
pueden causar una situacion insegura o incidente, con consecuencias para el trabajador, la
produccion, el medio ambiente y otras personas. También el comportamiento inseguro incluye la
falta de acciones para informar o corregir condiciones inseguras.

Capacitacion: Conjunto de actividades encaminadas a proporcionar al trabajador los conocimientos
y destrezas necesarias para desempefiar su labor asegurando la prevencién de accidentes,
proteccion de la salud e integridad fisica y emocional, cuya duracion debe ser minimo de 30
minutos en adelante sobre un tema especifico en seguridad, salud y medio ambiente.

Casi accidente: Acontecimiento no deseado que, bajo circunstancias ligeramente distintas, podria
haber resultado en dafio fisico o dafio a la propiedad.

Charla Preoperacional: Ejercicio pedagdgico en seguridad y salud en el trabajo que busca dar a
conocer o informar a los trabajadores aspectos relacionados con las politicas, normas,
procedimientos, planes y programas del SG-SST, de manera previa al inicio de la jornada laboral o
de una actividad. Estas pueden tener una duracion desde 10 a 30 minutos.

Condiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores que tienen
influencia significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores.
Quedan especificamente incluidos en esta definicion, entre otros: A) las caracteristicas generales
de los locales, instalaciones, maquinas, equipos, herramientas, materias primas, productos, y
demas dutiles existentes en el lugar de trabajo. B) los agentes fisicos, quimicos, y biologicos
presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones o
niveles de presencia. C) Los procedimientos para la utilizacion de los agentes citados
anteriormente, que influyen en la generacion de riesgos para los trabajadores. D) la organizacion y
ordenamiento de las labores, incluidos los factores biomecanicos y psicosociales.

Condicién insegura: Es todo elemento de los equipos, la materia prima, las herramientas, las
maquinas, las instalaciones o el medio ambiente que se convierte en un peligro para las personas,
los bienes, la operacion y el medio ambiente y que bajo determinadas condiciones puede generar
un incidente.

Divulgacién: Socializacion y/o entrega de informacion que esté relacionada con el SG-SST a través
de un documento, una publicacioén fisica, digital, virtual o enviada por medios electrénicos.

Enfermedad Laboral: Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicion a
factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto
obligado a trabajar. El Gobierno Nacional, determinara, en forma periédica, las enfermedades que
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se consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad no figure en la tabla de
enfermedades laborales, pero se demuestre la relacién de causalidad con los factores de riesgo
ocupacionales sera reconocida como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas
legales vigentes.

Entrenamiento: Ejercicio pedagdgico con duracion igual o superior a 8 horas en temas especificos
en seguridad y salud en el trabajo o aspectos técnicos.

Incidente de Trabajo (casi accidente): Son los eventos anormales que se presentan en una
actividad laboral y que conllevan un riesgo potencial de lesiones o dafios materiales. Cuando este
tipo de incidente tiene un alto potencial de lesiones es necesario investigar las condiciones
peligrosas o intervenir los comportamientos inseguros.

Induccion: Proceso de capacitacion general en seguridad y salud en el trabajo -SST-, que se
desarrolla durante el proceso de contratacion del personal, el cual incluye aspectos administrativos,
técnicos y del sistema integrado de gestion.

Induccion Especifica: Proceso de capacitacion donde se divulgan procedimientos seguros y limpios
de trabajo, funciones y responsabilidades en SST, uso de maquinarias, equipos, herramientas,
planes de emergencia sin que se restrinja solo a estos temas.

Puesto de trabajo: Corresponde al area dotada de los medios de trabajo necesarios, que cada
trabajador tiene para el cumplimiento de una determinada parte del proceso de produccion, dentro
de una empresa.

Reinduccion: Proceso de capacitacion general en seguridad y salud en el trabajo -SST-, que se
desarrolla periédicamente al personal cuando se presenta algin cambio en las funciones, el
proceso o las condiciones de trabajo, el cual incluye aspectos administrativos, técnicos y del
sistema integrado de gestion.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades
desempefiadas.

6. DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Referencia del Descripcion del Fecha de Expedicién Estado

Documento Documento
Descripcion
Procedimiento
Capacitacion,
Entrenamiento,

Induccion y
Reinduccién en SST

Cronograma de
Actividades del
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Programa de
Capacitacion,
Entrenamiento,
Induccion y
Reinduccién en SST
Matriz de Capacitacion,
Entrenamiento,
Induccién y
Reinduccion en SST
Manual de Induccion y
Reinduccién

Formato de Asistencia
Formato Encuesta de

Satisfaccion de
Eventos de
Capacitacion o
Formacion

Formato Evaluacion del
Impacto del Programa
de Capacitacién

7. CONTROL DE CAMBIOS

RELACION DE LAS

FECHA DE P
VERSION ENTRADA EN SEC@IONES 0] NATURALEZA DEL _ : : :
VIGENCIA PAGINAS CAMBIO _ Comen!:ydo [GF,1]: No diligencie este espacio, la ofiina dg
MODIFICADAS planeacion lo hara cuando se encuentre firmada la resolucién
Se adopta el que aprueba el procedimiento
1 18/04/2017 No _,ap_lic_a_ por ser Procedimeinto para dar
version inicial cumplimiento al Decreto
1072 de 2015
FIRMAS
) ) APROBADO (Vo. Bo)
ELABORO REVISO: (Jefe Dependencia a la que
(Funcionario solicitante): (Responsable del proceso): |pertenece el Responsable del
Proceso)
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
Jeimy Mera Arguello Ricardo Hernandez Dario Montafiéz
EIRMA: FECHA |FIRMA: FECHA FIRMA: FECHA
18/04/2017 18/04/2017 18/04/2017
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ANEXO UNICO

CONDICIONES PARA REALIZAR CAPACITACION, ENTRENAMIENTO, INDUCCION Y

REINDUCCION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1 NECESIDADES DE CAPACITACION, ENTRENAMIENTO, INDUCCION Y REINDUCCION

Como fuentes de informacién para identificar las necesidades de capacitacion, entrenamiento,
induccion y reinduccidn por cargo, se usan los siguientes documentos, sin que se restrinja solo a ellos:

® o o o o o o o o o o o

Politica de SST

Matriz de objetivos, metas e indicadoress del SG-SST

Matriz de requisitos legales y de otra indole

Matriz de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacién de controles.
Cronograma de actividades de los programas del SG-SST

Informe de condiciones de salud, perfiles epidemiolégicos

Resultados de estudios o mediciones higiénicas

Informacion estadistica sobre accidentes, casi accidentes y enfermedades laborales
Informes de ausentismo

Manual de Induccién y Reinduccién

Manual de funciones

Registros de reportes de actos y condiciones subestandar.

Las necesidades identificadas se registran en la Matriz de Capacitacion, Entrenamiento, Induccién y
Reinduccion en SST por Cargo, en la cual se especifican los temas segun el nivel establecido.

2 TIPOS DE CAPACITACION, ENTRENAMIENTO, INDUCCION Y REINDUCCION

Existen diferentes tipos de capacitacion, entrenamiento, induccion y reinduccion, y estan descritos en
el numeral 5 Definiciones. A continuacion se amplia el alcance de algunos de ellos:

Induccién: Cuando ingresa un empleado a la entidad sin importar el tipo de contratacion, es
sometido a la fase de induccion previo al inicio de sus labores.

Re-induccién: Su objetivo es el de contextualizar de manera puntual a las partes interesadas,
acerca de los riesgos propios de su cargo, el ambiente fisico, las herramientas y equipos con
los cuales va a desarrollar su labor, y los controles sobre los riesgos a los cuales esta
expuesto.

Capacitacion especifica de acuerdo con el cargo

Entrenamiento: Proceso planeado de preparacion especifica en seguridad y salud en el
trabajo, que fortalece las competencias que debe cumplir un cargo. Contiene una tematica
preestablecida que busca ahondar en la comprension y desarrollo de habilidades técnicas
para realizar una tarea con eficiencia y seguridad.

Charla Preoperativa: Sesion corta que se realiza al inicio de la jornada de trabajo donde se
abordan recomendaciones puntuales de seguridad con respecto a una tarea operativa.
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e Divulgacion: Proceso a través del cual se da a conocer uno de los elementos del SG-SST a fin
de iniciar su implementacion, a través de documentos y actividades de seguridad y salud en el
trabajo.

3 IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA

Cuando ingresa un empleado a la empresa, se da inicio al cumplimiento del Programa de capacitacion,
entrenamiento, induccion y reinduccion, verificando en la Matriz de Capacitacion, Entrenamiento,
Induccién y Reinducciéon en SST la necesidad de formacién segun el nivel y el cargo que tiene el
trabajador.

Paralelamente se debe hacer seguimiento al Cronograma de Actividades del Programa de
Capacitacion, Entrenamiento, Induccién y Reinduccién en SST, en donde se detallan las acciones y
actividades a ejecutar para acatar y documentar el presente procedimiento.

Se realiza el andlisis del cumplimiento del programa cada 6 meses y se replantean las necesidades de
refuerzos, temas nuevos o reproceso de capacitacion.

4 RECURSOS

Para desarrollar las acciones y actividades establecidas en el Cronograma de Actividades del
Programa de Capacitacion, Entrenamiento, Induccién y Reinduccién en SST, se cuenta con los
siguientes recursos:

- Apoyo, asesoria y asistencia técnica de profesionales idéneos remitidos por la ARL, para el
desarrollo de temas especializados y técnicos.

- Hacer presentaciones de contenido general en formato Power Point, de acuerdo a la plantilla
aprobada por la entidad.

- Recursos fisicos como el uso del Auditorio, la publicacion de informacion en cartelera, folletos,
etc.

- Recursos audiovisuales como videobeam y equipos portatiles

- Recursos digitales como intranet, correo institucional y pagina web de la entidad

- Recursos virtuales como INCI Radio y redes sociales.

- Formatos relacionados para documentar las actividades realizadas.

Para el desarrollo de los contenidos se tiene en cuenta la accesibilidad, el lenguaje y la comprension del
grupo al cual va dirigido el tema; en el momento en que las condiciones de trabajo cambien, se revisan
las capacitaciones para todos los cargos.

5 CONTENIDO DE LA INDUCCION Y REINDUCCION

La induccion cuando ingresa un empleado a la entidad, es la primera accion de prevencién y promocion

de la seguridad y salud en el trabajo. Este proceso incluye los siguientes temas sin que se limite
exclusivamente a ellos:
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Informacion  general | Resefia historica
de la entidad + Actividad econémica
I Organigrama
 Manual de Induccion y Reinduccion
Seguridad social | Sistema general de salud. Afiliacion a la EPS
integral + Administradoras de riesgos laborales. Afiliacion a la ARP

+ Fondo de pensiones. Afiliacién al fondo de pensiones

Conceptos basicos de | SG-SST, seguridad y salud en el trabajo
seguridad y salud en t Peligro

el trabajo I Riesgo

+ Identificacion de peligros

I Incidente, casi accidente

+ Accidente de trabajo

r Enfermedad laboral

+ Enfermedad comun

+ Acto inseguro y condicion insegura

Aspectos del SG-SST | Politica de SST e institucionales

I Objetivos del SG-SST

I Roles y responsabilidades en SST

+ Representante del SG-SST

+ Comunicacion, Participaciéon y Consulta

 Matriz de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y
determinacion de controles

+ Peligros propios del cargo

I Funcionamiento del COPASST

 Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

+ Procedimiento de Reporte e Investigacion de Incidentes,
Accidentes de trabajo y Enfermedadess laborales

+ Programas de vigilancia epidemiolégica propios del cargo.

F Uso y mantenimiento de elementos de protecciéon personal
propios del cargo.

+ Plan de preparacion y respuesta ante emergencias

+ Procedimientos seguros de trabajo de acuerdo al cargo

Contenido del SG- | Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo:

SST Cronograma de actividades de los programas

F Subprograma de Higiene Industrial: Cronograma de
actividades de los programas

 Subprograma de Seguridad Industrial: Cronograma de
actividades de los programas
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Una vez se finaliza el ejercicio de induccién y reinduccion se debe registrar en el Formato Control de
Asistencia, asi como la encuesta de satisfaccion del contenido del evento, la cual puede realizarse en
forma individual o grupal, registrando el Formato Encuesta de Satisfaccion de Eventos de Capacitacion
o Formacion.

6 EVALUACION DEL PROGRAMA

Se evaluara la eficacia de la capacitacion en forma obligatoria cada 6 meses, para los procesos de
induccién, reinduccion, capacitacion y entrenamiento usando el Formato Evaluacion del Impacto del
Programa de Capacitacién; siendo Util para determinar el nivel de aprensiéon y compresiéon de los
trabajadores del tema, y de esta manera también retroalimentar el ejercicio para hacer ajustes al
programa.

Cuando el resultado de la evaluacion de la actividad sea inferior al 50%, debera repetirse la induccion,

reinduccion, capacitacion y entrenamiento, teniendo en cuenta que la accién debe contener refuerzos al
tema general tratado.
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GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

« Denominacién del Programa de Formacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

e Ficha: 1905016

e (Cddigo del Programa de Formacion: 122121

e Nombre del Proyecto: Apoyo administrativo a la gestidn dela informacidn del sector empresarial

e Fase del Proyecto : Ejecucidn

e Actividad de Proyecto: Implementar las estrategias de mejoramiento establecidas en el

e plan de trabajo

e Competencia 1: 210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con
las politicas de la organizacidn.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Proporcionar atencién y servicio al cliente personal y a través de los medios tecnolégicos y los
aplicativos disponibles, teniendo en cuenta la comunicacién empresarial, los estandares de calidad
y las politicas de la organizacién.

e Utilizar los aplicativos (software y hardware) y sus caracteristicas para la satisfaccion de los
clientes y el mejoramiento continuo de acuerdo con las politicas de la organizacién.

Duracion de la Guia: 84 horas presenciales y 36 auténomas
2. INTRODUCCION

El concepto tradicional que se tenia del servicio al cliente era la satisfaccion de las necesidades y
expectativas del cliente, fundamentalmente amabilidad y atencién. En la actualidad, se tiene un
nuevo concepto de servicio y dice que es una estrategia empresarial orientada hacia la
anticipacion de las necesidades y expectativas del valor agregado de los clientes, buscando
asegurar la lealtad y permanencia tanto de los clientes actuales como la atraccion de nuevos
clientes, mediante la provisién de un servicio superior al de los competidores.

El objetivo de esta guia de aprendizaje se centra en el reconocimiento de temas orientados al
servicio y estrategias de atencién a los clientes internos y externos en las empresas. En la
presente guia se realizaran actividades que conlleven al entendimiento de temas relacionados
por medio de diversas actividades de aprendizaje que proporcionaran conocimientos necesarios
para el cumplimiento del objetivo. Los temas que se desarrollaran son: Estructura organico —
funcional de una empresa, principio corporativos, la comunicacion y sus elementos,
comunicacion verbal y no verbal, la comunicacién empresarial y su clasificacién, cultura del
servicio, tipos de clientes y estrategias, protocolos de servicio al cliente, proceso técnico de
atencion al cliente, momentos de verdad, manejo de agenda, estrategias de atencion a través de
diferentes medios tecnolégicos.

GFPI-F-019 V3
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Las actividades se desarrollaran de manera practica en forma individual y grupal, bajo el
acompafamiento del instructor, apoyadas en los instrumentos de evaluacion, reforzando el
trabajo en equipo, y con la responsabilidad que el aprendiz presente las evidencias solicitadas.

El trabajo auto formativo y colaborativo le permitird avanzar en la identificacién apropiacion y
aplicacion de este interesante saber que adquiere gran importancia dentro del modelo para el
desarrollo de las competencias, pues solamente con la demostracion del saber, saber hacer y
saber ser, el aprendiz logra las evidencias de aprendizajes propuesta, el instructor verificara los
logros obtenidos y el avance del proceso formativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Actividad 1

Ver el video que a continuacion se relaciona: Conferencia Servicio al Cliente
https://www.youtube.com/watch?v=Uc2c8TPFI7k

Después de visto el video mencione aspectos esenciales y definalos, los cuales son
fundamentales para un buen servicio al cliente.

Esta evidencia la entregan en fisico. Socializar sus respuestas en una mesa redonda.
Actividad 2

Teniendo en cuenta lo visto en formaciébn y apoyandose en videos y textos como los
mencionados a continuacion:

http://femprendimientomag.blogspot.com.co/2013/02/estructura-organico-funcional-de-una.html
https://www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2017/03/la-estructura-organizacional-funcional/
https://es.scribd.com/doc/40667041/PRINCIPIOS-CORPORATIVOS
https://www.youtube.com/watch?v=j-MtfYfxXW9M
https://www.youtube.com/watch?v=JIfPh-1T0jQ
https://www.youtube.com/watch?v=M-j100OBCBYs “comunicacion, el arte de crear momentos”
Desarrolle la siguiente actividad, de manera escrita:

» Defina con sus palabras qué es una estructura organico- funcional de una empresa y qué
influencia tiene en el buen desempefio de la organizacion.

* Qué entiende por principios corporativos de una empresa, y cémo cree qué influye en el
comportamiento de los miembros de la organizacion. Menciones 3 principios.



https://www.youtube.com/watch?v=Uc2c8TPFI7k
http://emprendimientomaq.blogspot.com.co/2013/02/estructura-organico-funcional-de-una.html
https://www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2017/03/la-estructura-organizacional-funcional/
https://es.scribd.com/doc/40667041/PRINCIPIOS-CORPORATIVOS
https://www.youtube.com/watch?v=j-MtfYfxW9M
https://www.youtube.com/watch?v=JIfPh-1TojQ
https://www.youtube.com/watch?v=M-j1oOBCBYs
CESAR RIVERA
Resaltado
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* Qué es para usted la comunicacion y qué elementos intervienen en el proceso de
comunicacion.

* Defina las clases de comunicaciones que existen, segun lo visto en la formacion y apoyandose
en las citas bibliogréaficas, y mencione ejemplos de ellas.

* Resalte aspectos importantes del video denominado “comunicacion, el arte de crear momentos”

Actividad 3. Realice un mapa conceptual, plasmando el tema de comunicacion empresarial y sus
componenetes.

Responda: ¢ Cémo afecta la comunicacion empresarial para un buen servicio al cliente?

http://elImejorblogsdeatecionalcliente.blogspot.com.co/2012/10/comunicacion-empresarial. html
https://prezi.com/vbir9snjvzgg/clasificacion-de-la-comunicacion-empresarial/

https://www.youtube.com/watch?v=Ypc9fCF4A3M “Tipos de clientes”

Actividad 4.

https://www.youtube.com/watch?v=HianSu9zzkY
https://www.youtube.com/watch?v=JjStZwnAX0M

Suponga que usted va a entrenar a un nuevo compafiero para que sepa coémo atender bien a un
cliente.

Enumere todos los consejos que usted le daria de qué hacer y qué no hacer para cada tipo de
cliente.

Actividad 5.

https://www.marianocabrera.com/8-tipos-de-clientes-y-como-atenderlos/
https://www.innovassistant.com/7-tipos-de-clientes-como-comportarse-ante-cada-uno-de-ellos/
https://www.youtube.com/watch?v=wKvbq9izyzY
https://www.youtube.com/watch?v=zJTIRIm9ijc

https://www.youtube.com/watch?v=x_TMVsole90



http://elmejorblogsdeatecionalcliente.blogspot.com.co/2012/10/comunicacion-empresarial.html
https://prezi.com/vbir9snjvzgq/clasificacion-de-la-comunicacion-empresarial/
https://www.youtube.com/watch?v=Ypc9fCF4A3M
https://www.youtube.com/watch?v=HianSu9ZzkY
https://www.youtube.com/watch?v=JjStZwnAX0M
https://www.marianocabrera.com/8-tipos-de-clientes-y-como-atenderlos/
https://www.innovassistant.com/7-tipos-de-clientes-como-comportarse-ante-cada-uno-de-ellos/
https://www.youtube.com/watch?v=wKvbq9izyzY
https://www.youtube.com/watch?v=zJTIRlm9ijc
https://www.youtube.com/watch?v=x_TMVsoIe90
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Teniendo en cuenta las referencias bibliograficas y lo visto en formacion, relice nuevamente la
siguiente actividad:

¢.Si usted tuviera que entrenar a un nuevo compafiero de trabajo que consejos, tips, estrategias,
etc, le daria para tratar con cada tipo de clientes? (el impaciente, el lamentable, el amiguero, el
laguna mental, el enojén, el sabelotodo, el flojo, el negociador)

Clinica del servicio, realizada en parejas, cada aprendiz debe actuar en la atencién a un tipo de
cliente.

Actividad 6.

https://www.aiteco.com/proceso-de-atencion-al-cliente/

https://www.gestiopolis.com/control-interno-procesos-servicio-cliente/

Mencione todas las etapas del proceso técnico de atencion al cliente, y describa cada una
mencionando diferentes cualidades y habilidades a tener en cuenta.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién

Evidencias de Conocimiento : Atiende el publico y facilita el

Preguntas relacionadas con servicio al cliente con objetividad, Preguntas y respuestas

los temas desarrollados en observando el protocoloy los

formacion estdndares establecidos. Lista de chequeo
Evidencias dt; conocimiento: Aplica de manera comprometida

) habitos sanos en procura de su Exposiciones
Preguntas relacionadas con los temas salud, aspecto corporal y espiritual, observacion
desarrollados en formacion para el eficiente desempefio
laboral.

Proyecta de manera estricta
elegancia y distincidn, a través de
su pulcritud en el vestir,
combinacion de colores,
accesorios, maquillaje y peinado.
Opera los equipos en la
elaboracién de tarjetas de



https://www.aiteco.com/proceso-de-atencion-al-cliente/
https://www.gestiopolis.com/control-interno-procesos-servicio-cliente/
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presentacion, invitacion y de
agradecimiento.

Aplica rigurosamente el protocolo
de acuerdo con la ocasion, el lugar
y personalidades que intervienen
en ella.

Aplica respetuosamente las
normas de cortesia y de etiqueta
en todos los eventos de
comunicacion, 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
atencidén y el servicio a los clientes
internos y externos, aplicando las
normas técnicas vigentes.

Clasifica los tipos de clientes que
visitan la organizacion.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Morone, Guillermo. Métodos y técnicas de la investigacion cientifica. Recuperado de:

http://emprendimientomagq.blogspot.com.co/2013/02/estructura-organico-funcional-de-una.html

https://www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2017/03/la-estructura-organizacional-funcional/
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL
FICHA — 2325251
COMPETENCIA — 210601010

TALLER # 001

COMPRESION DE LA COMPETENCIA

Toda la competencia describe una capacidad que Usted debe desarrollar. Transcriba el
nombre de la competencia, tal y como esta enunciado y su cédigo.

Con sus palabras, describa lo que comprendié de esa competencia.

Toda competencia tiene por lo menos dos resultados esperados. é¢Cuantos tiene la
competencia que se analiza?

Escribe los resultados de la competencia tal y como estan en el documento y al final con
sus palabras describa que comprendid.

Cada resultado de competencia a su vez tiene unos criterios de evaluacion. ¢{Cuantos y
cudles son esos criterios? ¢Con cual o cuales de esos resultados los asocia?

Que conocimientos esenciales debe usted tener para lograr y adquirir la competencia.
Después de un analisis global, elabore su propio concepto de la competencia a desarrollar.
Como se proyecta una vez adquirida y desarrollada la competencia.

Instructor: Cesar Harvey Rivera Velasco
Correo: chrivera@sena.edu.co
Cel. 3206040151
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL
FICHA — 2325253
COMPETENCIA — 210101023

TALLER # 001

COMPRESION DE LA COMPETENCIA

Toda la competencia describe una capacidad que Usted debe desarrollar. Transcriba el
nombre de la competencia, tal y como esta enunciado y su cédigo.

Con sus palabras, describa lo que comprendié de esa competencia.

Toda competencia tiene por lo menos dos resultados esperados. é¢Cuantos tiene la
competencia que se analiza?

Escribe los resultados de la competencia tal y como estan en el documento y al final con
sus palabras describa que comprendid.

Cada resultado de competencia a su vez tiene unos criterios de evaluacion. ¢{Cuantos y
cudles son esos criterios? ¢Con cual o cuales de esos resultados los asocia?

Que conocimientos esenciales debe usted tener para lograr y adquirir la competencia.
Después de un analisis global, elabore su propio concepto de la competencia a desarrollar.
Como se proyecta una vez adquirida y desarrollada la competencia.

Instructor: Cesar Harvey Rivera Velasco
Correo: chrivera@sena.edu.co
Cel. 3206040151
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

> Denominacién del Programa de Formacidén: Tecndlogo Gestidn Empresarial.
> Cob6digo del Programa de Formacién: 621201. V 102

> Nombre del Proyecto: Elaboracidén de Planes Empresariales para la creacidn
y Fortalecimiento de MYPES.

> Fase del Proyecto: Fase 3: Estructuracién de Planes Empresariales
> Actividad de Proyecto: Elaborar el plan Empresarial para cada Empresa.

> Competencia: Controlar los inventarios segtn indicadores de rotacién y
métodos de manejo.

> Resultados de Aprendizaje:

- Consolidar la informacidén del comportamiento de los inventarios

- Actualizar la codificacidén de los objetos en el sistema de acuerdo con
la normatividad vigente, las practicas y politicas de la organizacidn

> DURACION DE LA GUIA: 56 Horas

2. PRESENTACION

Estimados aprendices bienvenidos a esta nueva fase de la formacidén en la
gestién empresarial para; controlar los inventarios segun indicadores de
rotacidén y métodos de manejo. Con su buena actitud y teniendo en cuenta lo
anteriormente expuesto lo invitamos a realizar las actividades propuestas
de forma presencial y autdénoma, con el madximo entusiasmo, permitiendo
apropiarnos de los conceptos y metodologias para la Gestidén y consolidar
Inventarios, para beneficio tanto de ustedes como de la empresa en la cual
ustedes demostrardn sus competencias. Los 1invito entonces desde ya a
iniciar este proceso de formacidédn significativo y de construccién para la
vida y el mundo laboral y productivo.

GFPI-F-019 V3
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividades de Reflexidn inicial.

Observar el video “Sistema y modelo de inventarios” en el
siguiente enlace.

En equipos de cinco (3) aprendices de acuerdo con el método orientado por
el instructor para tal fin, realizar una reflexidén sobre el video visto,
argumentando la situacidén principal y las enseflanzas que este nos deja para
el proceso de aprendizaije.

Seleccionar un integrante del equipo para presentar dichas ideas en
plenaria de grupo.

Actividades de contextualizacidén e identificacidn de conocimientos previos:

Responder las siguientes preguntas de acuerdo <con los contenidos
cognitivos.

1. ;Qué es verificar normas legales de inventarios?

2. ;Qué importancia tiene la legislacién y normatividad de inventarios
en una empresa-?

3. ;Qué significa valorar inventarios?

4. ¢Cuadntas clases de inventarios conoce?

Socializar mediante una mesa redonda. Todos los integrantes del equipo
deben estar preparados para sustentar y argumentar las ideas.

Actividades de apropiacidn:

Actividad cognitiva

> TIdentificar procedimientos para consolidar la informacién acerca del
comportamiento de los inventarios de acuerdo las politicas de la
organizacién y normatividad vigente.

> Codificar objetos bajo alguno de los sistemas de inventario teniendo en
cuenta las politicas organizacionales, protocolos de la empresa y normas
vigentes.

Actividad procedimental

> Consolidar informacién resumen sobre el comportamiento de 1los
inventarios en un periodo de tiempo determinado, aplicando las politicas
organizacionales y normatividad vigente.

> Disefiar presentar de manera creativa propuesta de divulgacidédn de acuerdo
con el medio seleccionado.


CESAR RIVERA
Resaltado

CESAR RIVERA
Resaltado

CESAR RIVERA
Resaltado

CESAR RIVERA
Resaltado


Actividad valorativa:

> Actualizar los objetos del sistema de inventarios con responsabilidad
teniendo en cuenta las politicas de la organizacidén y normatividad vigente.
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SUB ACTIVIDADES
Sub actividades 1.

. Exponer por parte del instructor el tema como verificar y valorar
inventarios y como se realiza la consolidacidén de inventarios en 1las
organizaciones, teniendo en cuenta la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

. Conformar grupos de trabajo de 4 aprendices y desarrolle un mapa mental
sobre el tema de verificar y valorar inventarios, realizar la respectiva
sustentacidén ante sus compafieros.

. Elaborar en grupos de a cuatro aprendices un friso con el material
propuesto por el instructor sobre el tema de procedimiento para la toma
fisica de inventarios en una organizacién.

Sub actividades 2.
. Exponer por parte del instructor la conceptualizacidén acerca de los

temas de sistemas de inventarios y Métodos de valuacidén de inventarios,
realizando las respectivas aclaraciones.

. Investigar sobre el tema gestién de inventarios y los procedimientos
para realizar wuna toma fisica de inventarios, actividad de trabajo
autédnomo.

e Desarrollar en grupo de a cuatro aprendices la siguiente matriz teniendo
en cuenta lo aprendido durante el desarrollo de los resultados sobre los
inventarios, Comparando Costos ejercicio de <calculo de costos de
adquisicidén, mediante los métodos de valuacién PEPS, Y PROMEDIO PONDERADO.
Teniendo en cuenta los datos que le ofrece la siguiente matriz, complemente
el cuadro comparativo que se le solicita.

Sub actividades 3.

. Responder en grupos de 4 aprendices y segun cada iniciativa de negocio,
que deba hacer un empresario, para cuantificar los materiales y el costo.
Esta actividad debe desarrollarse segln consulta realizada por el aprendiz
en el sistema de bibliotecas del Sena.

. Trabajo autdénomo: Investigar sobre el tema verificar y valorar
inventarios y los pasos para realizar una toma fisica de inventarios.

Actividad de Transferencia del conocimiento:

Presentar una propuesta de gestidén y control de inventarios de acuerdo con
la naturaleza de los bienes o servicios del negocio. Para esto el instructor
planteara un ejercicio sobre los métodos de valuacidén de Inventarios PESP,
Promedio ponderado y Retail.



Ambiente Requerido: Ambiente de formacidén. Internet. Portatiles.
Materiales Requeridos: marcadores, esferos y hojas de examen.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacidén Técnicas
e Instrumentos de Evaluacién

Evidencias de Conocimiento: Revisa las listas de productos y el TECNICA:
Respuesta a valor asociado a cada uno de ellos en preguntas

Respuesta a preguntas sobre inventarios para sus respectivos procedimientos
para el correcto registrd en el sistema.

Almacenamiento de inventarios
INSTRUMENTO: Cuestionario Consolida y actualiza la valoracidén de Evidencias
de Producto: los inventarios en el instrumento o Propuesta de gestidn y
control de sistema respectivo.

TECNICA: Valoracidn de inventarios de acuerdo con la
producto Identifica las familias de productos y naturaleza de los bienes o
los clasifica de acuerdo con servicios del negocio.

Parédmetros y variables para la asignacién de cbédigos de acuerdo con
INSTRUMENTO: Lista de la normatividad internacional,
chequeo de producto nacional o de empresa.

Asigna cdébdigos a los proveedores para 1los objetos de acuerdo con la
normatividad expuesta por la IAC y la codificacidén interna de productos
segln la politica empresarial.

Maneja los intercambios electrédnicos de documentos financieros vy
comerciales.

Maneja el software de cédigo de barras.

Analiza el comportamiento de los objetos en el almacén teniendo en cuenta,
categorias, referencias gque no rotan, causas de averia, mermas, roturas y
pérdidas e identifica las causas que las provocan y sustentan las
diferencias existentes entre los objetos y los registros.
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1. GLOSARIO DE TERMINOS
Consultar el siguiente link.

http://www.upct.es/~gio/GLOSARIO%20DE$20TERMINOS%20LOGISTICOS . pdf

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Salazar, Cesar Augusto Salazar, Marin, Edgar Emilio, Jaime Arturo.
Contabilidad financiera para pequefias y medianas empresas, Bogotéd, LEGIS,

2015.

Coral, Lucy. Gudifio, Emma. Contabilidad Universitaria, Bogota, Mc Graw
Hill, 2008

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Alba Yolanda Guevara Instructor A&rea CEGAFE
Julio de 2019

Camargo Administracidn

y mercadeo

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Razén del Cambio

Autor (es)






Ejercicios de kardex

1. Cosmetologia: el centro cosmetoldgico tiene un saldo inicial el dia 1 de mayo de 2022,
de 24 frascos de gel para masajes reductores a $ 6.980,50 cada frasco determinado en
la factura, ademas se tiene los siguientes movimientos:

e Parael dia 3 se compra 15 frascos a $ 6.690.50 cada frasco.
El dia 5 salen de almacén 17 frascos
El dia 7 se compra 12 frascos a $ 6.408.12 cada frasco
El dia 10 salen de almacén 14 frascos.
El dia 13 se compra 18 frascos a $ 6.782.79 cada frasco.
El dia 15 salen de almacén 16 frascos.
El dia 18 se compra 10 frascos a $ 6.890.50 cada frasco.
El dia 20 salen de almacén 18 frascos
El dia 23 se compra 11 frascos a $ 6.688.12 cada frasco
El dia 25 salen de almacén 13 frascos.
El dia 28 se compra 17 frascos a $ 6.865.79 cada frasco.
El dia 30 salen de almacén 15 frascos.

Mecanica dental: el laboratorio dental tienen saldo el dia 1 de mayo de 2022, 12 placas
de acetato, estas tiene un costo de $ 3.480,70 por cada placa, ademas se tiene los
siguientes movimientos.

El dia 3 compra 24 placas a $ 3.590. 20 cada una.
El dia 5 salen del almacén 17 placas.

El dia 7 compra 18 placas a $ 3.420. 90 cada una.
El dia 10 salen del almacén 20 placas.

El dia 12 compra 27 placas a $ 3.610. 40 cada una.
El dia 15 salen del almacén 25 placas.

El dia 18 compra 14 placas a $ 3.870. 10 cada una.
El dia 20 salen del almacén 10 placas.

El dia 23 compra 15 placas a $ 3.760. 70 cada una.
El dia 25 salen del almacén 22 placas.

El dia 28 compra 13 placas a $ 3.530. 30 cada una.
El dia 30 salen del almacén 11 placas.

3. Farmacia: el centro farmacéutico tienen saldo inicial el dia 1 de mayo de 2022, de 19
sobres de salde frutas, estas tienen en con costo de $ 1.100.20 por sobre determinado
en la factura, ademas se tiene los siguientes movimientos.

El dia 3 se compra 12 sobres a $ 1.290.50 cada sobre.
El dia 5 salen de almacén 11 sobres

El dia 7 se compra 20 sobres a $ 1.008.12 cada sobre
El dia 10 salen de almacén 8 sobres.

El dia 12 se compra 21 sobres a $ 1.182.79 cada sobre.
El dia 15 salen de almacén 12 sobres.

El dia 18 se compra 15 sobres a $ 1.200.50 cada sobre.
El dia 20 salen de almacén 13 sobres

El dia 23 se compra 17 sobres a $ 1.188.20 cada sobre
El dia 25 salen de almacén 16 sobres.

El dia 28 se compra 10 sobres a $ 1.350.79 cada sobre.
El dia 30 salen de almacén 9 sobres.

4. La compaiiia Delta Ltda. Utiliza el sistema de inventarios permanente, solicita elaborar
la tarjeta de kardex, para el articulo calculadora financiera ref. 200 por el mes de
marzo de 2022.



Inventario final a febrero 28 de 2022 fue de 7.250 unidades a $10.800 cada una y 2500
unidades a $11.200 cada una, las transacciones por agosto son:

Dia 02. Comprd 9.280 unidades a $15.700 cada una con un descuento del 2%, de contado.
Dia 05. Vende 13.580 unidades a $ 42.900 cada una, con un descuento de 5%, de contado.
Dia 12. Compra 9.780 unidades a $11.45 cada una con un descuento del 4%, a 30 dias.

Dia 14 De la compra del dia 02 devolvemos 250 unidades.

Dia 18. Vende 8.500 unidades a $ 48.000 cada una a 10 dias, le dan un descuento del 2%.
Dia 25. Compra 9.500 unidades a $11.750 cada una con un descuento del 2%, a 30 dias.
Dia 27 De la venta del dia 18, nos devuelven 5 unidades.

Dia 30. Vende el 60% del saldo de unidades a $ 13.900 cada una.

5. Distribuidora de lentes. Utiliza el sistema de inventarios, solicita elaborar la tarjeta de
kardex , para el articulo Lentes Beta de la referencia color verde, por el mes de Abril de
2022, realiza las siguientes transacciones, en cada venta y compra dan un descuento
del 4%. Inventario final a Marzo 31 de 2011, 3.000 unidades con un costo total de $
39.000.000 y 500 unidades con un costo de $13.200 cada una, las transacciones por
abril son.

Dia 01 Vende 3.100 unidades a $29.200 cada una a 30 dias.

Dia 05 Compra 2.950 unidades a $ 14.200 cada una a 30 dias de las cuales deja para la
empresa 20 que seran destinados al drea de bodega.

Dia 07 Compra 3.990 unidades a $ 13.900 cada una a 45 dias.

Dia 09 De la compra del dia 05 devolvemos 25 unidades.

Dia 11 Compra 14.950 unidades a $ 14.800 cada una de contado.
Dia 14 De la venta del dia 01 nos devuelven 4 5 unidades.

Dia 15 Compra 6.350 unidades a $ 14.600 cada una de contado
Dia 18 De la compra del dia 07 devolvemos 55 unidades.

Dia 19 Vende 1.950 unidades a $ 35.200 cada una a 30 dias.

Dia 20 Compra 6.350 unidades a $ 13.950 cada una de contado
Dia 21 Vende 2.530 unidades a $ 32.200 cada una de contado
Dia 22 Vende 1.750 unidades a $ 29.200 cada una de contado
Dia 24 Compra 1.500 unidades a $ 16.000 cada una.

Dia 26 De la venta del dia 19, nos devuelven 30 unidades.

Dia 27 Compra 5.900 unidades a $ 17.700 cada una.

Dia 28 De la venta del dia 01 nos devuelven 5 unidades.

Dia 30 Vende el 50% del saldo de unidades a $35.850 cada una.

6. Lacompaiiia alfa Ltda. Utiliza el sistema de inventarios permanente, solicita elaborar la
tarjeta de kardex, para el articulo calculadora ref. 850 por el mes de Marzo de 2022,
para las compras y ventas concede un descuento comercial del 4%,2% un descuento
financiero de 15/10, 10/20, 5/25 n/30. Inventario final a febrero 28 de 2011 fue de
3.900 unidades a $ 8.800 cada una.

Dia 02. Compré 3.280 unidades a S 9.400 cada una.

Dia 05. Vende 3.580 unidades a $ 12.900 cada una, descuento comercial 2%.

Dia 12. Compra 4.700 unidades a $ 9.600 cada una.

Dia 14 De la compra del dia 02 devolvemos 10 unidades.

Dia 16 Cancela con cheque la compra del dia 02

Dia 18. Vende 4.500 unidades a $ 13.000 cada una.

Dia 25. Compra 3.500 unidades a $ 9.450 cada una, con descuento financiero de 5/30,
n/45. Dia 27 De la venta del dia 18, nos devuelven 5 unidades.

Dia 29 Nos cancela la venta del dia 18.



Dia 30. Vende el 80% del saldo de unidades a $ 13.900 cada una. Al final del mes, se
produjo un sobrante de 3 unidades.



tarjeta kardex Empresa
producto | | proveedor |
detalle movimiento del producto

TOTAL = =
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GUIA DE APRENDIZAJE No 2 Seleccionar

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Gestibon  del  Talento Humano  por Competencias-
Metodologia.

Cédigo: 122320_1 Version: 1

Nombre del Proyecto: Implementacién de la Metodologia de Gestién Talento Humano por
Competencias en ambientes reales o simulados.

Cddigo: 755055

Fase del proyecto: |l Hacer

Actividad del Proyecto: Implementar la metodologia para la gestion del Talento
humano por competencias.

Co
de

mpetencia: 210201023 Seleccionar candidatos para desempefar los cargos y roles
trabajo, de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos

de la organizacion.

Resultados de aprendizaje:

210201023 01 Estructurar los procesos de pre seleccidn, selecciéon e induccioén,
tomando como referentes el manual de perfiles de cargos por competencias y el
programa de induccién.

210201023 02 Preseleccionar candidatos aplicando la normatividad y procedimientos
internos de la organizacion.

210201023 03 Realizar el proceso de seleccion del talento humano de acuerdo con las
competencias, la normatividad vigente, las politicas y practicas adoptadas por la
organizacion: Aplicando instrumentos de medicion y procedimientos establecidos de
acuerdo con el direccionamiento estratégico de la organizacién y sus objetivos sociales.
210201023 04 Gestiona el proceso administrativo que conlleva el proceso de
vinculacion de los candidatos seleccionados de acuerdo con la normatividad legal
vigente y principios éticos de la gestion del talento humano.

210201023 05 Elaborar el diagnéstico de los procesos de induccién y re induccion de
personal nuevo y antiguo teniendo en cuenta las competencias laborales,
caracteristicas del talento humano,

Los requerimientos y politicas de la organizacion.

210201023 06 Elaborar los procesos de induccion y re induccion de personal del
personal nuevo y antiguo teniendo en cuenta los requerimientos y politicas de la
organizacion.

Duracion de la guia: 180
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2. PRESENTACION

Respetados aprendices, en la fase anterior ustedes realizaron el diagnostico de la
organizacion y elaboraron el manual de cargos y perfiles, los cuales son el insumo
fundamental para la provision de personal. Es por esto, que continuando con la fase Il de
la metodologia se desarrollaran las actividades correspondientes a la provision del
personal. Por ello en estas tres semanas se apropiaran conocimientos y desarrollo
habilidades y destrezas relacionadas con los procesos de preseleccién, seleccion,
vinculacion e induccién por competencias.

Para el cumplimiento de los objetivos propuestos y en concordancia con los resultados de
aprendizaje se han disefiado diferentes actividades de aprendizaje, algunas que deben
elaborar de manera individual y otras a través de trabajo colaborativo. Por ello, lo invitamos
a fortalecer sus competencias relacionadas con el trabajo autbnomo, sistematico y
organizado, la responsabilidad y el cumplimiento, en pro de un excelente proceso formativo
y crecimiento integral del grupo, que rehdnde en su crecimiento profesional y personal.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion:

3.1.1 Determinar las caracteristicas fisicas y psicoldgicas de un familiar.
Descripcion:
¢ De manera individual realice una lista de caracteristicas fisicas, emocionales y
psicoldgicas, que les gustaria tuviera su familiar.
e Después dibuje una silueta de su familiar actual.
¢ Cologue a su alrededor las caracteristicas fisicas, psicolégicas y emocionales.
o Compare el ideal con el real.
e Después elabore un péarrafo en donde mencione las conclusiones del ejercicio y lo
relacione con la seleccién de personal.

3.2 Actividades de contextualizacion:
3.2.1 Analizar el proceso de provision de cargos en las organizaciones, teniendo en cuenta
los conocimientos, desempefios y dilemas éticos desde su experiencia.

Descripcién: A continuacién, debe responder y reflexionar sobre aspectos relacionados con la
experiencia que ha tenido a nivel laboral y los aprendizajes que se van a adquirir o fortalecer en
la competencia de seleccionar candidatos.

Las siguientes preguntas van orientadas a los conocimientos: ¢ Conoce usted el procedimiento de
pre seleccion y seleccién de personal?, ¢reconoce la importancia para la organizacion de este
proceso?, ¢Conoce que son las assesment center y cuenta con los conocimientos y habilidades
para su disefio, aplicacion y evaluacion?, ¢ Esta usted en la capacidad de elaborar un manual de
induccion, teniendo en cuenta todos los elementos y los tipos de induccion?.
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A continuacién, se plantean algunas preguntas relacionadas con el desempefio desde su
experiencia laboral: ¢considera que las competencias adquiridas en su formacion han sido
suficientes para llevar a cabo procesos de seleccidon eficientes y eficaces?, ¢Del proceso de
preseleccién y selecciébn cudles son los aspectos que se le han dificultan mas en su
implementacion? reflexione sobre un proceso de seleccion en el que considera que los resultados
esperados no fueron los adecuados, ¢Por qué?, ¢los programas de induccion que usted ha
planteado han cumplido con los objetivos esperados?, argumente. ¢considera usted que los
programas de induccion propuestos han favorecido la integracion, la adaptacion, el sentido de
pertenencia y el conocimiento tanto de la organizacion como de las funciones del nuevo
colaborador?

Estos dltimos interrogantes van orientados a reflexionar sobre la dimension del ser: ¢se le han
presentado situaciones en donde las 6rdenes del jefe vayan en contra de lo que deberia hacer?,
por ejemplo, contratar a una persona que usted considera que no cumple con el perfil requerido,
o firmar algin documento que no es fiel a la verdad o a la realidad. ¢ Cémo lo ha manejado?.

La reflexion sobre estas preguntas van a enriquecer las discusiones en los ambientes de
aprendizaje y favorecer la apropiacion conceptual y el trabajo colaborativo. Por ello, una vez haya
reflexionado sobre los anteriores aspectos, se van a socializar a través de un phillip 66.

3.2.2 Socializar el proceso de provision de cargos acorde a las reflexiones y
discusiones previas através de un Phillips 66.

Descripcion de la actividad: Una vez tenga listas las respuestas, debe organizarse con
su grupo de PYME vy discutir las respuestas, unificando puntos en comun, diferencias
significativas y especificando conclusiones.

A continuacién, cada grupo de PYME presenta las conclusiones, los compafieros pueden
apoyar o disentir sobre estas ideas y por ultimo, el instructor cierra la actividad resaltando
los aspectos fundamentales de la discusion y lo relaciona con los temas a profundizar
dentro del desarrollo de la competencia.

3.2.3 Comparar los métodos y herramientas de seleccion einduccién tradicionales, con
los de competencias laborales estableciendo las diferencias e introduciéndolos
en la metodologia por competencias.

Descripcién: Por grupos de PYME deben elaborar un Cuadro comparativo entre el talento
humano tradicional y por competencias, de la selecciéon y la induccién tradicional vs la
seleccién e induccion por competencias y entre entrevista de seleccion tradicional vs la
entrevista por competencias. Estos cuadros comparativos los plasman en un pliego de
papel periddico y lo exponen a sus compafieros.
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4. Actividades de apropiacion:

4.1.1 Elaborar diagrama de flujo de la provisién de cargos teniendo en cuentalas  politicas
de la organizacién

Descripcion: Por grupos de PYME deben consultar y elaborar el diagrama de flujo de los
procesos de preseleccion, seleccion, vinculacion e induccion. Para ello, deben leer el
material propuesto y desarrollar el taller No 2.

4.1.2 Analizar el mercado laboral del modelo por competencias laborales y demanda de
los cargos claves en la empresa.

Descripcion: Por grupos de PYME deben buscar informacién sobre la aplicacion de
seleccién por competencias en las organizaciones y presentar la informacion en donde se
evidencie el estado actual y unas propuestas de mejora. Esta informacion se presenta
dentro de una cartilla didactica que se describe a continuacion.

4.1.3 Disefar herramienta de toma de decisiones frente a la convocatoria, fuentes y medios
de seleccion de acuerdo con las politicas de la organizacion.

Descripcion: Por grupos de pyme consulte tipos de convocatoria, fuentes y medios y
plasmelo en una cartilla didactica, en donde en la primera parte presente la informacion
encontrada. Sobre la consulta del mercado laboral. En la segunda, construya un directorio
con las diferentes instituciones de la regién encargadas del proceso de seleccion (caza
talentos, bolsas de empleo, empresas de suministro de personal, universidades) y por
ultimo, las recomendaciones para la organizacion en relacién con estos temas. Profundice
en el Taller No 3.

4.1.4 Disefio de assesment center y simulacion acorde a la metodologia de la
organizacion.

Descripcion: Por grupos de trabajo deben disefiar y realizar un ejercicio simulado acorde
al cargo que le asignara el instructor. En material de apoyo encuentra el taller con las
instrucciones detalladas Taller No 4.

4.1.5 Elaboracion del Manual para la provisién de cargos teniendo en cuenta las politicas
de la organizacion. Preseleccion, seleccidn y vinculacion para la organizacion de acuerdo
a las politicas de la organizacion y la normatividad vigente. Los criterios se encuentran en
el Taller No 5. Deben tener presenta la Rubrica y la lista de chequeo.

4.1.6 Elaborar el Manual de induccién para los nuevos colaboradores enfatizando en la
adaptacion del nuevo colaborador teniendo en cuenta las politicas de la organizacién. Los
criterios se encuentran en el taller No 6. Deben tener presenta la Rubrica y la lista de
chequeo.
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Actividades de transferencia:

En este momento usted ya ha profundizado en todos los elementos que debe tener presentes para
hacer un proceso de preseleccidn, seleccion e induccion por competencias y los procedimientos
para la vinculacion.

Es hora de poner en practica estos conocimientos. Para ello, debe resolver el taller No 7 en el cual
se le plantea un proceso de seleccion para un cargo directivo, uno administrativo uno operativo.
Deben evidenciar todo el proceso hasta el momento de la vinculacién.

AMBIENTE REQUERIDO

Para el desarrollo de la formacion se requieren diferentes ambientes:

Ambientes de formacion, sala de TICS, plataforma blakcboard, PYME (si la implementacién se
va a desarrollar en una empresa real).

MATERIALES
Documentos como guias, talleres, lecturas, material de apoyo, tablero, televisor, computadores,
papel periédico, marcadores, listas de chequeo, cuestionarios.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION:

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de conocimiento Elabora el plan de actividades Estudio de Caso

para la preselecciébn de
personal, de acuerdo con
normas y procedimientos y
practicas institucionales.

Elaborar diagrama de flujo de los
procesos de  preseleccion,
seleccion, vinculacion e
induccion.

Interpreta el direccionamiento

Evidencias de Desempefio: estratégico de la organizacion

Ejercicio practico dramatizacion

en el proceso de
comparativa de la entrevista reclutamiento o provisién del
tradicional vs la de talento humano, con
competencias. objetividad.

Disefio 'y simulacion de
assesment center.

Evalla canales y fuentes
teniendo en cuenta los Lista de chequeo
perfiles de los cargos, nivel de
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Aplicacién y diligenciamiento de
los formatos de la metodologia
SENA.

Evidencias de Producto:

Disefar herramienta de toma de
decisiones frente a la
convocatoria, fuentes y medios
de seleccion de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Elaboracion del Manual de
preseleccion, seleccion y
vinculacion para la organizacion
de acuerdo a las politicas de la
organizacion y la normatividad

vigente.

Elaborar el manual de
induccién para los nuevos
Colaboradores enfatizando en
la adaptacion del nuevo
colaborador.

los  vacantes, recursos
asignados y procedimientos
de la organizacion.

Aplica el proceso
administrativo en la
vinculacion de los
trabajadores  seleccionados

de acuerdo con las normas
legales de contratacion, los
principios éticos y politicas de
la empresa.

Utiliza técnicas y metodologia
para la elaboracién de del
plan de induccién y re
induccién de los trabajadores
en las organizaciones
publicas y privadas, y de
acuerdo con el
direccionamiento estratégico
de la organizacibn y el
enfoque de competencias.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Glosario competencia seleccionar

Pre seleccionar:

Base de Datos: Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto, en este caso
busca almacenar, sistematicamente, los datos de los candidatos que participan en los procesos
de seleccion de la organizacion y permite realizar consultas posteriores de las que se pueden
extraer datos que permitan el cubrimiento de futuras vacantes.

Hoja de Vida o Curriculum Vitae: Es el conjunto de experiencias de educacion, laborales y
propias de una persona. Se aplica comunmente en la blusqueda de empleo. En la mayoria de los
casos su presentacién en forma de documento es requisito indispensable para solicitar empleo.
Suministra a la organizacién los datos necesarios para determinar si el candidato es o no apto
para participar en el proceso de seleccion y evaluacion.

Politicas: Las politicas son un quehacer ordenado al bien comun, que se encargan de dar un
ordenamiento al proceso. Estas son las normas que rigen la forma de realizar los procesos de
preseleccion, seleccién, evaluacion e induccion y estan determinadas en funcion de la cultura de
la organizacién y de su manera de hacer las cosas.

Reclutamiento: El reclutamiento se define como el proceso de atraer individuos oportunamente
en suficiente nimero y con los debidos atributos y estimularlos para que soliciten empleo en la
organizacion. lgualmente, puede ser definido como el proceso de identificar y atraer la
organizacion a solicitantes capacitados e idéneos.

Vacante: En Gestion Humana una vacante es aquella que se genera cuando una plaza que se
encuentra dentro de la estructura organizacional es desocupada por la persona que la ocupaba
por diferentes motivos como una renuncia, despido, promocién, etc.; o bien, cuando se crea.

Seleccionar:

Andlisis de Puestos: Es la revision que se hace para determinar los requerimientos que debe
satisfacer la persona, para ocupar el puesto eficientemente. En caso de no existir dicho analisis,
la informacion sobre analisis de puestos es importante porque comunica a los especialistas en
personal que deberes y responsabilidades se asocian a cada puesto.

Entrevista de Seleccidn: La entrevista es una conversacion y tiene un objetivo, habré de
considerarse que esto implica una interpelacién de dos individuos, entrevistado y entrevistador,
gue van a ejercer un accion reciproca; y aunque es uno de los medios mas antiguos para allegar
informacion del solicitante, sigue representando un instrumento clave en el proceso de seleccion,
lo cual implica el conocimiento de diversas técnicas a utilizar en la misma, dependiendo de las
caracteristicas del entrevistado y del nivela que se esté seleccionando.
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Entrevista Inicial o Preliminar: Esta entrevista pretende detectar de manera clara y en el
minimo de tiempo posible, los aspectos mas visibles del candidato y su relacion con los
requerimientos del puesto; por ejemplo: apariencia fisica, facilidad de expresion verbal, habilidad
para relacionarse, etc.; con objeto de descartar aquellos candidatos que de manera manifiesta no
rednen los requerimientos del puesto que se pretende cubrir.

Pruebas psicotécnicas: Estas pruebas son una herramienta valiosa en el proceso de seleccion,
puesto que permiten hacer una valoracion de las habilidades y potencialidades del individuo, asi
como de su capacidad en relacion con los requerimientos del puesto y las posibilidades del futuro
desarrollo. Existen diversos tipos de pruebas psicotécnicas que miden determinadas
caracteristicas del individuo.

Requisicién: El reemplazo y la creacion de un nuevo puesto, se notifican a través de una
requisicion al departamento de Gestibn Humana o al area encargada de estas funciones,
sefalando 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.

Assessment Center o Centros de Evaluacion:

Assessment Center o Centros de Evaluacion: El Assessment Center es una técnica de
evaluacion estandarizada del comportamiento, la cual es utilizada por las empresas en la
busqueda de candidatos que requieren determinadas habilidades y competencias para cubrir un
puesto de trabajo. Es una de las evaluaciones mas completas para detectar habilidades blandas
de los candidatos.

Entrevista de Eventos Conductuales: Se denomina entrevista focalizada por su desarrollo de
tipo estructurado, que permite centrarse en los aspectos que se desean evaluar. Es el método
de evaluacién mas efectivo para identificar competencias. Es una entrevista enfocada en el
individuo y sus competencias mas que en las tareas. Es un proceso para recolectar
indirectamente muestras de conducta que llevaron al éxito en el rol que la persona tiene, asi
como los eventos en los que no logro alcanzar lo que se esperaba de ella.

Técnicas del Assesment Center: El Assessment Center esta constituido por varios elementos,
los cuales no siempre son todos utilizados en el mismo momento. Las diversas técnicas pueden
variar de acuerdo a las habilidades o aptitudes a evaluar. Durante el desarrollo del mismo, se les
pedira a los candidatos realizar diferentes tareas, a través de las cuales se detectaran las
competencias buscadas

Manual de induccion:

Cultura corporativa: Es el conjunto de habitos y costumbres que se aplican al ambito de una
determinada organizacion. Esta tiene efecto sobre cada uno de los miembros de la empresay
ademds sobre procesos como reclutamiento y seleccién, induccion, evaluacion y planes de
beneficios, al igual que los valores que se viven en la organizacion. De tal forma que en la




@
A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

7 v Procedimiento de Desarrollo Curricular
A GUIA DE APRENDIZAJE

medida en que haya mayor correspondencia entre los valores de los trabajadores y la cultura
organizacional, mayor sera el compromiso y menor la tasa de rotacion.

Estructura organizacional: Es la segmentacion formal de una empresa en diferentes unidades
de negocio. Muestra como se localiza la toma de decisiones dentro de la misma, entrelaza los
cargos y ademas coordina las actividades de las diferentes unidades de negocio.

Misién: Representa la razén de ser de la organizacion. Se constituye en el fin 0 en el motivo
para el cual fue creada la empresa y su razén de ser para servir. Generalmente responde a 3
preguntas fundamentales: ¢ Quiénes somos?, ¢Qué hacemos? Y ¢ Por qué lo hacemos?

Valores: Creencias basicas, compartidas por todos los miembros de la organizacién, sobre la
gue se puede determinar el comportamiento individual.

Vision: Es la imagen que la organizacion tiene de si misma en el futuro. Es el acto de verse a si
misma proyectada en el tiempo y en el espacio, a partir de un suefio que construyen quienes la
constituyen.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor Alexandra  Catalina | Instructoras Coordinacién 27 de septiembre
(es) Fajardo Colmenares | Centro de | de Gestion de | 2017.
_ B ) Gestion Talento
Myriam Liliana Rojas | agministrativa. | Humano.
Moreno
_ | Centro Coordinacion
Alexis Esther Viloria | .omercio y | servicios
Guerrero servicios. administrativos.
8. CONTROL DE CAMBIOS
Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del
Cambio

Autor
(es)
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TALLER # 001

COMPRESION DE LA COMPETENCIA

Toda la competencia describe una capacidad que Usted debe desarrollar. Transcriba el
nombre de la competencia, tal y como esta enunciado y su cédigo.

Con sus palabras, describa lo que comprendié de esa competencia.

Toda competencia tiene por lo menos dos resultados esperados. é¢Cuantos tiene la
competencia que se analiza?

Escribe los resultados de la competencia tal y como estan en el documento y al final con
sus palabras describa que comprendid.

Cada resultado de competencia a su vez tiene unos criterios de evaluacion. ¢{Cuantos y
cudles son esos criterios? ¢Con cual o cuales de esos resultados los asocia?

Que conocimientos esenciales debe usted tener para lograr y adquirir la competencia.
Después de un analisis global, elabore su propio concepto de la competencia a desarrollar.
Como se proyecta una vez adquirida y desarrollada la competencia.

Instructor: Cesar Harvey Rivera Velasco
Correo: chrivera@sena.edu.co
Cel. 3206040151
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TALLER # 001

COMPRESION DE LA COMPETENCIA

Toda la competencia describe una capacidad que Usted debe desarrollar. Transcriba el
nombre de la competencia, tal y como esta enunciado y su cédigo.

Con sus palabras, describa lo que comprendié de esa competencia.

Toda competencia tiene por lo menos dos resultados esperados. é¢Cuantos tiene la
competencia que se analiza?

Escribe los resultados de la competencia tal y como estan en el documento y al final con
sus palabras describa que comprendid.

Cada resultado de competencia a su vez tiene unos criterios de evaluacion. ¢{Cuantos y
cudles son esos criterios? ¢Con cual o cuales de esos resultados los asocia?

Que conocimientos esenciales debe usted tener para lograr y adquirir la competencia.
Después de un analisis global, elabore su propio concepto de la competencia a desarrollar.
Como se proyecta una vez adquirida y desarrollada la competencia.

Instructor: Cesar Harvey Rivera Velasco
Correo: chrivera@sena.edu.co
Cel. 3206040151
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Y EL PLAN DE ACCION. FUNCIONES
ASIGNADAS POR
LA
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Pagina 1 de 10




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA GUIA DE APRENDIZAJE

7AV SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Proceso Gestion de la Formacidn Profesional Integral
Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral

Version: 02

Codigo: GFPI-F-019

2.

INTRODUCCION

Estimados Aprendices

Bienvenidos a este nuevo proceso de formacién, que llevaremos
de una manera responsable, con esfuerzo y motivacion.

En nuestra sociedad resulta innegable la trascendencia que tiene
la administracion en la vida del hombre, se nace, crece, vive,
aprende y trabaja en organizaciones, estas se encuentran
presentes en todas las partes y en todos los &mbitos donde se
realice un esfuerzo humano.

El surgimiento de la administracién como ciencia es la encargada
de examinar el comportamiento social en interaccion con el
medio, de hacer que los recursos sean productivos mediante la
aplicaci6n de una serie de actividades interdependientes
destinadas a realizar una combinacion de medios que generen
una produccion de bienes econémicos y socialmente (tiles.

La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los miembros de
la organizacion, y de aplicar los demas recursos para alcanzar las metas establecidas. Esta definicion aplica
a todo tipo de organizaciones bien sean pequefias, mediana o grandes empresas, lucrativas o no lucrativas,
a las de caracter publico o privado y a las de servicios.

En general la administracidn nos sirve tanto en la vida personal, social y laboral, es esencial para lograr el
éxito en cualquier organismo social.

3.

ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexidn inicial.

Para reconocer la importancia y los diversos tipos de organizaciones en el mundo empresarial, es
indispensable empezar a entender la administracion desde su perspectiva histérica como ciencia, su

Pagina 2 de 10
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evolucién como teoria administrativa, y la empresa en esta interrelacion.

Para entender y comprender esta importancia lo invito a que observe los videos, a través del siguiente
link:

Historia de la Administracién: https://youtu.be/1izht5T2XJc

Historia de la empresa 1: https://youtu.be/ekkDh7wO0Qll

Historia de la empresa 2: https://youtu.be/VskCtHewv5w

Una vez observado los videos contesta las siguientes preguntas:

¢ Por qué es importante la administracion en nuestra sociedad?

¢, Qué pasaria en la sociedad si nadie administrara?

¢, Cudl es el papel de la empresa en el desarrollo del pais?

¢ Para qué le sirve a usted como futuro Asistente Administrativo conocer toda esta informacion?
¢,Cudl es su aporte en la sociedad y en la empresa como Asistente Administrativo?

vk wn R

En una mesa redonda se socializa las respuestas de cada aprendiz.

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

Para desarrollar el contenido de la competencia: Producir los documentos que se originan de las
funciones administrativas siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente; se deben tener claros
algunos conceptos como: administracién, empresa, clasificacion de las empresas, proceso administrativo,
planeacién, organigrama, matiz DOFA, manual de funciones; por lo cual usted va a realizar una consulta
de esos conceptos.

Después de realizada la consulta y distribuidos por equipos de trabajo, mdximo de cuatro integrantes,
presentardn una breve exposicion de los temas, realizando una presentacién en power point.

3.3 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

Para realizar la conceptualizacion de los contenidos, se crearan unos equipos de trabajo colaborativo, los
cuales deben evidenciar su actividad, segun lo disponga la instructora.

A través del tiempo tanto la administracion ha venido evolucionando de acuerdo a las necesidades del ser
humano y las organizaciones. Podemos decir que la administracion se ha ido formando conforme han ido
creciendo las necesidades humanas. En un principio, los administradores nacian y eran productos de un
liderazgo nato; pero la evolucion de la misma sociedad fue exigiendo més conocimientos de organizacion
de trabajo y de un mejoramiento continuo de los procesos, los productos y las técnicas administrativas.

Para comprender mejor sobre la administracion iniciaremos por conocer el origen etimolégico de la palabra
administracién, tomaremos en cuenta los diferentes conceptos de administracion, caracteristicas e
importancia de la misma, asi como un breve marco historico en los diferentes periodos o edades de la
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humanidad y de la administracién en las civilizaciones de mayor relevancia hasta después desarrollar el
tema relacionado con la planeacion estratégica que permite formular, implementar y evaluar las decisiones
multifuncionales que le permiten a una organizacion lograr sus objetivos.

Actividad No. 1
Para esta actividad usted debe consultar:

Evolucion de la Teoria Administrativa

- Antecedentes historicos

- Elementos del concepto de administracion
- Caracteristicas de la administracién

Entregar el informe en una presentacion power point, realizar una exposicién y hacer una pequefia
evaluacion a los compafieros, de cinco preguntas.

Actividad No.2

Realizar un mapa conceptual en el que evidencie la consulta y el desarrollo de las siguientes teorias
administrativas:

. Teoria cientifica

. Teoria clasica

. Teoria humanistica

. Teoria del comportamiento
. Teoria neocléasica

. Teoria estructuralista

. Teoria burocréatica

. Teoria contingencial

O~NO O, WNPE

Esta evidencia se socializa por equipos de trabajo, segun lo disponga la instructora.
Actividad No. 3

Realice la lectura de elementos y caracteristicas de la administracién, presente el informe en un documento
en Word y socializar en una mesa redonda.

Actividad No. 4

Consulte lo siguiente:

Empresay la relacién con la administracion

- Concepto y tipos de empresa

- Clasificacién y propésitos institucionales de la organizacion.
- Importancia, recursos y valores de la empresa

De manera creativa socializar la consulta con su equipo de trabajo.

Actividad No. 5

En los equipos de trabajo establecidos, la instructora asignard uno de los siguientes temas para que sea
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estudiado por ustedes y compartir la informacion de manera ludica.

1. Hacia un concepto de empresa

2. Evolucidn histérica dela empresa

3. Objetivos y fines de la empresa

4. Génesis y desarrollo de la empresa

5.Ciclo de vida, funciones basicas de la empresa
6. Recursos de la empresa

7. La empresa y el medio ambiente

8. Clasificacién de las empresas

Actividad No. 6

Con el material entregado por la instructorade estructura organico-funcional, defina los siguientes
conceptos:

1. Estructura

2. Organizacion

3. Departamentalizacion
4. Cadena de mando

5. Tipos de estructuras

Entregar la evidencia en un documento en Word y socializar el trabajo realizado.
Actividad No.7

Con el equipo colaborativo identifico el Proceso Administrativo: planear, organizar, dirigir y controlar, realizo
una presentacién en power point y lo socializo ante los compafieros aplicandolo a un ejemplo real.

Actividad No.8

Teniendo en cuenta la Planeacion o Direccionamiento estratégico consulto lo siguiente:
Mision

Vision

Objetivos

Politicas

Metas

agrLONE

Realice un mapa conceptual con las definiciones anteriores y socialice su trabajo.
Actividad No. 9
Con la instruccién de la instructora construya las siguientes definiciones de la Matriz DOFA: concepto,

elaboracidn y aplicacion.
Presente su evidencia en un trabajo escrito en Word.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.
Informe de Reconocer la estructura

En la Institucion donde se encuentra desarrollando su trabajo objeto de formacion, realice el siguiente
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trabajo:

. Estructura organizacional
. ¢,Cual es larazén social?

O©o0O~NO O~ W

1. Resefia 0 antecedentes de la creacion de la empresa
2.Horizonte institucional: mision, visién, objetivos, politicas y metas.
. Fortalezas y debilidades (matriz DOFA)

Socializacién al interior de los equipos de trabajo; con el apoyo del
cada equipo de trabajo debe preparar un punto del trabajo para sustentar a sus demas compafieros de
formacion. El trabajo lo presentan en un documento Word con las normas técnicas legales vigentes.

. ¢ Qué caracteristicas permiten que esta empresa sea reconocida en el pais?

. ¢ Qué preguntas cree que se formul6 esta empresa para la formulaciéon de su mision?
. ¢ Qué preguntas cree que se formulé esta empresa para la formulacién de su visién?
. ¢ Qué permite el analisis DOFA en esta empresa?

instructor que orienta la formacion,

3.5 Actividades de evaluacion.

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :

Evidencias de Desempeifio:

Evidencias de Producto:

Ejecuta procedimientos y
funciones acorde con o
establecido en los manuales y
el direccionamiento

Aplica el proceso de planeacion
estratégica, orientado a la
Unidad Administrativa, en las
estrategias FA/DO para el
desarrollo de los programas de
mejoramiento.

Establece las prioridades de
ejecucién de actividades y los
recursos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.
Identifica la posicion de su
puesto de trabajo, de acuerdo
con la estructura organica de la
organizacion.

Lista de chequeo

Exposiciones

Preguntas Abiertas

Taller Practico
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

ORGANIZACION: Las organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas y objetivos por
medio de los recursos humanos o de la gestion del talento humano y de otro tipo. Estan compuestas por
subsistemas interrelacionados que cumplen funciones especializadas. Convenio sistematico entre
personas para lograr alglin proposito especifico. Las Organizaciones son el objeto de estudio de la
Ciencia de la Administracion, a su vez de otras disciplinas como la Sociologia, la Economia y la
Psicologia.

EMPRESA: Segun el Codigo de Comercio, Art. 25: “Se entendera como empresa toda actividad
econdmica organizada para la produccion, transformacion, circulacién, administracién o custodia de
bienes o para la prestacion de servicios”.

Es una entidad econémica de caracter publica o privada, que esta integrada por recursos humanos,
financieros, materiales y técnico-administrativos, se dedica a la produccién de bienes y/o servicios para
satisfaccion de necesidades humanas, y puede buscar o no lucro.

MISION: Es la razén de ser de toda organizacion, es el objeto de cada organizacion.

VISION: Se refiere a lo que la empresa quiere crear, la imagen futura de la organizacion. La vision es
creada por la persona encargada de dirigir la empresa, y quien tiene que valorar e incluir en su analisis
muchas de las aspiraciones de los agentes que componen la organizacion, tanto internos como externos.
La vision se realiza formulando una imagen ideal del proyecto y poniéndola por escrito, a fin de crear el
suefio (compartido por todos los que tomen parte en la iniciativa) de lo que debe ser en el futuro la
empresa. Una vez que se tiene definida la vision de la empresa, todas las acciones se fijan en este punto
y las decisiones y dudas se aclaran con mayor facilidad. Todo miembro que conozca bien la visién de la
empresa, puede tomar decisiones acorde con ésta.

Analisis DOFA: Metodologia de estudio de la situacidon de una empresa o un proyecto, analizando sus
caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas) y su situacién externa (Amenazas y Oportunidades) en
una matriz cuadrada.

PLANEACION: La planificacion, la planeacion o el planeamiento, es el proceso metddico disefiado para
obtener un objetivo determinado. En el sentido mas universal, implica tener uno o varios objetivos a
realizar junto con las acciones requeridas para concluirse exitosamente. Otras definiciones, mas precisas,
incluyen "La planificacion es un proceso de toma de decisiones para alcanzar un futuro deseado, teniendo
en cuenta la situacién actual y los factores internos y externos que pueden influir en el logro de los
objetivos". Va de lo mas simple a lo complejo, dependiendo el medio a aplicarse. La accion de planear en
la gestion se refiere a planes y proyectos en sus diferentes ambitos, niveles y actitudes
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

> Denominacién del Programa de Formacidén: Tecndlogo Gestidn Empresarial.
> Cob6digo del Programa de Formacién: 621201. V 102

> Nombre del Proyecto: Elaboracidén de Planes Empresariales para la creacidn
y Fortalecimiento de MYPES.

> Fase del Proyecto: Fase 3: Estructuracién de Planes Empresariales
> Actividad de Proyecto: Elaborar el plan Empresarial para cada Empresa.

> Competencia: Controlar los inventarios segtn indicadores de rotacién y
métodos de manejo.

> Resultados de Aprendizaje:

- Consolidar la informacidén del comportamiento de los inventarios

- Actualizar la codificacidén de los objetos en el sistema de acuerdo con
la normatividad vigente, las practicas y politicas de la organizacidn

> DURACION DE LA GUIA: 56 Horas

2. PRESENTACION

Estimados aprendices bienvenidos a esta nueva fase de la formacidén en la
gestién empresarial para; controlar los inventarios segun indicadores de
rotacidén y métodos de manejo. Con su buena actitud y teniendo en cuenta lo
anteriormente expuesto lo invitamos a realizar las actividades propuestas
de forma presencial y autdénoma, con el madximo entusiasmo, permitiendo
apropiarnos de los conceptos y metodologias para la Gestidén y consolidar
Inventarios, para beneficio tanto de ustedes como de la empresa en la cual
ustedes demostrardn sus competencias. Los 1invito entonces desde ya a
iniciar este proceso de formacidédn significativo y de construccién para la
vida y el mundo laboral y productivo.

GFPI-F-019 V3
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividades de Reflexidn inicial.

Observar el video “Sistema y modelo de inventarios” en el
siguiente enlace.

En equipos de cinco (3) aprendices de acuerdo con el método orientado por
el instructor para tal fin, realizar una reflexidén sobre el video visto,
argumentando la situacidén principal y las enseflanzas que este nos deja para
el proceso de aprendizaije.

Seleccionar un integrante del equipo para presentar dichas ideas en
plenaria de grupo.

Actividades de contextualizacién e identificacidn de conocimientos previos:

Responder las siguientes ©preguntas de acuerdo con los contenidos
cognitivos.

1. ;Qué es verificar normas legales de inventarios?

2. ;Qué importancia tiene la legislacién y normatividad de inventarios
en una empresa?

3. ;Qué significa valorar inventarios?

4. ¢Cuédntas clases de inventarios conoce?

Socializar mediante una mesa redonda. Todos los integrantes del equipo
deben estar preparados para sustentar y argumentar las ideas.

Actividades de apropiacidn:

Actividad cognitiva

> TIdentificar procedimientos para consolidar la informacién acerca del
comportamiento de los inventarios de acuerdo las politicas de la
organizacién y normatividad vigente.

> Codificar objetos bajo alguno de los sistemas de inventario teniendo en
cuenta las politicas organizacionales, protocolos de la empresa y normas
vigentes.

Actividad procedimental

> Consolidar informacién resumen sobre el comportamiento de 1los
inventarios en un periodo de tiempo determinado, aplicando las politicas
organizacionales y normatividad vigente.

> Disefiar presentar de manera creativa propuesta de divulgacidédn de acuerdo
con el medio seleccionado.


CESAR RIVERA
Resaltado

CESAR RIVERA
Resaltado

CESAR RIVERA
Resaltado

CESAR RIVERA
Resaltado


Actividad valorativa:

> Actualizar los objetos del sistema de inventarios con responsabilidad
teniendo en cuenta las politicas de la organizacidén y normatividad vigente.
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SUB ACTIVIDADES
Sub actividades 1.

. Exponer por parte del instructor el tema como verificar y valorar
inventarios y como se realiza la consolidacidén de inventarios en 1las
organizaciones, teniendo en cuenta la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

. Conformar grupos de trabajo de 4 aprendices y desarrolle un mapa mental
sobre el tema de verificar y valorar inventarios, realizar la respectiva
sustentacidén ante sus compafieros.

. Elaborar en grupos de a cuatro aprendices un friso con el material
propuesto por el instructor sobre el tema de procedimiento para la toma
fisica de inventarios en una organizacién.

Sub actividades 2.
. Exponer por parte del instructor la conceptualizacidén acerca de los

temas de sistemas de inventarios y Métodos de valuacidén de inventarios,
realizando las respectivas aclaraciones.

. Investigar sobre el tema gestién de inventarios y los procedimientos
para realizar wuna toma fisica de inventarios, actividad de trabajo
autédnomo.

e Desarrollar en grupo de a cuatro aprendices la siguiente matriz teniendo
en cuenta lo aprendido durante el desarrollo de los resultados sobre los
inventarios, Comparando Costos ejercicio de <calculo de costos de
adquisicidén, mediante los métodos de valuacién PEPS, Y PROMEDIO PONDERADO.
Teniendo en cuenta los datos que le ofrece la siguiente matriz, complemente
el cuadro comparativo que se le solicita.

Sub actividades 3.

. Responder en grupos de 4 aprendices y segun cada iniciativa de negocio,
que deba hacer un empresario, para cuantificar los materiales y el costo.
Esta actividad debe desarrollarse segln consulta realizada por el aprendiz
en el sistema de bibliotecas del Sena.

. Trabajo autdénomo: Investigar sobre el tema verificar y valorar
inventarios y los pasos para realizar una toma fisica de inventarios.

Actividad de Transferencia del conocimiento:

Presentar una propuesta de gestidén y control de inventarios de acuerdo con
la naturaleza de los bienes o servicios del negocio. Para esto el instructor
planteara un ejercicio sobre los métodos de valuacidén de Inventarios PESP,
Promedio ponderado y Retail.



Ambiente Requerido: Ambiente de formacidén. Internet. Portatiles.
Materiales Requeridos: marcadores, esferos y hojas de examen.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacidén Técnicas
e Instrumentos de Evaluacién

Evidencias de Conocimiento: Revisa las listas de productos y el TECNICA:
Respuesta a valor asociado a cada uno de ellos en preguntas

Respuesta a preguntas sobre inventarios para sus respectivos procedimientos
para el correcto registrd en el sistema.

Almacenamiento de inventarios
INSTRUMENTO: Cuestionario Consolida y actualiza la valoracidén de Evidencias
de Producto: los inventarios en el instrumento o Propuesta de gestidn y
control de sistema respectivo.

TECNICA: Valoracidn de inventarios de acuerdo con la
producto Identifica las familias de productos y naturaleza de los bienes o
los clasifica de acuerdo con servicios del negocio.

Parédmetros y variables para la asignacién de cbédigos de acuerdo con
INSTRUMENTO: Lista de la normatividad internacional,
chequeo de producto nacional o de empresa.

Asigna cdébdigos a los proveedores para 1los objetos de acuerdo con la
normatividad expuesta por la IAC y la codificacidén interna de productos
segln la politica empresarial.

Maneja los intercambios electrédnicos de documentos financieros vy
comerciales.

Maneja el software de cédigo de barras.

Analiza el comportamiento de los objetos en el almacén teniendo en cuenta,
categorias, referencias gque no rotan, causas de averia, mermas, roturas y
pérdidas e identifica las causas que las provocan y sustentan las
diferencias existentes entre los objetos y los registros.
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1. GLOSARIO DE TERMINOS
Consultar el siguiente link.

http://www.upct.es/~gio/GLOSARIO%20DE$20TERMINOS%20LOGISTICOS . pdf

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Salazar, Cesar Augusto Salazar, Marin, Edgar Emilio, Jaime Arturo.
Contabilidad financiera para pequefias y medianas empresas, Bogotéd, LEGIS,

2015.

Coral, Lucy. Gudifio, Emma. Contabilidad Universitaria, Bogota, Mc Graw
Hill, 2008

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Alba Yolanda Guevara Instructor A&rea CEGAFE
Julio de 2019

Camargo Administracidn

y mercadeo

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Razén del Cambio

Autor (es)
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Version: 02

CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
FORMATO DE EVALUACION

Evaluacion N2 6. Gestion del plan de accion del clima
Denominacion: organizacional

Nombre y cédigo del Programa | Tecndlogo en Gestion Empresarial — Codigo 621201
de formacioén: Version 102

Tipo Instrumento de evaluacion

Evaluacion de conocimientos

Identificacion del instrumento

Duracion estimada horas 'y

fecha de entrega 1 hora

Presencial e individual, mediado por plataforma

Modalidad del trabajo: virtual
Ambiente de formacion: Ambiente de formacion — Plataforma virtual.
Equipo de computo con acceso a internet,

Materiales de formacion:

plataforma.

I Objetivo(s)

Identificar los conceptos de Clima Organizacional, instrumentos de investigacidn del clima
organizacional y aplicacidn de plan de accion del clima organizacional

Il. Competencia

210601009. Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de
acuerdo con la funcién de la unidad administrativa.

210601003. Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional
gue se deriven de la funcion administrativa

240201502. Producir textos en inglés en forma escrita y oral.

1. Resultados de aprendizaje asociado a la evaluacién

Especificos
21060100901. Diagnosticar el estado del clima organizacional teniendo en cuenta aspectos
como: el ambiente de trabajo y el desarrollo humano, los procesos y procedimientos y el
cumplimiento de las politicas organizacionales, con los instrumentos disenados y aprobados
para tal fin.
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21060100902. Formular programas de mejoramiento organizacional de acuerdo con los
resultados obtenidos en el diagndstico.

21060100903. Implementar las propuestas de mejoramiento de las relaciones
interpersonales y laborales de acuerdo con las politicas de la organizacidn y prever los
recursos para el plan teniendo en cuenta las necesidades de la organizacion.
21060100905. Garantizar que el clima organizacional sea propicio para el cumplimiento de
las actividades laborales, las politicas organizacionales y el desarrollo del talento humano,
mediante las propuestas de mejoramiento del clima organizacional, de acuerdo con los
resultados obtenidos

21060100904. Evaluar los resultados obtenidos del diagndstico y de la implementacién del
plan de mejoramiento de acuerdo con las politicas de la organizacién, normas vigentes y el
sistema de gestioén de la calidad.

21060100302. Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de
programas, y actividades que se deriven de la funcidon administrativa

21060100301. Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los
programas de la unidad, aplicando los estandares de calidad y procedimientos establecidos.

IV. IDENTIFICACION DEL EVALUADO
Document 1033768356 Nombres  |Wendy Chacon
0 1030544900 g cllidos Claudia Hernandez
1001116015 P Diana Cardenas
1000625011 Nathalia Bernal
Ficha 2341272- Fecha 15 de marzo
V. DESCRIPCION DE LA EVALUACION

La presente evaluacion consta de diez (10) preguntas, de tipo seleccion multiple con Unica respuesta,
cada respuesta acertada tiene un valor de 10 puntos, para un total de 100 puntos posibles, se supera
0 aprueba con un minimo de 70 puntos. Dispone de 60 minutos para realizarla.

VL. DESCRIPCION DE LAS PREGUNTAS

1. Referencia su andlisis en el individuo y su caracter subjetivo. Considera el clima como un
atributo del hombre; por ello, analiza su comportamiento en la organizacion y también las
percepciones y significados que construye del ambiente, generando el clima psicoldgico. Lo
anterior es:
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a) | Clima determinado por los procesos psicolégicos O
O

b) | Clima un constructo de la realidad
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c) | Clima atributo de la organizacidn O
d) | Cultura O

2. Se conoce mediante la medicién de las percepciones de los individuos, utilizando
técnicas de investigacidon, como los cuestionarios:

a) | Nivel de presencia de una dimension O
b) | Dimensiones QO
c) | Variable O
d) | Medicidn O

3. Podemos asegurar que lo que lleva a la empresa a observar y medir su clima
organizacional son dos razones fundamentales que estan conectadas con necesidades y
realidades macro

a) | El fortalecimiento o una crisis O
b) | Clima Organizacional O
c) | Dimensién @)
d) | Reto O

4. Son los componentes de un diagrama bdsico de la incidencia del clima organizacional
en la productividad

a) | Buen Clima Organizacional, colaboradores satisfechos, mayor compromiso O
con la organizacidn, logro de las metas, mayor productividad

b) | Colaboradores satisfechos, mayor compromiso con la organizacién, logro de O
las metas, mayor productividad

c) | Mayor compromiso con la organizacién, logro de las metas, mayor O
productividad

d) | Mayor compromiso con la organizacion, logro de las metas O

5. La primera es observar el comportamiento y desarrollo de sus trabajadores; la segunda,
es hacer entrevistas directas a los trabajadores; y la tercera y mas utilizada, es realizar una
encuesta a todos los trabajadores a través de uno de los cuestionarios disefiados para ello.
Lo anterior se refiere a:

a) | Estrategias para medir el clima organizacional O
b) | Planes de mejoramiento O
c) | Mayor compromiso O
d) | Cultura O
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6. Son instrumentos de medicion de naturaleza cuantitativa para el clima organizacional:
a) | Encuestas y cuestionarios.

b) | Entrevista y encuesta
c) | Observaciény las entrevistas
d) | Clima

O|ggo

7. Se trata de proporcionar a los empleados beneficios, no monetarios, que les hagan
sentirse cdmodos dentro de la empresa y creen en la compafiia un valor adicional
a) | Salario emocional

b) | Motivacién
c) | Plan de mejoramiento del clima organizacional
d) | Mayor compromiso

Oggo

8. Tomar la decisidn de desarrollar un proceso de evaluacién de clima organizacional
a) | Es la primera etapa para la medicién de clima organizacional y el
planeamiento, la ejecucién y evaluacién de planes de mejoramiento

O

@

b) | Es la ultima etapa para la medicion de clima organizacional y el
planeamiento, la ejecucidn y evaluacién de planes de mejoramiento

c) | No hace parte de las etapas para la medicién del clima organizacional QO

d) | Es el plan de accién de la cultura organizacional O

9. El clima organizacional o clima laboral, es “la cualidad o propiedad del ambiente
organizacional que perciben o experimentan los miembros de una organizacion, y que
influye directamente en su comportamiento. El autor de esta definicion es:

a) | Chiavenato O
b) | Armando Cuestas Santos O
c) | Charry Edwin O
d) | Cesar Augusto Bernal O

10. “la reaccion de un individuo ante cualquier situacién siempre estd en funcion de la
percepcion que tuene de esta, lo que cuenta es la forma en que ve las cosas y no la realidad
objetiva “Es una afirmacion de:
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a) | Rensis Likert

b) | Chiavenato
c) | Armando Cuestas Santos
d) | Charry Edwin

Oggo

11. Una aproximacion al origen de lo que se entiende por clima organizacional, y el
concepto de organizacién, en la perspectiva de la teora de las relaciones humanas se

encuentra en:

a) | Sociologia O
b) | Quimica O
c) | Anatomia O
d) | Matematica O

12. Naylor (1979) concibe el clima como un proceso descriptivo que se desarrolla en tres
niveles:

a) | Las caracteristicas que actualmente tiene el ambiente, las percepciones que | ()
tiene cada persona, la intensidad de la percepcién que el individuo

tiene sobre una caracteristica psicoldgica de la organizacidn que se explica a
partir de las percepciones de los atributos ambientales

b) | Integra el individuo, el grupo y la organizacién O
c) | Explica las acciones desde el aspecto subjetivo y objetivo O
d) | Tiene que ver con la actividad que ejerce las personas en la empresa O

13. Analiza el clima como el resultado de las experiencias vividas por los individuos en la
organizacién, el conocimiento de los objetivos, el grado de formalizacion de su estructura
en términos de centralizacién, especializacién, incorporacion y uso de la tecnologia entre
otras. Lo anterior hace referencia al autor:

a) | Payney Pugh O
b) | Gary Dessier Q
c) | Idalberto Chiavenato O
d) | Schein O

14. Dentro de la visién del clima organizacional aparece los planteamientos de Poole y
McPhee (1093,1985) quienes entienden el clima como resultado de las experiencias de las
personas en un ambiente (se integran aspectos objetivos y subjetivos) de acuerdo con su
estructura (normas y recursos de la organizacién que regulan y guian el trabajo) y las
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relaciones entre los individuos y los grupos. En este orden de ideas el andlisis del clima
presenta las siguientes etapas:

a) | ldentifica componentes de la estructura del clima (percepciones, creencias, O
valores y comportamientos) y sus relaciones. Identifica las propiedades
estructurales y caracteristicas de los individuos de la organizacion

b) | Identifica componentes de la estructura del clima (percepciones, creencias,
valores y comportamientos) y sus relaciones.

c) | Identifica las propiedades estructurales y caracteristicas de los individuos de
la organizacién

d) | Se refiere a las necesidades de establecer sentimientos de atraccién o
afinidad para la interaccién social

O 9 Qg

15. ¢Como se conoce el nivel de presencia de una dimension en la organizacion?
a) | Se conoce mediante la medicién de las percepciones de los individuos

b) | Se conoce con la identificacion de los niveles de dimensién
c) | Se conoce con las mediciones de la organizacién
d) | Se conoce como la forma de operacionalizacién de la dimensién

O|0QO

16. La medicidn y andlisis del clima organizacional implica, en primera instancia, definir el
modelo tedrico a utilizar el cual permite:

a) | Precisar los objetivos, y determinar las variables que resultan del O
modelo,explica los aspectos basicos en que se fundamenta el modelo y
construir la encuesta, propone una sistema para la recoleccién de datos y el
manejo que se le da a la informacidn obtenida, para el andlisis e
interpretacion de resultados.

b) | El andlisis de los planteamientos realizados e identificar variables y las
posiciones particulares frente a las mismas

c) | Se involucra la organizacién, sus politicas, objetivos, deberes, normas, reglas
y procedimientos que guian el comportamiento de las personas.

d) | Determina el sentimiento de autonomia y el ejercicio del liderazgo y el
impacto que tiene en la organizacién

O

O

O

17. La dimensidn liderazgo se refiere a:

a) | Al ejercicio del liderazgo y el impacto que tiene la persona que lo ejerceenel | ()
propdsito de conducir a otra para que alcancen meras, influenciando sus
comportamientos en la organizacién
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b) | Sentimiento de autonomia en el ejercicio de sus funciones, y la percepcion O
gue tienen las personas por participar en el proceso referidos a tomar
decisiones en su trabajo.

c) | Cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por el desempeiio eficiente @)
del trabajo.

d) | Posicién que tiene el empleado de asumir riesgos y desafios que aparecenen | ()
su trabajo con el propésito de cumplir las tareas

18. La calidad de las relaciones interpersonales con el grupo de compafieros, asi como con
los supervisores o jefes, genera un ambiente satisfactorio que permite el desarrollo del
trabajo. Lo anterior se refiere a la dimensién:

a) | Relaciones O
b) | Liderazgo @)
c) | Responsabilidad O
d) | Estructura O

19. Las relaciones laborales se enmarcan en procesos de apoyo y colaboraciéon entre
companeros y con el jefe cuando sea necesario. La anterior definiciéon corresponde a:

a) | Cooperacion O
b) | Control o supervision del trabajo @)
c) | Estabilidad laboral O
d) | Cumplimiento de acuerdo con las tareas asignadas O

20. Surgen cuando los grupos concentran su accion en el cumplimiento de sus
responsabilidades, dejando de lado a las autoridades de la organizacién en el control que
ellas ejercen. Lo anterior hace referencia a:

a) | Conflictos O
b) | Control o supervision del trabajo O
c) | Relaciones O
d) | Cumplimiento de acuerdo con las tareas asignadas O

21. El control exigente que se realiza a través de la supervision, unido a la escasa
comunicacion y poca calidad en las relaciones interpersonales con los superiores, determina
un ambiente de trabajo dificil, afectando el normal desempefio de los empleados.

a) | Obstaculos O
b) | Apoyo Q
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c) | Conflictos O
d) | Intrigas O

22. Parala organizacion es importante que los empleados conozcan y tengan en cuenta los
niveles de rendimiento y produccién que deben guiar su actuacién y/o desempefio. Lo
anterior hace referencia a:
a) | Estandares

b) | Desempefiio
c) | Cooperaciéon
d) | Identidad

O0Qg0O

23. Dimensién autonomia individual: son aquellas que influyen y derterminan el

comportamiento de los individuos en la organizacion; una de las siguientes variables no

corresponde al grupo de estas dimensiones:

a) | Comunicacién, estructura, toma de decisiones, responsabilidad, apoyo y O

confianza, resultados y recompensa, riesgo, relaciones interpersonales,

estandares

b) | Estructura, toma de decisiones, responsabilidad, apoyo y confianza, @)

resultados y recompensa, riesgo, relaciones interpersonales, estandares

c) | Responsabilidad, apoyo y confianza, resultados y recompensa, riesgo, Q
O

relaciones interpersonales, estandares

d) | Estructura, toma de decisiones, responsabilidad, apoyo y confianza,
resultados y recompensa, riesgo, relaciones interpersonales.

24. Es la fuente primaria de informacidn, debido a la percepcién que tiene del clima de la
organizacidn, lo anterior hace referencia a:

a) | Elindividuo O
b) | La estructura O
c) | La organizacion O
d) | Las variables. O

25. Considera el clima como un fendmeno de cardcter social e interpersonal, donde el
factor social incluye en el proceso y desempefio de las tareas por parte de los individuos.
Propone 8 dimensiones que abarcan aspectos tales como:

a) | Desconexion del grupo con la tarea, satisfaccion de necesidades y relacién
con la tares, rutinas, ambiente de trabajo, satisfaccién en las relaciones O
interpersonales, supervisién, comunicacién, confianza e impulso, ejemplos
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de los directivos y orientacion al riesgo, calidad de las relaciones entre jefes
y subordinados

b)

Estructura, satisfaccion de necesidades y relaciéon con la tares, rutinas,
ambiente de trabajo, satisfaccién en las relaciones interpersonales,
supervisién, comunicacion, confianza e impulso, ejemplos de los directivos y
orientacién al riesgo, calidad de las relaciones entre jefes y subordinados

Estructura, motivacion, rutinas, ambiente de trabajo, satisfaccion en las
relaciones interpersonales, supervisién, comunicacion, confianza e impulso,
ejemplos de los directivos y orientacion al riesgo, calidad de las relaciones
entre jefes y subordinados

d)

Estructura, motivacion, capacitacion, ambiente de trabajo, satisfaccion en las
relaciones interpersonales, supervision, comunicacion, confianza e impulso,
ejemplos de los directivos y orientacién al riesgo, calidad de las relaciones
entre jefes y subordinados.

26.El clima dentro de las organizaciones afecta de manera positiva o negativa las relaciones de las
personas que interactlan en la misma. Existen varios aspectos que inciden en el clima tales como el
tamanfio de la empresa, el estilo de la direccidn (jerarquia), el ambiente social que esta integrado por
aspectos como el compafierismo, la comunicacién y los conflictos entre las personas o
departamentos, también estan las caracteristicas personales que son las aptitudes, actitudes y

motivaciones que tienen las personas para hacer sus tareas.
De acuerdo con lo anterior, el clima organizacional esta influido por:

a) | Objetivos de cada trabajador

b) | El dialecto de los trabajadores

c) | Los medios de Comunicacién organizacional
d) | Todas las anteriores.
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27.“la presencia de variables de clima organizacional ha sido identificada como soportes
determinantes en los sistemas de calidad; el clima organizacional es el reflejo de los valores
culturales de la empresa, que estd compuesto por mdultiples variables, dentro de las que se
mencionan liderazgo, motivacién, trabajo en equipo, comunicacion, capacitacidn, condiciones de
trabajo, toma de decisiones, sistemas de remuneracion entre otras” Teniendo en cuenta podemos
asegurar:

a) | Lagestion de la calidad es una filosofia de vida organizacional

b) | La organizacion debe contar con politicas de calidad

c) | Elclima organizacional es ajeno a las politicas de calidad O

d) | El clima organizacional esta regulado por las normas ISO

28.Para Marco Antonio Hernandez Calvo, en su libro “Importancia del Clima Organizacional en la
Creacion de Nuevas Unidades Productivas”, El lider es la persona que tiene la capacidad de influir
en el comportamiento de otros, con fines especificos como el de lograr objetivos, en este caso
objetivos organizacionales; mientras que liderazgo es la capacidad de gestionar los recursos
necesarios para satisfacer las expectativas de los liderados.

Si tomamos como cierto la anterior afirmaciéon, podemos decir que el mejor aporte que el individuo
puede hacer al clima organizacional debe ser:

a) | Laautoridad O

b) | La capacidad de liderazgo

c) | Losvalores personales

d) | Los objetivos personales.
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29.El clima también refleja cémo las organizaciones en su conjunto difieren unas de
otras en cuanto a las conductas que en ellas se observan. “Esas diferencias son
determinadas y puestas de manifiesto por aspectos tales como los procedimientos
operativos estandar, la estructura global de la organizacion y otras pautas de
conducta que son tacitas pero poderosas

Segun esto, también se pueden considerar como elementos del clima organizacional:

a) | Los manuales de funciones

b) | La Planeacion de la produccion

c) | Los Manuales de Procesos y procedimientos O
d) | Ay Cson correctas

29.El clima también refleja como las organizaciones en su conjunto difieren unas de
otras en cuanto a las conductas que en ellas se observan. “Esas diferencias son
determinadas y puestas de manifiesto por aspectos tales como los procedimientos
operativos estandar, la estructura global de la organizacion y otras pautas de
conducta que son tacitas pero poderosas

Segun esto, también se pueden considerar como elementos del clima organizacional:

a) | Los manuales de funciones

b) | La Planeacién de la produccion

c) | Los Manuales de Procesos y procedimientos

d) | Ay Cson correctas O
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30. De acuerdo con Hernandez (2018), la estandarizacion de todos los procesos en una organizacion,
deben tener por objeto el establecimiento de indicadores que me permitan en determinado
momento medir o evaluar la desviacidn por exceso o por defecto de la aplicacién y rendimiento de
los recursos en el desarrollo de la misidn de la empresa. Para estandarizar el clima organizacional,
se debe anteponer los valores corporativos a los valores individuales; sin embargo, el mejoramiento
del clima organizacional debe tener en cuenta los valores de cada trabajador.

De acuerdo con lo planteado, para lograr el mejoramiento del clima organizacional, se debe trabajar
principalmente con personas que:

a) | Tengan Autoridad

b) | Sean lideres O

c) | Tengan liderazgo

d) | Antigliedad en la empresa.

31. Cuando se quiere mejorar el clima organizacional, se debe involucrar al personal de todos los
niveles jerarquicos de la organizacién; la mejor forma de involucrarlos es despertando el sentido de
pertenencia de los trabajadores. Aunque existen muchas formas de despertar el sentido de
pertenencia, entre los mas utilizados estan los incentivos que pueden ser econdmicos o no
econdémicos; dentro de los segundos estd el reconocimiento que la organizacién haga a sus
trabajadores

Segun lo planteado, 3 incentivos no econdmicos son:

a) | Formacion, permisosy asensos

b) | Formacién, comisiones y asensos

c) | Permisos, asensosy comisiones

d) | Empleado del mes, planes de retiro, formacion O
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32. El clima organizacional o clima laboral, para Chiavenato (1999) es “la cualidad o propiedad del
ambiente organizacional que perciben o experimentan los miembros de una organizacién, y que
influye directamente en su comportamiento.”1 Partiendo de este enfoque para la mayoria de las
organizaciones que en el mundo moderno buscan un continuo mejoramiento del ambiente laboral
con el propdsito de aumentar la productividad, ser altamente competitivos y alcanzar los objetivos
empresariales sin perder de vista el Talento Humano. Rensis Likert (1896), menciona que “la
reaccion de un individuo ante cualquier situacion siempre esta en funcidn de la percepcidn que tiene
de esta, lo que cuenta es la forma en que ve las cosas y no la realidad objetiva “2. Brunet (2011),
considera que los origenes de este concepto no estan siempre claros en las investigaciones.
Frecuentemente se le confunde con la nocidn de cultura y, algunas veces, de liderazgo y los
determinantes del clima no son siempre tan explicitos como sus defectos.”

De acuerdo con lo anterior, podriamos afirmar que el clima organizacional:

a) | Depende de la subjetividad del individuo

b) | Depende del estado de dnimo del individuo

c) | Depende de la percepcién de un individuo en particular O

d) | Depende de la subjetividad de la administracion

33.El clima dentro de las organizaciones afecta de manera positiva o negativa las relaciones de las
personas que interactlan en la misma. Existen varios aspectos que inciden en el clima tales como el
tamanfio de la empresa, el estilo de la direccion, el ambiente social que esta integrado por aspectos
como el compafierismo, la comunicacién y los conflictos entre las personas o departamentos,
también estan las caracteristicas personales que son las aptitudes, actitudes y motivaciones que
tienen las personas para hacer sus tareas.

De acuerdo con lo anterior cuando se mira el factor de compafierismo, el clima organizacional esta
influido por:
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De acuerdo con lo anterior, podriamos afirmar que el clima organizacional es:

a) | Comunicacion informal

b) | Comunicacion formal

c) | Comunicacién horizontal O

d) | Comunicacion vertical

34. El clima dentro de las organizaciones afecta de manera positiva o negativa las relaciones de las
personas que interactlan en la misma. Existen varios aspectos que inciden en el clima tales como el
tamafio de la empresa, el estilo de la direccién, el ambiente social que estd integrado por aspectos
como el companerismo, la comunicacion y los conflictos o relaciones entre las personas o
departamentos, también estan las caracteristicas personales que son las aptitudes, actitudes y
motivaciones que tienen las personas para hacer sus tareas.

De acuerdo con lo anterior cuando se mira el factor de relaciéon entre departamentos, el clima
organizacional esta influido por:

a) | Comunicacién informal

b) | Comunicacion formal O

c) | Comunicacion horizontal

d) | Comunicacion vertical
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35. El clima dentro de las organizaciones afecta de manera positiva o negativa las relaciones de las
personas que interactlan en la misma. Existen varios aspectos que inciden en el clima tales como el
tamanfio de la empresa, el estilo de la direccion, el ambiente social que esta integrado por aspectos
como el companerismo, la comunicacion y los conflictos o relaciones entre las personas o
departamentos, también estan las caracteristicas personales que son las aptitudes, actitudes y
motivaciones que tienen las personas para hacer sus tareas.

De acuerdo con lo anterior cuando miramos la comunicacion organizacional, el clima organizacional
estd afectado por:

a) | Comunicacion informal

b) | Comunicacion formal

c) | Comunicacion horizontal O

d) | Comunicacion vertical

36. El clima dentro de las organizaciones afecta de manera positiva o negativa las relaciones de las
personas que interactian en la misma. Existen varios aspectos que inciden en el clima tales como el
tamanfio de la empresa, el estilo de la direccion, el ambiente social que esta integrado por aspectos
como el compafierismo, la comunicacion y los conflictos o relaciones entre las personas o
departamentos, también estan las caracteristicas personales que son las aptitudes, actitudes y
motivaciones que tienen las personas para hacer sus tareas.

De acuerdo con lo anterior cuando miramos la comunicacidn organizacional, relacionada con
ordenes e informes, el clima organizacional esta afectado Por:

a) | Comunicacion informal

b) | Comunicacion formal

c) | Comunicacién horizontal O

d) | Comunicacion vertical
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37. El clima organizacional o clima laboral, para Chiavenato (1999) es “la cualidad o propiedad del
ambiente organizacional que perciben o experimentan los miembros de una organizacién, y que
influye directamente en su comportamiento.”1 Partiendo de este enfoque para la mayoria de las
organizaciones que en el mundo moderno buscan un continuo mejoramiento del ambiente laboral
con el propdsito de aumentar la productividad, ser altamente competitivos y alcanzar los objetivos
empresariales sin perder de vista el Talento Humano. Rensis Likert (1896), menciona que “la
reaccion de un individuo ante cualquier situacidn siempre estd en funcion de la percepcion que tiene
de esta, lo que cuenta es la forma en que ve las cosas y no la realidad objetiva “2. Brunet (2011),
considera que los origenes de este concepto no estan siempre claros en las investigaciones.
Frecuentemente se le confunde con la nocidn de cultura y, algunas veces, de liderazgo y los
determinantes del clima no son siempre tan explicitos como sus defectos.”

De acuerdo con lo anterior, podriamos afirmar que el clima organizacional es la influencia de:

a) | El medio organizacional en la percepcién todos los individuos

b) | El medio organizacional en la percepcion de la cultura individual

c) | El medio organizacional en la percepcién de la comunicacion individual O

d) | El medio organizacional en la percepcién del medio laboral

38. Seglin Marco Antonio Hernandez Calvo (2018), El Clima Organizacional es el ambiente en donde
un trabajador desempefia su labor diariamente, el trato que recibe de sus superiores jerarquicos y
de sus compafieros de area o subalternos, la relacién existente entre el personal de la empresa, e
incluso la relacidn con los proveedores y los clientes, "este conjunto de buenas relaciones es lo que
denominamos Clima Organizacional".

De acuerdo con lo anterior, el clima organizacional es el resultado de la interaccidn entre:

a) | Medio, comunicacion, clientes

b) | Medio, organizacién, comunicacion

c) | Medio, organizacion, clientes O

d) | Medio, clientes, comunicacion
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39. El clima organizacional se puede medir aplicando un instrumento a los trabajadores de una
empresa; una opcion es la aplicacion de encuestas a los empleados, aunque existen otras
herramientas tales como la observacion, la entrevista o realizacion de preguntas. Es importante
definir qué es lo que se quiere conocer sobre el clima y plantear el instrumento de forma clara.
Para diagnosticar problemas organizacionales es importante definir en el instrumento de
investigacion preguntas claras que permitan tener un comparativo sobre el clima
organizacional que se da actualmente y el clima organizacional que se desearia.

Teniendo en cuenta lo expresado, el éxito del diagndstico del clima organizacional radica en:

a) | Seleccionar el instrumento que se va a aplicar

b) | Definir lo que se quiere conocer del clima organizacional O

c) | Lacantidad de preguntas del instrumento que se aplique

d) | Larelacién entre el clima actual y el que se desearia

40. El andlisis de cargos tiene que ver directamente con la productividad y competitividad de las
empresas, ya que implican una relacion directa con el recurso humano que en definitiva es la base
para el desarrollo de cualquier organizaciédn. Son herramientas que permiten la eficiencia de la
administracién de personal, en cuanto que son la base para la misma. Una descripcion y analisis de
cargos concienzudos y juiciosas dan como resultado la simplificacidn en otras tareas propias de este
sector de la organizacion. El andlisis de cargos tiene que ver con los aspectos extrinsecos, es decir,
con los requisitos que el cargo exige a su ocupante. Pretende estudiar y determinar todos los
requisitos, las responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige para poder
desempenarlo de manera adecuada. Este andlisis es la base para la evaluacién y la clasificacion que
se haran de los cargos para efectos de comparacidn y asignacién de salarios.

Si el analisis de cargos es la base para el proceso de reclutamiento, se podria afirmar que:

a) | Elandlisis de cargos es la base del clima organizacional

b) | El proceso de reclutamiento no se relaciona con el clima organizacional

c) | Elandlisis de cargos no se relaciona con el clima organizacional

d) | Para el analisis de cargos se debe tener en cuenta el clima organizacional O
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41. El andlisis de cargos tiene que ver directamente con la productividad y competitividad de las
empresas, ya que implican una relacion directa con el recurso humano que en definitiva es la base
para el desarrollo de cualquier organizacién. Son herramientas que permiten la eficiencia de la
administracién de personal, en cuanto que son la base para la misma. Una descripcion y analisis de
cargos concienzudos y juiciosas dan como resultado la simplificacidn en otras tareas propias de este
sector de la organizacidn. El andlisis de cargos tiene que ver con los aspectos extrinsecos, es decir,
con los requisitos que el cargo exige a su ocupante. Pretende estudiar y determinar todos los
requisitos, las responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige para poder
desempenarlo de manera adecuada. Este analisis es |la base para la evaluacién y la clasificacion que
se hardn de los cargos para efectos de comparacidn y asignacion de salarios.

Esto podria implicar que:

a) | El clima organizacional se deberia incluir en el proceso de seleccion.

b) | El clima organizacional se deberia incluir en los requisitos del cargo

c) | Elclima organizacional se deberia incluir en las condiciones del cargo

d) | Elclima organizacional O

42. Las caracteristicas del sistema organizacional generan un determinado clima y viene dado por:

La estructura que representa la percepcién que tienen los miembros de una organizacién acerca de
la cantidad de reglas, procedimientos, trdmites y otras limitaciones a los que se ven enfrentados en
el desarrollo de su trabajo.

Responsabilidad: es la percepcién de los miembros de la organizacién acerca de su autonomia en
la toma de decisiones relacionadas con su trabajo.

Recompensa: es la percepcion de los miembros de la organizacidn sobre el adecuado
reconocimiento monetario y psicolégico recibida por el trabajo bien hecho.

Desafio: corresponde al sentimiento que tienen los miembros de la organizacién acerca de los
desafios que les impone el trabajo, para el logro de los objetivos.

Relaciones: es la percepcion de los miembros de la organizacidn acerca de la existencia de unas
buenas relaciones laborales entre pares, subordinados y jefes.

Estandares: es el sentimiento de los miembros de la empresa, del espiritu de colaboracion y
solidaridad de los directivos y demas miembros de la organizacion.

Conflictos: es la aceptacién de los miembros de la organizacién de opiniones discrepantes y la
ausencia de temor en enfrentar y solucionar los problemas tan pronto surjan.

Identidad: es la sensacién de compartir los objetivos personales con los organizacionales.
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Tomando lo que es la estructura organizacional, cdmo se construye y su influencia en el clima
organizacional, podemos afirmar que el clima organizacional esta influido por:

a) | Laautoridad formal

b) | Las teorias organizacionales

c) | Laautoridad informal O

d) | Las tendencias administrativas

43. Las caracteristicas del sistema organizacional generan un determinado clima y viene dado por:

La estructura que representa la percepcidn que tienen los miembros de una organizacidn acerca de
la cantidad de reglas, procedimientos, tramites y otras limitaciones a los que se ven enfrentados en
el desarrollo de su trabajo.

Responsabilidad: es |la percepcién de los miembros de la organizacién acerca de su autonomia en
la toma de decisiones relacionadas con su trabajo.

Recompensa: es la percepcion de los miembros de la organizacion sobre el adecuado
reconocimiento monetario y psicoldgico recibida por el trabajo bien hecho.

Desafio: corresponde al sentimiento que tienen los miembros de la organizacién acerca de los
desafios que les impone el trabajo, para el logro de los objetivos.

Relaciones: es la percepcion de los miembros de la organizacidn acerca de la existencia de unas
buenas relaciones laborales entre pares, subordinados y jefes.

Estandares: es el sentimiento de los miembros de la empresa, del espiritu de colaboracion y
solidaridad de los directivos y demas miembros de la organizacion.

Conflictos: es la aceptacién de los miembros de la organizacién de opiniones discrepantes y la
ausencia de temor en enfrentar y solucionar los problemas tan pronto surjan.

Identidad: es la sensacién de compartir los objetivos personales con los organizacionales.

Para cumplir con lo dicho en la responsabilidad, usted aplicaria cono tendencia administrativa el:
a) | Empowerment

b) | Benchmarking O

c) | Reingenieria

d) | Calidad total
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44, Las caracteristicas del sistema organizacional generan un determinado clima y viene dado por:
La estructura que representa la percepcién que tienen los miembros de una organizacién acerca de
la cantidad de reglas, procedimientos, tramites y otras limitaciones a los que se ven enfrentados en
el desarrollo de su trabajo.

Responsabilidad: es la percepcion de los miembros de la organizacion acerca de su autonomia en
la toma de decisiones relacionadas con su trabajo.

Recompensa: es la percepcién de los miembros de la organizacién sobre el adecuado
reconocimiento monetario y psicoldgico recibida por el trabajo bien hecho.

Desafio: corresponde al sentimiento que tienen los miembros de la organizacién acerca de los
desafios que les impone el trabajo, para el logro de los objetivos.

Relaciones: es la percepcién de los miembros de la organizacidn acerca de la existencia de unas
buenas relaciones laborales entre pares, subordinados y jefes.

Estandares: es el sentimiento de los miembros de la empresa, del espiritu de colaboracion y
solidaridad de los directivos y demas miembros de |la organizacion.

Conflictos: es la aceptacion de los miembros de la organizacion de opiniones discrepantes vy la
ausencia de temor en enfrentar y solucionar los problemas tan pronto surjan.

Identidad: es la sensacion de compartir los objetivos personales con los organizacionales.

Segun lo expresado como recompensa, podemos afirmar que:

a) | Es necesario que los incentivos sean factor salarial

b) | Es necesario que los incentivos sean monetarios

c) | Es necesario revisar los incentivos de la competencia O

d) | Es necesario que exista una politica de incentivos

45. Las caracteristicas del sistema organizacional generan un determinado clima y viene dado por:
La estructura que representa la percepcién que tienen los miembros de una organizacidn acerca de
la cantidad de reglas, procedimientos, tramites y otras limitaciones a los que se ven enfrentados en
el desarrollo de su trabajo.

Responsabilidad: es la percepcion de los miembros de la organizacion acerca de su autonomia en
la toma de decisiones relacionadas con su trabajo.

Recompensa: es la percepcién de los miembros de la organizaciéon sobre el adecuado
reconocimiento monetario y psicolégico recibida por el trabajo bien hecho.

Desafio: corresponde al sentimiento que tienen los miembros de la organizacién acerca de los
desafios que les impone el trabajo, para el logro de los objetivos.

Relaciones: es la percepcion de los miembros de la organizacidn acerca de la existencia de unas
buenas relaciones laborales entre pares, subordinados y jefes.
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Estandares: es el sentimiento de los miembros de la empresa, del espiritu de colaboracion y
solidaridad de los directivos y demas miembros de la organizacion.

Conflictos: es la aceptacién de los miembros de la organizacién de opiniones discrepantes y la
ausencia de temor en enfrentar y solucionar los problemas tan pronto surjan.

Identidad: es la sensacién de compartir los objetivos personales con los organizacionales.

Para cumplir con lo dicho en lo que es desafio, usted aplicaria cono tendencia administrativa el:

a) | Empowerment

b) | Benchmarking

c) | Reingenieria @

d) | Calidad total

46. Las caracteristicas del sistema organizacional generan un determinado clima y viene dado por:
La estructura que representa la percepcidn que tienen los miembros de una organizacidn acerca de
la cantidad de reglas, procedimientos, tramites y otras limitaciones a los que se ven enfrentados en
el desarrollo de su trabajo.

Responsabilidad: es la percepcion de los miembros de la organizacion acerca de su autonomia en
la toma de decisiones relacionadas con su trabajo.

Recompensa: es la percepcién de los miembros de la organizaciéon sobre el adecuado
reconocimiento monetario y psicoldgico recibida por el trabajo bien hecho.

Desafio: corresponde al sentimiento que tienen los miembros de la organizacién acerca de los
desafios que les impone el trabajo, para el logro de los objetivos.

Relaciones: es la percepcion de los miembros de la organizacidn acerca de la existencia de unas
buenas relaciones laborales entre pares, subordinados y jefes.

Estandares: es el sentimiento de los miembros de la empresa, del espiritu de colaboracion y
solidaridad de los directivos y demas miembros de la organizacion.

Conflictos: es la aceptaciéon de los miembros de la organizacién de opiniones discrepantes y la
ausencia de temor en enfrentar y solucionar los problemas tan pronto surjan.

Identidad: es la sensacién de compartir los objetivos personales con los organizacionales.

Teniendo en cuenta lo que son las relaciones, para favorecer el clima organizacional usted
incentivaria:
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a) | Eltrabajo encirculos de calidad

b) | El trabajo en mesas redondas

c) | Eltrabajo por areas O

d) | Eltrabajo por secciones

47. Las caracteristicas del sistema organizacional generan un determinado clima y viene dado por:
La estructura que representa la percepcién que tienen los miembros de una organizacién acerca de
la cantidad de reglas, procedimientos, tramites y otras limitaciones a los que se ven enfrentados en
el desarrollo de su trabajo.

Responsabilidad: es la percepcidn de los miembros de la organizacion acerca de su autonomia en
la toma de decisiones relacionadas con su trabajo.

Recompensa: es la percepcién de los miembros de la organizacién sobre el adecuado
reconocimiento monetario y psicolégico recibida por el trabajo bien hecho.

Desafio: corresponde al sentimiento que tienen los miembros de la organizacién acerca de los
desafios que les impone el trabajo, para el logro de los objetivos.

Relaciones: es la percepcidn de los miembros de la organizacidn acerca de la existencia de unas
buenas relaciones laborales entre pares, subordinados y jefes.

Estandares: es el sentimiento de los miembros de la empresa, del espiritu de colaboraciéon y
solidaridad de los directivos y demas miembros de la organizacion.

Conflictos: es la aceptacién de los miembros de la organizacién de opiniones discrepantes y la
ausencia de temor en enfrentar y solucionar los problemas tan pronto surjan.

Identidad: es la sensacién de compartir los objetivos personales con los organizacionales.

Para cumplir con lo que se entiende por estandares y que influye en el clima organizacional, la
empresa debe incentivar:

a) | Participacién en el “copaso”

b) | Los fondos de empleados

c) | Politicas y programas de retito

d) | Los fondos de vivienda O

GC-F-005 V. 05
cién al ciudedane: 018000 910270 @ f W O

o This document is available free of charge on StUDOCU'COm

Descargado por Andres Rodrigo Ordofiez Erazo (aroe@misena.edu.co)

ww.sena.edu.co



https://www.studocu.com/co?utm_campaign=shared-document&utm_source=studocu-document&utm_medium=social_sharing&utm_content=banco-de-preguntas-guia-de-aprendizaje-no-6-gestion-del-plan-de-accion-del-clima-organizacional

4 Bogota D.C.
SERA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA g

7 ‘ REGIONAL DISTRITO CAPITAL .
Version: 02
CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FORMATO DE EVALUACION

48. Las caracteristicas del sistema organizacional generan un determinado clima y viene dado por:
La estructura que representa la percepcién que tienen los miembros de una organizacién acerca de
la cantidad de reglas, procedimientos, tramites y otras limitaciones a los que se ven enfrentados en
el desarrollo de su trabajo.

Responsabilidad: es la percepcion de los miembros de la organizacion acerca de su autonomia en
la toma de decisiones relacionadas con su trabajo.

Recompensa: es la percepcién de los miembros de la organizacién sobre el adecuado
reconocimiento monetario y psicolégico recibida por el trabajo bien hecho.

Desafio: corresponde al sentimiento que tienen los miembros de la organizacién acerca de los
desafios que les impone el trabajo, para el logro de los objetivos.

Relaciones: es la percepcién de los miembros de la organizacidn acerca de la existencia de unas
buenas relaciones laborales entre pares, subordinados y jefes.

Estandares: es el sentimiento de los miembros de la empresa, del espiritu de colaboracion y
solidaridad de los directivos y demas miembros de la organizacion.

Conflictos: es la aceptacion de los miembros de la organizacion de opiniones discrepantes y la
ausencia de temor en enfrentar y solucionar los problemas tan pronto surjan.

Identidad: es la sensacién de compartir los objetivos personales con los organizacionales.

De acuerdo con lo que se entiende por conflicto, la empresa debe incentivar la capacitacion en:

a) | Sindicalismo

b) | Dialogos de paz

c) | Negociacion O

d) | Estabilidad en las normas

49. Las caracteristicas del sistema organizacional generan un determinado clima y viene dado por:
La estructura que representa la percepcién que tienen los miembros de una organizacidn acerca de
la cantidad de reglas, procedimientos, tramites y otras limitaciones a los que se ven enfrentados en
el desarrollo de su trabajo.

Responsabilidad: es la percepcion de los miembros de la organizacion acerca de su autonomia en
la toma de decisiones relacionadas con su trabajo.

Recompensa: es la percepcién de los miembros de la organizacién sobre el adecuado
reconocimiento monetario y psicoldgico recibida por el trabajo bien hecho.

Desafio: corresponde al sentimiento que tienen los miembros de la organizacién acerca de los
desafios que les impone el trabajo, para el logro de los objetivos.
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Relaciones: es la percepcion de los miembros de la organizacidn acerca de la existencia de unas
buenas relaciones laborales entre pares, subordinados y jefes.

Estandares: es el sentimiento de los miembros de la empresa, del espiritu de colaboracién y
solidaridad de los directivos y demas miembros de la organizacion.

Conflictos: es la aceptacién de los miembros de la organizacién de opiniones discrepantes y la
ausencia de temor en enfrentar y solucionar los problemas tan pronto surjan.

Identidad: es el sentimiento de pertenencia a la organizacién y de compartir los objetivos
personales con los organizacionales.

De acuerdo con lo que se entiende por identidad, la organizacién debe apoyar a:

a) | Alostrabajadores que tienen liderazgo

b) | Alos trabajadores que son lideres O

c) | Alostrabajadores que tienen autoridad

d) | Alostrabajadores que tienen mando

50. Las caracteristicas del sistema organizacional generan un determinado clima y viene dado por:
La estructura que representa la percepcién que tienen los miembros de una organizacidn acerca de
la cantidad de reglas, procedimientos, tramites y otras limitaciones a los que se ven enfrentados en
el desarrollo de su trabajo.

Responsabilidad: es la percepcion de los miembros de la organizacion acerca de su autonomia en
la toma de decisiones relacionadas con su trabajo.

Recompensa: es la percepcién de los miembros de la organizacién sobre el adecuado
reconocimiento monetario y psicolégico recibida por el trabajo bien hecho.

Desafio: corresponde al sentimiento que tienen los miembros de la organizacién acerca de los
desafios que les impone el trabajo, para el logro de los objetivos.

Relaciones: es la percepcion de los miembros de la organizacidn acerca de la existencia de unas
buenas relaciones laborales entre pares, subordinados y jefes.

Estandares: es el sentimiento de los miembros de la empresa, del espiritu de colaboracion y
solidaridad de los directivos y demas miembros de la organizacidn.

Conflictos: es la aceptacién de los miembros de la organizacién de opiniones discrepantes y la
ausencia de temor en enfrentar y solucionar los problemas tan pronto surjan.

Identidad: es la sensacién de compartir los objetivos personales con los organizacionales.

De acuerdo con lo que es la estructura, la organizacion debe tener:
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a) | Estabilidad laboral

b) | Estabilidad en las limitaciones

c) | Estabilidad en la planeacién

d) | Estabilidad en las normas
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