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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Recursos Humanos

e Cddigo del Programa de Formacion: 134200 Ver. 1

e Nombre del Proyecto: Protocolo de apoyo para la gestion tecnico-operativa en los procesos de
seleccion, vinculacion de personal y seguridad en el trabajo para empresas del sector real a
partir de la estrategia de empresa didactica.

e Fase del Proyecto : Ejecucion

e Actividad de Proyecto: Clasificar y organizar las especificaciones de los procesos de apoyo
tecnco en procedimientos de seleccion, vinculacion de candidatos y la salud y seguridad en
el trabajo.

e Competencia:

*Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.210601020
*Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos. 220601042
*Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa. 210201048

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

02 Proporcionar atencién y servicio a clientes, en los procedimientos de recursos humanos,
de acuerdo con normas Yy politicas de la organizacién.

03 Revisar los resultados de la evaluacion del servicio, de acuerdo con la politica y los
estandares de calidad establecidos

02 Elaborar documentos de informacién de la gestién de recursos humanos, de acuerdo con
normas técnicas

03 Mantener el soporte documental de los procedimientos de seleccién y vinculacién, de
acuerdo con las politicas y normas técnicas.

02 Ejecutar el procedimiento de seleccidén y vinculacion de trabajadores, teniendo en cuenta
procedimiento, normativa y politicas establecidas por la organizacion.

03 Documentar el procedimiento de seleccidn y vinculacidn de trabajadores de acuerdo a
técnicas, normas y procedimientos de la organizacion

e Duracion de la Guia: 410 Horas

2. PRESENTACION

A través de los tiempos, el desarrollo de las organizaciones y la evolucion de los departamentos de Recursos
Humanos han generado el desarrollo e implementacion de métodos, técnicas y estrategias que permitan
contribuir no sélo al desarrollo del potencial humano en las mismas, sino al 6ptimo desempefio organizacional

de los empleados.
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En este sentido, se hace necesario conocer e implementar en los procesos de seleccién de personal, nuevas
técnicas que posibiliten la optimizacion de los recursos organizacionales, el desarrollo integral del ser humano
y la captura adecuada en dichos procesos del mejor potencial humano, su seleccion, evaluacién y desarrollo.

Es por esto que se hace necesario conocer e implementar un procedimiento previo, propio del proceso de
seleccién de personal como lo es la descripcion y el andlisis de los cargos, la rigurizacion del proceso en el
levantamiento del perfil ocupacional y el manual de funciones de los mismos, generando de esta forma
mecanismos de eficiencia y eficacia en los procesos organizacionales, en la medida en que son estos los
proceso base del area de gestién humana, que conllevan a la adecuada seleccién de los trabajadores.

De lo anterior se desprenden las condiciones y aspectos previos para llevar a cabo una entrevista de
seleccion, la aplicacién de pruebas técnicas del proceso y la elaboracion del Informe Final de Seleccién, sin
gue el Aprendiz pierda de vista la ubicacién de su rol, como auxiliar en dichos procedimientos y su contribucion
al desarrollo de los procesos pertinentes y al alcance de los objetivos del area.

En direccion a lo anterior, se pretende que el desarrollo de la actividad planteada, provea al aprendiz los
conocimientos y aprendizajes Optimos para el desempefio de sus funciones en las areas de recursos
humanos, dada la practica en los proyectos formativos y el desarrollo en lo real de las competencias propias
del quehacer laboral y/o organizacional.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Actividades de Contextulizacion

e Descripcién de la Actividad 1

La empresa XY, dedicada a las telecomunicaciones, solicita que las ventas en el proximo semestre
se eleven en un 20%, en comparacién a los indices del afio anterior, para lograr dicho objetivo el
area administrativa ha pensado adquirir un personal calificado, que dinamice y oxigene el area de
asesoria comercial de la organizacién. En base alo anterior, ¢ Sifueras el Técnico Auxiliar encargado
de apoyar la preseleccion de personal y se te asignara esta labor, cémo harias para satisfacer los
requerimientos de la organizacion a partir de la contrataciéon de un personal competente y calificado?,
dado que en las situaciones anteriores la contratacion de los empleados ha sido mediada por las
influencias personales, mas no por la implementacion de un proceso riguroso de seleccion de
personal?.

En direccion a la situacion anteriormente planteada y a partir de lo que conoces sobre los procesos
de seleccion de personal de forma empirica, realiza una lluvia de ideas en la que se pueda evidenciar
una posible solucién a la situacion problémica, participando con tus aporte en el Foro ubicado en la
Plataforma Territorium, como actividad La empresa XY. Actividad Individual

e Ambiente Requerido: Ambiente de formacion con video bean, portatiles, iluminado, con acceso a
internet preferiblemente para utilizacién de la plataforma Territorium.

e Materiales: Plataforma Territorium.
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e Descripcion de la Actividad 2

Aprendiz, para dar inicio a las actividades que tienen que ver con la Competencia Seleccionar candidatos
de acuerdo con procedimiento técnico y normativa, es necesario que contextualicemos el panorama de
este proceso y le demos una ubicacion en la historia, para ello usted debera realizar una blsqueda de
informacién sobre “La revolucién Industrial” apoyandose en el documento adjunto, de igual forma para el
desarrollo de las actividades debera apoyarse en el contenido del tema aboradado por el Instructor, con lo
cual realizara una infografia muy detallada y la sopa de letras adjunta. Las actividades deberan de ser
cargadas a la Plataforma Territorium por el link relacionado para ello, segln las indicaciones dadas por el
Instructor. Actividad Individual

De igual forma el aprendiz debera dar respuesta a la apregunta: “¢Cual considera, fue lainfluenciadela
revolucion Industrial en la forma de Administrar a las personas dentro de las empresas?”, en el Foro
ubicado en la Plataforma con el nombre de la actividad: La Revolucion Industrial. Actividad Individual

e Ambiente Requerido: Ambiente de formacién con video bean, portatiles, iluminado, con acceso a
internet preferiblemente para utilizacién de la plataforma Territorium.

e Materiales: Plataforma Territorium.

Actividades de Apropiacion del Conocimiento
e Descripcién de la Actividad 3

El aprendiz debera realizar una investigacion del documento adjunto sobre La Clasficacion Nacional de
Ocupaciones, a partir del cual realizara una busqueda de los conceptos relacionados y elaborard un mapa
conceptual que contenga los aspectos mas importantes del mismo, para ser cargado a la Plataforma
Territorium por el link indicado para dicha evidencia nombrada: Mapa Conceptual C.N.O. Actividad
Individual

a. Los términos de busqueda y desarrollo son:

Qué es la CLASIFICACION NACIONAL DE OCUPACIONES (C.N.0)?

Para qué sirve la CLASIFICACION NACIONAL DE OCUPACIONES (C.N.O)
Como se clasifican las ocupaciones segun la C.N.O?

Qué son las Areas de Desempefio segln la C.N.O?

Cuéles son las Areas de Desempefio segtn la C.N.O?

Qué son los Niveles de Cualificacion?

Cuales son los Niveles de Cualificacién?

Como estan ordenadas las ocupaciones dentro de la C.N.O?

ASANENE N NN NN

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién con video bean, portétiles, iluminado, con acceso a
internet preferiblemente para utilizacion de la plataforma Territorium.

e Materiales: Plataforma Territorium.
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e Descripcién de la Actividad 4

El aprendiz deberd a partir de los Documentos en PDF sobre La Clasficacion Nacional de Ocupaciones,
provistos por el Instructor realizar una blsqueda de cada una de las siguientes Ocupaciones y en un
documento en Word, describir:

*El nombre de la ocupacién en dicha C.N.O y su denominacién segin la Clasificacion Unica de
Ocupaciones para Colombia CUOC.

*La descripcidn de cada uno de las siguientes ocupaciones.

*Dos de las diferentes denominaciones de la ocupacion.

*Las funciones de cada uno de los cargos u ocupaciones.

*Las habilidades que segun la C.N.O debe de tener y desarrollar el desempefante de cada ocupacion.
*Los conocimientos que segun la C.N.O debe de poseer el desempefiante de cada ocupacion.

*Una ocupacion con funciones relacionadas.

Los cargos a describir seguin la C.N.O son:

Gerente

Asistente administrativo

Jefe de recursos humanos

Jefe de Selecciéon de Personal

Asistente de Seleccién

Asistente de Evaluacion

Asistente de Capacitacion y Desarrollo

Jefe de Bienestar y Salud Trabajo

Asistente de Bienestar y Salud en el Trabajo
Asistente de Servicio al Cliente

AR NN N NN NN

La actividad debe de ser cargada a la Plataforma Territorium, por el link indicado por el Instructor por la
actividad denominada: Ocupaciones segun de la C.N.O. Actividad Individual

e Ambiente Requerido: Ambiente de formacion con video bean, portétiles, iluminado, con acceso a
internet preferiblemente para utilizacién de la plataforma Territorium.

e Materiales: Plataforma Territorium.

e Descripcién de la Actividad 5

A partir del documento de lectura en PDF provisto por el Instructor, que contiene los temas de Reclutamiento
de Personas Cap 5, Seleccién de Personal Cap 6, Disefio de Cargos Cap 7y Descripcion y Analisis de cargos
Cap 8, el aprendiz deberé realizar mapas conceptuales o mentales de cada tema por separado, de forma
gue recoja la informacién mas importante de cada capitulo.

Los mapas deben de ser cargados a la plataforma Terriorium por el link indicado por el instructor en las fechas
para cada capitulo, denominadas: Mapa Conceptual Reclutamiento de Persona. Mapa Conceptual
Seleccion de Personal. Mapa Conceptual Disefio de Cargos. Mapa Conceptual Descripcion y Analisis

de cargos. Actividad Individual
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Ambiente Requerido: Ambiente de formacion con video bean, portétiles, iluminado, con acceso a
internet preferiblemente para utilizacién de la plataforma Territorium.

Materiales: Plataforma Territorium.

Descripcién de la Actividad 6

A partir del estudio de los diferentes contenidos asignados por el Instructor del Libro “Administracion
de Recursos Humanos” de Idalberto Chiavenato, ubicado en PDF en la Plataforma Territorium, los
Aprendices, expondran por grupos de forma rigurosa, los temas asignados por el insructor, de los
cuales ubicaran en plataforma como parte de la actividad las diapositivas de los mismos. Actividad
Grupal

TEMAS DE EXPOSICION:

Las Organizaciones como sistemas sociales y abiertos De la Pag 7 ala Pag 30
Las Personas, Cognicion Humana, Ciclo Motivacional De la Pag 60 a la Pag 83
Clima Organizacional De la Pag 84 a la Pag 102.

Las Personas y las Organizaciones Pag 108 a la Pag 120

Evaluacion del Desempefio Pag 354 a la Pag 380

Entrenamiento y Desarrollo de Personal Pag 555 a la Pag 580

o0 wNE

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién con video bean, portétiles, iluminado, con acceso a
internet preferiblemente para utilizacién de la plataforma Territorium.

Materiales: Plataforma Territorium.

Descripcién de la Actividad 7

Teniendo en cuenta la lectura realizada del Capitulo 8 “Descripcion y Analisis de cargos” del libro
Adminsitracion de Recursos Humanos de Idalberto Chiavenato, el aprendiz realizara una actividad
practica, en la que deberd aplicar la encuesta y la entrevista como instrumentos del proceso, a un
familiar que labore o halla laborado, en donde recogera la informacion necesaria para describir el
cargo en el formato que se adjunta de Andlisis y Descripcion de Cargos. Actividad Individual

Los formatos de la actividad deberan ser cargados a la Plataforma por el Link Actividades de
Apropiacion del Conocimiento, Analisis y Descripcion de cargos, segun indicaciones del
Instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién con video bean, portétiles, iluminado, con acceso a
internet preferiblemente para utilizacion de la plataforma Territorium.
Materiales: Plataforma Territorium.
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e Descripcién de la Actividad 8

Tomando como punto de referencia la informacion recolectada de la actividad practica anteriormente realizada
sobre el Andlisis y la Descripcion del cargo, el aprendiz debera construir el perfil ocupacional, el manual de
funciones y la requisicion de personal de dicho cargo, baseando la informacion del formato de descripcion del
cargo a los formatos anteriormente nombrados.

Posterior a la realizacion de los formatos de perfil ocupacional, el aprendiz debera disefiar una convocatoria
segun las especificaciones y requisitos del cargo descritas en dicho formato.

Los formatos de la actividad deberan ser cargados a la Plataforma por el link indicado para
ello:Actividades de Apropiacion del Conocimiento, Perfil Ocupacional, Manual de Funciones,
Requisicion y Convocatoria, segun indicaciones del Instructor. Actividad Individual

e Ambiente Requerido: Ambiente de formacién con video bean, portatiles, iluminado, con acceso a
internet preferiblemente para utilizacion de la plataforma Territorium.
e Materiales: Plataforma Territorium.

Actividades de Transferencia de Conocimiento (Actividades de empresa didactica).
e Descripcién de la Actividad 9

A partir de la apropiacién del conocimiento necesario para la realizacion de los perfiles ocupacionales en una
organizacion, desde la realizacion y desarrollo de la actividad inicialmente planteada en sus tres momentos,
es necesario que en los espacios reales de practica, que se han generado para dar marcha al Proyecto
Formativo, se realice en primer lugar la descripcion y andlisis de los cargos, levante el perfil ocupacional y
elabore el manual de funciones de cada uno de los cargos o puestos de empresa didactica del Técnico en
Recursos Humanos CREAR SAS, conformada en la Institucion Educativa.

Para dicha actividad el aprendiz deberd realizar todo el proceso de descripcion y andlisis de cargos a tres de
los cargos que se relacionan a continuacién, los cuales hacen parte de la empresa didactica del area de
Recursos Humanos y para lo cual debera indagar los requisitos, funciones, habilidades y competencias
requeridas para cada cargo desde la Clasificacion Nacional de Ocupaciones C.N.O, de igual forma debera
tener en cuenta la realidad de las funciones que realizarian los aprendices dentro de la empresa didactica,
de esta manera el aprendiz también realizara el perfil ocupacional, el manual de funciones, la requisicion de
personal y la convocatoria del cada uno de los tres cargos seleccionados. Actividad Grupal

Los cargos de la empresa didactica para la construccién de los anteriores subprocesos son:

Gerente

Subgerente

Jefe de Recursos Humanos
Jefe de Seleccién de Personal
Asistente de Seleccion

Jefe de Clima Laboral

ASANENENENEN
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Asistente de Clima Laboral

Jefe de Capacitacion y desarrollo

Asistente de Capacitacion y Desarrollo

Jefe de Bienestar y Salud Trabajo

Asistente de Bienestar y Salud en el Trabajo
Jefe de Servicio al Cliente

Asistente de Servicio al Cliente.

Jefe de Evaluaciéon de Personal

Asistente de Evaluacion de Personal
Asistente Area Contable

AN N NN NN N YN

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién con video bean, portatiles, iluminado, con acceso a
internet preferiblemente para utilizacion de la plataforma Territorium.
e Materiales: Plataforma Territorium

e Descripcién de la Actividad 10

Para el desarrollo de la siguiente actividad, el aprendiz deber4 modificar en su defecto la Estructura
Organizacional de la Empresa Didactica CREAR SAS, socializada por el Instructor Sena, los aspectos a
tener en cuenta para tal proceso son:

~No oaOb~ WDNPRE

. Nombre de la empresa o0 Razén Social

. Logo de la empresa

. Actividad Econdmica a la que se dedica.
. Mision

. Vision

. Valores

. Objetivos Organizacionales

8.

Portafolio de Servicios incluyendo el servicio que se determina como valor agregado y Unico que brindara

la empresa.

9.

Construir un guién, guia, esquema o protocolo para ofrecer los Servicios de la Empresa didactica creada,

teniendo en cuenta cada aspecto que se debe de considerar para dicho aspecto(Medios, Mecanismo que
utilizaria, estrategias, formatos, etc).

10. Realizar ElI Organigrama de la Empresa Didactica CREAR SAS, para ello se deberd organizar
jerarquicamente la ubicacién de cada uno de los cargos de la empresa del Técnico en Recursos Humanos,
por lo cual se debe tener en cuenta los cargos ya relacionados. Actividad Grupal

e Ambiente Requerido: Ambiente de formacion con video bean, portétiles, iluminado, con acceso a
internet preferiblemente para utilizacién de la plataforma Territorium.
o Materiales: Plataforma Territorium

e Descripcion de la Actividad 11

Tener presente la rigurosidad que se debe aplicar en la actividades relacionadas con la empresa didactica
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dentro del marco del proyecto formativo, su valoracién y validez para el proceso de etapa practica dependera
de la calidad de construccion del mismo.

4

AN

El aprendiz debera realizar dos procesos completos de Seleccion de Personal, iniciando por la
convocatoria para cargos vacantes, utilizando la simulacién de procesos para la provision de personal
de las Empresas Didacticas clientes solicitantes del servicio, para ello es necesario utilizar los
formatos adjuntos, aplicar las encuestas y entrevistas para lograr el desarrollo optimo de los procesos.
Utilizar los perfiles ocupacionales de cada cargo para la preseleccién de los candidatos a ocupar las
vacantes en las Empresa Didactica cliente solicitante.

Aplicar entrevistas de seleccion de personal.

Aplicar las pruebas o tests (Valanti, Moos) al candidato siguiendo las indicaciones del formato.
Calificar los instrumentos de recoleccion de informacién sobre los candidatos (entrevista y pruebas
psicotécnicas, en congruencia con los requerimientos del perfil ocupacional creado y determinar que
tanto el perfil del candidato se ajusta el aperfil ocupacional del cargo.

Disefiar los Informes de Preseleccion segun el proceso realizado.

Realizar envio de los Informes de preseleccion a un puesto cliente o0 empresa didactica cliente que
nos haya solicitado esos tres procesos. Actividad Grupal

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién con video bean, portatiles, iluminado, con acceso a
internet preferiblemente para utilizacién de la plataforma Territorium.
Materiales: Plataforma Territorium

Los trabajos, talleres y actividades deben de ser realizados y presentados por el aprendiz de manera ordenada
e impecable en hojas de block segun la apresente guia de aprendizaje, y entregados en una carpeta, con la
firma de recibido del aprendiz en el final de lamisma, donde registre nombre completo, numero de documento
de identidad, numero celular, correo electrénico actual y fecha del recibido de esta guia.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Criterios de Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :
Foro. La Empresa X

Infogafria, Sopade Letrasy
Foro. Revolucion Industrial

Utiliza protocolos y medios para el alistamiento v
de los recursos necesarios en la atencién y
servicio al cliente.  Atiende a los clientes,
dando respuesta a sus necesidades de
informacién, segin la fase de los
procedimientos de seleccién y vinculacion. N4

Lista de chequeo.
v'  Lista de Producto.

Lista de verificacion

Presenta inventario de documentos y recursos
necesarios para la prestaciéon del servicio
teniendo en cuenta politicas y protocolos.

v'  Exposiciénes — Listas de
chequeo.
v' Listas de Chequeo de

Aplica logistica requerida, de acuerdo a la fase

Evidencias de Desempefio:

Mapa Conceptual Y Taller:
C.N.O

Mapa Conceptual: Procesos de
Seleccion de P.

de los procedimientos de seleccion y
vinculacién de trabajadores. Recopila la
informacién de candidatos y trabajadores en
los formatos establecidos.

Usa los elementos de proteccion personal en
funciéon del autocuidado y normas de
seguridad.

verificacion y observacion.
v/ Listas de chequeo de
verificacion del producto.
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Exposicion: Administracion de
RRHH

Evidencias de Producto:

Actividad Practica, taller:
Analisis y Descripion de Cargos

Actividad Practica, taller: Perfil
Ocupacional, Manual de
Funciones, Convocatoria

Actividad Préactica: Estructura
Organizacional Empresa
Didactica

Actividad Préctica: Actividad
Empresa Didéactica, Proceso de
Seleccion.

Redirecciona los mensajes y peticiones de
atencion, considerando el protocolo, el
destinatario y razones del mismo. Utiliza
lenguaje adecuado en la atencién al cliente,
que promueva las buenas relaciones
empresariales.

Aplica protocolo de atencion y servicio de
acuerdo con los tiempos de respuesta,
estrategias de servicio y politicas de la
organizacion.

Orienta a los clientes en el uso del sistema de
parsf.

Elabora agenda para la programacion de
actividades de los procedimientos de seleccion
y vinculacion de trabajadores. Ejecuta las
actividades programadas en la agenda, de
acuerdo con las fases del

procedimiento de seleccion de candidatos y
vinculacion de trabajadores.

Levanta informacién generada durante las
actividades desarrolladas en los
procedimientos de selecciéon y vinculacion,
para documentacion, tramite y registro.

Opera de manera responsable los recursos
tecnoldgicos requeridos para la programacion
y ejecucion de las fases de seleccion y
vinculacion de trabajadores.

Demuestra decoro en la presentacion personal
respetando la identidad corporativa.

Cumple con protocolos, manual de procesos y
procedimientos establecidos para atencion a
clientes.

Elabora documentos relacionados con la
atencion y el servicio a los clientes, aplicando
las normas técnicas y las politicas de la
organizacion.

Recopila informaciéon de la evaluacion del
servicio, en los formatos y/o sistemas
disponibles, teniendo en cuenta politicas y
protocolos.

Realiza consolidados de resultados de
atencion y servicio al cliente, utilizando los
medios tecnoldgicos asignados.  Aplica los
estandares de calidad en los procesos de
atencion y servicio al cliente, teniendo en
cuenta la normativa y el direccionamiento
estratégico de la organizacion.

Elabora informe de la prestacion del servicio,
en la forma y/o formatos establecidos en la
organizacion.

Aplica la gestién de procesos, teniendo en
cuenta las técnicas y herramientas de
planeacién elabora flujogramas, utilizando la
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simbologia estandarizada para la
representacion gréafica.

Elabora los documentos de gestion humana,
aplicando las normas y técnicas de redaccion.
utiliza la tic para elaboracion de documentos,
aplicando las normas técnicas y gramaticales.

Utiliza formatos de control para la recepcién de
documentos.

Aplica la tabla de retencion documental trd,
cumpliendo con los procedimientos y la
normativa.

Mantiene los soportes de la informacion de la
gestion de talento humano de acuerdo con la
normativa y politica. Archiva los documentos
soporte de los procedimientos, teniendo en
cuenta las técnicas y normativa vigente.

Demuestra  actitudes de reserva vy
confidencialidad de la informacion, de acuerdo
con la cultura ética organizacional. conserva
informacion y documentos, teniendo en cuenta
ciclo vital y condiciones fisicas y ambientales
del archivo.

Elabora rétulos e identificacion de los legajos y
cajas de archivo, de acuerdo con
procedimientos técnicos.

Organiza listas de chequeo, formatos,
instructivos 'y  modelos  documentales
requeridos en seleccion y vinculacion de
trabajadores de acuerdo a procedimientos
establecido por la organizacion.

Elabora  convocatoria  para  respectiva
publicacion de acuerdo a lineamientos
establecidos por area de recursos humanos.

Aplica lista de chequeo para clasificar hojas de
vida y soportes segln requisitos establecidos
en requisicion, manual de funciones y
convocatoria, siguiendo procedimiento por jefe
de recursos humanos.

Organiza hojas de vida y soportes entregadas
por jefe de area, segln resultados obtenidos
en andlisis y evaluacién. hace confirmacion,
verificacion 'y validacion de documentos,
referencias, antecedentes,certificaciones
proporcionados por el candidato para asegurar
cumplimiento.

Cita a candidatos a entrevista y aplicacién de
pruebas psicotécnicas aplicando protocolo de
servicio y utilizando herramientas tecnolégicas
dispuestas por la organizacion.

Organiza logistica para aplicacion de
entrevistas y pruebas psicotécnicas
disponiendo recursos tecnoldgicos, listas de
chequeo, formatos, cuestionarios, requeridos
por los responsables y jefe de area funcional.
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programa visita domiciliaria, para convocatoria
respectiva aplicando protocolo de servicio y
utilizando herramientas tecnolégicas
dispuestas por la organizacion.

Organiza carpeta fisica de hoja de vida con
soportes y documentos aportados por los
candidatos preseleccionados, seglin
procedimiento  establecido por el &rea
funcional aplicando normas y preservando la
confidencialidad de la informacion.

Elabora contratos haciendo uso de
herramientas tecnoldgicas, de acuerdo a
condiciones pactadas, normativas y politicas
establecidas por la organizacion.

Realiza programacion a induccion, aplicando
protocolo de servicio y utilizando herramientas
tecnoldgicas dispuestas por la organizacion.

Entrega al trabajador copias del contrato,
afiliaciones, credenciales y carnet haciendo
registro en formatos para verificacion
respectiva.

Registra resultados de entrevista, pruebas
psicotécnicas, visita domiciliaria y condiciones
de contratacién siguiendo normatividad,
reglamentos y politicas definidas por la
organizacion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Aprendiz
Es toda persona que reciba formacion. En el SENA se reconoce con el perfil de libre pensador, con capacidad
critica, solidario, emprendedor creativo, y lider.

Actividad de Aprendizaje

Acciones integradoras e integradas entre si, realizadas por los Aprendices con la orientacién del Instructor-
tutor a lo largo del proceso formativo. Son objeto directo de aprendizaje; esto indica que existe una relacién
directa entre lo que se debe hacer en el Centro formativo y lo que mas tarde se hara en el mundo laboral.

Aprendizaje

El SENA indica que es un proceso mediante el cual el Aprendiz comprende, asimila, incorpora y aplica
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que lo hacen competente para actuar técnica,
metodoldgica, participativa y socialmente en el trabajo.

Evidencia de aprendizaje
Manifestacion del aprendizaje, que refiere a la comprobacion de lo que “sabe”, “sabe hacer” y “es” el aprendiz.
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Pueden ser de conocimiento y de desempefio, de las cuales se pueden inferir los logros de aprendizaje y
establecer el desarrollo o no de las competencias.

Resultados de Aprendizaje

Enunciados que estan asociados a las Actividades de Aprendizaje y Evaluacion, y que orientan al Instructor-
tutor y al Aprendiz en la verificacion de los procesos cognitivos, motores, valorativos, actitudinales y de
apropiacion de los conocimientos técnicos y tecnoldgicos requeridos en el aprendizaje.

Valoracion de evidencias de aprendizaje

Asignacion de atributos o cualidades por parte del Instructor-tutor a las Evidencias de Aprendizaje del
Aprendiz, de acuerdo con los Criterios de Evaluacion establecidos en cada caso. La valoracion se realiza
sobre la calidad de las evidencias recogidas durante el proceso de formacién y al finalizar éste. El juicio de
valor puede llevar a la aceptacion o rechazo de la evidencia, segun se ajuste o no a dichos criterios de calidad.
Puesto

“Una unidad de la organizacion que consiste en un grupo de obligaciones y responsabilidades que lo separan
y distinguen de los demas puestos. Estas obligaciones y responsabilidades pertenecen al empleado que
desempenia el puesto y proporcionan los medios con los cuales los empleados contribuyen al logro de los
objetivos de una organizacion”.

C.N.O

Clasificaciéon Nacional de Ocupaciones segun el OBSERVATORIO LABORAL COLOMBIANO.

Descripcién de Cargos

“Para conocer el contenido de un puesto, es necesario describirlo. Su descripcidn es un proceso que consiste
en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman y distinguen del resto de los puestos en la
organizacion. La descripcion de puestos representa la descripcion detallada de las atribuciones o tareas del
puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad de su realizacién (cuando lo hace), los métodos para el
cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (como lo hace) y los objetivos (por qué lo hace)”.

Andlisis de Cargos

“Mientras que la descripcidn se preocupa por el contenido del puesto (qué hace el ocupante, cémo y por qué),
el analisis estudia y determina todos los requisitos, responsabilidades y condiciones que el puesto exige para
su adecuado desempefio. Por medio del andlisis se valoran los puestos posteriormente y se clasifican para
efectos de comparacion”.

Manual de Funciones

“Como producto especifico del analisis ocupacional se pueden elaborar y mantener periédicamente
actualizados los manuales de funciones. Este instrumento que resulta basico para los programas de induccion
y de entrenamiento en los puestos de trabajo; deben ser redactados en forma tan clara que las personas que
van a ocupar los puestos puedan ser entrenadas para desempefiarlo y lo comprendan facilmente, con sélo
una lectura cuidadosa.

Un manual de funciones sistematiza informacion sobre los aspectos organizacionales necesarios en la
ejecucion del trabajo. Es un compendio que sefiala cada una de las diferentes funciones correspondientes a
cada cargo dentro de una organizacion”.
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El manual de funciones busca responder a dos preguntas basicas:
- Qué hace?

- Para qué se hace? determina funcion del cargo.

Perfil Ocupacional
“El perfil profesional, perfil del cargo o perfil de calificacion es otro de los instrumentos de gestion que puede
ser aprovechable en la deteccion de las reales necesidades de desarrollo de una persona dentro de la
organizacion y en el nivel de exigencia de las pruebas por aplicar en el proceso de seleccion para el cargo.

A partir del andlisis ocupacional, y especialmente de la identificacion de las operaciones que conforman cada
una de las funciones basicas de un cargo, puede elaborarse un listado de los conocimientos basicos técnico-
profesionales que se requieren para su 0ptimo desempefio, de las aptitudes y habilidades que garantizan
una alta eficiencia, tales como percepcién espacial, habilidades verbal numérica, etc., asi como destrezas
que facilitan su ejecucion”.
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razoén del
Cambio
Autor (es) | SANDRA MILENA Instructora Articulacion Abril Actualizacion de
NARANJO FLOREZ con la Media 2020 tecnicas y
DT. estrategias de
Centro de aprendizaje.
Comercio y
Servicios
SENA
SANDRA MILENA Instructora Articulacion Marzo Actualizacion de
NARANJO FLOREZ con la Media 2022 técnicas,
DT. estrategias y
Centro de actividades de
Comercio y aprendizaje.
Servicios
SENA
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