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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 Formacién: TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO
Cddigo del Programa de Formacion: 112005

Nombre del Proyecto (si es formacién Titulada): APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE GESTION DE
TALENTO HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS, APLICABLE A EMPRESAS DIDACTICAS DEL CENTRO
COMERCIO Y SERVICIOS, MIPYMES DE LA REGION.

Fase del Proyecto (si es formacién Titulada): EJECUCION

Actividad de Proyecto (si es formacidn Titulada): ELABORAR Y DOCUMENTAR LA ESTRATEGIA DE
GESTION DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS, TENIENDO EN CUENTA LAS
CARACTERISTICAS DE LA ORGANIZACION.

Competencia: INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE ACUERDO
CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y ROLES DE TRABAJO.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

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

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

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

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN LOS PROGRAMAS DE
INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL.

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

Duracion de la Guia: 80 Horas. (28Horas Presenciales Nocturnas)

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, con la presente guia usted podra alcanzar parte de los resultados de aprendizaje
asignados para la fase de ejecucién del proyecto formativo APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE GESTION DE
TALENTO HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS, APLICABLE A EMPRESAS DIDACTICAS DEL CENTRO
COMERCIO Y SERVICIOS, MIPYMES DE LA REGION, disefiado para la ejecucién del programa de formacién
TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO.

En esta guia de aprendizaje usted se encontrard con una serie de actividades de aprendizaje, donde primero
realizard una reflexion inicial, seguidamente se hara una identificacidn de saberes previos necesarios para

GFPI-F-019 V3




[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Procedimiento de Desarrollo Curricular

;A GUIA DE APRENDIZAJE

su desarrollo y finalmente se realizaran actividades de apropiacién y transferencia del conocimiento
haciendo uso de diversas técnicas como método expositivo, conversatorios, trabajo de campo, juego de
roles, simulaciones, estudios de caso, etc., y al final deberda demostrar su aprendizaje a través de las
evidencias de aprendizaje como:

- Mapa conceptual temas de consulta variables, procesos, procedimientos y contenidos del plan de
induccién y reinduccion, Presentaciones, Prueba de conocimiento escrita.

- Resultado de la observacién en la definicién de variables, elaboracién del plan de induccion y
reinduccién del personal, desarrollo y evaluacion.

- Programa de induccién y reinduccién del personal, medios y recursos didacticos, evaluacion del
programa e informe de desarrollo y evaluacion de planes de induccién y reinduccion del personal.

Animo y adelante con su proceso de formacién.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE
3.1 Actividades de Reflexion inicial.

Las actividades de aprendizaje propuestas en esta guia deben buscar permanentemente promover en usted
como aprendiz el liderazgo proactivo, el trabajo en equipo, el trabajo colaborativo, un comportamiento
social y actitudinal acorde, todo siempre enfocado en la solucién de problemas en los diversos ambientes
laborales desde el dmbito del talento humano.

Para esto es necesario que realice una reflexion sobre las siguientes situaciones problémicas, con el apoyo,
acompanamiento y orientacién del instructor, asi como con ayuda del material de apoyo suministrado en
esta guia de aprendizaje.

Importancia de los programas de Induccién y Reinduccion.

https://www.youtube.com/watch?v=0Qma5 9jAnE

De acuerdo con el anterior video responda de forma individual los siguientes cuestionamientos:

® (Cbémo le daria usted solucidn a las situaciones problémicas planteadas?

® (por qué es importante para usted como aprendiz, desarrollar habilidades en todo lo que respecta
a la elaboracion y desarrollo de programas de induccién y reinduccion del personal?,

® (qué ventajas cree usted obtendria una organizacidn que tiene establecido un programa de
induccién y reinduccidn del personal?,

® Como futuro Tecndlogo en Gestion del Talento Humano ¢Qué ventajas sobre los demas
trabajadores le permitird tener el desarrollo de estas habilidades?


https://www.youtube.com/watch?v=0Qma5_9jAnE
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Responda a estos interrogantes y socialicelos por medio del conversatorio propuesto durante las sesiones
de formacion por el instructor, permita la retroalimentacion por parte de sus compafieros y del instructor
hasta que logre identificar la importancia de adquirir estas nuevas habilidades.

Responda en el foro de discusién propuesto en el LMS.

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

Para el desarrollo de la siguiente guia de aprendizaje es necesario revisar una serie de conocimientos
previos, es decir se requiere un dominio de los elementos bdasicos relacionados con el manejo de
herramientas informaticas y de comunicacién: correo electrénico, chats, Messenger, procesadores de texto,
hojas de calculo, software para presentaciones, Internet, navegadores y otros sistemas y herramientas
tecnoldgicas necesarias para el desarrollo de su proceso de formacién, asi como un conocimiento previo
basado en experiencias personales sobre documentacion de procesos y procedimientos.

De igual manera se requiere de algunos conocimientos previos en algunos temas, entre los cuales estan:

- Redaccion

- Habilidades de comunicacion y trabajo en equipo.

- Conocer en esta instancia lo relacionado a términos como competencia, resultado de aprendizaje,
actividad de aprendizaje, evidencia de aprendizaje, criterios de evaluacién, proyecto formativo,
planeacién pedagdgica, guia de aprendizaje.

- Técnicas de recoleccidn de informacion

- Pensamiento Organizacional

- Tener algunas nociones basicas acerca de lo que son los procesos de induccidn y reinduccion del
personal, y haber participado en algun tipo de actividad que le haya permitido conocer un poco
acerca de este tema. Para ello con base en la situacidon problémica del apartado anterior y sus
experiencias previas participe en el conversatorio y entrevista propuesto por el instructor en las
sesiones de formacién y haga su aporte en el foro de discusion correspondiente en el LMS, basado
en su experiencia personal previa, sobre como desarrollaria un programa de induccion vy
reinduccion para nuevos colaboradores en la empresa didactica GTH S.A.S Servicios Empresariales
que permita el logro de objetivos y la solucién de problemas descritos en las actividades de
reflexion inicial, teniendo en cuenta en hacer un uso racional de los recursos, es decir de tal forma
gue no incurra en altos costos.

3.3 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacidn).

Una vez hecho el repaso de conocimientos previos para el aprendizaje, es necesario adquirir los
conocimientos y habilidades para el desarrollo exitoso de las actividades de aprendizaje propuestas en esta
guia. Se espera con el desarrollo de las siguientes actividades que usted adquiera los conocimientos
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necesarios para poder desarrollar las actividades de transferencia del conocimiento propuestas a
continuacién en esta guia, es decir llevar dicho conocimiento a la aplicacién en ambientes de aprendizaje
reales para la solucién de problemas y con ello adquirir la preparaciéon y competencias necesarias que le
permitiran un adecuado desempeiio en el escenario laboral y productivo. Para lograr esto es necesario el
estudio del material de apoyo y realizar las siguientes actividades de apropiacidon de conocimiento.

Actividad Cognitiva 1: Apropiar concepto, caracteristicas, clases, tipos, categorias e importancia de las
variables en los contenidos de la induccién y reinduccidn al trabajo.

e RAP1: PLANEAR Y ELABORAR PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE ACUERDO A LAS
VARIABLES, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

Para el desarrollo de esta actividad es importante que se relinan en parejas y preparen una presentacion
(exposicidn) a través de trabajo colaborativo sobre las siguientes tematicas segln la asignacién realizada
por el instructor y la lectura de los documentos de apoyo donde puedan comprender la importancia de
implementar programas de induccién y reinduccién del personal en las organizaciones. Es importante
demostrar dominio y apropiacion de los temas, haga uso de distintas técnicas para dar a conocer sus ideas
y opiniones frente a sus companeros, tales como el foro, conversatorio, estudios de casos, juego de roles,
simulaciones, mentefactos, mapas mentales, entre otros.

Grupo 1: Direccionamiento estratégico

Funcion administrativa de planeacidn: concepto, fases, importancia, tipos de planes, clases

de planes, proceso formal de y herramientas de planeacidn en la induccién, y herramientas para
suministrar informacion

- Cultura y estructura organizacional, caracteristicas, tipos, clases.

Grupo 2: Variables de induccidn y reinduccion

- Conceptos, clases, categorias, importancia, métodos de recoleccién de informacién y analisis, requeridas
en la induccion.

- Concepto de sistema de gestiéon administrativa.

- Concepto de induccidon y reinduccion de personal, importancia, aplicacion y técnica de los programas de
induccion.

Grupo 3: Caracteristicas de la induccién y reinduccion

- Caracteristicas de induccidn y reinduccién de personal;

- Ventajas de la induccién y reinduccion de personal,

- Generalidades, clases de induccion y reinduccién de personal.

Grupo 4: Informacién Requerida para la induccién

- concepto e informacidn requerida en el analisis y descripcién de cargos y roles de Trabajo, para la
induccién y reinduccién de personal.

- Planes y programas de induccidn y reinduccion.

- Programacién de actividades de induccién y reinduccion de personal
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- Concepto de mediosy recursos educativos utilizados en planes de induccién éreinduccién clases y
técnicas.

Grupo 5: Recursos de induccion y reinduccion

- Recursos: concepto, clases, importancia y administracion.

- Manejo de recursos y medios didacticos

- Tipos de software

- Aplicacidn de software en la elaboracién de medios y recursos didacticos
- Presupuesto:

- Concepto de presupuestos,

- Tipos de presupuestos, y técnicas para la elaboracion de presupuestos,
- Ejecucién de presupuesto

- Ajuste de presupuestos

- Concepto de cotizacién, compra,

Grupo 6: Documentos derivados de la induccién y reinduccion de personal

- Caracteristicas y tipos de documentos, normas andlisis y Verificacion de documentos pertinentes
requeridos en el programa.

- Concepto de sistemas de informacién

- Medios de informacién manual y automatizada para suministrar informacion.

- Metodologia para la operacidon del software en el suministro de informacién: correo electrénico,
circulares, cartas y notificaciones.

- Concepto de comunicacién, Clases de comunicacion,

- Habilidades de comunicacidn oral y escrita, actitudes, importancia y ventajas.

Grupo 7: Conceptos basicos de procesos y procedimientos

- Manuales de funciones y procedimientos

- Competencias laborales,

- Actividad de presentaciones a los trabajadores (socializar al trabajador en su sitio de trabajo)
- Derechos y deberes de los trabajadores,

Grupo 8: Programacion y evaluacion de actividades, agenda de trabajo.

- Programacion de las actividades de induccidn y reinduccién de personal

- Concepto de evaluacion, aplicado al desarrollo de los programas de induccién y reinduccion de personal
- Criterios para evaluar, y caracteristicas del proceso de evaluacion de procesos

- Instrumentos y técnicas de evaluacion de induccion reinduccidn:

- Disefio de instrumentos para evaluar programas de induccién

- Concepto de instrumento, clases, y caracteristicas de los instrumentos.

- Concepto de indicadores de gestion, aplicados a procesos de induccidon reinduccidn y capacitacion;

Grupo 9: Sistema de Gestion Calidad — proceso induccion y reinduccion
- Caracterizacion de procesos y procedimientos (ISO 9000 2000.)
- Sistema de gestion de calidad aplicada a los programas de induccién y reinduccién de personal.



[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Procedimiento de Desarrollo Curricular

;A GUIA DE APRENDIZAJE

- Metodologia para la elaboracién y presentacién de informes

- Medios informaticos para la elaboracidn, presentacién y envio de informes

- Normas técnicas para la elaboracidn y presentacién de informes (NTC-ICONTEC). NTC 3588
- Estructura.

- Tipos. Técnicas de presentacion de informes.

Una vez terminada su presentacion subala en el enlace dispuesto por el instructor en el LMS para dejar
soporte del desarrollo de las actividades de aprendizaje y como evidencia del proceso formativo.

De igual forma una vez terminada cada presentacién, con su compafiero elabore 2 preguntas para realizar
al resto del grupo, organice y participe en un foro de discusién utilizando estudios de caso, juego de roles,
trabajo colaborativo, entre otros, permita la retroalimentacién por parte de sus compafieros y del instructor
con el fin de consolidar la apropiacidn de los conocimientos necesarios para la aplicacién practica.

Elabore un mapa conceptual por cada una de las presentaciones desarrolladas por sus compafieros en las
sesiones de formacidn y subalas al LMS en el enlace correspondiente.

Evidencias a cargar en el link del LMS Actividad 1: Presentacién, Preguntas disefiadas y realizadas en cada
presentacién, Mapa Mental.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

Teniendo en cuenta los conocimientos y conceptos adquiridos y las técnicas abordadas durante las sesiones
de formacidn desarrollaremos las siguientes actividades

Actividad Cognitiva 2: Disefar documentos de induccidn y reinduccidn al trabajo; mediante diferentes
ayudas didacticas.

e RAP2: PROGRAMAR Y DISENAR LOS DOCUMENTOS Y AYUDAS DIDACTICAS REQUERIDOS EN EL PLAN
DE INDUCCION - REINDUCCION.

En parejas realice un folleto, poster, documento, etc., en el cual teniendo como base su experiencia en el
proceso de induccién dado a los aprendices del Centro de Formacion, incluya informaciéon y links de
referencia a los que considera claves para un aprendiz al iniciar su proceso de formacion. Tenga presente
gue este sera usado para la nueva induccidn de aprendices en 2023.

Después de finalizado este proyecto, reviselo con el instructor y expdngalo al resto del grupo,
posteriormente se elegira el mejor por votacidon y este serd usado en las préximas inducciones de
aprendices.
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Actividad Cognitiva 3: Programar y Planear procesos de induccion y reinduccion.

e RAP3: DESARROLLAR ACCIONES EN LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION SIGUIENDO
LA METODOLOGIA Y RECURSOS PREVISTOS EN EL PLAN.

En Parejas realice el Programa de la induccién, haga un plan que incluya los temas, tiempos, responsables,
costos, locaciones de ubicacién, cantidades, responsables, requerimientos fisicos y tecnoldgicos. Incluya
actividades ludicas y recreativas. Tenga presente que este programa de induccién debe durar maximo una
semana en la jornada mafiana, tarde y noche segun corresponda a la cantidad de aprendices esperados.
Establezca una agenda propuesta y diséfiela.

Socialice con el resto del grupo su propuesta, carguela en el LMS destinado y asi mismo se elegira la mejor
para ser implementada.

Actividad Cognitiva 4: Aplicar TIC en los programas de induccién y reinduccion.

e RAP4: APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN LOS PROGRAMAS DE
INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL.

Acorde con la eleccién de agenda disefiada con anterioridad y el material disefiado, en grupos de maximo
4 aprendices deben crear en Power Point, las presentaciones que considere pertinentes para este proceso,
segun distribucién que se realice por temas con el instructor.

Actividad Cognitiva 5: Evaluar el Programa de induccién y reinduccion.

e RAP5: EVALUAR EL PROGRAMA DE INDUCCION-REINDUCCION DE PERSONAL Y PRESENTAR
INFORME DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

Realice un formulario con el cual se evalué la induccidn propuesta con anterioridad, esta como prueba

focal se aplicara inicialmente a algunas fichas de aprendices antiguos y se analizara las oportunidades de
mejora planteadas para hacer retrospectiva y ajustes al plan disefiado.

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

Ambiente de Formacidon Talento Humano, auditorio y sala con equipos de coémputo y adaptacion de
conectividad.

Materiales de formacion
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Computadores, Video Bean, mesas, sillas, tablero

Marcadores, papel bond, cinta, cartulina, esferos, hojas tamafio carta, lapices.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Para evidenciar de la mejor manera la adquisicion de conocimientos y el desarrollo de las habilidades
necesarias propuestas a través de esta guia de aprendizaje es necesario la entrega y sustentacion de
las siguientes evidencias de aprendizaje.

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento: COGNITIVOS: Técnicas:

Identifica objetivamente las | Observacion Sistematica, Método
Mapa conceptual temas de

variables para utilizar en la Expositivo, Talleres de campo
consulta variables rocesos L ,
» P ’ | elaboracién del plan de Método de Preguntas.
procedimientos y contenidos del | . L. . L. so
induccién -reinduccién en las Instrumentos de Evaluacidn:

lan de induccién y reinduccidn o - . . .
P y ’ | organizaciones publicas y | Listade chequeo, Cuestionario.

Presentaciones, Prueba de .
privadas, y de acuerdo con el

conocimiento escrita. . . . .
direccionamiento estratégico de

Mapa conceptual temas de la organizacion.

consulta medios recursos . o .
! Realiza con objetividad y eficacia

didacticos y presupuestos para un procedimiento de

realizar induccidén y reinduccion . . .
y | alistamiento de medios vy

Presentaciones, Prueba de -
recursos para utilizar en los

conocimiento escrita. de

programas induccion y

Mapa conceptual temas de orientacién de personal.

consulta procesos, Interpreta con objetividad el

procedimientos, manual de . .
manual de funciones, régimen

funciones, cultura .
de prestaciones y

organizacional trabajo en .
g ’ J compensaciones, como

equipo cotizacién compra .
quipo, ! P38, | herramienta fundamental para

programacion de actividades, la  ejecucién del plan de

agenda de trabajo, deberes vy induccion.
derechos de los trabajadores.
Establece con compromiso los

medios de informacion manual y
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Presentaciones, Prueba de

conocimiento escrita.

Mapa conceptual temas de
consulta sobre tipos de software,
metodologia para la operacion
del software en el suministro de
informacidn: correo electrdnico,
circulares, cartas y
notificaciones. Presentaciones,

Prueba de conocimiento escrita.

Mapa conceptual temas de
consulta sobre caracteristicas del
proceso de evaluacion,
Instrumentos y técnicas de
evaluacion de la induccion vy
reinduccién. Presentaciones,

Prueba de conocimiento escrita.

Evidencias de Desempeiio:

Resultado de la observacién en la
definicion de  variables vy
elaboracion del plan de induccién

y reinduccion de personal.

Realiza el proceso de inducciony
reinduccion con base en los
parametros establecidos,
aplicando las tecnologias de la
informacion y la comunicacién

en el desarrollo de la actividad

Resultado de la observacién en la
elaboracion de instrumentos de
evaluacion para los programas de
induccion y  reinduccién e

informe de resultados de

automatizada para suministrar
la informacidn de los planes de
induccion reinduccién de

acuerdo a los procesos,
procedimientos y sistemas de

gestidn de la organizacion.

Describe con objetividad las
clases, conceptos y
caracteristicas de los
instrumentos de evaluacion a
utilizar en el proceso de
induccién- reinduccién,
siguiendo indicadores de

gestidn y criterios para evaluar.

PROCEDIMENTALES:

Aplica con diligencia los

conceptos, normas, politicas,
funciones, roles de trabajo vy
caracteristicas que existen en
los programas de induccién-
reinduccion, en el contexto de la

cultura de la organizacion.

Elabora de manera objetiva los
instrumentos para identificar las
variables del plan de induccidn-
reinduccién de acuerdo con las
normas y procedimientos de la
organizacion.

Aplica diligentemente las

técnicas para el disefiar los
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evaluacidon de los procesos de | instrumentos de evaluacién del
inducciéon y reinduccién del | proceso induccién reinduccion.

personal.
Aplica con objetividad los

medios y recursos pedagégicos a
utilizar en plan de induccion
reinduccién de acuerdo a las
técnicas vy requerimientos
establecidos.

Opera con responsabilidad el
Evidencias de Producto: software y demas recursos

asignados en la elaboracion de

Ayudas educativas utilizando las . .
medios y recursos destinados al

técnicas y recursos asignados . L. . L
plan de induccién y reinduccién

realizados con criterio de calidad
de personal.

y costo.

Proporciona de manera

Informe sobre la ejecucion del | .. . .,
diligente la informacién de las

rograma de Induccién .
prog y actividades, documentos y el

orientacion de personal. . . .
material a las instancias

Cronograma de actividades involucradas en el proceso de

ajustado al plan de induccién vy ejecucién del plan de induccién

orientacién de personal en el cual | reinduccion.

se verifiquen los temas . . .,
q y Aplica el programa de induccién

contenidos de un plan de . .,
y reinduccion de personal con

induccion. objetividad y pertinencia de

Informe de aplicacion de | acuerdo a la  metodologia

tecnologias de la informacion y | @doptada 'y las  variables

comunicacién en los programas | identificadas.

de induccidén y reinduccion. -
y Opera con responsabilidad el

Instrumentos de evaluacioén del | software 'y demas recursos

proceso de induccién- asignados en la elaboracién de

reinduccién,  relacionandolos | Medios y recursos destinados al

con indicadores de gestién. plan de induccidn y reinduccion
de personal.

Presenta informes de la gestion
de los planes y programas de
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induccion y reinduccién de
personal, con diligencia vy
teniendo en cuenta las normas
técnicas y la metodologia
adoptada por la organizacién.

VALORATIVOS,
ACTITUDINALES:

Elabora diligentemente le plan
de induccidon y reinduccién con
base en las variables
identificadas normas, politicas y
requerimientos de la
organizacion.

Elabora con diligencia los
documentos utilizados en el
plan de induccién-reinduccion
teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

Realiza con responsabilidad las
actividades de del plan de
induccién-reinduccién de
acuerdo con los recursos,
normas vy procedimientos
establecidos.

Aplica de forma asertiva las
técnicas de comunicacion oral y
escrita facilitando la toma de
decisiones en la ejecucion del
plan de induccién reinduccion.

Aplica acciones de control de
manera responsable y objetiva,
en la evaluacién del personal
que recibid la induccion.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS
Es importante que durante el desarrollo de la presente guia usted conozca y maneje los siguientes términos:

Capacitacion: Comprende la realizacién de estudios de educacidn no formal, o educacién para el trabajo y
el desarrollo humano, a través de cursos, seminarios, talleres, congresos, simposios, foros y diplomados,
solicitados por las respectivas dependencias y procesos de la Entidad, o por los servidores directamente.

Compromisos Laborales: Son los resultados, productos o servicios susceptibles de ser medidos,
cuantificados y verificados, que debera entregar el empleado publico en el periodo de evaluacidn
determinado, de conformidad con los plazos y condiciones establecidas. Los compromisos laborales definen
el como se desempefian las competencias funcionales en cumplimiento de las metas institucionales.

Competencias Comportamentales: Son las caracteristicas relacionadas con las habilidades, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico, encaminadas al mejoramiento individual y
requerido para el desempefio de las funciones del empleo reflejadas en los compromisos laborales.

Evaluacion de Desempeiio: Es una herramienta de gestion con base a juicios objetivos sobre la conducta,
las competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas institucionales de los empleados de
carrera y en periodo de prueba en el desempefio de sus respectivos cargos, busca valorar el mérito como
principio sobre el cual se fundamenta su desarrollo y permanencia en el servicio. —

Induccidn: Es un proceso dirigido a iniciar al nuevo funcionario en su integracién a la cultura organizacional,
proporcionandole los medios necesarios para su adaptacién a su nuevo rol laboral. —

Metas Institucionales: Son las establecidas por la alta direccion de la entidad, conforme con los planes,
programas, proyectos, o planes operativos anuales por area, proceso o Dependencia, encaminadas al
cumplimiento de los objetivos y propdsitos de la entidad. Metas con las cuales el empleado de carrera
administrativa deberd comprometerse y realizar los aportes requeridos para lograr su debido cumplimiento.

Puesto de Trabajo: Espacio que ocupa en una empresa, institucién o entidad desarrollando algun tipo de
actividad o empleo con la cual se recibe por ella un salario o sueldo especifico. - Periodo de Prueba: Se
entiende por periodo de prueba el tiempo durante el cual el empleado demostrara su capacidad de
adaptacion progresiva al cargo para el cual fue nombrado, su eficiencia, competencia, habilidades y
aptitudes en el desempeno de las funciones y su integracion a la cultura organizacional, el periodo de prueba
debera iniciarse con la induccién en el puesto de trabajo.

Reinducciéon: Es un proceso dirigido a actualizar a los funcionarios en relacién con la normatividad,
estructura, procedimientos, asi como a reorientar su integracién a la cultura organizacional; se debe realizar.
Que el Articulo 64 de la ley 190 de 1995. Establece que “(...) Todas las entidades publicas tendran un
programa de induccion para el personal que ingrese a la entidad, y uno de actualizacion cada dos afios, que
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contemplaran -entre otros- las normas sobre inhabilidades, incompatibilidades, las normas que rifien con la
moral administrativa, y en especial los aspectos contenidos en esta Ley.

Induccion especifica: Es el proceso mediante el cual se facilita la informacion y herramientas especificas al
personal Docente, Administrativo y Contratistas de Apoyo a la Gestidn que ingresan por primera vez a la
Unad, para el desempefio del cargo o rol.

Reinduccién: Es un proceso mediante el cual se fortalece y actualiza al personal, frente a los cambios
generados en procesos, procedimientos, normatividad, plan de desarrollo, entre otros; se debe realizar cada
dos afios, o cuando la organizacién lo considere pertinente de acuerdo a las necesidades y dindmica
institucional.

Autoaprendizaje: Es un proceso de adquisicién de conocimientos, habilidades, valores y actitudes, que la
persona realiza individualmente, ya sea mediante el estudio o la experiencia en la busqueda y construccién
de los conocimientos que requiere.
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