SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 21 de Julio 2023

Senor

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR CONTRATO No. 5225827 DE 2023
Coordinador Académico Jornada Madrugada
Centro de Gestion Administrativa

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Julio del afio 2023

Referencia: No 5225827 del afo 2023

Jorge Alvaro Rojas Vargas, identificado con la cédula de ciudadania No. 11.428.943 de Facatativa,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de la Jornada madrugada, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuaciéon presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTE
MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS
($20.547.951) M/cte., incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1)
primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Un Millon Ochocientos Ochenta
MIL Doscientos Cinco pesos ($1.880.205) M/cte. b) CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a
los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez
pesos ($4.029.010) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE
de 2023, por valor de Dos Millones Quinientos Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos
($2.551.706) M/cte

Plazo: Sera hasta el 19 de Diciembre de 2023

OBJETO:

Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacion Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion Administrativa
para las jornadas académicas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede
principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para
Formacion Titulada y/o Formacién Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva
de la red de conocimiento Gestiéon Administrativa y Financiera en las areas tematicas:
Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

en el desarrollo de procesos
formativos y/o productivos

de Guias, talleres,
actividades en plataforma,
para el tercer trimestre con
inicio el 11 de Julio al 19
de Diciembre 2023 en
primer y segundo corte con
aplicacion de estrategias
didacticas activas

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar Formacion Profesional Planeacion y alistamiento | Planeacién
Integral a los aprendices segun de Guias, talleres, | Pedagdgica GPFI-
programacion de fichas actividades en plataforma, | F-134, Actas de
para el tercer trimestre con | seguimiento a la
inicio el 11 de Julio al 19 de | calidad de la
Diciembre 2023 en primer y | formacion Equipo
segundo corte con | ejecutor,
aplicacion de estrategias | Plataforma Sofia
didacticas activas plus/Territorium
2 | Acompanamiento a los aprendices Planeacion y alistamiento Planeacion

Pedagdgica GPFI-
F-134, Actas de
seguimiento a la
calidad de la
formacion Equipo
ejecutor,
Plataforma Sofia
plus/Territorium

documentos requeridos en el
proceso académico administrativo

de Guias, talleres,
actividades en plataforma,
para el tercer trimestre con
inicio el 11 de Julio al 19
de Diciembre 2023 en
primer y segundo corte con
aplicacion de estrategias
didacticas activas

3 | Actualizar contenidos y tecnologias | Planeacién y alistamiento Planeacion
en las diversas competencias del de Guias, talleres, Pedagdgica GPFI-
programa de formacion. actividades en plataforma, | F-134, Actas de
para el tercer trimestre con | seguimiento a la
inicio el 11 de Julio al 19 calidad de la
de Diciembre 2023 en formacion Equipo
primer y segundo corte con | ejecutor,
aplicacion de estrategias Plataforma Sofia
didacticas activas plus/Territorium
4 | Elaboracion y entrega de formatos y | Planeacion y alistamiento Planeacion

Pedagdgica GPFI-
F-134, Actas de
seguimiento a la
calidad de la
formacion Equipo
ejecutor,
Plataforma Sofia
plus/Territorium

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

visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacioén el soporte de la legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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SENA

N

TeM|  No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o ra
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

N —

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados; y
el No. 26620814 de la planilla del Recibo de pago de aportes a salud, y ARL expedida por asopados
S.A, correspondiente al mes de Junio del afio 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI____NO X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera
quedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo
Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de cobro.

Evidencias en (2) folios
Cordialmente,

Firma ]

Jorge Alvaro Rojas Vargas
Contratista

C.C. No. 11428943 de Facatativa
Recibi a satisfaccion:

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR (E) CONTRATO No. 5225827 DE JULIO 17 2023
COORDINADOR JORNADA MADRUGADA
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JORNADA MADRUGADA - Centro de Gestion Administrativa SENA
III Trimestre 2023 -Informe de Gestion Julio

INFORME DE GESTION

FECHA INICIO ACTIVIDADES: Julio 11 de 2023

FECHA FINALIZACION ACTIVIDADES: 23 de julio 2023

SEMANA:

FICHA: 2503163_2503168_2714199

PROCESO: Evidencia Registro Gestion Plataforma Territorium 111 trimestre @2023
INSTRUCTOR(A): Jorge Alvaro Rojas Vargas

1.Informe de gestién tercer Trimestre afio 2023; del 10 al 16 Julio, Competencia
Documentar procesos Ficha 2503163

@ | © Territorium || GESTIONDELTAL X | + v
& C @ O B8 &2 https://sena.territorio.la/perfil.php?id=21519980 B 9% ¥ ©@ ¥ & =
-3) Importar marcadore... &) Comenzar a usar Fir.. ) UNIMINUTO [ otros marcadores

ﬁ E | BJORGE ALVARO ROJAS

s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
"R Fecha de Inicio: 16 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Agosto del 2023

Asunto: Semana 1 ivi 1 ializacion de la i pi y
métodos i por la izacion y izacion de términos

“Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados

adoptados por la organizacién "
Semana AVA#1: 10/07/2023 al 16/07/2023

® D W B 8

Respetados aprendices:

Bienvenidos a la semana del 10/07/2023 al 16/07/2023 para esta semana se plantean como actividades AVA

para la ia: D p yp
adoptados por la organizacién

Les invito a i i enel de las que serdn idas en|
esta plataforma, teniendo presente que por el j bajo la i de i6
Presencial 100%

1 1 én de la y
i por la izacién y izacion de términos
a través de la plataforma ilustrada el dia 10 de Julio y publicadq en la plataforma Territorio el cual se debera

enviar por este medio el dia 16 de Julio afio 2023, a las 23:30, Unica hora y fecha
Suerte y Exitos

“Jorge Alvaro Rojas Vargas- Tutor"
Centro de Gestién Administrativa - SENA Regional Distrito Capital

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

omes D




JORNADA MADRUGADA - Centro de Gestion Administrativa SENA
III Trimestre 2023 -Informe de Gestion Julio

@ | © Territorium || GESTIGN DEL TAL X = +
C @ O B & https://sena.territorio.la/perfil.php?id=21519980 B 9% ¥ @ ¥ & =

&

-3) Importar marcadore... &) Comenzar a usar Fir.. ) UNIMINUTO

s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)
JORGE ALVARO ROJAS VARGAS i
Fecha de Inicio: 16 de Juiio del 2023 Aprendiz
Asunto: Buen Dia espacio para cargue evi ia Semana 1 Activil 1 ializacion de la
y i i tod i por la izacion y
Semana 1 1 Soci; dela métodos
i por la izacién y izacion de términos
Evidencia
Fecha de entrega: 16 de Julio del 2023 a las 11:30pm
Archivos:
GFPInF TGNGTHNDx doc
x
& 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
& Fecha de Inicio: 16 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Agosto del 2023

Asunto: Semana 1 Actividad 1 ializacion de la i y
é i por la izacién y izacion de términos

“Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados

adoptados por la organizacion " .
Semana AVA#1: 10/07/2023 al 16/07/2023 el

@ | © Territorium || GESTIONDEL TAL X | +
C @ O B &2 https://sena.territorio.la/perfil. php?id=21519980 B 9% vy @ ¥ & =

e
[ otros marcadores

-3) Importar marcadore... &) Comenzar a usar Fir... 3} UNIMINUTO
ﬂ Q | JORGE ALVARO ROJAS

LeNU0 e GEeSUON AQTINISTAUVE - DENA NEegIonal UISUTIo Lapial

s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
& Fecha de Inicio: 16 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Julio del 2023

Asunto: Material de Apoyo Actividad 1 Documentar

Material de Apoyo Actividad 1 Documentar

Archivos
Matriznconceptos.xisx
GFPInFn i izalj TGNGTHNDx 168ndocx.doc
x
190201195834.pdf
1 1.pdf
s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)
JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
Fecha de Inicio: 16 de Juiio del 2023
Asunto: Buen Dia espacio para cargue evis ia Semana 1 Activil 1 ializacion de la
y i i i por la izacion y
Semana 1 1 i dela i y i i métodos
i por la izacién y izacion de términos °

Offline

Evidencia




JORNADA MADRUGADA - Centro de Gestion Administrativa SENA
III Trimestre 2023 -Informe de Gestion Julio

Semana del 17 al 23 de Julio/2023 Competencia: Documentar Ficha 2503163

@ @ Territorium || GESTION DEL TAL X -+ v
<« C @ QO B &2 https://sena.territorio.la/perfil. php?id=21519980 B % ¥ @ L @ =
-3) Importar marcadore... Q Comenzar a usar Fir... @ UNIMINUTO [ otros marcadores

ol

s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
& Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Agosto del 2023

Asunto: Semana 2 Actividad 2 proceso y i de seleccionde i y vinculacion de
trabajadores

“Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados

adoptados por la organizacién "
Semana AVA#2: 17/07/2023 al 23/07/2023

Respetados aprendices:

Bienvenidos a la semana del 17/07/2023 al 23/07/2023 para esta semana se plantean como actividades AVA
para la yp!
ladoptados por la organizacién

Les invito a if i enel de las que serdn i en|
lesta plataforma, teniendo presente que por el bajo la de i
Presencial 100%

2 2 proceso y procedimi de i6n de i y vi i6n de ¢
trabajadores w

a través de la plataforma ilustrada el dia 17 de Julio y publicada en la plataforma Territorio el cual se debera jSoy Eval
lenviar por este medio el dia 23 de Julio afio 2023, a las 23:30, Unica hora y fecha
Suerte y Exitos

“Jorge Alvaro Rojas Vargas-Tutor" °
Centro de Gestién Administrativa - SENA Regional Distrito Capital

<@ @ Territorium || GESTION DEL TAL X + v

& C @ O B &2 https://sena.territorio.la/perfil. php2id=21519980 B 9% v @ ¥ & =

-3) Importar marcadore... &) Comenzar a usar Fir.. ) UNIMINUTO [ otros marcadores

ﬂ Q | B JORGE ALVARO ROJAS

presentacionndiagramafiujon130718165124nphpapp01.pdf

& D15n15082 a 1n.pdf
ivi 141107154306r i 02.pdf
1140327 1.pdf
i g i inie 130407123309n Vista
@ phpapp01.pdf
i i 1140328054: pdf
Aprendiz
L 4 s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)
[+ JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
& Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023
@ Asunto: Buen Dia espacio para cargue evidencia, Semana 2 Actividad 2 proceso y imi de
i6n de i y Vil i6n de ji y izacion de términos, TGH Jorge Roja

Semana 2 Actividad 2 proceso y imi de ion de i y Vi i6n de
— Evidencia

Fecha de entrega: 23 de Julio del 2023 a las 11:30pm

Archivos:

GFPInF i izaj TGNGTHNDX

cx.docx

s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)
JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Agosto del 2023

Asunto: Semana 2 Actividad 2 proceso y i de seleccionde i y vinculacién de Offline
trabajadores




JORNADA MADRUGADA - Centro de Gestion Administrativa SENA
III Trimestre 2023 -Informe de Gestion Julio

@ @ Territorium || GESTION DEL TAL X -+ v
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ﬂ @ | E JORGE ALVARO ROJAS

“Jorge Alvaro Rojas Vargas-Tutor"
Centro de Gestién Administrativa - SENA Regional Distrito Capital

i 0 Me gusta © 0 Comentario(s)
Aprendiz
JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Agosto del 2023
Asunto: Material de Apoyo Actividaf 2 Competencia Documentar Procesos
Material de Apoyo Actividaf 2 Competencia Documentar Procesos
Archivos
120109 pdf
procesosyprocedimientosvn190201195834.pdf
semana’ i 13070707530 02.pdf
j 11200282235722497n pdf
p jonndi 130718165 1.pdf
diapositivasnSGD15n150824205049nlva1napp6892nn1n.pdf
ivi i i 141107154306r i pdf
1140327 01.pdf
i i i inie 130407123309n
phpapp01.pdf
i i 140328054 pdf
i 0 Me gusta O 0 Comentario(s) s
JORGE ALVARO ROJAS VARGAS °
Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023
Offline
Acunta: Quian Nia acnania nara Aamiia auidansia Qamana 9 Antividad 2 Aranaen i Aa

Semana del 11 al 16 de julio Competencia: Controlar la calidad de la informacion Ficha
2503163

@ @ Territorium || GESTION DEL TA' X | @ Territorium || GESTION DEL TAL X + v
<« C o O B & nhttps://sena.territorio.la/perfil.php?id=21519970 B oo% ¢ Y 8 =
-3) Importar marcadore... Q Comenzar a usar Fir... @ UNIMINUTO [ otros marcadores

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
& Fecha de Inicio: 16 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Julio del 2023
Asunto: Actividad 1 Socializacién Competencia Controlar la Calidad de la informacién, Importancia de las Auditorias y A iz
competencias de un Auditor, TGH Jorge A. Rojas
“Controlar la Calidad de la Informacién del Sistema de Informacién de Gestion de
Talento Humano "

(] Semana AVA# 01: 10/07/2023 al 16/07/2023
Respetados aprendices:

@ Bienvenidos a la semana del 10/07/2023 al 16/07/2023 para esta semana se plantean como actividades AVA
para la competencia: Controlar la calidad de la i ion del sistema de i ion de Gestion del talento
humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos Vigentes
Les invito a enel de las que seran en|
esta plataforma, teniendo presente que por el bajo la de i

Presencial 100%.

o1 iali. C ia Controlar la Calidad de la informacion, Importancia de las Auditorias y
competencias de un Auditor

a través de la plataforma ilustrada el dia 10 de Julio y publicada en la plataforma Territorio el cual se debera
lenviar por este medio el dia 16 de marzo afio 2023, a las 23:30, Unica hora y fecha y fecha

Suerte y Exitos
jas- Tutor"

Regional Distrito Capital jSoy Eval

rge Alvaro Rojas

& 0 Me gusta O 0 Comentario(s) °

Ver més+ Offline




JORNADA MADRUGADA - Centro de Gestion Administrativa SENA
III Trimestre 2023 -Informe de Gestion Julio

e @ Territorium || GESTION DEL TAL X | €@ Territorium || GESTION DEL TAL X + v
<« C @ O B &2 https://sena.territorio.la/perfil.php?id=21519970 B eo% ¥ @ L @ =
-3) Importar marcadore... &) Comenzar a usar Fir.. ) UNIMINUTO [ otros marcadores

JORGE ALVARO ROJAS

Archivos

GTCnISON10013nn1n.pdf
NTCnISO19011n1n.pdf
libronGTCn185.pdf

s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
& Fecha de Inicio: 16 de Julio del 2023

@ D W B &

Asunto: Buen Dia espacio para cargue evi ia No.1 Vi 01 ializacion C ia Controlar la Calidad de la
[ i ia de las itorias y ias de un Auditor, TGH Jorge A. Roja

1 ializacion Ce ia Controlar la Calidad de la informacién, Importancia de las Auditorias y
competencias de un Auditor, TGH Jorge A. Rojas

]

Evidencia

Fecha de entrega: 16 de Julio del 2023 a las 11:30pm
Archivos:

& 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

jSoy Eval

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
& Fecha de Inicio: 16 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Julio del 2023 °

Asunto: Activi 1 izacién C ia Controlar la Calidad de la informacién, Importancia de las Auditorias y
competencias de un Auditor, TGH Jorge A. Rojas Offline

@ | © Territorium || GESTIONDEL TA' X @ Territorium || GESTION DELTAL X |+ v

<« C @ O 8 & https://sena.territorio.la/perfil.php?id=21519970 B oo% ¢ @ ¥ & =

-3) Importar marcadore... Q Comenzar a usar Fir... @ UNIMINUTO [ otros marcadores

ﬁ 8 | E JORGE ALVARO ROJAS

“Jorge Alvaro Rojas Vargas- Tutor"
Centro de Gestién Administrativa - SENA Regional Distrito Capital

1 0 Me gusta © 0 Comentario(s) Aprendiz

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
Fecha de Inicio: 16 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 21 de Julio del 2023

Material de Apoyo Controlar la Calidad de la Informacién

Archivos
GTCnISOn10013nn1n.pdf
NTCnISO19011n1n.pdf
libronGTCn185.pdf
s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

& JORGE ALVARO ROJAS VARGAS

Fecha de Inicio: 16 de Julio del 2023

Soy Eval
Asunto: Buen Dia espacio para cargue evi ia No.1 ivi 01 ializacion C ia Controlar la Calidad de la st
i i6 P ia de las y de un Auditor, TGH Jorge A. Roja
1 i i6n Ce ia Controlar la Calidad de la informacién, Importancia de las Auditorias y c
competencias de un Auditor, TGH Jorge A. Rojas

Euidannia




JORNADA MADRUGADA - Centro de Gestion Administrativa SENA
III Trimestre 2023 -Informe de Gestion Julio

Semana del 17 al 23 de Julio/2023 Competencia: Documentar Ficha 2503168

=% @ Territorium || GESTION DEL TAL X = Sp Sofia plus X + v
<« C @ QO B &2 https://sena.territorio.la/perfil. php?id=21519980 B % ¥ @ L @ =
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JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Agosto del 2023

Asunto: Semana 2 Activi 2F proceso y i de seleccionde i y vinculacion de
trabajadores

“Documentar procesos y procedimientos aplicando métodos normalizados

adoptados por la organizacién "
Semana AVA#2: 17/07/2023 al 23/07/2023

@ D W B &

Respetados aprendices:

Bienvenidos a la semana del 17/07/2023 al 23/07/2023 para esta semana se plantean como actividades AVA
para la yp é
ladoptados por la organizacién

@

Les invito a il i enel de las que seran i en|
esta plataforma, teniendo presente que por el bajo la de i
Presencial 100%

2 proceso y irmi de i6n de i y vi ion de|

2
trabajadores
a través de la plataforma ilustrada el dia 17 de Julio y publicadq en la plataforma Territorio el cual se deberd
lenviar por este medio el dia 23 de Julio afio 2023, a las 23:30, Unica hora y fecha

Suerte y Exitos

jSoy Eval

“Jorge Alvaro Rojas Vargas-Tutor"
Centro de Gestién Administrativa - SENA Regional Distrito Capital

s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

@ | © Territorium || GESTION DEL TAL X | Sp Sofia plus X + v
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-3) Importar marcadore... &) Comenzar a usar Fir.. ) UNIMINUTO [ otros marcadores

ﬁ @ B JORGE ALVARO ROJAS

- GFPInFn i izajennnTGNGTHNDX 168ndocx.doc
x

190201195834.pdf

1.pdf

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
Fecha de Inicio: 16 de Julio del 2023

Asunto: Buen Dia espacio para cargue evi ia Semana 1 Activil 1 ializacion de la
y i i Stods i por la izacion y

® D W B 8

Semana 1 1 i 6n de la i y i i métodos
normalizados adoptados por la organizacién y conceptualizacion de términos

Evidencia
Fecha de entrega: 16 de Julio del 2023 a las 11:30pm

Archivos:
GFPInF i izaj TGNGTHND 168ndocx.doc

x

1 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
Fecha de Inicio: 16 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Agosto del 2023

Asunto: Semana 1 Actividad 1 Socializacién de la i y imi i °

por la izacién y izacion de términos

Offline




JORNADA MADRUGADA - Centro de Gestion Administrativa SENA
III Trimestre 2023 -Informe de Gestion Julio
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“Jorge Alvaro Rojas Vargas-Tutor"
Centro de Gestién Administrativa - SENA Regional Distrito Capital

s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)
JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
& Fecha de Inicio: 16 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Juio del 2023

Asunto: Material de Apoyo Actividad 1 Documentar

Material de Apoyo Actividad 1 Documentar

Archivos
Matriznconceptos.xisx
GFPInFn i izaj TGnGTHND: 168ndocx.doc
X
procesosyprocedimientosvn190201195834.pdf
i 1 1.pdf
s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
Fecha de Inicio: 16 de Julio del 2023
Asunto: Buen Dia espacio para cargue evi ia Semana 1 1 i dela
y o N . N porla izacién y
Semana 1 Actividad 1 Socializacién de la i y imi i métodos Offline

Semana del 11 al 16 de julio Competencia: Controlar la calidad de la informacion Ficha
2503168

@ @ Territorium || GESTION DEL TAL X = Sp Sofia plus X + v
<« C o O B &2 nhttps://sena.territorio.la/perfil.php?id=21519980 B oo% ¢ Y & =
-3) Importar marcadore... Q Comenzar a usar Fir... @ UNIMINUTO [ otros marcadores

i 0 Me gusta © o Comentario(s)
JORGE ALVARO ROJAS VARGAS Aprendiz

® & Fecha de Inicio: 14 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Juio del 2023

Asunto: Activi 1 ializacion Co ia Controlar la Calidad de la informacion, Importancia de las Auditorias y

competencias de un Auditor, TGH Jorge A. Rojas
Q
Respetados aprendices:

Bienvenidos a la semana del 10/07/2023 al 16/07/2023 para esta semana se plantean como actividades

/AVA para la competencia: Controlar la calidad de la informacién del sistema de informacién de Gestién
= del talento humano de acuerdo con la y

Les invito a participar enel de las P que seran

en esta p que por el bajo la
de 100%.
o1 C Ci la Calidad de la informacién, Importancia de las

/Auditorias y competencias de un Auditor

a través de la plataforma ilustrada el dia 10 de Julio y enla 5 el cual se

debera enviar por este medio el dia 16 de marzo afio 2023, a las 23:30, Unica hora y fecha y fecha

Suerte y Exitos

“Jorge Alvaro Rojas Vargas- Tutor"
Centro de Gestién Administrativa - SENA Regional Distrito Capital @

s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)
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JORGE ALVARO ROJAS

Archivos

GTCnISOn10013nn1n.pdf
NTCnISO19011n1n.pdf
libronGTCn185.pdf

i 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
& Fecha de Inicio: 14 de Julio del 2023

@ D W B &

Asunto: Buen Dia espacio para cargue evi ia No.1 Vi 01 ializacién C ia Controlar la Calidad de la
[[ i ia de las iasy ias de un Auditor, TGH Jorge A. Roja

ivi 1 ializacion Ce ia Controlar la Calidad de la informacién, Importancia de las Auditorias y
competencias de un Auditor, TGH Jorge A. Rojas

]

Evidencia

N Fecha de entrega: 16 de Julio del 2023 a las 11:30pm
Archivos:
GFPInF i izaj 1nFi lidad.docx

s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

jSoy Eval

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
& Fecha de Inicio: 14 de Juiio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Julio del 2023 °

Asunto: ivi 1 ializacion Cq ia Controlar la Calidad de la informacién, Importancia de las Auditorias y
competencias de un Auditor, TGH Jorge A. Rojas Offline

@ | © Territorium || GESTIGN DEL TAL X | Sp Sofia plus X  + v

& C @ O B &2 https://sena.territorio.la/perfil. php2id=21519980 B 9% v ©@ ¥ & =

-3) Importar marcadore... &) Comenzar a usar Fir.. ) UNIMINUTO [ otros marcadores

JORGE ALVARO ROJAS

a través de la plataforma ilustrada el dia 10 de Julio y publicadq en la plataforma Territorio el cual se deberd
lenviar por este medio el dia 16 de Julio afio 2023, a las 23:30, Unica hora y fecha
Suerte y Exitos

“Jorge Alvaro Rojas Vargas- Tutor"
Centro de Gestién Administrativa - SENA Regional Distrito Capital

s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
& Fecha de Inicio: 16 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Julio del 2023

Asunto: Material de Apoyo Actividad 1 Controlar la Calidad de la Informacién

Material de Apoyo Actividad 1 Controlar la Calidad de la Informacién

Archivos
GTCnISON10013nn1n.pdf
NTCnISO19011n1n.pdf
libronGTCn185.pdf
s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS

Fecha de Inicio: 14 de Julio del 2023 °

Asunto: Buen Dia espacio para cargue No.1 01 C Controlar la Calidad de la
i i6 P ia de las iasy ias de un Auditor, TGH Jorge A. Roja

Offline
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Semana del 17 al 23 de julio Competencia: Controlar la calidad de la informacion Ficha
2503168

@ | © Territorium || GESTION DELTAL X | Sp Sofia plus X + v
& C @ O 8 &2 https://sena.territorio.la/perfil. php?id=21519980 B 9% ¥ @ ¥ & =
-3) Importar marcadore... &) Comenzar a usar Fir.. ) UNIMINUTO [ otros marcadores

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
& Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Agosto del 2023
Asunto: Actividad 2 ializacion Ce ia Controlar la Calidad de la i i6n, Conocer ias para el .
control de la i i6n seglin i legal y los imi de la Of ion &
“Controlar la Calidad de la Informacién del Sistema de Informacién de Gestion de
Talento Humano "
(»] Semana AVA# 02: 17/07/2023 al 23/07/2023
Respetados aprendices:
@ Bienvenidos a la semana del 17/07/2023 al 23/07/2023 para esta semana se plantean como actividades AVA
para la competencia: Controlar la calidad de la i ion del sistema de i ion de Gestion del talento
humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos Vigentes
Les invito a enel de las que seran en|
lesta plataforma, teniendo presente que por el bajo la i de it
Presencial 100%.
02 Conocer jas para el control de la informacién segln normatividad legal y los
requerimientos de la Organizacién
a través de la plataforma ilustrada el dia 17 de Julio y publicada en la plataforma Territorio el cual se debera
lenviar por este medio el dia 23 de Julio afio 2023, a las 23:30, Unica hora y fecha y fecha
Suerte y Exitos
“Jorge Alvaro Rojas Vargas-Tutor"
Centro de Gestién Administrativa - SENA Regional Distrito Capital
i 0 Me gusta © o Comentario(s)
@ JORGE ALVARO ROJAS VARGAS Offine
@ @® Territorium || GESTION DEL TAL X = Sp Sofia plus A v
& C @ O B &2 https://sena.territorio.la/perfil. php?id=21519980 B 9% vy @ ¥ & =
-3) Importar marcadore... &) Comenzar a usar Fir... 3} UNIMINUTO [ otros marcadores

Fo~

‘ LUZ STELLA
MANRIQUE BLANCO s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
Instructor
VIVIANA FERNANDA
CAVIEDES ROJAS JORGE ALVARO ROJAS VARGAS Aprendiz
® Instructor Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023
Asunto: Buen Dia espacio para cargue evidencia No.2 Actividad 02 Conocer metodologias para el control de la
a i i6n seglin ivi legal y los imi de la Organizacién TGH Jorge A. Ro
2 it 6n C Controlar la Calidad de la i i6n, Conocer ias para el control de la
i6n seglin ivi legal y los imi dela O izacién , TGH Jorge A. Rojas
Evidencia
)
Fecha de entrega: 23 de Julio del 2023 a las 11:30pm
Archivos:

1 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Agosto del 2023

Asunto: Activi 2 izacién Co ia Controlar la Calidad de la i on, Conocer ias para el
control de la i i6n seglin ividad legal y los imi de la Organizacién ,

“Controlar la Calidad de la Informacién del Sistema de Informacién de Gestion de

Talento Humano "
Semana AVA# 02: 17/07/2023 al 23/07/2023 R
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ﬁ 9 | BJORGE ALVARO ROJAS

A JOHANNA DEL PILAR
o "l CHICA LEAL
Al nstructor Fecha de entrega: 24 de Julio del 2023 a las 11:30pm
Archivos:
VICTOR ALONSO scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1409-12592004000100003 Vista
() LOPEZ CARRILLO FormatonFicha.docx
o erBsia sorw
? EDILBERTO o .
SARMIENTO QUIROGA i 0 Me gusta 0 Comentario(s)
Instructor
= l YEMAG HERNANDS. JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
< \\\ MORALES OBANDO - N .
"B Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 21 de Julio del 2023
Instructor
@ Material d Apoyo Actividad 2 Controlar la Calidad de la Informacion
@ teritorium Administrador LMS
Instructor
Archivos
CAMILO ANDRES CRUZ
MANRIQUE santillanansistemasndencnin3encap16.pdf
= Instructor
< |
g LUZ STELLA
MANRIQUE BLANCO s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
Instructor
VIVIANA FERNANDA
CAVIEDES ROJAS JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
Instructor ’. Fecha de Inicio: 17 de Juiio del 2023

Asunto: Buen Dia espacio para cargue evidencia No.2 Actividad 02 Conocer metodologias para el control de la
informacién segun normatividad legal y los requerimientos de la Organizacién TGH Jorge A. Ro

Actividad 2 Socializacién Competencia Controlar la Calidad de la informacién, Conocer metodologias para el control de la

informacién segln normatividad legal y los requerimientos de la Organizacién , TGH Jorge A. Rojas

Semana del 11 al 16 de julio Competencia: Aplicar Practicas Ambientales SST Ficha
2714199

@ Territorium || ASISTENCIA ADM X e

C @ O 8 = territorio.la B eo% <%

-3) Importar marcadore... %) Comenzar a usar Fir... ) UNIMINUTO [ otros marcadores

[ ]
SENA JIORGE ALVARO ROJAS
A aln

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
JORGE ALVARO ROJAS VARGAS Aprendiz
® Fecha de Inicio: 14 de Juiio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Juio del 2023
Asunto: Semana 1 Actividad 1 Reflexion Inicial sobre el Sistema de Seguridad y salud para el trabajo, el cual podran
a los enlaces , i en la activi y material de apoyo. Instructor Jorge
@ "Aplicar Practicas de Proteccién y el Trabajo"

‘Semana AVA #1: 10/07/2023 al 16/07/2023

(i

Cordial saludo, apreciados aprendices
Bienvenidos a la semana del 10/07/2023 al 16/07/2023 para esta semana se plantean como actividades

|/AVA para la competencia: 37799 Aplicar de p y Salud en el
trabajo de acuerdo con las it O yla vigente”

Les invito a participar activamente en el desarrollo de las actividades propuestas y que seran

en esta p que por el bajo la
100%
1: Actividad de 6n Inicial sobre el Sistema de Seguridad y salud para el trabajo
sa través de la plataforma ilustrada el dia 10 de Julio y publicada en Ia plataforma Territorio el cual se
/debera enviar por este medio el dia 10 de Julio afio 2023, a las 23:30, Unica hora y fecha y fecha
Suerte y Exitos EE)
Quedo atento a sus inqui que seran i enel
"Nombres y apellidos completos del Tutor"
Centro de Gestién - SENA Distrito Capital

o DA mnba O A Pamanbadalel
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&) Comenzar a usar Fir...

ﬁ 9 | BJORGE ALVARO ROJAS

Archivos
EDFnSEMANA 2.pdf
4nejemplosndenprecariedadnlaboral SEMANA 2.pdf
Derechoncolectivondelntrabajo___ SEMANA 2.pdf
Derecho individual del trabajo SEMANA 2.pdf
& 0 Me gusta © 0 Comentarios)

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
",. Fecha de Inicio: 14 de Juiio del 2023
Asunto: Buen Dia espacio para cargue 1, Semana 1: de
Seguridad ysalud para el trabajo, el cual podran consultar los enlacescontenidos en

Inicial sobre el Sistema de

Semana 1 Actividad 1 Reflexion Inicial sobre el Sistema de Seguridad y salud para el trabajo, el cual podran consultar los
enlaces , contenidos en la actividad y material de apoyo. Instructor Jorge A Rojas

Evidencia
Ny Fecha de entrega: 16 de Julio del 2023 a las 11:30pm
Archivos:
GFPInFn135nGuiandenAprendizajennFichan2714199nnTAAnSSTnndocx.docx
i 0 Me gusta © 0 Comentario(s)
@ JORGE ALVARO ROJAS VARGAS

® Territorium || ASISTENCIA ADM

B8 w

O 8

) Comenzar a usar Fir...

territorio.la

@ UNIMINUTO

ﬁ @ | BJORGE ALVARO ROJAS

Bienvenidos a la semana 2 para la cual se plantea (n) como actividad (es) AVA:
- Actividad semana 2:

1. Pre Carizacion Laboral-Des Laboralizacion-Tercerizacion.
2. Derechos Laborales Individuales

3. Derechos Laborales Colectivos
Dichas actividades se encuentran en la carpeta C del Curso-lll Trimestre 2023-Edwin
Espinosa - Semana 2

atento a sus inquietudes que seran atendidas en el ambiente de formacién o por mi correo
acseje@sena.edu.co

"EDWIN ESPINOSA C."

Centro de Gestién - SENA Distrito Capital

Archivos

EDFRSEMANA 2.pdf
4nejemplosndenprecariedadnlaboral SEMANA 2.pdf
Derechoncolectivondelntrabajo__SEMANA 2.pdf
Derecho individual del trabajo SEMANA 2.pdf

s 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
". Fecha de Inicio: 14 de Juiio del 2023
Asunto: Buen Dia espacio para cargue 1, Semana 1: de Reflexion Inicial sobre el Sistema de
Seguridad ysalud para el trabajo, el cual podran consultar los enlacescontenidos en

Semana 1 Actividad 1 Reflexion Inicial sobre el Sistema de Seguridad y salud para el trabajo, el cual podréan consultar los

enlaces , contenidos en la actividad y material de apoyo. Instructor Jorge A Rojas Offline

[ otros marcadores

Aprendiz

jSoy Eval

[ otros marcadores

Vista

Aprendiz

Soy Eval
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Semana del 17 al 23 de julio Competencia: Aplicar Practicas Ambientales SST Ficha
2714199

@ Territorium || ASISTENCIA ADA
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_3757% ﬁ B | B JORGE ALVARO ROJAS

& 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS Aprendi
Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Julio del 2023

Asunto: Semana 2 Actividad 2 Términos y definiciones de SG-SST sobre el Sistema de Seguridad y salud para el trabajo,
el cual podran Itar los enlaces , idos en la activi y material de apoyo. |

"Aplicar Practicas de Proteccion Ambiental Seguridad y salud para el Trabajo"
S AVA #2: 17/07/2023 al 23/07/2023

® D W B B8

Cordial saludo, apreciados aprendices

]

Bienvenidos a la semana del 17/07/2023 al 23/07/2023 para esta semana se plantean como actividades AVA para la
competencia: 37799 Aplicar practicas de proteccion ambiental seguridad y Salud en el trabajo de acuerdo con las
politicas Organizacionales y la Normatividad vigente”

Les invito a participar acti enel de las activi y que seran compartidas en esta
plataforma, teniendo presente que por el j bajo la i de i i
100%

2: Términos y definiciones de SG-SST sobre el Sistema de Seguridad y salud para el trabajo

sa través de la plataforma ilustrada el dia 17 de Julio y publicada en la plataforma Territorio el cual se deberd|
enviar por este medio el dia 23 de Julio afio 2023, a las 23:30, Unica hora y fecha y fecha

Suerte y Exitos
"Jorge Alvaro Rojas Vargas-Tutor"
Centro de Gestién - SENA Distrito Capital
1 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

® Territorium || ASISTENCIA ADM

<« G @ O B8 territorio.la, ] w L o) B

-3) Importar marcadore... %) Comenzar a usar Fir... ) UNIMINUTO [ otros marcadores
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Instructor

JORGE ALVARO ROJAS Archivos

VARGAS

(e PresentacionnSGnnnSSTnDECRETON1072nnDELn26nDEnMAYOnDEN2015.pdf
@ presentaciondecreto1443de2014n160820004633.pdf

Objeti T i T.pdf

EDWIN JESUS s Aprendiz

ESPINOSA CAMPO I
L 4 Instructor

s s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

CAMILO AVILA GARCIA

(=) Instructor
t JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
& Fecha de Inicio: 17 de Juiio del 2023
@ Qteritorium foministrador LMS
Asunto: Buen Dia espacio para cargue evidencia actividad 2, Semana 2: Términos y definiciones de SG-SST, sobre el
Sistema de Seguridad y salud para el trabajo, el cual podran consultar los enlaces contenidos

LADY XIOMARA ANGEL

CASTRO Semana 2 Actividad 2 Términos y definiciones de SG-SST sobre el Sistema de Seguridad y salud para el trabajo, el cual

Instructor podran consultar los enlaces , contenidos en la actividad y material de apoyo. Instructor Jorge A Rojas
= ELIANA PAOLA RINCON . .

nstructor Evidencia

R Fecha de entrega: 23 de Julio del 2023 a las 11:30pm
Archivos:

GFPInFn135nGuiandenAprendizajennFichan2714199nnTAANSSTnndocx.docx

1 0 Me gusta O 0 Comentario(s) jSoy Eval

JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Julio del 2023

Offline
Asunto: Semana 2 Actividad 2 Términos y definiciones de SG-SST sobre el Sistema de Seguridad y salud para el uab
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’7%?‘ ﬁ g | m IORGE ALVARO ROJAS

Colaboradores

DORIS ADRIANA
RAMIREZ GARCIA Vista
Instructor

& 0 Me gusta © 0 Comentario(s) i
ROBERTO MARTINEZ ' au ) Aprendiz

CASTRO
Instructor

& JORGE ALVARO ROJAS VARGAS

JULY LILIANA Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023 - Fecha Fin: 31 de Juiio del 2023

sefha
A\ VELANDIATORRES
Instructor

Asunto: Materlal de Apoyo Actividad 3 Aplicar Practicas SST

DIANA ROCIO " "
ANTOLINEZ RUIZ Materlal de Apoyo Actividad 3 Aplicar Practicas SST
Instructor

® D W B 8

JORGE ALVARO ROJAS Archivos
VARGAS
troctor PresentacionnSGnnnSSTRDECRETON1072nnDELN26nDERMAYORDEN2015.pdf
— presentaciondecreto1443de2014n160820004633.pdf
- EDWIN JESUS o gramander STpdf
ESPINOSA CAMPO WG
_ Instructor
v s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
CAMILO AVILA GARCIA
} Instructor
JORGE ALVARO ROJAS VARGAS
’ Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023
L Soy Eval
@teuitmium ‘Admmlstradof LMS
Instructor

Asunto: Buen Dia espacio para cargue evidencia actividad 2, Semana 2: Términos y definiciones de SG-SST, sobre el
Sistema de Seguridad y salud para el trabajo, el cual podran consultar los enlaces contenidos

LADY XIOMARA ANGEL

CASTRO Semana 2 Actividad 2 Términos y definiciones de SG-SST sobre el Sistema de Seguridad y salud para el trabajo, el cual

Instructor podran consultar los enlaces , contenidos en la actividad y material de apoyo. Instructor Jorge A Rojas
- )
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PROCESO DIRECCION DE FORMACI(’)N PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestidn de talento Humano

Codigo del Programa de Formacion: 112005 V101

Nombre del Proyecto: Implementacién de sistemas de Informacidn Automatizados de Gestidn
del Talento Humano en Pymes y ambientes Simulados

Fase del Proyecto: Sistematizacién de Desarrollo

Actividad de Proyecto: Planeacidn, ejecucidn, verificacion, ajuste e integracion del subsistema de
informacién de control de la empresa

Competencia y resultados de Aprendizaje Alcanzar:

COMPETENCIA: 2817 - Ejecutar las acciones de capacitacion, desarrollo y mantenimiento de competencias
individuales y de equipos de trabajo, de acuerdo con el plan establecido.

229110 - Elaborar el diagndstico de necesidades de capacitacidon teniendo en cuenta las necesidades y
politicas de la organizacion.

229111 - Disefiar el plan de capacitacién, desarrollo y mantenimiento de acuerdo a las metodologias,
alternativas de inversién y costos definidos porla organizacion.

229112- Ejecutar el plan de capacitacion, desarrollo y mantenimiento de acuerdo con las necesidadesy
politicas de la organizacion.

229113 - Procesar informaciéon de los programas de capacitacion y desarrollo de personal,
individual y colectiva de acuerdo con los indicadores de gestion.

COMPETENCIA 2: 2820 - Controlar la calidad de la informacién del sistema de informacion de
gestion del talento humano de acuerdo con la normatividad yprocedimientos vigentes.

229114 -Aplicar metodologia para el control del sistema de informacidn de la gestidondel talento humano
(s.i.g), de acuerdo conla normatividad legal vigente.

229115 -Verificar el cumplimiento de las acciones correctivas y preventivas sobre la informacion del sistema de
la gestion del talento humano de acuerdo con las normas y el sistema de gestién de calidad adoptado
por la organizacion.

229116-Conservar el sistema de informacién de la gestion de talento humano de acuerdo con normatvidad
vigente.

229117 - Establecer los pardmetros de la calidad del sistema de informacién de la gestién del talento humano
y de la unidad administrativa, de acuerdo con el sistema de calidad, la politica de calidad y la normatividad
vigente

GFPI-F-135 V01
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COMPETENCIA 3: 2822 - DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS
NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.

229656 - gestionar los cambios identificados en los procesos y procedimientos del sistema de gestién
del talento humano, utilizando los métodosadoptados porla organizacion

229657 - Establecer cambios en los procesos y procedimientos de la informacién, de la
organizacion con base en los requerimientos y las necesidades del cliente.

229658 - actualizar los procesos y procedimientos de la informacion de la gestion del talento humanoenla
organizacion.

229659 - elaborar instructivos y formatos para el sistema de gestion de la informacion del talento humano,
teniendo en cuenta técnicas, normas y procedimientos de la organizaciéon

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 158 Horas.

PRESENTACION

Apreciados aprendices, el perfil deTecndlogo

en Gestion del Talento Humano, se creé para

brindar a losdiferentes sectores productivos

de laeconomia colombiana, la posibilidad de
incorporar personal con altas calidades
laborales y profesionalesque contribuyan al
desarrollo econémico, social y tecnoldgico

desu entorno y del pais, asi mismo,

ofrecer a los aprendices formacién en

lastecnologias de lainformaciony las comunicaciones.

La formacidén y conocimientos impartidos en cada trimestre se articulan y estanestrechamente ligados,
de tal manera que en ocasiones son pre-requisito para laapropiacion de otros, razones de mas para
fotalecer su compromiso, responsabilidad, disposicion de servicio y concentrar todos su esfuerzos y
atencion tanto en el desarrollo de sus actividades y evidencias de producto, conocimientoy desempefio,
pues esta es la base para lograr la formacién profesional integral.

Durante el desarrollo de la presente guia, se le invitara a usted como aprendiz SENA a desarrollar
actividades que le permitiran conocer los postulados de cadauna de las teorias y tendencias modernas
de Gestidny la aplicabilidad de estas asu proyectos formativos, contribuyendo a que analice y imensione su
importancia dentro del contexto actual y la posible aplicacion de este conocimiento dentro de los
diferentes campos de estudio de las unidades productivas y del ejercicio de su actividad profesional.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Estimado(a) aprendiz, las actividades contenidas enesta guia de
aprendizaje van dirigidas no solamenteafianzar los conocimientos
esenciales, sino a su vez busca que usted logre integrarlos, con el
animo no solamente de cumplir con los requerimientos del proyecto
formativo, sino que desarrolle una visién global de los procesos de la
gestion empresarial.

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

COMPETENCIA 1: 2817 - ejecutar las acciones de capacitacidon, desarrollo y mantenimiento de competencias
individuales y de equipos de trabajo, deacuerdo con el plan establecido.

El mundo no es tan estable como era ayery lo sera
menos mafiana. Operar un negocio pequefio va a ser
mas dificil en elfuturo, a menos que se tomen los

recaudos, planificando, organizando, dirigiendo y

controlando de manera eficaz. Para aquellos que “ — @
pretenden sobrevivir en un negocio pequeio, no

sélo es necesario el trabajo duro sino también =\ Wy %

hacerlo de manera inteligente. Para lograr triunfar - 2 !

deberan continuamente revisar la validez de los objetivos di TR peracion,

tratando siempre de anticiparse a los cambios y adaptando los planes de acuerdo a dichos cambios. Quienes
crean empresas pequefias lo hacen desconociendo las escasas probabilidades de supervivencia. La
experiencia demuestra que el 50% de dichas empresas quiebran durante el primer afio de actividad, y no menos
del 90% antes de cinco afos. Segun revelan los analisis estadisticos, el 95% de estos fracasos son atribuibles
a la falta de competencia y de experiencia en la direccién de empresas dedicadas a la actividad concreta de
que se trate.

APRENDIZAJE 1

éPor qué se puede generar este fendmeno en el pais?Argumenta

tu respuesta.

1. En Colombia épor qué crees que no es apoyada la pequefia empresa?

2. A nivel administrativo que piensas hace falta en las empresas colombianas.

3. éPodria considerarse la capacitacién un problema o una necesidad?Explicatu
respuesta
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APRENDIZAIJE 2 Responde el cuestionario que a continuacion se propone. Esta seccidénde la guia como evidencia,
debes subir a la plataforma territorio:

1. ¢Qué debo conocer de los procesos de capacitacion en una organizacién?
2. ¢Cémo crees que un lider puede identificar la falta de capacitacion en laorganizacion?

3. ¢Qué habilidades o competencias debe adquirir un trabajador con los procesos decapacitaciénenlas
empresas?

4, ¢Cémo juega a mi favor los manuales de procedimientos, procesos y funciones paraidentificar las
necesidades de capacitacion en una empresa?

5. ¢Cada cuanto cree usted se deben hacer procesos de capacitacidn y enfocados aquétipo de
habilidades?

COMPETENCIA 2: 2820 - Controlar la calidad de la informacién del sistema de informaciénde gestion del talento
humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

Para hablar del Control de la calidad de la informacion del Sistema de informacién de Gestién del Talento
Humano, se hace necesario recordar la historia e importancia de losprocesos de Gestidn del Talento Humano
y su incidencia en las organizaciones, por tanto, cada aprendiz debe hacer la consulta con el fin de
comprender el recorrido histérico. Tener presente el afio y autor consultado para socializar en el ambiente
de aprendizaje.

Para esto es necesario que realice una reflexién sobre las siguientes situaciones problemicas, con el apoyo,
acompafiamiento y orientacion del instructor, asi como conayuda del material de apoyo suministrado en esta
guia de aprendizaje.

Importancia de las Auditorias y competencias de un Auditor
http://www.youtube.com/watch?v=SV8IAR7-pnA Competencias de

Auditoria-YouTube

De acuerdo con el anterior video ¢ como le daria usted solucidon a las situaciones problémicas
planteadas?

éPor qué es importante para usted como aprendiz, desarrollar habilidades en todo lo que respecta a
controlar la calidad de la informacién en los procesos a través de la auditorias de calidad?, ¢ Qué ventajas
cree usted obtendria una organizacion? Que tieneun programa de auditoria interna para controlar la calidad

de la informacidn y de sus procesos?, Como futuro tecnélogo de Gestion de Talento Humano ¢ que ventajas
sobrelos demas trabajadores le permitird tener el desarrollo de estas habilidades?

Responda a estos interrogantes por medio de un escrito individual, propuesto durante las sesiones de formacion por
elinstructor, y sustentar donde permita la retroalimentacionpor parte de sus compafieros y del instructor hasta
gue logre identificar la importanciade adquirir estas nuevas habilidades. Elabore un informe técnico y enviar a
plataformaterritorio Actividad
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COMPETENCIA 3: 2822 - DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS
NORMALZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.

Estimado aprendiz, iBienvenido a su proceso de formacién! Iniciara con observando el video “Disciplina =
Organizacion + Limpieza + Puntualidad”.

https://www.youtube.com/watch?v=BQX8vePwxyA, debera dar respuesta a la siguientepregunta: ¢Como
puede aplicar a su vida y a la formacion el aprendizaje adquirido a través del video?
Una vez finalizada la actividad, deberan socializarla con los compafieros y el instructor

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOSNECESARIOS PARA EL APRENDIZAIJE

COMPETENCIA 1: 2817 - EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE
COMPETENCIAS INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO CON EL PLAN ESTABLECIDO.

Descripcion de la actividad 3:

Cuando los trabajadores de una empresa no crecen, tampoco crecera la empresa y muchas veces tanto
empresa, como trabajadores se quedan estancados al punto de llegar a la quiebra econdmica debido a la
falta de integracidn y capacitacion. La deteccion de necesidades de capacitacion - DNC o diagndstico de
necesidades decapacitacidn, permite conocer los déficits de conocimientos, aptitudes o habilidades que
impiden el crecimiento empresarial para dar pie a la capacitacidn continua y solucionar dichos problemas.

La capacitacidn no sélo se refiere a ensefar los aspectos técnicos de la empresa y a como llevar a cabo los
métodos y procedimientos; la capacitacion se refiere también aaspectos culturales y sociales como la
integracion a la politica de la empresa, el trabajoen equipo, el desarrollo personal, las habilidades en
comunicacion, habilidades gerenciales, negociacion, liderazgo, etc.

Sin embargo, no es solamente capacitar por capacitar, se debe llevar a cabo un diagndstico (si, como en
terapia para una empresa) que evalla el desempefio de los directivos y trabajadores de la empresa poniendo
en relevancia las carencias para un éptimo desempefio de su trabajo.

éCuando hacerla DNC?

¢Qué nos dice la DNC? Como se hace la DNC Para que no sirve. O

¢Qué? o sobre éiqué hay que capacitar? Nos habla sobre el “talén de Aquiles” de lostrabajadores. O
¢Cuanto hay que capacitar?

No todas las personas son iguales, puede ser que nosotros tengamos excelentes habilidades de
comunicacion, mientras que los demas no, es importante conocer al equipo y los objetivos para saber cuanto
esfuerzo es necesario. Toda empresa necesitapara su crecimiento invertir en su recurso humano, ya que es el
elemento fundamentalpara los logros de los objetivos organizacionales.

La Capacitacidon y desarrollo de personal se enfoca en las actividades que debe desarrollar una organizacion

con el fin de responder a sus necesidades, y mejorar el conocimiento, habilidades, actitud y comportamiento
delosindividuos en sus puestos detrabajo.
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COMPETENCIA 2: 2820 - Controlar la calidad de la informacién del sistema de informaciénde gestion del talento
humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

Se recomienda hacer lectura de la competencia con sus respectivos resultados de aprendizaje, tanto del
Programa como del Proyecto de formacion, como se llevd a cabo en el ambiente de aprendizaje, con el fin
de comprender los conceptos y la aplicacion de los mismos en un contexto real.

De acuerdo a los grupos establecidos, seleccionar y establecer los procesos segun autores, con el fin de,
evidenciar los beneficios de lainformacion seleccionada.

-Normas y procedimientos de la organizacion sobre control de la informacion delsistema de gestion del
talento humano.

Se recomienda hacer lectura de la competencia con sus respectivos resultados de aprendizaje, tanto del
Programa como del Proyecto de formacion, como se llevd a cabo en el ambiente de aprendizaje, con el fin
de comprender los conceptos y la aplicacion de los mismos en un contexto real.

De acuerdo con los grupos establecidos, seleccionar y establecer los procesos seglunautores, conelfin
de, evidenciar los beneficios de lainformacion seleccionada
ISO 9001, 1SO 14000, ISO 18001, ISO 26000, ISO 27000, GTC ISO 185, ISO 19011

https://www.google.com/search?client=firefox-b-
d&qg=Importancia+y+aplicabilidad+ISO+9001%2C+ISO+14000%2C+ISO+18001%2C+ISO+26000

%2C+1S0+27000%2C+GTC+ISO+185%2C+ISO+19
Se recomienda hacer lectura de la competencia con sus respectivos resultados de aprendizaje, tanto del

Programa como del Proyecto de formacion, como se llevd a cabo en el ambiente de aprendizaje, con el fin
de comprender los conceptos y la aplicacion de los mismos en un contexto real.

De acuerdo con los grupos establecidos, seleccionar y establecer los procesos seglunautores, conelfin
de, evidenciar los beneficios de lainformacion seleccionada

Anélisis y Aplicacion de :

No Conformidad y Accién Correctiva

Iniciativas para una Mejora Continua y como se deben de AplicarISO 9004 V2009

CicloPDCA

Analisis del Modelo EFQM

Fases a seguir en la gestion y seguimiento de no conformidades en los sistemas de gestionConceptos de Analisis
de Causas y/o Causa Efecto, ejemplo de una No conformidad

e Descripcidn de la(s) Actividad(es)
e Ambiente Requerido
e Materiales

Tomando como referencia la planeacion pedagdgica y las orientaciones para elaborarguias de aprendizaje
citado en la guia de desarrollo curricular

GFPI-F-135 V01



€]
SENA

N

COMPETENCIA 3: 2822 - DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS
NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.

Descripcion de la actividad:

Apreciado aprendiz, con el fin de tener conocimiento y claridad acerca de lacompetencia usted
debera investigar los siguientes conceptos:

Semana 1: Conceptos

- Procesos

- Método

- Procedimientos

- Sistema

- Sistema de Gestidn

- Documento

- Dato

- Informacién

- Diagrama de flujo

- Tablasde Retencién Documental

https://www.youtube.com/watch?v=YT4vKW WO0qU&t=12s

Metodos de trabajo, Estudio de metodos (slideshare.net)Gestidn del
Talento Humano (slideshare.net)

Diapositivas gestion documental. (slideshare.net)

Los Sistemas de Gestidn de la Calidad (slideshare.net)Diagrama de
flujo presentacion (slideshare.net) Diagrama de Flujo | Mapa
Mental (gocongr.com)

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION
COMPETENCIA 1: 2817 - EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE
COMPETENCIAS INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO CON EL PLAN ESTABLECIDO

ACTIVIDAD 4
Existen cuatro puntos principales que se deben tener en cuenta al desarrollar y ejecutar un programa de capacitacion
Los mismos son los siguientes y en este orden:

*Planeamiento

*Metodologia

*Logistica

*Evaluacion

Aprendizaje colaborativo: Organizar, justificar y declarar sus propias ideas al resto de los integrantes del equipo
colaborativo. Construir conocimientos individuales y grupales, a partir de la elaboracion, reformulacion y
construccion conjunta. Realizar responsablemente las actividades definidas directamente para cada miembro del
grupo, como parte de la construccion conjunta del conocimiento y de los productos resultantes en el proyecto
formativo.
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Teniendo en cuenta los resultados de la matriz aplicada en la guia anterior, debes proponer un programa de
capacitacion.

Para ello elabora una propuesta de plan de capacitacion que contenga la siguiente
informacion:

. Tabla de contenido

. Presentacion del plan de capacitacion

. Actividad de la empresa

. Justificacion

. Alcance

. Fines del plan de capacitacion

. Objetivo: General y especificos

. Metas

. Estrategias

10. Tipos, modalidades y niveles de capacitacion
11. Acciones a desarrollar

12. Recursos (humanos, fisicos, materiales)

13. Financiamiento

14. Presupuesto

15. Cronograma

O 031N LB~ WK —

COMPETENCIA 2: 2820 - Controlar la calidad de la informacidn del sistema de informaciénde gestién del talento
humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

Una vez hecho el repaso de conocimientos previos para el aprendizaje es necesario adquirir los conocimientos y
habilidades para el desarrollo exitoso para el desarrollo de las actividades propuestas en esta guia. Se espera con
el desarrollo de estas actividades que usted adquiera los conocimientos necesarios para usted poder desarrollar
las actividades de transferencia de conocimientos propuesta en esta guia es decir llevar dicho conocimiento en
aplicaciéon en ambientes de aprendizaje reales para la solucién de problemas y con ellos adquirir la preparacion
y las competencias necesarias que le permitan un adecuado desempeiio en el escenario laboral y productivo,
para lograr estoes necesario el estudio del material de apoyo y realizar la siguientes actividades de apropiacion
del conocimiento.

Actividad cognitiva 1: Reconocer los pardmetros de la calidad del sistema de informacién de acuerdo con la
estructura del sistema de Gestién de calidad, compromisos de calidad y legales de la organizacion.
Actividad cognitiva 2: Conocer los lineamientos y procedimientos establecidos para acciones preventivas y
correctivas desde el sistema de Gestion de calidad y por la Organizacion.
Actividad cognitiva 3: Conocer metodologias para el control de la informacidn segunnormatividad legal y los
requerimientos de la Organizacidn
Para el desarrollo de esta actividad es necesario que preparen las siguientes tematicas asignadas por el instructor,
ydelalecturadelos documentos de apoyo, donde puedancomprender la importancia de controlar la calidad de
la informacion del sistema de Gestidn del talento humano para obtener mejores Resultados, es importante
demostrar dominioy apropiacién de los temas:
Normas y Procedimientos de la organizacidn sobre el control de la informacién delsistema de Gestidn
Del talento Humano

- Metodologiay Técnicas de control interno

- Propiedades de lainformacidn: Precisa, concisa, oportunay completa
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- Conceptoy procedimiento para verificar lainformacion

- Técnica de comunicacién escrita

- Normas Técnicas para la elaboracidn y presentacion de informes

- Clases y conceptos de no Conformidades

- Métodos de preparacion de la documentacion delsistema de Gestion de Calidad (ISO 10013)
- Tipos y técnicas de control de calidad

- Auditorias de la informacion. Concepto, caracteristicas y procedimiento

Recursos: Material de apoyo y/o el que usted consulte

Evidencias: Trabajo escrito de acuerdo con la Norma NTC 1486 y apropiacion deconocimientos

Ambiente de aprendizaje:

Se recomienda hacer lectura de la competencia con sus respectivos resultados de aprendizaje, tanto del
Programa como del Proyecto de formacidn, como se llevd a cabo en el ambiente de aprendizaje, con el fin de
comprender los conceptos y la aplicacion de los mismos en un contexto real.

Conceptualice y Aplique
Indicadores de control: concepto de procesos de control en la gestion de la informacion del Talento Humano.
Semana 11: Indicadores de Gestion

- Definicion deindicador

- Tipos de indicadores

- Proceso de talento humano

- Indicadores aplicables y ejemplos

- Ficha técnica de indicador

- Aplicabilidad en los cargos

COMPETENCIA 3: 2822 - DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS
NORMALZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.

Unavez adquiridos los conocimientos base de la competencia, el aprendiz debera reunirlas evidencias segln la
directriz del instructor para el desarrollo del entregable final.

Semana 2: Historia y Calidad
Estimado aprendiz, como actividad inicial usted debera investigar sobre la evolucidon deGestidn de Calidad.
Los temas para tratar en la presente unidad seran:

- Concepto de calidad

- Historiadela Calidad

- Aplicaciéon de la Calidad en la industria

- Sistema de Gestién de Calidad

- Importancia de la Gestion Documental y Calidad
- Desarrollo organizacional

- Proceso administrativo aplicado a la Calidad
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Semanas 3: Instrumentos

Los conocimientos para adquirir seran sobre la clasificacion de las empresas en cuanto a:

Anélisis de procesos

Caracteristicas del responsable de levantamiento de procesos
Documentos requeridos para levantamiento de informacion
Levantamiento de procesos

NormasISOy NTC

Politica de Calidad

Semanas 3-1 : Enfoque de sistemas

Enfoque basado en procesos: Concepto, diagramas

Ciclo Deming: Planear, Hacer, Verificar y Actuar
Investigacion de necesidades del cliente

Normas técnicas de calidad aplicadas a Sistemas de Gestidn

Estimado aprendiz, usted debera elaborar un ejemplo de la vida cotidiana aplicando elciclo Deming, luego
deberan elaborar entre todos los integrantes de la ficha el ciclo Deming para la Gestidn del Talento Humano.

Semanas 4: Gestion Documental

Apreciado aprendiz, en el presente mdédulo usted aprenderd acerca de:

Documentos: Conceptos y tipos

Piramide documental

Procesos y procedimientos

Elaboracion de instructivos y formatos

Control de documentos, Control de cambios y Caja de calidad

Flujogramas: concepto, diagrama, tipos, simbologia, tipos de elaboracidon ysoftware parala
elaboracién.

Las actividades para realizar son:

Elaborarla piramide documental de la organizacion.

Elaborar formatos del Subproceso de Seleccidon de Candidatos con caja de calidad, cuadro de
control de cambios, control de documentos e instructivo dediligenciamiento.

Elaborar flujograma de una de las actividades que hace en su vida cotidiana.

Semanas 5: Archivistica

Apreciado aprendiz, usted adoptara conocimientos sobre:

Archivistica: conceptos, tipos, procedimiento, sistemas de manejo y administracion clases, funcionesy
técnicasde archivo.
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- Clases de documentos para archivo: Escrito, digitales, micrografias, videos etc.
- Procedimientos para conservacion de documentos en las organizaciones.

- Sistemas de clasificacion y ordenacion documental.

- Normatividad: decreto 1080 de 2015 (Parte VIII), Acuerdo Ley de 2018.

- Tabladeretencién documental.

https://www.orgsolidarias.gov.co/Tablas-de-Retenci%C3%B3n-Documental-y-
Tablas-de-Valoraci%C3%B3n-Documental

Estimado aprendiz, en los grupos GAES usted debera investigar sobre el tiempo de retencion en archivo
central y general los documentos correspondientes a talento humano.

Como referencia podra verificar en el archivo General de la Nacional y normatividad para la custodia de

archivos, a través de la pagina:
http://www.archivogeneral.gov.co/

- Acuerdo Ley de 2018:
https://docs.google.com/viewerng/viewer?url=http://www.archivogeneral.gov.co/
sites/default/files/2018-07/Acuerdo_06 07 18.pdf
http://www.mailxmail.com/curso-archivistica-manejo-organizacion-archivos-manualarchivero/
documento-concepto-tipos-documentos
https://slideplayer.es/slide/7571459/

Semanas 9: Informes

Los conocimientos a adquirir son:

- Informes: Conceptos, tipos
- Normas técnicas vigentes para elaborar y presentar informes.
- Politicas y objetivos de la organizacidn, aplicados a la gestion de la calidad de lainformacion.

En grupos GAES deberan realizar la verificacion de los documentos existentes en laorganizaciony
elaborar un informe de los hallazgos obtenidos.

Semana 11: Indicadores de Gestion
- Definicién de indicador
- Tipos de indicadores
- Indicadores aplicables y ejemplos
- Ficha técnica de indicador

- Aplicabilidad en los cargos

Aprendiz, usted debera investigar los indicadores aplicables a la gestion documental deuna organizacion y socializar
de forma didactica con sus compafieros e instructor

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO
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COMPETENCIA 1: 2817 - EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE
COMPETENCIAS INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO CON EL PLAN ESTABLECIDO.

Descripcion de la actividad 5 Funciones de lacapacitacion:

A través de un ambiente simulado, aplica la matriz

propuesta a continuacion, teniendo encuenta los perfiles

ocupacionales de los cargos que componen la estructura

organizacional de la empresa constituida en elmarco del @ )
proyecto formativo de tu titulada. D d : N

Ingreso al siguiente enlace

https://www.youtube.com/watch?v=NRdG6zP olcU

veo el video “Funcién de la capacitacién enlaempresa”.
Una vez visto el video resuelvo los siguientes interrogantes:

. ¢Cudles son las funciones del capacitador?

. ¢Que cambios se logran con la capacitacion?

. ¢Cudl es la funcion principal de la capacitaciéon?
. ¢Cudl es la meta primaria de la capacitacion?

. ¢Cuadles son las partes que integran el enfoque sistematico de la capacitacién? Ingrese al
enlace

u P~ W N

https://www.youtube.com/watch?v=QvK3V7vcOsk#t=38

Elimpacto de la capacitacidn en las organizaciones.
En este video identificamos el proceso final de la capacitacidn que consiste en verificar yevaluar la eficaciaen la
implementacion de los planes de capacitacion.

Actividad de Aprendizaje 6 Analice el video y luego enlace los conceptos contenidos en el mismo, con cada una de
las tematicas desarrolladas en la competencia, represente todo el proceso de capacitacion mediante un
flujograma. Determine y especifique cadauno de los pasos del proceso.

Para hacer un Plan de Capacitacion es necesario tener en cuenta los siguientes pasos:

Actividad: La actividad que la empresa desarrolla (Ej. Industrial, Comercial, de Servicios, etc.)

—

. Justificacion: ¢ Por qué se hace la capacitaciéon?
. Alcance: é{A quiénseva a hacerla capacitacion?

N

. Fines de la capacitacion: ¢{Qué se espera de la capacitacién?

. Objetivos: Tanto generales como especificos

. Metas: A déonde se quiere llegar con la capacitacion

. Estrategias: Pasos o métodos para utilizar

7. Tipo de capacitacion: Inmanente, Inducida, Inductiva, Preventiva, Correctiva.

7.1 Modalidad de la  capacitacion: Formacion, Actualizacidn, Especializacion,
Perfeccionamiento, Complementacion.

7.2 Nivel de la Capacitacidn: Basico, Intermedio, Avanzado.

o Ul B~ W
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8. Acciones a desarrollar: Temas

9. Recursos:Humanoy Material.

10. Financiamiento: é De dénde sale el dinero? / ¢ Cudnto se necesita?

11. Presupuesto: Capacitador, Lugar, Insumos, Herramientas, Materiales, Refrigerios, etc.
Cronograma: Accion a realizar, descripcion y responsable

Entregable competencia: Disefiar un plan de capacitacién de acuerdo al diagnéstico implementado en la
organizacion. / Ejecutar una capacitacidn en el ambiente de formacién.

Debe contener: (Word)
e Diagndstico

e Plan de sesion
® Instrumentos

e FEvaluacion de conocimientos

12. Encuesta de satisfaccion

Indicadores

¢ Ambiente Requerido
e Ambiente de formacién convencional

e Ambiente Simulado

e Empresa Sector Productivo y/o de Servicios Pymes
e Sistema de Bibliotecas

e  Salavirtual

e LMS

e Materiales

e Computadores de mesa
e Portatiles

e Televisor

¢ Conectividad ainternet
¢ Memoria USB

e Tablero

e Borrador para tablero

e Marcadores

o Esfero de diferentes colores
e Papel

e Lapicesde colores
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Tomando como referencia la planeacion pedagdgica y las orientaciones paraelaborarguiasde
aprendizaje citado en la guia de desarrollo curricular

COMPETENCIA 2: 2820 - Controlar la calidad de la informacidn del sistema de informaciénde gestién del talento
humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

Para el entregable final se debera presentar un informe de auditoria de acuerdo a losocializado en las sesiones de

clase

Metodologias para las Auditorias:

Cronograma de Auditorias

Lista de chequeo de la auditoria
Planteamiento del problema
Resultados de la auditoria
Hallazgos de la auditoria

Planes de accidn (causa efecto)
Indicadores Auditoria
Recomendaciones

COMPETENCIA 3: 2822 - DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS
NORMALZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.

iEstimado aprendiz!, es hora de aplicar los conocimientos adquiridos frente a contextosreales. Porlotanto, usted
deberaelaborar:

Flujograma del Subproceso de Seleccién de Candidatos

Elaborar formatos de Seleccidn, Preseleccion, Vinculacion , Contratacion ; con elcontrol de calidad e
instructivos de diligenciamiento.
Elaborar procedimientos de acuerdo con el proceso desarrollado en el proyecto
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Evidencias de Desempefio:

o Aportar elementos para la
construccién colectiva del
conocimiento

o Optimizar los recursos requeridos
en el desarrollo de sus actividades
formativas y productivas, con base
en los

procedimientos establecidos.

o Contribuir en el cuidado y uso de
los elementos que integran su
entorno formativo y laboral.

o Realizar simulacros y juegos de
roles referentes al proceso de
preseleccion.

o Lista de chequeo que contenga
la revision de las evidencias de
Ensayo argumentativo

o Casos de analisis y aplicacién
Evidencias de Producto:

o Diagnostico inicial de la empresa,
en la cual se desea hacer el
asesoramiento.

o Que es y como se compone un
plan de capacitacién al personal y
como se estructura

o Modalidades para impartir o
ejecutar capacitacion al personal o
Evaluacion de un programa de
capacitacion.

informacién de
las necesidades

fuentes de
acuerdo con

de informacién, politica
institucional y tecnologia
disponible aplica
metodicamente al
procedimiento para identificar

necesidades de capacitacion.
Interpreta objetivamente el
manual de funciones,
procedimientos y las politicas de
capacitacién de la
organizacion.

Relaciona de manera critica los
temas de

capacitacién con la misién vy
politica de la organizacion.
Delimita criticamente el
programa de  capacitacion
teniendo en cuenta las areas,
trabajadores y temas.

Analiza critica y
cuidadosamente las evidencias
de idoneidad de las instituciones
y personas operantes de
capacitacioén de personal.
Elabora informes en forma
responsable sobre los costos y
oferta del entorno educativo
con las necesidades de la
organizacion.

COMPETENCIA 2: 2820 - Controlar la calidad de la informacion del sistema de informacion de gestion del
talento humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

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

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

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

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

responsabilidad y compromiso,

Trabajo individual. Trabajo grupal.
Presentacion de actividades.
Elaboracion de instrumentos

diagnésticos.
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Evidencias de Conocimiento:

e Pruebas de conocimiento | e
acerca de documentos,
procesos, procedimientos,
datos, informes, archivo. .

Evidencias de Desempefio:

o Identificar procesos y
procedimientos.

e Documentar procedimientos
correspondientes al procesos | e
de Gestion del Talento
Humano.

Evidencias de Producto:

e Flujograma del Subproceso de
Seleccion de Candidatos

e Instructivos de
diligenciamientos de formatos
de seleccion.

Evidencias de Conocimiento:

Identificar los cambios en los
procesos y procedimientos en la
organizacion.

Disefiar y elaborar Instructivos y
formatos, Interpretar procesos y

procedimientos de la
organizacion, Redactar
instrucciones, Actualizar
instructivos, Identificar no

conformidades.
Aplicar la politica organizacional
en el desarrollo de procesos y
procedimientos

Evidencias de Desempeiio:

Elabora diagramas de flujo de los
procesos de gestion humana
teniendo en cuenta simbolos,tipos
y reglas para su construccion
valorando la importancia para el
aprendizaje, de manera
responsable.

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

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

Evidencias de Producto:

Elaborar flujograma del subprocesode
seleccion
instructivos de los respectivos formatos.

de candidatos y los

de una lista de chequeo
Observacién a través de la
implementacion y escalas de
calificacion.

Estudio de casos y resolucion de
problemas.

Simulacion y juego de roles.

Cuestionario de preguntas
abiertas y cerradas.

Evaluaciones de conocimiento

Proyecto formativo:
Implementacidn de sistemas de
informacion automatizados de
gestion de talento humano en
PYMES y ambientes simulados.

Evidencias de Conocimiento :

Prueba de conocimiento sobre los

temas:

e Tiempos simples: pasado, presente
y futuro

o Tiempos

continuos: pasado,

e Interpreta un texto sencilloy
puede construir un mapa
conceptual basado en el
mismo.

e Pronuncia adecuadamente
el vocabulario y modismos

Cuestionario

Portafolio

GFPI-F-135 V01




®
SENA

N

presente y futuro basicos del idioma. Observacion - Exposicion
e Tiempos perfectos: pasado, | e Sostiene conversaciones

presente y futuro con vocabulario basico y
e Tiempos perfectos continuos: técnico aprendido.

pasado, presente y futuro e Estructura adecuadamente Informe Escrito
e Tiempos intencionales: pasado y una opinién sobre un tema

futuro conocido de su

especialidad. Juego de roles

Identifica los tiempos en el que se e Elabora resimenes cortos
encuentra una oracion. sobre textos sencillos, y con

contenido técnico.
Sabe usar las estructuras de acuerdo | e Escribe o presenta
con lo que quiere expresar. descripciones de si mismo, Lista de chequeo
su profesion y su entorno.
Conoce la funcidon gramatical de las | e Plantea y responde

palabras y las usa de manera preguntas sobre si mismo.
adecuada.

Evidencias de Desempefio:

Escribe textos gramaticalmente
correctos.

Realiza traduccion de oraciones de
manera adecuada y precisa.

Pronuncia palabras y enunciados
cortos, teniendo en cuenta las
pautas para la produccidon de los
fonemas en inglés.

Evidencias de Producto:

Video en inglés en el que el aprendiz
se presente y haga una corta
descripcion de si mismo.

Documento en Word con parrafos
escritos (experiencia personal y
entrevista)

4. GLOSARIO DE TERMINOS

COMPETENCIA 1: 2817 - EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE
COMPETENCIAS INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO CON ELPLAN ESTABLECIDO.

Administracidn.: Es una disciplina encargada de planificar, organizar, coordinar, controlary evaluar las actividades
industriales, comerciales, financieras y de servicios de cualquier institucién, industria o empresa.

Actividad del cargo: Consiste en una breve explicacién de la actividad caracteristica del
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cargo que sirva para definirlo sin entrar en detalles innecesarios y considerando su funcion como un todo. El
por que de la existencia del cargo.

Actividad eventual: Conjunto de operaciones que se realizan esporddicamente e inherentes al puesto.

Actividad periédica. Conjunto de operaciones que se realizan con una frecuencia predeterminada y con
intervalos determinados de tiempo. Calificacion formal Calificacién que alcanza untrabajador expresadaenlos
certificados de estudios o titulos,emitidos por las instituciones autorizadas, que demuestran el cumplimiento
de los requisitos de conocimientos basicos exigidos para el cargo que aspira a desempefiar o desempefia. Es
uno de los requisitos generales del principio de [doneidad Demostrada.

Calificador de cargos: Es el documento donde se define la denominacién del cargo, elcontenido de trabajo, los
requisitos para ocuparlos y el grupo de escala de complejidadque le corresponde.

Capacitacion: Conjunto de acciones de preparacion, continuas y planificadas, concebido como unainversion,
que desarrollan las organizaciones dirigidas a mejorar lascompetencias y calificaciones de los trabajadores,
para cumplir con calidad las funciones del cargo, asegurar su desempefo exitoso y alcanzar los maximos
resultadosproductivos o de servicios.

Capacitacion y adiestramiento en el trabajo: Acciones tendientes a proporcionarcapacitacion y adiestramiento
en aquellos individuos subordinados a una empresa, independientemente que se lleven a cabo dentro o fuera
del puesto de trabajo, con el propdsito de incrementar la eficiencia en su desempefio.

Capacitador: Persona que tiene asignada la responsabilidad sobre la actividad en cadaUEB. Es el gestor de la
formacidny desarrollo de los recursos humanos en su entidad, enconcordancia con la politica de capacitacion
profesional de los trabajadores.

Capacitando: Es el trabajador sujeto a un proceso de ensefianza — aprendizaje, con le fin de desarrollar sus
aptitudes y prepararlo para desempenar eficientemente un puesto detrabajo.

Certificacion de competencias: Es el proceso que permite, mediante la evaluacidon correspondiente,
reconocer y acreditar a través de un documento, la competencia demostrada del trabajador para un
determinado cargo, independiente de la forma en que estas competencias fueron adquiridas.

Certificacion del Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano: Emisién de una declaracién, basada en una

decisién tomada después de la revision, de que se ha demostrado que se cumplen los requisitos especificados
del sistema de gestion integrada de capital humano, mediante una auditoria de tercera parte.
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COMPETENCIA 2: 2820 - Controlar la calidad de la informacién del sistema de informaciénde gestion del talento
humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

ACTIVIDADES DE UN PROCESO: aquellas operaciones o pasos secuenciales, enlazados entre si, que ejecutan los
trabajadores dentro de un proceso para producir un bien o unservicio

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS: sistema que permite desarrollar las potencialidades de los
trabajadores para que asi puedan obtener la maxima satisfacciéonen su trabajo, dar lo mejor de sus esfuerzos a
la organizacidn, y alcanzar los fines de laadministracidn en la forma mas eficiente y eficaz

ADMINISTRAR: realizacién actos mediante los cuales se orienta el aprovechamiento de losrecursos materiales,
humanos, financieros y técnicos de una organizacién, hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales.
AMBITO DE ACCION: marco general en que se mueve uno o mas procesos de trabajo yse predeterminan
tiempo, espacio, insumos, participantes y resultados.

AMPLITUD DE LA GESTION: capacidad o habilidad administrativa de integrary armonizarlos recursos requeridos
para lograr los objetivos de su gestion.

ANALISIS DE PUESTO: estudio de la complejidad del puesto en sus partes que lo conforman, y de las
caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo normalmente.

ANALISIS OCUPACIONAL: proceso que comprende la identificacién de las actividades deuna ocupacién y de los
conocimientos, habilidades, aptitudes y responsabilidades que serequierenpara

desempenarla satisfactoriamente.
ANALISIS: accién de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea posible; reconocer la naturaleza
de las partes y las relaciones entre estas, y obtener las conclusiones objetivas del
todo.

APROBAR: aceptar como satisfactorio o ejercer autoridad final sobre el compromiso derecursos; es asentir con
una opinion o doctrina, declarar habil a una persona o pasar bien un

examen.
ASESORAR: recomendar un curso de accién u ofrecer una opinién con base en conocimiento

especializado.

ASIGNACION: acto formal mediante el cual se ubica un nuevo puesto en el cargo y clase correspondientes.
AUDITAR: realizacion de una auditoria, la cual consiste en un examen objetivo y sistematico de las
operaciones financieras y administrativas de una entidad, practicadocon posterioridad a su ejecucidn y para
su evaluacion. Es la revision o andlisis periddicoque se efectia a los libros de contabilidad, sistemas vy
mecanismos administrativos, asicomo a los métodos de control interno de una organizaciéon administrativa,
con el objetode emitir opiniones y recomendaciones con respecto a su funcionamiento.
AUTONOMIA: capacidad de autodeterminacién o de toma decisiones, con plenitud deconciencia, desde el

conocimiento y control de si mismo como fundamento de compromiso y
responsabilidad.
AUTORIZAR: dar autoridad, poder o facultad a una persona para permitir, aprobar, justiticar o
sancionar determinados actos.

CAPACITAR: preparar al personal para cierto tipo de comportamiento o conducta
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laboral, y brindar instruccion especializada y practica sobre los diferentes procedimientos de trabajo.
CARACTER TRANSVERSAL: concurrencia de diversos procesos y subprocesos administrativos al servicio de
las diferentes instancias y dependencias académicas y administrativas.
CARACTERISTICAS PROFESIOGRAFICAS DEL OCUPANTE: actitudes, aptitudes y habilidades que deben poseer los
trabajadores para desempeifiar eficientemente los puestos.
CARGO: conjunto de actividades u operaciones especificas y representativas, relacionadas con un mismo
campo de accidn, cuyo ejercicio conlleva responsabilidades y poseer capacidades, ya sea profesionales,
técnicas o las propias de un oficio.
CARRERA ADMINISTRATIVA: sistema que permite el ascenso desde los cargos de menornivel hasta los de mas alta
jerarquia, mediante el cumplimiento de los objetivos y el reconocimiento de
méritos.
CHEQUEAR: es verificar o confirmar algo como verdadero.
CLASE: comprende un cargo o conjunto de cargos que generan un valor agregado similar a los procesos de
trabajo lo suficientemente similares en cuanto a experticia, deberes, responsabilidades, autoridad vy
complejidad, como para ubicarlos en un mismo estrato. Ademads, se exigen los mismos requisitos de
preparacion académica, conocimientosy otras caracteristicas.
CLASIFICACION DE PUESTOS: técnica que se aplica al andlisis de la naturaleza de los puestos para agruparlos en
cargos, clases y estratos ocupacionales, y que entre otros objetivos persigue una correcta ubicacién de los
funcionarios administrativos dentro de la organizacién administrativa, para una acertada distribucion del
trabajo y una equitativaremuneracion.
COLABORAR: ayudar oportunamente a los compafieros de trabajo y dedicar ratos libres acooperar con
ellos.
CONOCIMIENTO: accién de conocer. Conocimiento especifico de una materia, una disciplina o un campo de
actividad, que se requiere para el desempenio eficiente de unpuesto.
CONTROL: acto de registrar la medicién de los resultados de las actividades ejecutadaspor personas y equipos
en un tiempo y espacio determinados. Puede ser ejercido antes,durante o después de la ejecucion de las
actividades. Tipos de control: control de calidad, control de cantidad, control de costos y control del
tiempo.
CONTROLAR: mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracion de una dependencia o entidad,
gue permite la oportuna deteccién y correccion de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso
de la formulacién,instrumentacidn, ejecucion y evaluacion de las acciones, con el propdsito de procurar tanto
el cumplimiento de la normativa que las rige como el de las estrategias, politicas,objetivos, metas
y asignacion de recursos.
COORDINACION: proceso de analizar las diversas actividades y combinarlas en tal forma que cada una se efectie
en un momento determinado en relacidn con las otras, en procura de alcanzar los objetivos con el mayor
grado de eficiencia y eficacia posible.
COORDINAR: acto de intercambiar informacién entre las partes de un todo. Opera vertical y horizontalmente,
para asegurar el rumbo armadnicoy sincronizado de todos loselementos que participan
en el trabajo.
DELEGACION: acto bilateral que permite conferir a un colaborador el encargo de realizar
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un trabajo, concediéndole la autoridad vy libertad necesarias, pero conservando siempre la

responsabilidad final de los resultados.
DESTREZA: pericia manual que se requiere para ejecutar trabajos que se realizan basicamente con las manos
y que exigen la coordinacion sensorial motora.

: acto de conducir y motivar a grupos humanos hacia el logro de objetivos y resultados, con
determinados recursos.

DOMINIO: conjunto de conocimientos, destrezas y habilidades que posee una personasobre una materia,
disciplina o actividad, que le permite aumentar su eficiencia en el trabajo.

EFICACIA: indicador del mayor logro de objetivos o metas, por unidad de tiempo, respecto de lo

planeado y del efecto deseado.

EFICIENCIA: indicador de menor costo de un resultado por unidad de factor empleado y unidad de tiempo. Se

obtiene al relacionar el valor de los resultados respecto del costode producir €sos
resultados.

EJECUCION: funcién concerniente a la realizacién de acciones con fundamento en laspoliticas y dentro de los
limites establecidos por la administracién para el logro de los objetivos
preestablecidos.
EJECUTAR: puesta en marcha de los planes y programas de trabajo.
ESCALA DE SALARIOS: clases de puestos, con sus categorias y montos salariales correspondientes.
ESPECIALZACION: modo de formacién destinado a trabajadores calificados que requieren conocimientos
completos y profundos de una técnica especifica o de un campo deactividad
determinado.
ESTRATEGIA: proceso regulable que contiene un conjunto de las reglas que aseguran unadecisidon 6ptima en cada
momento. Una estrategia por lo general abarca objetivos, metas, fines, politicas y la programacién de
acciones de un todo organizativo o individual.
ESTRATO OCUPACIONAL: conjunto de clases de similar naturaleza respecto de su ambito de accién en la
estructura  organizativa y  ocupacional.
EVALUAR: comparar y enjuiciar los resultados alcanzados respecto de los esperados en unmomento y espacio
dados. Es buscar las causas de su comportamiento, entenderlas e introducir las medidas
correctivas 'y oportunas.
EXIGENCIA DEL PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DEL CARGO: tipo y calidad de
pensamiento, que se fundamenta en los conocimientos y habilidades del titular del cargo, para identificar,
analizar y solucionar los problemas propios de su gestion.
EXPERIENCIA EN LABORES RELACIONADAS CON EL PUESTO: aquella experiencia que se relaciona directamente
con las tareas de un puesto determinado.
EXPERIENCIA: conocimiento que se adquiere con la practica y el desempeiio de una actividad en un periodo
de tiempo. Este concepto alude a la experiencia necesaria adquirida al familarizarse con los problemas de
trabajo y situaciones que se presentan enla actividad laboral
respectiva.
EXPERTICIA: es el conjunto de conocimientos, habilidades y aptitudes requeridas para el desempefio de un
puesto en forma aceptable o satisfactoria.
GRUPO DE TRABAJO DE JERARQUIZACION DE PUESTOS: lo integran representantes de losdiferentes procesos de la
UCR, quienes, convocados en consulta por el responsable dentro de la Oficina de Recursos Humanos, emiten
en conjunto un criterio no vinculante
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sobre la jerarquizacion interna de los puestos.
HABILIDAD: talento y aptitud que se requiere para realizar con precisién una o variasactividades.

INDICADOR ESTRATEGICO: pardmetro cualitativo y/o cuantitativo que define los aspectosrelevantes sobre los
cuales se lleva a cabo la evaluacion para medir el grado de cumplimiento de los objetivos planteados, en
términos de eficiencia, eficacia y calidad.También es util para coadyuvar a la toma de decisiones, asi como
para corregir o fortalecer las estrategias y la orientacién de lo recursos.

INVESTIGAR: estudio afondo de una determinada materia, por mediodelarealizaciénde indagaciones para
descubrir algo que se desconoce.

JEFATURA: parte de la estructura légica de la organizacion que integra bajo una autoridad formal ciertos
elementos, sujetos y responsabilidad.

MANTENIMIENTO: accién preventiva y correctiva de conservar en perfecto estado maquinaria y equipo,
herramientas e instalaciones, en cada dependencia universitaria.

MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES: es un instrumento técnico de caracter indicativo, quedescribe la estructura
ocupacional de la organizacién con base en los puestos de trabajo. Cada una de las clases que lo
conforman contiene: titulo, propdsito, caracteristicas, actividades, responsabilidades de supervision,
requisitos académicos ytécnicos, competencias institucionales vy requisitos legales.

MOTIVACION: impulso que inicia, guia y mantiene el comportamiento hasta alcanzar lameta u
objetivo deseado.
NEGOCIACION: proceso interactivo mediante el cual dos o mas actores, en una situacion de interdependencia y
con intereses en conflicto, buscan maximizar sus beneficios individuales a
través de un acuerdo.

NIVEL DE CLASES: diferencia existente entre los puestos comprendidos.
NORMA ADMINISTRATIVA: regla de conducta, obligatoria en su cumplimiento, emitida por quien legalmente tiene
facultades para ello, que rige y determina el comportamiento delos servidores publicos y de los particulares
frente a la administracion publica.
OBJETIVO ESPECIFICO: expresion cualitativa de un propésito particular. Se diferencia delobjetivo general por su
nivel de detalle y complementaridad. Su caracteristica principales que debe poder cuantificarse, para
expresarlo en metas.
OBIJETIVO GENERAL: descripcion objetiva y concisa de un propdsito que se pretendealcanzar con la
intervencion que se estd planeando.
ORGANIZAR: estructuracién y disposicion conveniente y racional de los medios fisicos,econémicos y
humanos disponibles para realizar wuna Ilabor.
ORIENTAR: informar o aconsejar a alguien sobre la forma mas acertada de resolver algiinasunto o

lograr un objetivo determinado.
PARTICIPACION: intervencién o implicacién fisica, mental y emocional de una persona, para contribuir
responsablemente en la resolucién de algin asunto o en el logro de losobjetivos plantedados en el
desarrollo de alguna actividad.
PLANIFICACION ADMINISTRATIVA: proceso racional de prevision, estructuracién, disefio y asignacion éptima de
recursos de las organizaciones, para alcanzar resultados en un tiempo y

espacio dados.

PLANIFICACION: proceso racional y sistémico de prever, organizar y utilizar los recursos escasos, para lograr
objetivos y metas en un tiempo y espacio predeterminados.
POLIFUNCIONALIDAD: habilidad desarrollada por los integrantes de un area de trabajo
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para ejecutar partes o la totalidad de un proceso o proyecto, mediante la implementacién de una estrategia
de integracion de actividades con similar grado de dificultad y
responsabilidad.

POLITICAS: conceptos o afirmaciones de caracter general que guian el pensamiento enla toma de decisiones. Su
esencia es la discrecion, dentro de ciertos limites, en la toma de decisiones.

PRESUPUESTO: plan de ingresos y egresos de corto plazo, conformado por programas, proyectos y actividades
por realizar en una organizacion.

PROBLEMA: situacién anormal respecto a las conductas o hechos considerados normales en un momento
histérico determinado y en un lugar dado.

PROCEDIMIENTO: sucesién cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad de funcién a la realizacion de una actividad o tareaespecifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal; la
determinacion de los tiempos y métodosde trabajo; el control para lograr el cabal, oportuno y eficiente
desarrollo de las operaciones.

PROCESO: conjunto de actividades dirigidas a la transformacién de insumos para la obtencién de un
producto. Es un ordenamiento especifico de actividades de trabajo, sobre un horizonte de tiempo y lugar que
posee un inicio y un fin, asi como entradas ysalidas claras, que se puede Illamar estructura de
accion.

PROCESO ADMINISTRATIVO: conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes que conforman la
funcidn de administracion. Involucra diferentes actividades tendientes a la consecucidn de un fin, a través del
uso optimo de recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos.
PRODUCTO: resultado parcial o total, de bienes y servicios, tangibles o intangibles, a que conduce una actividad
Realizada

PROGRAMA: conjunto de actividades encaminadas a alcanzar determinados objetivosen  tiempos

cortos y espacios dados.
PROGRAMAR: disenar el contenido de un programa que contiene una serie deactividades consecutivas
en un corto plazo.

PROYECTO: conjunto armdnico de objetivos, politicas, metas y actividades por realizar,con  determinados

recursos, en un tiempo y espacio dados.

PUESTO: conjunto de deberes y responsabilidades permanentes que requieren la atencién de una persona

durante la totalidad o parte de la jornada de trabajo.

REASIGNACION: cambio que que se opera en la clasificacién de un puesto con motivo de la variacién sustancial

y permanente de sus deberes y responsabilidades.

RECLASIFICACION: acto formal de rectificar la asignacién de un puesto por considerarse improcedente la
clasificacion establecida.

RECURSOS: medios que se emplean para realizar las actividades. Se clasifican en seisclases: humanos,

financieros, materiales, mobiliario y equipo, planta fisica y tiempo.

RELACIONES DE TRABAJO: relaciones que se efectian entre trabajadores; entre estos y sus superiores jerarquicos y

el publico. Son necesarias para el cumplimiento de los objetivosde la
organizacion.
REPRESENTAR: sustituir a una persona o a una entidad en una actividad, y mantener los criterios o]
directrices de esta.

REQUISITOS LEGALES: documentos que deben poseer y presentar los candidatos para
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ocupar un puesto, cuyo desempefio seria ilegal sin ellos. Ejemplos: certificaciones, licencias

especiales y titulos.
REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS: estudios académicos y técnicos que una persona debe poseer para
desempenar.

COMPETENCIA 3: 2822 - DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLCANDO METODOS
NORMALZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.

Actitud: Forma de actuar de una persona, el comportamiento que emplea un individuopara hacer las cosas.
Administracién.: Es una disciplina encargada de planificar, organizar, coordinar, controlary evaluar las actividades
industriales, comerciales, financieras y de servicios de cualquier institucién, industria o empresa.

Ambiente: Condiciones (fisicas, econdmicas, culturales, etc.) de un lugar, un grupo o una época.

Analisis del Cargo: Procedimiento por el cual se determinan los deberes y la naturalezade los puestos y los
tipos de personas. Proporcionan datos sobre los requerimientos delpuesto que mas tarde se utilizaran para
desarrollar las descripciones de los puestos y lasespecificaciones de los mismos.

Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen. Significa el
poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada por
los miembros de la organizacidn, que influye en su comportamiento.El término se refiere especificamente a
las propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizacién que provocan
diversos tipos de motivacidn en sus miembros.

Control: es la accién que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accién es la
informacién de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacion adoptada
y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.
Contrato de Trabajo: Aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un serviciopersonal a otra
persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacién de la segunda y mediante
remuneracion.

Actividad realizada por el mismo trabajador Dependencia del

empleado hacia el empleadorSalario como contribucidn al

servicio

Coordinacién: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados.
Sincronizarecursosy actividades en proporciones adecuadas y ajusta losmedios a los fines.

Direccion: Es aquel elemento de la administracién en el que se logra la realizacidon efectiva de todo lo
planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas
directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultanea que se cumplan en la forma
adecuada todas las érdenes emitidas.
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Empresa: La empresa es la unidad econdmica basica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizacidn de recursos materiales y humanos. Seencarga, por tanto, de la organizacion de los
factores de produccion, capital y trabajo.

Estructura Salarial: Permite hacer el analisis para cada cargo, de acuerdo con su ubicacion en cada una de las
clases salariales, y poder determinar entonces cales son ohan de ser los salarios de los niveles menores,
intermedios y superiores, asi como los valores minimo y maximo de los salarios en cada clase.

Gerente: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacion. Asi, quien evalua
desempefio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoriadel 6rgano de gestion de personal,
gue establece, los medios y los criterios para tal evaluacion.

Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativosprofundamente
ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacién deproduccién, compras, peticién de materiales,
gestion de existencias y control de calidad Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo
tiempo. Por lo tantodebe existir una jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una
de sus divisiones o departamentos y de cada especialista. La negociacidn versa sobresalarios, nimero de
horas de trabajo, margen de beneficios, seguridad en el trabajo yotros temas relacionados con las
condiciones laborales. Se pueden negociar todos estostemas o sélo algunos de ellos.

Mision: Resultado de la plantacién, que expresa la razén de ser y el propdsito de laempresa.
Organigrama: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En élaparecen con toda
claridad: la estructura jerarquica, que define los diversos niveles de la organizacidn, los érganos que componen
la estructura, los canales de comunicacién queunen los érganos y los nombres de quienes ocupan los cargos
Organizacién: Segun Lawrence y Lorsch, citado por Chiavenato (2000), la organizacién es la coordinacién de
diferentes actividades de contribuyentesindividuales, con lafinalidadde efectuarintercambios planeados enel
ambiente.

Perfil del Cargo: El perfil es el conjunto de caracteristicas generales y especificas que debe tener alguien para
desempenar de buena forma el cargo.

Portafolio de Servicios Archivisticos: Los servicios de gestion documental son actividades y técnicas tendientes a
brindar funcionalidad para la planificacidon, manejo y organizaciéonde la documentacién producida y recibida
por las diferentes entidades.

Servicio Archivistico: conjuntos agnias de los documentos, o la reunidn de varios de ellos, reunidos por las
personas juridicas, publicas o privadas, en el ejercicio de sus actividades, al servicio de su utilizacién para la
investigacion, la cultura, la informacidn y la gestiénadministrativa” (Ley de Patrimonio Histdrico Espariol).
Procesos: Pasos para lograr las metas de la organizacion, utilizando recursos por medio depersonas y trabajando
por medio de personas. Planear, coordinar, ejecutar, controlar Responsabilidad: la virtud no sélo de

tomar una serie de decisiones de maneraconsciente sinotambién de asumir las consecuencias que
tengan las citadas decisiones yde responder de las mismas ante quien corresponda en cada momento.

Tarea: Es cualquier actividad ejecutada por alguien en sus trabajos. Cargo en unconjunto detareas
ejecutadas de maneraciclica o repetitiva por una persona “Taylor
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Trabajo. El trabajo que regula este CAdigo es toda actividad humana libre, ya sea material o intelectual,
permanente o transitoria, que una persona natural ejecuta conscientemente al servicio de otra, y cualquiera
gue sea su finalidad, siempre que se efectue en ejecucion de un contrato de trabajo.

Salario: Art. 127 CST. (art. 14 Ley 50/1990) Constituye salario no sélo la remuneracién ordinaria, fija o variable,
sino todo lo que recibe el trabajador en dinero o en especie como contraprestacion directa del servicio, sea
cualquiera la forma o denominacién quese adopte, como primas, sobresueldos, bonificaciones habituales,
valor del trabajo suplementario o de las horas extras, valor del trabajo en dias de descanso obligatorio,
porcentajes sobre ventasy comisiones.

Sueldo: Pago periddico, es la cantidad econdmica que el empleador paga cada determinado tiempo a su
empleadoy que es acordada por ambas partes.

Vision: La meta hacia la que se encamina la empresa, detallada, especificada y personalizada de tal manera
que impulse a las personas hacia el servicio y la productividad “Peteis y Waterman”.

5. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

e COMPETENCIA 1: 2817 - EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE
COMPETENCIAS INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO CON EL PLAN ESTABLECIDO.

e BOHLANDER G., SHERMAN, A.y SNELL, S. (2002). Administracién de recursoshumanos. Editorial
Thomson, 122 edicion, Madrid. Capitulo 7.

e BYARS,L.yRUE,L.(1997). Gestidn de recursos humanos. Editorial McGraw-Hill,cuarta edicion,
Madrid. Capitulo 11.

e CHIAVENATO, I. (2000). Administracién de Recursos Humanos. Editorial McGraw Hill, México, quinta
edicidn. Capitulo 8.

e CHIAVENATO, Idalberto, (2005) Administracion de Recursos Humanos, Quinta edicidn. Editorial
McGraw Hill.

e DOLAN, S. VALLE, R. JACKSON, S. y SCHULER, R. (2003). La gestion de losrecursos humanos.
Editorial, McGraw-Hill, segunda edicidon, Madrid. Capitulo 8.

e GOMEZ-MEJIA, L, BALKIN, D. y CARDY, R. (2001). Direccién y gestién de recursos humanos.
Editorial Prentice Hall, tercera edicién, Madrid. Capitulo VII.

e Guia Técnica Colombiana 185. Documentacidén Organizacional. ICONTEC.Bogota D.C,, Ed.
30

e LEAL MILLAN, A. (Coord.) (1999). El factor humano en las relaciones laborales. Editorial Piramide,
Madrid. Capitulo 16.

e MONDY,R.yNOE,R.(1997). Administracion de recursos humanos. EditorialPrentice Hall, sexta
edicion, México. Capitulo 11.
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COMPETENCIA 2: 2820 - Controlar la calidad de la informacién del sistema de informaciénde gestion del talento
humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

Pascual, P. H,L. (2014). Gestion del Capital Humano en las Organizaciones. Entrenichos y bichos: ¢ Valor
estructural o valor emocional?. México D.F. Alfaomega.

Bohlaner. G. Scott. S. (2013). Administracion de Recursos Humanos. 16a Ed. México D.F.Cengage Learning
Control de la informacién Gestién Humana.

Retomado de:
http://www.academia.edu/9289694/CONTROL DE LA INFORMACI%C3%93N GESTION HU MANA

Recursos humanos, la guia definitiva. Retomado de:
https://www.gestion.org/recursos-
humanos/#Recursos humanos la guia definitiva

Talento Humano. Calidad-Documentar procesos y
procedimientos. https://asesoresenelmejoramientodelth.webnode.com.co/productos/calidad/
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun loestablecido en la guiade
desarrollo curricular

COMPETENCIA 3: 2822 - DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS
NORMALZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.

e MIGEL AMAYA GALEANO (2012). Gestion Moderna de Salario e Incentivo. Business Process
Management (BPM).

e FERNANDO CUARTAS AGUIRRE (2015). Salarios, Aspectos a considerar en su administraciény
manejo.

e BOHLANDER G., SHERMAN, A. y SNELL, S. (2002). Administracion de recursoshumanos. Editorial
Thomson, 122 edicion, Madrid. Capitulo 7.

e BYARS, L. y RUE, L. (1997). Gestion de recursos humanos. Editorial McGraw-Hill,cuarta edicion,
Madrid. Capitulo 11.

e CHIAVENATO, I. (2000). Administracion de Recursos Humanos. Editorial McGraw Hill, México, quinta
edicidn. Capitulo 8.

e CHIAVENATO, Idalberto, (2005) Administracién de Recursos Humanos, Quinta edicidn. Editorial
McGraw Hill.

GFPI-F-135 V01



®
SENA

N

DOLAN, S. VALLE, R. JACKSON, S. y SCHULER, R. (2003). La gestidn de los recursoshumanos. Editorial,
McGraw-Hill, segunda edicidn, Madrid. Capitulo 8.

GOMEZ-MEJIA, L, BALKIN, D. y CARDY, R. (2001). Direccién y gestion de recursos humanos. Editorial
Prentice Hall, tercera edicion, Madrid. Capitulo VII.

MONDY , R. y NOE, R. ( 1997). Administracion de recursos humanos. EditorialPrentice Hall, sexta
edicion, México. Capitulo 11.

PUCHOL, L. (2003). Direccidén y gestion de recursos humanos. Editorial Diaz deSantos, quinta
edicion, Madrid. Capitulo Séptimo.

SASTRE CASTILLO, M.A. y AGUILAR PASTOR, E.M. (2003). Direccién de recursos humanos. Un enfoque
estratégico. Editorial McGraw-Hill, Madrid. Capitulo 16.

WERTHER, W. y DAVIS, K. (2001). Administracidn de personal y recursos humanos. Editorial McGraw-Hill,
quinta edicion, México. Capitulo 11.

Codigo Sustantivo de Trabajo

Ley 50 de 1990

Norma Técnica Colombiana 1486, Documentacidn. Presentacion de tesis, trabajosde grado y otros
trabajos de investigacion. ICONTEC. Bogota D. C,, Ed. 23 de julio de 2008.

Norma Técnica Colombiana 5613, Referencias Bibliograficas: contenido, forma y estructura. ICONTEC.
Bogota D. C, Ed. 4 de agosto de 2008.

Norma Técnica Colombiana 4490, Referencias Documentales para fuentes de informacion
electrdnicas. ICONTEC. Bogota D. C., Ed. 28 de octubre de 1998.

Acuerdo 060. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Bogotd D. C., 30 de octubre de 2001.Consejo
Directivo., por medio del cual se establecen pautas para laadministracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
www.gestionhumana.com/.../comites de convivencia ipad.asp?...

www.gestionhumana.com/.../seis leyes de honestidad.asp?...

www.gestionhumana.com/gh4/.../etica.../etica-bellsouth.asp

http://www.wordreference.com/es/

https://learnenglish.britishcouncil.org/es

http://www.agendaweb.org/
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Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Autor (es)

Jorge Alvaro Rojas Vargas

Instructor

CGA Jornada
Madrugada

18 de julio 2023

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del
Cambio
Autor (es) Jorge Alvaro Rojas Vargas | Instructor CGA -1 18 de
Jornada julio
Madrugada 2023
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

Fecha de Elaboracion

B = "

del P

deF

Modalidad de Ejecucion

Cédigo y version del Programa

10/07/2023
TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO
TITULADA
112005
IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE INFORMACION AUTOMATIZADOS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN PYMES Y AMBIENTES SIMULADOS (52019)

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla te siesun p de formacion
Titulada)
Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla tnic siesun p| de formacién
Titulada)
Instructor(es) que elabora la planeacién pedagégica VIVIANA CABIEDES ROJAS Regional y Centro de formacién
JORGE ALVARO ROJAS VARGAS DISTRITO CAPITAL / CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
rroTTDTCET T T
;::):r:ctro (Siel :;:;:EI::‘:(Ut COMPETENCI IACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A . o AVIBIENTES DE APRENDIZAJE PESCRIECION REILATY ERCALE
i el A
ez |Hdpegmmne| A RESULTADOS DE APRENDIZAJE DESARROLLAR HORAS TRABAJO HORAS TRABAJO ESTRATEGIAS DIDACTICAS ACTIVAS — MATERIALES DE INSTRUCTORE CRITERIOS DE EVALUACION APRENDIZAJE OBSERVACIONES
ituladal itulada) DIRECTO INDEPENDIENTE FORMACION S
229110 - Elaborar el diagnéstico de necesidades de Realiza una evaluacién diagndstica en la TELEVISOR, Presenta informes de la gestién|Evidencias de Conocimiento:
2817 - Ejecutar [capacitacién teniendo en cuenta las necesidades y politicas |empresa para identificar las necesidades HDMI, de los planes y programas de | Prueba oral o escrita que incluya
Planeacién, las acf:ion-e's de |de la organizacion 229111 - Disefiar |y variables a tener en cuenta COMPORTADOR induccién y reinduccion de los elementos de conocimiento de la
ejecucion, capacitacion, el plan de capacitacién, desarrollo y mantenimiento |Elabora una propuesta de plan de o ) ) AMBIENTE  |PORTATIL POR personal, con diligencia y competencia.
verificacion, desarro}lovy de acuerdo a las metodologias, alternativas de inversiény |induccién- reinduccién, incluyendo: Evaluacion dlag.nostlce.}: cuestionario  (DE CADA teniendo en cuenta las normas |Evidencias de Desempefio:
SISTEMATIZACIO ajuste mantemm|ent.o costos definidos por la organizacién formatos de evaluacién, seguimiento y de pl',egunt‘as, simulacion evaluada a |APRENDIZAJ |4 APRENDICES, » i técnicas y la metodologia « Elaboracién y sustentacion del
N DE integracién del fie .co'mpetendas 229112-Ejecutar el plan de capacitacion, desarrollo y control del proceso, presupuesto, 2 64 tra?/e.s de. |"5t35 de <.:hequeo, EASIGNDO, |LUBROS DE LA \/n{|ana Caviedes |adoptada por la organizacion  [programa de induccién general y
DESARROLLO subsistemna de individualesy | mantenimiento de acuerdo con las necesidades y politicas |recursos y cronograma. socializacion, analisis de casos, SALA DE BIBLIOTECA, Rojas * Aplica acciones de control de |especifico.
informacion de de eq.uipos de |de la organizacion. 229113 - Procesar | Disefia recursos didcticos mendiante elabor.a(fién, ejecucion Y. EV?{UaCié" TICS Y MATERIALES manera responsable y objetiva,|® Simulacro de aplicacién de
desarrollo de la trabajo, de informacion de los programas de capacitacion y desarrollo |herramientas tecnoldgicas. de actividades de capacitacion. PLATAFORM |COMO: en la evaluacion del personal |actividades de capacitacion.
empresa. acuerdo con el [de personal, individual y colectiva de acuerdo con los Elabora informe ejecutivo de los A VIRTUAL. MARCADORES, CD, que recibid la induccién. Evidencias de Producto:
plan indicadores de gestion resultados obtenidos. , CARTULINAS, * Programa de induccién general y
establecido.. BLOCKIRIS Y DE especifico de acuerdo con las
NOTAS. IAPICES ariahles orpani 1
229114 - Aplicar metodologia para el control del Investigacion de conceptos y métodos Computadores, *Aplica la Conocimiento: Cuestionario de
2820 - Controlar | sistema de informacién de la gestion del talento aplicados. video beam, cable metodologia y las técnicas de  |preguntas abiertas y cerradas.
L, la calidad de la |Humano. (s.i.g), de acuerdo con la normatividad legal Aplicacién de informacion a través de HDMI, VGA, control interno para verificar la|Desempefio: Estudio de casos y
P!anea.c'mn, informacion del |vigente. talleres y ejercicios. Aplicacion de Para el desarrollo de la competencia . internet. Informacién, con resolucién de problemas.
e]e?uclor.\,' sistema de 229115 Verificar el cumplimiento de las acciones métodos de preparacion de la se llevardn a cabo las siguientes Ambiente Marcadores, blog responsabilidad. Talleres y lecturas de aprendizaje
6 v.erlﬁcaclon, informacién correctivas y preventivas sobre la informacion documentacion del sistema de gestion actividades: de - papel cuadriculado, *Aplica las técnicas de Producto:
ZIZLEMATIZACI ?njtj:;:dén del De gestion del  [Del sistema de la gestion del talento humano de acuerdo  |de calidad. 2 2 - Lectura de investigacion ::i;en:ﬂzaje resaltadores, Jorge Alvaro |comunicacion en el manejo de |Elabora Sistema de control de calidad|
> talento humano |con las normas y el sistema de Gestion de calidad Tipos y técnicas de control de calidad - Videos introductorios N esferos, lapiz Rojas Vargas la informacidn, con objetividad. |de la informacion de gestion del
DESARROLLO subsistema de L - (o - sala de tics, e . P
N L, de acuerdo con |adoptado por la organizacién. Producto no Comforme Auditorias - Talleres de estadistica descriptiva borrador, tajalapiz, *Aplica las técnicas y talento humano
informacién de la normatividad [229116 -Conservar el sistema de informacién de la ISO - Juego de Roles p!ataforma borrador de nata, habilidades comunicativas para |Proyecto formativo: Implementacion
desarrollo de la y gestion de talento humano de acuerdo con Normatividad |19011 Principios de Auditoria - Estudio de Casos. virtual. cds. Carpetas registrar y reportar las no de sistemas de informacién
empresa. Procedimientos |Vigente Causa Efecto celuguia horizontal conformidades de la automatizados de gestion de talento
vigentes. 229117 - Establecer los pardmetros de la calidad del Indicadores de Gestion y Desempefio tamafio oficio, informacion, de manera humano en PYMES y ambientes
sistema de informacion de la gestion del talento humanoy |Auditorias Internas papel blanco carta, asertiva. simulados
229656 - gestionar los cambios identificados en los Identificar las necesidades de el|dentificar los cambios en los |Evidencias de conocimiento. Pruebas
procesos y procedimientos del sistema de gestion del documentacion, siguiendo los procesos y procedimientos en |de conocimiento acerca de
talento humano, utilizando los métodos adoptados por la  [procedimientos establecidos Televisor- VGA- la organizacion. documentos, procesos,
Planeacién, 2822 organizacion. Mapa de Procesos Analizar el HDM/I—‘COmputador eDisefiar y elaborar procedimientos, datos, informes,
ejecucion, Documentar 229657 - Establecer cambios en los procesos y diagndstico de necesidades. Evaluacion diagndstica, cuestionario Ambiente Zoart::dpi:;s cada Instructivos y formatos, archivo.
verificacion, procesos y procedimientos de la informacion, de la organizacién con  |Investigar sobre Anilisis de procesos ; gv . de i P 4 Interpretar procesos y Evidencias de desempefio: Identificar
SISTEMATIZACIO|ajuste e procedimientos |base en los requerimientos y las necesidades del cliente.  |Caracteristicas del responsable de © pr'egunt.as, simulacién evaluada a aprendizaje L"br‘us dela . procedimientos de la procesos y procedimientos.
N DE integracién del  [aplicando 229658 - Actualizar los procesos y procedimientos de la levantamiento de procesos. Documentos 72 38 traye.s de. I/lstas de c.hequeo, asignado, blbllotAeca. kit de Jor.ge Alvaro organizacion, Redactar Documentar procedimientos
DESARROLLO subsistema de métodos informacion de la gestion del talento humano en la requeridos para levantamiento de soclallzacllon, anallsl? de casos, | sala de tics, materiales: Rojas Vargas instrucciones, Actualizar correspondientes al procesos de
informacién de  [normalizados ~ [organizacién. informacién. Levantamiento de elabor'afion, ejecucion y. ev?{uacion plataforma’ marcadores, CD, instructivos, Identificar no Gestion del Talento Humano.
desarrollode la [adoptados por 229659 - Elaborar instructivos y formatos para el sistema  [procesos.  Disefio y elaboracion de. de actividades de capacitacion. virtual. borrador de . conformidades. Evidencias de producto:
empresa. la organizacién. |de gestion de la informacién del talento humano, Formatos y Documentos de Acurdo a un tablero, cartulinas, *Aplicar la politica No requeirido
SGC. Tablas de Retencion bloF de notas, organizacional en el desarrollo
Documental (TRD). lapices, esfero de procesos y procedimientos
Normas ISO y NTCy Politica de Calidad




