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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, Agosto de 2023

Sefor

JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4610719
Coordinador Académico Formacion Titulada

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Agosto de
2023.

Referencia: No CO1.PCCNTR.4610719 del afio 2023

Sandra Patricia Rojas, identificado con la cédula de ciudadania No. 51959382 de Bogoté, en mi calidad de Contratista del
SENA, en la Coordinacion Académica de Formacién Titulada, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios
de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para un contrato la suma de CUARENTA Y UN MILLONES CIENTO
CUATRO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y UN PESOS M/CTE ($ 41.104.861). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago, correspondiente al valor de los dias ejecutados de manera
proporcional al valor mensual de los honorarios de acuerdo a la fecha de perfeccionamiento del contrato por valor de UN
MILLON NOVECIENTOS ONCE MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($1.911.854)) b) NUEVE
(9) pagos iguales por los meses de Marzo a Noviembre de 2023, por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS
MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE ($4.096.830) cada uno c¢) Un ultimo pago mensual y sucesivo proporcional
a los dias ejecutados y verificados por el supervisor del contrato por valor de DOS MILLONES CIENTO OCHENTA Y
CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($2.184.976).

Plazo: Diez (10) meses, o hasta el 16 de diciembre de 2023

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia como instructor para atender las necesidades del
programa titulada en las areas asociadas a la red de conocimiento GESTION DEL TALENTO HUMANO del Centro
Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Cumplir con el objeto del contrato Se realiza la formacion profesional integral Lista de asistencia
en su totalidad. con las fichas asignadas de acuerdo a la aprendices, Actas

programacion estipulada por la coordinacion de concertacion,
para tercer trimestre modalidad de formacion | instrumento de
fichas2672359 gth, 2503419 TGTH, 2672354 | saberes previos ,
TRH con competencias en talento humano y | guias, planeacion y
las fichas 2560663 DV, 2672344 contabilidad, | proyecto formativo.
Admon en salud y 2793810, en competencia
transversal
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Pantallazo
plataforma
territorium

se encuentran en la
carpeta asignada
por la coordinacion

academica.

Colaborar en la planeacion de los Cronograma de
procesos formativos de acuerdo con | Trabajo en plataforma en organizacion de link | sesiones
el Procedimiento Ejecucion de la para el acrgue de evidencias segun el
Formacion Profesional Integral y los | resultado de aprendizaje para las fichas
lineamientos institucionales, para el | 2672359 gth, 2503419 TGTH, 2672354 TRH
area temética del objeto contractual. | con competencias en talento humano y Pantallazo

Las fichas 2560663 DV, 2672344 plataforma

contabilidad, Admon en salud y 2793810 en territorium

competencia transversal etica

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en jornadas
de disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral, conforme a las
necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area temética
objeto del contrato.

No se realiza esta actividad este mes

No hay evidencia ya
gue no se realiza
esta actividad en
este mes.

Evaluar los estilos, ritmos y
aprendizajes previos de los
aprendices correspondientes a las
fichas asignadas, de acuerdo con
los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.

Estas actividades se desarrollaron las fichas
2672359 con la competencia seleccionar,
2503419 competencia Gestionar programas
de bienestar, enla 2672354 competencia
facilitar sevicio a los clientes 2773753,
2672344 y 2794810 competencias Ejercer
Derechos fundamentales .

2560663 Promover®

Instrumento de
evaluacion saberes
previos, y estilos de
aprendizaje los
cuales se
encuentran en la
carpeta asignada
por la coordinacion
académica

Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y proyecto
formativo de los programas del area
tematica objeto del contrato y la
programacion establecida por las
coordinaciones.

Se imparte formacion profesional integral
con las fichas asignadas de acuerdo a la
programacion estipulada en los tiempos
presenciales establecidos por la
coordinacion.

Cronograma de
actividades tercer
trimestre del afio en
curso.
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Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad.

Se desarrolla la formacion profesional
integral de forma presencial con la
programacion de la coordinacion de
formacion titulada, para las fichas: 2672359
TGTHcon la competencia seleccionar,
2503419 TGTHcompetencia Gestionar
programas de bienestar, en la 2672354 TRH
competencia facilitar sevicio a los clientes
2773753 T.Asistencia en Archivos, 2672344
T Contabilizacion y 2794810 Admon en Salud
competencias Ejercer Derechos
fundamentales .

2560663 Promover

Listado de
asistencia.

Guias de
aprendizaje las
cuales se ubican en
la carpeta asignada
por coordinacién
academica

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

No se realiza esta actividad este mes

No hay evidencia
ya que no se realiza
esta actividad en
este mes.

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

Se emiten juicios de evaluacion para las
2503419 raps: Diagnosticar requerimientos
yplanear el programa de
bienestar,2672354Alistar
recursos para la prestaci+on
del servicio,
2672359Proporcionar
informacion de las condiciones
de trabajoy verificar el perfil
ocupacional,2560663
interactuar en los
contextosDesarrollar procesos
de
comunicacién,2672344Promover
mi dignidad y la del
otroyEstablecer relaciones de
conocimiento personal y
comunicativo,2793810
Reconocer el trabajo como
factor de movilidad social
yValorar la importancia de la
ciudadania social

Reporte en Excel de
juicios generado en
sofia plus

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento

No se realiza esta actividad este mes

No hay evidencia ya
gue no se realiza
esta actividad en
este mes..
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de identidad, y/o requisitos definidos
en el disefio curricular, cuando
ejecute formacion cerrada
empresarial y/o complementaria.

10 | Registrar, verificar y hacer Se verifico en sofia plus la totalidad de Listados de
seguimiento oportuno en el sistema | aprendices, se registran juicios evaluativos asistencia y reporte
de informacién que la entidad defina | de las fichas 2672359 TGTHcon la de sofia plus de
para la Gestién de la Formacion competencia seleccionar, 2503419 juicios evaluados
Profesional Integral mediante las TGTHcompetencia Gestionar programas de
siguientes actividades: a). bienestar, enla 2672354 TRH competencia
Verificando que la totalidad de los facilitar sevicio a los clientes 2773753
aprendices seleccionados y T.Asistencia en Archivos, 2672344 T
matriculados queden en ese estado. | Contabilizacion y 2794810 Admon en Salud
b). Registrando juicios evaluativos competencias Ejercer Derechos
del reconocimiento de aprendizajes | fundamentales .
previos, los juicios evaluativos, rutas | 2560663 Promover®
de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, deserciones,
retiros voluntarios, reintegros o
trasladados. c¢). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion, segun
cronograma establecido con las
coordinaciones académicas.

11 | Participar cuando el centro lo Durante este mes no fui convocado para No se generan
requiera en el proceso de seleccion, | cumplir con esta actividad. evidencias.
disefio de talleres e instrumentos
que alimenten los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices. (Participar activamente
en los equipos de disefio curricular
interdisciplinarios por programa o
redes tecnoldgicas, para garantizar
la integralidad en la formulacion de
proyectos formativos, el disefio de
las actividades de aprendizaje, el
desarrollo de talleres e items para
alimentar el banco de pruebas para
la seleccion de aprendices).

12 | Verificar en el sistema SOFIA Se realiza validacién de informacion y datos No se generan
PLUS, la caracterizacion de los aprendices en formacion. evidencias.
poblacional de cada curso o
programa al inicio de este.

13 | Aplicar y hacer cumplir el Durante este mes, durante el periodo de las Reglamento del
reglamento del aprendiz, asi como actividades formativas se socializa 'y se hace | aprendiz
el manual de convivencia del Centro | énfasis a la importancia del cumplimiento al
de Formacion. reglamento del aprendiz con énfasis en

deberes y derechos , revision y porte
adecuado del uniforme., carnés y puntualidad
en la llegada a la formacion presencial.
14 | Apoyar procesos de Registro Durante este mes no fui convocado para No se generan

calificado para los programas en
nivel tecndlogo del area tematica
objeto del presente contrato,
cuando el centro lo requiera.

cumplir con esta actividad.

evidencias.
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15

Acatar los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion y el Sistema
de Seguridad de Salud en el
Trabajo y asistir a las convocatorias
gue el centro programa.

Se desarrollael curso SSTde certificacion
emitido en la plataforma sicontratista

Certificacion emitido
por la plataforma

16

Apoyar al centro de formacién
cuando este lo requiera, en la
promocion del portafolio de
servicios.

Se apoya desde la virtualidad compartiendo
en redes sociales la informacién de la
convocatoria para el siguiente trimestre..

No se generan
evidencias.

17

Realizar seguimiento en la etapa
productiva a los aprendices que le
sean asignados, cuando el centro
de formacion lo requiera.

Se programa reunion de induccion a la etapa
productiva para la ficha 2503419 quienes
estan cursando ultimo trimestre.para el 23 de
agosto hora 7:30 am ambiente 202b uniminuto
a cargo de la instructora Lina.

No se generan
evidencias.

18

Emitir conceptos técnicos
tendientes a la adquisicion de
materiales de formacién profesional
y velar por su asignacion de manera
oportuna y pertinente.

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

No se generan
evidencias.

19

Responder por los bienes y
elementos puestos a su disposicion
para el cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
Almaceén.

Se realiza la toma de inventario . mes de junio,
la cual fue emitida en y entregada en el
informe segundo trimestre.

Certificacion de la
toma de inventario.

20

Aplicar al proceso de certificacion
de la norma de competencia
“ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacién
"ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
5 GTH-F-075 V.05
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o en su defecto
debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de
aprobacioén, o la evidencia de la
inscripcion efectiva a mismo, al
informe de ejecucion contractual,
con plazo maximo a agosto 30 de
2023.

Realice el proceso de certificacion de la norma
para actulizar, quedando en espera del
certificado

Certificadog

Pantallazo del
proceso y
resultados emitidos

21

Acompafiar a los aprendices a las
actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.

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

No se generan
evidencias.

22

Apoyar y acompafiar los procesos
de autoevaluacion de los programas
de formacion en nivel tecndlogo (de
todos los niveles) del Centro de
Formacion.

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

No se generan
evidencias.

23

Apoyar el proceso de certificacion
de aprendices, cuando el centro de
formacion lo requiera.

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

No se generan
evidencias.
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24 | Reportar en el sistema SOFIA Se emiten juicios de evaluacion para las Reporte de sofia
PLUS, en plazo maximo de (3) dias, | fichas 2672359 TGTHcon la competencia plus de juicios
todas las actividades concertadas, seleccionar, 2503419 TGTHcompetencia evaluados, los
garantizando la calidad de la Gestionar programas de bienestar, en la cuales se
informacién y coherencia con el 2672354 TRH competencia facilitar sevicio a | encuentran en la
proceso formativo tales como: a). los clientes 2773753 T.Asistencia en carpeta asignada
registro de los juicios evaluativos. Archivos, 2672344 T Contabilizacion y por la coordinacion.
B). Creacion de rutas y asociacion 2794810 Admon en Salud competencias
de aprendices. C). Registros de Ejercer Derechos fundamentales .
juicios evaluativos de 2560663 Promover®
reconocimiento de aprendizajes
previos, d). Comunicar y tramitar a
la coordinacion académica,
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices (deserciones y hallazgos
en el registro de la informacion),
como requisito para la autorizacion
del pago del periodo
correspondiente.

25 | Participar en las convocatorias de Durante este mes no fui convocada para No se emite
formacion pedagogicas y del equipo | cumplir con esta actividad evidencia
pedagdgico del centro de
Formacion, asi como la formacion
de TIC'S, en mejora de las
competencias de las nuevas
tecnologias.

26 | En el evento que el contratista sea No se realiza esta actividad este mes No hay evidencia ya
programado en su totalidad o gue no se realiza
parcialmente para impartir esta actividad en
formacion complementaria debera este mes.
reportar mensualmente como
minimo (3) tres cursos, con un
promedio de 30 aprendices y una
duracion de 40 horas por curso.

27 | Presentar cuenta de cobro de Se presenta la cuenta de cobro del mes de Se adjuntan
manera mensual segun el Agosto del 2023 y la planilla de pago de archivos GF y GC
cronograma establecido por el seguridad social correspondiente al mes de en secop Il.
centro de formacion con los Julio Numero de planilla 69173061
correspondientes soportes (pago de
aportes a seguridad social, informes
de las actividades y planilla de
pago, reporte de informes en secop
1), en forma y condiciones
establecidas en la forma de pago
del contrato.

28 | Apoyar en la supervision de No se realiza esta actividad este mes No hay evidencia ya
contratos de compras en el centro que no se realiza
de formacioén cuando sea requerido esta actividad en

este mes.

29 | Las demas necesarias para el cabal | Se realiza el pago de seguridad social mes Se adjunta planilla
cumplimiento del objeto contractual de julio del afio en curso. de pago mes de

Julio numero
69173061 de 2023.

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

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE _
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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 ejecucién 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. 69173061 de mi planilla de
compensar, correspondiente al periodo de julio. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 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 declaracién de
acuerdo con lo establecido en el numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales
conflictos de interés y hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

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

Evidencias en ( 10 ) folios

Cordialmente,

Sandra Patricia Rojas Rojas
Contratista
C.C. No. 51959382

Recibi a satisfaccion:
Jairo Alberto Rivera Murillo
Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR.4610719 del afio 2023

Coordinador Académico de Formacién Titulada
(Grado 15)
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA PATRICIA ROJAS ROJAS
CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/08/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672359 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

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

9/08/23 21:06
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NECESIDADES IDENTIFICADAS

CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

DIAGNOSTICAR REQUERIMIENTOS DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL EN LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
NORMAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL NIVEL DE SATISFACCION FRENTE A LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO

9/08/23 21:06
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR EL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, RECURSOS,
RESPONSABILIDADES, PRESUPUESTO, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

9/08/23 21:06
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VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 2773753 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L L )
procedimientos técnicos y tipos de soporte

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

9/08/23 21:06
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2503419 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

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

9/08/23 21:06
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NECESIDADES IDENTIFICADAS

CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

DIAGNOSTICAR REQUERIMIENTOS DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL EN LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
NORMAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL NIVEL DE SATISFACCION FRENTE A LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO

9/08/23 21:06
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR EL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, RECURSOS,
RESPONSABILIDADES, PRESUPUESTO, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

9/08/23 21:06
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2560663 - DIRECCION DE VENTAS

ADMINISTRAR LA FUERZA DE VENTAS DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS DE VENTAS Y ESTANDARES
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

COORDINAR LA ACCION DE VENTAS DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS DE VENTAS Y EL PLAN DE MERCADEO.

DETERMINAR OPORTUNIDADES DE MERCADO DE
ACUERDO CON LAS TENDENCIAS DEL ENTORNO Y LOS
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

ESTRUCTURAR LA FUERZA DE VENTAS CON BASE EN LOS
OBJETIVOS Y METAS DE VENTAS.

9/08/23 21:06
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EVALUAR ACCIONES Y RESULTADOS DE MERCADEO
SEGUN OBJETIVOS Y METAS DE LA EMPRESA.

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA
SEGUN ESTRATEGIAS DE EXHIBICION.

MEDIR LA EFECTIVIDAD DEL CANAL DE ACUERDO CON LAS
METAS DE VENTAS.

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLITICAS DE LA
EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

9/08/23 21:06
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PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

REALIZAR EVENTOS DE COMUNICACION DE MERCADEDO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TENIENDO EN CUENTA LAS CARACTERISTICAS Y
NECESIDADES DE LOS CLIENTES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

FICHA 2794810 - APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD.
DE APRENDIZAJE:

ADMITIR PERSONAS AL SERVICIO SEGUN NORMATIVA DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SALUD

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

APOYAR EL PROCESO DE AFILIACION DE LA POBLACION AL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD
SEGUN NORMATIVA VIGENTE.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Orientar personas segun normativa de salud

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

9/08/23 21:06
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672354 - RECURSOS HUMANOS .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.
PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

9/08/23 21:06
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fundamentales en el trabajo.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

9/08/23 21:06
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SANDRA PATRICIA ROJAS ROJAS

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION:  sOACHA
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 3

e Denominacion del Programa de Formacién: GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cadigo del Programa de Formacién: 112005 V101
e Nombre del Proyecto : Disefio de un manual de gestién de talento humano con base en competencias

laborales, para mipymes localizadas en el municipio de soacha y municipios de influencia del centro de
industrial y desarrollo empresarial

e Fase del Proyecto : Desarrollo e implementacion

e Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada)

e Competencia : Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes vy
direccionamiento estratégico de la organizacion

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: : Ejecutar las actividades del programa de bienestar sociallaboral de
acuerdo con los requerimientos, normas y politicas establecidas por la organizacion.

Duracién de la Guia: 30 Horas (20 Presencial 10 Trabajo auténomo)

2. PRESENTACION

El Bienestar Social se fue configurando en el Siglo XIX en Europa, inicialmente en Alemania, con ciertas
medidas sociales que se relacionaron con formas de prevision y proteccion contra los riesgos de estados de
necesidad, dirigidas a proteger a los trabajadores mediante el primer sistema de Seguro Social a cargo del
Estado propuesto por Otto Von Bismarck-Schonhausen en el afio de 1883. Este Estado tenia como objetivo
la busqueda de la redistribucion de los medios de vida distribuidos por la sociedad civil, como en la demanda
de una distribucién del poder acorde a los intereses de esta sociedad, y mejorar las relaciones laborales y las
condiciones de trabajo en las industrias.

Posteriormente, a inicios del siglo XX, el concepto de Bienestar Social comienza a tener importancia, inspirado
ademas en las teorias sobre la economia de Bienestar (Schumpeter, Keynes y Myrdal) que precisan, que el
papel interventor es cuestionado ya que se considera que afecta el libre cambio y el crecimiento econédmico”
(ALVAREZ, 1988:33). Simultaneamente se cuestiona su eficacia y eficiencia en el campo social concretadas en
sus medidas redistributivas (subsidios, programas sociales, entre otros.) En consecuencia, la alternativa para
Colombia, “se sustenta en una revisién estructural del paradigma democratico centralista, hacia una sociedad
descentralizada, profundamente democrdaticay participativa; a alcanzar una economia capitalista de mercado
y, finalmente, a garantizarle al ciudadano un Estado minimo de Bienestar”. (PICO, 1990:21).

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE



ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

A partir de laimagen anterior respondo:

1. Qué significado tiene para mi la imagen
2. En qué momento un trabajador podra decir “I'm my work?
3. Cuales son los factores que hacen posible que un trabajador ame su trabajo?

ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS:
Consulte los siguientes aspectos:
Concepto de Evento; tipos de eventos; agentes que intervienen en un evento
a. Objetivos del evento: General y especifico de un evento.
b. Etapas del evento estructura general de un evento
c. Procedimientos para la organizacion del evento.
d. Equipos, materiales y elementos segun evento
e. Medidas de seguridad y salud ocupacional: para el personal asistente, las instalaciones y los equipos.
f. Alianzas estratégicas, para ejecucion de los programas de bienestar social laboral.

g. Instrumentos de analisis de satisfaccién y control de indicadores.

ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTOS Y TEORIA)

Actividad individual:

Para el lograr el aprendizaje propuesto en esta guia, consulto los temas, conceptos y teorias que
acontinuacion se detallan.

1. Definicién del programa
a. Poblacién objeto del programa,
b. Disefio de indicadores de Gestién para evaluar el programa
c. Perfil ocupacional, responsabilidades y funciones del profesional encargado del desarrollo
del programa de Bienestar
d. social Laboral



2. Toma de decisiones:
a. Concepto funciones, tipos y etapas.
b. Trabajo en equipo: caracteristicas generales.
c. Lliderazgo, enlatoma de decisiones y resolucion de problemas
d. Estilos de liderazgo: Clases y caracteristicas.
e. Técnicas para la solucién de problemas, para negociar y conciliar.
3. Cronograma de actividades:
a. Concepto, tipos de actividades,
b. Procedimiento para su determinacion
4. Concepto de Evento; tipos de eventos; agentes que intervienen en un evento
a. Objetivos del evento: General y especifico de un evento.
Etapas del evento estructura general de un evento
Procedimientos para la organizacion del evento.
Equipos, materiales y elementos segun evento
Medidas de seguridad y salud ocupacional: para el personal asistente, las
instalaciones ylos equipos
f. Alianzas estratégicas, para ejecuciéon de los programas de bienestar social
laboral.
5. Convenios institucionales:
a. Negociaciony alianzas estratégicas:
b. Normas y metodologia para el manejo de la comunicacion empresarial.
6. Procedimiento para la ejecucién de los programas de Bienestar social laboral
a. Propdsito del programa de Bienestar Social Laboral.
b. Logistica del programa
c. Consideraciones generales.
d. Montaje delssitio para la ejecuciéon del programa: Espacios y equipos

oo T
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Actividad grupal y / individual

Una vez consultado temas, conceptos, y teorias, con el apoyo y guia del instructor desarrollo las

siguientes actividades en equipos de trabajo segun orientaciones recibidas:

1. Basados en la lectura “Disefio Programa de Bienestar Laboral” elabore la matriz segun la
Tabla 2 y la Tabla 3, para la Empresa real.
2. Defina la poblacién objeto, indicadores de gestién, perfil de los responsables. Proceso de
toma dedecisiones, estilos y tipos de liderazgo.
3. Elaboro cronograma de actividades para cada una de las actividades planeadas.

Actividades de transferencia del conocimiento.

Para el cumplimiento de las actividades de transferencia de conocimiento y las habilidades adquiridas
durante la construccion de aprendizaje desarrollado en la presente guia y para garantizar que estos
sean aplicados en los contextos reales, disefio y presento:

1. Elaboro programa de bienestar para la empresa de proyecto y presento informe.

Nota: el informe presentado debe estar ajustado a lo establecido por la guia técnica de calidad G.T.C.185

Ambiente Requerido
Materiales

Tomando como referencia la planeacién pedagdgica y las orientaciones para elaborar guias de
aprendizaje citado en la guia de desarrollo curricular

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Prueba escrita

Evidencias de Conocimiento

Disefia el programa de
Bienestar Social Laboral
acorde con requerimientos
y necesidades de los
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Evidencias de Desempeno:

Observacion directa en el
desarrollo y elaboracién de las

4
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beneficiarios.

Establece de manera
comprometida los
indicadores de  gestidn
pertinentes al programa de
Bienestar.

Exposiciones

Mesa redonda
Dramatizaciones
Lista de Chequeo
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idencias

Evidencias de Producto:

Informe Empresa didactica:
planeacién del programa de
bienestar para la empresa de
proyecto

Aplica rigurosamente los
criterios establecidos parael
disefio del paquete de
beneficios sociales

Proyecta de manera
responsable el presupuesto
asignado para la
administracién del
programa de Bienestar
Social

Laboral, de acuerdo con
lineamientos
institucionales.

Elabora el cronograma de
actividades, teniendo en
cuenta metodologia vy
recursos.

Aplica diligentemente las
normas, legislacion vigente
y politicas de gestién de
Bienestar Social Laboral en
la  ejecucion de los
programas de Bienestar
Social Laboral.

Establece la logistica acorde
con el presupuesto y el tipo
de poblacidn.

Asigna las funciones vy
responsabilidades para la
ejecucion de los programas
de Bienestar Social Laboral.
Administra 'y ajusta el
presupuesto en la
realizacion del programa de
Bienestar Social Laboral.
Identifica con objetividadlas
cualidades que debe poseer
el responsable de |Ia
ejecucion del programa de
Bienestar

Social Laboral.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

From the different concepts and acquaintances in the development of this guide definitions, | build a
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glossary with its own meaning or concept with the following list of terms

=

Running programs

=

Wellness Program
Evaluation instruments

=l

Verification

B =

budgets

=l

Management indicators
Conflict resolution

M B

Control Activity

=

Events

=

Leadership Styles

=

Teamwork

=

Logistics

=

Decision making
Organizing events

B &

Procedures and instructions

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

e BENJAMIN ERIQUE, FINCOWSKY FRNKLIN. (2005) Organizacion de Empresas, Cuarta
edicion. MacGrauwHill.

e R. WAYNE MONDY, ROBERT M. NOE. Administracién de Recursos Humanos, Novena
edicion.Pearsoneducacion.

e CASTILLO APONTE Jose. (2008) Administracion de Personal,Segunda edicién. Ecoe Ediciones

e CHIAVENATO Idalberto (2011), Administracion de Recursos Humanos, El capital humano de
lasorganizaciones. Mc Grauw Hill Novena edicion

e Icontecinternacional, GTC 185 organizacion documental 2009-09-30
e www.gestionhumana.com

e http://www.rrhh-web.com/

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segin lo establecido en la guia de

desarrollo curricular
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Henry Antonio Instructor Coordinacion Febrero 2020
, . académica
GarciaFarfan .
formacidn
titulada
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio
Autor (es) | Mariadel Rocio Hidalgo Instructora Talento Marzo | Actualizacién
Humano 2021 formato
Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razdn del Cambio
Autor (es) | Sandra Patricia Rojas Rojas Instructora Talento Marzo | Actualizacién
Humano 2023 formato
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE No.3

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: GESTION DEL TALENTO HUMANO

e Cadigo del Programa de Formacion: 112005

e Nombre del Proyecto Disefio de un manual de gestion de Talento humano con base en competencias
laborales para MIPYMES localizadas en el municipio de Soacha y municipios de influencia del centro
de industrial y desarrollo empresarial.

e Fase del Proyecto: Organizacién y Disefio

e Actividad de Proyecto: Organizar la Informacién y disefar el plan para su implementacién en el area
de gestidn del talento humano en las MIPYMES de Soacha.

e Competencia: 210201023 - Seleccionar candidatos para desempenfar los cargos y roles de trabajo,
de acuerdo con los perfiles politica normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: PROPONER CANDIDATOS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS, NORMAS LEGALES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

e Duracion de la Guia: 10 presenciales, 10 horas virtuales

2. PRESENTACION

La seleccion de personal forma parte del proceso de provision de personal, y viene luego del
reclutamiento. Este y la seleccion de personal son dos fases de un mismo proceso: consecucion de
recursos humanos para la organizacion. El reclutamiento es una actividad de divulgacion, de Ilamada,
de atencidn, de incremento en la entrada; por tanto, es una actividad positiva y de invitacion. La
seleccion es una actividad de comparacion o confrontacion, de eleccion, de opcion y decision, de
filtro de entrada, de clasificacion y, por consiguiente, restrictiva.

Al reclutamiento le corresponde atraer de manera selectiva, mediante varias técnicas de
comunicacion, candidatos que cumplan los requisitos minimos que el cargo exige. La tarea basica de
la seleccion es escoger entre los candidatos reclutados aquellos que tengan mayores probabilidades
de adaptarse al cargo ofrecido y desempefarlo bien. En consecuencia, el objetivo especifico del
reclutamiento es suministrar la materia prima para la seleccién: los candidatos. EI objetivo basico de
la seleccion es escoger y clasificar los candidatos mas adecuados a las necesidades de la organizacion.

En este mismo orden, la seleccion es la eleccidn del individuo adecuado para el cargo adecuado. En
un sentido mas amplio, escoger entre los candidatos reclutados los adecuado, para ocupar los cargos
existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal,
asi como la eficacia de la organizacion. De esta manera, la seleccidn busca solucionar dos problemas
fundamentales: adecuacion del hombre al cargo y eficiencia del hombre en el cargo.
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En general se puede decir que el proceso selectivo debe suministrar no solo un diagnéstico, sino
también —en especial- un pronoéstico respecto de esas dos variables. No solo debe dar una idea real,
sino también una proyeccion de como seran el aprendizaje y la ejecucion en el futuro.

El punto de partida de todo proceso se fundamenta en los datos y la informacidn que se tenga respecto
del cargo que va a ser ocupado. Los criterios de seleccion se basan en lo que exigen las
especificaciones del cargo, cuya finalidad es dar mayor objetividad y precision a la seleccion del
personal para ese cargo. Si por un lado estan el analisis y las especificaciones del cargo que se
proveerd —que dan cuenta de los requisitos indispensables exigidos al aspirante-, por el otro, tenemos
candidatos profundamente diferenciados entre si, que compiten por ejemplo. En estos términos, la
seleccidn configura un proceso de comparacion y decision.

Por altimo, la seleccidn debe mirarse como un proceso real de comparacion entre dos variables: los
requisitos del cargo (exigencias que debe cumplir el ocupante del cargo) y el perfil de las
caracteristicas de los candidatos que se presentan. La primera variable la suministra el analisis y la
descripcion del cargo; la segunda se obtiene mediante la aplicacion de técnicas de seleccion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:
Indagar y leer sobre cada uno de los siguientes conceptos.

1. Competencias laborales: generalidades, tipos, importancia para la seleccién de personal.

2. Entrevista de seleccion: concepto, fases, caracteristicas, importancia, tipos de entrevista,
aspectos a evaluar

3. Pruebas de conocimiento o capacidad

4. Pruebas psicométricas

5. Pruebas de personalidad

6. Técnicas de simulacion

7. Visita domiciliaria: caracteristicas, propésito, objetivos, consideraciones juridicas, de seguridad,
familiares, sociales y generales.

8. Estudio de seguridad / verificacion de datos y referencias

Exédmenes médicos
Una vez los aprendices realicen la investigacion sobre los conceptos, se realizara un “jamboard” donde

cada uno escribira su propio concepto de acuerdo a la informacion consultada.
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Ambiente Requerido: ambiente convencional o virtual

Materiales: hojas de papel, lapices, TV, computador.

3.2 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS:

Actividad N° 2. El (la) aprendiz debera leer el documento “la entrevista de Seleccion” por Dopp

Consultores. http://www10.ujaen.es/sites/default/files/users/faccs/Empleo/entrevista_trabajo.pdf

Con base en dicha lectura debera entregar en fisico o en digital un mapa conceptual.
Ambiente Requerido: ambiente convencional

Materiales: hojas de papel, lapices, TV, computador.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTOS Y TEORIA)

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 1 Actividades (didacticas activas)

En los grupos conformados deberan elaborar los

Instrumentos de seleccién. Para la . .
siguientes instrumentos y formatos

apropiacién de los conceptos antes vistos en
la guia en los grupos conformados segun las
empresas didacticas deberan elaborar los
instrumentos pertinentes para realizar el
proceso de entrevista de seleccion

1. Elabore tres (3) pruebas de conocimiento
segun los cargos de la empresa didactica.

2. Disefie cinco (5) formatos de entrevista
(grupal e individual, estructurada, abierta y
mixta) aplicando lo desarrollado en la
formacién

Todos los formatos disefiados seran basados en el
organigrama de su empresa didactica

AMBIENTE REQUERIDO: Tiempo invertido en el desarrollo de la
Ambiente convencional actividad:
Presencial Desescolarizada Virtual
2 horas 0 horas 2 horas
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 2 Actividades (didacticas activas)

De acuerdo a la explicacién de su instructor de las
diferentes pruebas en los grupos conformados
deberan realizar fichas técnicas de cada una de las
pruebas teniendo en cuenta los siguientes criterios.

Pruebas psicométricas

“Es la medicion objetiva y estandarizada de

una muestra de comportamiento humano,

sometiéndose a examen bajo condiciones Nombre de la prueba
Clasificacion:
normativas, verificando la aptitud, para __
Objetivo:
intentar generalizar y prever como se
manifestara ese comportamiento en Edad:
determinada forma de trabajo”. Uiemnes

Modalidad de aplicacion:

Las pruebas psicotécnicas son de gran NEeTi A lNECasanioT

utilidad en los proceso de seleccion, TS

permitiendo analizar diferentes elementos Nivel educative:

como personalidad, aptitudes e inteligencia, P & Gah e

que permitiran tomar decisiones certeras Argumentacion de 1a

aplicacion:

frente a dicho proceso, por lo cual este sera
un espacio de acercamiento a algunas de las

pruebas que se manejan en la actualidad.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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. NIVEL TIEMPO
PRUEBA  AREAQUEMIDE 1o waL ESCOLARIDAD MIDE S TIMADO
40 min
P - P . . . (Tomando en
R Inteligencia Frofesional €17 Informacién / Juicio / Vocabulario / Sintesis / Concentracian £ Analisis / .
Abstraccion / | iGn / Organizacion / Atencion
nes y
ejercicios)
et oralitiac Ejecutivos / S Liderazgo / Modo de Vida / Naturaleza Social / Adaptacion al T —
KsTR Persenalidad Empleados Profesional Naturaleza Emocional 7 Subordinacién / Grado de Ene Ao mi
VENTAS en Ejecutivos / Compren # Adaptabilidad / Control de si Mismo ncia a la Frustracion o i
ventas Empleados / Combatividad / Dominio / Seguridad / Activi / Saciabilidad
cLVR comportamiento DISC D Empuje / 1 Influencia / 5: Estabilidad / C€: cumplimiento 20 min
Preparatoria
LIF Comportamiento Profesional Estilos de Trabajo: Apoye / Control / Conservacion Negociacion
Canocimientaos
BRST Iinteligencia Operativos Frimaria £ £ Razonar 15 min.
Compre,
. Ejecutivos / Profesional 7 Mide el factor G de la inteliger jetos (capacidad de inteligencia 5
DS Inteligencis Operativos Preparatoria general) en fun facultades 16 s 20 min.
. Ejecutivos / Jefes Profesional/Preparatoria, Capacidad intelectual / Habilidad mental general por medio de la .
RAV Inteligencia g B J . P P . - 5 s N 45 min.
/Empleados Técnicos, Secundaria comparacién de formas y el razonamiento por analogias
. Afabilidad / Razonamiento /Estabilidad/Dominancia/ Sensibilidad/
Ejecutivos / Jefes Profesional / N - . 35a45
16 FP Personalidad Aprensién/ Autosuficiencias Perfeccionismo/Tension/
Empleados Preparatoria . . . ., . minutos
Ansiedad/Autocontrol/ Dureza/independencia
Diretivos / Jefes
. . J Profesional / Ascendencia / Responsabilidad / Estabilidad Emocional / Sociabilidad / .
GRDN Personalidad Ejecutivos / 40 min.
Preparatoria Cautela 7 Originalidad / Relaciones.
Empleados
Directivos / Habilidad en supervisién / Capacidad de decisién 7 Capacidad de
Liderazgo | Profesional / N . L . .
Mss Gerentes / Jefes / Evaluacién de problemas / Habilidad para establecer relaciones 30 min.
(Adaptabilidad) Preparatoria N
Mandos medios interpersonales / Sentido comun y tacto en las relaciones interpersonales.
Valores Ejecutivos / Jefes . . . . .
VAL - 1 J Profesional/Preparatoria, Moral/Legalidad/Indiferencia Corrupcién/interés econémico, politico, social
personales e Empleados/ . N 30 min
Zvc Técnicos, Secundaria y religioso.
intereses Operarios
Valores Ejecutivos / Jefes Profesional /
ALPT personales e Empleados/ Preparatoria / Técnicos / Interés tedrico / econdmico / estético / social / politico / religioso. 45 min.
intereses Operarios Secundaria.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 3

- visita domiciliaria: consideraciones juridicas,
de seguridad, familiares, sociales y

generales
- andlisis de antecedentes:

- concepto de antecedentes laborales,
judiciales

- importancia de la verificacion de
antecedentes laborales

- programar la visita domiciliaria, con el
experto de acuerdo con el procedimiento y los

protocolos establecidos

Actividades (didacticas activas)

De acuerdo a la explicacidn de su instructor, elabore
los formatos y planeacion para el proceso de visitas

domiciliarias, y susténtelo en clase

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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- confrontar datos de la visita domiciliaria con
informacion de la hoja de vida.

- contrastar la informacién familiar, entorno
social y de seguridad del candidato

Proceso de Accion
Constancia de Visita Domiciliari

i Redactar Informe

Verifica

Planifica

Constancia

Reorganiza

(=

AMBIENTE REQUERIDO:

Virtual

Tiempo invertido en el desarrollo de la

actividad:
Presencial Desescolarizad | Virtual
2 Horas a 0 horas 2horas

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 4

Consulta. El aprendiz debera indagar y definir
los siguientes conceptos:

1. Qué es Assessment center
2. Cudles son las etapas para
desarrollarlo?
3. Qué es intervencién de lineas de
mando en el Assessment center?
Cudles son las fortalezas y debilidades?

Desarrollo metodoldgico de un assessment
center basado en un sistema de gestion por
competencias
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codig
0=3783793

Actividades (didacticas activas)

refleje la informacién consultada

cargo directivo

1. Realice un mapa conceptual en donde se

2. Disefie un Assessment center para un

AMBIENTE REQUERIDO:
Ambiente convencional

Tiempo invertido en el desarrollo de la
actividad:

Virtual
2 horas

Desescolarizada
0 horas

Presencial
2 horas

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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3.4 TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Empresa didactica

Pyme (empresa real)

Elabore un documento escrito, donde explique e
ilustre la propuesta de formatos que realizo para
los diferentes tipos de entevista, visita
domicialiaria, assessment center, y fichas de
pruebas psicotécnicas de su empresa didactica.
En cada formato redactar el instructivo para su
diligencimiento.

Investigue las diferentes herramientas que utiliza
la empresa para: entrevistas, visita domiciliaria si
se realiza, assessment center , y el tipo de pruebas

gue utilizan en el proceso.

A partir de la informacién redacten un informe
donde analicen los recursos existentes vy
propongan implementar herramientas diferentes

con sus respectivas ventajas para la pyme.

Entregue su documento de forma digital manteniendo la estructura de las normas APA

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién
Evidencias de Conocimiento : Técnica: analisis critico e

Ejercicio en jumboard, de analisi

mapa conceptual, analisis lectura
“la entrevista de Seleccién” por
Dopp Consultores. aprendizaje

http://www10.ujaen.es/sites/defa

ult/files/users/faccs/Empleo/entre

vista_trabajo.pdf

realiza entrevistas de
preseleccion teniendo en
cuenta, tipos, procedimientos y
competencias a evaluar,
mostrando interés por su

interpretacion de lectura

Instrumento: Mapa conceptual,

jumboard

Evidencias de Desempeifio:

elaboracibn de formatos e
Instrumentos de seleccion de

personal proposito.

Aplica diligentemente pruebas
psicol6gicas para identificar
habilidades, rasgos de
personalidad y conocimientos,
teniendo en cuenta su utilidad y

Técnica: exposicion, elaboracion

de instrumentos.

Instrumento: fichas técnicas,

instrumentos de seleccion.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Elaboracion de fichas técnicas

para pruebas psicotécnicas.

Elaborar los formatos y
planeacién para el proceso de
visitas domiciliarias, y susténtelo
en clase mapa conceptual y
disefio de un Assessment center

para un cargo directivo

Evidencias de Producto: presenta informe de la Técnica: manual de seleccion de
. evaluacpn de las competenmas personal

Documento escrito, donde y potencial de los candidatos

explique e ilustre la propuesta de | teniendo en cuenta normas y Instrumento: informe escrito

formatos que realizo para los reguerimientos de la

diferentes tipos de entevista, organizacién de manera

visita domicialiaria, assessment | objetiva. Y diligente
center, y fichas de pruebas
psicotécnicas de su empresa
didactica. En cada formato
redactar el instructivo para su
diligencimiento.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Expectativas del entrevistado

e Que pueda mostrar su verdadero potencial y los nervios no lo traicionen.

« Que suimagen impacte y la idea que tenia el entrevistador mejore respecto de la
gue traia con antelacién. Es decir que se mejore el posicionamiento.

e Que se pueda comunicar con claridad, serenidad, confianza y contundencia.

« Salir de la entrevista bien, satisfecho por su desempefio y a gusto.

Expectativas del entrevistador

« Resolver dudas que tiene sobre el perfil o cualidades del candidato. Por ejemplo,
gué tan creativo es para liderar una gerencia de marketing.

e Ahondar sobre algunos aspectos que le interesa a la empresa. Por ejemplo, como
se relaciona con la gente porque en la empresa, el bienestar es fundamental.

e Medir la seguridad y confianza que transmite la persona. Por ejemplo, si mira a los
0j0s, si sabe expresarse, si puede desempenarse bajo presion.

e Que le agrade como persona. Su presentacion, su imagen, su forma de actuar, su
sonrisa, la energia positiva que transmite.

GFPI-F-019 V03
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Entorno familiar, econdmico, social: conceptos y caracteristicas.

Cuando hablamos de entorno familiar nos referimos a aquellas personas que conviven

entre si, unidas por un vinculo biol6gico o adoptivo, que cre6 entre ellas una comunidad

de afecto y proteccion mutuos. Sin dudas, el entorno familiar condiciona a las personas
que lo integran, de acuerdo a los lazos que alli se generan.

Entorno econdmico se refiere al conjunto de todos los factores econdmicos externos
gue influyen en los habitos de compra de los consumidores y en el mercado y, por lo
tanto, afectan el rendimiento de una empresa

Entorno social: formado por sus condiciones de vida y de trabajo, los estudios que ha
cursado, su nivel de ingresos y la comunidad de la que forma parte.

- importancia de referencias laborales y personales, en la entrevista y el proceso.

Como empleador, es importante que insistas en verificar las referencias laborales antes
de contratar personas ya que esto ayuda a mejorar la confianza y la integridad durante el
proceso de contratacion en general. Hasta ahora, seguramente has estado escuchando lo
gue el candidato ha dicho en las entrevistas personales y su curriculum. Pero, ¢,Qué te
parece si prestamos un poco de atencion a las referencias? Es hora de salir y obtener
retroalimentacion sobre el candidato de los de afuera, que es probable que estas sean
mas genuinas y directas.

Ningun candidato pondra en su curriculum que jugd mal con las finanzas de su ex
compaifiia o que tenia pésimas relaciones con su equipo de trabajo anterior. Por eso, en
este articulo abordaremos la importancia de las referencias laborales durante el proceso
de reclutamiento y cobmo descubrir la verdadera historia detras de cada candidato.

Programar las entrevistas para identificar competencias y potencialidades de los
candidatos :

Las entrevistas por competencias le daran una buena idea de cémo su candidato aplica sus
habilidades en diferentes situaciones.

Existen diferentes tipos de preguntas que se realizan en las entrevistas por competencias,
las agrupamos en cinco areas segun las competencias que se miden:

1. Competencias individuales
2. Competencias motivacionales
3. Competencias analiticas

4. Competencias analiticas
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5. Competencias interpersonales

Recursos para la entrevista:

Imprescindible, Actitud positiva, e interiorizar: “no tengo que tener miedo, solo quieren
conocerme mejor. Si he llegado hasta aqui, tengo que ofrecer lo mejor de mi, tengo que
hacerles ver que soy lo que la empresa necesita”.

Por esto mismo, has de tener en cuenta que hay ciertas claves que debes saber:

— Conocer la empresa. Para ello, tenemos que meternos en su web y estudiarla con
detenimiento: n° de empleados, fines, objetivos, obra social..., a esto se le llama googlear
la empresa.

— La cita de la entrevista: a ser posible confirmar la asistencia unos dias antes. Si no se
puede asistir, ver si hay posibilidad de cambiarla de hora/ dia, con argumentos muy solidos
y justificables. No la retrases mucho en el tiempo, porque estaras indicando dejadez y falta
de motivacion.

— Puntualidad. Acude siempre con unos 15-20 minutos de antelacion, te podréas relajar, ir
al bafo, fijarte en detalles... mostraras ademas una impresién previsora y sin prisas,
organizacion y control del tiempo.

— Intenta acudir solo, o si vas con alguien, que te espere fuera del recinto. No necesitas
apoyos emocionales de ningun tipo, s6lo mostrarte seguro de ti y tu talento.

— Lleva papel y boligrafo para apuntar cualquier cosa si fuese necesario, daras impresion
de organizacion e interés; y también, la copia del CV que enviaste (podras repasar algun
aspecto o fechas), junto a tus titulaciones en un portafolio, para entregarlos si te lo requieren
(es mejor llevarlo aunque no nos lo pidan, que no tener nada que mostrar si nos los piden).
—Imagen: Puede ser determinante para conseguir el empleo. La primera impresion es
fundamental, tanto en aspecto como en vestimenta. En la manera de vestir se puede
identificar como es una persona, al igual que en el aspecto de la higiene personal.

Hay que ser naturales, mostrar sencillez y usar colores no llamativos, los accesorios sobre
todo a las mujeres, que sean discretos (vamos a una entrevista, no a una boda) y cuantos
menos mejor. La ropa, mejor sin manchas y acorde a lo que vamos, una entrevista.

Aspecto e higiene son fundamentales, es algo tan personal que indicardn mucho sobre
sobre ti y tu interés personal. Parece que sea de una pelicula, pero es mas comun de lo
gue nos creemos. A una entrevista hay que ir aseado/a, sin oler a sudor, peinado/a, con las
manos y ufas limpias y arregladas (mujeres: ufias sin desconchones). El perfume, mejor
tirando a poco que ahogar al entrevistador.

— Educacién: una vez entrado en el recinto, preguntar por el Sr/a que nos entrevistara. Nos
haran esperar o dirigirnos a algun departamento, en este segundo caso, debemos volver a
preguntar a la secretaria/o del departamento, para informar de nuestra presencia. Una vez
nos llamen y entremos al despacho, tenemos que esperar a que sea el/la reclutador/a el/la
gue extienda su mano y nos invite a tomar asiento.

— Las pertenencias hay que dejarlas donde no molesten, ni invadan el espacio fisico o
visual del entrevistador, es decir, no se te ocurra poner el bolso o portafolio sobre la mesa
de la persona que te esta haciendo la entrevista, ni utilizar cada una de las sillas del
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despacho para ir dejando tus pertenencias. Y recuerda que el movil tiene que estar en
silencio.

— Si vas a fumar antes de entrar a la entrevista, procura llevar algun tipo de caramelo o
pastillita tipo juanola o Smith, recuerda que un aliento a tabaco puede causar mucho
rechazo a quien tenemos frente a nosotros.

- desarrollar entrevistas de seleccién identificando las competencias requeridas por la
organizacion.

La base de un sistema de seleccion por competencias es la capacidad de describir los
predictores de alto desempefio y mas especificamente, la capacidad de obtener de los
candidatos evidencias de esos predictores, a través de las diferentes actividades de
seleccion. Ese lenguaje comun se denomina competencias. Otros autores utilizan otros
términos para referirse a lo mismo: dimensiones, skills, KSA's (Knowledge, Skills,
Atributes), etc.

- acompaifiar la entrevista de candidatos:
ATP : Acompafiamiento transicion profesional

Asesoramiento personalizado para enfrentarse con éxito a un proceso de busqueda de
empleo. Orientado a profesionales con experiencia.

AIP: Acompafiamiento incorporacién profesional

Asesoramiento individual para enfrentarse con éxito a un proceso de busqueda de
empleo, principalmente centrado en la entrevista de trabajo. Orientado a profesionales sin
experiencia.

AIPG: Acompafiamiento incorporaciéon profesional grupal

workshop de orientado a perfiles junior centrada en la entrevista de trabajo, para
ayudarles en su incorporacion al mercado laboral.

Mentoring Grupal: Conferencia motivacional: Descubre tu suefio

Es un servicio pensado en estudiantes de bachillerato y universitarios (grados, postgrado,
master), orientado a ayudarles a identificar objetivos profesionales y su camino para
conseguirlos.

- preparar el ambiente y documentos de la entrevista:

El ambiente de la entrevista debe ser lo mas agradable y relajado posible, razon por la
cual el entrevistador debe buscar el mejor momento, lugar y circunstancias posibles. Esto
es crucial para obtener una buena entrevista, ya que nadie brinda una buena informacion
si no se siente comodo y tranquilo.

Se recomienda:

Llevar 3 copias del CV, un folio con la informacién mas relevante de la empresa, diplomas,
titulos o certificados, recomendaciones.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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- visita domiciliaria: consideraciones juridicas, de seguridad, familiares, sociales y
generales:

La visita domiciliaria laboral es un mecanismo comun en los procesos de seleccion.
Suelen estar al final, después del estudio de la hoja de vida y la entrevista, para verificar
gue el candidato se adapte a un factor clave de la compafia: la cultura organizacional.

Esta se compone de valores, principios, politicas y el ambiente laboral de la empresa.

El principal objetivo de la visita domiciliaria es conocer si la personalidad del empleado es
similar a la de la compafiia. Esto aumentara las probabilidades de que el empleado dure
mas tiempo en su cargo, genere valor y haga exitoso el proceso de seleccion.

- andalisis de antecedentes:

Ya sea mediante Internet, realizando busquedas en motores con tu nombre, o también
mediante informes de entidades, estos son los detalles que se buscan en un andlisis de
referencias y antecedentes basico:

Antecedentes penales

Se trata de saber si tienes registro policial, si has estado en prisién, si te has visto
envuelto en situaciones ilegales u otras a nivel policial y judicial (criminal). Estos informes
se solicitan a las entidades federales correspondientes, o quedan asentadas mediante la
solicitud de un certificado de antecedentes policiales o de buena conducta.

Actividad civil

Mediante buscadores o solicitando informacion a los ministerios y secretarias de las
personas, la empresa puede solicitar tus antecedentes civiles. Alli se analiza si estas
afiliado a un partido politico o si militas, si tienes o has tenido (o buscaste) cargos
publicos, si eres residente nativo o legalizado del pais, si tienes permisos de trabajo y
demas.

También se puede conocer datos de tu actividad familiar (composicion de la familia,
detalles de interés y otros), asi como tu historia crediticia (sabiendo, por ejemplo, si has
declarado bancarrota u otros particulares).

Antecedentes de salud

Se busca saber si tienes o has tenido enfermedades infectocontagiosas, condiciones
particulares, adicciones y tratamientos, o si tienes certificados de discapacidad. Pueden
solicitartelos a ti, mediante examenes especificos, o pedirlo en el registro nacional. Alli se
determinara, también, si recibes subsidios de salud o si participas en ensayos clinicos y
otros detalles.
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Verificaciones

Recuerda que los detalles especificados en tu candidatura o postulacion y en tu CV
pueden ser verificados, solicitando informacion en las entidades educativas y en los sitios
(laborales y sociales) mencionados. Asegurate de ser especifico y honesto con tu
informacion.

- concepto de antecedentes laborales, judiciales

La investigacion de antecedentes laborales tiene como objetivo obtener datos del solicitante
a una vacante de una empresa a partir de las referencias presentadas.

La intensidad de la investigacion de antecedentes depende del nivel de responsabilidad
inherente a la vacante que se va a cubrir.

Un certificado de antecedentes judiciales es un documento con el que se da cuenta de
los registros sobre delitos en los que un ciudadano se ha visto involucrado. Esto significa
gue los antecedentes judiciales son un tipo de registro que puede ser consultado para
conocer la informaciéon penal de una persona

- importancia de la verificacién de antecedentes laborales:

Verificar la informacion que el candidato ha proporcionado. Ofrecer informaciéon adicional
sobre las habilidades, el rendimiento, el conocimiento y el historial laboral de un
candidato de una fuente que no sea el candidato mismo

- programar la visita domiciliaria, con el experto de acuerdo con el procedimiento y
los protocolos establecidos:

De una visita domiciliaria exitosa depende en buena medida que una persona sea
contratada en la empresa donde aspira trabajar. Sicologos o trabajadores sociales visitan
el hogar del aspirante y ellos tienen la Gltima palabra en el proceso de seleccion.

De acuerdo a la responsabilidad social que tienen las compafiias de velar por el
mantenimiento de una adecuada cultura organizacional, la cual da los lineamientos de
como se hacen las cosas, cuéles son los valores, las creencias, las tradiciones, el estilo
de operacion y ambiente interno de trabajo en el que se involucran todos los empleados
por conviccién, el proceso de seleccidn se convierte en una herramienta fundamental para
garantizar el cumplimiento de esta estrategia.

- confrontar datos de la visita domiciliaria con informacién de la hoja de vida:

la visita domiciliaria tiene como objetivo verificar la composicion del nacleo familiar, nivel
socioecondémico del individuo, distribucion de espacios sociales, analisis del entorno
familiar y social, conducta personal y familiar; aspectos relevantes a evaluar ya que
impactan directamente sobre la cultura organizacional.
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Hacer una verificacion de este tipo es un asunto que requiere especial cuidado debido a la
informacion que se maneja, al andlisis que se le dé a los datos y a la responsabilidad que
implican los resultados tanto para el candidato, como para la empresa que lo contrata.

- contrastar la informacion familiar, entorno social y de seguridad del candidato:
Verificar la informacién que el candidato brindo a través de sus allegados, su entorno
social y su seguridad al momento de realizar preguntar directas.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

e Castillo, M. “Retos que enfrenta la seleccion de talentos”, Gerente para Colombia de Adecco
Professional, Head Hunter del Grupo Adecco
e Chiavenato, |. (2002) Recursos Humanos, edicion compacta, Atlas, Sdo Paulo.
e Chiavenato, . (2009) Comportamiento Organizacional, editorial Mc Graw Hill segunda edicién,
México.
e Pabdn, S. “Google: Una cultura de trabajo que atrae al mejor talento”. Gerente de Comunicaciones y
Relaciones Publicas de Google para Colombia y Peru

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

| Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor (es) Ca_ro,llna Sénchez Parada Instructora Talento Abril / 2016
Psicologa humano
Autor (es) Mayra Sabogal Promover  — | Febrero /2018
7 Instructora Talento
Psicologa h
umano

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razon del
Cambio
Autor Maribel Peraza R. Instructora Promover — | Marzo | Actualizacion
(es) talento 2020 formato guia de
humano. aprendizaje.
Elvira Herrera Franco Instructora Talento 16 Actualizacion de
humano Julio de | guias por
2020
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE N °3

e Denominacion del Programa de Formacidn: Ejercicio Derechos Fundamentales en el Trabajo
Cddigo del Programa de Formacién: 42110153 V2
Competencia: 210201501 Ejercer Derechos fundamentales en el marco de la Constitucidn politica y
los convenios internacionales.

o Resultados de Aprendizaje: 21020150103 Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de
acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

® Duracidn de la Guia: 16 horas. Guia 3

2. PRESENTACION

El derecho del trabajo surge como conquista de la humanidad, producto de jornadas de organizacién y
movilizacién social en distintos periodos histéricos y como respuesta a la necesidad de garantizar la dignidad
humana en las relaciones de trabajo. En tal sentido, se ha consolidado un sistema universal y otro regional
de proteccién de los derechos humanos, incluyendo el derecho del trabajo, asi como unas Normas
Internacionales del Trabajo (NIT) que irrigan la Constitucidn Politica de Colombia y el ordenamiento juridico
colombiano en diversos niveles. Sin embargo, paralelo a tal marco normativo persisten las violaciones a los
derechos fundamentales en el trabajo y altos niveles de desproteccion social de amplios sectores de la
poblacidn, la cual muchas veces ni siquiera conoce sus derechos y la forma de ejercerlos.

La presente guia apunta a que los aprendices estén en condiciones de comprender los mecanismos de
exigibilidad de los derechos del trabajo contenidos en las normas nacionales e internacionales, la necesidad
e importancia del derecho de asociacidn y sindicalizaciéon, asi como de la autonomia en el plan de accién y
proyeccion de las organizaciones sindicales; Identificando situaciones de violacidon de derechos laborales
individuales y colectivos y elaborando Derechos de Peticidn, acciones de tutela y liquidaciones de
prestaciones sociales y poner en practica los derechos fundamentales en el trabajo de que son titulares, de
acuerdo con la Constitucién Politica, los Convenios Internacionales, y demas normas laborales.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1.Realizar lectura sobre “ los derechos fundamentales en el
trabajo, indicando en qué consisten estos derechos, como
surgieron, y ante quién se puede exigir su cumplimiento. Es
importante complementar y aportar ideas y conocimientos.

Derechos fundamentales del trabajo lectura:
file:///C:/Users/MILENA/Downloads/Dialnet-DerechosFundamentalesYRelacionesDeEmpleo-5340023.pdf
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Derechos fundamentales del trabajo video :
https://www.youtube.com/results?search query=derechos+fundamentales+del+trabajo+powtoon

3.2.1 Realizar exposicién referente a los Derechos Fundamentales en el Trabajo en la Constitucion Politica de
Colombia y el Cédigo Sustantivo del trabajo.

3.2.2 investigue un caso cercano donde se estén vulnerando los derechos del trabajo , trabaje en grupo de
3 compafieros y determinen cudles son los derechos de los trabajadores que no se cumplen. Realizar un mapa
mental donde presenten sus conclusiones. El resultado serd expuesto y debatido.

3.2.3 Investiguen y expongan por grupos.

® sobre los sistemas de proteccion de derechos
fundamentales en el trabajo (OIT- CIDH - CP), asi como de sus
principales normas, instrumentos y formas de poner en accién
dichos sistemas,

e realizar un paralelo entre Derecho de Peticidony la accion de
Tutela

b |
SINDICATO

e Consultar qué otros mecanismos existen para la proteccion
de los derechos del trabajo digno.

Describa los pasos de creacidon de una organizacion sindical y el inicio de un conflicto colectivo (pliego de
peticiones).

3.3.Elabore un mapa conceptual donde presente
cuales pueden ser las acciones de la OIT — CIDH - CP
frente a una violacién de derechos del trabajo.

Con la informacion de los documentos y video
“Derecho de peticién y accién de tutela” y “Queja”,
elabore un cuadro comparativo en el cual enuncie
las caracteristicas de cada una, su aplicacién vy

presentacion.

Derecho de peticion y accion de tutela : https://www.youtube.com/watch?v=E-SOGVZIEQo

Derecho de peticio : https://www.youtube.com/watch?v=9 PEaMiEoXM
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Los empleados tiene derecho : https://www.youtube.com/watch?v=udjol9r3DC8

3.3.1.Investigar y realizar una presentacién sobre : a) Importancia del derecho de asociacién

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

b) Derecho de huelga.

c) Desafios del derecho del trabajo en el mundo moderno

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Prueba de conocimientos sobre
sistemas de proteccidn y normas
de los derechos fundamentales
del trabajo

Mapa conceptual

Evidencias de Desempeiio

Resolucién de un caso

Cuadro

Evidencias de Producto:

Cartelera

Texto

Respuestas acertadas a
preguntas de comprensién
evocacion y aplicacion sobre
normas y los derechos del
trabajo

Comprende cuales son los
sistemas de proteccién de
Derechos fundamentales del
Trabajo, las NIT y sus
instrumentos.

Determina, ante un caso
concreto, qué derechos
prestacionales le adeudan a un
trabajador.

Clasifica los elementos basicos
de un Derecho de Peticidn, una
Accién de Tutela y una queja

Formulacién de preguntas

Cuestionario

Elaboracién de mapa conceptual.

Rubrica

Taller con estudio del caso

Cuadro comparativo

Representacidn Griéfica
Texto argumentativo y lista de

chequeo.
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Determina el incumplimiento

de derechos en un caso dado

Determina la importancia del
derecho de asociacién, derecho
de huelga o desafios del
derecho del trabajo en el
mundo moderno.

5. GLOSARIO DE TERMINOS:

Accion de Tutela: Es la garantia constitucional que tiene toda persona a la proteccion judicial de sus derechos
fundamentales a través de un recurso efectivo. La constitucion sefiala claramente que: "La proteccién
consistird en una orden para aquél respecto de quien se solicita la tutela, actle o se abstenga de hacerlo".

Derecho Laboral: El derecho laboral (también conocido como derecho del trabajo o derecho social) es una
rama del derecho cuyos principios y normas juridicas tienen por objeto la tutela del trabajo humano realizado
en forma libre, por cuenta ajena, en relacidon de dependencia y a cambio de una contraprestacion.

Derecho de peticion: es aquel derecho que tiene toda persona individual o juridica, grupo, organizacion o
asociacién para solicitar informacién, documentacién, o reclamar ante las autoridades competentes -
normalmente los gobiernos o entidades publicas-, o ante quien se encuentre en estado de subordinacién,
como el empleador, por razones de interés publico o particular, ya sea que se haga de forma individual,
general o colectivo.

Libertad sindical: La libertad sindical es un derecho fundamental de los trabajadores vy
sus organizaciones para agruparse y defender sus intereses comunes. Cabe destacar que dicha nocion
comprende todos los atributos de la libertad sindical, tanto en perspectiva individual como colectiva,
garantizando la actividad previa y necesaria para constituir sindicatos, debiendo reconocerse sus pilares que
son organizacion, regulacion, representacion,_negociacion y huelga, y su objeto, que es la defensa de los
intereses comunes. La libertad sindical de los trabajadores para crear, organizar y afiliarse a sindicatos
libremente y sin injerencias del Estado o de los empleadores, es considerada como un derecho humano
fundamental, y asi lo establece el articulo 39 de la Constitucion Colombiana.

Normas Internacionales del Trabajo: Las normas internacionales del trabajo (NIT) son instrumentos juridicos
elaborados por los mandantes (gobiernos, empleadores y trabajadores) de la Organizacién Internacional del
Trabajo, en los que se sientan principios y derechos basicos en el trabajo.

Sindicato: El sindicato es una asociacion integrada por trabajadores o empleadores que se agrupan en
defensa y promocion de sus intereses sociales, econdmicos y profesionales relacionados con su actividad
laboral o con respecto al centro de produccién. Los sindicatos por lo general negocian en nombre de sus
afiliados (negociacion colectiva) los salarios y condiciones de trabajo (jornada, descansos, vacaciones,
licencias, capacitacidn profesional, beneficios extralegales, etc.) dando lugar a la negociaciéon y al contrato
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colectivo de trabajo. El sindicato de trabajadores tiene como objetivo principal el bienestar de sus
miembros o sindicalizados y generar mediante la unidad, la suficiente fuerza y capacidad de negociacion
como para establecer una dinamica de didlogo social entre el empleador y los trabajadores.

Sistema universal de proteccion de los Derechos Humanos: El Sistema Universal de Proteccion de los
Derechos Humanos (SUDH) es el conjunto de normas sustantivas y procesales, asi como de organismos con
alcance internacional, pertenecientes a la Organizacidn de las Naciones Unidas (ONU), cuyo fin es la
promocién y la proteccién de los derechos humanos universales.

Sistema Interamericano de Derechos Humanos: es un escenario regional constituido por los Estados que

integran la Organizacién de Estados Americanos (OEA), cuya principal funcién es velar por el respeto,
proteccion y realizacion de los derechos humanos en el continente americano.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Avila, H. & Criado Sanchez, L. (2011). Teoria de los principios. Madrid: Marcial Pons.

Barona Betancourt, Ricardo. (2015). Principales violaciones al derecho de asociacidén sindical. Bogota:
Universidad Externado de Colombia.

Blanco Zuniga, G. (2010). De la interpretacion legal a la interpretacion constitucional. Bogota: Grupo
Editorial Ibanez.

Baylos, Antonio. (2011). Libertad sindical y representacion de los trabajadores. En Derecho del trabajo:
hacia una carta sociolaboral latinoamericana. Montevideo. Buenos Aires. B de F.

Bernal Pulido, C. (2014). El principio de proporcionalidad y los derechos fundamentales (4ta ed.). Bogota:
Universidad Externado de Colombia.

Bronstein, A. (2014). Derecho internacional del trabajo. Bogotd: Astrea.

Canessa Montejo, M. (2014). Los Derechos Humanos Laborales en el Seno de la Organizacion Internacional
del Trabajo (OIT) (2da ed.). Lima: Ediciones PLADES.

Conti Parra, Augusto. (1981). El fuero sindical, Bogota, Colombia: Temis.

Derecho de asociacién en el mundo estudiantil: “La revolucion de los pinglinos”. En
https://www.youtube.com/watch?v=BRRMrZyQYxU

Documental sobre los esclavos modernos. En: https://www.youtube.com/watch?v=bO-uOw1Gx8E
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OSTAU DE LAFONT DE LEON, Francisco Rafael. El Derecho internacional laboral. Bogota: Universidad
Catolica de Colombia. 2015.

Quinche Ramirez, M. (2014). El control de convencionalidad. Bogota: Editorial Temis.

Villegas Arbeldez, Jairo. (2014). Negociacidn colectiva y sindicatos de empleados publicos (6ta ed.). Bogota,
Colombia: Universidad Externado de Colombia.

Sobre prestaciones sociales y obligaciones econdmicas del empleador . Manual de derechos Laborales.
Escuela Nacional Sindical

Debido-proceso-en-las-relaciones-laborales. Manual de derechos Laborales. Escuela Nacional Sindical

El-derecho-a-la-libertad-sindical-en-Colombia.- Manual de derechos Laborales. Escuela Nacional Sindical

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Oscar Alarcon Cuellar | Asesor Sindesena Junio 8 /
. 2018
utor (es) Susana Cortés Franco | Profesional | SENA- Regional Amazonas- Equipo | Junio 8 /
Pedagdgico Sindesena 2018
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del Cambio
Amparo Sandoval Lasso Asesor Equipo Marzo | Ajuste
Pedagdgico 2019
Sindesena
Susana Cortés Franco Profesional Regional Marzo | Ajuste
Amazonas 2019
Autor (es)
Herney Arango T. ENI — Equipo | 26/04/ | Ajuste desarrollo
Claudia Roncancio P. Pedagodgico 2019 | curricular: andlisis
Susana Cortes F. SINDESENA pedagdgico, guias,
Amparo Sandoval instrumentos,
Gerson Montafiez material de apoyo
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE No.3

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

e Denominacidn del Programa de Formacion:

e Cddigo del Programa de Formacion:

e Nombre del Proyecto (si es formacion Titulada)

e Fase del Proyecto (si es formacion Titulada)

e Actividad de Proyecto (si es formacién Titulada)

e Competencia: Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de
criterios de sostenibilidad y sustentabilidad etica y normativa vigente

e Duracion de la Guia: 7 horas (5 presenciales — 2 trabajo independiente)
2. PRESENTACION

Nuestro entorno o0 ambiente natural, ha sido y sera el soporte de nuestra vida. Los seres humanos, al igual que
el resto de especies, vivimos y existimos gracias a los recursos que la naturaleza nos otorga; por esta razén,
dependemos totalmente del bienestar que nos proporciona su uso y disfrute. La supervivencia bioldgica de la
humanidad y su organizacion social estan condicionadas por el entorno natural, al cual se debe su vida. Sin
embargo, desde hace varios siglos, los seres humanos no solo hemos desconocido y despreciado el vinculo
existencial que nos une a la naturaleza, sino que hemos abusado de ella, imponiéndole nuestros intereses mas
egoistas. De ahi que, con el desarrollo de esta guia se pretende que los aprendices conceptualicen elementos
claves sobre los recursos naturales, los cuales les permitan analizar y comprender las principales probleméticas

medio ambientales y reflexionar sobre la utilizacion de los mismos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Actividad N° 1. Video reflexivo sobre medio ambiente
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Para este momento inicial se plantea la utilizacion de un video como material de apoyo en este caso los
sugeridos son:

o Que es el fracking. https://www.youtube.com/watch?v=RPDtDOIP1I0

La decisidn o eleccion del video a utilizar esta dada a criterio de cada instructor.
Ambiente Requerido: ambiente convencional

Materiales: TV, computador.

3.2 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. Observa el siguiente video de sensibilizacion sobre el medio
ambiente y debatir con el grupo de sus puntos de vista sobre la “Destruccion del planeta - Una Triste
Realidad” https://www.youtube.com/watch?v=X0Fo8fh6X0Y

Observa la imagen y contesta las preguntas (por grupos):

a) Que te representan las dos imagenes en tu vida ¢por qué?

b) ¢Si estuviera en tus manos como comenzarias un cambio ambiental?

c) ¢Cudles crees que son las causas de las consecuencias ambientales que vivimos hoy en la
humanidad?

d) De qué manera puedes unir las dos imagenes sin que se genere un impacto ambiental como el que
estamos viviendo.

e) Por medio de un escrito como puedes ver el futuro del medio ambiente.

Ambiente Requerido: ambiente convencional

Materiales: hojas de papel, lapiceros, TV, computador.



https://www.youtube.com/watch?v=RPDtD0lP1l0
https://www.youtube.com/watch?v=X0Fo8fh6X0Y
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3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTOS Y TEORIA)

Lee y responde por grupos
EL CUIDADO DEL MEDIOAMBIENTE

Aungue muchas veces cuando nos referimos al medioambiente pensamos en la naturaleza, el
agua o el aire, éste es un concepto mucho mds rico e incluye a los seres humanos y su forma de
relacionarse. Estamos en permanente interaccidén con el ambiente, nuestra forma de vida estd
influida por él y nuestras acciones, a su vez, lo modifican. Por ello, desde el hogar y la familia
podemos sensibilizar y crear una conciencia ecoldégica para que valoremos y cuidemos los
recursos naturales y fundamentalmente comprendamos que existe una importante relacién entre
nosotros y la naturaleza. Es importante que la educacién ambiental promueva cambios culturales
al establecer esa conexidén entre la conducta personal y los problemas del hdbitat. El cambio
cultural es un proceso lento, que requiere de todos los actores del proceso educativo: la familia
y el conjunto de la comunidad escolar. Una de las finalidades principales de la escuela actual es
la ensefanza y la construccion de “saberes socialmente productivos”. Se trata de saberes que
favorecen la construccidon de significados compartidos tendientes a la inclusion en términos de
fransformacién del desarrollo individual y comunitario de los sujetos en la sociedad, en una
coyuntura histérica determinada. La educacién ambiental se propone relacionar al ser humano
con el entorno en el que vive, de manera de sensibilizar y buscar un cambio de actitud que
favorezca el cuidado y la proteccidon del medioambiente, para su conservacion y para el
mejoramiento de la calidad de vida. La concientizacion sobre la importancia del medio del cuall
formamos parte es imprescindible en la educacion de los chicos. En este marco, las escuelas
fienen un papel fundamental en ese proceso para sensibilizar y ayudar a conocer, aprender y
valorar nuestra relacion con el medio en el que vivimos.

PRINCIPALES FACTORES QUE IMPACTAN EN EL MEDIOAMBIENTE APROXIMACIONES CONCEPTUALES
LA CONTAMINACION AMBIENTAL

Uno de los principales problemas que padece nuestro hdbitat es la contaminacion. Liamamos
contaminaciéon ambiental a la presencia de cualquier agente fisico, quimico o biolégico, o ala
combinacién de varios que puedan ser nocivos para la salud, el bienestar de la poblacién, la
vida animal o vegetal o, incluso, cuando impiden el uso normal de espacios para recreacién y
disfrute. El proceso tecnoldgico sumado al acelerado crecimiento de las poblaciones van
produciendo una alteracién en el medio y en algunos casos llegan a atentar contra el equilibrio
bioldgico de la Tierra. Esto no quiere decir que el desarrollo tecnolégico o el avance de la
civilizacion sea necesariamente opuesto al mantenimiento del equilibrio ecolégico, pero si es
importante que el hombre comprenda las formas de uso y proteccién para lograr una armonia
entre estos dos aspectos. Para eso, es fundamental la proteccidon de los recursos renovables y no
renovables y la concientizacion acerca de por qué el cuidado del ambiente es tan importante
para la vida en el planeta.
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o)
Los problemas del medio ambiente ponen en riesgo la biodiversidad: peligro de extincién de
especies

Todo lo que ocurre en el medio ambiente estd relacionado, y la extincidn de las especies es una
de las consecuencias de todas las problemdticas que hemos descrito anteriormente.

En base al indice Planeta Vivo 2016 la poblacién del mundo de peces, aves, anfibios, mamiferos
y reptiles disminuyd en un 58% entre 1970 y 2012.

El aumento de las especies en peligro de extincién y la reduccién de la biodiversidad son dos
cuestiones que deben preocuparnos, aungue todavia estamos a tiempo de poner de nuestra
parte para minimizarlas.

Vivir en armonia con la naturaleza y dejar a nuestros hijos e hijas un planeta sano deben ser los
objetivos de nuestro dia a dia. No basta con asustarse cuando vemos un vertido de petréleo en
la television: es importante actuar y concienciarnos. 3Crees que el planeta puede esperar?
Algunas de las formas en las que puedes contribuir a frenar el cambio climdtico y a reducir la
huella del ser humano sobre la Tierra, son el ahorro de energia, el reciclaje de residuos o el cuidado
del consumo del agua o de luz de tu hogar.

¢Nos ponemos en accion?

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 1 Actividades (didacticas activas)
) . 1. ¢Por qué se estd produciendo el cambio
Taller escrito. En grupos maximo de 4 personas climatico?
los aprendices realizaran la lectura del material 2. ¢Qué es el efecto invernadero?
o N 3. ¢Hay algunos gases que contribuyan al
de apoyo con el objetivo de adquirir los fendmeno del efecto invernadero (gas

de efecto invernadero, GEI)? ¢ Cudles?

conocimientos basicos sobre medio ambiente y DR
4. ¢Qué actividades humanas producen

tomar conciencia frente a las acciones que gases de efecto invernadero?
. 5. éQué consecuencias tiene el cambio
pueden generar para contribuir a la L
climatico?
conservacion 'y preservacion del medio 6. ¢Llasactividades cotidianas contribuyen

al cambio climatico?
7. éQué cosas se pueden hacer para
Proyectar los videos: actuar frente al cambio climatico? ¢De
quién es la responsabilidad?

ambiente.

Seis grados que podrian cambiar el mundo 8. Escribe una solucidn a las 7
(2007). National Geographic. prob_lemé‘ric-cs ,més graves  del
medio ambienté.
https://www.youtube.com/watch?v=0MYtfM08Zi0 9. (¢Es el cambio climatico un problema
del futuro?
10. ¢Se puede parar el cambio climatico?
La importancia de cuidar el medio ambiente 11. ¢Frenar el cambio climéatico puede

suponer un empeoramiento de nuestra
https://www.youtube.com/watch?v=UEkh47qyk6k P P



https://www.youtube.com/watch?v=0MYtfM08Zi0
https://www.youtube.com/watch?v=UEkh47qyk6k
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12.

calidad de vida? éQué se entiende por
calidad de vida?

éEs el gobierno Unicamente
responsable de ponerle freno al cambio
climatico?

AMBIENTE REQUERIDO:
Ambiente convencional

Tiempo invertido en el desarrollo de la

actividad:
Presencial Desescolarizada Virtual
2 horas 0 horas 1 horas

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 2

Actividades (didacticas activas)

En grupos de 4 o 5 personas deberan realizar una
campafia ambiental con el objetivo de promover
conciencia del cuidado y preservacion del
medio ambiente, donde a cada grupo se le asigna
una difusion de campafia diferente y asi exponer
su idea con los siguientes pasos:

1.Eslogan de la campaia
2. Logotipo o imagen de la campana
3. Mensajes de la campafia:

4. Difusion de la campafia:

5. Estrategia de difusion de la campafia.

Folleto

Cartel

Prensa

Cufia de radio
Video

Otros

AMBIENTE REQUERIDO:

Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad:

Ambiente convencional

Presencial
2 horas

Desescolarizada | Virtual
0 horas 1 horas

3.4 TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Observar el video “LA TIERRA ESTA MURIENDO” https://www.youtube.com/watch?v=JQYXJfMID30

De acuerdo al video contesta:



https://www.youtube.com/watch?v=JQYXJfMlD30

. ¢ Cuél es la principal ensefianza del video?

1

2. ¢Qué haces td por el medio ambiente?
3. ¢ Qué es el efecto invernadero?
4

. ¢ Desde hoy vas a ayudar al medio ambiente? ; De qué forma?

5. ¢ Crees que aln podemos cambiar nuestro planeta y ayudar al medio ambiente? ¢Porque?

Ambiente Requerido: ambiente convencional

Materiales: hojas de papel, lapiceros, TV, computador

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Conocimiento:

Evidencias de Aprendizaje

Analisis de la situacion actual
del medio ambiente — Paralelo
de iméagenes.

Criterios de Evaluacion

Reflexiona sobre la
importancia del uso adecuado
de los recursos naturales.

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacién

Técnica: Paralelo de imagenes
Instrumento:  Socializacion del
analisis de la situacion actual del
medio ambiente.

Evidencias de Desempefio:

Taller medio ambiente.
Conceptualizacion del tema
medio ambiente.

Participa activa y
creativamente en las
actividades de clase. Realiza
todos los puntos del taller
propuesto.

Técnica: Taller medio ambiente.
Instrumento: Cuestionario.

Evidencias de Producto:

Folleto
Anélisis cortometraje la tierra
se esta muriendo

Resuelve de manera oportuna
y pertinente las actividades de
clase.

Técnica: folleto 4R Cortometraje
la tierra se esta muriendo
Instrumento: socializacién de las
estrategias para generar
conciencia.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Medio ambiente. Conjunto de elementos abioticos (energia solar, suelo, agua y aire) y bidticos
(organismos vivos) que integran la delgada capa de la Tierra Ilamada biosfera, sustento y hogar de
los seres vivos.

Contaminacion. Impregnacion del aire, el agua o el suelo con productos que afectan a la salud del
hombre, la calidad de vida o el funcionamiento natural de los ecosistemas.

Reciclar. Someter un material usado a un proceso para que se pueda volver a utilizar.

Desecho. Aquello que queda después de haber escogido lo mejor y més til de algo.

Atmosfera. Capa de aire que rodea la Tierra.

Lluvia acida. Dicese de la precipitacion, normalmente en forma de lluvia, pero también en forma de
nieve, niebla o rocio, que presenta un pH del agua inferior a 5,65. Esta implica la deposicion de
sustancias desde la atmosfera durante la precipitacion. Las sustancias acidificantes pueden presentar

un caracter directamente acido o pueden adquirir dicha condicion.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

e http://definicion.de/medio-ambiente/

e http://www.grupopharos.org/wp-content/uploads/2016/12/Gu%C3%ADa-de-actividades-
sobre-el-Medioambiente _Docentes.pdf

e https://blog.oxfamintermon.org/los-7-problemas-del-medio-ambiente-mas-graves/

e http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/delegate/content/12ec2b86-7321-43b9-
aef7-4e8f1lc64f5e4

e https://www.youtube.com/results?search guery=Seis+grados+que+podr%C3%ADan+cambi

ar+el+mundo+%282007%29.+National+Geographic

e https://www.youtube.com/watch?v=JOY XJfMID30



http://definicion.de/medio-ambiente/
https://blog.oxfamintermon.org/los-7-problemas-del-medio-ambiente-mas-graves/
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/delegate/content/12ec2b86-7321-43b9-aef7-4e8f1c64f5e4
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/delegate/content/12ec2b86-7321-43b9-aef7-4e8f1c64f5e4
https://www.youtube.com/results?search_query=Seis+grados+que+podr%C3%ADan+cambiar+el+mundo+%282007%29.+National+Geographic
https://www.youtube.com/results?search_query=Seis+grados+que+podr%C3%ADan+cambiar+el+mundo+%282007%29.+National+Geographic
https://www.youtube.com/watch?v=JQYXJfMlD30
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%A"VA PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR

GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion:
e (Codigo del Programa de Formacion:
e Nombre del Proyecto:

e Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada):

e Actividad de Proyecto (si es formacion Titulada):

e Competencia: Promover la interaccién Idénea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Generar procesos autonomos y de trabajo Colaborativo
permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los componentes racionales y emocionales
orientados hacia el desarrollo integral humano. Guia N° 4.

e Duracién de la Guia: 11 horas ( 10 presenciales — 1 hora trabajo independiente)

2. PRESENTACION

El trabajo colaborativo es un sistema de interaccion cuidadosamente disefiado que organiza e induce
la influencia reciproca entre los integrantes de un equipo, donde se siente mutuamente
comprometidos con el aprendizaje propio de los demas. El criterio de trabajo colaborativo establece
relaciones interpersonales dentro de la libertad, justicia, respeto, responsabilidad, tolerancia y
solidaridad con las normas de convivencia. También se establece procesos de comunicacién asertiva
que posibilite la convivencia en el contexto social y productivo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

LA EMPRESA DE LA SELVA

En una empresa el Ledn (Gerente de Selva S.A.), buscaba el mejor camino para el logro de la
excelencia y convoco a sus ejecutivos a una convencion, en la que todos participaron activamente
durante 3 dias.

La reunion se orientd a los "Factores de Exito" por fortalecer. EI Conejo propuso que para lograr
la Excelencia todos debian estar preparados para correr veloces a fin de no ser presa del peligro.
La Ardilla propuso desarrollar la capacidad de trepar y escalar ya que desde lo alto de los arboles
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podia verse todo con més amplitud. Un Pato indico que lo méas importante era la capacidad de
nadar para atravesar los rios de Selva S.A.

El Aguila sefialo la capacidad de Volar como el elemento clave para el desarrollo del éxito. Asi lo
hicieron el resto de los animales sefialando otros atributos sumamente importantes tales como la
capacidad de ver en la oscuridad, o tener colmillos y garras fuertes, etc.

Ante la diversidad de ideas se conformd un consejo consultivo y seleccionaron los elementos de
éxito: Correr, escalar, nadar y volar. Acto seguido el Ledn (Gerente) encargo a su departamento
de entrenamiento para preparar al resto de animales en el dominio de esas capacidades.

Por mas que practicaron, no lograban su cometido. El Pato excelente en natacion tenia dificultades
para correr y se quedaba fuera de hora para practicar, como corria lentamente tenia menos tiempo
para nadar y pro ultimo las patas se le hincharon y dejo de nadar por descanso.

El Conejo, gran velocista entro en stress tras la frustracion de no poder nadar.
La Ardilla, excelente en el arte de escalar, se lesiono en las clases de vuelo y también saco notas
muy bajas en carrera y natacion. Al mes se presentaron las evaluaciones y tras el desencanto el
Ledn bastante molesto indico que todo quedara como antes.

Preguntas:

1. ¢Construya la moraleja de este cuento?
Establezca la diferencia entre los dos videos y mencione la relacion que tiene con el

aprendizaje autbnomo y el trabajo colaborativo.
Videos introductorios:

Competencias, Calidad Trabajo en equipo: https://www.youtube.com/watch?v=Ff3CKVtQgV0
Ese no es mi problema: https://www.youtube.com/watch?v=JOhDDSJf-OU

Ambiente requerido: ambiente convencional

Material: TV, computador, hojas de papel, lapiceros.

3.2 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS:
Actividad N2 1. Proyeccion de video inteligencias multiples

El instructor realizara la proyeccion del video donde se dara a conocer los elementos basicos sobre
inteligencias maltiples y estilos de aprendizaje.

https://www.youtube.com/watch?v=r26 aNFc2as&hd=1

A partir del video de Inteligencias Multiples se socializa con el grupo las siguientes preguntas:



https://www.youtube.com/watch?v=Ff3CKVtQgV0
https://www.youtube.com/watch?v=JOhDDSJf-OU
https://www.youtube.com/watch?v=r26_aNFc2as&hd=1
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Aprendizaje Autbnomo
Estilos de aprendizaje
Inteligencias multiples

IAEEI S

Componentes del trabajo colaborativo

Ambiente requerido: ambiente convencional

1. Con cual Inteligencia se identifica y porque.
2. Cual Inteligencia Mdltiple le gustaria desarrollar mas
3. Cual Inteligencia creen que es méas importante desarrollar.

Diferencia entre trabajo en grupo y trabajo colaborativo

Material: TV, computador, hojas de papel, lapiceros.

Actividad N2 2. El instructor-a realiza una dinamica de trabajo en equipo o colaborativo con el fin
de asociar la experiencia con los siguientes conocimientos necesarios para el aprendizaje:

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTOS Y TEORIA)

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 1
Presentacion inteligencias multiples. En

grupos se distribuyen las siguientes
inteligencias:

Verbal — linguistica
Ldgico — matematica
Musical

Corporal

Espacial

Naturalista
Interpersonal
Intrapersonal

NG~ WNE

Actividades (didacticas activas)

1. El grupo realiza una investigacion sobre
el tipo de inteligencia que le
correspondio y elabora una presentacion

en power point.

AMBIENTE REQUERIDO:
Convencional

Tiempo invertido en el desarrollo de la

actividad:
Presencial Desescolarizada Virtual
1 hora 0 horas 30 Minutos
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 2
Dinamicas inteligencias multiples. Cada

grupo construye dos dinamicas o
actividades para que elgrupo en
general desarrolle o ejercite  la

inteligencia que le correspondid

Actividades (didacticas activas)

1. Cada grupo debe liderar la realizacion de
las dindmicas propuestas para que las
desarrollen todos los integrantes de la
ficha.

2. Cada grupo debera diligenciar la ficha
técnica de las actividades propuestas para
la jornada de inteligencias maltiples, el
cual se anexa a continuacion.

SENA

N

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:

MATERIALES REQUERIDOS:

DURACION DE LA ACTIVIDAD: DE 15
MINUTOS A 30 MINUTOS
METODOLOGIA DE LA DINAMICA
(COMO SE VA A DESARROLLAR):

REFLEXION DE CIERRE (RELACION

DE LA DINAMICA CON LA
INTELIGENCIA EXPUESTA)

Recomendaciones: tener en cuenta que cada

actividad debe durar aproximadamente 15

minutos.

Tener a disposicion para la clase los

materiales requeridos para el desarrollo de la
dinamica (cuerdas, bombas, fotocopias,
internet, etc segun la actividad planeada)
Enviar las propuestas de las dindmicas al
instructor con el fin de retroalimentar las
actividades a nivel metodoldgico es decir
coémo se va a desarrollar.

AMBIENTE REQUERIDO:

Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad:



http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCMLw_rTRx8cCFYQYHgodzQwGAA&url=http://comunica.sena.edu.co/encuestae/&ei=DCjeVcK6OoSxeM2ZGA&psig=AFQjCNHxnsh7-FSVbVYskOkTbXOnelj92w&ust=1440709000267100
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Convencional, aire libre, Presencial Desescolarizada 0 Virtual
5 horas horas 0 horas

Fortalezas y Amenazas.

Origen Externo
{atriutos del amibhente|

3.4 TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

ANALISIS FODA

Actividad N2 1. Analisis FODA. Como reflexion de cierre los grupos deben hacer un analisis
DOFA a partir del ejercicio realizado. Desde el inicio del desarrollo de este resultado de
aprendizaje se realizaron funciones y posiblemente se encontraron: Debilidades, Oportunidades,

Positivos MNegativos
para alcanzar el ohistivo  para alcanzar =l objeti o
oF
cd
@E
22
=3 Fortalezas Debilidades
o8
=4
=]
Sz
Oportunidades Armensazas

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién

Evidencias de Conocimiento :
e Lectura: la empresa de la
selva

Que el aprendiz reconozca el
concepto de trabajo
colaborativo.

Técnica: Lectura de reflexién
Instrumento: Socializacion de las
preguntas.

Evidencias de Desempefio:
e Presentacion de
inteligencias multiples
e Fichas técnicas de
inteligencia maltiples.

A través de la participacion
personal y grupal adquiera y se
apropie del ejercicio del trabajo
colaborativo y la resolucion de
conflictos.

Técnica: Exposicion
Instrumento: Ficha técnica de
exposiciones.
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Evidencias de Producto: Que el aprendiz se apropie y | Técnica: Matriz DOFA
e Madriz DOFA desarrolle los conceptos de estas | Instrumento: Socializacion por

habilidades sociales en su | 9rUpOS.
guehacer profesional, social vy
personal.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

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.

Aprendizaje colaborativo: Conjunto de métodos que se aplican en grupos pequefios, de
entrenamiento y desarrollo de habilidades mixtas, donde cada miembro del grupo es responsable
tanto de su aprendizaje como del de los restantes miembros del grupo.

Autoaprendizaje: Sinonimo de autoformacion, auto-instruccion o autoestudio. Para algunos
sicologos, significa que el aprendiz se hace responsable de su proceso de aprendizaje, aprende por
si y para si mismo y no para otro.

Estilo de aprendizaje: Estilo de aprendizaje es el conjunto de caracteristicas pedagodgicas y
cognitivas que suelen expresarse conjuntamente cuando una persona debe enfrentar una situacion de
aprendizaje; es decir, las distintas maneras en que un individuo puede aprender.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

"Fabulas para la Empresa” (http://www.geocities.com/wialo_al/fabula.htm)

Competencias, Calidad, Trabajo en equipo:
https://www.youtube.com/watch?v=Ff3CKVtQgV0

Ese no es mi problema : https://www.youtube.com/watch?v=JOhDDSJf-OU

inteligencias multiples https://www.youtube.com/watch?v=r26_aNFc2as&hd=1
inteligencia colectiva : https://www.youtube.com/watch?v=GAcM3cntJGo

Habilidades del siglo XXI - Creatividad:
https://www.youtube.com/watch?v=101FoounJuc

e Esenoesmiproblema. En Linea https://www.youtube.com/watch?v=JOhDDSJf-OU

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Diana Tibana Rios Instructor Competencia Marzo — 2016
Promover -

Etica.



https://www.youtube.com/watch?v=JOhDDSJf-OU
https://www.youtube.com/watch?v=r26_aNFc2as&hd=1
https://www.youtube.com/watch?v=GAcM3cntJGo
https://www.youtube.com/watch?v=I0IFoounJuc
https://www.youtube.com/watch?v=JOhDDSJf-OU
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razon del Cambio
Autor (es) | John Alexander Peiiuela | Instructor Promover- 13- Actualizacion de
Benavides Etica 07- formato guia.
2017
Trabajador social.
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion:

e (Codigo del Programa de Formacion:

e Nombre del Proyecto:

e Fase del Proyecto:

e Actividad de Proyecto:

e Competencia: Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro
de criterios de racionalidad que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la
construccidn colectiva del conocimiento y la resolucion de problemas de carécter productivo y social
— Guia N° 2.

e Duracién de la Guia: 7 (5 presenciales — 2 trabajo independiente)

2. PRESENTACION

La comunicacién es un componente esencial del ser humano, dependiendo de su uso puede favorecer o incluso
obstaculizar la consecucidn de logros en los ambientes social, laboral y personal. Por ello, resulta imperativo
conocer no solo la forma estructural del lenguaje sino también las formas de usarlo de manera asertiva, local
y pertinente. Se trata de analizar formas de uso del lenguaje que van mas alla de lo verbal, se encuentran
formas no verbales de interaccion cuya incidencia en las relaciones es fundamental.

Varios de los conceptos aqui expuestos seran profundizados y llevados a la practica mediante ejercicios
experienciales de transferencia de conocimiento.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

Actividad N° 1. Para comenzar se proyecta el video Breve historia de la comunicacidn:
https://www.youtube.com/watch?v=JEJn_4tEPLU. A partir de alli se comienza a reflexionar sobre el impacto de
la tecnologia y de la evolucion humana en la forma de relacionarnos, entendernos y en general comunicarnos.
Para complementar este breve recorrido historico se realiza la siguiente dindmica:

GFPI-F-019 V3
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Con esta actividad recogemos los conceptos y representaciones previas que tienen los aprendices sobre la
comunicaciéon e introducimos la situacién problémica a desarrollar con la presente guia: dificultad para
establecer procesos comunicativos eficaces para el establecimiento de acuerdos y resolucion de problemas de
caracter productivo y social.

Actividad N° 2.

En general el proceso comunicativo no solo se relaciona con la forma como expresamos nuestras creencias,
pensamientos o argumentos. También se refiere a un proceso de auto conocimiento de alli que integre el
fortalecimiento de la inteligencia emocional. Por ello y a modo de reflexion analizaremos la siguiente historia:

LA CONGRUENCIA ENTRE EL DECIR Y EL HACER

El semé&foro se puso amarillo justo cuando el automévil de adelante iba a cruzar. Se
B o s Lo el detuvq en la linea de paso para los [_Jeatones,_ a pesar de_ gue podria haber rebasado I_a
que dicen Lo que piensan, luz roja, acelerando a través de la interseccion. La mujer que estaba en el automovil
Pero por encima de todo, me , . . . , . .
me qustan las personas que € Atras se puso furiosa. Le toco la bocina por un largo rato, insult6 e hizo comentarios

it La que dlcen. negativos en alta voz, ya que por culpa suya no pudo avanzar a través de la
interseccion.
En medio de su pataleta, oy6 que alguien le tocaba el cristal del lado. Alli, parado
junto a ella, estaba un policia mirdndola muy seriamente, y le ordeno salir de su coche
con las manos arriba. La mujer protestaba ain méas airada. La llevo detenida a la
comisaria. Después de un par de horas de detencidén mientras se constataban los datos personales y del
vehiculo, el agente que la detuvo le expreso.
“sefiora, lamento mucho este error. Le mandé a bajar mientras usted se encontraba tocando la bocina
fuertemente, queriendo pasarle por encima al automoévil del frente, maldiciendo, gritando improperios 'y
diciendo palabras soeces. Mientras la observaba, me percate que de su espejo retrovisor cuelga un
rosario, su carro tiene en su bomper un sticker que dice ““;Qué haria Jesus en mi lugar?” y otro con
“sigueme el domingo a la iglesia”; ademas en el vidrio trasero tiene un letrero de lado a lado que dice

“«

estis es mi copiloto”, y finalmente vi el emblema del pez. Como es de esperarse y haciendo una
valoracion sencilla, supuse que usted.

i3]

habia robado el auto.
Por: Jaime Leal

Responda: ¢A qué se refiere la importancia de no solo saber, sino de vivir el saber?

3.2 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS:

Inteligencia emocional.

La Inteligencia Emocional es la capacidad de reconocer, aceptar, utilizar y expresar las emociones con fines
adaptativos. Esto es, la habilidad para razonar con emociones. A través de la Inteligencia Emocional y el
desarrollo de esta, podemos iniciar una via de conocimiento hacia uno mismo.
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La emocion es ese grupo de sensaciones corporales que movilizan y orientan la energia del cuerpo para que
podamos concluir y satisfacer cualquier experiencia o satisfacer una necesidad. Las emociones nos ofrecen
informacion relevante para el organismo ante los nuevos ciclos de experiencia que surgen en la vida cotidiana.
La inteligencia emocional nos permite reconocer las necesidades relacionadas con las emociones, sentimientos,
gue acompafian una situacion y poder controlarla de manera firme y responder de una forma asertiva ante la
misma. Ser asertivo, a menudo favorece el aumento de confianza y seguridad en uno mismo y esto puede mejorar
nuestra posicion ante nuestro entorno social consiguiendo respeto de los deméas hacia nosotros. La asertividad
debemos modelarla en funcion del emisor que tengamos enfrente.

La Inteligencia Emocional, comprende tanto aptitudes personales como aptitudes sociales, es decir la conjuncion
del conocimiento de uno mismo, de la autoestima, de la regulacion emocional, de la motivacién, del ser asertivo,
asi como de la empatia, de las habilidades sociales y comunicativas. Aungue en principio pueda parecer un trabajo
ingente, un esfuerzo que no sabemos si mereceria la pena o no, al final una habilidad se sostiene en la otra, el
desarrollo de las capacidades emocionalmente inteligentes no es una cuestion de un sélo aspecto, la interaccion
de las diferentes habilidades nos puede llevar a ser emocionalmente inteligentes.

En realidad de lo que se trata es de reformar la conducta de uno mismo para de esa manera poder reconstruir la

de otra persona, basandonos en el control y conciencia emocional y ayudandonos de ciertas habilidades sociales.
Para dar inicio a ese proceso de auto conocimiento estimado aprendiz lo invitamos a que desarrolle el siguiente
gjercicio.

Descripcién de la Actividad:

El siguiente cuadro debe ser explicado por el instructor y consiste en diligenciar cada parte refiriéndose a la
identificacion de las emociones de cada uno de los aprendices y como ellos las exteriorizan.

RECOMNOCER Y ENCAUZAR LOS SENTIMIENTOS
SENSACION CONTEXTO EXPRESION
£COMO reconozco éCuando, donde tengo éQué suelo hacer con

fisicamente lo que este sentimiento esta emocion? &lo
estoy sintiendo especialmente? expreso, lo reprimao,
exploto?

RELACION
éHay alguna persona
relacionada
especialmente con
este sentimiento?

EMOCION
éQué estoy sintiendo?

MIEDO Falta de aire en la

Asustado, aterrado,
ansioso, atemorizado,
nervioso, tenso,
estresado, inquieto

respiracian,
taquicardia, opresion
en la parte de atras
del cuello.

RABIA
Airado, violento,
furioso, irritado,

rabioso, disgustado,
frustrado, resentido,
enérgico, inquieto.

Pufios cerrados,
tensian en los
musculos, dolor en el
abdomen, cuello
tenso, brazos listos
para golpear

TRISTEZA
Triste, melancalico,
afligido, deprimido,

abatido, desanimado,
dolorido.

MNudo en la garganta,

opresion detras de

los ojos y en la parte
baja del pecho.

ALEGRIA
Feliz, realizado,
optimista, satisfecho,
contento, relajado,
agradable, amable,
gentil, simpatico,
sensible, bondadoso.

Musculos relajados

Adaptacion de CARLSON D.E “Counseling and self-Esteen” Dallas, 1988 p172
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3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTOS Y TEORIA)

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 1 Actividades (didacticas activas)

Responda:
Observa el siguiente video del Chavo del 8 sobre la
comunicacion e identifica los elementos expuestos 1. ¢En qué momentos del capitulo se
por el instructor-a identifica la comunicacién no verbal?
https://www.youtube.com/watch?v=Unr3hCzkQ- 2. ¢Qué ejemplos de cédigo se exponen en la
w. serie?

m COMUNICASE;LON NO VERBAL |
{=h

La comunicacion N\b El Ilengpaje
no lingdistica El lenguaje de los signos
[ El lenguaje l de los objetos
utiliza_| de las acciones
gestos no palabras - -
formas de vestidos, muebles, anillos,
reloj, cadenas, etc.

[ caminar, sentarse, colores, logotipos,
j

ugar, conversar, alegrarse,etc fotografias e ilustraciones
—_—

T se reconocen los utiliza

&

Mensaje ‘ Decodificador

’ Receptor

RetroalimentaciénQ

@ Fonseca, S. (2005). C 1o Oral. Fund, ) préctica fgica. México: Pearzon.
AMBIENTE REQUERIDO: Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad:
Convencional Presencial Desescolarizada Virtual

1 hora 0 horas 30 Minutos
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE N° 2

Ejercicio de autocontrol-comunicacion asertiva. Como
vimos en las diapositivas las formas pasiva y agresiva de
establecer una comunicacion usualmente traen consigo
diversidad de desventajas, en cambio la asertividad est&
demostrado trae consecuencias mas positivas. Para
analizar estos aspectos desde un plano mas personal-
emocional lo invito estimado aprendiz a que realice el
siguiente ejercicio de autocontrol denominado los 6 pasos
el cual debera subir como evidencia a la plataforma, es
importante realizar el ejercicio a conciencia ya que les
permitir& reconocimiento de las emociones y apropiacion
de la temética

Actividades (didacticas activas)

1. El

cuadro de

autocontrol vy

comunicacion asertiva tiene 6 pasos en

los que el aprendiz debe identificar y

reconocer las caracteristicas de cada

uno de estos pasos en cada paso.

MATRIZ DE ESTILOS DE COMUNICACION

AGRESIVO ASERTIVO
ESTILO DE Interrumpe a los demas, | Dubitativo, no dice lo que | Utiiza mucho el *Yo", s
COMUNICACION no es capaz de ver el tiene en mente, siempre | un oyente eficaz, se
punto de vista de los esta de acuerdo con los | expresa con claridad
demas, interrumpe la demas
conversacion
COMPORTAMIENTO | Dominante, Piensa que | Actitud de disculpa, Sequro de s mismo, No
€s superior, piensa que es inferior, | juzga, proactivo
Condesendiente Permite que los demas
decidan
SENALES NO Seriala con el dedo, Se mueve Postura relajada, gestos
VERBALES postura tensa, mira nerviosamente, voz baja | abiertos, utiiza el tono
fjamente y postura sumisa apropiado y volumen de
voz
RESULTADO Temido por los demas | Alos demas no les qusta | Respeto por parte de los
Problemas paratener | No consigue ser éllela | demas
relaciones mismo Los demas saben donde
Los demas muestran | Pierde ¢l respelo de los | S¢ encuenban mofivados
enfado demads
AMBIENTE REQUERIDO: Tiempo invertido en el desarrollo de la

Convencional

actividad:
Presencial Desescolarizada | Presencial
1 hora 0 horas 1 hora
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PASO 1 PASO 2 PASO 3 PASO 4 PASO 5 PASO 6
Anote en esta | Al presentarse | Ahora escriba | Ahora escriba | Escriba cuales | Ponga en practica
columna los | la  situacion, | cuales son las | dando una | serian las | el paso cuatro,
eventos 0 | escribe la | consecuencias | respuesta consecuencias | esto es de su
estimulos que | respuesta gue su conducta | asertiva, esto | de su conducta | respuesta
usted agresiva. agresiva le | es, exigiendo | asertiva a largo | controlada y una
considera Imagine  que | puede traer. Por | sus  derechos | plazo : vez que lo haya
reacciona con | emite todas las | ejemplo: pero sin | Sentirse como | hecho felicitese,
agresividad: conductas que | Perdida de | atropellar los | persona por haber logrado
Por ejemplo: | quiere, lo | empleo, perdida | derechos de los | equilibrada. su conducta de
reclamos, importante es | de un amigo, | demas Simpatia. autocontrol. Pase
insultos, que le | que solo lo | pérdida de | mentalmente Autoimagen luego a registrar
lleven la | haga imagen, rechazo | organice lo que | mas positiva. la frecuencia de
contraria, mentalmente y | social, va a decir pero | Aumento  de | sus conductas.
Demora  en | lo redacte. incrementar elimine amistades.
atenderle, , conflictos  de | cualquier Estabilidad
términos pareja. conducta que | emocional.
autoritarios, implique Ganancias
no lograr agresividad tangibles.
convencer esto es: | Respeto, entre

Groserias, otras.

gritos, insultos,
contacto fisico
etc...

Actividad N° 1. Analisis de casos

3.4 TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Para complementar lo visto en el trascurso de la guia se presentara el video “comunicacion asertiva: los 5 pasos”
https://www.youtube.com/watch?v=itBLSKocD4o . Este film brindara ideas y estrategias para dar respuesta a los
tres casos que se trabajaran continuacion, con un énfasis en el contexto laboral.

Con el fin de que los aprendices apliquen lo aprendido a situaciones concretas se forman grupos de cuatro
personas y se pide que cada uno resuelva un caso especifico de manera escrita (los casos se pueden repetir en la
distribucion de los grupos para analizar la forma como cada uno lo abordd). Se debe contemplar el momento,
lugar y la forma real como abordara cada situacion, redactarlo en primera persona.

CASO N° 1. Tengo un (a) compariiero (a) que me visita mucho a mi escritorio. Habla mucho de cualquier
tema. No se ha percatado de que cada visita suya es de alrededor de 30 minutos y me atrasa mi trabajo.
ocasiones hago que estoy escribiendo y me dice que le “atienda” por unos minutos ya que le urge hablar
conmigo. De un 100% de las veces que me visita tan solo un 25% tiene que ver con situaciones laborales, el resto
no tiene ninguna relacidn con el trabajo.

En

e Necesito planear como decirle en forma asertiva que no me interrumpa y que respete mis horas laborales
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CASO N° 2. Un (a) companero (a) ha estado comentando cosas fuertes sobre otro (a). Me sefiala aspectos
personales de ese compafiero (a), de las cuales no sé si son ciertas o0 no, pero son muy fuertes.  Por lo que he
podido entender el comparfiero (a) que me hace esos comentarios tiene algun recelo con la otra persona debido a
gue este lo (a) ascendieron de puesto hace varias semanas.

o Necesito planear como decirle que me deje de llevar comentarios de ese tipo, sin afectar nuestra relacion
de trabajo y personal
CASO N° 3. En mi oficina tengo un subalterno que le gusta mucho la pornografia. Siempre esta accesando
Internet o bien tiene imagenes en la computadora de personas en poses muy fuertes. No me hace comentarios de
ningln tipo pero cada vez que lo visito a su escritorio tiene abierta imagenes, las cuales quita inmediatamente me
ve. También compra periddicos en donde salen muchachas con poca ropa, las cuales estan en su escritorio. Dicen
los compafieros de él que posee una coleccidn de revistas en su escritorio.

e Tengo la tarea de reunirme con €l y plantearle un cambio en sus conductas para ello tengo que planear
una reunion asertiva sobre el tema.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia las técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién
Evidencias de Conocimiento : Que el aprendiz reconozca la | Técnica: videoy lectura
Video: breve Historia de la historia de la comunicacion y la | Instrumento: socializacion  del
comunicacion y lectura “la importancia de su correcto uso | video y pregunta.
congruencia entre el decir y el
hacer”
Evidencias de Desempeiio: Que el aprendiz adquiera la Técnica: ejercicio de encauzar
Cuadros de “reconocer y habilidad de comunicarse de sentimientos y autocontrol

Instrumento: test personal sobre
las emociones y ejercicio de
autocontrol 'y  comunicacion
asertiva.

encauzar los sentimientos” y una forma asertiva,
ejercicio de autocontrol: 6 pasos | fortaleciendo esta habilidad
para una comunicacion asertiva. | social.

Evidencias de Producto: Que el aprendiz se apropie y
Anélisis de casos desarrolle los conceptos de | Técnica: analisis de casos y video
estas habilidades sociales en su | Instrumento: Socializacion.
guehacer profesional, social y

personal.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Asertividad: Asertividad es respetarse a si mismo, respetar a los demas Ser directo, honesto y apropiado.
Mantener el equilibrio emocional. Saber decir y saber escuchar.

Comunicacion: la comunicacion es un medio de conexion o de unién que tenemos las personas para
transmitir o intercambiar mensajes.

Criticidad: es la capacidad que tiene la persona de analizarse a si misma y de analizar a los demas, en las
cosas, las circunstancias, las situaciones, viendo lo que tienen de bueno o de malo, hacia donde van y qué se
busca con ello.

Convivencia: convivencia es la accion de convivir (vivir en compafiia de otro u otros). En su acepcion mas
amplia, se trata de un concepto vinculado a la coexistencia pacifica y armoniosa de grupos humanos en un
mismo espacio.

Coherencia personal: Entendemos como coherencia la capacidad de actuar en armonia con las propias
convicciones. Conviccion, en el sentido que se utiliza, significa conciencia, por lo tanto, coherencia es una
actitud que permite relacionar el sistema de creencias de cada uno con la actuacion personal.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Pérez, T. (2013). Cambiar para transformar: hacia una nueva ontologia del educador para la convivencia
escolar. Barranguilla, Colombia. Fondo editorial del Caribe.

Jacuna J. y Pujol. L. (2004). La conducta Asertiva como habilidad social. Ministerio de trabajo y asuntos
sociales. Espafia.

http://dinamicasempresariales.blogspot.com/p/blog-page.htmi

Inteligencia emocional en el trabajo docente.
https://sites.google.com/site/actividadinteligenciaemocional/dinamicas-de-grupo-en-inteligencia-emocional.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
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Autor DIANA CAROLINA | Instructora Competencia Marzo - 2016
(es) TIBANA RIOS-Trabajadora Promover
Social-Magister en desarrollo Etica
educativo y social.
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razén del
Cambio
Autor (es) | JULY KATHERINE | Instructora Competencia | 13/07/2017 | Cambio de
PARRA MUNOZ - Promover  — Formato - guia.
Trabajara Social Etica
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion:
e (Codigo del Programa de Formacion:
e Nombre del Proyecto:

e Fase del Proyecto:

e Actividad de Proyecto:

e Competencia: Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas, con la
naturaleza en los contextos laboral y social.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Asumir actitudes criticas, argumentativas y
propositivas en funcion de la resolucion de problemas de caracter productivo y social — Guia
N° 3.

e Duracién de la Guia: 6 (5 presenciales — 1 trabajo independiente)

2. PRESENTACION

Los argumentos son Utiles para convencer a cerca de la conveniencia 0 no de una posicion sin
embargo es importante que el aprendiz comprenda la diferencia entre argumento que busca activar
procesos meta- cognitivos convirtiéndose en una actividad de orden intelectual y la opinion, que se
hace de manera personal, subjetiva e interesada, buscando un beneficio particular y a conveniencia
estando escasamente fundamentada. Partiendo de lo anterior, la argumentacidn se encuentra asociada
a nuestros valores y habilidades sociales, comunicativas, puesto que conlleva a poner en préactica
nuestra dimensidn ética que se hace importante al constituirse en invitacion para con el otro como
participe.

Comprender las problematicas a las cuales se van a ver enfrentados en ambito profesional y laboral
es otro eje fundamental; por lo tanto es necesario que el aprendiz identifique que habilidades sociales
y estrategias para afrontar el conflicto social.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

El Pensamiento Critico es una de las formas practicas para la solucién de conflictos, y bien
aplicado, es uno de sus mas grandes éxitos.
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Cuando dos o mas personas se encuentran frente a un conflicto y desean solucionarlo desde el
Razonamiento Critico y la argumentacion, es necesario partir de un punto de acuerdo, o un punto
de partida definido en el conflicto, ademas de un objetivo comun, de lo contrario, dificilmente se
Ilegara a una buena solucion, debatir implica dialogo, y como tal implica escuchar al otro, no tiene
sentido si cada cual quiere hablar sin escuchar.

A continuacion el Instructor presentara los siguientes casos:

Actividad N° 1. CASO |
LOS SABIOS Y EL ELEFANTE

Erase una vez seis hombres sabios que vivian en una pequefia aldea. Los seis sabios eran ciegos.
Un dia alguien Ilevé un elefante a la aldea. Los seis sabios buscaban la manera de saber como
era un elefante, ya que no lo podian ver.

"Ya lo sé", dijo uno de ellos. "jPalpémoslo!". "Buena idea™, dijeron los demas. "Ahora sabremos
como es un elefante". Asi, los seis sabios fueron a "ver" al elefante. El
primero palpé una de las grandes orejas del elefante. La tocaba
lentamente hacia adelante y hacia atrés. "El elefante es como un gran
abanico”, grité el primer hombre. El segundo tanted las patas del
elefante. "Es como un arbol", exclamé. "Ambos estéis equivocados”, dijo
el tercer hombre. "El elefante es como una soga". Este le habia
examinado la cola.

Justamente entonces el cuarto hombre que examinaba los finos colmillos, hablo:

"El elefante es como una lanza".

"No, no", grit6 el quinto hombre. "El es como un alto muro", habia estado palpando el costado
del elefante. EI sexto hombre tenia cogida la trompa del elefante.

"Estais todos equivocados", dijo. "El elefante es como una serpiente™. "No, no, como una soga".
"Serpiente".

"Un muro™.

"Estais equivocados".

"Estoy en lo cierto”.

Los seis hombres se ensalzaron en una interminable discusion durante horas sin ponerse de
acuerdo sobre como era el elefante.

Probablemente esta historia te ha hecho sonreir, ya que, ¢Cual es el problema? jEso es! Cada
hombre podia "ver" en su mente sélo lo que podia sentir con sus manos. Como resultado cada
uno se reafirmaba en que el elefante era como él lo sentia. Ninguno escuchaba a los demas.
Esos hombres estaban inmersos en un conflicto basado en la percepcion (lo que creian "ver").
Afortunadamente su conflicto no tuvo un final violento. Aunque, desafortunadamente todavia no
saben como son los elefantes.

El conflicto es tan viejo como la historia misma. El ser humano siempre ha intentado conocer
su mundo y comunicarse con los demas. Aunque esto no es facil ya que no todas las personas
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ven los problemas de la misma forma. Si lees este viejo cuento de la India descubriras una de
las causas de la falta de entendimiento entre las personas.sl

Tomado de: http://www.edualter.org/material/euskadi/elefante.htm

RESPONDE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

a. ldentifique el problema de la historia.

b. ¢Por qué estaban tan seguros los sabios que la informacion que tenian era la correcta y que
los demas estaban equivocados?

¢ Como se llevd a cabo la comunicacion entre ellos?

¢ Qué ocurre cuando creemos que la percepcidn que tenemos nosotros es la Unica correcta
y vélida?

¢Como pudieron determinar finalmente como es un elefante?

¢Recuerda usted que le haya ocurrido algo semejante? ;Cémo fue?

¢Cual es la leccion que le deja el ejercicio?

¢ Cual considera usted es un elemento esencial para la resolucion de un conflicto y porque?

oo

oQ —Hho

Ambiente requerido: ambiente convencional

Materiales: hoja de papel, lapiceros, lapices.

3.2 ACTIVIDADES DE IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS:
La lectura como estrategia de aprendizaje

Esta actividad tiene como propoésito que el aprendiz estructure su conocimiento esclareciendo los
términos a utilizar y su relacién con la realidad compleja que se pretende explicar.

Para ello, inicialmente se le propondra al aprendiz relacionarse con los diferentes conceptos
concernientes al desarrollo del pensamiento critico y argumentativo a través del texto
Caracteristicas del pensamiento critico y la argumentacion, del cual realizara un mapa
conceptual.

Tomado de:
http://datateca.unad.edu.co/contenidos/404085/Caracteristicas_argumentacion_pensamiento_crit

ico.pdf

Ambiente requerido: ambiente convencional

Materiales: hoja de papel, lapiceros, lapices, fotocopias material de lectura.

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTOS Y TEORIA)

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE N° 1 Actividades (didacticas activas)



http://www.edualter.org/material/euskadi/elefante.htm
http://datateca.unad.edu.co/contenidos/404085/Caracteristicas_argumentacion_pensamiento_critico.pdf
http://datateca.unad.edu.co/contenidos/404085/Caracteristicas_argumentacion_pensamiento_critico.pdf
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MASS MEDIA En grupos de 4 o 5 aprendices debatiran cada

Estar informados acerca de los sucesos
nacionales e internacionales es de vital
importancia ya que en un mundo
globalizado es necesario conocer lo que
estd sucediendo  para poder ubicarnos
dentro de los contextos en los cudles
estamos inmersos y en los que actuamos dia
a dia. El instructor(a) pedira a los
aprendices que indaguen sobre una noticia
econdmica, politica o social que haya
transcurrido sobre la Ultima semana, en
donde establezcan fuentes y contexto con el
fin de debatirla en clase generando una
postura critica y argumentativa.

una de los articulos noticiosos aplicando el
pensamiento critico.  Posterior a ello, se
preparara y desarrollara por grupo el desarrollo
de la noticia haciendo uso de las MASS
MEDIA, en el mismo haran uso de la
creatividad que contenga el resultado del
pensamiento critico desarrollado en el debate.

Este ejercicio pretende facilitar la interaccion
idénea y el contacto con buenos modelos de
expresion que permitan la familiarizacion con
vocablos, giros y construccion de frases y
periodos que puedan ser asimilados en el caudal
linguistico del aprendiz para ser utilizados en
los diferentes ambitos de la vida laboral y social.

AMBIENTE REQUERIDO:
Convencional.

Tiempo invertido en el desarrollo de la actividad:

Virtual
30 Minutos

Desescolarizada
0 horas

Presencial
2 horas

ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE N° 2

reflexiona en torno al mismo.

simpson-temporada-6-capitulo-9.html

Para analizar la ejecucion del ejercicio se 1.
proyectara el video “Homero el malo” y se

http://todoseriesok.blogspot.com.co/2013/03/los-

Actividades (didacticas activas)

Foro de discusidn Blackboard.

AMBIENTE REQUERIDO:
Convencional.

Tiempo invertido en el desarrollo de la

actividad:
Presencial Desescolarizada Virtual
1 hora 0 horas 1 hora

3.4 TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

RESOLUCION DE CONFLICTOS
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Desde sus origenes y a través del tiempo el hombre ha demostrado que es un ser social, debido a
que esta en la constante necesidad de entrar en contacto con los demas, lo cual lo ha llevado a
crear complejas formas de convivencia. Pero a pesar de que estas formas permiten en algun grado
la relacion del ser humano con otros de su misma especie, estas relaciones no son del todo
arménicas. Dentro de esta dindmica social, siempre se han presentado enfrentamientos entre dos
0 maés partes, ocasionado general mente por un choque de intereses, valores o acciones. A este
ingrediente de la sociedad misma se le conoce con el nombre de conflicto. Este puede ser positivo
0 negativo segun la solucion que se le dé. Permite ser conducido, transformado y superado pues
al ser parte de su dindmica el hombre lo puede modificar. Donde hay vida hay conflicto. El
conflicto es inherente al hombre por su diferencia y subjetividad.

Analizando de cerca la historia de la humanidad, vemos claramente la presencia de diversos
conflictos. En muchas ocasiones en que el ser humano se encuentra ante un conflicto de diferente
causa, opta por la salida violenta. La violencia es la coaccion fisica o psicoldgica ejercida sobre
una o varias personas para afectar su voluntad y asi obligarla a actuar de determinada forma.
Observamos entonces, que en la historia del hombre el conflicto siempre se ha presentado y que
una forma comun de solucionar estos conflictos ha sido por medio de la violencia.

Enfoques de resolucion de conflictos dentro de la sociedad:

e Armado: cuando se presenta el conflicto, se debe disponer del poder suficiente para coartar
o0 exterminar al otro. Como vemos no posee puntos positivos pues la victoria del uno seria
la derrota del otro, ocasionando resentimientos y venganzas. Tiene un alto costo tanto en
vidas humanas como en el aspecto socioeconémico.

e Macro: plantea soluciones generales ante el conflicto se tiende a resaltar la cobertura y no
la solucién en si. Desafortunadamente desconoce la particularidad o singularidad del
conflicto y esto ocasiona que la solucion sea descontextualizada y poco viable.

e Dialogico: propone el dialogo como forma de solucion del conflicto, pues este permite ir
directamente a los involucrados y conocer sus argumentos. No desconoce las diferencias
particulares y culturales. Permite que los individuos se conozcan y esto permite generar un
respeto ante la posicion y argumento del otro. Se asume con profunda fe en que es posible
solucionar el conflicto por via diferente al uso de la violencia, permite recuperar la
esperanza y confianza en el hombre y en su capacidad racional para solucionar los
problemas de convivencia en su vida cotidiana.

e Pedagdgico: centra su vision en el desarrollo de estrategias de aprendizajes éticos y
morales que se desarrollan de igual forma que los cognitivos. Se debe aprender a expresar
los conflictos para evitar asi las cargas emocionales que conlleven a la agresion.




[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
JA( GUIA DE APRENDIZAJE

Posteriormente se aprendera a solucionarlos de forma positiva donde las soluciones seran
concertadas y no impuestas.

Después de analizar estos enfoques sobre el conflicto y sus posibles soluciones, podemos creer
que es probable crear un modelo alternativo al uso de la violencia, para la solucion de
conflictos existentes en nuestra sociedad. Desde diferentes perspectivas, podemos crear un
modelo integral, que nos permita vivir en sociedades mas pensadas donde el valor del
argumento sea superior a la fuerza de la violencia. No se trata de idealizar la paz, ni entenderla
como la ausencia del conflicto, pues esto seria desconocer la importancia del conflicto como
eje dinamizador de reflexion personal y social y el valioso aporte que esto realiza a la
construccion de tejido social. Tampoco de verla como un estado utopico de armonia entre los
hombres, pues aunque debemos tener fe en la conciencia del hombre y su sentido de justicia,
las diferencias siempre estaran presentes y se expresaran de una u otra forma en conflicto de
intereses.

Se dividen los aprendices en grupos y de acuerdo a los enfoques de resolucion de conflictos
deberan proponer 3 alternativas para solucionar el conflicto, al terminar se socializa con el
grupo.

CASO 2

JUAN Y SU CUADRILLA

Juan es jefe de un grupo de 25 trabajadores, a ellos les corresponde instalar, supervisar y evaluar
Ia red electrlca de un conjunto habitacional, a Eduardo le corresponde evaluar el estado de la
red eléctrica de la manzana C y encuentra  varias casas con los
contadores de la luz adulterados para minimizar el consumo, los
propietarios de las casas comprometidas con el hecho se relnen y
acuerdan sobornar a Eduardo para que en el informe no reporte la
situacion encontrada. Eduardo acepta el dinero ofrecido y pasa en
informe sin la novedad encontrada. Cuando los compafieros de Eduardo
se enteran de la situacién se genera bastante malestar en el equipo, generando un gran deterioro
en las relaciones interpersonales que han afectado el rendimiento del grupo. Juan como jefe
responsable se entera del hecho y debe tomar la decision con respecto a Eduardo, teniendo en
cuenta que este lleva 12 afios de trabajo con la empresa, que es ademas su amigo y que siempre
ha mantenido una buena conducta. Ademas de esto debe buscar estrategias para mejorar tanto
la comunicacidn como el bajo ritmo de trabajo.

Estimado Aprendiz si usted fuera Juan que estrategias utilizaria. Por favor ubicarlas en la
matriz que encuentra a continuacién colocandole la respectiva puntuacion y sustentando su
respuesta, luego de realizada la actividad, usted debera seleccionar dos compafieros con los
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cuales compartird su actividad, sacardn una solucién y se preparardn para la plenaria
grupal:

ALTERNATIVAS Identificacion de Identificacion de DESVENTAJAS
VENTAJAS

ALTERNATIVA 1

ALTERNATIVA 2

ALTERNATIVA 3

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Conocimiento : Que el aprendiz reconozca el | Técnica: Lectura
Lectura los sabios y el elefante concepto de argumentacion y | Instrumento: Cuestionario.
pensamiento critico

Evidencias de Desempefio: Que el aprendiz logre | Técnica: Mass Media y Foro de
MASS MEDIA y video homero el | interpretar la importancia de discusion. o
malo. la  argumentacion y el | Instrumento: Dramatizacion 'y

pensamiento critico a través | Socializacion.
del ejercicio vivencial.
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Evidencias de Producto: Que el aprendiz llegue a adquirir | Técnica: Andlisis de Caso
Matriz de Analisis de caso Juany | la  argumentacion y el | Instrumento: Matriz de Analisis
su cuadrilla. pensamiento critico en su

guehacer personal y profesional
Que a su vez le permitan
resolver los conflictos
asertivamente

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Argumentacion: Se denomina argumentacién a la exposicion de razones que justifican algo, por
ejemplo una idea, un hecho, una conducta, etcétera. La argumentacion para ser valida y creible debe
realizarse en base a pruebas y razonamientos fundados.

Asertividad: La habilidad de expresar nuestros deseos de una manera amable, franca, abierta,
directa y adecuada, logrando decir lo que queremos sin atentar contra los demas. Negociando con
ellos su cumplimiento

Autorregulacion: Se refiere a aquella capacidad que dispone una entidad, asociacion, organizacion
o institucion de regularse a si misma en base a un monitoreo y control voluntario que tendré lugar
desde sus propias instalaciones y recursos.

Conflicto: Un conflicto es una situacién que implica un problema, una dificultad y puede suscitar
posteriores enfrentamientos, generalmente, entre dos partes o pueden ser mas también, cuyos
intereses, valores y pensamientos observan posiciones absolutamente disimiles y contrapuestas.
Critica: Conjunto de opiniones o juicios que responden a un analisis y que pueden resultar positivos
0 negativos.

Habilidades sociales: Son un conjunto de capacidades que permiten el desarrollo de un repertorio
de acciones y conductas que hacen que las personas se desenvuelvan eficazmente en sociedad, estas
habilidades estan formadas por un amplio abanico de ideas, sentimientos, creencias y valores que
son fruto del aprendizaje y la experiencia.

Empatia: Es la capacidad para ponerse en el lugar del otro y saber lo que siente o incluso lo que
puede estar pensando.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS




»
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
Procedimiento de Desarrollo Curricular
GUIA DE APRENDIZAJE

> Pefa Avila .Nelsy. Guia de Aprendizaje promover la interaccion idonea Numero 2, centro
de electricidad electrénica y comunicaciones, Bogota, 2012.

> Inteligencia emocional y conceptos afines: Autoestima sana y habilidades sociales. Roca, E,

Juan,

RM vy polos.

» McAlister, R. (2001). Argumentation and a design for learning. (CALRG Report
N0.197). Available from http:// iet.open.ac.uk/pp/s.r.mcalister/personal/197.pdf.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor (es) | John W. Higuita VValencia | Instructores | Competencia | Marzo — 2016
y Promover  —
John Alexander Pefiuela Etica.
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razén del
Cambio
Autor John Alexander | Instructor Competencia | 05/04/17 Cambio de
(es) Pefiuela Promover — Formato — Guia.
Instructora Etica 13/07/2017
July Katherine Parra
Mufioz




2672359

€ Pigina principal | Microsoft 2 X | @y Correo: Sandra Patricia Rojas X

« > c

@ Territorium || GESTION DELT X | <@ Territorium X | ® Centrode Calificaciones x| +

@ senadteritorio.la/perfil. php?id=27780413&catalogo=true G @ |2 % O ve :

Y Bisqueda avanzada >
B sondeos
@ W wikis Vist
e (Puiasin s
Aprendiz
k 4 E Galeria SANDRA PATRICIA ROJAS ROJAS
Facna da Inicio: 11 de Agosto el 2023 - Facha Fin: 18 de Agosta gl 2022
© chat
Q Asunto: Link cargue de evidencias
‘o Competencias
Saludo cordial Aprendices les informa que ya e encuentra habilitado el link para el cargue de evidencias correspondientes
] = Acceso a portafolio de guia 2 , en la plataforma , plazo maximo 17/08/2023 hora 11: 59 pm, faver estar atent@s a la fecha de ciemre. Gracias per
evidencias aprendices su atencion SR
Regresar
o Gamificacion e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
B Centro de Calificaciones
= & Administrar Grupos | Publisacién prioritaria
JOHN WILMAR HIGUITA VALENCIA
& Grupo Feeha de Inisio: 10 de Ageste del 2023
B Proyectos Asunto: Actividad de Tansferencia guia _Manual de talento humano
= Ribricas De acuerdo con las indicaciones brindadas el dia de ayer 09 de agosto,
construya un instrumento en el cual, mediante ejercicio de entrevista a tres
B Blogs Actitudes trabajadores, como grupa colaborativo (GAES), deberan presentar la
SABER SER i ién de las fsticas del puesto, los i
B Seguimiento para ello, la experiencia que debe tener el colaborador, las tareas bien
definidas de su cargo, las cualidades fisicas y personales, entre ofras.
@ Configuracion COMPEIENCIA
LABORAL Recuerde ser muy detallado en la consigna de la informacién.
LL O Buscar & 11°C Mayorm. nubla.. & im T q) EsP
. . L L v - [m] X
& Pagina principal | Microsoft 2 % | @y Correo: Sandra Patricia Rojas X \ <@ Territorium || GESTIONDEL T X @ Territorium X S senssofiaplus.edu.cofsofiz/ss X | +
& > C @& senaterritoriola/contenido2 php?materia=27780413&load#getDocs.php? &iref=41449153. ién%20Dek 1t0%20H! %20(2672359%.. @ =2 ¥ [ v# i

m

CONTENIDO

Buscar

G Nueva carpeta @ Agregar

Mostrar solo:  Tode v

Agregar Contenido

Gestion Del Talento Humano (2672359 Pry 837086) /| PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVG /
DESARROLLO E IMPLEMENTACION

NOMBRE TIFO ACCIONES

Diseiiar Estructura de Salarios Aplicando 1as Meto.  Carpata v @ Regresar
' Vincular a las Personas Seleccionadas. de Acuer...  Carpets v @

210201023 _ Seleccionar candidatos para desem...  Carpetz v e

L Buscar




v - O X
€5 Pagina principal | Microsoft © X | @ Correo: Sandrs Patricia Rejes X | @ Teritorium || GESTIONDELT X @ Teriterium X § senasofisplussducorsefisls: X | +

& 3 C & senatenitoriola/contenido2 php?materia=2778041 Docs.php? 1a=24638338iref=41449153-Gestion%20Del%20Talento%20Humano%20(2672359%... & & Y [ v#

CONTENIDO

Mostrar solo: | Tode hd
(@Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido

Gestion Del Talento Humano (2672359 Pry §37086) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

210201023 _ Seleccionar candidates para desempefiar los cargos v roles de trabajo, de acuerdo cen los perfiles politica normas legales
vigentes y procedimientos de la organizacion

@ B Db % @

NOMBRE TIPO ACCIONES
Regresar
Guias de Aprendizaje Gapeta v @
- Material de Apayo Carpata v @t
Evidencias Carpeta v ®

iSay Evel

S Buscar

P - . L - . 4 = o x
€ Pagina principal | Mic: X | @y Correc: Sandra Patrici: X | @ Tenitorium || GESTION X | @ Territorium X | @ Teritorium || GESTION X | S| senssofispluseducol X | +
& 3 C @& senaterritoriola/perfilphp?id=27780413 Q @ & O ve :

3 g < SANDRA PATRICIARCJAS

& Editar
= Informacion
L  Descargar ZIP | Calificar Evidencia
@ Contenido del curso Calificaciones ——
@ vista
@ Edicion de contenidos ] N
# Evidencia atin en tiempo. Selecciona todos [
Aprendiz
L 4 Bl Métricas de Encuestas
O Foros Archivos adjuntos
a Id Evidencia:482556340
® Evidencias Visualizar
STHEFANIA MUNOZ CASTIBLANCO ""'“ guianinSeleccionamnSandran docx %00 A Q
(o] B3 Metricas SCORM (BERIE  Descargarictie
™ Sesion en linea [FErEs Regresar
B Evaluaciones Archives adjuntos
Id Evidencia:477679595
o B Sondeos Visualizar
- GUIANnSOLUCIONAPUNTGN3n1nY
R ikis n3n2 pdf
Descargar Archivo
9 Asistencia
T Visuslizar Ensayoncementonargos.pdf
2 Gakeria JOVANY ALBERTO TORRES CARDENAS F0vs S m— 00 A D
& chat Visualizar Say Eval
GESTIONRHUMANANENNLANMEPR
Competencias ESANCOLOMBIANAN.pdf
Descargar Archivo
& Acceso a portafolio de .
evidencias aprendices ]
P la/archivos.php? archivos/archi __3464c555e4dbf52__pdf
-l O Buscar &% 12°C Nublado ~ & %= 71 di) ESP

2503419

~ — [m] X
€5 Pégina principal | Mic: X ‘ [y Correo: Sandra Patrici: X = @® Teritorium || GESTION X | @ Tenitorium X | @ Teritorium || GESTION X \ @ Territorium || GESTION X | +

&« > C & senadterritorio.la/perfil php?id=214694208catalogo=true

@ Contenido del curso & Hipervinculo
@ Edicién de contenidos v MAX. 200Mb
Adjuntar archivos

B métricas de Encuestas

Aprendiz
-
HAnuncios
=3

Visf

B Metricas SCORM
«-
S
SANDRA PATRICIA ROJAS ROJAS
Fecha de Inicio: 11 de Agosto del 2023 - Fecha Fin: 17 de Agosio del 2023

Busqueda avanzada >

Asunto: Cargue de evidencias guia 2
& Galeria
Respetuoso saludo Aprendices, favor realizar el cargue de evidencias guia 2 por el link planear el programa de bienestar,

B chat Estar atent@s a la fecha de cierrre.
Agradezco, la atencién prestada So Eved

o Competencias g P &
Atte SR

&2 Acceso a portaiolio d
evidencias aprendices

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

£ Buscar & 11°C Mayorm. nubla... & | T d) ESP




v - u] X
€ Pagina principal | Microsoft 2 X | @y Correo: Sandra Patricia Rojas X | €@ Territorium || GESTIONDELT X = <@ Territorium X @ Temitorium || GESTION DELT. X | +

« > C & senaterritoriol ido2. ?materia=21469420; Docs.php? ia=17932558ref=30920900-Gestion%20Del%20Talento%20Humano%20(2503419%... @ |2 ¥ O ve :

a Buscar Mostrar solo | Todo ~
(@ Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido
]
Gestibn Del Talento Humano (2503419 Pry 837086) / GESTION DEL TALENTO HUMANO FICHA 2503419/
FASES DEL PROYECTO FORMATIVO / Fase 3 DESARROLLO E IMPLEMENTACION
k4 210201035 _ GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES ¥ DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION
| Evidencias
Q
NOMERE TIPO ACCIONES
Diagnosticar requerimientos de bienestar sacial 1a. Evidensia ~ 1
Regresar

Evaluar e nivel de safisfaccion frente 2 la gjecuci..  Evidencs v

Planear el programa de bienestar secial [aboral d_ Evidencia ~

Ejecutar Ias actividades del programa de bienesta...  Evicencs %

A Buscar

2672344

&5 Pagina principal | Microsoft > x | (g Correo: Sandra PatriciaRojss X | @ Terrtorium || CONTABILZAC. X | (@ Temitorium X | @ Teritorium | CONTRBILEAC x| +

& 3 C & senatenitoriola/perfil php?id=27849248&catalogo=true G a B & O ve :

a O Evidencias
O
® EI Metricas SCORM SANDRA PATRICIA ROJAS ROJAS
Facha de Inicio: 11 de Agosta del 2023 - Facha Fin: 11 de Agasio del 2023
W sesion en linea
Aprendiz
® ) Asunto: Mensaje Importante
B Evaluaciones
B Sondeos
(=}
A Wikis
® S
O Asistencia Respetoso saludo Aprendices,
) ) Regresar
B Galeria Les recuerdo que aparecen aprendices gue no han realizado ¢ll cargue de
evidencias guia2, favor revisar y tender pendiente la fecha de cierme.
& chat Gracias por la atencién
—3 B Competencias Instructor SR

& Acceso a portafolio de
evidencias aprendices

SENA Regional Cundinamarca - Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial
oo Gamificacion \w,

B Centro de Calificaciones. Sy Eval

# Administrar Grupos

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

i Grupo

B Proyectos

£ Buscar & 11°C Mayorm.nubla.. ~ & %@ T 4y EsP




€ Pagina principal | Microsoft 2 X | @y Correo: Sandra Patricia Rojas X

¢« > c

& senaterritorioll

© Teritorium || CONTABILIZAC. X @& Territorium

materia=27849. Docs.php

4710788iref=41637148-Cq

X @ Temitorium | CONTABILIZAC. X | +

%20De%200)] 20C;

@ B Db % @

m

Buscar Mostrar solo | Todo

(@ Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido

I De c
Fase 4 EVALAUCION / COMPETENCIAS /

Y Financieras. (2672344 Pry 2630926)/ PROYECTO / FASES DEL PROYECTO FORMATIVO

210201501 INTERACTUAR EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL DE ACUERDO CON PRINCIPIOS ETICOS PARALA

CONSTRUCCION DE UNA CULTURA DE PAZ
/ Evidencias

NOMBRE TIFO

G Promover mi dignidad y I del oro a partir de | Evidensia
G2 Establecer relacionss de crecimiento personal...  Evisencia
G3. Promover el uso racional de los recursos nafu...  Evidencia
G 4. Gontribuir con el fortalecimiento de la cultura . Evidencia

A Buscar

ACCIONES

Regresar

€ Pégina principal | Microsoft = X | [y Correo: Sandra Patricia Rojas X

« s c

& senatenitorio.la/perfil.php?

@ Territorium || CONTABILIZAC. X | @ Teritorium

=27849248

X @ Teritorium || CONTABILIZAC X +

B @ D 4 @

1 Participantes

= Informacion

@ Contenido del curso

© Edicion de contenidos NICOLE JAASIEL RENGIFQ CORONEL Dev:ne
B métricas de Encuestas -
© Foros

@ Evidencias

Metricas SCORM

W Sesion en linea

B Evaluacionss YEISON ARMANDO LEAL BRAVO D::“E
& sondeos

W wikis

9 Asistencia

B Galeria ALBA LUZ SANCHEZ OSPINO Dev;'“E
S chat

@@ Competencias

& Acceso a portaiolio de

AP Buscar

2794810

Archives adjuntos

1d Evidencia:482811170
Visualizar
PDFN20230808n11n57n52.paf
Descargar Archivo

Visualizar 001 a0
REFLEXInnNnINICIALRGUIAR2nnntn

docx

Dessargar renis

Intentos: 1

Archivos adjuntes

1d Evidencia:482800820
Visualizar
Gunnannon2nCulturandenpaznYeison
nLealn.pdf

DescargarArchivo

%0 A O

Intentos: 1

Archivos adjuntes

1d Evidencia:482788785
Visualizar guian2netica.docx
Descargar Archivo

%200 A O

Intentos: 1

Archivos adjuntes
Id Evidencia:482768430

| .
* 11*C Mayorm. nubla...

A i Sm T Q) ESP

Vista

Aprendiz

Regresar

{Say Eval




€5 Pagina principal | Microsoft 365 X | @y Correo: Sandss PatriciaRejes Re) X @ Teritorium || APOYO ADMINISTR X | G| motivacion frases de superacion X | +

¢« > c

& senatenitorio.la/perfil. php?id=32930616&catalogo=true

Adjuntar archivos

: Vista
HAnuncios &
Aprendiz
Busqueda avanzada >
(Publicacién prioritaria
Regresar

SANDRA PATRICIA ROJAS ROJAS
Fecha de Inidior 11 de Agosto del 2023 - Fecha Fin® 17 de Septiemore del 2023

Asunto: Saludo

[Recordados Aprendices, saludo cordial.

[Paso por acé dejando una pildorita para fortalecer la motivacion para el
lalcance de metas., animo y continuen adquiriendo &l conocimiento que
Inecesitan para un mayor desempefio

Instructora SP

Offiine

" # &
2 Buscar m O @ Wi & 11°C Mayorm.nubla.. ~ & @ Ty B

5 Pagina principal | Micrasoft 365 X | (@ Corren: Sandra Patricia Rojos Ro X | @ Teritorium || APOYO ADMINISTE X @ Territarium x o+

& 3 C | & senateritorio. ido2 ia=3293061 o ia=2952141 46271-Apoyo% inistrativo%20En%20Salud %620(279481.. @ 2 Yr [ v# :

" £ | SANDRA PATRICIARCJAS
ad|rm

® CONTENIDO

Buscar Mostrar solo:| Todo v

(3 Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido

Regresar

E B D % B b

Apoyo Administrativo En Salud. (2794810 Pry 2101328) / PROYECTO / FASES DEL PROYECTO / Fase 1. Analisis /
SPR 210201501 Ejercer Derechos en &l marco de |3 C: én politica y los convenios internacionales. /
Guias de Aprendizaje

NOMBRE TIPO ACCIONES
= [j Guias de Aprendizaje que componen Ia competen. Recurso v
£ Buscar
B o o o . v - O X
¥ Pagina principal | Microsoft 2 X | @y Correo: Sandra Patricia Rojas X \ <@ Territorium || APOYO ADMIN . X | @ Territorium X | ® Temitorium || APOYO ADMIN. X | 4
& 3 € @ senaterritoriola/perfil php?id=32930616 Q =2 & O vse :

» Evidencia aun en fiempo,

Archivos adjuntos

1d Evidencia:483410460 Vistd
Visualizar
GunnannRAPN5502nn21020150102n Aprendiz
Valoramlanimportanciandenlanciudad

SARA DIRLEY RUIZ CARVAJAL - annnanlaboralnconnbasenennelnesty 800 | a4 (]
diondenlosnderechosnhumanosnynfun

damentalesnennelntrabajonntn. pdf
Descargar Archivo

Intentos: 1

Archivos adjuntos Regresar
Id Evidencia:483318715

Visualizar gunnan? pdf
EMILY YULIETH GONZALEZ SUAREZ P 900 A O

Intentos: 1

Archivos adjuntos
1d Evidencia:483311320
Visualizar Gunnan2.pdf

Descargarhrcnve
IRENE REY ALBA 800 A
Visualizar CARTELERA pdf
Descargararcnve

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Offine

£ Buscar & 11°C Mayorm.nubla.. ~ d im 71 Q) ESP



SENA

N

Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

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

NIVEL DE
FORMACION:

TECNOLOGO

JUSTIFICACION:

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

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

REQUISITOS DE
INGRESO:

Superar prueba de aptitud, motivacion, interés y competencias minimas de ingreso.
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LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
CLIENTE

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

DESCRIPCION:

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

COMPETENCIAS A DESARROLLAR

CODIGO DENOMINACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION.

11/04/16 12:01 AM
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS

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

PERFIL TECNIC

O DEL INSTRUCTOR

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

- Ciencias economicas o afines

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

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

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

Competencias
minimas

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

Implementacién de sistemas de gestion informacion y comunicaciones.

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

11/04/16 12:01 A
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y Servicio al Cliente,

Competencias Formu_lar, ejecut_ar y evaluar proyectos.

Trabajar en equipo

Establecer procesos comunicativos asertivos

Manejar herramientas informaticas asociadas al area objeto de la formacion.

minimas

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

ESTRATEGIA cotidiana y el desarrollo de las competencias.

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

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

El instructor - Tutor

El entorno

Las TIC

El trabajo colaborativo garantizar

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

PROCESAR LA NOMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN

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

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

- CONCEPTO NOVEDADES.

- CLASES.

- NATURALEZA Y ALCANCE DE LAS NOVEDADES.

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

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

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

- ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

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

- PROCEDIMIENTO, PROCESOS.

- PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y CENTROS DE COSTO.

- FUNCION ADMINISTRATIVA DE ORGANIZACION

- ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE MANUAL Y AUTOMATIZADA.

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

- CLASES DE SOPORTES

- PROCEDIMIENTOS PARA CONSOLIDACION DE SOPORTES POR CENTRO DE COSTO

- NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS DE LAS NOVEDADES.

- TECNICAS DE ANALISIS DE NOVEDADES E INFORMES.

- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD FRENTE A NO CONFORMIDADES.

- DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DEL PROCESO A LAS NO CONFORMIDADES.

- FORMATOS DE CONTROL DE NOVEDADES.

- CONCEPTO DE NO CONFORMIDAD

- PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE NO CONFORMIDADES.

- IMPACTO DE LA NO CONFORMIDAD (ASPECTOS LEGALES).

- PROCEDIMIENTOS PARA CORRECCION DE NO CONFORMIDADES

- EFECTOS LEGALES POR EL NO TRAMITE DE LA NOVEDAD

- OPORTUNIDAD DEL TRAMITE DE NO CONFORMIDADES.

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

- CONCEPTO RELACION BENEFICIO-COSTO.

- PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION Y CONTROL DEL REGISTRO DE NOVEDADES

- PROCESOS MANUALES Y AUTOMATIZADOS PARA ACTUALIZAR REGISTRO DE NOVEDADES.

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

- TECNICAS DE DIGITACION DE DATOS Y EQUIPOS DE OFICINA.

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

- METODOLOGIA EN PROCESOS CONTABLES.

- ORIGEN Y VIGENCIA DE LA NOVEDAD.

- CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DE CENTRO DE COSTO.

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

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

- CLASIFICAR SOPORTES DE LAS NOVEDADES

- ESTABLECER EL AMBITO Y LA APLICACION DE LA NOVEDAD

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

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

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

- INTERPRETAR REGLAMENTOS, NORMAS Y PROCESOS.

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

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

- ESTABLECER LA RELACION DE CAUSALIDAD DE LA NOVEDAD.

- CONTROLAR LOS SOPORTES POR CENTROS DE COSTO.

- CONSOLIDAR LOS SOPORTES Y LAS NOVEDADES DE LA NOMINA.

- IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES Y CORRECCION DE LAS MISMAS.

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

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

- HACER LAS CORRECCIONES EN LOS PLAZOS FIJADOS.

- INTERPRETAR LAS NORMAS LEGALES.

- PROCESAR LAS CORRECCIONES DE LAS NOVEDADES

- TRAMITAR LAS NO CONFORMIDADES DE LAS NOVEDADES.

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

- CARACTERIZAR EL PROCESO

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

4. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

APLICAR METODOLOGIAS PARA CONSTRUIR ESCALAS Y CURVAS DE SALARIOS.

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

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

- SALARIO, CONCEPTO, CLASES Y TIPOS DE SALARIOS

- PROCESOS ADMINISTRATIVOS

- PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL -

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

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

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

- TIPO DE PUESTOS DE TRABAJO.

- TAMANO DE LA ORGANIZACION.

- NIVEL TECNOLOGICO.

- ORIGEN DEL CAPITAL.

- TEORIAS Y CLASES DE SALARIOS.

- FACTORES QUE INTERFIEREN EN LA ASIGNACION DE SALARIOS

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

- ESTRATEGIA Y SISTEMA SALARIAL O DE COMPENSACIONES.

- DIRECTA / INDIRECTA.

- SALARIO BASE, INCREMENTO POR MERITOS, INCENTIVOS.

- METODOS ESTADISTICOS

- CONCEPTO DE ESTADISTICA BASICA:

- TABLAS DE FRECUENCIA, GRAFICO DE TALLO Y HOJA

- CONCEPTO DE POBLACION

- MUESTRA ESTRATIFICADA.

- VARIABLES.

- ANALISIS DE DATOS.

- INDICADORES Y TENDENCIA:

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

- INTERPRETACION DE RESULTADOS

- RANGOS E INTERVALOS DE VALORACION

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

- METODO DE LA PARABOLA.

- CONCEPTO Y CONSTRUCCION DE LA ENCUESTA SALARIAL:

- PREPARACION DE LA ENCUESTA.

- PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PUESTOS CLAVES.

- CANTIDAD DE ENCUESTAS.

- METODOS DE RECOLECCION DE DATOS.

- DISENO DEL INSTRUMENTO DE MEDICION.

- ANALISIS E INTERPRETACION DE iINDICES O INDICADORES.

- GRAFICAS APLICADAS A ESTADISTICA.

- CONCEPTO Y APLICACION DE LA REGRESION LINEAL.

- METODOLOGIA PARA PRESENTACION DE TRABAJOS DE INVESTIGACION.

- METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION DE MERCADOS.

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

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

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

- IDENTIFICACION DE CARGOS CLAVES.

- FORMULARIO DE LA ENCUESTA LABORAL.

- DISENO DE INSTRUMENTOS PARA RECOLECTAR INFORMACION

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

- PRESUPUESTOS OFICIALES PARA ASIGNACION DE SALARIOS.

- AJUSTE ANUAL DE SALARIOS.

- DESVALORIZACION DEL SALARIO.

- DETERMINAR LAS CATEGORIAS, CONSIDERACIONES Y CRITERIOS.

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

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

- INTERVALO SALARIAL POR CATEGORIAS.

- DISENO DE LA ESCALA DE INTERVALOS POR CATEGORIAS.

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

- ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION.

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

- ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS. (ACE)

- IDENTIFICACION DE CARGOS CLAVES.

- FORMULARIO DE LA ENCUESTA LABORAL.

- METODOS DE RECOLECCION DE INFORMACION.

- ELABORACION DEL MANUAL DE VALORACION DE CARGOS.

- ESCALAS SALARIALES POR DIFERENTES METODOS.

- VALORACION CUANTITATIVA.

- METODO COMPARACION POR FACTORES.

- METODO ASIGNACION DE PUNTAJES.

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

- METODO TOTAL VALUE.

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

- VALORACION DE CARGOS POR COMPETENCIAS LABORALES.

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

- CORRELACION.

- PROGRESION MATEMATICA.

- TIPOS Y DISENOS DE ESCALAS O ESTRUCTURAS SALARIALES.

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

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

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- DEFINIR EL MERCADO LABORAL A INVESTIGAR.

- ESTABLECER EL SECTOR ECONOMICO DE LA INVESTIGACION.

- EMPLEAR EL MODELO DEL MERCADO LABORAL.

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

- IDENTIFICAR LOS CARGOS CLAVES EN LA ORGANIZACION.

- APLICAR METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

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

- DETERMINAR INDICADORES DE FRECUENCIA Y TENDENCIA.

- CALCULAR NUMERO DE ENCUESTAS A APLICAR

- DETERMINAR EL TAMANO DE LA MUESTRA.

- ESTABLECER LA TENDENCIA (LR)

- REALIZAR EL ESTUDIO DEL MERCADO LABORAL.

- ELABORAR ENCUESTA LABORAL.

- ANALIZAR LA INFORMACION.

- REPRESENTAR RESULTADOS.

- AJUSTAR LINEAS DE TENDENCIAS.

- INTERPRETAR RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

- PRESENTAR UN RESULTADO SOBRE LA INVESTIGACION.

- REDACTAR CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE LA INVESTIGACION.

- INTERPRETAR LOS RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

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

- APLICAR CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTOS.

- ANALIZAR RESULTADOS DE CUESTIONARIOS APLICADOS A PUESTOS DE TRABAJO.

- INTERPRETAR NORMAS LEGALES LABORALES VIGENTES.

- INTERPRETAR RESULTADOS Y RELACIONAR CON GRAFICAS.

- APLICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

- DEFINIR NUMERO DE CATEGORIAS DE LA ESTRUCTURA SALARIAL.

- CALCULAR NUMERO DE CATEGORIAS

- TENER EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES VIGENTES.

- ESTABLECER METODOS DE VALORACION CUALITATIVOS.

- APLICAR NORMAS LEGALES RELACIONADAS CON LOS SALARIOS.

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

- INTERPRETAR LA JERARQUIZACION DE LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

- ELABORAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS DE ACUERDO CON EL ESCALAFON.

- COMPARAR CON LAS TENDENCIAS

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

- ESTABLECER LIMITES Y PUNTAJES.

- DISENAR ESCALA POR METODOS CUALITATIVOS.

- APLICAR LA METODOLOGIA ADOPTADA

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

- ANALIZAR RESULTADOS DE CUESTIONARIOS APLICADOS A PUESTOS DE TRABAJO.

- CONSTRUIR CURVA DE VALORACION DE SALARIOS.

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

- ESTABLECER EL MANUAL DE VALORACION

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

- ELABORAR LIMITES DE LA CURVA SALARIAL.

- APLICAR RANGOS DE LA CURVA SALARIAL POR CLASES.

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

- ELABORAR ESTRUCTURA SALARIAL Y DE COMPENSACIONES.

- APLICAR PROCESOS MATEMATICOS PARA LA TENDENCIA SALARIAL.

- VERIFICAR LA TENDENCIA SALARIAL FRENTE AL METODO UTILIZADO.

- DETERMINAR LA CONFIABILIDAD DE LA LINEA DE TENDENCIA SALARIAL.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- PRESENTA ANALISIS DE LA INFORMACION RECOLECTADA EN FORMA RESPONSABLE.

- REDACTA Y CONCLUYE LA INFORMACION OBTENIDA DE MANERA RESPONSABLE.

- DEMUESTRA RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE LA INFORMACION RECOLECTADA.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

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

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

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

- SISTEMAS DE GESTION DE LA ORGANIZACION.

- CONCEPTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

- MEDIOS DE INFORMACION MANUAL Y AUTOMATIZADA PARA SUMINISTRAR INFORMACION.

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

- CONCEPTO DE COMUNICACION

- CLASES DE COMUNICACION,

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

- CONCEPTOS BASICOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

- MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

- COMPETENCIAS LABORALES,

- TRABAJO EN EQUIPO,

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

- DERECHOS Y DEBERES DE LOS TRABAJADORES,

- PROGRAMACION DE ACTIVIDADES Y AGENDA DE TRABAJO.

- PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES DE INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL

- RECURSOS Y MEDIOS DISPONIBLES

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

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

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

- INSTRUMENTOS Y TECNICAS DE EVALUACION DE INDUCCION ¢ REINDUCCION:

- DISENO DE INSTRUMENTOS PARA EVALUAR PROGRAMAS DE INDUCCION

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

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

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

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

- METODOLOGIA PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES

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

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

- ESTRUCTURA.

- TIPOS.

- TECNICAS DE PRESENTACION DE INFORMES.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

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

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

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

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

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

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

- SELECCIONAR LA METODOLOGIA A SEGUIR.

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

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

- ESTABLECER LOS RECURSOS Y MEDIOS A UTILIZAR.

- IDENTIFICAR METODOLOGIA, TECNICAS, EN MEDIOS Y RECURSOS.

- AJUSTAR LOS RECURSOS A UTILIZAR CON EL PRESUPUESTO ESTABLECIDO

- INTERPRETAR DE LA SITUACION PRESUPUESTAL DE LA ORGANIZACION.

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

- SOLICITAR COTIZACIONES SOBRE COSTOS DE LOS RECURSOS A UTILIZAR.

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

- ACORDAR Y AJUSTAR PRESUPUESTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

- APLICAR LA RELACION BENEFICIO COSTO EN LA TOMA DE DESICION

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

- IDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS A UTILIZAR.

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

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

- ALISTAR LOS RECURSOS PREVISTOS PARA LA INDUCCION Y REINDUCCION.

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

- DESARROLLAR LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE INDUCCION- REINDUCCION.

- VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA AGENDA EN EL PROGRAMA

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

- INTERPRETAR MANUALES PARA LA OPERACION DE EQUIPOS DE COMUNICACION

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

- AJUSTAR CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES.

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

- CONSERVAR LAS MEMORIAS DEL EVENTO

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

- ESTABLECER CRITERIOS DE EVALUACION DE LA INDUCCION -REINDUCCION

- IDENTIFICAR LAS VARIABLES E INDICADORES A EVALUAR SEGUN PROCEDIMIENTOS.

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

- IDENTIFICAR NO CONFORMIDADES DEL PROGRAMA DE INDUCCION ¢ REINDUCCION.

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

4. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

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

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

ADOPTADA POR LA ORGANIZACION
- APLICA ACCIONES DE CONTROL DE MANERA RESPONSABLE Y OBJETIVA, EN LA EVALUACION DEL

PERSONAL QUE RECIBIO LA INDUCCION.
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1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

' ) VERSION DE '
CODIGO: LA NCL DENOMINACION

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Concepto de Desarrollo de Personal
Aprendizaje Organizacional
Comportamiento Organizacional
Autodesarrollo
Acompafiamiento

Capacitacion

Evaluacion

Concepto de diagnéstico
Caracteristicas

Procedimientos

Técnicas

Métodos

Instrumentos de diagnéstico
Disefio

Software aplicado

Plan de capacitacion

Definicion

Tipos

Importancia
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Técnicas

Indicadores de Gestion

Conceptos

Clases

Factores de evaluacion

Gestién del Conocimiento
Definicion

Tipos

Técnica

Proyectos

Observatorios

Politicas

Administracion de Recursos
Definiciéon

Plan de Capacitacion

Plan de contingencia

Equipos de trabajo

Tipos

Sistemas de monitoreo de acciones de capacitacion.
Software aplicado

Procesar la informacion de programas de capacitacién
Verificacién

Concepto

Técnicas

Tipos

Revision frente a funcion de control
Contingencia

Planes de contingencia
Caracteristicas

Control

Funcién administrativa

Etapas y técnicas

Propdsitos de los programas de capacitacion
Caracteristicas

Software Aplicado

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

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

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

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

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

Obtener la informacion de las necesidades de desarrollo .

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

- Aplicar el proceso administrativo de planeacion y control

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

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

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

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

- Seleccionar los recursos y medios de capacitacion.

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

Controlar los recursos suministrados de acuerdo con procedimientos establecidos.

- Verificar los recursos requeridos segun plan de capacitacion.

Ejecutar las acciones de capacitacién de acuerdo con el plan.

- Direccionar las acciones del Plan de Capacitacion.

Monitorear las acciones de capacitacion.

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

Atender las contingencias.

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

Aplicar Software en las acciones de capacitacién, desarrollo y mantenimiento

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

Compilar informacion sobre las acciones de capacitacion.

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

- Ordenar la informacion para el proceso.

Tabular informacion.

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

Contrastar los resultados obtenidos con los objetivos propuestos.

- Establecer diferencias en la contrastacion.

- Verificar las acciones correctivas con los resultados obtenidos.

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

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

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

4. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

Analiza con responsabilidad la informacion sobre las necesidades de desarrollo de personal de acuerdo con las normas
de competencias aplicando la metodologia establecida por la organizacion.
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Interpreta metodologia para monitorear la ejecucion de los planes de capacitacion y desarrollo de personal con diligencia
y cOmpromiso.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

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

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

- CONCEPTO Y CLASES DE NECESIDADES DE INFORMACION

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

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

- NORMAS TECNICAS Y DE CALIDAD EN LA PRESENTACION DE INFORMES.

11/04/16 12:01 AM Pagina 22 de 90




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

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

- MANEJO DE SOFTWARE APLICATIVO.

-NORMA 1S0:17799, 27001

- PRESENTACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

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

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

- APLICAR METODOLOGIAS PARA ACTUALIZAR LA INFORMACION

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

- ANALIZAR LA INFORMACION

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

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

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

- COMPARAR LA INFORMACION

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

4. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

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

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

- Satisfaccion y utilidad de la informacion.

- Concepto y procedimientos para verificar la informacion.

Técnicas de comunicacion escrita.

- Normas técnicas para la elaboracién y presentacién de informes.

- Técnicas de redaccion de informacion, ortografia y sintaxis

- Habilidades comunicativas.

- Clases y concepto de no conformidades.

- Sistemas Y flujo de la comunicacién organizacional.

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

- Correspondencia: Concepto, clases y procedimientos.

- Sistemas y medios de comunicacién en las organizaciones.

- Comunicacion organizacional: concepto y tipos.

Auditoria en la informacién: Concepto, caracteristicas y procedimiento.

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

- Cddigos de ética profesional y del comportamiento humano.

- Clasificacion de la informacién: concepto e importancia.

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

- Metodologia de los sistemas de gestion de informacion.

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

- Organigramas y estructuras de las organizaciones

- Niveles de la organizacion, estratégico, tactico y operativo

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

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

-Manejo de software aplicativo.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Verificar la informacién del sistema de gestion del talento humano.

- Interpretar normas y procedimientos.

- Analizar condiciones de la organizacion.

- Aplicar metodologia.

- Aplicar técnicas de control interno.

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

- Identificar no conformidades

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

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

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

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

- Interpretar criterios éticos y de confiabilidad.

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

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

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

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

- Identificar la estructura organizacional.

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

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

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

4. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

Aplica las técnicas y habilidades comunicativas para registrar y reportar las no conformidades de la informacion, 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,

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

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

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

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

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

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

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

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

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Sistema de informacién y Comunicacién organizacional.

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

- Seguridad en la informacién.

- Presentacion de la informacion institucional,

Medios de presentacion de la informacion escrita

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

- Evaluacion y ajuste de sistemas de informacion.

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

Teorias sobre tipos de Organizacién, Comunicacion e informacion.

- Manuales de operacion de sistemas de informacién.

- Técnicas de manejo y operacion de sistemas de informacion.

- Canales de comunicacién en procesos Administrativos.

- Software aplicativo al manejo de la informacion.

caracteristicas y procedimientos (manual y automatizado)

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

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

- Validaciones de sistemas de informacion

Requerimientos a los sistemas de informacion.

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

Vigencia de la informacion Tablas de retencién y valoracion documental

- Ciclo de vida de los documentos

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

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

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

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

- Clasificacion de variables

- Estadisticas de medida

- Estadistica de dispersion

- Estadistica de forma

- Poblacién y muestra.

- Tamafio de la muestra y -técnicas de muestreo.

- Pruebas selectivas

- Mediciones.

- Distribuciones de frecuencia.

- Desviaciones / Dispersiones.

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

Presentacion de la informacion institucional

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Actualizar sistemas de registro y produccién de informacion.

- Aplicar tecnologia disponible en el sistema de registro de informacion

Identificar los requerimientos de ajuste a los sistemas de informacion.

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

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

- Establecer condiciones para validacion de la informacion.

- Identificar las necesidades de informacion.

Determinar los recursos para validar la informacion

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

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

- Aplicar Técnicas de Conservacion de la Informacion.

- Interpretar la normativa sobre conservacion de Informacion.

Aplicar la normativa de Conservacion de Informacion

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

Validar los ajustes en el sistema de informacion

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

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

Revisar datos para la preparacion de informes de gestion.

- Analizar el origen y fuente de la informacion.

- Aplicar procesos para revisar informacion

- Aplicar metodologias adoptadas por la organizacién para revisar informacion.

Validar datos para proyectar informes.

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

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

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

Elaborar informes de Gestion del Talento Humano.

- Seleccionar datos y fuentes de informacion para preparar informes.

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

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

- Aplicar metodologia de presentacion e impresion de informes.

- Enviar informes a las instancias correspondientes.

-Establecer el sistema de comunicacién mas adecuado.

Presentar informes manuales y automatizados, utilizando software especializado

4. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

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

- Caracteristicas y naturaleza de la organizacion: concepto

- Sistemas de elaboracion de diagnésticos, andlisis y sintesis.

- Concepto del cambio en las organizaciones y sus implicaciones.

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

- Politicas de calidad: Aplicacion, concepto y clases;

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

- Enfoque de sistemas: Conceptos, clases e importancia.

- Investigacion de necesidades del cliente.

- Normas técnicas de calidad aplicadas a los Sistemas de Informacién

Administracién de recursos humanos, sistemas y subsistemas

Documentos: concepto Yy tipos

Elaboracidn de Instructivos y formatos:

- Tipos y normas técnicas para su elaboracion

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

- Metodologia para actualizar instructivos y formatos.

- Concepto y funciones de la gestion.

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

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

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

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

- Procedimientos para conservacion de documentos en las organizaciones

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

- Sistemas de clasificacién y ordenacién documental

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

- Normatividad vigente.

- Tablas de retencion documental.

Caracterizacion de procesos:

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

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

- Reingenieria en los procesos y procedimientos.

Normas técnicas vigentes para elaborar y presentar informes.

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

- Metodologia para verificacién y control de los procesos.

Manual de calidad de la organizacion: concepto y caracteristicas.

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

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

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

- Identificar procesos y procedimientos

- Identificar necesidades y requerimientos del cliente.

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

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

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

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

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

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

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

- Archivar los instructivos y formatos.

Describir procesos y procedimientos de la gestion humana

- Interpretar procesos y procedimientos de la organizacion.

- Identificar uso y contenido del manual de funciones y procedimientos

- Desarrollar procesos y procedimientos de gestion humana.

Actualizar procesos y procedimientos de gestion humana.

- Interpretar la normatividad vigente

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

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

- Aplicar la metodologia de normalizacién de la organizacion.

- Elaborar informes.

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

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

4. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

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

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

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

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

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

-Nivel de responsabilidades

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

-Condiciones de higiene y Seguridad Industrial

-Grado de exposicion

-Grado de Peligrosidad

Sistemas de Gestién de los procesos

Estructura Organizacional

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

-Concepto de competencias y ocupaciones

-Andlisis y sintesis de los niveles ocupacionales.

-Concepto de calidad en la mejora de los procesos

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

-Funciones principales y secundarias

-Criterios de desempefio para las funciones principales y secundarias

-Procedimientos de la Funcién.

Procedimientos para agrupar competencias laborales.

Caracterizacion de los procesos y procedimientos identificados

-Conceptos de procesos y procedimientos.

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

-Politicas de la organizacion, Estructura organizacional

-Tipos de organizaciones: Organizaciones Jerarquicas, Organizaciones Planas

-Centralizacion, Descentralizacion, delegacion.

-Comunicacion Formal e informal.

-Requerimientos, caracteristicas y especificaciones del Rol y cargo.

-Experiencia directa y relacionada con el Rol

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

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

Direccionamiento estratégico de la organizacién

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

-Procesos Misionales, Estratégicos y de apoyo.

-Roles identificados

-Andlisis y sintesis de relacion de roles.

Areas de desempefio en la organizacion.

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

-Normatividad vigente

Metodologia adoptada para validacién de las competencias.

-Andlisis de las competencias asignadas.

-Normas de la organizacién para la validaciéon de competencias.

-Métodos para la evaluacion de competencias.

-Metodologias adoptadas por la empresa.

-Estudio ocupacional.

-Clasificaciéon Nacional de Ocupaciones

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

-Instrumentos para asignar competencias, roles u ocupaciones.

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

Normatividad vigente en la clasificacion, organizacién

Manuales de funciones, Procesos y Procedimientos

- Descripcién de cargos

- Organigrama, Tipos de organizacion

- Objetivos del Area Ocupacional: Nivel ocupacional

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

- Pensamiento analitico y divergente.

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

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

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

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

-Establecer la jerarquizacién y estructura organizacional.

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

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

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

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

Establecer las funciones acordes con la naturaleza del cargo.

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

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

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

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

Asignar la codificacion que facilite la identificacion del cargo

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

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

Realizar los ajustes de acuerdo con las observaciones.

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

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

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

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

-Establecer condiciones de la organizacion

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

-Definir procedimientos de informacion.

-Definir entradas y salidas de procesos

-ldentificar clientes.

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

-ldentificar la complejidad del proceso.

Identificar puntos o rangos criticos

4. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

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

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

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

- Clasificacioén y tipos de empresas, y sectores econémicos

- Denominacién del cargo, Mision del rol, Nivel ocupacional

- Procesos misionales, estratégicos y de apoyo en la organizacién

- Cultura Organizacional.

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

- Concepto y Relaciones entre:

- Puesto de trabajo.

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

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

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

La Investigacion Cientifica

- Teoria de la metodologia de investigacion cientifica.

- Definicién y Objetivos

- Elementos que intervienen en el proceso

- Componentes minimos de un proyecto de investigacion

- Disefio de la investigacion, Recursos.

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

Organizacion de la informacion

Corrientes metodoldgicas actuales

- Procedimiento Inductivo, Procedimiento Deductivo

Descripcion y Formulacion del Problema en el contexto del andlisis ocupacional

- Criterios y Operacionalizacion

- Cronograma (Gantt, Pert)

- Fichas bibliograficas

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

- Fuentes y Tipos de Informacién

- Técnicas para la clasificacion y Clasificacion

- Metodologia para la recoleccion de Informacion, Criterios de seleccion

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

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

Técnicas para clasificacion del material:

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

- Andlisis y sintesis de informacién

- Sistema de clasificacion y ordenacion

- Plantillas de cargos, roles y ocupaciones

Indicadores de Gestion, Disefio, aplicacién

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

Técnicas de andlisis ocupacional y de puestos de trabajo

Cargas laborales

Competencias laborales y comportamentales

Procesos y procedimientos de la organizacion

Sistemas de gestion

Clasificacion nacional de Ocupaciones

- Analisis funcional basado en competencias, para determinar la ocupacion

- Areas de desempefio del estudio ocupacional

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

Analisis funcional basado en competencias

- Areas de desempefio del estudio ocupacional

- Relacidn estudio ocupacional para determinar competencias laborales.

Sistemas de clasificacion de competencias por andlisis funcional.

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

- Conocimientos esenciales de la competencia laboral.

Las competencias y los modelos

Andlisis de Roles, funciones, y Analisis ocupacional

- Investigacién ocupacional, y perfiles ocupacionales.

- Inventario de funciones, tareas y roles.

- Perfil del analista de roles y perfiles:

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

- Sistemas y métodos de clasificacion.

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

- Sectores economicos.

Caracterizacion y tipos de competencia

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

- Indicadores de gestién de acuerdo a las competencias.

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

Manual de funciones.

- Descripcidn de funciones y cargos en la empresa

- Funciones principales y secundarias

- Criterios de desempefio para las funciones principales y secundarias.

- Procedimientos de la Funcion

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

- Fases del control

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

- Procedimientos de revision de actividades.

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

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

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

Construir, ajustar y / o seleccionar los instrumentos

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

Compilar la informacion

Analizar la informacién sobre cargos y roles.

Establecer la denominacion del cargo .

Establecer los niveles de jerarquia e interrelaciones del cargo.

- Relacionar diferentes funciones, responsabilidades, tareas y actividades

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

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

Establecer los perfiles de los cargos

Identificar las aptitudes exigibles, las funciones y el rol.

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

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

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

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

Registrar los cargos y roles en formatos disefiados o adoptados.

Validar por expertos la version final de la estructura de cargos y roles.

Elaborar informe de la estructuracion de cargos y roles de trabajo teniendo como referente el analisis ocupacional y los
manuales de funciones que resultan.

-Presentar informe del estudio ocupacional que permita la estructuracion de cargos y roles de trabajo de acuerdo con el
analisis ocupacional

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica las funciones administrativas de planeacién, y organizacién, tendiente a la descripcion de funciones en la
organizacion en el contexto de los conceptos de autoridad y responsabilidad relacionandolos con los cargos, niveles
ocupacionales, y roles de trabajo de la organizacién.

Identifica y define las competencias a los roles y ocupaciones requeridas por la organizacion.

Determina la funcién, finalidad y ocupacién, de la competencia, y establece sus similitudes y diferencias en las
organizaciones.

Utiliza las funciones y roles de trabajo, en los niveles ocupacionales de la organizacion y los relaciona con el cargo.
Establece con creatividad la metodologia para identificar relaciones entre los diferentes funciones y niveles ocupacionales
en la organizacion.

Aplica el pensamiento analitico y divergente en la clasificacién de competencias.
Aplica con diligencia las caracteristicas de los diferentes tipos de competencias con relacion a perfiles ocupacionales y
roles de trabajo

Disefia los instrumentos para levantar la informacion.

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

Describe las competencias basicas, laborales, y funcionales y las relaciona con las competencias comportamentales
Verifica las funciones frente al cargo, el rol, el perfil y la ocupacién para el desempefio laboral.

Aplica con diligencia y objetividad la plantilla de cargos a la caracterizacion de los procesos y procedimientos de la
organizacion, y verifica sus funciones, roles y competencias laborales.
Aplica con compromiso las Normas Técnicas del Sistema de Gestion de calidad, seguridad y salud ocupacional en la
verificacién y validacién de funciones en la organizacién
Aplica con diligencia los instrumentos para asignar las competencias, roles u ocupaciones, con criterios para funciones
principales y secundarias.
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Identifica con responsabilidad y diligencia una metodologia para validacion y clasificacion de funciones y competencias de
acuerdo con el tipo de organizacion

Valida con responsabilidad la informacion y las competencias asignadas de acuerdo con los roles y las ocupaciones del
los niveles ocupacionales de de la organizacion

Redacta los documentos derivados de la validacion de los manuales de funciones.

Aplica la metodologia, normas técnicas para la presentacidn de informes correspondientes la estructuracién de roles y
competencias laborales teniendo en cuenta, niveles ocupacionales, perfiles ocupacionales, la normatividad vigente y los
procesos misionales de la organizacion.

Produce y presenta con responsabilidad y objetividad los informes la estructuracion de roles y competencias laborales
teniendo en cuenta, niveles ocupacionales, perfiles ocupacionales, la normatividad vigente y los procesos misionales de
la organizacion

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 } VERSION DE '
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201023 1 SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE

TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES
VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

PROPORCIONAR INFORMACION DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS NUEVOS FUNCIONARIOS DE LA
EMPRESA.

VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL TENIENDO EN CUENTA EL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA POLITICA INSTITUCIONAL

REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE, LAS POLITICAS Y PRACTICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

PROPONER CANDIDATOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, NORMAS LEGALES Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE MEDICION PARA SELECCIONAR CANDIDATOS, DE ACUERDO CON LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

- CONCEPTO DE SELECCION DE PERSONAL:

- OBJETIVOS, IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL, HISTORIA,

- BENEFICIOS PARA LA EMPRESA, DIFICULTADES, EN LA SELECCION DE PERSONAL

- METODOS Y TECNICAS Y PRACTICAS DE LA SELECCION DE PERSONAL.

- MISION, VISION Y PLAN ESTRATEGICO PARA SELECCION DE PERSONAL EN LA ORGANIZACION.
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- CULTURA ORGANIZACIONAL Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION EN SELECCION DE PERSONAL EN
ENTIDAD PUBLICA / PRIVADA,

- CONCEPTO DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD

- ORGANIZACIONES FORMAL / INFORMAL.

- COMUNICACION ORGANIZACIONAL. TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA.

- FUNCION ADMINISTRATIVA DE ORGANIZACION, ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

- FUNCION ADMINISTRATIVA DE PLANEACION Y CONTROL,

- CLASES Y CARACTERISTICAS DEL CONTROL.

- TIPOS DE PLANES Y ACTIVIDADES DE PLANEACION. PROGRAMACION Y PROYECCION

- PRUEBAS PSICOLOGICAS:

- CONCEPTO DE LA PRUEBA.

- HISTORIA Y CONTEXTO DEL LAS PRUEBAS DE SELECCION DE PERSONAL

- CLASES DE TEST, CARACTERISTICAS, ASPECTOS ETICOS Y CALIFICACION

- COMPETENCIAS LABORALES: GENERALIDADES, TIPOS, IMPORTANCIA PARA LA SELECCION DE PERSONAL.
- INSTRUMENTOS DE EVALUACION

- COMPETENCIAS Y ROLES DE TRABAJO.

- ANALISIS FUNCIONAL Y COMPORTAMENTAL PARA LA SELECCION DE PERSONAL

- DESCRIPCION DE CARGOS Y PERFILES OCUPACIONALES

- ENTREVISTA: CONCEPTO, FASES, CARACTERISTICAS, E IMPORTANCIA

- TIPOS DE ENTREVISTA

- ASPECTOS A EVALUAR EN LA ENTREVISTA

- PREPARACION PARA LA ENTREVISTA COMO ENTREVISTADOR Y ENTREVISTADO

- ENTORNO FAMILIAR, ECONOMICO, SOCIAL: CONCEPTOS Y CARACTERISTICAS.

- IMPORTANCIA DE REFERENCIAS LABORALES Y PERSONALES, EN LA ENTREVISTA Y EL PROCESO.

- VISITA DOMICILIARIA: CONSIDERACIONES JURIDICAS, DE SEGURIDAD, FAMILIARES, SOCIALES Y
GENERALES

- ANALISIS DE ANTECEDENTES:

- CONCEPTO DE ANTECEDENTES LABORALES, JUDICIALES

- IMPORTANCIA DE LA VERIFICACION DE ANTECEDENTES LABORALES

- PROCEDIMIENTOS PARA ANALISIS DE INFORMACION

- FORMATOS PARA LA CONFIRMACION Y VERIFICACION DE INFORMACION

- CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION DE PERSONAL, LABORAL Y REFERENCIAL

- CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DE LA REQUISICION DE PERSONAL

- PERFIL OCUPACIONAL; COMPETENCIAS REQUERIDAS Y

- CULTURA ORGANIZACIONAL, POLITICAS Y NORMAS VIGENTES DE LA ORGANIZACION APLICADAS EN LA
SELECCION DE PERSONAL.

- VISITAS DOMICILIARIAS; CARACTERISTICAS, PROPOSITO Y OBJETIVOS

- NORMATIVIDAD ASOCIADA A LA VISITA Y VERIFICACION DE INFORMACION

- NORMATIVIDAD VIGENTE Y CONFIABILIDAD DE LA INFORMACION.

- EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL: CONCEPTO, PROPOSITO Y GENERALIDADES.

- PREEXISTENCIAS DE ENFERMEDADES

- ENFERMEDADES PROFESIONALES

- NORMAS TECNICAS SOBRE PRESENTACION DE INFORMES:

- METODOLOGIA PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES.

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

- ELABORAR PLAN DE ACTIVIDADES DE SELECCION DE CANDIDATOS, DE ACUERDO CON NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.

- IDENTIFICAR COMPETENCIAS LABORALES PARA APLICAR PRUEBAS.

- APLICAR INSTRUMENTOS Y PRUEBAS DE SELECCION TENIENDO EN CUENTA LAS COMPETENCIAS
REQUERIDAS
- IDENTIFICAR COMPETENCIAS LABORALES PARA APLICAR PRUEBAS, EL PERFIL OCUPACIONAL DE LA
VACANTE, EL ROL OCUPACIONAL EN LA ORGANIZACION
- INTERPRETAR LA NORMATIVIDAD LABORAL COLOMBIANA, SOBRE LA CONTRATACION DE PERSONAL.

- REALIZAR LA ENTREVISTA PRELIMINAR DE ACUERDO CON LAS POLITICAS, PRACTICAS, Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

- VERIFICAR INFORMACION DE CANDIDATOS PRESELECCIONA DOS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS, CULTURA Y NORMAS DE LA ORGANIZACION.
- VERIFICAR DATOS PERSONALES Y REFERENCIAS LABORALES Y PERSONALES
- PROGRAMAR LAS ENTREVISTAS PARA IDENTIFICAR COMPETENCIAS Y POTENCIALIDADES DE LOS
CANDIDATOS
- ESTABLECER LOS RECURSOS PARA LA ENTREVISTA

- DESARROLLAR ENTREVISTAS DE SELECCION IDENTIFICANDO LAS COMPETENCIAS REQUERIDAS POR LA
ORGANIZACION.
- ACOMPANAR LA ENTREVISTA DE CANDIDATOS.
- PREPARAR EL AMBIENTE Y DOCUMENTOS DE LA ENTREVISTA.

- PROGRAMAR LA VISITA DOMICILIARIA, CON EL EXPERTO DE ACUERDO CON EL PROCEDIMIENTO Y LOS
PROTOCOLOS ESTABLECIDOS
- CONFRONTAR DATOS DE LA VISITA DOMICILIARIA CON INFORMACION DE LA HOJA DE VIDA.
- CONTRASTAR LA INFORMACION FAMILIAR, ENTORNO SOCIAL Y DE SEGURIDAD DEL CANDIDATO

- ANALIZAR LOS ANTECEDENTES PERSONALES: (DISCIPLINARIO, PENALES Y DE POLICIA).
- SOLICITAR ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS, PENALES Y DE POLICIA A LA AUTORIDAD COMPETENTE Y
RELACIONAR LA INFORMACION.

- ORGANIZAR LA INFORMACION OBTENIDA DURANTE EL PROCESO, DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DE
LA ORGANIZACION.
- APLICAR PROCESOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL AL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION

- REVISAR LAS CONDICIONES PREVIAS EXIGIDAS POR LA ORGANIZACION EN CUANTO A SELECCION DE
CANDIDATOS.
- EVALUAR LOS RESULTADOS DE LA VALORACION MEDICA OCUPACIONAL FRENTE A LAS COMPETENCIAS DE
LAS ROLES DE TRABAJO A SELECCIONAR.
- INTERPRETAR LOS RESULTADOS Y RECOMENDACIONES DE EXAMENES MEDICOS DE INGRESO

- OPERAR EL COMPUTADOR
- EJECUTAR INSTRUCCIONES AL ORDENADOR EN PLATAFORMA WINDOWS.
- INGRESAR INFORMACION.
- PROCESAR INFORMACION.
- ALMACENAR INFORMACION.
- ADMINISTRAR INFORMACION EN SOFTWARE APLICATIVO.
- ELABORAR, ACTUALIZAR Y CONSULTAR LA BASE DE DATOS MANUAL

- PREPARAR Y PRESENTAR INFORME DE CANDIDATOS PROPUESTOS
- EMITIR INFORMES POR PUNTAJES
- INTERPRETAR Y APLICAR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
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de la organizacion.
-Organizar la informacién obtenida durante el proceso, de acuerdo con requerimientos de la Organizacion.
-Aplicar procesos de organizacién documental al proceso de seleccion y contratacion

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- OPERA CON DILIGENCIA Y OBJETIVIDAD LOS SISTEMAS DE INFORMACION PARA PRESENTAR LOS
CANDIDATOS SELECCIONADOS.

- PRESENTA UNA BASE DE DATOS DEL PERSONAL CLASIFICADO PARA SER OBJETO DE CONTRATACION CON
OPORTUNIDAD EN EL PROCESO DE SELECCION

- INTERPRETA LA CULTURA ORGANIZACIONAL DE LAS EMPRESAS CON OBJETIVIDAD EN LOS PROCESOS DE
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1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

< ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201024 1 PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS POLITICAS Y

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

PLANEAR LOS RECURSOS PARA PROVEER FUENTES DE SELECCION DE PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS CANALES PARA PROVEER PERSONAL CONFORME A LAS POLITICAS,
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION

PRESELECCIONAR CANDIDATOS APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA
ORGANIZACION.

CONTROLAR LOS RECURSOS UTILIZADOS EN LA PROVISION DE PERSONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
Y PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

ESTABLECER UNA BASE DE DATOS DE CANDIDATOS DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Mercado laboral nacional e internacional

- Mercado laboral en Gestién Humana

- La Oferta y Demanda laboral

- Oportunidades y Amenazas del Mercado Laboral.

- Predomino del Mercado Laboral.

- Cambios en el Mercado Laboral.

- Impacto del Mercado Laboral.

- Globalizacion.

- Comportamiento y Compromiso del empleador respecto al Mercado Laboral.
- Comportamiento de los Candidatos en el mercado Laboral.

Fuentes

Concepto, tipos, caracteristicas y canales.

- Ventajas y desventajas de las fuentes

- Concepto de verificacion de fuentes,

- Politicas, normas legales, procedimientos internos sobre presupuesto para proveer fuentes
Reclutamiento

- Concepto, clases, ventajas y desventajas

Metodologia para levantar informacion
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Tipos de instrumentos.( Cuestionario, Encuesta, Lista de Verificacion, Entrevista personal, Entrevista telefénica), clases
e importancia.

- Concepto de informacion, clases, canales y medios.

- Disefio de instrumentos para recolectar informacion

- Técnicas para redactar preguntas y contenidos del instrumento de acuerdo con el propésito

- Instrumentos para recoleccion de informacion

Teoria Costo Beneficio

Teoria de los costos y presupuestos.

- Clases o Tipos, Definicién.

- Teoria de Presupuestos

-Determinacion.

-Calculo, Elaboracién y Aplicacion.

Evaluacion.

Politicas, normas legales sobre preseleccién de candidatos en empresa publica y privada.
-Decretos reglamentarios.

-Normatividad en cuento a resoluciones y circulares.

-Concepto y caracteristicas sobre requisicioén de personal.

-Concepto de vacante, causas que la originan: rotacién, separaciones, retiro, traslado y transferencia.
Concepto de convocatoria, elementos, importancia, propésito y contenido .

Hojas de Vida: Conceptos, clases, caracteristicas, importancia.

-Referentes de evaluacion de Hojas de Vida.

Metodologia para la elaboracion y presentacion de informes.

-Normas técnicas para la elaboracion y presentacion de informes (NTC-INCONTEC). NTC 3588
-Estructura.

-Tipos.

Técnicas de presentaciéon de informes.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Identificar los recursos para proveer fuentes.

- Interpretar politica, practicas, mision y vision de la organizacion, relacionada con el Talento Humano.
- Utilizar eficazmente los recursos.

- Interpretar el presupuesto asignado para establecer fuentes.

- Manejar software aplicativo, para elaboracién de presupuestos y bases de datos.

- Ejecutar presupuesto asignado para proveer fuentes.

Realizar la requisicion de personal teniendo en cuenta las competencias, el perfil ocupacional, profesional y
caracteristicas del puesto

Identificar las fuentes que provean candidatos.

Verificar las fuentes que proveen el personal.

- Obtener informacion sobre fuentes que proveen personal.

- Organizar la informacién sobre fuentes que proveen personal.

- Clasificar la informacidén sobre fuentes.

- Comprobar documentacion legal de la fuente.

- Evaluar costos del servicio de fuente.

- Evaluar calidad y oportunidad de las fuentes.

Determinar la relacion Costo-beneficio sobre fuente.

- Analizar alternativas de fuentes
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- Escoger fuente para proveer personal.

- Establecer los términos de referencia en las convocatorias de las fuentes, en tiempo, calidad y costo.

- Desarrollar fuentes que provean personal a la organizacion.

Evaluar la pertinencia de las fuentes teniendo en cuenta los perfiles de los cargos , nivel de la vacante, recursos
asignados y procedimientos de la organizacion

Verificar compromisos establecidos con las fuentes segun condiciones de la organizacion.

- Cumplir plazos fijados,

- Cumplir condiciones, econémicas, y financieras

Abrir Convocatoria

- -Elaborar la comunicacion de la convocatoria de la vacante de acuerdo con la fuente elegida y los procedimientos de la
organizacion

- Revisar normas, politicas de la Organizacion, de acuerdo con planes y practicas de seleccion de personas.
- Identificar el procedimiento de preseleccion.
- Interpretar las normas, cultura y valores de la Organizacion.
- Perfiles ocupacionales
- Analizar y describir los cargos y competencias laborales

Disponer de la informacién sobre requerimientos de personal.
- Revisar la informacion sobre el analisis ocupacional
- Identificar el perfil ocupacional.
- Disefiar y aplicar instrumentos para levantar informacion.

Recibir Hojas de Vida
- Procesar la Informacién
- Sistematizar el registro de Hojas de Vida.
- Utilizar el Software aplicativo
- Clasificar Hojas de Vida, por con perfiles y puntajes.

Elaborar y presentar el informe de preseleccion, de acuerdo normas y requerimientos de la Organizacion.
- Ingresar datos informacién
- Procesar informacion
- Almacenar informacion
Crear, actualizar y consultar base de datos manuales y automatizados
Publicar listado de preseleccionados.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Utiliza los tipos de recursos humanos, logisticos, internos y externos para proveer fuentes, con objetividad

Aplica las herramientas y procedimientos de planeacion para proveer fuentes de personal, con ecuanimidad

Utiliza los criterios de planeacion para la ejecucion e interpretacion del presupuesto, diligentemente.

Opera el software aplicativo para los procesos de preseleccion de personal, con objetividad

Elabora el plan de actividades para la preseleccion de personal, de acuerdo con normas y procedimientos y practicas
institucionales.

Interpreta el direccionamiento estratégico de la organizacion en el proceso de reclutamiento o provision del talento
humano, con objetividad

Ejecuta el presupuesto en la seleccion de fuentes de reclutamiento de personal , teniendo en cuenta normas y
requerimientos de la Organizacion

Utiliza con objetividad y diligencia los tipos de recursos para proveer fuentes, con objetividad y diligencia.

Identifica las diferentes fuentes que proveen personal y las verifica de acuerdo con las politicas y requerimientos de la
organizacion.

Selecciona las fuentes teniendo en cuenta procedimientos, normas y politicas
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Demuestra habilidad y ética para la determinacién de la razén costo beneficio utilizando los indicadores de gestion y
racionalidad de los recursos asignados en la planeacion.

Presenta informes sobre la provisidn de personal en la organizacion teniendo en cuenta las normas técnicas y de calidad
Selecciona la fuente mas adecuada para proveer personal a la organizacion con discrecion y en términos éticos

Elabora instrumento de Requisicion de Personal de manera responsable, teniendo en cuenta los requerimientos de la
Organizacién, de manera responsable.

Disefia y aplica instrumentos para levantar informacion en el proceso de provision de personal, con responsabilidad
Interpreta politicas, practicas y planes de reclutamiento de personal, frente al proceso para preseleccionar candidatos en
el sector publico y privado, de manera responsable

Identifica el perfil ocupacional, la descripcion y analisis del cargo que se espera proveer de acuerdo a las fuentes
identificadas

Describe con objetividad y responsabilidad las caracteristicas y perfil ocupacional de los cargos que se requieren reclutar
en las diferentes fuentes, con objetividad y responsabilidad

Realiza la apertura de la convocatoria para preseleccionar el personal de la organizacién de acuerdo con las normas,
practicas, planes y politicas de la organizacién, con diligencia y responsabilidad

Preselecciona los candidatos, teniendo en cuenta politicas, normas, practicas, planes y requerimientos de la
Organizacién. con diligencia y objetividad

Elabora un sistema de informacion de aspirantes que sea pertinente a los requerimientos de la Organizacion en forma
manual y automatizada, con responsabilidad y confidencialidad

Presenta informe de preseleccionados de acuerdo a requerimientos, condiciones de la convocatoria, perfil ocupacional y
competencias del candidato requerido por la Organizacion, con ecuanimidad y responsabilidad

Crea una base de datos y administra la informacién de los preseleccionados de acuerdo con las normas establecidas con
confidencialidad y compromiso

Identifica las variables y connotaciones del mercado laboral nacional e internacional, con objetividad y pertinencia

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201025 1 VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE ACUERDO CON LAS NORMAS

LEGALES VIGENTES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACION DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACION DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA
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LEGISLACION VIGENTE Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR LA INFORMACION PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACION LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO
CON LOS PARAMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACION.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Normas legales en contratacién laboral (Publica y Privada)

Estructura y cultura organizacional

- Teoria del Contrato. Clases de vinculacion publica y privada

- Tipos de Contrato, laboral, servicios, partes integrales y accesorios del Contrato Laboral. (Reglamentos). Modalidad de
los contratos

- Tipo de contratacion

- Clausulas y contenidos del contrato. Terminacion y causas de terminacion

- Documentacién legal para procesos de contratacion (Patrono y Trabajador)

- Normatividad a cerca de Dotaciones y Elementos de proteccién personal

- Obligaciones de patrono y trabajador, derivados del contrato

- Documentos de afiliacion a la seguridad social.

- Documentos para la vinculacién laboral

- Actos administrativos y recursos.

- Técnicas de negociacion y Concertacion.

- Valores juridicos, éticos en la contratacion

- Politicas y cultura organizacional y Estructura organizacional

- Mercado laboral

Procedimientos administrativos.

- Ley 100 de 1993, (formalidades) afiliacion a la Seguridad Social y actualizaciones.

Concepto y tipos de documentos legales exigidos para la posesion de un cargo.

Legislacion laboral

- Ley 50 de 1990. Referentes a prestaciones sociales constitutivos de salario, Ley 80 de 1993, disposiciones generales,
principios de contratacidn relacionados con personal, del contrato estatal, normalidades y responsabilidades; Ley 789 de
2002, jornada laboral y prestaciones sociales; Ley 793/03 Reforma Pensional, y normatividad vigente.

Metodologia y procedimientos para el Diligenciamiento de documentos legales de afiliacion a los servicios de Seguridad
Social.

- Planeacidn el proceso de Seleccion

- Gréfica de Gantt.

Sistemas y medios de informacién de personal manual y Automatizados, contenidos y anexos,

Legislacién sobre archivo y conservacion documental de la historia laboral.

- Técnicas de archivo de documentos, Tablas de retencién Documental, Historias laborales, Actualizacion de Historias
laborales

- Principios basicos de manejo de archivo

Atencion al usuario, protocolos de atencion al cliente interno y externo

Normas de atencién al usuario

Separaciones y desvinculacioén laboral,
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- Renuncias, suspensién temporal de actividades, jubilacidn, retiros.
- Técnicas de comunicacion.

- Terminacion de Contratos Laborales.

-Tics y herramientas tecnoldgicas de la informacion y comunicacion

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Notificar las condiciones laborales con las cuales se vinculara a la Organizacion,

- Identificar condiciones con las cuales se vinculara el personal a la organizacion.

- Interpretar la normatividad laboral colombiana, sobre la contratacién de personal.

- Aplicar la normatividad para los efectos de contratacion de personal.

- Recibir informacién relacionadas con talla y medidas de elementos de dotacion y proteccién personal con forme al cargo
a desarrollar.

- Orientar al trabajador a cerca de afiliaciones a fondo de Pensiones, EPS y Fondo de Cesantias y concertar.
- Tramitar las condiciones con la cuales se vinculan los nuevos trabajadores

Verificar los documentos exigidos para la vinculacién de personal conforme a las normas legales.

- Confirmar la vigencia y autenticidad de los documentos requeridos.

- Interpretar las normas legales laborales.

Direccionar u orientar las dudas del nuevo trabajador con el experto en el proceso o tema especifico
Diligenciar la documentacion para vinculacion y la contratacién de personal en las organizaciones

- Tramitar los documentos necesarios para la vinculacion de personal, o nuevos roles de trabajo.
Proporcionar informacion para el registro y base de datos de la Empresa.

- Suministrar informacion sobre las condiciones de contractuales al funcionario.

- Informar en el momento del ingreso, las condiciones de: nombre remuneracién del cargo, sitio de trabajo establecido por
la Organizacion

Prestar atencién al nuevo trabajador aplicando las normas de atencion al usuario

Archivar y conservar los documentos de la vinculacién laboral.

- Identificar las causas por las cuales se suspende o termina un contrato laboral.

- Informar sobre la terminacidon de contratos laborares

Aplicar Técnicas de archivo y correspondencia (organizacién documental).

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica las normas legales vigentes para la contratacion laboral en las organizaciones publicas y privadas

Identifica los documentos legales y reconoce los contenidos de los mismos, dentro del acto de la contratacion.

Orienta la informacioén a cerca de las condiciones de afiliacion al sistema de seguridad social

Establece las condiciones y formalidades legales con las cuales se vinculara el personal a la Organizacién, con
pertinencia y objetividad.

Acuerda condiciones de afiliacién de los contratados al sistema de seguridad social de acuerdo con la norma legal
vigente, con diligencia.

Informa oportunamente las condiciones con las cuales queda vinculado el nuevo trabajador, con diligencia y
responsabilidad.

Controla con diligencia y responsabilidad los documentos necesarios para la vinculacién laboral.

Suministra la informacién para el registro de acuerdo con las normas institucionales, con confidencialidad y
responsabilidad.

Establece los documentos legales exigidos para la vinculacion laboral, ecuanimidad y objetividad.

Tramita objetivamente a los documentos de la vinculacion conforme a la norma legal.
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Utiliza responsablemente los sistemas de informacién adecuadamente manual y automatizada de las historias laborales.
Describe objetivamente los documentos y registros de vacaciones y prestaciones legales para empresas publicas y
privadas.

Archiva y conserva con diligencia los documentos teniendo en cuenta la normatividad en la organizacién documental
Administra los documentos discreta y responsablemente conforme a las normas y procedimientos.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

- . | VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201032 1 COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS

TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 120 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL DE ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS
COMPETENCIAS DEL TRABAJADOR, EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION, LOS
INDICADORES Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, PARA SU EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE
ACUERDO CON EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL.

ELABORAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO LABORAL, TENIENDO EN
CUENTA LOS INDICADORES DE EVALUACION, LA CONCERTACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO LABORAL,
LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA DE LA ORGANIZACION

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Concepto de Evaluacion, Juicios de evaluacion, desempefio laboral, competencias laborales, funcionales y
comportamentales

- La autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion

- Objetivos y metas personales y corporativos

- Estructura organizacional

- Niveles ocupacionales de la organizacion, trabajos, roles.

- Concepto de actitud, aptitud y entorno organizacional

- Proceso Administrativo (Planeacion, Organizacion, Direccion y Control).

- Concepto de programacion, Planeacién estratégica, Politicas, (Planes Estratégicos, tacticos y operativos), asociados a la
Evaluacion del desempefio laboral.

- Manual de funciones y competencias
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Normatividad vigente en la evaluacion del desempefio: servidores publicos y funcionarios empresas privadas
Que se evalla, Quien evalla, Cuando se evalia, coOmo y con qué.

- Naturaleza y alcance de la evaluacion

- Caracteristicas, metodologias de la evaluacion.

- Normas de Competencias laborales.

- Criterios de eficiencia, eficacia, efectividad.

- Cultura Organizacional, competencias corporativas e individuales

Criterios de evaluacion

- Gestién del desempefio.

- Modelos de Evaluacién del Desempefio;

- Variables en los procesos de evaluacion y tipos de variables a evaluar relacionadas con el desempefio laboral
- Escala de valoracion cuantitativa y cualitativa

- Concepto de Indicador gestion y Clases.

-Formulacién de objetivos a evaluar

-Cuantificacién de los indicadores

-Metodologia para su célculo e interpretacion de los indicadores.

-Formatos y escalas de evaluacion.

Concepto de técnicas, e instrumentos de evaluacion, y tipos

Sistemas y Métodos de evaluacion del desempefio laboral

-Técnicas e instrumentos de evaluacion

-Evaluacion 180° y 360°.

-Evaluacion sobre hechos pasados y por competencias laborales

-Evaluacion mediante Administracion por objetivos (APO); Formulacion de objetivos, concertacion de objetivos.
Metodologias de Evaluacion; aplicacion técnica e instrumentos de evaluacion.

-Normas y manuales de evaluacion del desempefio laboral; servidores publicos y privados

Formatos y formularios de evaluacién del desempefio laboral

-Normas y politicas institucionales de evaluacion del desempefio laboral

Procedimientos y metodologias para la aplicacion de instrumentos en la evaluacién del desempefio laboral
-Instrumentos virtuales

-Formatos de papel

-Competencias laborales y comportamentales, funciones y objetivos del cargo (manual de funciones) y/o descripcion de

roles.

-Procesos y procedimientos en la evaluacion del desempefio laboral

Procedimientos de Verificacion y validacién de objetivos, en la evaluacion del desemperio.
-Procesos de verificacion de objetivos, frente a metas establecidas

Procedimientos de validacion de informacion, cuantitativa y cualitativa.

-Formas y formatos aplicados al proceso de la evaluacion y entrevistas.

-Sistemas de verificacion y evaluacion del desempefio.

-Concepto y contexto de eficiencia y eficacia de las organizaciones.

Concepto de Control, clases y caracteristicas.

-Elaboracion del sistema de informacion

-Concepto de validez y confiabilidad de la informacion.

-Concepto y manejo de no conformidades en los procesos de evaluacion del desempefio.
-Procedimientos para el manejo y control de no conformidades.

Sistemas de comunicacién y documentacion en la empresa.

-No conformidades del sistema

-Normas técnicas de calidad para la presentacion de informacién
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- Sistemas y medios de comunicacion en la organizacion.

Andlisis estadisticos de informacién de las evaluaciones del desempefio laboral
-Procesar la informacién de acuerdo con la normatividad existente.

-Estadistica basica

Normas técnicas para la presentacion de informes

Entrevistas de evaluacion:

-Por Competencias laborales y comportamentales

-De acuerdo con las metas y objetivos concertados

Desempefio laboral

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Clasificar Los cargos a evaluar segun niveles ocupacionales y normatividad

- Identificar, niveles ocupacionales los cargos a evaluar

- Interpretar la normatividad vigente

- Aplicar el proceso administrativo al sistema de evaluacion.

Establecer Las variables a evaluar teniendo en cuenta los compromisos, funciones, competencias y objetivos del cargo.

- Elaborar el proceso de evaluacién del desempefio

- Aplicar la normatividad legal al proceso de evaluacion

Disefiar y/o actualizar los instrumento de evaluacion del desempefio.

- Aplicar el enfoque de competencias laborales y roles de trabajo en el andlisis de los instrumentos de evaluacion.
Seleccionar los instrumentos de evaluacion por cargos, roles y clase de organizacion.

Impartir las instrucciones y coordinar la aplicacion y diligenciamiento de los instrumentos a los evaluadores .

- Aplicar normatividad y politicas institucionales de evaluacion del desempefio laboral

Suministrar las herramientas de evaluacion del desempefio para la disposicion en fisico o en medios tecnoldgicos -.

- Elaborar mapa de procesos sobre el sistema de evaluacion del desempefio.

Verificar la aplicacién y diligenciamiento de los instrumentos de evaluacion.

- Aplicar metodologias de verificacion y validacion de informacion

- Elaborar lista de chequeo para el mapa de procesos de la evaluacion del desempefio.

- Elaborar un sistema de informacion para el proceso o evaluacion del desempefio laboral

Documentar y Comunicar las inconsistencias presentadas durante el proceso de evaluaciéon del desempefio a los
responsables.

- Documentar el sistema de evaluacion del desempefio laboral, relacionado con el proceso

Compilar, tabular y presentar un resultado de la informacion de la evaluacion de desempefio de acuerdo con la
metodologia establecida.

Presentar los informes de los resultados de la evaluacion y recomendaciones de los evaluadores y evaluados.

Remitir los resultados de la evaluacion al evaluador y evaluado.

- Aplicar instrumentos de entrevistas de evaluacion

Direccionar los resultados de la evaluaciéon para los planes de desarrollo humano y plan de incentivos segun
procedimientos de la organizacion.

Registrar los resultados de la evaluacién del desempefio laboral en el sistema establecido por la organizacion

4. CRITERIOS DE EVALUACION
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Suministra los recursos para utilizar en los procesos de la evaluacion del desempefio laboral, acorde con el cronogramay
procedimientos establecidos.

Aplica la metodologia adoptada por la organizacién y el sistema de evaluacion del desempefio laboral.

Utiliza con objetividad y discrecionalidad los recursos, elementos y caracteristicas requeridos en los programas de
evaluacién del desempefio laboral.

Orienta las actividades del sistema de evaluacién del desempefio laboral en el contexto del direccionamiento estratégico
de la organizacion y los programas de trabajo.

Interpreta la cultura organizacional de la empresa en el marco del desarrollo de la aplicacién de la metodologia para la
evaluacién del desempeiio laboral.

Aplica los procedimientos de logistica en el sistema de evaluacion del desemperio laboral, teniendo como referencia la
normatividad de la empresa.

Administra los formularios y documentos en los procedimientos de concertacion, verificacién y revision de objetivos en el
desempefio laboral

Aplica las normas sobre procesos de calidad y procedimientos para la solucién de no conformidades manifestando interés
por el aprendizaje.

Recopila las necesidades de formacidn, resultantes de la evaluaciéon del desempefio acorde con el procedimiento
establecido.

Opera sistemas de informacién con objetividad en la elaboracién de los informes, y documentacion del sistema.

Utiliza la metodologia para la evaluacion y medicién del impacto de la evaluacion del desempefio, de manera objetiva y
responsable.

Establece procedimientos efectivos para la recopilaciéon de los resultados obtenidos en el proceso de la evaluacion, con
diligencia y oportunidad.

Aplica metodologias de organizacion y orientacién en la estructura de los programas de trabajo y de mejoramiento, frente
a los resultados de los objetivos concertados en la evaluacion del desempefio.

EvalGa el mantenimiento de los programas de mejoramiento en la evaluacion del desempefio

Identifica las no conformidades en el sistema de evaluacién del desempenfio laboral y propone objetivamente ajustes a los
planes de trabajo y de mejoramiento.

Utiliza los medios, canales de informacion presentes en la estructura de la organizacion con objetividad y diligencia

Aplica la normatividad en el manejo y presentacion de la informacidn de las evaluaciones del desempefio laboral con
diligencia y discrecion en la organizacion.

Aplica las normas técnicas en el manejo y proceso del archivo de documentos con objetividad y responsabilidad.

Utiliza los medios tecnoldgicos para el manejo, archivo y conservacion de la informacién, en las organizaciones, con
diligencia y oportunidad.

Aplica los procedimientos, el sistema y la escala de evaluacion del desempefio
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1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

- ) VERSION DE <
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201033 1 ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 140 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD
INDUSTRIAL, MEDICINA PREVENTIVA'Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A
TRAVES DE LA PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, LA MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS
TECNICAS, DE CALIDAD Y LEGALES VIGENTES.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Salud, trabajo, medio ambiente y su relacion.

- Concepto: factor de riesgo, factor protector, riesgo y peligro, acto y condiciones inseguras.

- Glosario de términos técnicos SO, terminologia técnica relacionada con Salud Ocupacional y medio ambiente
Normativa vigente sobre la organizacion y el funcionamiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional COPASO.
- Entidades de vigilancia y control de la seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

- Superintendencias y Departamentos Administrativos técnicos del medio ambiente, Ministerio de proteccion social y
medio ambiente; funciones de control y vigilancia. Administradoras de Riesgos Profesionales

- Politicas de seguridad y salud ocupacional y medio ambiente en las organizaciones.

- Concepto de promocién de la salud y prevencién de riesgos

Metodologia para: realizar inspeccién de trabajo.

- Tipo de inspecciones de higiene y seguridad Conceptos de inspeccidn sistematica.

- Normativa legal vigente, Norma Técnica Colombiana NTC GTC 4114y 4116.

Panorama general de agentes y factores de riesgo:

- Normativa legal vigente, Norma Técnica Colombiana NTC GTC 45

- Metodologia para:

- Realizar inspeccion de trabajo; Diagnostico de condiciones de trabajo.

- Encuestas colectivas.

- Célculo y valoracion de los factores de riesgo en los sitios de trabajo.
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- Valores limites permisibles de los factores de riesgo.

- Dafios frecuentes a la salud segun factores de riesgo.

- Medidas de control en la fuente, en el medio, y en el trabajador.

- Técnica para calcular grado de peligrosidad y grado de riesgo.

- Escalas cuali-cuantitativas para la valoracion de factores de riesgo.

Técnicas y sistemas para representar graficamente factores de riesgo.

- Procedimiento para elaborar cuadro resumen de los factores de riesgo.

- Normas ANSI, Andlisis de riesgos.

Programa de salud ocupacional: Concepto, marco legal vigente

- Subprogramas de Salud Ocupacional: finalidad, responsabilidades y actividades de cada uno
- Normas Vigentes relacionadas con Salud, trabajo, medio ambiente

- Accidente de Trabajo y Enfermedad Profesional (ATEP): concepto, indices e indicadores y marco legal vigente
- Control total de pérdidas por: Accidentes de trabajo, enfermedades e impacto ambiental.
Concepto de andlisis e investigacion de accidentes de trabajo, tipos, e informe

Calidad: Procesos, Salud Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional.

- Caracterizacion de procesos norma ISO.

- Procesos y procedimientos en la organizacion.

- Normas técnicas 1ISO 9001-2000

- OSHA 18001

-1SO 14001

- Manuales de funciones y procedimientos de la organizacion

Sistemas y medios de informacién.

- Funcion administrativa de planeacion, plantacién estratégica y Organizacion;

- Direccionamiento estratégico de la organizacion relacionado con la gestién de la seguridad y salud ocupacional
- Estructura de la Organizacion, procesos organizacionales.

Tecnologias TICs de la informacion.

- Estrategias de promocion.

- Metodologia adoptada por la organizacién para las comunicaciones. (Circulares, Avisos, Videos, etc.)
- Medios y canales de divulgacion de la informacion.

- Principios y técnicas de comunicacion

- Politicas y normas de divulgacion

- Manuales de operacion de los sistemas de informacion

Concepto de promocion de la salud y prevencion de riesgos

- Concepto de Vigilancia epidemioldgica Clasificacion de factores de riesgo ocupacional.

- Planes de emergencias, Tipos.

- Metodologias para la determinacién del riesgo de emergencias en la empresa.

- Caracteristicas e implicaciones de los diferentes tipos de eventos y emergencias.

- Brigadas de emergencia, Caracteristicas, tipos y marco legal.

- Clases de Brigadas, organizacion, capacitacion, dotacion y funcionamiento.

Concepto:

- Presupuestos de recursos y requerimientos

- Tipos de presupuestos

- Ajuste del presupuesto.

Vigencia y pertinencia de la informacion.

- Indicadores, indices.

- Necesidades y requerimientos de capacitacion; objetivos de capacitacion
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- Programas de capacitacién

Funcion Administrativa de Control, caracteristicas, tipos y clase de control.

- El Control Normativo y Simbdlico, sefializacién y demarcacion.

- Conceptos de eficiencia, efectividad.

- Indicadores de gestiéon

- Resultados de los programas de salud ocupacional. indices e indicadores.

- Metodologia para el seguimiento de actividades.

- Medidas de control existentes y propuestas en el panorama de riesgos.

- Normas de seguridad relacionadas con su proceso de trabajo.

- Sistemas y métodos de trabajo seguro.

Planeacién de acciones preventivas y correctivas

- Trabajo en equipo, ETAs, (Equipos de trabajo auto-dirigido) CDCP (Circulos de calidad y Productividad)
- Reglamento de higiene y seguridad: concepto, objetivo, procedimiento para su elaboracion y publicacién: Normas legales
vigentes.

- Metodologia para la prevencién y control de los factores de riesgo en la fuente, en el medio y en el trabajador.
- Conocimiento de manuales de operacion de equipos.

Concepto y aplicacién de programas ambientales.

- Ejemplo de politica Programa Ciudad limpia.

- Metodologias y estudios - de impacto ambiental.

- Sistemas de gestién ambiental.

- Politicas ambientales.

Auditorias ambientales

Metodologia utilizada para la custodia y conservacion de la informacidn relacionada con la seguridad y salud ocupacional,
de acuerdo con la normatividad vigente.

Vigencia y pertinencia de la informacion,

Entidades de vigilancia y control de la seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

Metodologia para el calculo y valoracion de los factores de riesgo en los sitios de trabajo.

- Medidas de control en la fuente, en el medio, y en el trabajador.

- Metodologia para: realizar inspeccién de trabajo.

- Tipo de inspecciones de higiene y seguridad

- Conceptos de inspeccion sistematica.

- Andlisis de riesgos.

- Procesos de la informacion

- Estadistica basica y medidas de tendencia central

- Metodologia utilizada para la informacién

Principios y técnicas de comunicacién en salud

- Politicas y normas de las organizaciones.

- Ley general de Archivos

- Medio para actualizar informacion, manuales y automatizados.

- Indicadores, indices.

Vigencia y pertinencia de la informacion,

- Indicadores, indices.

Normas técnicas sobre presentacion de informes sobre el control y vigilancia epidemiolégica de los factores de riesgo
presentes en los puestos de trabajo.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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Identificar y / o establecer las politicas de seguridad industrial y salud ocupacional

- Interpretar las politicas de seguridad industrial y Salud Ocupacional y la normatividad vigente.

- Interpretar el proceso productivo de la organizacion.

Elaborar el diagnostico de salud ocupacional, teniendo en cuenta el panorama de peligros y riesgos y los reportes de
accidentes e incidentes.

- Realizar inspeccion de higiene y seguridad aplicando metodologias.

- Identificar factores de riesgo ocupacional

- Clasificar los factores de riesgo ocupacional

- Levantar plano de la estructura fisica de la organizacion.

- Aplicar normatividad, técnicas e instrumentos definidos por la ARP y la organizacion.

- Identificar las medidas existentes para el control de los factores de riesgo.

- Identificar los factores de riesgo ambiental relacionados con las actividades de la organizacion.

Definir objetivos del programa que respondan al diagndstico de las condiciones de salud y seguridad en el trabajo.
- Reconocer la importancia de la prevencion de ATEP en el control de pérdidas de la organizacion.

- Formular los objetivos generales y especificos que respondan al diagnéstico.

- Elaborar El reglamento de Higiene y Seguridad Industrial teniendo en cuenta el panorama general de riesgos de la
organizacion y la normativa legal vigente.

- Valorar Los factores y agentes de riesgo con los elementos y parametros establecidos en la normatividad y procesos de
la organizacion.

- Evaluar los factores de riesgo ambiental de acuerdo con metodologias y normatividad vigente.

- Elaborar panorama general de factores de riesgo

Presentar el programa a la alta gerencia para su aprobacion

- Elaborar los planes y procedimientos de preparacion y respuesta ante emergencias.

- Participar en el disefio de los planes y procedimientos de preparacion y respuesta ante emergencias

Divulgar y socializar el programa a todos los niveles jerarquicos de la organizacion

- Disefiar los mecanismos para la promocion y divulgacién del programa

Desatrrollar las actividades de acuerdo con el plan general y la normatividad técnica vigente.

- Facilitar la organizacion y el funcionamiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional segiin normas vigentes.
Proyectar los recursos, tiempo de ejecucién y responsables

- Identificar los requerimientos del programa de salud, seguridad ocupacional y medio ambiente.

Verificar las actividades para el desarrollo del programa.

- Disefar los mecanismos de participacion en las actividades del plan de emergencia

- Elaborar los planes de capacitacion, entrenamientos y simulacros requeridos

Formular indicadores de gestion, que permitan establecer el cumplimiento de los objetivos y estrategia del area.
- Identificar los indicadores de gestion de la Salud ocupacional y gestién ambiental,

Incluir las acciones preventivas en el programa.

- Realizar promocién y divulgacién del Programa a todos los niveles jerarquicos de la organizacion,

- Realizar la divulgacion del Panorama General de Riesgos

- Promover mecanismos de participacion en las actividades del programas de seguridad y salud ocupacional

- Aplicar metodologias participativas para la identificacion de factores de riesgo

Gestionar las actividades de acuerdo con el plan general y la normatividad técnica vigente.

- Coordinar la conformacién, capacitacién y dotacion de las brigadas de emergencia.

- Controlar el cumplimiento de las acciones propuestas en el plan de emergencias.

- Interpretar la normativa técnica y legal vigente sobre Programas de Seguridad y Salud Ocupacional

11/04/16 12:01 AM Pagina 58 de 90




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

Direccionar los recursos de acuerdo con el alcance del plan.

- Conformar los equipos interdisciplinarios para el desarrollo y ejecucion de las acciones y actividades a implementar,
asignandoles las funciones, actividades y responsabilidades

Designar los responsables de acuerdo con el rol identificado para el desarrollo de las actividades.

- Controlar la implementacion de las acciones de intervencién de los factores de riesgos ambiental

- Coordinar la implementacién de acciones de promocion de la salud y prevencion de riesgos, establecidos en el
Programa de seguridad y Salud Ocupacional.

Verificar el funcionamiento y marcha del equipo de salud ocupacional

Controlar la implementacion de las acciones de intervencion de los factores de riesgos de higiene y seguridad.

Actualizar el archivo y las estadisticas relacionadas con la salud ocupacional

Actualizar la informacién requerida para la gestion de la seguridad y salud ocupacional.

- Documentar los informes del sistema de evaluacion del desempefio laboral.

Conservar la informacién del sistema de gestidn de la seguridad y salud ocupacional

Aplicar normatividad vigente en los sistemas de archivo y conservacion de documentos.

Evaluar el impacto del programa a partir de los resultados reales frente a los esperados, dando soporte a la toma de
decisiones.

Verificar el cumplimiento del programa de salud y seguridad ocupacional.

- Interpretar indicadores de gestion.

- Contrastar las actividades y los resultados del programa de salud y seguridad ocupacional y medio ambiente para medir
la efectividad del programa, teniendo en cuenta las normas legales vigentes.

- Interpretar manuales y programas de salud ocupacional.

- Evaluar los factores de riesgo ambiental de acuerdo con metodologias y normatividad vigente.

Compilar y analizar la informacién sobre el desempefio del programa,

Procesar y analizar la informacion de acuerdo con los indicadores de gestion, y la legislacién vigente.

Tramitar la informacion del sistema de gestidn de la seguridad y salud ocupacional, a las instancias pertinentes en la
organizacion.

Aplicar los instrumentos para el seguimiento de los indicadores de gestion

- Interpretar indices e indicadores.

- Monitorear los indicadores de gestidn establecidos, para sus respectivos ajustes

- Realizar el seguimiento las actividades de los programas de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente de acuerdo
a la metodologia adoptada por la organizacion.

Formular e implementar acciones preventivas y correctivas.

- Evaluar el desarrollo de los programas ambientales.

Presentar la adopcién de medidas y las acciones de mejoramiento a la alta direccién segun el impacto del programa.

- Proponer ajustes al programa

Noatificar los requerimientos y ajustes a los programas de salud y seguridad ocupacional a las instancias pertinentes en la
vigencia y control de la salud ocupacional.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Identifica con objetividad y responsabilidad los factores de riesgo y peligro, las enfermedades profesionales vy los
accidentes laborales derivados de las condiciones inseguras en el trabajo.

Comprende con diligencia la importancia de la promocion de la seguridad y salud ocupacional en las organizaciones.
Clasifica y relaciona de manera diligente y oportuna los tipos de factores de riesgo presentes en la empresa, utilizando
las metodologias adoptadas y la normatividad vigente
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Interpreta los panoramas de factores de riesgo en la organizacion.

Interpreta con los alcances y ventajas de las inspecciones de higiene y seguridad en los sitios de trabajo.

Participa en la organizacién y coordinacion de las inspecciones de seguridad de la empresa de manera diligente y
comprometida.

Redacta el reglamento de Higiene y seguridad industrial con responsabilidad para la organizacion.

Aplica los indices e indicadores de de gestion y la normatividad vigente de la seguridad y salud ocupacional de las
organizaciones.

Elabora mapa y panorama de riegos de manera objetiva de acuerdo con la normatividad vigente y politicas de la
organizacion.

Interpreta la politica y la normatividad vigente en la promocion y divulgacion de la seguridad y la salud ocupacional de la
empresa.

Aplica con objetividad la metodologia utilizada para el suministro de la informacion relacionada con la seguridad y salud
ocupacional.

Aplica la metodologia en el disefio de la promocidn y divulgacion de los programas de seguridad y salud ocupacional en la
empresa con oportunidad y responsabilidad.

Promueve mecanismos de participacion de los trabajadores mediante la divulgacion y promocion de la seguridad y salud
ocupacional en la empresa con compromiso y oportunidad.

Opera los sistemas de informacion con ecuanimidad en la promocion y divulgacion de los programas de prevencién
ATEP, seguridad y salud ocupacional

Interpreta los con conceptos fundamentales de la normatividad vigente relacionados con los programas de la seguridad y
salud ocupacional en la empresa.

Mantiene la informacidn de los procesos que se adelantan en materia de la seguridad y salud ocupacional de la
organizacion, en sistemas de archivo y conservacion de manera diligente y responsable.

Identifica con responsabilidad y diligencia la amenaza, la vulnerabilidad, la emergencia y los riesgos de la organizacion.
Organiza con responsabilidad las brigadas de emergencia para garantizar la proteccion de las personas y los bienes de
la organizacion.

Organiza y determina necesidades de capacitacion, entrenamiento, y adiestramiento a las personas que integran los
planes y brigadas de emergencia en la organizacién.

Aplica una metodologia para el seguimiento en las actividades en la implantacion de los planes de emergencia en la
organizacion con responsabilidad y liderazgo.

Aplica el concepto y el alcance en las actividades de vigilancia epidemiolégica con responsabilidad frente las entidades de
ARP, y los PVE de riesgos ocupacionales.

Aplica principios éticos y la normatividad vigente en la caracterizacion de los procesos en los procesos y procedimientos
de la gestion, de la calidad, la salud ambiental, y la seguridad y salud ocupacional.

Disefia planes, procedimientos y mecanismos de participacion en las actividades de los planes de emergencia en las
organizaciones.

Verifica el cumplimiento de los programas de salud ocupacional, utilizando los indices e indicadores de gestion adoptados
por la organizacién

Identifica los requerimientos y actualizaciones al programa de salud, seguridad ocupacional y medio ambiente de acuerdo
con la metodologia adoptada por la organizacion y las normas legales vigentes.

Elabora el informe de gestién del programa de salud ocupacional y seguridad de manera oportuna y diligente de acuerdo
a los procedimientos y politicas de la organizacion.
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1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

- ) VERSION DE <
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201035 1 GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 120 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

EVALUAR EL NIVEL DE SATISFACCION FRENTE A LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL
LABORAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DIAGNOSTICAR REQUERIMIENTOS DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL EN LA ORGANIZACION, TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS

PLANEAR EL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
RECURSOS, RESPONSABILIDADES, PRESUPUESTO, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS DE LA

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS, NORMAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Contexto empresarial

- Planeacion: Concepto fases y tipos

- Conceptualizacién de la Misién, visién, valores corporativos, politicas, normas Yy estrategias de la organizacién
- Direccionamiento Estratégico: Concepto importancia, caracteristicas, estrategias

- Concepto de estrategias

- Cultura Organizacional:

- Empresa: publica, privada y de economia mixta: politicas relacionadas al Bienestar social Laboral.

- Funcion administrativa de control: definicién, objetivos, etapas, caracteristicas, y técnicas del control
- Estructura Organizacional: niveles jerarquicos, Niveles de decisién, de autoridad y de responsabilidad
Conceptos de:

Programas de bienestar social laboral:

- Marco conceptual proceso de gestion,

- Tipos de programas,

- Finalidad de los programas de bienestar social laboral.

- Limitaciones de los programas

Normatividad legal vigente

Métodos y técnicas para la recoleccion de la informacion y aplicacion de la Estadistica

- Elaboracion de instrumentos para levantar informacion en los diagnosticos de necesidades.

- Técnicas para el procesamiento y analisis de datos.(Estadistica descriptiva)

11/04/16 12:01 AM Pagina 61 de 90




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

- Técnicas de andlisis de informacion.

- Inventario de necesidades: Definicion, Importancia, Caracteristicas y Objetivo
Diagnéstico de necesidades: Concepto, caracteristicas, procedimientos, técnicas y métodos para su elaboracion.
- Analisis de la informacion procesada.

Planta de personal y beneficiarios de los programas de bienestar:

- Concepto, funciones, poblacion objeto de analisis

Formulacién de programas y proyectos:

Administracién del Programa de Bienestar Social Laboral:

- Teoria de procesos

- Procedimientos en las organizaciones;

- Criterios de eficiencia, eficacia y competitividad

Presupuestos:

- Concepto, tipos de presupuesto

- Manejo y disponibilidad presupuestal

- Concepto de proveedores

- Cotizacion de productos y servicios destinado al bienestar social laboral
Beneficios sociales:,

- Concepto y Naturaleza

- Tipos de beneficios

- Objetivos de los beneficios. Incentivos

- Clases y tipos de beneficios, fundamentos e inconvenientes.

Relacién entre los planes de beneficios sociales y las necesidades sociales

- El costo.

- La adecuacion y optimizacion de los recursos.

Criterios para el planteamiento de los servicios sociales y disefio del paquete de beneficios sociales.
- Factores criticos de éxito

Beneficios y Compensaciones remuneracion e incentivos: concepto.
Necesidades Humanas: concepto, tipos e importancia.

- Teoria de las necesidades A. Maslow, Herberg.

- Teoria de las Relaciones Humanas

- Enfoque humanista de la administracion

- Teoria del desarrollo a escala humana

Recursos y Medios

- Concepto, importancia

- Tipos, caracteristicas

- Aspectos generales para el manejo de los recursos con criterios de Eficiencia-Eficacia
- Normatividad vigente para el control de recursos fisicos

Definicion del programa

- Poblacién objeto del programa,

- Disefo de indicadores de Gestidn para evaluar el programa

Perfil ocupacional, responsabilidades y funciones del profesional encargado del desarrollo del programa de Bienestar
social Laboral

Toma de decisiones:

- Concepto funciones, tipos y etapas.

Trabajo en equipo: caracteristicas generales.

- Liderazgo, en la toma de decisiones y resolucién de problemas
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- Estilos de liderazgo: Clases y caracteristicas.

- Técnicas para la solucion de problemas, para negociar y conciliar.

Cronograma de actividades:

- Concepto, tipos de actividades,

- Procedimiento para su determinacion

- Concepto de Evento; tipos de eventos; agentes que intervienen en un evento

- Objetivos del evento: General y especifico de un evento.

- Etapas del evento estructura general de un evento

- Procedimientos para la organizacion del evento.

- Equipos, materiales y elementos segun evento

- Medidas de seguridad y salud ocupacional: para el personal asistente, las instalaciones y los equipos
Alianzas estratégicas, para ejecucion de los programas de bienestar social laboral.
Convenios institucionales:

- Negociacion y alianzas estratégicas:

- Normas y metodologia para el manejo de la comunicacion empresarial.
Procedimiento para la ejecucién de los programas de Bienestar social laboral

- Propésito del programa de Bienestar Social Laboral.

- Logistica del programa

- Consideraciones generales.

- Montaje del sitio para la ejecucion del programa: Espacios y equipos

Ajuste y ejecucion de Presupuesto:

- Concepto, estructura,

- Tipos de ajustes y de presupuestos

- Politicas para la ejecucion y ajuste

Verificacion: Control de ejecucién de actividades

- Importancia y tipos de verificacion.(Caracteristicas del control)

- Técnicas de control a las actividades.

Fase de Evaluacién: Concepto, importancia, consideraciones generales.

- Instrumentos de Evaluacién: Concepto, Caracteristicas y Clases

- Técnicas para su elaboracién

- Indicadores de gestidn elaborados para evaluar

- Teoria costo- beneficio. R(B/C)

Técnicas de presentacion de informes escritos.

- Normas técnicas para la elaboracion y la presentacién de medios y documentos.
- Normas técnicas colombianas para la presentacion y elaboraciéon de documentos
- Normas técnicas para la elaboracion y presentacién de informes (NTC-ICONTEC). NTC 3588
Conservacion Técnica de Archivos

- Soportes documentales: Clases, importancia y caracteristicas generales.
-Normas y legislacion vigente para la conservacién de documentos en diferentes soportes documentales.
Sistema de Gestidn de calidad: Conceptos Basicos.

-Caracterizacion de procesos ISO 9001 2008

-Procedimientos e instructivos en la presentacion de no conformidades.

-Impacto de las no conformidades identificadas.

-Reporte de no conformidades

Plan de mejoramiento

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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Identificar las necesidades de los empleados y de sus familias, siguiendo los procedimientos establecidos de Bienestar
Social laboral

- Interpretar Misién, Vison, Objetivos, Politicas, cultura organizacional y Normas sobre Bienestar Social laboral
- Interpretar los objetivos y el propdsito del programa

- Identificar beneficiarios del programa

- Seleccionar el procedimiento para identificar las necesidades de Bienestar Social Laboral.

- Realizar diagnéstico de necesidades de Bienestar Social laboral.

- Sistematizar la informacion obtenida en el diagnostico de necesidades.

Determinar prioridades

- Jerarquizar requerimientos de acuerdo con los recursos de la organizacion.

- Analizar el diagnéstico de necesidades.

- Clasificar los requerimientos y priorizarlos

- Discriminar necesidades de bienestar laboral de acuerdo con las politicas Institucionales.

- Aplicar la normatividad, politicas y procedimientos institucionales.

Contemplar los recursos necesarios que garanticen la sostenibilidad del programa

- Determinar recursos .

- Interpretar la normativa sobre el manejo, uso y administracion de los recursos.

- Solicitar cotizaciones sobre los costos de los recursos a utilizar en los Programas de bienestar Social Laboral.
- Verificar asignacién presupuestal

Establecer los indicadores segun las especificaciones de los programas.

- Interpretar indicadores de gestion

Presentar el programa para su aprobacion segin procedimiento de la organizacion.

- Establecer el propdsito y objetivos de las acciones.

- Programar las actividades de Bienestar Social de acuerdo con requerimientos y procedimientos.
- Organizar el plan de trabajo en orden de jerarquia segun necesidades.

- Determinar responsables y tiempos.

- Establecer las condiciones de ejecucién de los programas de Bienestar Social

- Seleccionar los medios de divulgacion

- Divulgar los procedimientos del programa

Direccionar los recursos teniendo en cuenta las actividades

- Prever las alianzas estratégicas

- Ejecutar el presupuesto del programa

Realizar los convenios o alianzas con otras instituciones de apoyo segun la situacién a atender y los procedimientos
establecidos.

- Desarrollar procesos de comunicacion

- Seleccionar las estrategias

- Interpretar la politica institucional

Realizar el seguimiento a la ejecucion

- Planear y Desarrollar la logistica de

- Interpretar indicadores de gestion.

Realizar la evaluacion teniendo en cuenta los indicadores establecidos.

- Disefiar instrumento de evaluacion

- Evaluar las expectativas de los asistentes a las actividades de bienestar social laboral

- Evaluar y analizar las actividades Aplicar el instrumento

- Procesar la informacion

- Emitir resultados

- Verificar el cumplimiento de los objetivos para las actividades
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- Estimar los beneficios del programa.

- Evaluar el cumplimiento de las expectativas de los usuarios

- Presentar resultados y conclusiones.

Realizar los ajustes segun resultados de la evaluacion.

- Identificar las conformidades y no conformidades de la ejecucién del programa

-Analizar la informacién de las no conformidades identificadas.

-Establecer las acciones correctivas individuales y grupales

-Proponer acciones de mejoramiento.

Registrar y reportar las acciones correctivas individuales y grupales a las instancias pertinentes.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Interpreta las normas, objetivos, mision, vision, politicas y areas de intervencién de Bienestar Social Laboral para la
identificaciéon de requerimientos

Aplica metodologias establecidas para formular un proyecto de Bienestar Social Laboral

Elabora los instrumentos para recoger informacién sobre los requerimientos de Bienestar Social Laboral de manera
responsable, aplicando procedimientos y normas técnicas.
Aplica con responsabilidad los instrumentos para recoger la informacién del diagnéstico de necesidades siguiendo los
procedimientos de la organizacion

Analiza la informacion obtenida en el diagnéstico de necesidades para priorizar requerimientos en los programas de
bienestar social laboral.

Determina responsablemente los recursos a utilizar en el programa de Bienestar Social Laboral

Disefia el programa de Bienestar Social Laboral acorde con requerimientos y necesidades de los beneficiarios.

Establece de manera comprometida los indicadores de gestion pertinentes al programa de Bienestar.

Aplica rigurosamente los criterios establecidos para el disefio del paquete de beneficios sociales

Proyecta de manera responsable el presupuesto asignado para la administracién del programa de Bienestar Social
Laboral, de acuerdo con lineamientos institucionales.

Elabora el cronograma de actividades, teniendo en cuenta metodologia y recursos.

Aplica diligentemente las normas, legislacion vigente y politicas de gestion de

Bienestar Social Laboral en la ejecucion de los programas de Bienestar Social Laboral.

Establece la logistica acorde con el presupuesto y el tipo de poblacion.

Asigna las funciones y responsabilidades para la ejecucion de los programas de Bienestar Social Laboral.
Administra y ajusta el presupuesto en la realizacion del programa de Bienestar Social Laboral.

Identifica con objetividad las cualidades que debe poseer el responsable de la ejecucidn del programa de Bienestar
Social Laboral.
Aplica las normas de la organizacion en la emision de los mensajes al cliente, dentro de un proceso de comunicacion
efectiva.
Aplica normas técnicas y sistemas de control utilizados en la organizacién para actualizar los registros de informacién del
programa.

Aplica rigurosamente las normas para la elaboracion y presentacion de documentos.
Analiza la informacién obtenida aplicando las tecnologias disponibles.

Establece con responsabilidad los criterios de eficiencia, eficacia y competitividad en la fase de evaluacion en los
programas de Bienestar Social Laboral.

Verifica y evalla el cumplimiento del programa establecido teniendo en cuenta los procedimientos organizacionales.
Interpreta objetivamente la caracterizacion de procesos para reportar no conformidades en los programas de Bienestar
Social Laboral.

Aplica objetivamente las técnicas para la presentacién de informes de evaluacién de los programas de
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Bienestar Social Laboral.

Identifica eficazmente los sistemas de informacion y comunicacion utilizados por la organizacién para enviar el registro de
las acciones correctivas a las instancias pertinentes.

Identifica cuidadosamente la instancia pertinente para el envié de la informacion de las acciones correctivas

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

: | VERSION DE .
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210601010 2 FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 150 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENC;ION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GEST!'9N DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS
CLIENTES, EL MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIEN" ©. CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES
Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A
TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS
TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA-2RGANIZACION.

3. COnNUOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Personalidad.

-Concepto

-Conducta y pensamiento.
-Aspectos de la personalidad.
-Caracteristicas de la personalidad.
-Factores de la personalidad
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-Dimensién Interpersonal.

-Imagen Personal

-Concepto

-Aspecto Corporal: Cuidado de la piel, del cabello y del rostro.

-Salud.

-Aspecto Espiritual.

-Encanto personal.

-Vestuario y Accesorios: Combinacion de colores, uso del uniforme, accesorios.
-Maquillaje, Perfume, Elegancia Masculina

-Relaciones Interpersonales: Concepto, Elementos y Desarrollo

Cadena de suministro (SCM) Supplay Chain Management

-Concepto

-Administracion de la Cadena de Suministro (SCM)

-Aspectos por considerar en la implementacion de la SCM

-Posibles contingencias para evitar problemas en la SCM

-Oportunidades y retos del RFID (Dispositivo de Transferencia de Informacion por Frecuencias de Radio) en la SCM.
Comunicacion.

-Elementos de la Comunicacion

-Comunicacion Verbal

-Comunicacion no Verbal

-Normas de convivencia.

Functions: Nouns, adjectives, pronouns, verbs and prepositions

Empresa.

-Concepto

-Actividad econdmica.

-Estructura organico-funcional

-Principios Corporativos

-Cultura Organizacional. Concepto, Misidn, Visién y Objetivos Corporativos
Manual de funciones y procedimientos

Planeacién de los Recursos de la Empresa. Enterprise Resource Planning. (ERP).
-Concepto

-Retos y Soluciones del ERP en la empresa de hoy

-Planeacion de los recursos de la empresa (ERP)

-Recomendaciones sobre el ERP

Protocolo

-Concepto

-Historia del Protocolo

-Clases de Protocolo

-Protocolo en la correspondencia: tarjetas, cartas, portafolio de servicios.
-Normas técnicas colombianas para la elaboracién de documentos comerciales.
-Normas de Calidad, aplicadas a la elaboracién y presentacion de documentos.
-Precedencias

-Precedencias militares

Etiqueta. Concepto

-Etiqueta Social, y Etiqueta Empresarial

-Tarjetas Empresariales
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-Etiqueta en la Mesa

Normas técnicas de Gestion de la Calidad vigentes para el servicio al cliente. Concepto, fundamentos, trazabilidad del
servicio al cliente y mejora continua en los procesos de servicio al cliente.
Normas de Calidad 1ISO 9000, Malcom Baldrige Nacional Quality Award, EFQM, otros.
Servicio al Cliente:

-Cliente

-Tipos de clientes

-Servicio

-Estandares del servicio

-Triangulos del Servicio: Interno y externo

-Momentos de Verdad

-Ciclo del Servicio

-Estrategias de Atencién Personalizada: Cara a cara.

-Valor agregado

-Clasificacién de los Clientes.

-Manejo de la agenda

-Libreta de Calificaciones del cliente.

Perfil Profesional

-Comportamientos éticos.

-Aspecto Intelectual, Aspecto Laboral, Aspecto Social

Estrategias de Atencion a través de diferentes medios tecnoldgicos: Teléfono, PBX, Internet, Intranet Correo Electrénico,
Fax, Télex, Citéfono, Celular, Beeper, Call Center y aplicativos disponibles.
-Comunicaciones Telefonicas.

-Normas de Cortesia Telefénica. Elementos de apoyo: Fono memo, agenda y directorios manuales o electrénicos.
-Fundamentos de conservacién documental.

-Soportes documentales. Concepto y tipos de soportes.

-Administracién del Tiempo

CRM & Servicio a Clientes

-Conceptos, caracteristicas de Call Center & Atencion a Clientes

-Centros de Contacto Automatizados. Ruteo de Llamadas

-Métrica de la Satisfaccion del Cliente

-Guiones para llamadas en el Call Center

-Factores clave para el éxito del servicio a clientes

-La automatizacién de la fuerza de ventas: El reto de CRM

-Administrar el proyecto de CRM

-El equipo de desarrollo de CRM

-Requerimientos de CRM

-Los siete pecados en la implementacion de CRM

El SAV (Sistema Automatizado de Ventas) de hoy.

-Concepto

-Administracién de Contacto

-SAV y CRM Movil

-Factores de éxito para SAV

Portafolio de Servicios de la Organizacion:

-Concepto

-Partes que lo componen.
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Comunicacién Empresarial.

-Concepto

-Funciones de la Comunicacién Empresarial

-Clasificacién de la Comunicacion Empresarial

-Conducto regular

Relaciones Publicas

-Actitudes y Formacién de la Opinion Pablica

-Clases de Publico

-Funciones de las Relaciones Publicas

-Comunicaciones en las Relaciones Publicas

Normas internas y externas de la Organizacién

Trabajo en Equipo

-Liderazgo, Toma de decisiones y Resolucién de Problemas. Pasos
Los fundamentales para asumir la resolucién de problemay el desarrollo de los proyectos

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Aplicar los protocolos e identidad corporativa en la presentacion personal

-Interpretar la identidad corporativa, y los principios corporativos

-Aplicar los principios corporativos

-Desarrollar a través de su comportamiento actitudes que favorezcan las relaciones interpersonales y empresariales.
-Seleccionar vestuario, maquillaje y accesorios que proyecten apariencia y actitud personal acordes con la identidad
corporativa.

-ldentificar la etiqueta y el protocolo institucional

-Aplicar la etiqueta y el protocolo institucional

-ldentificar el protocolo para la elaboracién de la correspondencia

-Aplicar el protocolo en la elaboracion de la correspondencia

Interpretar el vocabulario técnico, relacionado con el protocolo, identidad corporativa y para describir la imagen personal.
Aplicar el vocabulario técnico, relacionado con el protocolo, identidad corporativa y para describir la imagen personal.
Interpretar el vocabulario técnico, relacionado con la elaboracién de correspondencia.

Aplicar el vocabulario técnico para la elaboracién de correspondencia.

Brindar atencién que favorezca las relaciones empresariales con el cliente:

-ldentificar los tipos de clientes

-Diferenciar los momentos de verdad

-Aplicar momentos de verdad estelares en la atencion y servicio al cliente

Aplicar los estandares de calidad en la atencion personalizada

-Interpretar las normas y los estandares de calidad

-ldentificar las estrategias de atencién personalizada

-Seleccionar la estrategia de atencion personalizada, de acuerdo con los requerimientos del cliente.

Prestar servicio de acuerdo con los requerimientos de los clientes, el protocolo y las reglamentaciones respectivas.
-Aplicar las reglamentaciones institucionales para la atencion y el servicio

Interpretar el vocabulario técnico, relacionado con la atencién que favorezca las relaciones empresariales con el cliente.
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Aplicar el vocabulario técnico, relacionado con la atencion que favorezca las relaciones empresariales con el cliente.
Suministrar la informacion requerida por el cliente de acuerdo con los lineamientos y procesos de la Organizacion.
-ldentificar el tipo de informacién que maneja la Organizacién

-Interpretar la informacion requerida por el cliente

-Aplicar las normas, procesos y politicas de la Organizacién

-Aplicar los procedimientos de atencion de acuerdo con el SCM, cadena de suministro.

Prestar servicio al cliente a través de los medios tecnolégicos establecidos por la Organizacién, aplicando el protocolo y
las reglamentaciones respectivas.

-ldentificar los medios establecidos por la Organizacion a través de los cuales se presta atencion y servicio al cliente.
-Emplear los medios establecidos por la Organizacion a través de los cuales se presta atencion y servicio al cliente.
Comprender el vocabulario técnico, para la prestacion del servicio al cliente a través de los medios establecidos por la
Organizacion.

Aplicar el vocabulario técnico, para prestar atencién y servicio al cliente a través de los medios establecidos por la
Organizacion.

Documentar el servicio al cliente de acuerdo con las politicas y la trazabilidad

-Interpretar el manual de procesos y procedimientos de la Organizacion, para el servicio al cliente.

-Identificar la secuencia histérica o trazabilidad del servicio al cliente

-Registrar los clientes que ingresan a la Organizacion

-Conservar la documentacion relacionada con el servicio al cliente

Aplicar los estandares de calidad establecidos por la Organizacion durante la atencion y el servicio al cliente.

-ldentificar las partes que constituyen el portafolio de servicios

-Identificar el protocolo para la elaboracién del portafolio de servicios

-Aplicar el protocolo en la elaboracion del portafolio de servicios

-Identificar los servicios que presta la Organizacion, a través del portafolio de servicios.

-Aplicar el SAV (Sistema Automatizad de Ventas) de hoy

-Interpretar las normas de Gestion de la Calidad, en cuanto a mejora continua en el servicio.

-Aplicar las normas de Gestion de la Calidad, en cuanto a mejora continua en el servicio.

-Determinar el tiempo de atencién y de servicio al cliente

-Controlar el tiempo de atencion y de servicio al cliente

-Determinar la lealtad de los clientes, por medios y modelos de calidad

Interpretar el vocabulario técnico, relacionado con las partes que conforman el portafolio de servicios de una
Organizacioén.

Aplicar el vocabulario técnico en la elaboracion del portafolio de servicios de una Organizacion.

Expresar con claridad y precision los mensajes relacionados con los clientes

-ldentificar las inquietudes y necesidades del cliente: quejas, reclamos, sugerencias

-Interpretar las inquietudes y necesidades del cliente: quejas, reclamos, sugerencias

-Aplicar las normas y procedimientos en los procesos de comunicacion empresarial

-Canalizar con claridad y precision las inquietudes y necesidades de los clientes: quejas, reclamos y sugerencias.

-Aplicar los guiones telefénicos en el manejo del Call Center

Identificar e interpretar el vocabulario de acuerdo con los estandares de calidad establecidos por la Organizacién, durante
el proceso de atencidn y servicio al cliente.

Aplicar el vocabulario técnico, para expresar con claridad y precision los mensajes de los clientes, de acuerdo
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con los estandares de calidad establecidos por la Organizacién, durante el proceso de atencién y de servicio al cliente.
Resolver el asunto demandado por el cliente, generando alternativas de solucién

-ldentificar el problema y los pasos para la solucién de problemas.

-Interpretar los pasos para la solucién de problemas

-Aplicar las normas internas y externas de la Organizacion

Identificar e interpretar el vocabulario técnico, de acuerdo con la situacion especifica del cliente.

Resolver las inquietudes y necesidades del cliente en forma oral o escrita, en espafiol.

Aplicar el vocabulario técnico, relacionado con la elaboracion de tarjetas, cartas de invitacion y agradecimiento, y
portafolio de servicios

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Atiende el publico y facilita el servicio al cliente con objetividad, observando el protocolo y los estdndares establecidos
Aplica de manera comprometida habitos sanos en procura de su salud, aspecto corporal y espiritual, para el eficiente
desempefio laboral.

Proyecta de manera estricta elegancia y distincion, a través de su pulcritud en el vestir, combinaciéon de colores,
accesorios, maquillaje y peinado.

Aplica diligentemente actitudes, valores y normas de cortesia en las relaciones interpersonales.

Aplica responsablemente las normas de la Organizacion durante la emision de los mensajes tanto al cliente interno como
al externo, dentro de un proceso de comunicacion efectiva.

Opera los equipos en la elaboracién de tarjetas de presentacion, invitacion y de agradecimiento

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

Aplica respetuosamente las normas de cortesia y de etiqueta en todos los eventos de comunicacién, atencion y servicio al
cliente interno y externo.

Describe de manera diligente los servicios ofrecidos por una Organizacion, de acuerdo con el portafolio de servicios,
Elabora responsablemente correspondencia relacionada con la atencién y el servicio a los clientes internos y externos,
aplicando las normas técnicas vigentes

Clasifica con responsabilidad los tipos de clientes que visitan la Organizacion;

en la atencién y servicio con objetividad los momentos de verdad durante el ciclo del servicio al cliente interno y externo.
Utiliza la planeacién de los recursos de la empresa relacionada con el servicio, con objetividad y responsabilidad.

Aplica los planes de contingencia en la cadena de suministro con objetividad, para mejorar las expectativas del cliente,
con diligencia y responsabilidad.

Establece la medicién del servicio en la lealtad de los clientes con pardmetros de calidad con objetividad la

Utiliza responsablemente diferentes portafolios de servicios en la atencién y servicio del cliente

Aplica los CRM en la atencion al cliente por medios tecnolégicos con responsabilidad.

Aplica los guiones de atencién por medios tecnolégicos en la administracién de la relacion con el cliente (CRM), con
compromiso y responsabilidad.

Participa en los proyectos de CRM en los procesos de atencidn al cliente.

Aplica de manera diligente estrategias de atencion y servicio, cara a cara, teniendo en cuenta los estandares de calidad,
los tipos de clientes y sus requerimientos; las reglamentaciones institucionales, el protocolo y la etiqueta respectivos,
durante la concertacién de citas y el manejo de la agenda manual o electrénica, en espafiol y en inglés.
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Evalla de manera rigurosa la atencion y el servicio prestados por una Organizacion, a través de la libreta de
calificaciones.

Opera con seguridad los medios tecnolégicos y aplicativos disponibles en la Organizacién para la atencion y el servicio al
cliente interno y externo.

Aplica diligentemente las normas y estrategias de atencion y cortesia telefénica y a través de otros medios tecnolégicos.
Registra cuidadosamente los clientes o usuarios que ingresan a la Organizacion y el objetivo de su visita.

Concierta citas y organiza la agenda personal y la de su jefe, a través de los medios tecnolégicos o aplicativos
disponibles.

Emite y recibe mensajes, en espafiol y en inglés a través de los medios tecnol6gicos.

Brinda e intercambia informacion basica personal, laboral y empresarial, cara a cara y a través de los medios
tecnolégicos,

Aplica de manera responsable las estrategias de atencion y de servicio al cliente, a través de los medios tecnoldgicos y
aplicativos disponibles, para la concertacion de citas y el manejo de la agenda, de acuerdo con los estdndares de calidad.
Elabora de manera responsable una propuesta de portafolio de servicios de la organizacion, en espafiol y en inglés,
aplicando el vocabulario técnico.

Aplica diligentemente las estrategias de atencion y de servicio, cara a caray a través de medios tecnoldgicos, de acuerdo
con los estandares de calidad y las politicas de la Organizacion.

Implementa un CRM en la Organizacion, teniendo en cuenta el protocolo, el cliente y el nivel de servicio.

Elabora rigurosamente cronogramas de actividades y establece prioridades y planes de trabajo para facilitar el manejo y el
control del tiempo.

Aplica diligentemente actitudes y valores en las relaciones publicas en procura del prestigio de la Organizacion.

Participa de manera proactiva en la realizacién del trabajo en equipo, demostrando actitud y liderazgo positivos durante el
desarrollo de las actividades.

Registra con responsabilidad, en inglés, mensajes relacionados con los requerimientos de los clientes.

Elabora de manera responsable, tarjetas y cartas de invitacién y de agradecimiento, que favorezcan las relaciones
empresariales.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

CODIGO: VEfi'ﬁé\'LDE DENOMINACION
210601011 2 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE
ACUERDO CON LA METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION
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IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE
INVESTIGACION EN LA ORGANIZACION.

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS Y LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

-LA INVESTIGACION CIENTIFICA

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

-TIPOS DE VARIABLES:

-CUANTITATIVA, CUALITATIVA, DISCRETA Y CONTINUA

TIPOS DE INVESTIGACION.

-EXPLORATORIA, DESCRIPTIVA, CORRELACIONAL Y EXPLICATIVA

LA IDEA DE INVESTIGACION

-FUENTES DE IDEAS

-ORGANIZACION DE LA INFORMACION

CORRIENTES METODOLOGICAS ACTUALES

-CORRIENTES

-PROCEDIMIENTO INDUCTIVO

-PROCEDIMIENTO DEDUCTIVO

-METODOS DE INVESTIGACION:

-HISTORICO, DIALECTICO, GENETICO, COMPARATIVO

DESCRIPCION Y FORMULACION DEL PROBLEMA

-CRITERIOS; OPERACIONALIZACION, CRONOGRAMA (GANTT, PERT)

-MARCOS TEORICO Y CONCEPTUAL

-COMO SE CONSTRUYE

-REVISION DE LITERATURA, Y FICHAS BIBLIOGRAFICAS

-NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS FTO. AVA
-FUENTES DE INFORMACION

-TIPOS

-CRITERIOS DE SELECCION Y CLASIFICACION

-TECNICAS PARA LA CLASIFICACION Y METODOS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION
-OBSERVACION DIRECTA, OBSERVACION INDIRECTA

-DE ACUERDO CON SU ORIGEN, DE ACUERDO CON SU PRESENTACION, CON SU NATURALEZA, CON SU
DECISION

-INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

-HOJA DE COTEJO, ENTREVISTAS, CUESTIONARIO

-CONTROL DEL NUMERO DE FORMULARIOS DISTRIBUIDOS Y RECOLECTADOS

-ESCALAS (NOMINAL, ORDINAL, DE INTERVALOS, DE RAZON)
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-CODIFICACION DE LA INFORMACION

-METODOLOGIA PARA LA REVISION DE LA INFORMACION RECOLECTADA

-DATOS EXACTOS, DATOS COMPLETOS, DATOS REPRESENTATIVOS.

FORMULACION DE HIPOTESIS

-EXPLORACION DEL OBJETO

-METODOS PARA FORMULAR HIPOTESIS

-CARACTERISTICAS DE LAS HIPOTESIS

-FASES DE UNA HIPOTESIS

-CLASES DE HIPOTESIS 1° Y 2°

DISENO DE LA INVESTIGACION

-DISENO DE LA FASE EMPIRICA Y TRABAJO DE CAMPO.

FUENTES DE INFORMACION

-CRITERIOS PARA SELECCIONAR LAS FUENTES DE INFORMACION

-PERTINENCIA Y FACTIBILIDAD

-CLASIFICACION DE LA INFORMACION.

TECNICAS PARA CLASIFICACION DEL MATERIAL:

-MATERIAL BUENO; MATERIAL INCORRECTO PERO CORREGIBLE, MATERIAL INCORREGIBLE PERO
DESECHABLE.

NORMAS TECNICAS VIGENTES PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS Y FUENTES DE
INFORMACION CONSULTADAS.

ANALISIS DE LA INFORMACION RECOLECTADA.

CONCEPTOS DE:

-ESTADISTICA Y SU DIFERENCIAL

-UNIVERSO, POBLACION, MUESTRA

-IDENTIFICACION DE VARIABLES, CODIGOS Y CODIFICACION.

TABULACION.

-CONCEPTO

-CLASES: MANUAL O ELECTRONICA

-TABLAS DE FRECUENCIAS

-MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL O DE CONCENTRACION: MEDIA, MEDIANA, MODA

-MEDIDAS DE VARIABILIDAD O DISPERSION. DESVIACION ESTANDAR PARA DATOS AGRUPADOS.
-ANALISIS E INTERPRETACION DE INFORMACION OBTENIDA A TRAVES DE: TABLAS, CUADROS, GRAFICOS
NORMA TECNICA VIGENTE PARA LA PRESENTACION DE INFORMES ADMINISTRATIVOS.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-IDENTIFICAR LA NATURALEZA Y EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION

-DELIMITAR Y SELECCIONAR EL TEMA DE INVESTIGACION

ESTABLECER EL OBJETIVO Y LAS NECESIDADES DE COMPILACION DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LA SELECCION Y ORDEN

EMPLEAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES.

CLASIFICAR LA INFORMACION COMPILADA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS FUENTES PREVISTAS Y OTRAS

PRESENTAR LOS DATOS TABULADOS QUE CONCUERDEN CON LAS FUENTES

-DEFINIR CLARAMENTE LOS TiTULOS DE LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON SU CONTENIDO

INTERPRETAR INFORMACION EMITIENDO LOS RESULTADOS EN CIFRAS Y CONCEPTOS TENIENDO EN CUENTA
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PRESENTAR LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, LA IMPORTANCIA Y LAS FUENTES
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS REGENCIAS, LAS FUENTES PREVISTAS Y OTRAS
PLANEAR LA TABULACION INCLUYENDO LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS CATEGORIAS DEFINIDAS.
-CODIFICAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS QUE GUIAN LA INVESTIGACION.

-TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON LAS TECNICAS UTILIZADAS Y LOS
INSTRUMENTOS DISPONIBLES.

-PRESENTAR LOS DATOS TABULADOS QUE CONCUERDEN CON LAS FUENTES

SINTETIZAR LOS RESULTADOS QUE REFLEJEN EL OBJETIVO TRAZADO, DE ACUERDO CON EL MEDIO DE
TRANSMISION Y EL RECEPTOR.

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, LA IMPORTANCIA Y LAS FUENTES
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS REGENCIAS, LAS FUENTES PREVISTAS Y OTRAS
DEFINIR CLARAMENTE LOS TITULOS DE LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON SU CONTENIDO.

EMITIR LOS RESULTADOS EN CIFRAS Y CONCEPTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES VARIABLES.
PRESENTAR LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, LA IMPORTANCIA Y LAS FUENTES.
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS REFERENCIAS, LAS FUENTES PREVISTAS Y
OTRAS.

INTERPRETAR INFORMACION EMITIENDO LOS RESULTADOS EN CIFRAS Y CONCEPTOS TENIENDO EN CUENTA

4. CRITERIOS DE EVALUACION

APLICA LA METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA CON RIGOR Y RESPONSABILIDAD EN PROCESOS
INVESTIGATIVOS, FORMATIVOS O PRODUCTIVOS.

APLICA CON OBJETIVIDAD EL PROCEDIMIENTO PARA COMPILAR, TABULAR LA INFORMACION, EMPLEANDO
LAS FUENTES DISPONIBLES Y DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICA Y APLICA LOS INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION, PARA LA COMPILACION DE
INFORMACION.

APLICA LA METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA PARA RESOLVER PROBLEMAS EN LAS
ORGANIZACIONES CON RESPONSABILIDAD Y DILIGENCIA.

ESTABLECE CRITERIOS DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION CON DILIGENCIA Y OBJETIVIDAD.

APLICA CON RESPONSABILIDAD Y COHERENCIA NORMAS PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

REVISA DE MANERA RESPONSABLE Y OBJETIVA LA INFORMACION RECOLECTADA, TENIENDO COMO
REFERENTES LA EXACTITUD Y PERTINENCIA.

APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS VIGENTES PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS.

ORGANIZA DE MANERA OPORTUNA LA INFORMACION COMPILADA RESPONDIENDO A LA INVESTIGACION
ADELANTADA.

PRESENTA DE MANERA RESPONSABLE INFORME DE LA INFORMACION COMPILADA.

APLICA LOS CONCEPTOS DE POBLACION, MUESTRA, VARIABLES DE INVESTIGACION DE MANERA PROACTIVA
Y ORDENADA.

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

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

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

APLICA LA ESTRUCTURA PARA LA PRESENTACION DE INFORMES CON DILIGENCIA, OPORTUNIDAD Y
RESPONSABILIDAD.
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DE LA INVESTIGACION DE ACUERDO CON SU CONTENIDO SOBRE INFORMACION COMPILADA Y TABULADA.
PRESENTA INFORME DE MANERA OBJETIVA TENIENDO EN CUENTA LA RACIONALIDAD DE LAS CIFRAS,
CONCEPTOS, VARIABLES, FUENTES DE INFORMACION Y REFERENCIAS PREVISTAS.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ) VERSION DE <
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
240201500 1 Promover la interaccic')r) idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 5 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS
OCUPACIONALES DE ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA
NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO LABORAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE
RACIONALIDAD QUE POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION
COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL
EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO
HUMANO INTEGRAL.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE
APRENDIZAJE Y LA METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL
SENA

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL
DE ACUERDO CON EL CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL,
DESEMPENO LABORAL SEGUN LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION~Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y
DE DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL
MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES
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UNIVERSALES.

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL
CONTEXTO Y CON VISION PROSPECTIVA.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA
EJECUCION DE LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Relaciones interpersonales: Conceptos, tipologia.
Sociedad y Cultura: Concepto, relaciones

Conceptos de:

Libertad, justicia, respeto, responsabilidad, tolerancia y solidaridad
Alteridad

Dignidad humana

Derechos Humanos

Principios y Valores éticos universales

Normas de convivencia

Constitucion Politica de Colombia

Criticidad

Pensamiento creativo

Inteligencias mdltiples

Formulacién y Resolucion de problemas

Procesos de Interpretacion, Argumentacion y Proposicion.
Objetividad-Subjetividad-Intersubjetividad

Toma de decisiones
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Asertividad

Légica

Coherencia

Autonomia

Desarrollo Humano Integral
Motivacion y Auto aprendizaje
Trabajo en Equipo

Racionalidad

Inteligencia Emocional

Entorno y Contexto

Conocimiento de si mismo

Proyecto de Vida

Resiliencia

Comunicacién: Concepto, proceso, componentes y funciones
Comunicacién Verbal

Comunicacién No Verbal Kinésica
Comunicacién No Verbal Proxémica
Comunicacién No Verbal Paralinguistica
Convivencia

Empatia

Resolucion de Conflictos

Conocimiento: Concepto, tipologias
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Conocimiento Cientifico

Recurso renovables y no renovables
Conceptos: Ecologia, Medio Ambiente.
Desarrollo Sostenible

Normatividad Ambiental

Utilizacién de Tecnologias méas Limpias
Problematicas Urbanas

Desarrollo a Escala Humana

Conceptos de publico y privado
Ficha antropométrica: definicion, caracteristicas, clasificacién, aplicaciones, tipos.
Técnicas de valoracion: definicion, tipos, caracteristicas , seleccion, aplicacion, formulas, baremos, indices
Test: Definicion, clases, caracteristicas, aplicaciones.
Formatos: Clases, Caracteristicas, Técnicas de diligenciamiento.

Baremos: Definicion, Clases, Caracteristicas, Interpretacion.

Métodos de entrenamiento fisico: Definiciones, Clasificacion, Caracteristicas 'y Aplicacion.

Sistemas: Definicion, caracteristicas, aplicacion, clasificacion.

Series: Definicion, Aplicacién, Clases

Repeticién: Definicion y aplicacion

Ejercicio: Definicion, Clases, Tiempos de aplicacion, Condicion, Caracteristicas, Beneficios.

Cargas de trabajo: Definicion, Funcién, Aplicacion, Riesgos, Clasificacion.

Manejo.

Ergonomia: Definiciéon, Funcién, Clasificacion, Limitantes, Beneficios, Estandares.

Riesgo ergondmico: Definicién, caracteristicas, manejo, medicion, andlisis

Riesgo Psicosocial: Definicion, Caracteristicas, Manejo, Medicion, Analisis.

Desempefio laboral: Definicién, Duracidn, Cuidados, Clasificacién.

Prevencion de riesgos ocupacionales: Concepto, Beneficios.

Actividad fisica: definicidén ,caracteristicas, componentes, ventajas

Biopsicosocial: definicion, dimensién, aplicacion, caracteristicas. Desarrollo.

Beneficios: definicion, caracteristicas, clases, ventajas.

Rendimiento laboral: definicién, aplicacién, caracteristicas, desarrollo, requerimientos.

Motricidad: definicion, clasificacion, aplicacion, teorias, caracteristicas, métodos, beneficios, desarrollo.
Programas deportivos: definicién, clasificacién, aplicacion, estrategias de desarrollo, objetivos, clases, requerimientos,
ventajas y desventajas.

Recreacion: definicién, clases, métodos, aplicaciones, estrategias, caracteristicas.

Integrar: definicion, métodos, beneficios, caracteristicas.

Bienestar laboral: definicién, clasificacion, alcances, estrategias de desarrollo, cobertura, requerimientos.
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Competencias laborales: definicién, caracteristicas, desarrollo y requerimientos.

Reaccién Mental: definicién, caracteristicas, desarrollo, técnicas, métodos, teorias, caracteristicas.
Destreza motora: definicién, caracteristicas, desarrollo, técnicas, ventajas, aplicaciones.

Entorno laboral: definicién, descripcion, funcién, caracteristicas, procedimientos, requerimientos.
Psicomotricidad: definicion, clases, técnicas y procedimientos.

Productividad laboral: definicidn, caracteristicas, indicadores, test de valoracion, ventajas, desventajas.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Establecer relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia, respeto, responsabilidad, tolerancia y
solidaridad.

Analizar de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la resolucién de problemas.

Argumentar y acoger los criterios que contribuyen a la resolucion de problemas

Proponer alternativas creativas, légicas y coherentes que posibiliten la resolucion de problemas

Desarrollar actividades de autogestion orientadas hacia el mejoramiento personal

Abordar procesos de trabajo colaborativo orientados hacia la construccion colectiva en contextos sociales y productivos.
Armonizar los componentes racionales y emocionales en el desarrollo de los procesos de trabajo colectivo.
Identificar e integrar los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su proyecto de vida.

Vivenciar su proyecto de vida en el marco del Desarrollo Humano Integral y sustentable.

Facilitar los procesos de comunicacién entre los miembros de la comunidad educativa.

Establecer procesos comunicativos asertivos que posibiliten la convivencia en los contextos social y productivo
Resolver conflictos mediante el uso de la racionalidad, la argumentacion y la asertividad.

Establecer acuerdos mediante el uso de procesos comunicativos, racionales y argumentados orientados hacia la
resolucién de problemas.

Aportar elementos para la construccion colectiva del conocimiento

Optimizar los recursos requeridos en el desarrollo de sus actividades formativas y productivas.

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

Disponer los residuos teniendo en cuenta las normas de clasificacion de los mismos.

Mantener limpio y ordenado el lugar donde desarrolla sus actividades formativas y productivas

Diligenciar la ficha antropométrica segun las técnicas de valoracion.

Registrar los resultados del test de acuerdo con los formatos establecidos.

Analizar los resultados del test de acuerdo con los baremos.

Interpretar métodos de entrenamiento fisico segun sistemas establecidos.

Definir los tiempos de aplicaciéon de cada ejercicio segun los resultados del test.

Determinar el nimero de series y repeticiones de cada ejercicio segun el resultado del test.

Establecer los tiempos de pausas de acuerdo a los métodos de entrenamiento.

Interpretar las cargas de trabajo ergonémicas y psicosociales segun la naturaleza del desempefio laboral

Determinar los ejercicios especificos para la prevencion del riesgo ergondmico y psicosocial.

Seleccionar los elementos, materiales, equipos e implementos segun el plan de acondicionamiento fisico.

Aplicar el plan de acondicionamiento fisico segun el diagnostico establecido.

Analizar las ventajas de la actividad fisica en la dimensién Biopsicosocial segun su criterio.

Interpretar los beneficios que se adquieren para su rendimiento en el desempefio laboral.

Organizar actividades orientadas al desarrollo de programas recreodeportivos segln las necesidades de su entorno.
Ejecutar e integrar acciones encaminadas a la promocién y participacion en los eventos de acuerdo con las
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politicas de bienestar.

Identificar las técnicas de coordinacion motriz fina y gruesa relacionadas para el desarrollo de las competencias definidas

en su perfil ocupacional.

Seleccionar técnicas que le permitan potencializar su capacidad de reaccién mental, y mejorar sus destrezas motoras
segun la naturaleza propia del entorno laboral.
Valorar las técnicas y procedimientos necesarios para lograr su desempefio psicomotriz de acuerdo con el area

ocupacional.

Implementar las técnicas y procedimientos para lograr mayor productividad en su desempefio laboral.

4. CRITERIOS DE EVALUACION
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Elabora el plan de acondicionamiento fisico, segun sistemas de entrenamiento fisico

Diagnostica los riesgos ergonémicos y psicosociales de su desempefio laboral segin normas de salud ocupacional.
Selecciona las técnicas de cultura fisica para prevenir riesgos ergonémicos y psicosociales segun naturaleza y
complejidad del desempeifio laboral.

Implementa técnicas de cultura fisica para la prevencién de riesgos ergonémicos y psicosociales teniendo en cuenta la
naturaleza y complejidad del desempeiio laboral.

Valora el impacto de la cultura fisica en el mejoramiento de la calidad de vida y su efecto en el entorno familiar social y
productivo teniendo en cuenta su proyecto de vida.

Implementa estrategias que le permitan liderar actividades fisicas deportivas y culturales en contexto social y productivo
teniendo en cuenta las competencias ciudadanas.

Participa en actividades que requieren coordinacion motriz fina y gruesa de forma individual y grupal teniendo en cuenta
la naturaleza y complejidad del desempenio laboral.

Aplica técnicas y procedimientos orientados al perfeccionamiento de la psicomotricidad frente a los requerimientos de su
desempefio laboral.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:

Para el desarrollo integral de esta competencia se requiere la participacién de diferentes profesionales asociados a
perfiles académicos relacionados con los resultados de aprendizajes especificos, asi:

Opcidn 1: Certificacion en formacion basada en competencias laborales y/o en aprendizaje por proyectos o
relacionadas.

Opciodn 2: Profesional que tenga competencias humanisticas y formacion en Ciencias Humanas.

Profesional educacién fisica, recreacion y deportes.

Profesional ciencias de la salud ocupacional.

Experiencia Laboral:

Tener experiencia minima en procesos de formacion o actividades laborales de 2 afios en el area de desarrollo
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humano con el enfoque basado en competencias laborales.

Competencias:

Gestionar procesos de desarrollo humano segun las particularidades de los contextos sociales y productivos.

Interactuar iddneamente consigo mismo con los demas y con la naturaleza segun los contextos sociales y productivos.
Promover el desarrollo de las actividades fisicas que posibiliten el desempefio laboral seguro y eficaz, un estilo de vida
saludable y el mejoramiento de la calidad de vida.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
240201501 1 COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 180 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS

ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB,

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA
HACER UNA EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO
DE INFORMACION COTIDIANA Y TECNICA

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

* About me: Adquisicion de mayor habilidad comunicativa utilizando el lenguaje introductivo. C6mo presentarse
presentarse y responder preguntas personales.
- Be affirmative. Yes/ No Questions, Contractions, Short Answers, Present Simple.
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* My Day: Adquisicion del lenguaje que se utiliza diariamente para hablar de ocupaciones y rutinas diarias.

- Articles, Negative, WH Questions who, what, Affirmative, Yes/No Questions, Verbs describring day to day activities,

* Supermarket and Clothes Shopping: Adquisicién de lenguaje y vocabulario necesarios para hacer compras en un Super
Mercado, conocimiento de nombres de de alimentos y bebidas. Vocabulario sobre ropa, colores y meses del afio.

- This/That/These/Those, Singular/Plural, There Is/There Are, comparative and superlative adjectives.

* Places: Vocabulario y habilidades comunicativas para trasladarse, visitar ciudades, solicitar informacion, desenvolverse
en una ciudad.

- Comparatives, WH questions, Subject pronouns, Object pronouns, present progresive.

* Food and restaurant: Vocabulario y habilidades comunicativas para leer y comprender la carta, hacer preguntas, ordenar
0 sugerir un plato, pedir la cuenta.

- WH Questions, when, where, why, how, presente simple vs Presente Progresivo.

* Permission and request. Talking about ability.

- Modals for hability: can/can’t, Modals for permission and request: can/could, Countable and uncountable nous.

* Travel and transportaion: Vocabulario y expresiones relativas a viajes, transporte y desplazamiento.

- Past simple, Past of To Be, Past Simple vs Past Progressive.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- Reconocer palabras y expresiones muy basicas que se usan habitualmente relativas a si mismo y a su entorno.

- Reconocer vocabulario técnico basico.

- Participar en una conversacion de forma sencilla si el interlocutor esta dispuesto a repetir lo que ha dicho o a usar un
vocabulario basico, y a reformular lo que ha intentado decir.

- Utilizar expresiones y frases sencillas para describir su entorno y relacionarse en su sitio de practica o trabajo.

- Escribir postales cortas y sencillas y anuncios cortos.

- Llenar formularios o registros con datos personales.

- Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés técnico.

- Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

- Obtener informacion especifica y predecible en escritos sencillos y cotidianos.

- Obtener vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc.

- Interactuar en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y directo de informacion cotidiana y
técnica.

- Realizar intercambios sociales y practicos muy breves,

- Describir con términos sencillos su entorno y entablar conversaciones cortas, utilizando una serie de expresiones y frases
en inglés general y técnico.

- Escribir notas y mensajes breves y sencillos relativos a sus necesidades inmediatas, mediante la utilizacion de un
vocabulario basico de inglés general y técnico.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- Interpreta un texto sencillo y puede construir un mapa conceptual basado en el mismo.
- Pronuncia adecuadamente el vocabulario y modismos basicos del idioma

- Sostiene conversaciones con vocabulario basico y técnico aprendido.

- Estructura adecuadamente una opinién sobre un tema conocido de su especialidad.

- Elabora resimenes cortos sobre textos sencillos, y con contenido técnico.
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- Escribe o presenta descripciones de si mismo, su profesion y su entorno.
- Plantea y responde preguntas sobre si mismo.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:
Profesional en Idiomas o Lenguas Modernas, con conocimiento del idioma inglés.
Debe tener y demostrar mediante examen internacional acreditado, un nivel minimo de C1, de acuerdo al MCER.

Experiencia laboral:

Demostrar vinculacion laboral minimo de dos afios, como docente en una institucién educativa publica o privada, o en un
instituto de ensefianza de lenguas.

Competencias:

- Formular y desarrollar proyectos

- Capacidad para trabajar en equipo

- Conocer el Marco Comun Europeo de Referencia para la Ensefianza de una Segunda Lengua, y aplicar los criterios de
conocimiento y evaluacién de acuerdo a los niveles establecidos en esta norma.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

, ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
240201502 1 PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 180 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS
DE REVISTAS, LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO
CONCRETOS COMO ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO
DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES
PERSONAL Y TEMAS TECNICOS
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BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS
ESTRUCTURADOS Y CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA
IDEAS O CONCEPTOS

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO
QUE LA COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

* Expresiones: de cortesia, saludos y despedidas de acuerdo con el momento del dia
* Tiempos verbales: presente simple, presente progresivo

* Gramatica: sustantivos, adjetivos, articulos, demostrativos, pronombres

*Verbos: en presente y pasado; ser o estar, haber, tener, hacer, regulares, irregulares
* Tiempos verbales: presente simple, pasado progresivo

* Vocabulario técnico o temas indispensables:

- Relaciones interpersonales, problemas y preocupaciones
- Descripcidn de situaciones de trabajo, elementos y equipos de trabajo
- Medios de comunicacién aplicados a su ocupacion

- La prensa

- Como expresarse sobre temas técnicos de actualidad.
* Contenidos:

- Used to, en todas las formas

- Perfect present tense: Simple y continuo

Future: Perfecto, simple y continuo

- Simple past tense: modos pasivo y activo

- Simple present tense: modos pasivo y activo

- Modal verbs: Utilizados en suposiciones.

- Adjectives y prepositions: Ubicacién

- Ubicacion de Verbos y preposiciones.

- Superlatives: adjetivos y adverbios

- Adverbs conjuntives

- Mixed conditional.

- Expresions: para indicar posesion.

- Clauses: de lugar, tiempo, forma, causa y proposito.

- Adverbs: definidos e indefinidos en Noun Phrases.

- Adquisicion de multi-word verbs

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- Reconocer en lengua inglesa, verbos regulares e irregulares en tiempo presente y pasado

- interpretar mapas utilizando preposiciones de lugar en inglés

- Formular al interlocutor preguntas en tiempo pasado y presente de forma amable y cortés

- Relatar en inglés historias breves en tiempo pasado

- Comprender discursos y conferencias extensas, e incluso seguir lineas argumentales complejas.
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- Identificar y extraer informacion relevante de un discurso o argumentacion.

- Identificar las ideas principales y secundarias de un discurso o una argumentacion.

- Reconocer vocabulario técnico intermedio

- Comprender programas de television, documentales y peliculas relacionadas con temas de la especialidad y que
contengan vocabulario especializado o técnico.

- Participar en una conversacion con cierta fluidez y espontaneidad, tomando parte activa en debates desarrollados sobre
temas especializados

- Escribir textos claros y detallados sobre una amplia serie de temas relacionados con su especialidad.

- Comprender y seguir los puntos principales de un escrito.

- Analizar y extraer temas importantes de un escrito, asi este o no familiarizado con el tema de que se trata el texto.

- Comprender e identificar los contenidos generales y especificos de un texto.

- Identificar significados que no estan explicitos en el texto.

- Entender y expresar hechos, ideas y puntos de vista, en una secuencia adecuada y en detalle,

- Presentar a otros y hacer comparaciones.

- Especular sobre eventos, personas y situaciones, asi como comentar asuntos que otros le han contado o mencionado.

- Expresar con claridad puntos de vista

- Describir procesos

- Discutir sobre problemas, inconvenientes y dar consejo o instrucciones.

- Hacer recomendaciones.

- Expresar claramente acuerdo o desacuerdo sobre un tema o hecho particular.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- Saluda en inglés utilizando expresiones de cortesia de acuerdo con el momento del dia

- Dramatiza en inglés una historia breve utilizando verbos regulares e irregulares

- Ubica al interlocutor en un punto geografico especifico empleando preposiciones en inglés.

- Traduce del inglés documentos técnicos sencillos en tiempo presente y pasado

- Explica y defiende sus opiniones técnicas en un debate, utilizando expresiones en inglés.

- Proporciona explicaciones, argumentos y explicaciones légicas sobre aspectos técnicos de su profesion en un debate.

- Explica claramente su punto de vista sobre un tema técnico de actualidad en su profesion.

- Explica claramente las ventajas y desventajas de una posible decision en lo técnico.

- Toma parte activa en debates informales dentro de contextos de trabajo habituales.

- Plantea, explica y contesta hipotesis técnicas.

- Sostiene una conversacién con naturalidad, fluidez y eficacia, incluso sobre temas especializados de su profesion.

- Puede iniciar un discurso, tomar la palabra, y terminar una conversacion técnica de su profesion.

- Puede interactuar facil y espontdneamente con hablantes nativos.

- Puede extraer informacidn adecuada y precisa y tomar nota de una conversacion, programa, clase, etc.; referido a su
profesion.

- Puede completar frases basado en informacion leida previamente en un texto.

- Puede realizar actividades de verdadero o falso, basados en una conversacion que ha escuchado o en un texto que ha
leido.

- Realiza resimenes de la informacién relevante y detallada de un texto técnico en inglés.
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- Puede relacionar textos en inglés con imagenes o con titulos que le sean adecuados.
- Puede responder cuestionarios de seleccion mdltiple, escritos en inglés.
- Puede inferir el significado de una palabra u oracién dentro de un texto en inglés, asi este no esté explicito.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:
Profesional en Idiomas o Lenguas Modernas, con conocimiento del idioma inglés.
Debe tener y demostrar mediante examen internacional acreditado, un nivel minimo de C1, de acuerdo al MCER.

Experiencia laboral:

Demostrar vinculacion laboral minimo de dos afios, como docente en una institucién educativa publica o privada, o en un
instituto de ensefianza de lenguas.

Competencias:

- Formular y desarrollar proyectos

- Capacidad para trabajar en equipo

- Conocer el Marco Comun Europeo de Referencia para la Ensefianza de una Segunda Lengua, y aplicar los criterios de
conocimiento y evaluacién de acuerdo a los niveles establecidos en esta norma.
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INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

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

NIVEL DE
FORMACION:

TECNOLOGO

JUSTIFICACION:

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

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

REQUISITOS DE
INGRESO:

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

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

COMPETENCIAS A DESARROLLAR

CODIGO DENOMINACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PERFIL TECNIC

O DEL INSTRUCTOR

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

- Ciencias economicas o afines

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

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

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

Competencias
minimas

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

Implementacién de sistemas de gestion informacion y comunicaciones.

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

Competencias Formu_lar, ejecut_ar y evaluar proyectos.

Trabajar en equipo

Establecer procesos comunicativos asertivos

Manejar herramientas informaticas asociadas al area objeto de la formacion.

minimas

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

ESTRATEGIA cotidiana y el desarrollo de las competencias.

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

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

El instructor - Tutor

El entorno

Las TIC

El trabajo colaborativo garantizar

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

PROCESAR LA NOMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN

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

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

- CONCEPTO NOVEDADES.

- CLASES.

- NATURALEZA Y ALCANCE DE LAS NOVEDADES.

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

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

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

- ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

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

- PROCEDIMIENTO, PROCESOS.

- PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y CENTROS DE COSTO.

- FUNCION ADMINISTRATIVA DE ORGANIZACION

- ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE MANUAL Y AUTOMATIZADA.

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

- CLASES DE SOPORTES

- PROCEDIMIENTOS PARA CONSOLIDACION DE SOPORTES POR CENTRO DE COSTO

- NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS DE LAS NOVEDADES.

- TECNICAS DE ANALISIS DE NOVEDADES E INFORMES.

- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD FRENTE A NO CONFORMIDADES.

- DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DEL PROCESO A LAS NO CONFORMIDADES.

- FORMATOS DE CONTROL DE NOVEDADES.

- CONCEPTO DE NO CONFORMIDAD

- PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE NO CONFORMIDADES.

- IMPACTO DE LA NO CONFORMIDAD (ASPECTOS LEGALES).

- PROCEDIMIENTOS PARA CORRECCION DE NO CONFORMIDADES

- EFECTOS LEGALES POR EL NO TRAMITE DE LA NOVEDAD

- OPORTUNIDAD DEL TRAMITE DE NO CONFORMIDADES.

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

- CONCEPTO RELACION BENEFICIO-COSTO.

- PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION Y CONTROL DEL REGISTRO DE NOVEDADES

- PROCESOS MANUALES Y AUTOMATIZADOS PARA ACTUALIZAR REGISTRO DE NOVEDADES.

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

- TECNICAS DE DIGITACION DE DATOS Y EQUIPOS DE OFICINA.

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

- METODOLOGIA EN PROCESOS CONTABLES.

- ORIGEN Y VIGENCIA DE LA NOVEDAD.

- CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DE CENTRO DE COSTO.

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

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

- CLASIFICAR SOPORTES DE LAS NOVEDADES

- ESTABLECER EL AMBITO Y LA APLICACION DE LA NOVEDAD

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

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

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

- INTERPRETAR REGLAMENTOS, NORMAS Y PROCESOS.

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

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

- ESTABLECER LA RELACION DE CAUSALIDAD DE LA NOVEDAD.

- CONTROLAR LOS SOPORTES POR CENTROS DE COSTO.

- CONSOLIDAR LOS SOPORTES Y LAS NOVEDADES DE LA NOMINA.

- IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES Y CORRECCION DE LAS MISMAS.

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

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

- HACER LAS CORRECCIONES EN LOS PLAZOS FIJADOS.

- INTERPRETAR LAS NORMAS LEGALES.

- PROCESAR LAS CORRECCIONES DE LAS NOVEDADES

- TRAMITAR LAS NO CONFORMIDADES DE LAS NOVEDADES.

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

- CARACTERIZAR EL PROCESO

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

4. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

APLICAR METODOLOGIAS PARA CONSTRUIR ESCALAS Y CURVAS DE SALARIOS.

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

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

- SALARIO, CONCEPTO, CLASES Y TIPOS DE SALARIOS

- PROCESOS ADMINISTRATIVOS

- PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL -

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

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

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

- TIPO DE PUESTOS DE TRABAJO.

- TAMANO DE LA ORGANIZACION.

- NIVEL TECNOLOGICO.

- ORIGEN DEL CAPITAL.

- TEORIAS Y CLASES DE SALARIOS.

- FACTORES QUE INTERFIEREN EN LA ASIGNACION DE SALARIOS

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

- ESTRATEGIA Y SISTEMA SALARIAL O DE COMPENSACIONES.

- DIRECTA / INDIRECTA.

- SALARIO BASE, INCREMENTO POR MERITOS, INCENTIVOS.

- METODOS ESTADISTICOS

- CONCEPTO DE ESTADISTICA BASICA:

- TABLAS DE FRECUENCIA, GRAFICO DE TALLO Y HOJA

- CONCEPTO DE POBLACION

- MUESTRA ESTRATIFICADA.

- VARIABLES.

- ANALISIS DE DATOS.

- INDICADORES Y TENDENCIA:

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

- INTERPRETACION DE RESULTADOS

- RANGOS E INTERVALOS DE VALORACION

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

- METODO DE LA PARABOLA.

- CONCEPTO Y CONSTRUCCION DE LA ENCUESTA SALARIAL:

- PREPARACION DE LA ENCUESTA.

- PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PUESTOS CLAVES.

- CANTIDAD DE ENCUESTAS.

- METODOS DE RECOLECCION DE DATOS.

- DISENO DEL INSTRUMENTO DE MEDICION.

- ANALISIS E INTERPRETACION DE iINDICES O INDICADORES.

- GRAFICAS APLICADAS A ESTADISTICA.

- CONCEPTO Y APLICACION DE LA REGRESION LINEAL.

- METODOLOGIA PARA PRESENTACION DE TRABAJOS DE INVESTIGACION.

- METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION DE MERCADOS.

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

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

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

- IDENTIFICACION DE CARGOS CLAVES.

- FORMULARIO DE LA ENCUESTA LABORAL.

- DISENO DE INSTRUMENTOS PARA RECOLECTAR INFORMACION

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

- PRESUPUESTOS OFICIALES PARA ASIGNACION DE SALARIOS.

- AJUSTE ANUAL DE SALARIOS.

- DESVALORIZACION DEL SALARIO.

- DETERMINAR LAS CATEGORIAS, CONSIDERACIONES Y CRITERIOS.

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

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

- INTERVALO SALARIAL POR CATEGORIAS.

- DISENO DE LA ESCALA DE INTERVALOS POR CATEGORIAS.

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

- ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION.

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

- ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS. (ACE)

- IDENTIFICACION DE CARGOS CLAVES.

- FORMULARIO DE LA ENCUESTA LABORAL.

- METODOS DE RECOLECCION DE INFORMACION.

- ELABORACION DEL MANUAL DE VALORACION DE CARGOS.

- ESCALAS SALARIALES POR DIFERENTES METODOS.

- VALORACION CUANTITATIVA.

- METODO COMPARACION POR FACTORES.

- METODO ASIGNACION DE PUNTAJES.

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

- METODO TOTAL VALUE.

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

- VALORACION DE CARGOS POR COMPETENCIAS LABORALES.

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

- CORRELACION.

- PROGRESION MATEMATICA.

- TIPOS Y DISENOS DE ESCALAS O ESTRUCTURAS SALARIALES.

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

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

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- DEFINIR EL MERCADO LABORAL A INVESTIGAR.

- ESTABLECER EL SECTOR ECONOMICO DE LA INVESTIGACION.

- EMPLEAR EL MODELO DEL MERCADO LABORAL.

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

- IDENTIFICAR LOS CARGOS CLAVES EN LA ORGANIZACION.

- APLICAR METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

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

- DETERMINAR INDICADORES DE FRECUENCIA Y TENDENCIA.

- CALCULAR NUMERO DE ENCUESTAS A APLICAR

- DETERMINAR EL TAMANO DE LA MUESTRA.

- ESTABLECER LA TENDENCIA (LR)

- REALIZAR EL ESTUDIO DEL MERCADO LABORAL.

- ELABORAR ENCUESTA LABORAL.

- ANALIZAR LA INFORMACION.

- REPRESENTAR RESULTADOS.

- AJUSTAR LINEAS DE TENDENCIAS.

- INTERPRETAR RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

- PRESENTAR UN RESULTADO SOBRE LA INVESTIGACION.

- REDACTAR CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE LA INVESTIGACION.

- INTERPRETAR LOS RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

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

- APLICAR CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTOS.

- ANALIZAR RESULTADOS DE CUESTIONARIOS APLICADOS A PUESTOS DE TRABAJO.

- INTERPRETAR NORMAS LEGALES LABORALES VIGENTES.

- INTERPRETAR RESULTADOS Y RELACIONAR CON GRAFICAS.

- APLICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

- DEFINIR NUMERO DE CATEGORIAS DE LA ESTRUCTURA SALARIAL.

- CALCULAR NUMERO DE CATEGORIAS

- TENER EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES VIGENTES.

- ESTABLECER METODOS DE VALORACION CUALITATIVOS.

- APLICAR NORMAS LEGALES RELACIONADAS CON LOS SALARIOS.

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

- INTERPRETAR LA JERARQUIZACION DE LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

- ELABORAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS DE ACUERDO CON EL ESCALAFON.

- COMPARAR CON LAS TENDENCIAS

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

- ESTABLECER LIMITES Y PUNTAJES.

- DISENAR ESCALA POR METODOS CUALITATIVOS.

- APLICAR LA METODOLOGIA ADOPTADA

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

- ANALIZAR RESULTADOS DE CUESTIONARIOS APLICADOS A PUESTOS DE TRABAJO.

- CONSTRUIR CURVA DE VALORACION DE SALARIOS.

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

- ESTABLECER EL MANUAL DE VALORACION

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

- ELABORAR LIMITES DE LA CURVA SALARIAL.

- APLICAR RANGOS DE LA CURVA SALARIAL POR CLASES.

- APLICAR METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LA ESCALA Y CURVA SALARIAL

11/04/16 12:01 AM Pagina 10 de 90



SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

- ELABORAR CALCULO MATEMATICO MANUAL Y AUTOMATIZADO.

- ELABORAR ESTRUCTURA SALARIAL Y DE COMPENSACIONES.

- APLICAR PROCESOS MATEMATICOS PARA LA TENDENCIA SALARIAL.

- VERIFICAR LA TENDENCIA SALARIAL FRENTE AL METODO UTILIZADO.

- DETERMINAR LA CONFIABILIDAD DE LA LINEA DE TENDENCIA SALARIAL.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- PRESENTA ANALISIS DE LA INFORMACION RECOLECTADA EN FORMA RESPONSABLE.

- REDACTA Y CONCLUYE LA INFORMACION OBTENIDA DE MANERA RESPONSABLE.

- DEMUESTRA RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE LA INFORMACION RECOLECTADA.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

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

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

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

- SISTEMAS DE GESTION DE LA ORGANIZACION.

- CONCEPTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

- MEDIOS DE INFORMACION MANUAL Y AUTOMATIZADA PARA SUMINISTRAR INFORMACION.

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

- CONCEPTO DE COMUNICACION

- CLASES DE COMUNICACION,

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

- CONCEPTOS BASICOS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

- MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

- COMPETENCIAS LABORALES,

- TRABAJO EN EQUIPO,

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

- DERECHOS Y DEBERES DE LOS TRABAJADORES,

- PROGRAMACION DE ACTIVIDADES Y AGENDA DE TRABAJO.

- PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES DE INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL

- RECURSOS Y MEDIOS DISPONIBLES

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

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

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

- INSTRUMENTOS Y TECNICAS DE EVALUACION DE INDUCCION ¢ REINDUCCION:

- DISENO DE INSTRUMENTOS PARA EVALUAR PROGRAMAS DE INDUCCION

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

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

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

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

- METODOLOGIA PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES

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

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

- ESTRUCTURA.

- TIPOS.

- TECNICAS DE PRESENTACION DE INFORMES.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

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

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

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

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

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

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

- SELECCIONAR LA METODOLOGIA A SEGUIR.

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

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

- ESTABLECER LOS RECURSOS Y MEDIOS A UTILIZAR.

- IDENTIFICAR METODOLOGIA, TECNICAS, EN MEDIOS Y RECURSOS.

- AJUSTAR LOS RECURSOS A UTILIZAR CON EL PRESUPUESTO ESTABLECIDO

- INTERPRETAR DE LA SITUACION PRESUPUESTAL DE LA ORGANIZACION.

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

- SOLICITAR COTIZACIONES SOBRE COSTOS DE LOS RECURSOS A UTILIZAR.

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

- ACORDAR Y AJUSTAR PRESUPUESTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

- APLICAR LA RELACION BENEFICIO COSTO EN LA TOMA DE DESICION

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

- IDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS A UTILIZAR.

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

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

- ALISTAR LOS RECURSOS PREVISTOS PARA LA INDUCCION Y REINDUCCION.

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

- DESARROLLAR LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE INDUCCION- REINDUCCION.

- VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA AGENDA EN EL PROGRAMA

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

- INTERPRETAR MANUALES PARA LA OPERACION DE EQUIPOS DE COMUNICACION

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

- AJUSTAR CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES.

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

- CONSERVAR LAS MEMORIAS DEL EVENTO

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

- ESTABLECER CRITERIOS DE EVALUACION DE LA INDUCCION -REINDUCCION

- IDENTIFICAR LAS VARIABLES E INDICADORES A EVALUAR SEGUN PROCEDIMIENTOS.

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

- IDENTIFICAR NO CONFORMIDADES DEL PROGRAMA DE INDUCCION ¢ REINDUCCION.

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

4. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

' ) VERSION DE '
CODIGO: LA NCL DENOMINACION

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

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

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Concepto de Desarrollo de Personal
Aprendizaje Organizacional
Comportamiento Organizacional
Autodesarrollo
Acompafiamiento

Capacitacion

Evaluacion

Concepto de diagnéstico
Caracteristicas

Procedimientos

Técnicas

Métodos

Instrumentos de diagnéstico
Disefio

Software aplicado

Plan de capacitacion

Definicion

Tipos

Importancia
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Técnicas

Indicadores de Gestion

Conceptos

Clases

Factores de evaluacion

Gestién del Conocimiento
Definicion

Tipos

Técnica

Proyectos

Observatorios

Politicas

Administracion de Recursos
Definiciéon

Plan de Capacitacion

Plan de contingencia

Equipos de trabajo

Tipos

Sistemas de monitoreo de acciones de capacitacion.
Software aplicado

Procesar la informacion de programas de capacitacién
Verificacién

Concepto

Técnicas

Tipos

Revision frente a funcion de control
Contingencia

Planes de contingencia
Caracteristicas

Control

Funcién administrativa

Etapas y técnicas

Propdsitos de los programas de capacitacion
Caracteristicas

Software Aplicado

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

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

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

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

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

Obtener la informacion de las necesidades de desarrollo .

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

- Aplicar el proceso administrativo de planeacion y control

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

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

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

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

- Seleccionar los recursos y medios de capacitacion.

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

Controlar los recursos suministrados de acuerdo con procedimientos establecidos.

- Verificar los recursos requeridos segun plan de capacitacion.

Ejecutar las acciones de capacitacién de acuerdo con el plan.

- Direccionar las acciones del Plan de Capacitacion.

Monitorear las acciones de capacitacion.

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

Atender las contingencias.

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

Aplicar Software en las acciones de capacitacién, desarrollo y mantenimiento

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

Compilar informacion sobre las acciones de capacitacion.

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

- Ordenar la informacion para el proceso.

Tabular informacion.

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

Contrastar los resultados obtenidos con los objetivos propuestos.

- Establecer diferencias en la contrastacion.

- Verificar las acciones correctivas con los resultados obtenidos.

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

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

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

4. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

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

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

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

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

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

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

- CONCEPTO Y CLASES DE NECESIDADES DE INFORMACION

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

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

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

- MANEJO DE SOFTWARE APLICATIVO.

-NORMA 1S0:17799, 27001

- PRESENTACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

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

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

- APLICAR METODOLOGIAS PARA ACTUALIZAR LA INFORMACION

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

- ANALIZAR LA INFORMACION

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

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

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

- COMPARAR LA INFORMACION

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

4. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

- APLICA CON RESPONSABILIDAD LAS POLITICAS Y NORMAS EN EL MANEJO DE LA ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION EN GESTION DEL TALENTO HUMANO.

- APLICA RESPONSABLEMENTE EL CONCEPTO DE CONFIABILIDAD EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO.
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- UTILIZA SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Y REGISTRO DE INFORMACION HACIENDO USO DILIGENTE Y
RACIONAL DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

- APLICA LOS PROCEDIMIENTOS PARA CONFORMAR LAS BASES DE DATOS MANUAL Y AUTOMATIZADA
SIGUIENDO LOS PRINCIPIOS DE CONFIDENCIALIDAD Y DISCRECION

- IDENTIFICA CON RESPONSABILIDAD LOS ELEMENTOS E INSTRUCCIONES Y AYUDAS DEL SOFTWARE
APLICATIVO.

- VALIDA LA INFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE LA APLICACION DE
LAS NORMAS Y METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

- APLICA RESPONSABLEMENTE EL PROCESO PARA VALIDAR LA INFORMACION DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO

- INSPECCIONA DATOS DE LOS INFORMES DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, APLICANDO TECNICAS DE
CONTROL DE MANERA RESPONSABLE.

- UTILIZA UNA METODOLOGIA PARA LLEVAR A CABO PROCESOS DE VALIDACION DE INFORMACION, CON
RESPONSABILIDAD Y DILIGENCIA.

- MANTIENE ACTUALIZA DA LAS FUENTES DE INFORMACION PARA LA PREPARACION DE INFORMES QUE
PERMITA RESPUESTA OPORTUNA AL PROCESO.

- APLICA PROCEDIMIENTOS PARA VALIDAR LA INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO CON
OBJETIVIDAD

- IDENTIFICA LOS DIFERENTES TIPOS DE SISTEMAS DE INFORMACION, SUS CARACTERISTICAS Y LOS
PROCEDIMIENTOS DE ACTUALIZACION CON OBJETIVIDAD Y DILIGENCIA.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

< ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201015 1 CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION

DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y
PROCEDIMIENTOS VIGENTES.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 70 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

APLICAR METODOLOGIA PARA EL CONTROL DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO. (S.1.G), DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SOBRE LA INFORMACION
DEL SISTEMA DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y EL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD ADOPTADO POR LA ORGANIZACION.

CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTABLECER LOS PARAMETROS DE LA CALIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO Y DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CALIDAD, LA
POLITICA DE CALIDAD Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE
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3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Normas y procedimientos de la organizacion sobre control de la informacion del sistema de gestion del talento humano.
- Metodologia y técnicas de control interno.

- Propiedades de la informacién: Precisa, concisa, oportuna y completa.

- Satisfaccion y utilidad de la informacion.

- Concepto y procedimientos para verificar la informacion.

Técnicas de comunicacion escrita.

- Normas técnicas para la elaboracién y presentacién de informes.

- Técnicas de redaccion de informacion, ortografia y sintaxis

- Habilidades comunicativas.

- Clases y concepto de no conformidades.

- Sistemas Y flujo de la comunicacién organizacional.

- Métodos de preparacién de la documentacion del sistema de gestion de calidad. (ISO 10013); Tipos y técnicas de
control de calidad

- Correspondencia: Concepto, clases y procedimientos.

- Sistemas y medios de comunicacién en las organizaciones.

- Comunicacion organizacional: concepto y tipos.

Auditoria en la informacién: Concepto, caracteristicas y procedimiento.

- Concepto de ética, valores y moral, en el manejo de la informacion.

- Cddigos de ética profesional y del comportamiento humano.

- Clasificacion de la informacién: concepto e importancia.

- Sistema o procesos del control: concepto, caracteristicas y métodos de control.

- Metodologia de los sistemas de gestion de informacion.

- Politicas y normas vigentes e institucionales de los sistemas de la gestion.

- Organigramas y estructuras de las organizaciones

- Niveles de la organizacion, estratégico, tactico y operativo

Indicadores de control: concepto de procesos de control en la gestion de la informacion del talento humano.
- Importancia y caracteristicas.

Ciclo de retroalimentacion en los sistemas de informacion de la gestién del talento humano.

-Manejo de software aplicativo.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Verificar la informacién del sistema de gestion del talento humano.

- Interpretar normas y procedimientos.

- Analizar condiciones de la organizacion.

- Aplicar metodologia.

- Aplicar técnicas de control interno.

Relacionar los reportes y registros de no conformidades para su tramite.

- Identificar no conformidades

- Identificar la instancia correspondiente para el envio de las no conformidades.

- Registrar los reportes de las no conformidades de acuerdo con los procedimientos establecidos.
- Reportar las no conformidades de acuerdo a los periodos establecidos para cada caso.

- Enviar las no conformidades a las instancias correspondientes de acuerdo con los procedimientos
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establecidos.

Gestionar las acciones correctivas y preventivas sobre la informacién de la gestion del talento humano

- Interpretar criterios éticos y de confiabilidad.

- Aplicar criterios éticos y de confidencialidad para las acciones correctivas y preventivas.

- Aplicar procedimientos sobre el sistema de gestion del talento humano.

- Interpretar metodologia sobre los sistemas de gestidn de la informacién de gestidn de talento humano.

- Interpretar politicas, Normas, sobre los sistemas de gestion del talento humano.

- Identificar la estructura organizacional.

- Comunicar a la instancia respectiva las acciones correctivas y preventivas.

- Revisar informacién sobre el sistema de la gestion del talento humano.

Registrar las acciones correctivas y preventivas sobre la informacion del sistema de gestién del talento humano.
Archivar las acciones correctivas y preventivas sobre la informacion del sistema de gestion del talento humano.
-Inspeccionar el sistema de archivo y depdsito documental de la informacién de la Gestién del talento Humano
informacion, distribuir la informacion.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica la metodologia y las técnicas de control interno para verificar la Informacién, con responsabilidad.

Aplica las técnicas de comunicacién en el manejo de la informacion, con objetividad.

Aplica las técnicas y habilidades comunicativas para registrar y reportar las no conformidades de la informacién, de
manera asertiva.

Aplica los métodos de preparacion de la documentacion del sistema de gestién de calidad, de manera diligente.

Aplica las técnicas de control de calidad en el envio y seguimiento de la informacién de no conformidades, con
responsabilidad y compromiso,

Aplica el concepto y procedimiento de la auditoria en la informacién del sistema de gestion del talento humano, con
responsabilidad y diligencia.

Verifica el procedimiento para realizar el seguimiento a las no conformidades aplicando técnicas de control, de manera
objetiva y valorando su aprendizaje

Aplica los indicadores de control de los procesos de gestion del talento humano, objetivamente.

Registra las acciones correctivas y preventivas en el formato establecido por la organizacién, siguiendo pautas del
manual de calidad, adecuadamente.

Gestiona las acciones correctivas y preventivas sobre la informacién del sistema de gestion del talento humano,
adecuadamente.

Aplica los procedimientos técnicos y la metodologia en el archivo y conservacion de archivos de gestion de talento
humano, de manera diligente y comprometida
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1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

< ) VERSION DE <
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201016 1 PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD Y LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 100 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

PRESENTAR INFORMES DEL SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE
EMPRESA, LAS NORMAS TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR NECESIDADES Y AJUSTES A LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LAS ORGANIZACIONES, CON
BASE EN LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ESTRUCTURAR EL SISTEMA DE GESTION DE INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE REGISTRO,
PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES Y NORMAS VIGENTES
EN LA ORGANIZACION.

OPERAR EL SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCION, ALMACENAMIENTO Y TRANSMISION DE INFORMACION DE
LA GESTION DEL TALENTO HUMANO APLICANDO MANUALES Y TECNICAS VIGENTES, DE ACUERDO CON
NECESIDADES, PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE LA ORGANIZACION

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Sistema de informacién y Comunicacién organizacional.

- Sistemas de produccién, almacenamiento, transmisiéon y comunicacion de la organizacion, Intranet, Internet.
- Metodologia en los procesos de informacién,

- Seguridad en la informacién.

- Presentacion de la informacion institucional,

Medios de presentacion de la informacion escrita

Principios, naturaleza y alcance de la informacién del Talento Humano.

- Evaluacion y ajuste de sistemas de informacion.

- Relacion Beneficio / costo, aplicados a los ajustes del sistema.

Teorias sobre tipos de Organizacién, Comunicacion e informacion.

- Manuales de operacion de sistemas de informacién.

- Técnicas de manejo y operacion de sistemas de informacion.

- Canales de comunicacién en procesos Administrativos.

- Software aplicativo al manejo de la informacion.

caracteristicas y procedimientos (manual y automatizado)

Identificacion caracteristicas de los sistemas de informacion, manual y automatizada.
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- Ajustes, cambios y desfases en sistemas de informacion.

- Andlisis de las necesidades del sistema de informacién de la Unidad administrativa.
- Gestion Humana Administrativo, Contable, Financiero, de produccion etc.

- Validaciones de sistemas de informacion

Requerimientos a los sistemas de informacion.

- Técnicas de registro de informacion destinada a diferentes medios y clientes
- Clasificacion de los requerimientos de ajustes por prioridad, oportunidad y costo.
- Teoria sobre andlisis de situaciones.(Teoria Contingencia)

Vigencia de la informacion Tablas de retencién y valoracion documental

- Ciclo de vida de los documentos

- Manejo de los archivos: concepto y caracteristicas y normatividad vigente

- Concepto, y contenidos de la Informacién de la Gestion del Talento Humano.
- Recursos: Concepto y clases para la actualizacién de la informacion
Concepto, tipos y etapas de la toma de decisiones.

- Base de datos del sistema de informacion de gestion de talento humano: concepto, funcién y manejo.
- Procesos de seleccion de informacion.

Normatividad vigente para validar informacion: sistema de gestion de calidad
Concepto y teoria de estadistica basica descriptiva

- Clasificacion de variables

- Estadisticas de medida

- Estadistica de dispersion

- Estadistica de forma

- Poblacién y muestra.

- Tamafio de la muestra y -técnicas de muestreo.

- Pruebas selectivas

- Mediciones.

- Distribuciones de frecuencia.

- Desviaciones / Dispersiones.

Procedimientos de verificacién de informacion y del sistema de registro
Normas técnicas y de calidad en la presentacion de informes.

Presentacion de la informacion institucional

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Actualizar sistemas de registro y produccién de informacion.

- Aplicar tecnologia disponible en el sistema de registro de informacion

Identificar los requerimientos de ajuste a los sistemas de informacion.

- Determinar las condiciones de ajuste a los sistemas de informacion y registro.

Justificar los requerimientos de ajuste a los sistemas de informacién y necesidades
Actualizar los datos y fuentes de informacion para la preparacion de informes de Gestion del talento humano.
- Mantener vigente la informacion de Gestion del Talento Humano.

- Establecer condiciones para validacion de la informacion.

- Identificar las necesidades de informacion.

Determinar los recursos para validar la informacion

Operar sistemas de registro de produccion, transmisiény almacenamiento, de informacién.
- Aplicar los manuales de operacién de sistemas de informacién para registro.

- Aplicar sistemas de control interno de informacion.
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- Adoptar y aplicar sistemas de almacenamiento y/o archivo de los informes de registro del Talento Humano.
Conservar la informacién requerida.

- Aplicar Técnicas de Conservacion de la Informacion.

- Interpretar la normativa sobre conservacion de Informacion.

Aplicar la normativa de Conservacion de Informacion

Notificar los requerimientos de ajuste a los sistemas de informacion de acuerdo a procedimientos.
- Localizar los requerimientos en el proceso de informacion.

Validar los ajustes en el sistema de informacion

- Verificar que los cambios efectuados satisfagan las necesidades de la Organizacion.

- Confirmar los ajustes realizados a los sistemas de registro de la informacién

Revisar datos para la preparacion de informes de gestion.

- Analizar el origen y fuente de la informacion.

- Aplicar procesos para revisar informacion

- Aplicar metodologias adoptadas por la organizacién para revisar informacion.

Validar datos para proyectar informes.

- Interpretar resultados de informacién para proyectar informes de gestion del talento humano.

- Aplicar formatos y software aplicativo para la obtencién de estadisticas descriptivas

Procesar datos contenidos en los documentos de la Gestion del Talento Humano.

Elaborar informes de Gestion del Talento Humano.

- Seleccionar datos y fuentes de informacion para preparar informes.

- Manejar sistemas de informacion manual y automatizada, referente a la Gestion del Talento Humano.
Tramitar informes del sistema de Gestion del Talento Humano.

- Emitir informe de acuerdo a las metodologias de la Organizacion.

- Aplicar metodologia de presentacion e impresion de informes.

- Enviar informes a las instancias correspondientes.

-Establecer el sistema de comunicacién mas adecuado.

Presentar informes manuales y automatizados, utilizando software especializado

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica las politicas y normas en el manejo y administracion de la informacién en gestion del talento humano, con
responsabilidad.

Aplica el concepto de confiabilidad en el sistema de Informacion de la Gestion del Talento Humano, con responsabilidad.
Verifica las necesidades de informacién, teniendo en cuenta el procedimiento establecido y las politicas de la
organizacion, con diligencia y responsabilidad.

Aplica el Sistema de gestion de la calidad de la informacion de la Gestion del Talento Humano, con objetividad.
Especifica las necesidades de informacién del Sistema de Gestion del Talento Humano, con objetividad.

Aplica las técnicas y la normas de calidad para la preparacion y elaboracién de documentos, con responsabilidad y
asertividad.

Aplica los procedimientos que conforman las bases de datos manual y automatizada siguiendo los principios de
confidencialidad y discrecién

Identifica el sistema de registro de informacion de las unidades administrativas con objetividad y diligencia.

Opera los sistemas de informacidn con diligencia y responsabilidad para procesar, mantener y actualizar la informacion
del sistema de gestion del talento humano.

Aplica las técnicas de conservacion, almacenamiento, destruccion y recuperacion de la informacién del sistema de
gestion del talento humano, cuidadosa y responsable.
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Aplica el procedimiento y normatividad para la conservacion de informacion del sistema de informacion de la gestion del
talento humano, responsablemente.
Aplica de manera responsable y comprometida las instrucciones del manual de operacion de los sistemas de registro de
informacién.
Aplica objetivamente el proceso para ajustar y actualizar la informacion de acuerdo a requerimientos de la organizacion, el
sistema de registro y produccion de informacion de la gestion del talento humano.

Aplica la normatividad vigente para la actualizacion de la informacién con objetividad y compromiso con la organizacion.
Aplica responsablemente el proceso para validar la Informacion de la Gestién del Talento Humano.

Aplica metodologias para revisar informacién sujeta de ser actualizada, con diligencia y discrecion

Aplica responsablemente técnicas estadisticas de recoleccion de informacion para la el analisis, validacion y proceso de
datos y luego presentacién de informes de gestiéon del talento humano.

Aplica procedimientos para validar la informacién de la gestion del talento humano con objetividad
Aplica procedimientos de validacion a los ajustes de los sistemas de registro y produccién de informacién con objetividad
y responsabilidad.
Aplica responsablemente el procedimiento, técnicas y normatividad para la conservacion de informacion del sistema de
informacion de la gestion del talento humano

Suministra la informacién a las partes interesadas con responsabilidad y discrecion.
Coordina con responsabilidad y diligencia las instancias de la organizacion para el tramite de informacion de la gestién del
talento humano

Presenta informes de Gestion del Talento Humano teniendo en cuenta las normas técnicas, de calidad Norma ISO 9000-
2001,

Procesa los datos e informacién para elaborar el informe de gestion del talento humano teniendo en cuenta normas y
haciendo uso del software aplicativo, con objetividad y responsabilidad.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

. . | VERSION DE \
CODIGO: LA DENOMINACION
210201017 1 DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS
NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 70 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO, UTILIZANDO LOS METODOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION

ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION, DE LA ORGANIZACION
CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

ACTUALIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO EN LA ORGANIZACION.

ELABORAR INSTRUCTIVOS Y FORMATOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA INFORMACION DEL TALENTO
HUMANO, TENIENDO EN CUENTA TECNICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION
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3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Desarrollo organizacional y transorganizacional: Concepto de cambio, fuerzas internas, fuerzas externas, interaccion
organizacién-ambiente, interaccién organizacién-individuo.

- Caracteristicas y naturaleza de la organizacion: concepto

- Sistemas de elaboracion de diagnésticos, andlisis y sintesis.

- Concepto del cambio en las organizaciones y sus implicaciones.

- Proceso administrativo: concepto de planeacién, organizacion direccién y control.

- Politicas de calidad: Aplicacion, concepto y clases;

- Sistemas de Gestion de la Calidad (S.G.C).

- Enfoque de sistemas: Conceptos, clases e importancia.

- Investigacion de necesidades del cliente.

- Normas técnicas de calidad aplicadas a los Sistemas de Informacién

Administracién de recursos humanos, sistemas y subsistemas

Documentos: concepto Yy tipos

Elaboracidn de Instructivos y formatos:

- Tipos y normas técnicas para su elaboracion

- Software aplicativo, graficadores y procesador de texto para elaborar instructivos y formatos.

- Metodologia para actualizar instructivos y formatos.

- Concepto y funciones de la gestion.

- Procesos y procedimientos: concepto, caracteristicas, objetivos, propositos, identificacion e interaccion.
- Concepto: Flujogramas, diagrama, tipos, simbologia y reglas para su elaboracion.

- Normas reglamentarias vigentes para validar los instructivos y formatos (revision, modificacion)

- Procedimientos para la validacién de instructivos y formatos, frente al proceso o procedimiento
Conceptos de Archivistica: tipos, procedimiento, sistemas de manejo y administracion clases, funciones y técnicas de
archivo

- Clases de documentos para archivo: Escrito, digitales, micrografias, videos etc.

- Procedimientos para conservacion de documentos en las organizaciones

- Sistemas de ordenacion de instructivos y formatos: concepto y clases.

- Sistemas de clasificacién y ordenacién documental

- Tecnologia para la preservacion de la informacién de los instructivos del sistema de informacion del sistema de gestion
del talento humano

- Normatividad vigente.

- Tablas de retencion documental.

Caracterizacion de procesos:

- Norma ISO, y NTC (Normas Técnicas de Calidad.)

- Metodologia para codificacion de procesos del sistema de gestion del talento humano.

- Reingenieria en los procesos y procedimientos.

Normas técnicas vigentes para elaborar y presentar informes.

- Indicadores de gestion: aplicados a la gestién de Informacion.

- Metodologia para verificacién y control de los procesos.

Manual de calidad de la organizacion: concepto y caracteristicas.

- Politicas y objetivos de la organizacién, aplicados a la gestién de la calidad de la informacién.

- Concepto y diferencia en automatizacion y sistematizacion de los procesos, mediante la implementacion de tecnologia.
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3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- Identificar los cambios en los procesos y procedimientos en la organizacion.
- Interpretar la politica institucional.

- Identificar procesos y procedimientos

- Identificar necesidades y requerimientos del cliente.

- Aplicar la politica organizacional en el desarrollo de procesos y procedimientos

Desarrollar el sistema y aplicacién de instructivos y formatos en los procesos de gestién humana

- Disefiar y elaborar Instructivos y formatos, Interpretar procesos y procedimientos de la organizacion, Redactar
instrucciones, Actualizar instructivos, Identificar no conformidades.

- Interpretar normatividad vigente, Interpretar normas de la organizacion, Interpretar la politica institucional
- Analizar requerimientos de actualizacion

- Validar los instructivos y formatos, Comprobar la eficiencia y pertinencia de los instructivos.

- Identificar procesos y procedimientos; Identificar necesidades y requerimientos del cliente.

- Aplicar la politica organizacional en el desarrollo de procesos y procedimientos

- Archivar los instructivos y formatos.

Describir procesos y procedimientos de la gestion humana

- Interpretar procesos y procedimientos de la organizacion.

- Identificar uso y contenido del manual de funciones y procedimientos

- Desarrollar procesos y procedimientos de gestion humana.

Actualizar procesos y procedimientos de gestion humana.

- Interpretar la normatividad vigente

- Identificar procesos, Validar procesos y procedimientos de gestion humana.

- Analizar la informacion y Revisar procesos y procedimientos de gestion humana.

- Aplicar la metodologia de normalizacién de la organizacion.

- Elaborar informes.

Aplicar los desarrollos tecnolégicos a los cambios de los procesos y procedimientos de la organizacion.

- Identificar metas empresariales y el alcance de los cambios en los procesos y procedimientos de la organizacion
-Interpretar requerimientos del cliente

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Identifica los cambios en los procesos Yy procedimientos ocasionados por las fuerzas que afectan a las organizaciones
con responsabilidad.

Identifica las caracteristicas, naturaleza y necesidades de la organizacion con objetividad.

Aplica una metodologia para investigar necesidades de los clientes de manera diligente y con responsabilidad.
Actualiza los procesos y procedimientos del sistema de gestion del talento humano, teniendo presente normas ISO, de
manera objetiva y oportuna.
Elabora diagramas de flujo de los procesos de gestion humana teniendo en cuenta simbolos, tipos y reglas para su
construccién valorando la importancia para el aprendizaje, de manera responsable.

Aplica las normas, técnicas para elaborar informes, valorando el aprendizaje, con responsabilidad.
Aplica las técnicas, normas y procesos existentes para elaborar los instructivos y formatos de gestion humano, con
diligencia y oportunidad
Utiliza las fuentes de informacion utilizadas en la actualizacién de instructivos y formatos del area de informacién de la
Gestion del Talento Humano, de manera responsable.

Identifica los cambios a realizar en los instructivos y formatos de gestién humana, de manera objetiva.
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Actualiza los instructivos de los procesos y procedimientos de la gestion humana de la organizacion, con diligencia.

Aplica las técnicas para archivar los instructivos y formatos de forma diligente

Selecciona el sistema de ordenacion de acuerdo para archivar instructivos y formatos.

Utiliza la tecnologia pertinente para la preservaciéon de los instructivos y formatos del sistema de gestion del talento
humano.

Utiliza los recursos para actualizar los procesos y procedimientos de la gestion humana, de manera objetiva.

Identifica los cambios en los procesos y procedimientos ocasionados por las fuerzas que afectan a las organizaciones,
con diligencia y oportunidad.

Identifica las normas y procedimientos para controlar la informacion del sistema de gestion del talento humano, de
manera objetiva.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201019 2 ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 110 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

DESCRIBIR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL DESARROLLO DE LOS VALORES DE
LA EMPRESA ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS CRITERIOS DE DESEMPERNO QUE DEBE
SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN NIVEL ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION

ADOPTAR UN SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS QUE PERMITA LA VERIFICACION DE LAS FUNCIONES
DESCRITAS ACORDES CON LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ESTABLECER LAS COMPETENCIAS LABORALES Y COMPORTAMENTALES EN LA ELABORACION DEL MANUAL
DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS NECESIDADES Y NIVELES ORGANIZACIONALES, Y EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA EMPRESA.

DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS LABORALES APLICANDO NORMAS TECNICAS DE
REDACCION DE LAS FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

ESTABLECER LAS RELACIONES FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO, DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA
ENTRE LOS CARGOS, TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PARA LA ELABORACION DE
LOS PERFILES OCUPACIONALES.

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS
LABORALES A LOS CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES AL MANUAL
TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.
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3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Principios y teoria de la dindmica del proceso y funcién administrativa de Organizacién., y la trazabilidad de la informacion.
-Principios y fundamentacion de Reingenieria.

-Nivel de responsabilidades

-Responsabilidades por: Errores, Proceso, Maquinaria y equipo, Servicio al Cliente, Informacion Confidencial, Supervision,
Dineros y valores, Materia Prima, Productos en proceso, Productos terminados, Nivel de esfuerzo, Mental, Visual, y
Fisico, Condiciones ambientales y riesgos profesionales,

-Condiciones de higiene y Seguridad Industrial

-Grado de exposicion

-Grado de Peligrosidad

Sistemas de Gestién de los procesos

Estructura Organizacional

Teoria del D.O. Desarrollo Organizacional y transorganizacional, Globalizacién.

-Concepto de competencias y ocupaciones

-Andlisis y sintesis de los niveles ocupacionales.

-Concepto de calidad en la mejora de los procesos

-Manuales de funciones, procedimientos, responsabilidades, roles y competencias actuales.
-Descripcion de funciones

-Funciones principales y secundarias

-Criterios de desempefio para las funciones principales y secundarias

-Procedimientos de la Funcién.

Procedimientos para agrupar competencias laborales.

Caracterizacion de los procesos y procedimientos identificados

-Conceptos de procesos y procedimientos.

-Andlisis y sintesis para Roles y ocupaciones identificados Indicadores de Gestion (Disefio y Control)
-Organizaciones Jerarquicas Organizaciones, Planas Centralizacion, descentralizacion, y delegacion
Niveles ocupacionales de la organizacion y Niveles jerarquicos de las organizaciones

-Politicas de la organizacion, Estructura organizacional

-Tipos de organizaciones: Organizaciones Jerarquicas, Organizaciones Planas

-Centralizacion, Descentralizacion, delegacion.

-Comunicacion Formal e informal.

-Requerimientos, caracteristicas y especificaciones del Rol y cargo.

-Experiencia directa y relacionada con el Rol

-Metodologias utilizadas en verificacién de informacion y vigencia de roles procesos y procedimientos.
-Normas utilizadas para verificacién de vigencia de roles.

-Sistemas de gestion de calidad en la vigencia de la informacion

Direccionamiento estratégico de la organizacién

Concepto de Misién, Vision, valores corporativos, frente al rol identificado; Objetivos, propdsitos y planes.
-Control de procesos y procedimientos

-Procesos Misionales, Estratégicos y de apoyo.

-Roles identificados

-Andlisis y sintesis de relacion de roles.

Areas de desempefio en la organizacion.

-Instrumentos para asignar roles, u ocupaciones.
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-Metodologias adoptadas por la organizacién en la asignacion de competencias.
-Estudio ocupacional

-Normatividad vigente

Metodologia adoptada para validacién de las competencias.

-Andlisis de las competencias asignadas.

-Normas de la organizacién para la validaciéon de competencias.

-Métodos para la evaluacion de competencias.

-Metodologias adoptadas por la empresa.

-Estudio ocupacional.

-Clasificaciéon Nacional de Ocupaciones

-Los signos o test, Las muestras, Las referencias, Los centros de Evaluacién
-Los instrumentos y técnicas de evaluacion.

-Instrumentos para asignar competencias, roles u ocupaciones.

Caracterizar procesos y describir procedimientos de la Organizacién
Metodologia para clasificacion de cargos

Normatividad vigente en la clasificacion, organizacién

Manuales de funciones, Procesos y Procedimientos

- Descripcién de cargos

- Organigrama, Tipos de organizacion

- Objetivos del Area Ocupacional: Nivel ocupacional

- Conceptos de: Funciones; Caracterizacion de procesos, Métodos, Metodologias
Sistemas de clasificacion de cargos por competencias laborales.

- Pensamiento analitico y divergente.

- Normas de competencia para clasificarlas y adoptar roles y competencias
Procedimiento de aprobacién del Manual de Funciones.

Estrategias de Comunicacidn Organizacional Concepto, analisis y utilidades de Costo Beneficio (R-c/b) Costo beneficio

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Seleccionar las fuentes, responsabilidades roles y competencias obedecen al adecuado desarrollo de los procesos
-ldentificar fuentes.

-Establecer la jerarquizacién y estructura organizacional.

-Identificar procesos misionales y de apoyo para agrupar roles identificados por la organizacion :

-Establecer los propdsitos misionales en el tiempo de acuerdo a los procesos para agrupar los roles identificados en las
organizaciones.

-Evaluar los propésitos misionales de acuerdo a los requerimientos establecidos por los miembros de la organizacién con
base al agrupamiento de los roles identificados.

Identificar las relaciones de dependencia e interdependencia, del cargo de acuerdo con el nivel de jerarquia y la
interrelacion de procesos y dependencia.

Establecer las funciones acordes con la naturaleza del cargo.

Redactar las funciones de acuerdo con la metodologia prescrita de: verbo, objeto y condiciones de calidad.

Establecer las funciones y responsabilidades que indican los resultados esperados de acuerdo con el propésito del cargo.
Verificar que las funciones descritas son entendibles para las partes interesadas en la empresa.

Describir las competencias y requisitos que faciliten la ejecucién de los procesos de Gestién Humana
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Adoptar el sistema de clasificacion que facilite los cambios y modificaciones generados a través del tiempo.

Determinar la denominacion del cargo que refleja la naturaleza del mismo.

Asignar la codificacion que facilite la identificacion del cargo

Verificar la clasificacién de los cargos y perfiles que incluya los elementos establecidos en la nhomenclatura determinada
por la organizacion.

Presentar el manual de funciones a la instancia que corresponda para la validacién final de acuerdo con los
procedimientos de la Organizacion.

Realizar los ajustes de acuerdo con las observaciones.

Presentar la version final del manual para su aprobacion de la instancia competente, segun Estructura Organizacional.
Disefiar y aplicar la metodologia para la adopcién y socializacién del Manual de acuerdo con los requerimientos de la
empresa.

Verificar la informacion de la vigencia de los roles de trabajo y las competencias de acuerdo con normas y condiciones
establecidas

-Analizar e interpretar la base de datos de la organizacion.

-Confirmar que la informacién analizada corresponde a los métodos de estudio

-Establecer condiciones de la organizacion

-Utilizar metodologias adoptadas por la organizacion para verificar la vigencia de los roles

-Definir procedimientos de informacion.

-Definir entradas y salidas de procesos

-ldentificar clientes.

-Verificar la vigencia de los roles de acuerdo con el sistema de control interno de la organizacion.

-ldentificar la complejidad del proceso.

Identificar puntos o rangos criticos

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Organiza cargos, perfiles ocupacionales en el proceso de la elaboracién del manual de funciones.

Aplica metodologia adoptada por la organizacion en la elaboracion del manual de funciones

Verifica la clasificacién de los cargos de acuerdo con la estructura organizacional

Elabora documento en el cual estén relacionados los cargos y perfiles organizados teniendo como referente la estructura
organizacional

Elabora manual de funciones por competencias laborales teniendo en cuenta la metodologia adoptada por la organizacion
Socializa el manual de funciones y competencias en la instancia correspondiente en la organizacion.

Gestiona el proceso y procedimiento en la elaboracion del manual de funciones de acuerdo con la metodologia adoptada
por la organizacién y la normatividad vigente

Organiza el cargo, teniendo en cuenta la funciones, roles de trabajo y la estructura organizacional

Redacta las funciones del manual teniendo en cuenta la metodologia adoptada, de verbo, objeto y condiciones de calidad.
Establece los resultados esperados, competencias y requisitos del cargo de acuerdo con la metodologia adoptada y la
normatividad vigente.

Verifica con asertividad y diligencia la informacién de la vigencia de los roles de trabajo y las competencias de acuerdo
con normas y condiciones establecidas por la organizacion.

Clasifica con objetividad los procesos misionales y de apoyo en la organizacion, para agrupar roles de trabajo a las
ocupaciones identificadas.

Asigna con diligencia y objetividad a las ocupaciones los roles de trabajo de acuerdo con la clasificacién establecida.

11/04/16 12:01 AM Pagina 36 de 90




SEMA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 v CLIENTE
A RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS

Mejora Continua

Asigna con responsabilidad las competencias laborales a los roles identificados y agrupados en los niveles ocupacionales
de la organizacion

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

" ) VERSION DE z
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201020 2 ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 110 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

DISENAR INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES IDENTIFICADOS EN LOS
NIVELES OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES
RELACIONADAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA ORGANIZACION.

DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION Y
LAS COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES

PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES Y
COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Concepto y Funcion administrativa de planeacién estratégica: Politicas, Normas, Reglas, Estrategia, tactica, Operacion.
- Mision, Vision, y Valores corporativos

- Clasificacioén y tipos de empresas, y sectores econémicos

- Denominacién del cargo, Mision del rol, Nivel ocupacional

- Procesos misionales, estratégicos y de apoyo en la organizacién

- Cultura Organizacional.

- Concepto y Relaciones entre: Puesto de trabajo. Tareas relacionadas con el trabajo.

- Concepto y Relaciones entre:

- Puesto de trabajo.

- Estructura Organizacional (Funcién administrativa de organizacion), Tipos de organizacion. Tipos de organizacién y
niveles ocupacionales.

- Rol de trabajo y ocupacién, Funcién laboral, Delegacién y supervisién, Autoridad y Responsabilidad.

- Consulta y analisis de la C,N.O
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- Normas de competencias Laboral. (Observatorio Laboral)

La Investigacion Cientifica

- Teoria de la metodologia de investigacion cientifica.

- Definicién y Objetivos

- Elementos que intervienen en el proceso

- Componentes minimos de un proyecto de investigacion

- Disefio de la investigacion, Recursos.

- Tipos de Investigacion: Exploratoria, Descriptiva, Correlacional y Explicativa

Organizacion de la informacion

Corrientes metodoldgicas actuales

- Procedimiento Inductivo, Procedimiento Deductivo

Descripcion y Formulacion del Problema en el contexto del andlisis ocupacional

- Criterios y Operacionalizacion

- Cronograma (Gantt, Pert)

- Fichas bibliograficas

- Normas técnicas para la presentacion de referencias bibliograficas Fto. AVA

- Fuentes y Tipos de Informacién

- Técnicas para la clasificacion y Clasificacion

- Metodologia para la recoleccion de Informacion, Criterios de seleccion

- Instrumentos de recoleccién de informacién, de acuerdo con los cargos y necesidades de la organizacién
- Observacién directa, indirecta, Hoja de cotejo, Entrevistas, (estructurada, Libre y Mixta), Cuestionario, investigacién
documental

- Caracteristicas de la recoleccion, Compilacion de informacion, Caodificacion y tabulacién; analisis, verificacion y validacion
de la informacion

Técnicas para clasificacion del material:

- Material bueno, Material incorrecto pero corregible y Material incorregible pero desechable.
Andlisis de la informacion recolectada

- Andlisis y sintesis de informacién

- Sistema de clasificacion y ordenacion

- Plantillas de cargos, roles y ocupaciones

Indicadores de Gestion, Disefio, aplicacién

Control de los Indicadores de gestion. (puntos de control)

Técnicas de andlisis ocupacional y de puestos de trabajo

Cargas laborales

Competencias laborales y comportamentales

Procesos y procedimientos de la organizacion

Sistemas de gestion

Clasificacion nacional de Ocupaciones

- Analisis funcional basado en competencias, para determinar la ocupacion

- Areas de desempefio del estudio ocupacional

- Relacidn estudio ocupacional para determinar competencias laborales y denominacion del cargo.
Objetivo, mision y propdsito del cargo.

Analisis funcional basado en competencias

- Areas de desempefio del estudio ocupacional

- Relacidn estudio ocupacional para determinar competencias laborales.

Sistemas de clasificacion de competencias por andlisis funcional.

- Pensamiento analitico y divergente.
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- Normas de competencia para clasificarlas, y adoptar roles y ocupaciones.

- Conocimientos esenciales de la competencia laboral.

Las competencias y los modelos

Andlisis de Roles, funciones, y Analisis ocupacional

- Investigacion ocupacional, y perfiles ocupacionales.

- Inventario de funciones, tareas y roles.

- Perfil del analista de roles y perfiles:

- Competencias Basicas, y ciudadanas, técnicas, laborales y Profesionales

- Sistemas y métodos de clasificacion.

- Tipos de empresa y organizaciones publicas, privada y mixtas.

- Sectores economicos.

Caracterizacion y tipos de competencia

- Competencias con relacién al estudio de roles, perfiles y ocupaciones

- Indicadores de gestién de acuerdo a las competencias.

- Las competencias de acuerdo a los roles y ocupaciones con base en metodologias e instrumentos
- Componentes normativos de las normas de competencia laboral

Manual de funciones.

- Descripcidn de funciones y cargos en la empresa

- Funciones principales y secundarias

- Criterios de desempefio para las funciones principales y secundarias.

- Procedimientos de la Funcion

Funcion administrativa de Control, Objetivo, clases de control y caracteristicas.

- Fases del control

- Procesos y procedimientos caracterizados para la verificacion de actividades, funciones.
- Acciones y actividades de validacién de actividades.

- Procedimientos de revision de actividades.

Metodologia para la presentacion de informes.
- Concepto e interpretacion del estudio ocupacional
- Forma y formatos para relacionar y presentar informes de competencias y roles de trabajo.
Sistemas de informacion y comunicacién en la determinacion de Roles de trabajo.
Normas técnicas para la presentaciéon de informes

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- Interpretar el direccionamiento estratégico de la organizacién y el proceso administrativo y politicas empresariales.
- Aplicar el proceso administrativo teniendo en cuenta la mision y vision junto al direccionamiento estratégico empresarial
Definir la metodologia para el diagnostico

Construir, ajustar y / o seleccionar los instrumentos

Obtener la informacion de cargos y roles mediante las fuentes diagnosticas seleccionadas.

Compilar la informacion

Analizar la informacién sobre cargos y roles.

Establecer la denominacion del cargo .

Establecer los niveles de jerarquia e interrelaciones del cargo.

- Relacionar diferentes funciones, responsabilidades, tareas y actividades

Determinar el proposito principal del cargo.
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Determinar las funciones o actividades del cargo teniendo en cuenta el propésito del mismo, procesos y necesidades de la
organizacion.

- Identificar las areas de la organizacién de acuerdo a sus requerimientos de las competencias y los roles ocupacionales
Ubicar el cargo en la estructura organizacional.

Establecer los perfiles de los cargos

Identificar las aptitudes exigibles, las funciones y el rol.

Establecer los criterios para el desempefio, las funciones y actividades determinados para el cargo.

Determinar los conocimientos basicos, habilidades y destrezas segun el grado de complejidad de las funciones y los
resultados esperados en el desempefio del cargo.

Establecer los requisitos, estudios y experiencia por el grado de responsabilidad de la funciones.

Especificar y describir los comportamientos asociados al cargo y rol en coherencia con la cultura organizacional

Registrar los cargos y roles en formatos disefiados o adoptados.

Validar por expertos la version final de la estructura de cargos y roles.

Elaborar informe de la estructuracion de cargos y roles de trabajo teniendo como referente el analisis ocupacional y los
manuales de funciones que resultan.

-Presentar informe del estudio ocupacional que permita la estructuracion de cargos y roles de trabajo de acuerdo con el
analisis ocupacional

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica las funciones administrativas de planeacién, y organizacién, tendiente a la descripcion de funciones en la
organizacion en el contexto de los conceptos de autoridad y responsabilidad relacionandolos con los cargos, niveles
ocupacionales, y roles de trabajo de la organizacién.

Identifica y define las competencias a los roles y ocupaciones requeridas por la organizacion.

Determina la funcién, finalidad y ocupacién, de la competencia, y establece sus similitudes y diferencias en las
organizaciones.

Utiliza las funciones y roles de trabajo, en los niveles ocupacionales de la organizacion y los relaciona con el cargo.
Establece con creatividad la metodologia para identificar relaciones entre los diferentes funciones y niveles ocupacionales
en la organizacion.

Aplica el pensamiento analitico y divergente en la clasificacién de competencias.

Aplica con diligencia las caracteristicas de los diferentes tipos de competencias con relacion a perfiles ocupacionales y
roles de trabajo

Disefia los instrumentos para levantar la informacion.

Define con compromiso las competencias a los roles, perfiles y ocupaciones de la organizacion
Establece con creatividad la metodologia para identificar relaciones entre las diferentes funciones y niveles ocupacionales
en la organizacion.

Describe las competencias basicas, laborales, y funcionales y las relaciona con las competencias comportamentales
Verifica las funciones frente al cargo, el rol, el perfil y la ocupacién para el desempefio laboral.

Aplica con diligencia y objetividad la plantilla de cargos a la caracterizacion de los procesos y procedimientos de la
organizacion, y verifica sus funciones, roles y competencias laborales.
Aplica con compromiso las Normas Técnicas del Sistema de Gestion de calidad, seguridad y salud ocupacional en la
verificacién y validacién de funciones en la organizacién
Aplica con diligencia los instrumentos para asignar las competencias, roles u ocupaciones, con criterios para funciones
principales y secundarias.
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Identifica con responsabilidad y diligencia una metodologia para validacion y clasificacion de funciones y competencias de
acuerdo con el tipo de organizacion

Valida con responsabilidad la informacion y las competencias asignadas de acuerdo con los roles y las ocupaciones del
los niveles ocupacionales de de la organizacion

Redacta los documentos derivados de la validacion de los manuales de funciones.

Aplica la metodologia, normas técnicas para la presentacidn de informes correspondientes la estructuracién de roles y
competencias laborales teniendo en cuenta, niveles ocupacionales, perfiles ocupacionales, la normatividad vigente y los
procesos misionales de la organizacion.

Produce y presenta con responsabilidad y objetividad los informes la estructuracion de roles y competencias laborales
teniendo en cuenta, niveles ocupacionales, perfiles ocupacionales, la normatividad vigente y los procesos misionales de
la organizacion

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 } VERSION DE '
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201023 1 SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE

TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES
VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 80 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

PROPORCIONAR INFORMACION DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS NUEVOS FUNCIONARIOS DE LA
EMPRESA.

VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL TENIENDO EN CUENTA EL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA POLITICA INSTITUCIONAL

REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE, LAS POLITICAS Y PRACTICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

PROPONER CANDIDATOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, NORMAS LEGALES Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE MEDICION PARA SELECCIONAR CANDIDATOS, DE ACUERDO CON LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

- CONCEPTO DE SELECCION DE PERSONAL:

- OBJETIVOS, IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL, HISTORIA,

- BENEFICIOS PARA LA EMPRESA, DIFICULTADES, EN LA SELECCION DE PERSONAL

- METODOS Y TECNICAS Y PRACTICAS DE LA SELECCION DE PERSONAL.

- MISION, VISION Y PLAN ESTRATEGICO PARA SELECCION DE PERSONAL EN LA ORGANIZACION.
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- CULTURA ORGANIZACIONAL Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION EN SELECCION DE PERSONAL EN
ENTIDAD PUBLICA / PRIVADA,

- CONCEPTO DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD

- ORGANIZACIONES FORMAL / INFORMAL.

- COMUNICACION ORGANIZACIONAL. TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA.

- FUNCION ADMINISTRATIVA DE ORGANIZACION, ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

- FUNCION ADMINISTRATIVA DE PLANEACION Y CONTROL,

- CLASES Y CARACTERISTICAS DEL CONTROL.

- TIPOS DE PLANES Y ACTIVIDADES DE PLANEACION. PROGRAMACION Y PROYECCION

- PRUEBAS PSICOLOGICAS:

- CONCEPTO DE LA PRUEBA.

- HISTORIA Y CONTEXTO DEL LAS PRUEBAS DE SELECCION DE PERSONAL

- CLASES DE TEST, CARACTERISTICAS, ASPECTOS ETICOS Y CALIFICACION

- COMPETENCIAS LABORALES: GENERALIDADES, TIPOS, IMPORTANCIA PARA LA SELECCION DE PERSONAL.
- INSTRUMENTOS DE EVALUACION

- COMPETENCIAS Y ROLES DE TRABAJO.

- ANALISIS FUNCIONAL Y COMPORTAMENTAL PARA LA SELECCION DE PERSONAL

- DESCRIPCION DE CARGOS Y PERFILES OCUPACIONALES

- ENTREVISTA: CONCEPTO, FASES, CARACTERISTICAS, E IMPORTANCIA

- TIPOS DE ENTREVISTA

- ASPECTOS A EVALUAR EN LA ENTREVISTA

- PREPARACION PARA LA ENTREVISTA COMO ENTREVISTADOR Y ENTREVISTADO

- ENTORNO FAMILIAR, ECONOMICO, SOCIAL: CONCEPTOS Y CARACTERISTICAS.

- IMPORTANCIA DE REFERENCIAS LABORALES Y PERSONALES, EN LA ENTREVISTA Y EL PROCESO.

- VISITA DOMICILIARIA: CONSIDERACIONES JURIDICAS, DE SEGURIDAD, FAMILIARES, SOCIALES Y
GENERALES

- ANALISIS DE ANTECEDENTES:

- CONCEPTO DE ANTECEDENTES LABORALES, JUDICIALES

- IMPORTANCIA DE LA VERIFICACION DE ANTECEDENTES LABORALES

- PROCEDIMIENTOS PARA ANALISIS DE INFORMACION

- FORMATOS PARA LA CONFIRMACION Y VERIFICACION DE INFORMACION

- CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION DE PERSONAL, LABORAL Y REFERENCIAL

- CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DE LA REQUISICION DE PERSONAL

- PERFIL OCUPACIONAL; COMPETENCIAS REQUERIDAS Y

- CULTURA ORGANIZACIONAL, POLITICAS Y NORMAS VIGENTES DE LA ORGANIZACION APLICADAS EN LA
SELECCION DE PERSONAL.

- VISITAS DOMICILIARIAS; CARACTERISTICAS, PROPOSITO Y OBJETIVOS

- NORMATIVIDAD ASOCIADA A LA VISITA Y VERIFICACION DE INFORMACION

- NORMATIVIDAD VIGENTE Y CONFIABILIDAD DE LA INFORMACION.

- EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL: CONCEPTO, PROPOSITO Y GENERALIDADES.

- PREEXISTENCIAS DE ENFERMEDADES

- ENFERMEDADES PROFESIONALES

- NORMAS TECNICAS SOBRE PRESENTACION DE INFORMES:

- METODOLOGIA PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES.

- NORMAS TECNICAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES (NTC-INCONTEC). NTC 3588
-TECNICAS DE PRESENTACION DE INFORMES
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3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- ELABORAR PLAN DE ACTIVIDADES DE SELECCION DE CANDIDATOS, DE ACUERDO CON NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.

- IDENTIFICAR COMPETENCIAS LABORALES PARA APLICAR PRUEBAS.

- APLICAR INSTRUMENTOS Y PRUEBAS DE SELECCION TENIENDO EN CUENTA LAS COMPETENCIAS
REQUERIDAS
- IDENTIFICAR COMPETENCIAS LABORALES PARA APLICAR PRUEBAS, EL PERFIL OCUPACIONAL DE LA
VACANTE, EL ROL OCUPACIONAL EN LA ORGANIZACION
- INTERPRETAR LA NORMATIVIDAD LABORAL COLOMBIANA, SOBRE LA CONTRATACION DE PERSONAL.

- REALIZAR LA ENTREVISTA PRELIMINAR DE ACUERDO CON LAS POLITICAS, PRACTICAS, Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

- VERIFICAR INFORMACION DE CANDIDATOS PRESELECCIONA DOS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS, CULTURA Y NORMAS DE LA ORGANIZACION.
- VERIFICAR DATOS PERSONALES Y REFERENCIAS LABORALES Y PERSONALES
- PROGRAMAR LAS ENTREVISTAS PARA IDENTIFICAR COMPETENCIAS Y POTENCIALIDADES DE LOS
CANDIDATOS
- ESTABLECER LOS RECURSOS PARA LA ENTREVISTA

- DESARROLLAR ENTREVISTAS DE SELECCION IDENTIFICANDO LAS COMPETENCIAS REQUERIDAS POR LA
ORGANIZACION.
- ACOMPANAR LA ENTREVISTA DE CANDIDATOS.
- PREPARAR EL AMBIENTE Y DOCUMENTOS DE LA ENTREVISTA.

- PROGRAMAR LA VISITA DOMICILIARIA, CON EL EXPERTO DE ACUERDO CON EL PROCEDIMIENTO Y LOS
PROTOCOLOS ESTABLECIDOS
- CONFRONTAR DATOS DE LA VISITA DOMICILIARIA CON INFORMACION DE LA HOJA DE VIDA.
- CONTRASTAR LA INFORMACION FAMILIAR, ENTORNO SOCIAL Y DE SEGURIDAD DEL CANDIDATO

- ANALIZAR LOS ANTECEDENTES PERSONALES: (DISCIPLINARIO, PENALES Y DE POLICIA).
- SOLICITAR ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS, PENALES Y DE POLICIA A LA AUTORIDAD COMPETENTE Y
RELACIONAR LA INFORMACION.

- ORGANIZAR LA INFORMACION OBTENIDA DURANTE EL PROCESO, DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DE
LA ORGANIZACION.
- APLICAR PROCESOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL AL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION

- REVISAR LAS CONDICIONES PREVIAS EXIGIDAS POR LA ORGANIZACION EN CUANTO A SELECCION DE
CANDIDATOS.
- EVALUAR LOS RESULTADOS DE LA VALORACION MEDICA OCUPACIONAL FRENTE A LAS COMPETENCIAS DE
LAS ROLES DE TRABAJO A SELECCIONAR.
- INTERPRETAR LOS RESULTADOS Y RECOMENDACIONES DE EXAMENES MEDICOS DE INGRESO

- OPERAR EL COMPUTADOR
- EJECUTAR INSTRUCCIONES AL ORDENADOR EN PLATAFORMA WINDOWS.
- INGRESAR INFORMACION.
- PROCESAR INFORMACION.
- ALMACENAR INFORMACION.
- ADMINISTRAR INFORMACION EN SOFTWARE APLICATIVO.
- ELABORAR, ACTUALIZAR Y CONSULTAR LA BASE DE DATOS MANUAL

- PREPARAR Y PRESENTAR INFORME DE CANDIDATOS PROPUESTOS
- EMITIR INFORMES POR PUNTAJES
- INTERPRETAR Y APLICAR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
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de la organizacion.
-Organizar la informacién obtenida durante el proceso, de acuerdo con requerimientos de la Organizacion.
-Aplicar procesos de organizacién documental al proceso de seleccién y contratacion

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- ELABORA PLAN DE ACTIVIDADES PARA LA SELECCION DE CANDIDATOS, DE ACUERDO A NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES CON EFICIENCIA Y RESPONSABILIDAD.

- APLICA EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION CON OBJETIVIDAD EN EL PROCESO
DE SELECCION DEL TALENTO HUMANO.

- DEMUESTRA RESPONSABILIDAD PARA LA INTERPRETACION DE LAS NORMAS OBSERVANDO LA
CONFIDENCIALIDAD Y RACIONALIDAD DE LOS RECURSOS ASIGNADOS EN LA PLANEACION

- APLICA DILIGENTEMENTE PRUEBAS PSICOLOGICAS PARA IDENTIFICAR HABILIDADES, RASGOS DE
PERSONALIDAD Y CONOCIMIENTOS, TENIENDO EN CUENTA SU UTILIDAD Y PROPOSITO.

- REALIZA ENTREVISTAS DE PRESELECCION TENIENDO EN CUENTA, TIPOS, PROCEDIMIENTOS Y
COMPETENCIAS A EVALUAR, MOSTRANDO INTERES POR SU APRENDIZAJE

- IDENTIFICA OBJETIVAMENTE LAS CARACTERISTICAS Y ASPECTOS RELEVANTES SOBRE EL ENTORNO
FAMILIAR, ECONOMICO Y SOCIAL DE LOS CANDIDATOS A SELECCIONAR.

- VERIFICA RESPONSABLEMENTE Y CON OBJETIVIDAD LAS REFERENCIAS LABORALES Y PERSONALES A
CANDIDATOS PRESELECCIONADOS.

- CONFRONTA LA INFORMACION DE LOS CANDIDATOS PRESELECCIONADOS CON LOS INFORMES DE VISITAS
DOMICILIARIAS DADOS, CON ECUANIMIDAD Y CONFIDENCIA

- VERIFICA CON OBJETIVIDAD LOS ANTECEDENTES PERSONALES DE LOS CANDIDATOS
PRESELECCIONADOS EN LOS ORGANISMOS PRIVADOS Y DE CONTROL Y VIGILANCIA PUBLICOS Y MANTIENE
LA RESERVA Y CONFIDENCIA DE LA INFORMACION.

- DEMUESTRA HABILIDAD Y ETICA PARA LA INTERPRETACION DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION

- DEMUESTRA CONFIDENCIALIDAD EN EL MANEJO DE LA INFORMACION QUE ANALIZA EN LOS PROCESOS DE
VERIFICACION.

- ANALIZA CON OBJETIVIDAD Y DILIGENCIA LAS RECOMENDACIONES Y EXAMENES MEDICOS EN EL
CONTEXTO DEL TRABAJO Y LA OCUPACION

- APLICA LOS REQUERIMIENTOS MINIMOS DE UN SISTEMA DE INFORMACION DE SELECCION DEL TALENTO
HUMANO CON DILIGENCIA Y ECUANIMIDAD.

- PRESENTA INFORME DE LA EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS Y POTENCIAL DE LOS CANDIDATOS,
TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION DE MANERA OBJETIVA. Y
DILIGENTE

- OPERA CON DILIGENCIA Y OBJETIVIDAD LOS SISTEMAS DE INFORMACION PARA PRESENTAR LOS
CANDIDATOS SELECCIONADOS.

- PRESENTA UNA BASE DE DATOS DEL PERSONAL CLASIFICADO PARA SER OBJETO DE CONTRATACION CON
OPORTUNIDAD EN EL PROCESO DE SELECCION

- INTERPRETA LA CULTURA ORGANIZACIONAL DE LAS EMPRESAS CON OBJETIVIDAD EN LOS PROCESOS DE
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1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

< ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201024 1 PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS POLITICAS Y

REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA ORGANIZACION, PARA
VINCULARLOS A LA EMPRESA O A NUEVOS ROLES DE TRABAJO.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 80 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

PLANEAR LOS RECURSOS PARA PROVEER FUENTES DE SELECCION DE PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA
LAS POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS CANALES PARA PROVEER PERSONAL CONFORME A LAS POLITICAS,
NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION

PRESELECCIONAR CANDIDATOS APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA
ORGANIZACION.

CONTROLAR LOS RECURSOS UTILIZADOS EN LA PROVISION DE PERSONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
Y PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.

ESTABLECER UNA BASE DE DATOS DE CANDIDATOS DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Mercado laboral nacional e internacional

- Mercado laboral en Gestién Humana

- La Oferta y Demanda laboral

- Oportunidades y Amenazas del Mercado Laboral.

- Predomino del Mercado Laboral.

- Cambios en el Mercado Laboral.

- Impacto del Mercado Laboral.

- Globalizacion.

- Comportamiento y Compromiso del empleador respecto al Mercado Laboral.
- Comportamiento de los Candidatos en el mercado Laboral.

Fuentes

Concepto, tipos, caracteristicas y canales.

- Ventajas y desventajas de las fuentes

- Concepto de verificacion de fuentes,

- Politicas, normas legales, procedimientos internos sobre presupuesto para proveer fuentes
Reclutamiento

- Concepto, clases, ventajas y desventajas

Metodologia para levantar informacion
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Tipos de instrumentos.( Cuestionario, Encuesta, Lista de Verificacion, Entrevista personal, Entrevista telefénica), clases
e importancia.

- Concepto de informacion, clases, canales y medios.

- Disefio de instrumentos para recolectar informacion

- Técnicas para redactar preguntas y contenidos del instrumento de acuerdo con el propésito

- Instrumentos para recoleccion de informacion

Teoria Costo Beneficio

Teoria de los costos y presupuestos.

- Clases o Tipos, Definicién.

- Teoria de Presupuestos

-Determinacion.

-Calculo, Elaboracién y Aplicacion.

Evaluacion.

Politicas, normas legales sobre preseleccién de candidatos en empresa publica y privada.
-Decretos reglamentarios.

-Normatividad en cuento a resoluciones y circulares.

-Concepto y caracteristicas sobre requisicioén de personal.

-Concepto de vacante, causas que la originan: rotacién, separaciones, retiro, traslado y transferencia.
Concepto de convocatoria, elementos, importancia, propésito y contenido .

Hojas de Vida: Conceptos, clases, caracteristicas, importancia.

-Referentes de evaluacion de Hojas de Vida.

Metodologia para la elaboracion y presentacion de informes.

-Normas técnicas para la elaboracion y presentacion de informes (NTC-INCONTEC). NTC 3588
-Estructura.

-Tipos.

Técnicas de presentaciéon de informes.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Identificar los recursos para proveer fuentes.

- Interpretar politica, practicas, mision y vision de la organizacion, relacionada con el Talento Humano.
- Utilizar eficazmente los recursos.

- Interpretar el presupuesto asignado para establecer fuentes.

- Manejar software aplicativo, para elaboracién de presupuestos y bases de datos.

- Ejecutar presupuesto asignado para proveer fuentes.

Realizar la requisicion de personal teniendo en cuenta las competencias, el perfil ocupacional, profesional y
caracteristicas del puesto

Identificar las fuentes que provean candidatos.

Verificar las fuentes que proveen el personal.

- Obtener informacion sobre fuentes que proveen personal.

- Organizar la informacién sobre fuentes que proveen personal.

- Clasificar la informacidén sobre fuentes.

- Comprobar documentacion legal de la fuente.

- Evaluar costos del servicio de fuente.

- Evaluar calidad y oportunidad de las fuentes.

Determinar la relacion Costo-beneficio sobre fuente.

- Analizar alternativas de fuentes
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- Escoger fuente para proveer personal.

- Establecer los términos de referencia en las convocatorias de las fuentes, en tiempo, calidad y costo.

- Desarrollar fuentes que provean personal a la organizacion.

Evaluar la pertinencia de las fuentes teniendo en cuenta los perfiles de los cargos , nivel de la vacante, recursos
asignados y procedimientos de la organizacion

Verificar compromisos establecidos con las fuentes segun condiciones de la organizacion.

- Cumplir plazos fijados,

- Cumplir condiciones, econémicas, y financieras

Abrir Convocatoria

- -Elaborar la comunicacion de la convocatoria de la vacante de acuerdo con la fuente elegida y los procedimientos de la
organizacion

- Revisar normas, politicas de la Organizacion, de acuerdo con planes y practicas de seleccion de personas.
- Identificar el procedimiento de preseleccion.
- Interpretar las normas, cultura y valores de la Organizacion.
- Perfiles ocupacionales
- Analizar y describir los cargos y competencias laborales

Disponer de la informacién sobre requerimientos de personal.
- Revisar la informacion sobre el analisis ocupacional
- Identificar el perfil ocupacional.
- Disefiar y aplicar instrumentos para levantar informacion.

Recibir Hojas de Vida
- Procesar la Informacién
- Sistematizar el registro de Hojas de Vida.
- Utilizar el Software aplicativo
- Clasificar Hojas de Vida, por con perfiles y puntajes.

Elaborar y presentar el informe de preseleccion, de acuerdo normas y requerimientos de la Organizacion.
- Ingresar datos informacién
- Procesar informacion
- Almacenar informacion
Crear, actualizar y consultar base de datos manuales y automatizados
Publicar listado de preseleccionados.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Utiliza los tipos de recursos humanos, logisticos, internos y externos para proveer fuentes, con objetividad

Aplica las herramientas y procedimientos de planeacion para proveer fuentes de personal, con ecuanimidad

Utiliza los criterios de planeacion para la ejecucion e interpretacion del presupuesto, diligentemente.

Opera el software aplicativo para los procesos de preseleccion de personal, con objetividad

Elabora el plan de actividades para la preseleccion de personal, de acuerdo con normas y procedimientos y practicas
institucionales.

Interpreta el direccionamiento estratégico de la organizacion en el proceso de reclutamiento o provision del talento
humano, con objetividad

Ejecuta el presupuesto en la seleccion de fuentes de reclutamiento de personal , teniendo en cuenta normas y
requerimientos de la Organizacion

Utiliza con objetividad y diligencia los tipos de recursos para proveer fuentes, con objetividad y diligencia.

Identifica las diferentes fuentes que proveen personal y las verifica de acuerdo con las politicas y requerimientos de la
organizacion.

Selecciona las fuentes teniendo en cuenta procedimientos, normas y politicas
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Demuestra habilidad y ética para la determinacién de la razén costo beneficio utilizando los indicadores de gestién y
racionalidad de los recursos asignados en la planeacion.

Presenta informes sobre la provision de personal en la organizacién teniendo en cuenta las normas técnicas y de calidad
Selecciona la fuente mas adecuada para proveer personal a la organizacion con discrecién y en términos éticos

Elabora instrumento de Requisicidon de Personal de manera responsable, teniendo en cuenta los requerimientos de la
Organizacion, de manera responsable.

Disefia y aplica instrumentos para levantar informacion en el proceso de provisién de personal, con responsabilidad
Interpreta politicas, practicas y planes de reclutamiento de personal, frente al proceso para preseleccionar candidatos en
el sector publico y privado, de manera responsable

Identifica el perfil ocupacional, la descripcion y analisis del cargo que se espera proveer de acuerdo a las fuentes
identificadas

Describe con objetividad y responsabilidad las caracteristicas y perfil ocupacional de los cargos que se requieren reclutar
en las diferentes fuentes, con objetividad y responsabilidad

Realiza la apertura de la convocatoria para preseleccionar el personal de la organizacion de acuerdo con las normas,
practicas, planes y politicas de la organizacién, con diligencia y responsabilidad

Preselecciona los candidatos, teniendo en cuenta politicas, normas, practicas, planes y requerimientos de la
Organizacioén. con diligencia y objetividad

Elabora un sistema de informacion de aspirantes que sea pertinente a los requerimientos de la Organizacion en forma
manual y automatizada, con responsabilidad y confidencialidad

Presenta informe de preseleccionados de acuerdo a requerimientos, condiciones de la convocatoria, perfil ocupacional y
competencias del candidato requerido por la Organizacién, con ecuanimidad y responsabilidad

Crea una base de datos y administra la informacién de los preseleccionados de acuerdo con las normas establecidas con
confidencialidad y compromiso

Identifica las variables y connotaciones del mercado laboral nacional e internacional, con objetividad y pertinencia

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201025 1 VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE ACUERDO CON LAS NORMAS

LEGALES VIGENTES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 70 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACION DE LOS CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ACORDAR LAS CONDICIONES DE CONTRATACION DEL NUEVO TRABAJADOR TENIENDO EN CUENTA LA
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LEGISLACION VIGENTE Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR LA INFORMACION PERTINENTE, TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA VINCULACION LABORAL Y LOS DE SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO
CON LOS PARAMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACION.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Normas legales en contratacién laboral (Publica y Privada)

Estructura y cultura organizacional

- Teoria del Contrato. Clases de vinculacion publica y privada

- Tipos de Contrato, laboral, servicios, partes integrales y accesorios del Contrato Laboral. (Reglamentos). Modalidad de
los contratos

- Tipo de contratacion

- Clausulas y contenidos del contrato. Terminacion y causas de terminacion

- Documentacién legal para procesos de contratacion (Patrono y Trabajador)

- Normatividad a cerca de Dotaciones y Elementos de proteccién personal

- Obligaciones de patrono y trabajador, derivados del contrato

- Documentos de afiliacion a la seguridad social.

- Documentos para la vinculacién laboral

- Actos administrativos y recursos.

- Técnicas de negociacion y Concertacion.

- Valores juridicos, éticos en la contratacion

- Politicas y cultura organizacional y Estructura organizacional

- Mercado laboral

Procedimientos administrativos.

- Ley 100 de 1993, (formalidades) afiliacion a la Seguridad Social y actualizaciones.

Concepto y tipos de documentos legales exigidos para la posesion de un cargo.

Legislacion laboral

- Ley 50 de 1990. Referentes a prestaciones sociales constitutivos de salario, Ley 80 de 1993, disposiciones generales,
principios de contratacidn relacionados con personal, del contrato estatal, normalidades y responsabilidades; Ley 789 de
2002, jornada laboral y prestaciones sociales; Ley 793/03 Reforma Pensional, y normatividad vigente.

Metodologia y procedimientos para el Diligenciamiento de documentos legales de afiliacion a los servicios de Seguridad
Social.

- Planeacidn el proceso de Seleccion

- Gréfica de Gantt.

Sistemas y medios de informacién de personal manual y Automatizados, contenidos y anexos,

Legislacién sobre archivo y conservacion documental de la historia laboral.

- Técnicas de archivo de documentos, Tablas de retencién Documental, Historias laborales, Actualizacion de Historias
laborales

- Principios basicos de manejo de archivo

Atencion al usuario, protocolos de atencion al cliente interno y externo

Normas de atencién al usuario

Separaciones y desvinculacioén laboral,
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- Renuncias, suspensién temporal de actividades, jubilacidn, retiros.
- Técnicas de comunicacion.

- Terminacion de Contratos Laborales.

-Tics y herramientas tecnoldgicas de la informacion y comunicacion

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Notificar las condiciones laborales con las cuales se vinculara a la Organizacion,

- Identificar condiciones con las cuales se vinculara el personal a la organizacion.

- Interpretar la normatividad laboral colombiana, sobre la contratacién de personal.

- Aplicar la normatividad para los efectos de contratacion de personal.

- Recibir informacién relacionadas con talla y medidas de elementos de dotacion y proteccién personal con forme al cargo
a desarrollar.

- Orientar al trabajador a cerca de afiliaciones a fondo de Pensiones, EPS y Fondo de Cesantias y concertar.
- Tramitar las condiciones con la cuales se vinculan los nuevos trabajadores

Verificar los documentos exigidos para la vinculacién de personal conforme a las normas legales.

- Confirmar la vigencia y autenticidad de los documentos requeridos.

- Interpretar las normas legales laborales.

Direccionar u orientar las dudas del nuevo trabajador con el experto en el proceso o tema especifico
Diligenciar la documentacion para vinculacion y la contratacién de personal en las organizaciones

- Tramitar los documentos necesarios para la vinculacion de personal, o nuevos roles de trabajo.
Proporcionar informacion para el registro y base de datos de la Empresa.

- Suministrar informacion sobre las condiciones de contractuales al funcionario.

- Informar en el momento del ingreso, las condiciones de: nombre remuneracién del cargo, sitio de trabajo establecido por
la Organizacion

Prestar atencién al nuevo trabajador aplicando las normas de atencion al usuario

Archivar y conservar los documentos de la vinculacién laboral.

- Identificar las causas por las cuales se suspende o termina un contrato laboral.

- Informar sobre la terminacidon de contratos laborares

Aplicar Técnicas de archivo y correspondencia (organizacién documental).

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica las normas legales vigentes para la contratacion laboral en las organizaciones publicas y privadas

Identifica los documentos legales y reconoce los contenidos de los mismos, dentro del acto de la contratacién.

Orienta la informacién a cerca de las condiciones de afiliacion al sistema de seguridad social

Establece las condiciones y formalidades legales con las cuales se vinculara el personal a la Organizacion, con
pertinencia y objetividad.

Acuerda condiciones de afiliacion de los contratados al sistema de seguridad social de acuerdo con la norma legal
vigente, con diligencia.

Informa oportunamente las condiciones con las cuales queda vinculado el nuevo trabajador, con diligencia y
responsabilidad.

Controla con diligencia y responsabilidad los documentos necesarios para la vinculacién laboral.

Suministra la informacién para el registro de acuerdo con las normas institucionales, con confidencialidad y
responsabilidad.

Establece los documentos legales exigidos para la vinculacion laboral, ecuanimidad y objetividad.

Tramita objetivamente a los documentos de la vinculacion conforme a la norma legal.
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Utiliza responsablemente los sistemas de informacién adecuadamente manual y automatizada de las historias laborales.
Describe objetivamente los documentos y registros de vacaciones y prestaciones legales para empresas publicas y
privadas.

Archiva y conserva con diligencia los documentos teniendo en cuenta la normatividad en la organizacién documental
Administra los documentos discreta y responsablemente conforme a las normas y procedimientos.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

- . | VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201032 1 COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS

TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 120 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL DE ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS
COMPETENCIAS DEL TRABAJADOR, EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION, LOS
INDICADORES Y LA METODOLOGIA ADOPTADA POR LA ORGANIZACION.

MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, PARA SU EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE
ACUERDO CON EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA INSTITUCIONAL.

ELABORAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO LABORAL, TENIENDO EN
CUENTA LOS INDICADORES DE EVALUACION, LA CONCERTACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO LABORAL,
LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLITICA DE LA ORGANIZACION

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Concepto de Evaluacion, Juicios de evaluacion, desempefio laboral, competencias laborales, funcionales y
comportamentales

- La autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion

- Objetivos y metas personales y corporativos

- Estructura organizacional

- Niveles ocupacionales de la organizacion, trabajos, roles.

- Concepto de actitud, aptitud y entorno organizacional

- Proceso Administrativo (Planeacion, Organizacion, Direccion y Control).

- Concepto de programacion, Planeacién estratégica, Politicas, (Planes Estratégicos, tacticos y operativos), asociados a la
Evaluacion del desempefio laboral.

- Manual de funciones y competencias
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Normatividad vigente en la evaluacion del desempefio: servidores publicos y funcionarios empresas privadas
Que se evalla, Quien evalla, Cuando se evalia, coOmo y con qué.

- Naturaleza y alcance de la evaluacion

- Caracteristicas, metodologias de la evaluacion.

- Normas de Competencias laborales.

- Criterios de eficiencia, eficacia, efectividad.

- Cultura Organizacional, competencias corporativas e individuales

Criterios de evaluacion

- Gestién del desempefio.

- Modelos de Evaluacién del Desempefio;

- Variables en los procesos de evaluacion y tipos de variables a evaluar relacionadas con el desempefio laboral
- Escala de valoracion cuantitativa y cualitativa

- Concepto de Indicador gestion y Clases.

-Formulacién de objetivos a evaluar

-Cuantificacién de los indicadores

-Metodologia para su célculo e interpretacion de los indicadores.

-Formatos y escalas de evaluacion.

Concepto de técnicas, e instrumentos de evaluacion, y tipos

Sistemas y Métodos de evaluacion del desempefio laboral

-Técnicas e instrumentos de evaluacion

-Evaluacion 180° y 360°.

-Evaluacion sobre hechos pasados y por competencias laborales

-Evaluacion mediante Administracion por objetivos (APO); Formulacion de objetivos, concertacion de objetivos.
Metodologias de Evaluacion; aplicacion técnica e instrumentos de evaluacion.

-Normas y manuales de evaluacion del desempefio laboral; servidores publicos y privados

Formatos y formularios de evaluacién del desempefio laboral

-Normas y politicas institucionales de evaluacion del desempefio laboral

Procedimientos y metodologias para la aplicacion de instrumentos en la evaluacién del desempefio laboral
-Instrumentos virtuales

-Formatos de papel

-Competencias laborales y comportamentales, funciones y objetivos del cargo (manual de funciones) y/o descripcion de

roles.

-Procesos y procedimientos en la evaluacion del desempefio laboral

Procedimientos de Verificacion y validacién de objetivos, en la evaluacion del desemperio.
-Procesos de verificacion de objetivos, frente a metas establecidas

Procedimientos de validacion de informacion, cuantitativa y cualitativa.

-Formas y formatos aplicados al proceso de la evaluacion y entrevistas.

-Sistemas de verificacion y evaluacion del desempefio.

-Concepto y contexto de eficiencia y eficacia de las organizaciones.

Concepto de Control, clases y caracteristicas.

-Elaboracion del sistema de informacion

-Concepto de validez y confiabilidad de la informacion.

-Concepto y manejo de no conformidades en los procesos de evaluacion del desempefio.
-Procedimientos para el manejo y control de no conformidades.

Sistemas de comunicacién y documentacion en la empresa.

-No conformidades del sistema

-Normas técnicas de calidad para la presentacion de informacién
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- Sistemas y medios de comunicacion en la organizacion.

Andlisis estadisticos de informacién de las evaluaciones del desempefio laboral
-Procesar la informacién de acuerdo con la normatividad existente.

-Estadistica basica

Normas técnicas para la presentacion de informes

Entrevistas de evaluacion:

-Por Competencias laborales y comportamentales

-De acuerdo con las metas y objetivos concertados

Desempefio laboral

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Clasificar Los cargos a evaluar segun niveles ocupacionales y normatividad

- Identificar, niveles ocupacionales los cargos a evaluar

- Interpretar la normatividad vigente

- Aplicar el proceso administrativo al sistema de evaluacion.

Establecer Las variables a evaluar teniendo en cuenta los compromisos, funciones, competencias y objetivos del cargo.

- Elaborar el proceso de evaluacién del desempefio

- Aplicar la normatividad legal al proceso de evaluacion

Disefiar y/o actualizar los instrumento de evaluacion del desempefio.

- Aplicar el enfoque de competencias laborales y roles de trabajo en el andlisis de los instrumentos de evaluacion.
Seleccionar los instrumentos de evaluacion por cargos, roles y clase de organizacion.

Impartir las instrucciones y coordinar la aplicacion y diligenciamiento de los instrumentos a los evaluadores .

- Aplicar normatividad y politicas institucionales de evaluacion del desempefio laboral

Suministrar las herramientas de evaluacion del desempefio para la disposicion en fisico o en medios tecnoldgicos -.

- Elaborar mapa de procesos sobre el sistema de evaluacion del desempefio.

Verificar la aplicacién y diligenciamiento de los instrumentos de evaluacion.

- Aplicar metodologias de verificacion y validacion de informacion

- Elaborar lista de chequeo para el mapa de procesos de la evaluacion del desempefio.

- Elaborar un sistema de informacion para el proceso o evaluacion del desempefio laboral

Documentar y Comunicar las inconsistencias presentadas durante el proceso de evaluaciéon del desempefio a los
responsables.

- Documentar el sistema de evaluacion del desempefio laboral, relacionado con el proceso

Compilar, tabular y presentar un resultado de la informacion de la evaluacion de desempefio de acuerdo con la
metodologia establecida.

Presentar los informes de los resultados de la evaluacion y recomendaciones de los evaluadores y evaluados.

Remitir los resultados de la evaluacion al evaluador y evaluado.

- Aplicar instrumentos de entrevistas de evaluacion

Direccionar los resultados de la evaluaciéon para los planes de desarrollo humano y plan de incentivos segun
procedimientos de la organizacion.

Registrar los resultados de la evaluacién del desempefio laboral en el sistema establecido por la organizacion

4. CRITERIOS DE EVALUACION
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Suministra los recursos para utilizar en los procesos de la evaluacion del desempefio laboral, acorde con el cronogramay
procedimientos establecidos.

Aplica la metodologia adoptada por la organizacién y el sistema de evaluacion del desempefio laboral.

Utiliza con objetividad y discrecionalidad los recursos, elementos y caracteristicas requeridos en los programas de
evaluacién del desempefio laboral.

Orienta las actividades del sistema de evaluacién del desempefio laboral en el contexto del direccionamiento estratégico
de la organizacion y los programas de trabajo.

Interpreta la cultura organizacional de la empresa en el marco del desarrollo de la aplicacién de la metodologia para la
evaluacién del desempeiio laboral.

Aplica los procedimientos de logistica en el sistema de evaluacion del desemperio laboral, teniendo como referencia la
normatividad de la empresa.

Administra los formularios y documentos en los procedimientos de concertacion, verificacién y revision de objetivos en el
desempefio laboral

Aplica las normas sobre procesos de calidad y procedimientos para la solucién de no conformidades manifestando interés
por el aprendizaje.

Recopila las necesidades de formacidn, resultantes de la evaluaciéon del desempefio acorde con el procedimiento
establecido.

Opera sistemas de informacién con objetividad en la elaboracién de los informes, y documentacion del sistema.

Utiliza la metodologia para la evaluacion y medicién del impacto de la evaluacion del desempefio, de manera objetiva y
responsable.

Establece procedimientos efectivos para la recopilaciéon de los resultados obtenidos en el proceso de la evaluacion, con
diligencia y oportunidad.

Aplica metodologias de organizacion y orientacién en la estructura de los programas de trabajo y de mejoramiento, frente
a los resultados de los objetivos concertados en la evaluacion del desempefio.

EvalGa el mantenimiento de los programas de mejoramiento en la evaluacion del desempefio

Identifica las no conformidades en el sistema de evaluacién del desempenfio laboral y propone objetivamente ajustes a los
planes de trabajo y de mejoramiento.

Utiliza los medios, canales de informacion presentes en la estructura de la organizacion con objetividad y diligencia

Aplica la normatividad en el manejo y presentacion de la informacidn de las evaluaciones del desempefio laboral con
diligencia y discrecion en la organizacion.

Aplica las normas técnicas en el manejo y proceso del archivo de documentos con objetividad y responsabilidad.

Utiliza los medios tecnoldgicos para el manejo, archivo y conservacion de la informacién, en las organizaciones, con
diligencia y oportunidad.

Aplica los procedimientos, el sistema y la escala de evaluacion del desempefio
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1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

- ) VERSION DE <
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201033 1 ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 140 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD
INDUSTRIAL, MEDICINA PREVENTIVA'Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A
TRAVES DE LA PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, LA MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS
TECNICAS, DE CALIDAD Y LEGALES VIGENTES.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Salud, trabajo, medio ambiente y su relacion.

- Concepto: factor de riesgo, factor protector, riesgo y peligro, acto y condiciones inseguras.

- Glosario de términos técnicos SO, terminologia técnica relacionada con Salud Ocupacional y medio ambiente
Normativa vigente sobre la organizacion y el funcionamiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional COPASO.
- Entidades de vigilancia y control de la seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

- Superintendencias y Departamentos Administrativos técnicos del medio ambiente, Ministerio de proteccion social y
medio ambiente; funciones de control y vigilancia. Administradoras de Riesgos Profesionales

- Politicas de seguridad y salud ocupacional y medio ambiente en las organizaciones.

- Concepto de promocién de la salud y prevencién de riesgos

Metodologia para: realizar inspeccién de trabajo.

- Tipo de inspecciones de higiene y seguridad Conceptos de inspeccidn sistematica.

- Normativa legal vigente, Norma Técnica Colombiana NTC GTC 4114y 4116.

Panorama general de agentes y factores de riesgo:

- Normativa legal vigente, Norma Técnica Colombiana NTC GTC 45

- Metodologia para:

- Realizar inspeccion de trabajo; Diagnostico de condiciones de trabajo.

- Encuestas colectivas.

- Célculo y valoracion de los factores de riesgo en los sitios de trabajo.
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- Valores limites permisibles de los factores de riesgo.

- Dafios frecuentes a la salud segun factores de riesgo.

- Medidas de control en la fuente, en el medio, y en el trabajador.

- Técnica para calcular grado de peligrosidad y grado de riesgo.

- Escalas cuali-cuantitativas para la valoracion de factores de riesgo.

Técnicas y sistemas para representar graficamente factores de riesgo.

- Procedimiento para elaborar cuadro resumen de los factores de riesgo.

- Normas ANSI, Andlisis de riesgos.

Programa de salud ocupacional: Concepto, marco legal vigente

- Subprogramas de Salud Ocupacional: finalidad, responsabilidades y actividades de cada uno
- Normas Vigentes relacionadas con Salud, trabajo, medio ambiente

- Accidente de Trabajo y Enfermedad Profesional (ATEP): concepto, indices e indicadores y marco legal vigente
- Control total de pérdidas por: Accidentes de trabajo, enfermedades e impacto ambiental.
Concepto de andlisis e investigacion de accidentes de trabajo, tipos, e informe

Calidad: Procesos, Salud Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional.

- Caracterizacion de procesos norma ISO.

- Procesos y procedimientos en la organizacion.

- Normas técnicas 1ISO 9001-2000

- OSHA 18001

-1SO 14001

- Manuales de funciones y procedimientos de la organizacion

Sistemas y medios de informacién.

- Funcion administrativa de planeacion, plantacién estratégica y Organizacion;

- Direccionamiento estratégico de la organizacion relacionado con la gestién de la seguridad y salud ocupacional
- Estructura de la Organizacion, procesos organizacionales.

Tecnologias TICs de la informacion.

- Estrategias de promocion.

- Metodologia adoptada por la organizacién para las comunicaciones. (Circulares, Avisos, Videos, etc.)
- Medios y canales de divulgacion de la informacion.

- Principios y técnicas de comunicacion

- Politicas y normas de divulgacion

- Manuales de operacion de los sistemas de informacion

Concepto de promocion de la salud y prevencion de riesgos

- Concepto de Vigilancia epidemioldgica Clasificacion de factores de riesgo ocupacional.

- Planes de emergencias, Tipos.

- Metodologias para la determinacién del riesgo de emergencias en la empresa.

- Caracteristicas e implicaciones de los diferentes tipos de eventos y emergencias.

- Brigadas de emergencia, Caracteristicas, tipos y marco legal.

- Clases de Brigadas, organizacion, capacitacion, dotacion y funcionamiento.

Concepto:

- Presupuestos de recursos y requerimientos

- Tipos de presupuestos

- Ajuste del presupuesto.

Vigencia y pertinencia de la informacion.

- Indicadores, indices.

- Necesidades y requerimientos de capacitacion; objetivos de capacitacion
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- Programas de capacitacién

Funcion Administrativa de Control, caracteristicas, tipos y clase de control.

- El Control Normativo y Simbdlico, sefializacién y demarcacion.

- Conceptos de eficiencia, efectividad.

- Indicadores de gestiéon

- Resultados de los programas de salud ocupacional. indices e indicadores.

- Metodologia para el seguimiento de actividades.

- Medidas de control existentes y propuestas en el panorama de riesgos.

- Normas de seguridad relacionadas con su proceso de trabajo.

- Sistemas y métodos de trabajo seguro.

Planeacién de acciones preventivas y correctivas

- Trabajo en equipo, ETAs, (Equipos de trabajo auto-dirigido) CDCP (Circulos de calidad y Productividad)
- Reglamento de higiene y seguridad: concepto, objetivo, procedimiento para su elaboracion y publicacién: Normas legales
vigentes.

- Metodologia para la prevencién y control de los factores de riesgo en la fuente, en el medio y en el trabajador.
- Conocimiento de manuales de operacion de equipos.

Concepto y aplicacién de programas ambientales.

- Ejemplo de politica Programa Ciudad limpia.

- Metodologias y estudios - de impacto ambiental.

- Sistemas de gestién ambiental.

- Politicas ambientales.

Auditorias ambientales

Metodologia utilizada para la custodia y conservacion de la informacidn relacionada con la seguridad y salud ocupacional,
de acuerdo con la normatividad vigente.

Vigencia y pertinencia de la informacion,

Entidades de vigilancia y control de la seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

Metodologia para el calculo y valoracion de los factores de riesgo en los sitios de trabajo.

- Medidas de control en la fuente, en el medio, y en el trabajador.

- Metodologia para: realizar inspeccién de trabajo.

- Tipo de inspecciones de higiene y seguridad

- Conceptos de inspeccion sistematica.

- Andlisis de riesgos.

- Procesos de la informacion

- Estadistica basica y medidas de tendencia central

- Metodologia utilizada para la informacién

Principios y técnicas de comunicacién en salud

- Politicas y normas de las organizaciones.

- Ley general de Archivos

- Medio para actualizar informacion, manuales y automatizados.

- Indicadores, indices.

Vigencia y pertinencia de la informacion,

- Indicadores, indices.

Normas técnicas sobre presentacion de informes sobre el control y vigilancia epidemiolégica de los factores de riesgo
presentes en los puestos de trabajo.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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Identificar y / o establecer las politicas de seguridad industrial y salud ocupacional

- Interpretar las politicas de seguridad industrial y Salud Ocupacional y la normatividad vigente.

- Interpretar el proceso productivo de la organizacion.

Elaborar el diagnostico de salud ocupacional, teniendo en cuenta el panorama de peligros y riesgos y los reportes de
accidentes e incidentes.

- Realizar inspeccion de higiene y seguridad aplicando metodologias.

- Identificar factores de riesgo ocupacional

- Clasificar los factores de riesgo ocupacional

- Levantar plano de la estructura fisica de la organizacion.

- Aplicar normatividad, técnicas e instrumentos definidos por la ARP y la organizacion.

- Identificar las medidas existentes para el control de los factores de riesgo.

- Identificar los factores de riesgo ambiental relacionados con las actividades de la organizacion.

Definir objetivos del programa que respondan al diagndstico de las condiciones de salud y seguridad en el trabajo.
- Reconocer la importancia de la prevencion de ATEP en el control de pérdidas de la organizacion.

- Formular los objetivos generales y especificos que respondan al diagnéstico.

- Elaborar El reglamento de Higiene y Seguridad Industrial teniendo en cuenta el panorama general de riesgos de la
organizacion y la normativa legal vigente.

- Valorar Los factores y agentes de riesgo con los elementos y parametros establecidos en la normatividad y procesos de
la organizacion.

- Evaluar los factores de riesgo ambiental de acuerdo con metodologias y normatividad vigente.

- Elaborar panorama general de factores de riesgo

Presentar el programa a la alta gerencia para su aprobacion

- Elaborar los planes y procedimientos de preparacion y respuesta ante emergencias.

- Participar en el disefio de los planes y procedimientos de preparacion y respuesta ante emergencias

Divulgar y socializar el programa a todos los niveles jerarquicos de la organizacion

- Disefiar los mecanismos para la promocion y divulgacién del programa

Desatrrollar las actividades de acuerdo con el plan general y la normatividad técnica vigente.

- Facilitar la organizacion y el funcionamiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional segiin normas vigentes.
Proyectar los recursos, tiempo de ejecucién y responsables

- Identificar los requerimientos del programa de salud, seguridad ocupacional y medio ambiente.

Verificar las actividades para el desarrollo del programa.

- Disefar los mecanismos de participacion en las actividades del plan de emergencia

- Elaborar los planes de capacitacion, entrenamientos y simulacros requeridos

Formular indicadores de gestion, que permitan establecer el cumplimiento de los objetivos y estrategia del area.
- Identificar los indicadores de gestion de la Salud ocupacional y gestién ambiental,

Incluir las acciones preventivas en el programa.

- Realizar promocién y divulgacién del Programa a todos los niveles jerarquicos de la organizacion,

- Realizar la divulgacion del Panorama General de Riesgos

- Promover mecanismos de participacion en las actividades del programas de seguridad y salud ocupacional

- Aplicar metodologias participativas para la identificacion de factores de riesgo

Gestionar las actividades de acuerdo con el plan general y la normatividad técnica vigente.

- Coordinar la conformacién, capacitacién y dotacion de las brigadas de emergencia.

- Controlar el cumplimiento de las acciones propuestas en el plan de emergencias.

- Interpretar la normativa técnica y legal vigente sobre Programas de Seguridad y Salud Ocupacional
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Direccionar los recursos de acuerdo con el alcance del plan.

- Conformar los equipos interdisciplinarios para el desarrollo y ejecucion de las acciones y actividades a implementar,
asignandoles las funciones, actividades y responsabilidades

Designar los responsables de acuerdo con el rol identificado para el desarrollo de las actividades.

- Controlar la implementacion de las acciones de intervencién de los factores de riesgos ambiental

- Coordinar la implementacién de acciones de promocion de la salud y prevencion de riesgos, establecidos en el
Programa de seguridad y Salud Ocupacional.

Verificar el funcionamiento y marcha del equipo de salud ocupacional

Controlar la implementacion de las acciones de intervencion de los factores de riesgos de higiene y seguridad.

Actualizar el archivo y las estadisticas relacionadas con la salud ocupacional

Actualizar la informacién requerida para la gestion de la seguridad y salud ocupacional.

- Documentar los informes del sistema de evaluacion del desempefio laboral.

Conservar la informacién del sistema de gestidn de la seguridad y salud ocupacional

Aplicar normatividad vigente en los sistemas de archivo y conservacion de documentos.

Evaluar el impacto del programa a partir de los resultados reales frente a los esperados, dando soporte a la toma de
decisiones.

Verificar el cumplimiento del programa de salud y seguridad ocupacional.

- Interpretar indicadores de gestion.

- Contrastar las actividades y los resultados del programa de salud y seguridad ocupacional y medio ambiente para medir
la efectividad del programa, teniendo en cuenta las normas legales vigentes.

- Interpretar manuales y programas de salud ocupacional.

- Evaluar los factores de riesgo ambiental de acuerdo con metodologias y normatividad vigente.

Compilar y analizar la informacién sobre el desempefio del programa,

Procesar y analizar la informacion de acuerdo con los indicadores de gestion, y la legislacién vigente.

Tramitar la informacion del sistema de gestidn de la seguridad y salud ocupacional, a las instancias pertinentes en la
organizacion.

Aplicar los instrumentos para el seguimiento de los indicadores de gestion

- Interpretar indices e indicadores.

- Monitorear los indicadores de gestidn establecidos, para sus respectivos ajustes

- Realizar el seguimiento las actividades de los programas de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente de acuerdo
a la metodologia adoptada por la organizacion.

Formular e implementar acciones preventivas y correctivas.

- Evaluar el desarrollo de los programas ambientales.

Presentar la adopcién de medidas y las acciones de mejoramiento a la alta direccién segun el impacto del programa.

- Proponer ajustes al programa

Noatificar los requerimientos y ajustes a los programas de salud y seguridad ocupacional a las instancias pertinentes en la
vigencia y control de la salud ocupacional.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Identifica con objetividad y responsabilidad los factores de riesgo y peligro, las enfermedades profesionales vy los
accidentes laborales derivados de las condiciones inseguras en el trabajo.

Comprende con diligencia la importancia de la promocion de la seguridad y salud ocupacional en las organizaciones.
Clasifica y relaciona de manera diligente y oportuna los tipos de factores de riesgo presentes en la empresa, utilizando
las metodologias adoptadas y la normatividad vigente
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Interpreta los panoramas de factores de riesgo en la organizacion.

Interpreta con los alcances y ventajas de las inspecciones de higiene y seguridad en los sitios de trabajo.

Participa en la organizacién y coordinacion de las inspecciones de seguridad de la empresa de manera diligente y
comprometida.

Redacta el reglamento de Higiene y seguridad industrial con responsabilidad para la organizacion.

Aplica los indices e indicadores de de gestion y la normatividad vigente de la seguridad y salud ocupacional de las
organizaciones.

Elabora mapa y panorama de riegos de manera objetiva de acuerdo con la normatividad vigente y politicas de la
organizacion.

Interpreta la politica y la normatividad vigente en la promocion y divulgacion de la seguridad y la salud ocupacional de la
empresa.

Aplica con objetividad la metodologia utilizada para el suministro de la informacion relacionada con la seguridad y salud
ocupacional.

Aplica la metodologia en el disefio de la promocidn y divulgacion de los programas de seguridad y salud ocupacional en la
empresa con oportunidad y responsabilidad.

Promueve mecanismos de participacion de los trabajadores mediante la divulgacion y promocion de la seguridad y salud
ocupacional en la empresa con compromiso y oportunidad.

Opera los sistemas de informacion con ecuanimidad en la promocion y divulgacion de los programas de prevencién
ATEP, seguridad y salud ocupacional

Interpreta los con conceptos fundamentales de la normatividad vigente relacionados con los programas de la seguridad y
salud ocupacional en la empresa.

Mantiene la informacidn de los procesos que se adelantan en materia de la seguridad y salud ocupacional de la
organizacion, en sistemas de archivo y conservacion de manera diligente y responsable.

Identifica con responsabilidad y diligencia la amenaza, la vulnerabilidad, la emergencia y los riesgos de la organizacion.
Organiza con responsabilidad las brigadas de emergencia para garantizar la proteccion de las personas y los bienes de
la organizacion.

Organiza y determina necesidades de capacitacion, entrenamiento, y adiestramiento a las personas que integran los
planes y brigadas de emergencia en la organizacién.

Aplica una metodologia para el seguimiento en las actividades en la implantacion de los planes de emergencia en la
organizacion con responsabilidad y liderazgo.

Aplica el concepto y el alcance en las actividades de vigilancia epidemiolégica con responsabilidad frente las entidades de
ARP, y los PVE de riesgos ocupacionales.

Aplica principios éticos y la normatividad vigente en la caracterizacion de los procesos en los procesos y procedimientos
de la gestion, de la calidad, la salud ambiental, y la seguridad y salud ocupacional.

Disefia planes, procedimientos y mecanismos de participacion en las actividades de los planes de emergencia en las
organizaciones.

Verifica el cumplimiento de los programas de salud ocupacional, utilizando los indices e indicadores de gestion adoptados
por la organizacién

Identifica los requerimientos y actualizaciones al programa de salud, seguridad ocupacional y medio ambiente de acuerdo
con la metodologia adoptada por la organizacion y las normas legales vigentes.

Elabora el informe de gestién del programa de salud ocupacional y seguridad de manera oportuna y diligente de acuerdo
a los procedimientos y politicas de la organizacion.
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1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

- ) VERSION DE <
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210201035 1 GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 120 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

EVALUAR EL NIVEL DE SATISFACCION FRENTE A LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL
LABORAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DIAGNOSTICAR REQUERIMIENTOS DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL EN LA ORGANIZACION, TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS

PLANEAR EL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
RECURSOS, RESPONSABILIDADES, PRESUPUESTO, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS DE LA

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS, NORMAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Contexto empresarial

- Planeacion: Concepto fases y tipos

- Conceptualizacién de la Misién, visién, valores corporativos, politicas, normas Yy estrategias de la organizacién
- Direccionamiento Estratégico: Concepto importancia, caracteristicas, estrategias

- Concepto de estrategias

- Cultura Organizacional:

- Empresa: publica, privada y de economia mixta: politicas relacionadas al Bienestar social Laboral.

- Funcion administrativa de control: definicién, objetivos, etapas, caracteristicas, y técnicas del control
- Estructura Organizacional: niveles jerarquicos, Niveles de decisién, de autoridad y de responsabilidad
Conceptos de:

Programas de bienestar social laboral:

- Marco conceptual proceso de gestion,

- Tipos de programas,

- Finalidad de los programas de bienestar social laboral.

- Limitaciones de los programas

Normatividad legal vigente

Métodos y técnicas para la recoleccion de la informacion y aplicacion de la Estadistica

- Elaboracion de instrumentos para levantar informacion en los diagnosticos de necesidades.

- Técnicas para el procesamiento y analisis de datos.(Estadistica descriptiva)
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- Técnicas de andlisis de informacion.

- Inventario de necesidades: Definicion, Importancia, Caracteristicas y Objetivo
Diagnéstico de necesidades: Concepto, caracteristicas, procedimientos, técnicas y métodos para su elaboracion.
- Analisis de la informacion procesada.

Planta de personal y beneficiarios de los programas de bienestar:

- Concepto, funciones, poblacion objeto de analisis

Formulacién de programas y proyectos:

Administracién del Programa de Bienestar Social Laboral:

- Teoria de procesos

- Procedimientos en las organizaciones;

- Criterios de eficiencia, eficacia y competitividad

Presupuestos:

- Concepto, tipos de presupuesto

- Manejo y disponibilidad presupuestal

- Concepto de proveedores

- Cotizacion de productos y servicios destinado al bienestar social laboral
Beneficios sociales:,

- Concepto y Naturaleza

- Tipos de beneficios

- Objetivos de los beneficios. Incentivos

- Clases y tipos de beneficios, fundamentos e inconvenientes.

Relacién entre los planes de beneficios sociales y las necesidades sociales

- El costo.

- La adecuacion y optimizacion de los recursos.

Criterios para el planteamiento de los servicios sociales y disefio del paquete de beneficios sociales.
- Factores criticos de éxito

Beneficios y Compensaciones remuneracion e incentivos: concepto.
Necesidades Humanas: concepto, tipos e importancia.

- Teoria de las necesidades A. Maslow, Herberg.

- Teoria de las Relaciones Humanas

- Enfoque humanista de la administracion

- Teoria del desarrollo a escala humana

Recursos y Medios

- Concepto, importancia

- Tipos, caracteristicas

- Aspectos generales para el manejo de los recursos con criterios de Eficiencia-Eficacia
- Normatividad vigente para el control de recursos fisicos

Definicion del programa

- Poblacién objeto del programa,

- Disefo de indicadores de Gestidn para evaluar el programa

Perfil ocupacional, responsabilidades y funciones del profesional encargado del desarrollo del programa de Bienestar
social Laboral

Toma de decisiones:

- Concepto funciones, tipos y etapas.

Trabajo en equipo: caracteristicas generales.

- Liderazgo, en la toma de decisiones y resolucién de problemas
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- Estilos de liderazgo: Clases y caracteristicas.

- Técnicas para la solucion de problemas, para negociar y conciliar.

Cronograma de actividades:

- Concepto, tipos de actividades,

- Procedimiento para su determinacion

- Concepto de Evento; tipos de eventos; agentes que intervienen en un evento

- Objetivos del evento: General y especifico de un evento.

- Etapas del evento estructura general de un evento

- Procedimientos para la organizacion del evento.

- Equipos, materiales y elementos segun evento

- Medidas de seguridad y salud ocupacional: para el personal asistente, las instalaciones y los equipos
Alianzas estratégicas, para ejecucion de los programas de bienestar social laboral.
Convenios institucionales:

- Negociacion y alianzas estratégicas:

- Normas y metodologia para el manejo de la comunicacion empresarial.
Procedimiento para la ejecucién de los programas de Bienestar social laboral

- Propésito del programa de Bienestar Social Laboral.

- Logistica del programa

- Consideraciones generales.

- Montaje del sitio para la ejecucion del programa: Espacios y equipos

Ajuste y ejecucion de Presupuesto:

- Concepto, estructura,

- Tipos de ajustes y de presupuestos

- Politicas para la ejecucion y ajuste

Verificacion: Control de ejecucién de actividades

- Importancia y tipos de verificacion.(Caracteristicas del control)

- Técnicas de control a las actividades.

Fase de Evaluacién: Concepto, importancia, consideraciones generales.

- Instrumentos de Evaluacién: Concepto, Caracteristicas y Clases

- Técnicas para su elaboracién

- Indicadores de gestidn elaborados para evaluar

- Teoria costo- beneficio. R(B/C)

Técnicas de presentacion de informes escritos.

- Normas técnicas para la elaboracion y la presentacién de medios y documentos.
- Normas técnicas colombianas para la presentacion y elaboraciéon de documentos
- Normas técnicas para la elaboracion y presentacién de informes (NTC-ICONTEC). NTC 3588
Conservacion Técnica de Archivos

- Soportes documentales: Clases, importancia y caracteristicas generales.
-Normas y legislacion vigente para la conservacién de documentos en diferentes soportes documentales.
Sistema de Gestidn de calidad: Conceptos Basicos.

-Caracterizacion de procesos ISO 9001 2008

-Procedimientos e instructivos en la presentacion de no conformidades.

-Impacto de las no conformidades identificadas.

-Reporte de no conformidades

Plan de mejoramiento

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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Identificar las necesidades de los empleados y de sus familias, siguiendo los procedimientos establecidos de Bienestar
Social laboral

- Interpretar Misién, Vison, Objetivos, Politicas, cultura organizacional y Normas sobre Bienestar Social laboral
- Interpretar los objetivos y el propdsito del programa

- Identificar beneficiarios del programa

- Seleccionar el procedimiento para identificar las necesidades de Bienestar Social Laboral.

- Realizar diagnéstico de necesidades de Bienestar Social laboral.

- Sistematizar la informacion obtenida en el diagnostico de necesidades.

Determinar prioridades

- Jerarquizar requerimientos de acuerdo con los recursos de la organizacion.

- Analizar el diagnéstico de necesidades.

- Clasificar los requerimientos y priorizarlos

- Discriminar necesidades de bienestar laboral de acuerdo con las politicas Institucionales.

- Aplicar la normatividad, politicas y procedimientos institucionales.

Contemplar los recursos necesarios que garanticen la sostenibilidad del programa

- Determinar recursos .

- Interpretar la normativa sobre el manejo, uso y administracion de los recursos.

- Solicitar cotizaciones sobre los costos de los recursos a utilizar en los Programas de bienestar Social Laboral.
- Verificar asignacién presupuestal

Establecer los indicadores segun las especificaciones de los programas.

- Interpretar indicadores de gestion

Presentar el programa para su aprobacion segin procedimiento de la organizacion.

- Establecer el propdsito y objetivos de las acciones.

- Programar las actividades de Bienestar Social de acuerdo con requerimientos y procedimientos.
- Organizar el plan de trabajo en orden de jerarquia segun necesidades.

- Determinar responsables y tiempos.

- Establecer las condiciones de ejecucién de los programas de Bienestar Social

- Seleccionar los medios de divulgacion

- Divulgar los procedimientos del programa

Direccionar los recursos teniendo en cuenta las actividades

- Prever las alianzas estratégicas

- Ejecutar el presupuesto del programa

Realizar los convenios o alianzas con otras instituciones de apoyo segun la situacién a atender y los procedimientos
establecidos.

- Desarrollar procesos de comunicacion

- Seleccionar las estrategias

- Interpretar la politica institucional

Realizar el seguimiento a la ejecucion

- Planear y Desarrollar la logistica de

- Interpretar indicadores de gestion.

Realizar la evaluacion teniendo en cuenta los indicadores establecidos.

- Disefiar instrumento de evaluacion

- Evaluar las expectativas de los asistentes a las actividades de bienestar social laboral

- Evaluar y analizar las actividades Aplicar el instrumento

- Procesar la informacion

- Emitir resultados

- Verificar el cumplimiento de los objetivos para las actividades
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- Estimar los beneficios del programa.

- Evaluar el cumplimiento de las expectativas de los usuarios

- Presentar resultados y conclusiones.

Realizar los ajustes segun resultados de la evaluacion.

- Identificar las conformidades y no conformidades de la ejecucién del programa

-Analizar la informacién de las no conformidades identificadas.

-Establecer las acciones correctivas individuales y grupales

-Proponer acciones de mejoramiento.

Registrar y reportar las acciones correctivas individuales y grupales a las instancias pertinentes.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Interpreta las normas, objetivos, mision, vision, politicas y areas de intervencién de Bienestar Social Laboral para la
identificaciéon de requerimientos

Aplica metodologias establecidas para formular un proyecto de Bienestar Social Laboral

Elabora los instrumentos para recoger informacién sobre los requerimientos de Bienestar Social Laboral de manera
responsable, aplicando procedimientos y normas técnicas.
Aplica con responsabilidad los instrumentos para recoger la informacién del diagnéstico de necesidades siguiendo los
procedimientos de la organizacion

Analiza la informacion obtenida en el diagnéstico de necesidades para priorizar requerimientos en los programas de
bienestar social laboral.

Determina responsablemente los recursos a utilizar en el programa de Bienestar Social Laboral

Disefia el programa de Bienestar Social Laboral acorde con requerimientos y necesidades de los beneficiarios.

Establece de manera comprometida los indicadores de gestion pertinentes al programa de Bienestar.

Aplica rigurosamente los criterios establecidos para el disefio del paquete de beneficios sociales

Proyecta de manera responsable el presupuesto asignado para la administracién del programa de Bienestar Social
Laboral, de acuerdo con lineamientos institucionales.

Elabora el cronograma de actividades, teniendo en cuenta metodologia y recursos.

Aplica diligentemente las normas, legislacion vigente y politicas de gestion de

Bienestar Social Laboral en la ejecucion de los programas de Bienestar Social Laboral.

Establece la logistica acorde con el presupuesto y el tipo de poblacion.

Asigna las funciones y responsabilidades para la ejecucion de los programas de Bienestar Social Laboral.
Administra y ajusta el presupuesto en la realizacion del programa de Bienestar Social Laboral.

Identifica con objetividad las cualidades que debe poseer el responsable de la ejecucidn del programa de Bienestar
Social Laboral.
Aplica las normas de la organizacion en la emision de los mensajes al cliente, dentro de un proceso de comunicacion
efectiva.
Aplica normas técnicas y sistemas de control utilizados en la organizacién para actualizar los registros de informacién del
programa.

Aplica rigurosamente las normas para la elaboracion y presentacion de documentos.
Analiza la informacién obtenida aplicando las tecnologias disponibles.

Establece con responsabilidad los criterios de eficiencia, eficacia y competitividad en la fase de evaluacion en los
programas de Bienestar Social Laboral.

Verifica y evalla el cumplimiento del programa establecido teniendo en cuenta los procedimientos organizacionales.
Interpreta objetivamente la caracterizacion de procesos para reportar no conformidades en los programas de Bienestar
Social Laboral.

Aplica objetivamente las técnicas para la presentacién de informes de evaluacién de los programas de
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Bienestar Social Laboral.

Identifica eficazmente los sistemas de informacion y comunicacion utilizados por la organizacién para enviar el registro de
las acciones correctivas a las instancias pertinentes.

Identifica cuidadosamente la instancia pertinente para el envié de la informacion de las acciones correctivas

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

: | VERSION DE .
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
210601010 2 FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 150 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS
CLIENTES, EL MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA APLICANDO ACTITUDES
Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A
TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS
TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Personalidad.

-Concepto

-Conducta y pensamiento.
-Aspectos de la personalidad.
-Caracteristicas de la personalidad.
-Factores de la personalidad
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-Dimensién Interpersonal.

-Imagen Personal

-Concepto

-Aspecto Corporal: Cuidado de la piel, del cabello y del rostro.

-Salud.

-Aspecto Espiritual.

-Encanto personal.

-Vestuario y Accesorios: Combinacion de colores, uso del uniforme, accesorios.
-Maquillaje, Perfume, Elegancia Masculina

-Relaciones Interpersonales: Concepto, Elementos y Desarrollo

Cadena de suministro (SCM) Supplay Chain Management

-Concepto

-Administracion de la Cadena de Suministro (SCM)

-Aspectos por considerar en la implementacion de la SCM

-Posibles contingencias para evitar problemas en la SCM

-Oportunidades y retos del RFID (Dispositivo de Transferencia de Informacion por Frecuencias de Radio) en la SCM.
Comunicacion.

-Elementos de la Comunicacion

-Comunicacion Verbal

-Comunicacion no Verbal

-Normas de convivencia.

Functions: Nouns, adjectives, pronouns, verbs and prepositions

Empresa.

-Concepto

-Actividad econdmica.

-Estructura organico-funcional

-Principios Corporativos

-Cultura Organizacional. Concepto, Misidn, Visién y Objetivos Corporativos
Manual de funciones y procedimientos

Planeacién de los Recursos de la Empresa. Enterprise Resource Planning. (ERP).
-Concepto

-Retos y Soluciones del ERP en la empresa de hoy

-Planeacion de los recursos de la empresa (ERP)

-Recomendaciones sobre el ERP

Protocolo

-Concepto

-Historia del Protocolo

-Clases de Protocolo

-Protocolo en la correspondencia: tarjetas, cartas, portafolio de servicios.
-Normas técnicas colombianas para la elaboracién de documentos comerciales.
-Normas de Calidad, aplicadas a la elaboracién y presentacion de documentos.
-Precedencias

-Precedencias militares

Etiqueta. Concepto

-Etiqueta Social, y Etiqueta Empresarial

-Tarjetas Empresariales
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-Etiqueta en la Mesa

Normas técnicas de Gestion de la Calidad vigentes para el servicio al cliente. Concepto, fundamentos, trazabilidad del
servicio al cliente y mejora continua en los procesos de servicio al cliente.
Normas de Calidad 1ISO 9000, Malcom Baldrige Nacional Quality Award, EFQM, otros.
Servicio al Cliente:

-Cliente

-Tipos de clientes

-Servicio

-Estandares del servicio

-Triangulos del Servicio: Interno y externo

-Momentos de Verdad

-Ciclo del Servicio

-Estrategias de Atencién Personalizada: Cara a cara.

-Valor agregado

-Clasificacién de los Clientes.

-Manejo de la agenda

-Libreta de Calificaciones del cliente.

Perfil Profesional

-Comportamientos éticos.

-Aspecto Intelectual, Aspecto Laboral, Aspecto Social

Estrategias de Atencion a través de diferentes medios tecnoldgicos: Teléfono, PBX, Internet, Intranet Correo Electrénico,
Fax, Télex, Citéfono, Celular, Beeper, Call Center y aplicativos disponibles.
-Comunicaciones Telefonicas.

-Normas de Cortesia Telefénica. Elementos de apoyo: Fono memo, agenda y directorios manuales o electrénicos.
-Fundamentos de conservacién documental.

-Soportes documentales. Concepto y tipos de soportes.

-Administracién del Tiempo

CRM & Servicio a Clientes

-Conceptos, caracteristicas de Call Center & Atencion a Clientes

-Centros de Contacto Automatizados. Ruteo de Llamadas

-Métrica de la Satisfaccion del Cliente

-Guiones para llamadas en el Call Center

-Factores clave para el éxito del servicio a clientes

-La automatizacién de la fuerza de ventas: El reto de CRM

-Administrar el proyecto de CRM

-El equipo de desarrollo de CRM

-Requerimientos de CRM

-Los siete pecados en la implementacion de CRM

El SAV (Sistema Automatizado de Ventas) de hoy.

-Concepto

-Administracién de Contacto

-SAV y CRM Movil

-Factores de éxito para SAV

Portafolio de Servicios de la Organizacion:

-Concepto

-Partes que lo componen.
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Comunicacién Empresarial.

-Concepto

-Funciones de la Comunicacién Empresarial

-Clasificacién de la Comunicacion Empresarial

-Conducto regular

Relaciones Publicas

-Actitudes y Formacién de la Opinion Pablica

-Clases de Publico

-Funciones de las Relaciones Publicas

-Comunicaciones en las Relaciones Publicas

Normas internas y externas de la Organizacién

Trabajo en Equipo

-Liderazgo, Toma de decisiones y Resolucién de Problemas. Pasos
Los fundamentales para asumir la resolucién de problemay el desarrollo de los proyectos

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Aplicar los protocolos e identidad corporativa en la presentacion personal

-Interpretar la identidad corporativa, y los principios corporativos

-Aplicar los principios corporativos

-Desarrollar a través de su comportamiento actitudes que favorezcan las relaciones interpersonales y empresariales.
-Seleccionar vestuario, maquillaje y accesorios que proyecten apariencia y actitud personal acordes con la identidad
corporativa.

-ldentificar la etiqueta y el protocolo institucional

-Aplicar la etiqueta y el protocolo institucional

-ldentificar el protocolo para la elaboracién de la correspondencia

-Aplicar el protocolo en la elaboracion de la correspondencia

Interpretar el vocabulario técnico, relacionado con el protocolo, identidad corporativa y para describir la imagen personal.
Aplicar el vocabulario técnico, relacionado con el protocolo, identidad corporativa y para describir la imagen personal.
Interpretar el vocabulario técnico, relacionado con la elaboracién de correspondencia.

Aplicar el vocabulario técnico para la elaboracién de correspondencia.

Brindar atencién que favorezca las relaciones empresariales con el cliente:

-ldentificar los tipos de clientes

-Diferenciar los momentos de verdad

-Aplicar momentos de verdad estelares en la atencion y servicio al cliente

Aplicar los estandares de calidad en la atencion personalizada

-Interpretar las normas y los estandares de calidad

-ldentificar las estrategias de atencién personalizada

-Seleccionar la estrategia de atencion personalizada, de acuerdo con los requerimientos del cliente.

Prestar servicio de acuerdo con los requerimientos de los clientes, el protocolo y las reglamentaciones respectivas.
-Aplicar las reglamentaciones institucionales para la atencion y el servicio

Interpretar el vocabulario técnico, relacionado con la atencién que favorezca las relaciones empresariales con el cliente.
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Aplicar el vocabulario técnico, relacionado con la atencion que favorezca las relaciones empresariales con el cliente.
Suministrar la informacion requerida por el cliente de acuerdo con los lineamientos y procesos de la Organizacion.
-ldentificar el tipo de informacién que maneja la Organizacién

-Interpretar la informacion requerida por el cliente

-Aplicar las normas, procesos y politicas de la Organizacién

-Aplicar los procedimientos de atencion de acuerdo con el SCM, cadena de suministro.

Prestar servicio al cliente a través de los medios tecnolégicos establecidos por la Organizacién, aplicando el protocolo y
las reglamentaciones respectivas.

-ldentificar los medios establecidos por la Organizacion a través de los cuales se presta atencion y servicio al cliente.
-Emplear los medios establecidos por la Organizacion a través de los cuales se presta atencion y servicio al cliente.
Comprender el vocabulario técnico, para la prestacion del servicio al cliente a través de los medios establecidos por la
Organizacion.

Aplicar el vocabulario técnico, para prestar atencién y servicio al cliente a través de los medios establecidos por la
Organizacion.

Documentar el servicio al cliente de acuerdo con las politicas y la trazabilidad

-Interpretar el manual de procesos y procedimientos de la Organizacion, para el servicio al cliente.

-Identificar la secuencia histérica o trazabilidad del servicio al cliente

-Registrar los clientes que ingresan a la Organizacion

-Conservar la documentacion relacionada con el servicio al cliente

Aplicar los estandares de calidad establecidos por la Organizacion durante la atencion y el servicio al cliente.

-ldentificar las partes que constituyen el portafolio de servicios

-Identificar el protocolo para la elaboracién del portafolio de servicios

-Aplicar el protocolo en la elaboracion del portafolio de servicios

-Identificar los servicios que presta la Organizacion, a través del portafolio de servicios.

-Aplicar el SAV (Sistema Automatizad de Ventas) de hoy

-Interpretar las normas de Gestion de la Calidad, en cuanto a mejora continua en el servicio.

-Aplicar las normas de Gestion de la Calidad, en cuanto a mejora continua en el servicio.

-Determinar el tiempo de atencién y de servicio al cliente

-Controlar el tiempo de atencion y de servicio al cliente

-Determinar la lealtad de los clientes, por medios y modelos de calidad

Interpretar el vocabulario técnico, relacionado con las partes que conforman el portafolio de servicios de una
Organizacioén.

Aplicar el vocabulario técnico en la elaboracion del portafolio de servicios de una Organizacion.

Expresar con claridad y precision los mensajes relacionados con los clientes

-ldentificar las inquietudes y necesidades del cliente: quejas, reclamos, sugerencias

-Interpretar las inquietudes y necesidades del cliente: quejas, reclamos, sugerencias

-Aplicar las normas y procedimientos en los procesos de comunicacion empresarial

-Canalizar con claridad y precision las inquietudes y necesidades de los clientes: quejas, reclamos y sugerencias.

-Aplicar los guiones telefénicos en el manejo del Call Center

Identificar e interpretar el vocabulario de acuerdo con los estandares de calidad establecidos por la Organizacién, durante
el proceso de atencidn y servicio al cliente.

Aplicar el vocabulario técnico, para expresar con claridad y precision los mensajes de los clientes, de acuerdo
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con los estandares de calidad establecidos por la Organizacién, durante el proceso de atencién y de servicio al cliente.
Resolver el asunto demandado por el cliente, generando alternativas de solucién

-ldentificar el problema y los pasos para la solucién de problemas.

-Interpretar los pasos para la solucién de problemas

-Aplicar las normas internas y externas de la Organizacion

Identificar e interpretar el vocabulario técnico, de acuerdo con la situacion especifica del cliente.

Resolver las inquietudes y necesidades del cliente en forma oral o escrita, en espafiol.

Aplicar el vocabulario técnico, relacionado con la elaboracion de tarjetas, cartas de invitacion y agradecimiento, y
portafolio de servicios

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Atiende el publico y facilita el servicio al cliente con objetividad, observando el protocolo y los estdndares establecidos
Aplica de manera comprometida habitos sanos en procura de su salud, aspecto corporal y espiritual, para el eficiente
desempefio laboral.

Proyecta de manera estricta elegancia y distincion, a través de su pulcritud en el vestir, combinaciéon de colores,
accesorios, maquillaje y peinado.

Aplica diligentemente actitudes, valores y normas de cortesia en las relaciones interpersonales.

Aplica responsablemente las normas de la Organizacion durante la emision de los mensajes tanto al cliente interno como
al externo, dentro de un proceso de comunicacion efectiva.

Opera los equipos en la elaboracién de tarjetas de presentacion, invitacion y de agradecimiento

Aplica rigurosamente el protocolo de acuerdo con la ocasion, el lugar y las personalidades que intervienen en ella.

Aplica respetuosamente las normas de cortesia y de etiqueta en todos los eventos de comunicacién, atencion y servicio al
cliente interno y externo.

Describe de manera diligente los servicios ofrecidos por una Organizacion, de acuerdo con el portafolio de servicios,
Elabora responsablemente correspondencia relacionada con la atencién y el servicio a los clientes internos y externos,
aplicando las normas técnicas vigentes

Clasifica con responsabilidad los tipos de clientes que visitan la Organizacion;

en la atencién y servicio con objetividad los momentos de verdad durante el ciclo del servicio al cliente interno y externo.
Utiliza la planeacién de los recursos de la empresa relacionada con el servicio, con objetividad y responsabilidad.

Aplica los planes de contingencia en la cadena de suministro con objetividad, para mejorar las expectativas del cliente,
con diligencia y responsabilidad.

Establece la medicién del servicio en la lealtad de los clientes con pardmetros de calidad con objetividad la

Utiliza responsablemente diferentes portafolios de servicios en la atencién y servicio del cliente

Aplica los CRM en la atencion al cliente por medios tecnolégicos con responsabilidad.

Aplica los guiones de atencién por medios tecnolégicos en la administracién de la relacion con el cliente (CRM), con
compromiso y responsabilidad.

Participa en los proyectos de CRM en los procesos de atencidn al cliente.

Aplica de manera diligente estrategias de atencion y servicio, cara a cara, teniendo en cuenta los estandares de calidad,
los tipos de clientes y sus requerimientos; las reglamentaciones institucionales, el protocolo y la etiqueta respectivos,
durante la concertacién de citas y el manejo de la agenda manual o electrénica, en espafiol y en inglés.
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Evalla de manera rigurosa la atencion y el servicio prestados por una Organizacion, a través de la libreta de
calificaciones.

Opera con seguridad los medios tecnolégicos y aplicativos disponibles en la Organizacién para la atencion y el servicio al
cliente interno y externo.

Aplica diligentemente las normas y estrategias de atencion y cortesia telefénica y a través de otros medios tecnolégicos.
Registra cuidadosamente los clientes o usuarios que ingresan a la Organizacion y el objetivo de su visita.

Concierta citas y organiza la agenda personal y la de su jefe, a través de los medios tecnolégicos o aplicativos
disponibles.

Emite y recibe mensajes, en espafiol y en inglés a través de los medios tecnol6gicos.

Brinda e intercambia informacion basica personal, laboral y empresarial, cara a cara y a través de los medios
tecnolégicos,

Aplica de manera responsable las estrategias de atencion y de servicio al cliente, a través de los medios tecnoldgicos y
aplicativos disponibles, para la concertacion de citas y el manejo de la agenda, de acuerdo con los estdndares de calidad.
Elabora de manera responsable una propuesta de portafolio de servicios de la organizacion, en espafiol y en inglés,
aplicando el vocabulario técnico.

Aplica diligentemente las estrategias de atencion y de servicio, cara a caray a través de medios tecnoldgicos, de acuerdo
con los estandares de calidad y las politicas de la Organizacion.

Implementa un CRM en la Organizacion, teniendo en cuenta el protocolo, el cliente y el nivel de servicio.

Elabora rigurosamente cronogramas de actividades y establece prioridades y planes de trabajo para facilitar el manejo y el
control del tiempo.

Aplica diligentemente actitudes y valores en las relaciones publicas en procura del prestigio de la Organizacion.

Participa de manera proactiva en la realizacién del trabajo en equipo, demostrando actitud y liderazgo positivos durante el
desarrollo de las actividades.

Registra con responsabilidad, en inglés, mensajes relacionados con los requerimientos de los clientes.

Elabora de manera responsable, tarjetas y cartas de invitacién y de agradecimiento, que favorezcan las relaciones
empresariales.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

CODIGO: VEfi'ﬁé\'LDE DENOMINACION
210601011 2 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 110 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE
ACUERDO CON LA METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION
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IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE
INVESTIGACION EN LA ORGANIZACION.

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS Y LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

-LA INVESTIGACION CIENTIFICA

-OBJETO DEL ANALISIS DE LA INFORMACION: TEORIA DE LA METODOLOGIA DE INVESTIGACION CIENTIFICA,
DEFINICION Y OBJETIVOS, ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO, COMPONENTES MINIMOS DE UN
PROYECTO DE INVESTIGACION, DISENO DE LA INVESTIGACION, RECURSOS,

-TIPOS DE VARIABLES:

-CUANTITATIVA, CUALITATIVA, DISCRETA Y CONTINUA

TIPOS DE INVESTIGACION.

-EXPLORATORIA, DESCRIPTIVA, CORRELACIONAL Y EXPLICATIVA

LA IDEA DE INVESTIGACION

-FUENTES DE IDEAS

-ORGANIZACION DE LA INFORMACION

CORRIENTES METODOLOGICAS ACTUALES

-CORRIENTES

-PROCEDIMIENTO INDUCTIVO

-PROCEDIMIENTO DEDUCTIVO

-METODOS DE INVESTIGACION:

-HISTORICO, DIALECTICO, GENETICO, COMPARATIVO

DESCRIPCION Y FORMULACION DEL PROBLEMA

-CRITERIOS; OPERACIONALIZACION, CRONOGRAMA (GANTT, PERT)

-MARCOS TEORICO Y CONCEPTUAL

-COMO SE CONSTRUYE

-REVISION DE LITERATURA, Y FICHAS BIBLIOGRAFICAS

-NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS FTO. AVA
-FUENTES DE INFORMACION

-TIPOS

-CRITERIOS DE SELECCION Y CLASIFICACION

-TECNICAS PARA LA CLASIFICACION Y METODOS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION
-OBSERVACION DIRECTA, OBSERVACION INDIRECTA

-DE ACUERDO CON SU ORIGEN, DE ACUERDO CON SU PRESENTACION, CON SU NATURALEZA, CON SU
DECISION

-INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

-HOJA DE COTEJO, ENTREVISTAS, CUESTIONARIO

-CONTROL DEL NUMERO DE FORMULARIOS DISTRIBUIDOS Y RECOLECTADOS

-ESCALAS (NOMINAL, ORDINAL, DE INTERVALOS, DE RAZON)
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-CODIFICACION DE LA INFORMACION

-METODOLOGIA PARA LA REVISION DE LA INFORMACION RECOLECTADA

-DATOS EXACTOS, DATOS COMPLETOS, DATOS REPRESENTATIVOS.

FORMULACION DE HIPOTESIS

-EXPLORACION DEL OBJETO

-METODOS PARA FORMULAR HIPOTESIS

-CARACTERISTICAS DE LAS HIPOTESIS

-FASES DE UNA HIPOTESIS

-CLASES DE HIPOTESIS 1° Y 2°

DISENO DE LA INVESTIGACION

-DISENO DE LA FASE EMPIRICA Y TRABAJO DE CAMPO.

FUENTES DE INFORMACION

-CRITERIOS PARA SELECCIONAR LAS FUENTES DE INFORMACION

-PERTINENCIA Y FACTIBILIDAD

-CLASIFICACION DE LA INFORMACION.

TECNICAS PARA CLASIFICACION DEL MATERIAL:

-MATERIAL BUENO; MATERIAL INCORRECTO PERO CORREGIBLE, MATERIAL INCORREGIBLE PERO
DESECHABLE.

NORMAS TECNICAS VIGENTES PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS Y FUENTES DE
INFORMACION CONSULTADAS.

ANALISIS DE LA INFORMACION RECOLECTADA.

CONCEPTOS DE:

-ESTADISTICA Y SU DIFERENCIAL

-UNIVERSO, POBLACION, MUESTRA

-IDENTIFICACION DE VARIABLES, CODIGOS Y CODIFICACION.

TABULACION.

-CONCEPTO

-CLASES: MANUAL O ELECTRONICA

-TABLAS DE FRECUENCIAS

-MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL O DE CONCENTRACION: MEDIA, MEDIANA, MODA

-MEDIDAS DE VARIABILIDAD O DISPERSION. DESVIACION ESTANDAR PARA DATOS AGRUPADOS.
-ANALISIS E INTERPRETACION DE INFORMACION OBTENIDA A TRAVES DE: TABLAS, CUADROS, GRAFICOS
NORMA TECNICA VIGENTE PARA LA PRESENTACION DE INFORMES ADMINISTRATIVOS.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-IDENTIFICAR LA NATURALEZA Y EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION

-DELIMITAR Y SELECCIONAR EL TEMA DE INVESTIGACION

ESTABLECER EL OBJETIVO Y LAS NECESIDADES DE COMPILACION DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LA SELECCION Y ORDEN

EMPLEAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES.

CLASIFICAR LA INFORMACION COMPILADA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS FUENTES PREVISTAS Y OTRAS

PRESENTAR LOS DATOS TABULADOS QUE CONCUERDEN CON LAS FUENTES

-DEFINIR CLARAMENTE LOS TiTULOS DE LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON SU CONTENIDO

INTERPRETAR INFORMACION EMITIENDO LOS RESULTADOS EN CIFRAS Y CONCEPTOS TENIENDO EN CUENTA
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PRESENTAR LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, LA IMPORTANCIA'Y LAS FUENTES
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS REGENCIAS, LAS FUENTES PREVISTAS Y OTRAS
PLANEAR LA TABULACION INCLUYENDO LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS CATEGORIAS DEFINIDAS.
-CODIFICAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS QUE GUIAN LA INVESTIGACION.

-TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO CON LAS TECNICAS UTILIZADAS Y LOS
INSTRUMENTOS DISPONIBLES.

-PRESENTAR LOS DATOS TABULADOS QUE CONCUERDEN CON LAS FUENTES

SINTETIZAR LOS RESULTADOS QUE REFLEJEN EL OBJETIVO TRAZADO, DE ACUERDO CON EL MEDIO DE
TRANSMISION Y EL RECEPTOR.

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, LA IMPORTANCIAY LAS FUENTES
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS REGENCIAS, LAS FUENTES PREVISTAS Y OTRAS
DEFINIR CLARAMENTE LOS TiTULOS DE LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON SU CONTENIDO.

EMITIR LOS RESULTADOS EN CIFRAS Y CONCEPTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES VARIABLES.
PRESENTAR LOS RESULTADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, LA IMPORTANCIA'Y LAS FUENTES.
PRESENTAR LA INFORMACION COMPILADA INCLUYENDO LAS REFERENCIAS, LAS FUENTES PREVISTAS Y
OTRAS.

INTERPRETAR INFORMACION EMITIENDO LOS RESULTADOS EN CIFRAS Y CONCEPTOS TENIENDO EN CUENTA

4. CRITERIOS DE EVALUACION

APLICA LA METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA CON RIGOR Y RESPONSABILIDAD EN PROCESOS
INVESTIGATIVOS, FORMATIVOS O PRODUCTIVOS.

APLICA CON OBJETIVIDAD EL PROCEDIMIENTO PARA COMPILAR, TABULAR LA INFORMACION, EMPLEANDO
LAS FUENTES DISPONIBLES Y DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICA Y APLICA LOS INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION, PARA LA COMPILACION DE
INFORMACION.

APLICA LA METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA PARA RESOLVER PROBLEMAS EN LAS
ORGANIZACIONES CON RESPONSABILIDAD Y DILIGENCIA.

ESTABLECE CRITERIOS DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION CON DILIGENCIA Y OBJETIVIDAD.

APLICA CON RESPONSABILIDAD Y COHERENCIA NORMAS PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

REVISA DE MANERA RESPONSABLE Y OBJETIVA LA INFORMACION RECOLECTADA, TENIENDO COMO
REFERENTES LA EXACTITUD Y PERTINENCIA.

APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS VIGENTES PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS.

ORGANIZA DE MANERA OPORTUNA LA INFORMACION COMPILADA RESPONDIENDO A LA INVESTIGACION
ADELANTADA.

PRESENTA DE MANERA RESPONSABLE INFORME DE LA INFORMACION COMPILADA.

APLICA LOS CONCEPTOS DE POBLACION, MUESTRA, VARIABLES DE INVESTIGACION DE MANERA PROACTIVA
Y ORDENADA.

INTERPRETA LAS MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL Y LAS APLICA AL ANALISIS DE LA INFORMACION CON
OPORTUNIDAD AL TRABAJO SOLICITADO.

APLICA CON RESPONSABILIDAD LA CODIFICACION DE LA INFORMACION PROCESADA, Y SINTETIZA LOS
RESULTADOS OBTENIDOS CON ECUANIMIDAD.

UTILIZA CON RESPONSABILIDAD LAS NORMAS TECNICAS VIGENTES PARA LA PRESENTACION DE INFORMES
DE INVESTIGACION.

APLICA LA ESTRUCTURA PARA LA PRESENTACION DE INFORMES CON DILIGENCIA, OPORTUNIDAD Y
RESPONSABILIDAD.
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DE LA INVESTIGACION DE ACUERDO CON SU CONTENIDO SOBRE INFORMACION COMPILADA Y TABULADA.
PRESENTA INFORME DE MANERA OBJETIVA TENIENDO EN CUENTA LA RACIONALIDAD DE LAS CIFRAS,
CONCEPTOS, VARIABLES, FUENTES DE INFORMACION Y REFERENCIAS PREVISTAS.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ) VERSION DE <
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
240201500 1 Promover la interaccic')r) idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 5 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS
OCUPACIONALES DE ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA
NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO LABORAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE
RACIONALIDAD QUE POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION
COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL
EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO
HUMANO INTEGRAL.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE
APRENDIZAJE Y LA METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL
SENA

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL
DE ACUERDO CON EL CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL,
DESEMPENO LABORAL SEGUN LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION~Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y
DE DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL
MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES
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UNIVERSALES.

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL
CONTEXTO Y CON VISION PROSPECTIVA.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA
EJECUCION DE LOS PROCESOS DE APRENDIZAJE.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Relaciones interpersonales: Conceptos, tipologia.
Sociedad y Cultura: Concepto, relaciones

Conceptos de:

Libertad, justicia, respeto, responsabilidad, tolerancia y solidaridad
Alteridad

Dignidad humana

Derechos Humanos

Principios y Valores éticos universales

Normas de convivencia

Constitucion Politica de Colombia

Criticidad

Pensamiento creativo

Inteligencias mdltiples

Formulacién y Resolucion de problemas

Procesos de Interpretacion, Argumentacion y Proposicion.
Objetividad-Subjetividad-Intersubjetividad

Toma de decisiones
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Asertividad

Légica

Coherencia

Autonomia

Desarrollo Humano Integral
Motivacion y Auto aprendizaje
Trabajo en Equipo

Racionalidad

Inteligencia Emocional

Entorno y Contexto

Conocimiento de si mismo

Proyecto de Vida

Resiliencia

Comunicacién: Concepto, proceso, componentes y funciones
Comunicacién Verbal

Comunicacién No Verbal Kinésica
Comunicacién No Verbal Proxémica
Comunicacién No Verbal Paralinguistica
Convivencia

Empatia

Resolucion de Conflictos

Conocimiento: Concepto, tipologias
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Conocimiento Cientifico

Recurso renovables y no renovables
Conceptos: Ecologia, Medio Ambiente.
Desarrollo Sostenible

Normatividad Ambiental

Utilizacién de Tecnologias méas Limpias
Problematicas Urbanas

Desarrollo a Escala Humana

Conceptos de publico y privado
Ficha antropométrica: definicion, caracteristicas, clasificacién, aplicaciones, tipos.
Técnicas de valoracion: definicion, tipos, caracteristicas , seleccion, aplicacion, formulas, baremos, indices
Test: Definicion, clases, caracteristicas, aplicaciones.
Formatos: Clases, Caracteristicas, Técnicas de diligenciamiento.

Baremos: Definicion, Clases, Caracteristicas, Interpretacion.

Métodos de entrenamiento fisico: Definiciones, Clasificacion, Caracteristicas 'y Aplicacion.

Sistemas: Definicion, caracteristicas, aplicacion, clasificacion.

Series: Definicion, Aplicacién, Clases

Repeticién: Definicion y aplicacion

Ejercicio: Definicion, Clases, Tiempos de aplicacion, Condicion, Caracteristicas, Beneficios.

Cargas de trabajo: Definicion, Funcién, Aplicacion, Riesgos, Clasificacion.

Manejo.

Ergonomia: Definiciéon, Funcién, Clasificacion, Limitantes, Beneficios, Estandares.

Riesgo ergondmico: Definicién, caracteristicas, manejo, medicion, andlisis

Riesgo Psicosocial: Definicion, Caracteristicas, Manejo, Medicion, Analisis.

Desempefio laboral: Definicién, Duracidn, Cuidados, Clasificacién.

Prevencion de riesgos ocupacionales: Concepto, Beneficios.

Actividad fisica: definicidén ,caracteristicas, componentes, ventajas

Biopsicosocial: definicion, dimensién, aplicacion, caracteristicas. Desarrollo.

Beneficios: definicion, caracteristicas, clases, ventajas.

Rendimiento laboral: definicién, aplicacién, caracteristicas, desarrollo, requerimientos.

Motricidad: definicion, clasificacion, aplicacion, teorias, caracteristicas, métodos, beneficios, desarrollo.
Programas deportivos: definicién, clasificacién, aplicacion, estrategias de desarrollo, objetivos, clases, requerimientos,
ventajas y desventajas.

Recreacion: definicién, clases, métodos, aplicaciones, estrategias, caracteristicas.

Integrar: definicion, métodos, beneficios, caracteristicas.

Bienestar laboral: definicién, clasificacion, alcances, estrategias de desarrollo, cobertura, requerimientos.
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Competencias laborales: definicién, caracteristicas, desarrollo y requerimientos.

Reaccién Mental: definicién, caracteristicas, desarrollo, técnicas, métodos, teorias, caracteristicas.
Destreza motora: definicién, caracteristicas, desarrollo, técnicas, ventajas, aplicaciones.

Entorno laboral: definicién, descripcion, funcién, caracteristicas, procedimientos, requerimientos.
Psicomotricidad: definicion, clases, técnicas y procedimientos.

Productividad laboral: definicidn, caracteristicas, indicadores, test de valoracion, ventajas, desventajas.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Establecer relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia, respeto, responsabilidad, tolerancia y
solidaridad.

Analizar de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la resolucién de problemas.

Argumentar y acoger los criterios que contribuyen a la resolucion de problemas

Proponer alternativas creativas, légicas y coherentes que posibiliten la resolucion de problemas

Desarrollar actividades de autogestion orientadas hacia el mejoramiento personal

Abordar procesos de trabajo colaborativo orientados hacia la construccion colectiva en contextos sociales y productivos.
Armonizar los componentes racionales y emocionales en el desarrollo de los procesos de trabajo colectivo.
Identificar e integrar los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su proyecto de vida.

Vivenciar su proyecto de vida en el marco del Desarrollo Humano Integral y sustentable.

Facilitar los procesos de comunicacién entre los miembros de la comunidad educativa.

Establecer procesos comunicativos asertivos que posibiliten la convivencia en los contextos social y productivo
Resolver conflictos mediante el uso de la racionalidad, la argumentacion y la asertividad.

Establecer acuerdos mediante el uso de procesos comunicativos, racionales y argumentados orientados hacia la
resolucién de problemas.

Aportar elementos para la construccion colectiva del conocimiento

Optimizar los recursos requeridos en el desarrollo de sus actividades formativas y productivas.

Contribuir en el cuidado y uso de los elementos que integran su entorno formativo y laboral.

Disponer los residuos teniendo en cuenta las normas de clasificacion de los mismos.

Mantener limpio y ordenado el lugar donde desarrolla sus actividades formativas y productivas

Diligenciar la ficha antropométrica segun las técnicas de valoracion.

Registrar los resultados del test de acuerdo con los formatos establecidos.

Analizar los resultados del test de acuerdo con los baremos.

Interpretar métodos de entrenamiento fisico segun sistemas establecidos.

Definir los tiempos de aplicaciéon de cada ejercicio segun los resultados del test.

Determinar el nimero de series y repeticiones de cada ejercicio segun el resultado del test.

Establecer los tiempos de pausas de acuerdo a los métodos de entrenamiento.

Interpretar las cargas de trabajo ergonémicas y psicosociales segun la naturaleza del desempefio laboral

Determinar los ejercicios especificos para la prevencion del riesgo ergondmico y psicosocial.

Seleccionar los elementos, materiales, equipos e implementos segun el plan de acondicionamiento fisico.

Aplicar el plan de acondicionamiento fisico segun el diagnostico establecido.

Analizar las ventajas de la actividad fisica en la dimensién Biopsicosocial segun su criterio.

Interpretar los beneficios que se adquieren para su rendimiento en el desempefio laboral.

Organizar actividades orientadas al desarrollo de programas recreodeportivos segln las necesidades de su entorno.
Ejecutar e integrar acciones encaminadas a la promocién y participacion en los eventos de acuerdo con las
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politicas de bienestar.

Identificar las técnicas de coordinacion motriz fina y gruesa relacionadas para el desarrollo de las competencias definidas
en su perfil ocupacional.

Seleccionar técnicas que le permitan potencializar su capacidad de reaccion mental, y mejorar sus destrezas motoras
segun la naturaleza propia del entorno laboral.

Valorar las técnicas y procedimientos necesarios para lograr su desempefio psicomotriz de acuerdo con el area
ocupacional.

Implementar las técnicas y procedimientos para lograr mayor productividad en su desempefio laboral.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Establece relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia, respeto, responsabilidad, tolerancia y
solidaridad segun principios y valores universales.

Analiza de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la resolucién de problemas segin los
requerimientos de los contextos productivos y sociales.

Argumenta y acoge objetivamente los criterios que contribuyen a la resolucion de problemas segun requerimientos del
proceso formativo en funcién de las demandas concretas de los contextos productivos y sociales.

Propone alternativas creativas, ldgicas y coherentes que posibiliten la resolucion de problemas segin la demanda del
contexto social y productivo.

Desarrolla actividades de autogestion orientadas hacia el mejoramiento personal segun los requerimientos del proceso
formativo.

Aborda procesos de trabajo colaborativo orientados hacia la construccion colectiva segun los requerimientos de los
contextos sociales y productivos.

Armoniza los componentes racionales y emocionales en el desarrollo de los procesos de trabajo colectivo segiin normas
de convivencia.

Identifica e integra los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su proyecto de vida.

Vivencia su proyecto de vida en el marco del Desarrollo Humano Integral segiin competencias ciudadanas.

Se comunica facilmente con los miembros de la comunidad educativa segln protocolos y normas de convivencia
institucional.

Establece procesos comunicativos asertivos que posibilitan la convivencia en los contextos social y productivo de acuerdo
con las competencias ciudadanas.

Resuelve conflictos mediante el uso de la racionalidad, la argumentacién y la asertividad.

Establece acuerdos mediante el uso de procesos comunicativos, racionales y argumentados orientados hacia la
resolucién de problemas segln normas y protocolos institucionales.

Aporta elementos en la construccion colectiva del conocimiento segln la naturaleza del problema.

Optimiza los recursos requeridos en el desarrollo de sus actividades formativas y productivas segin normas
institucionales.

Contribuye en el cuidado y uso de los elementos que integran su entorno formativo y laboral segin normas institucionales.
Dispone los residuos teniendo en cuenta las normas de clasificacion de los mismos.

Mantiene limpio y ordenado el lugar donde desarrolla sus actividades formativas y productivas segun estandares de
proteccidon ambiental.

Aplica los test de condicion fisica segun técnicas de medicion.

Selecciona los ejercicios para el plan de acondicionamiento fisico de acuerdo con los métodos de entrenamiento fisico.
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Elabora el plan de acondicionamiento fisico, segun sistemas de entrenamiento fisico

Diagnéstica los riesgos ergonémicos y psicosociales de su desempefio laboral segin normas de salud ocupacional.
Selecciona las técnicas de cultura fisica para prevenir riesgos ergonémicos y psicosociales seglin naturaleza y
complejidad del desempefio laboral.

Implementa técnicas de cultura fisica para la prevencion de riesgos ergondémicos y psicosociales teniendo en cuenta la
naturaleza y complejidad del desempenio laboral.

Valora el impacto de la cultura fisica en el mejoramiento de la calidad de vida y su efecto en el entorno familiar social y
productivo teniendo en cuenta su proyecto de vida.

Implementa estrategias que le permitan liderar actividades fisicas deportivas y culturales en contexto social y productivo
teniendo en cuenta las competencias ciudadanas.

Participa en actividades que requieren coordinacion motriz fina y gruesa de forma individual y grupal teniendo en cuenta
la naturaleza y complejidad del desempenio laboral.

Aplica técnicas y procedimientos orientados al perfeccionamiento de la psicomotricidad frente a los requerimientos de su
desempefio laboral.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:

Para el desarrollo integral de esta competencia se requiere la participacién de diferentes profesionales asociados a
perfiles académicos relacionados con los resultados de aprendizajes especificos, asi:

Opcidn 1: Certificacion en formacion basada en competencias laborales y/o en aprendizaje por proyectos o
relacionadas.

Opciodn 2: Profesional que tenga competencias humanisticas y formacion en Ciencias Humanas.

Profesional educacién fisica, recreacion y deportes.

Profesional ciencias de la salud ocupacional.

Experiencia Laboral:

Tener experiencia minima en procesos de formacion o actividades laborales de 2 afios en el area de desarrollo
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humano con el enfoque basado en competencias laborales.

Competencias:

Gestionar procesos de desarrollo humano segun las particularidades de los contextos sociales y productivos.

Interactuar iddneamente consigo mismo con los demas y con la naturaleza segun los contextos sociales y productivos.
Promover el desarrollo de las actividades fisicas que posibiliten el desempefio laboral seguro y eficaz, un estilo de vida
saludable y el mejoramiento de la calidad de vida.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

2 ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
240201501 1 COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 180 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS

ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB,

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA
HACER UNA EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO
DE INFORMACION COTIDIANA Y TECNICA

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

* About me: Adquisicion de mayor habilidad comunicativa utilizando el lenguaje introductivo. C6mo presentarse
presentarse y responder preguntas personales.
- Be affirmative. Yes/ No Questions, Contractions, Short Answers, Present Simple.
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* My Day: Adquisicion del lenguaje que se utiliza diariamente para hablar de ocupaciones y rutinas diarias.

- Articles, Negative, WH Questions who, what, Affirmative, Yes/No Questions, Verbs describring day to day activities,

* Supermarket and Clothes Shopping: Adquisicién de lenguaje y vocabulario necesarios para hacer compras en un Super
Mercado, conocimiento de nombres de de alimentos y bebidas. Vocabulario sobre ropa, colores y meses del afio.

- This/That/These/Those, Singular/Plural, There Is/There Are, comparative and superlative adjectives.

* Places: Vocabulario y habilidades comunicativas para trasladarse, visitar ciudades, solicitar informacion, desenvolverse
en una ciudad.

- Comparatives, WH questions, Subject pronouns, Object pronouns, present progresive.

* Food and restaurant: Vocabulario y habilidades comunicativas para leer y comprender la carta, hacer preguntas, ordenar
0 sugerir un plato, pedir la cuenta.

- WH Questions, when, where, why, how, presente simple vs Presente Progresivo.

* Permission and request. Talking about ability.

- Modals for hability: can/can’t, Modals for permission and request: can/could, Countable and uncountable nous.

* Travel and transportaion: Vocabulario y expresiones relativas a viajes, transporte y desplazamiento.

- Past simple, Past of To Be, Past Simple vs Past Progressive.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- Reconocer palabras y expresiones muy basicas que se usan habitualmente relativas a si mismo y a su entorno.

- Reconocer vocabulario técnico basico.

- Participar en una conversacion de forma sencilla si el interlocutor esta dispuesto a repetir lo que ha dicho o a usar un
vocabulario basico, y a reformular lo que ha intentado decir.

- Utilizar expresiones y frases sencillas para describir su entorno y relacionarse en su sitio de practica o trabajo.

- Escribir postales cortas y sencillas y anuncios cortos.

- Llenar formularios o registros con datos personales.

- Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés técnico.

- Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

- Obtener informacion especifica y predecible en escritos sencillos y cotidianos.

- Obtener vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc.

- Interactuar en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y directo de informacion cotidiana y
técnica.

- Realizar intercambios sociales y practicos muy breves,

- Describir con términos sencillos su entorno y entablar conversaciones cortas, utilizando una serie de expresiones y frases
en inglés general y técnico.

- Escribir notas y mensajes breves y sencillos relativos a sus necesidades inmediatas, mediante la utilizacion de un
vocabulario basico de inglés general y técnico.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- Interpreta un texto sencillo y puede construir un mapa conceptual basado en el mismo.
- Pronuncia adecuadamente el vocabulario y modismos basicos del idioma

- Sostiene conversaciones con vocabulario basico y técnico aprendido.

- Estructura adecuadamente una opinién sobre un tema conocido de su especialidad.

- Elabora resimenes cortos sobre textos sencillos, y con contenido técnico.
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- Escribe o presenta descripciones de si mismo, su profesion y su entorno.
- Plantea y responde preguntas sobre si mismo.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:
Profesional en Idiomas o Lenguas Modernas, con conocimiento del idioma inglés.
Debe tener y demostrar mediante examen internacional acreditado, un nivel minimo de C1, de acuerdo al MCER.

Experiencia laboral:

Demostrar vinculacion laboral minimo de dos afios, como docente en una institucién educativa publica o privada, o en un
instituto de ensefianza de lenguas.

Competencias:

- Formular y desarrollar proyectos

- Capacidad para trabajar en equipo

- Conocer el Marco Comun Europeo de Referencia para la Ensefianza de una Segunda Lengua, y aplicar los criterios de
conocimiento y evaluacién de acuerdo a los niveles establecidos en esta norma.

1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

, ) VERSION DE -
CODIGO: LA NCL DENOMINACION
240201502 1 PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL.

DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 180 horas
APRENDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS
DE REVISTAS, LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO
CONCRETOS COMO ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO
DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES
PERSONAL Y TEMAS TECNICOS
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BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS
ESTRUCTURADOS Y CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA
IDEAS O CONCEPTOS

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO
QUE LA COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

* Expresiones: de cortesia, saludos y despedidas de acuerdo con el momento del dia
* Tiempos verbales: presente simple, presente progresivo

* Gramatica: sustantivos, adjetivos, articulos, demostrativos, pronombres

*Verbos: en presente y pasado; ser o estar, haber, tener, hacer, regulares, irregulares
* Tiempos verbales: presente simple, pasado progresivo

* Vocabulario técnico o temas indispensables:

- Relaciones interpersonales, problemas y preocupaciones
- Descripcidn de situaciones de trabajo, elementos y equipos de trabajo
- Medios de comunicacién aplicados a su ocupacion

- La prensa

- Como expresarse sobre temas técnicos de actualidad.
* Contenidos:

- Used to, en todas las formas

- Perfect present tense: Simple y continuo

Future: Perfecto, simple y continuo

- Simple past tense: modos pasivo y activo

- Simple present tense: modos pasivo y activo

- Modal verbs: Utilizados en suposiciones.

- Adjectives y prepositions: Ubicacién

- Ubicacion de Verbos y preposiciones.

- Superlatives: adjetivos y adverbios

- Adverbs conjuntives

- Mixed conditional.

- Expresions: para indicar posesion.

- Clauses: de lugar, tiempo, forma, causa y proposito.

- Adverbs: definidos e indefinidos en Noun Phrases.

- Adquisicion de multi-word verbs

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- Reconocer en lengua inglesa, verbos regulares e irregulares en tiempo presente y pasado

- interpretar mapas utilizando preposiciones de lugar en inglés

- Formular al interlocutor preguntas en tiempo pasado y presente de forma amable y cortés

- Relatar en inglés historias breves en tiempo pasado

- Comprender discursos y conferencias extensas, e incluso seguir lineas argumentales complejas.
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- Identificar y extraer informacion relevante de un discurso o argumentacion.

- Identificar las ideas principales y secundarias de un discurso o una argumentacion.

- Reconocer vocabulario técnico intermedio

- Comprender programas de television, documentales y peliculas relacionadas con temas de la especialidad y que
contengan vocabulario especializado o técnico.

- Participar en una conversacion con cierta fluidez y espontaneidad, tomando parte activa en debates desarrollados sobre
temas especializados

- Escribir textos claros y detallados sobre una amplia serie de temas relacionados con su especialidad.

- Comprender y seguir los puntos principales de un escrito.

- Analizar y extraer temas importantes de un escrito, asi este o no familiarizado con el tema de que se trata el texto.

- Comprender e identificar los contenidos generales y especificos de un texto.

- Identificar significados que no estan explicitos en el texto.

- Entender y expresar hechos, ideas y puntos de vista, en una secuencia adecuada y en detalle,

- Presentar a otros y hacer comparaciones.

- Especular sobre eventos, personas y situaciones, asi como comentar asuntos que otros le han contado o mencionado.

- Expresar con claridad puntos de vista

- Describir procesos

- Discutir sobre problemas, inconvenientes y dar consejo o instrucciones.

- Hacer recomendaciones.

- Expresar claramente acuerdo o desacuerdo sobre un tema o hecho particular.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- Saluda en inglés utilizando expresiones de cortesia de acuerdo con el momento del dia

- Dramatiza en inglés una historia breve utilizando verbos regulares e irregulares

- Ubica al interlocutor en un punto geografico especifico empleando preposiciones en inglés.

- Traduce del inglés documentos técnicos sencillos en tiempo presente y pasado

- Explica y defiende sus opiniones técnicas en un debate, utilizando expresiones en inglés.

- Proporciona explicaciones, argumentos y explicaciones légicas sobre aspectos técnicos de su profesion en un debate.

- Explica claramente su punto de vista sobre un tema técnico de actualidad en su profesion.

- Explica claramente las ventajas y desventajas de una posible decision en lo técnico.

- Toma parte activa en debates informales dentro de contextos de trabajo habituales.

- Plantea, explica y contesta hipotesis técnicas.

- Sostiene una conversacién con naturalidad, fluidez y eficacia, incluso sobre temas especializados de su profesion.

- Puede iniciar un discurso, tomar la palabra, y terminar una conversacion técnica de su profesion.

- Puede interactuar facil y espontdneamente con hablantes nativos.

- Puede extraer informacidn adecuada y precisa y tomar nota de una conversacion, programa, clase, etc.; referido a su
profesion.

- Puede completar frases basado en informacion leida previamente en un texto.

- Puede realizar actividades de verdadero o falso, basados en una conversacion que ha escuchado o en un texto que ha
leido.

- Realiza resimenes de la informacién relevante y detallada de un texto técnico en inglés.
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- Puede relacionar textos en inglés con imagenes o con titulos que le sean adecuados.
- Puede responder cuestionarios de seleccion mdltiple, escritos en inglés.
- Puede inferir el significado de una palabra u oracién dentro de un texto en inglés, asi este no esté explicito.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos Académicos:
Profesional en Idiomas o Lenguas Modernas, con conocimiento del idioma inglés.
Debe tener y demostrar mediante examen internacional acreditado, un nivel minimo de C1, de acuerdo al MCER.

Experiencia laboral:

Demostrar vinculacion laboral minimo de dos afios, como docente en una institucién educativa publica o privada, o en un
instituto de ensefianza de lenguas.

Competencias:

- Formular y desarrollar proyectos

- Capacidad para trabajar en equipo

- Conocer el Marco Comun Europeo de Referencia para la Ensefianza de una Segunda Lengua, y aplicar los criterios de
conocimiento y evaluacién de acuerdo a los niveles establecidos en esta norma.
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1. Informacién basica del proyecto

Cédigo Proyecto SOFIA: 837086 Cédigo del Programa SOFIA: 112005 Versién del Programa: 101 Fichas asociadas: 53
1.1 Centro de Farmacion: ggﬁgﬁg INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE 1.2 Regional: REGIONAL CUNDINAMARCA
8 Nl el Sy DISENO DE UN MANUAL DE GESTION DE TALENTO HUMANO CON BASE EN COMPETENCIAS LABORALES, PARA MIPYMES LOCALIZADAS EN EL MUNICIPIO

DE SOACHA Y MUNICIPIOS DE INFLUENCIA DEL CENTRO DE INDUSTRIAL Y DESARRO

1.4 Programa de Formacion al

GESTION DEL TALENTO HUMANO
que darespuesta:

1.5 Tiempo estimado de
ejecucion del proyecto (meses): |24

1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulacion o | centro Industrial y de Desarrollo Empresarial, empresas del municipio de Soacha y municipios de influencia del CIDE
financiacion: (si Existe)

1.7 Palabras claves de Talento humano, vinculacién, contratacién, evaluacion, desempefio,informacién, calidad, capacitacion, preseleccion, procesar, procesos,salarios, estructura de salarios.
busqueda: Evaluacion del desempefio

1.9.1 Numero de resultados de aprendizaje especificos que se alcanzan con el proyecto: 85
1.9 Nimero de

resultados de

aprendizaje por tipo |1.9.2 Nimero de resultados de aprendizaje transversales que se alcanzan con el proyecto:
de competencia

1.8 Numero total de resultados
de aprendizaje del programa de 115
formacion:

1.9.3 Numero de resultados de aprendizaje béasicos que se alcanzan con el proyecto: 30

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

De acuerdo con el plan de competitividad para el municipio de Soacha, estudio realizado por la Universidad del Rosario y la Camara de Comercio de Bogota, se tiene que en el afio 2008, Soacha se
consolidé como el mercado mas importante de Cundinamarca segin el tamafio de su poblacién: concentré el 19,5% del total de los habitantes del departamento , teniendo ademas en el mismo estudio

gue la poblacién entre 20 y 30 afios representa un 17% de una totalidad de 467.653 habitantes segun el mismo estudio realizado en el afio 2008 , total poblacional del que un 97.2% se concentra en la
cabecera municipal, lo que representa un municipio altamente urbano.

Lo anterior junto con la presencia de variadas empresas conllevan a que en el afio 2005, el municipio de Soacha haya contribuido con el 17.1% de la produccién respecto al PIB del mismo afio como
resultado de una base empresarial que en cifras de los correspondientes registros mercantiles en la Camara de Comercio de Bogota durante el afio 2008 representada por 775
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empresas registradas en Soacha como personas juridicas generadoras de valor agregado a la economia.

Siendo éstos claros indicadores de formalidad empresarial y econémica ,estando representada por actividades como: ensefianza, transporte, almacenamiento y telecomunicaciones, servicios inmobiliarios,
comercio integrado por venta al por mayor de enseres domésticos, vehiculos y productos intermedios y las actividades industriales con la fabricacion de productos quimicos y prendas de vestir, asi como
la transformacion de productos metélicos y minerales no metdlicos, se infiere entonces que el municipio de Soacha en lo que respecta a la estructura econémica esta caracterizada por micro y pequefias
empresas, representando las microempresas el 74,5% y la pequefia empresa representa el 13.3%.

El municipio de Soacha aloja una base empresarial focalizada y perteneciente a las denominadas mipymes, como las generadoras de empleo en el municipio y a la vez objeto de ser apoyadas en el capital
mas importante que ha de tener toda organizacion: el factor humano; factor dinamizador de todo el proceso productivo y tecnoldgico.

Las organizaciones no cuentan con instrumentos que permitan implementar sistemas de evaluacion organizacional donde involucre a los trabajadores, como resultado de ineficientes procesos de
preseleccion y seleccion de personal, desconociendo las estandarizaciones existentes para estructurar los diferentes cargos y puestos segun las competencias laborales adquiridas de manera empirica o
por medio de procesos de formacion técnica o tecnolégica, lo que se traduce posiblemente en una inadecuada asignacion de labores con la consecuente disminucion en la productividad de las
organizaciones y por la baja rentabilidad de las mismas.

Soacha al encontrarse en la zona aledafia a Bogota, capital de la Republica, y siendo aqui donde se desarrolla la mayor actividad industrial y empresarial del pais, se convierte en una oportunidad que se
puede desvanecer en la medida en que las empresas sigan presentando deficiencias en los procesos de incorporacién y evaluacion del personal.

2.2 Justificacion del proyecto

El disefio de un manual de gestion del talento humanos con base en competencias laborales, pretende de manera efectiva estimular a los aprendices del programa Técnico en Recursos Humanos, del
Centro Industrial y Desarrollo Empresarial (CIDE) a conocer de modo profundo la conceptualizacién y contextualizacion de las competencias laborales en concordancia con la Clasificacién Nacional de
Ocupaciones (CNO) y de acuerdo a las necesidades identificadas por la correspondiente mesa sectorial, como instancia responsable de generar en asocio especial del SENA, la satisfaccion a las

necesidades existentes en el sector productivo del pais en cuanto a la formacion del recurso humano competente segun las exigencias propias de una economia globalizada y en permanente cambio.

En consecuencia, el municipio de Soacha se caracteriza por una marcada heterogeneidad industrial en su tamafio, su actividad econémica, siendo en este aspecto las microempresas las de mayor
representatividad; contribuyendo de manera significativa en la generacién de ingresos para la localidad, siendo la competitividad una de las mayores necesidades y requisitos presentes al interior de cada
organizacion frente a la internacionalizacién de la economia.

El Centro Industrial y Desarrollo Empresarial (CIDE) del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, con ésta implementacion contribuye de manera significativa al sector productivo del municipio en la
medida en que conducira a los aprendices de la especialidad Técnico en Recursos Humanos hacia el desarrollo de habilidades propias y necesarias para una adecuada gestion del talento humano al
interior de cualquier organizacion, identificando al individuo como el recurso de gran valor a cualquier proyecto empresarial.

2.3 Objetivo general

Disefiar de un manual de gestién del talento humano enfocado a las competencias laborales, para mipymes localizadas en el municipio de soacha y municipios de influencia del Centro Industrial y
Desarrollo Empresarial "CIDE"

2.4 Objetivos especificos

Identificar la situacion actual en el area de recursos humanos aplicando una encuesta organizacional.

Concretar los procesos de reclutamiento y seleccién de personal segun los criterios especificados por la empresa.

Determinar los procesos de contratacion y evaluacion del desempefio de los trabajadores de acuerdo con las politicas institucionales.
Especificar la capacitacién y entrenamiento que se les debe dar a los empleados a partir de las necesidades detectadas.

Disefiar propuestas de mejora para el area de recursos humanos segun el diagnéstico vy las politicas de la empresa.
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2.5 Alcance

2.5.1 Beneficiarios del proyecto

Centro Industrial y Desarrollo Empresarial, empresas del municipio de Soacha y municipios de influencia del CIDE, aprendices del programa Tecnologia en

Gestion del Talento Humano

2.5.2 Impacto

Social: Mejoramiento de la calidad de vida de los trabajadores y la comunidad en general, Conservacion y preservacion de medio ambiente.
Econémico: Incremento de la productividad y competitividad de las empresas mas eficaces y eficientes.

Ambiental: sensibilizacion y concienciacion al desarrollo empresarial en terminos de respeto al medio ambiente.

Tecnoldgico: Aplicacion de las tics, implementacion de nuevas tecnologias asociadas a la gestion de los recursos humanos.

2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solucién

Acceso a la informacién requerida para la ejecucion del proyecto por parte de las empresas.

2.5.4. Productos o resultados del proyecto

Aprendices formados y capacitados
Manual de gestion de talento humano con base en competencias laborales

2.6 Innovacion/Gestion Tecnoldgica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? Sl
El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? Sl
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? Sl
Los productos finales son susceptibles a proteccién industrial y/o derechos de autor? Sl
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? Sl
2.7 Valoracion Productiva

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? Sl
Viabilidad de proyecto para plan de negocio? Sl
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3. Planeacion del proyecto

3.3. Resultados de Aprendizaje Especificos, Transversales

3.1. Fases del Proyecto

3.2. Actividades del Proyecto

y Bésicos (a partir del programa de formacion)

3.4. Competencia Asociada

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA
INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE.

156245 - ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

156246 - APLICAR PROCESOS DE
INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

156247 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL
PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS
METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

156248 - DISENAR INSTRUMENTOS DE
INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

156249 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA
CODIFICACION DE LA INFORMACION POR
TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y
LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS

156250 - TABULAR LA INFORMACION
RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE
INVESTIGACION

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION
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REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

156251 - EMITIR RESULTADOS DE LA

INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

156285 - GESTIONAR EL PROCESO DE

VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA

DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y
NORMATIVIDAD

210201014 - DEFINIR NECESIDADES DE
INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS
PARTES INTERESADAS.

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

156286 - PRESENTAR LA INFORMACION SOBRE

LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE

ACUERDO A METODOLOGIAS Y TECNICAS
ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION, QUE

PERMITA TOMAR DECISIONES.

210201014 - DEFINIR NECESIDADES DE
INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS
PARTES INTERESADAS.

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

156287 - ESTABLECER EL SISTEMA DE

INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD

DE LA EMPRESA

210201014 - DEFINIR NECESIDADES DE
INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS
PARTES INTERESADAS.

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

156288 - ESTRUCTURAR EL PROCESO DE
VALIDACION DE LA INFORMACION DEL SISTEMA

DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

210201014 - DEFINIR NECESIDADES DE
INFORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS
PARTES INTERESADAS.

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN

156326 - GENERAR HABITOS SALUDABLES EN
SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA
PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE

ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU
CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA
NATURALEZA'Y COMPLEJIDAD DE SU

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL
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DE SOACHA

LABORAL.

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

156327 - DESARROLLAR PROCESOS
COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS
DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL
ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA
CONSTRUCCION COLECTIVA DEL
CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

156328 - GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y
DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES,
FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES
ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO
INTEGRAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

156369 - ENCONTRAR INFORMACION
ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS
SENCILLOS Y COTIDIANOS

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

156370 - COMPRENDER FRASES Y
VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE
INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y AUDITIVA

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

229105 - DISENAR INSTRUMENTOS PARA
DETERMINAR COMPETENCIAS LABORALES DE
ROLES IDENTIFICADOS EN LOS NIVELES
OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION

210201020 - ESTRUCTURAR CARGOS Y
COMPETENCIAS SEGUN DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

229106 - IDENTIFICAR LOS CARGOS Y ROLES DE
TRABAJO DE ACUERDO CON LOS NIVELES
OCUPACIONALES Y NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

210201020 - ESTRUCTURAR CARGOS Y
COMPETENCIAS SEGUN DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD VIGENTE.
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ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

229107 - AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A
LOS ROLES DE TRABAJO, LAS COMPETENCIAS
LABORALES RELACIONADAS DE ACUERDO CON
LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA
ORGANIZACION.

210201020 - ESTRUCTURAR CARGOS Y
COMPETENCIAS SEGUN DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

229108 - DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES
DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES
DE LA ORGANIZACION Y LAS COMPETENCIAS
LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPERNO
DE LOS TRABAJADORES

210201020 - ESTRUCTURAR CARGOS Y
COMPETENCIAS SEGUN DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR LAS
NECESIDADES EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
LAS MIPYMES DE SOACHA

229109 - PROPONER PLANES DE
MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA
ESTRUCTURACION DE LOS ROLES Y
COMPETENCIAS LABORALES, DE ACUERDO CON
EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

210201020 - ESTRUCTURAR CARGOS Y
COMPETENCIAS SEGUN DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

RECONOCIMIENTO SENA

156329 - RECONOCER EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO,
EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE
Y LA METODOLOGIA DE FORMACION, DE
ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

RECONOCIMIENTO SENA

156330 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES
QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA
FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON
EL CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

RECONOCIMIENTO SENA

156333 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y
ACCIONES DE FORMACION PARA EL
DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA FORMACION, CON BASE EN LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

RECONOCIMIENTO SENA

156335 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS
CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA
INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

RECONOCIMIENTO SENA

156336 - INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS
PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL
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DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156259 - PROPORCIONAR INFORMACION DE LAS
CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS NUEVOS
FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA.

210201023 - SELECCIONAR CANDIDATOS PARA
DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE
TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES,
POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156260 - VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL
TENIENDO EN CUENTA EL REQUERIMIENTO DEL
PERSONAL, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA
POLITICA INSTITUCIONAL

210201023 - SELECCIONAR CANDIDATOS PARA
DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE
TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES,
POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156261 - REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS POLITICAS Y
PRACTICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

210201023 - SELECCIONAR CANDIDATOS PARA
DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE
TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES,
POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156262 - PROPONER CANDIDATOS DE ACUERDO
CON LOS REQUERIMIENTOS, NORMAS LEGALES
Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

210201023 - SELECCIONAR CANDIDATOS PARA
DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE
TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES,
POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156263 - APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE
MEDICION PARA SELECCIONAR CANDIDATOS, DE
ACUERDO CON LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS
EN EL PROCESO.

210201023 - SELECCIONAR CANDIDATOS PARA
DESEMPENAR LOS CARGOS Y ROLES DE
TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES,
POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156268 - EVALUAR EL PROGRAMA DE
INDUCCION-REINDUCCION DE PERSONAL Y
PRESENTAR INFORME DE LOS RESULTADOS
OBTENIDOS.

210201009 - INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y
PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE
ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y
ROLES DE TRABAJO.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156269 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION EN LOS
PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE
PERSONAL.

210201009 - INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y
PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE
ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y
ROLES DE TRABAJO.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156270 - DESARROLLAR ACCIONES EN LOS
PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION
SIGUIENDO LA METODOLOGIA Y RECURSOS
PREVISTOS EN EL PLAN

210201009 - INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y
PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE
ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y
ROLES DE TRABAJO.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES

156271 - PROGRAMAR Y DISENAR LOS
DOCUMENTOS Y AYUDAS DIDACTICAS
REQUERIDOS EN EL PLAN DE INDUCCION-
REINDUCCION

210201009 - INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y
PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE
ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y
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SOACHA.

TRABAJO.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156272 - PLANEAR Y ELABORAR PROGRAMAS
DE INDUCCION Y REINDUCCION DE ACUERDO A
LAS VARIABLES, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA ORGANIZACION

210201009 - INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y
PROVEEDORES A LA ORGANIZACION, DE
ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y
ROLES DE TRABAJO.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156318 - ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO
VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES
TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS, LIBROS
ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITAY ORAL

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156319 - LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN
VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES
GENERAL Y TECNICO

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156320 - COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES
DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE
TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER
TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU
CAMPO DE ESPECIALIZACION

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156321 - IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES
BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS
ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITAY ORAL

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156322 - COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD
DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE
TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
TECNICOS

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156334 - ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS
CRITERIOS DE PRESERVACION Y
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE
DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE
SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156337 - REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE
SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS
CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON VISION
PROSPECTIVA.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE

156338 - DESARROLLAR PERMANENTEMENTE

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION
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MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE
PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON
LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156339 - GESTIONAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION
DISPONIBLES.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156374 - COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN
AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y
SENCILLOS EN INGLES TECNICO

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156375 - COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS
Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN
INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE
INFORMACION COTIDIANA Y TECNICA

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA 'Y AUDITIVA

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156381 - VERIFICAR LA LIQUIDACION DE PAGOS
A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES
Y PROCEDIMIENTOS

210201006 - GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y
COMPENSACIONES DE ACUERDO CON LA
INFORMACION REGISTRADA, LAS NORMAS
VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA
ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156382 - REGISTRAR LAS NOVEDADES
TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA
ORGANIZACION

210201006 - GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y
COMPENSACIONES DE ACUERDO CON LA
INFORMACION REGISTRADA, LAS NORMAS
VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA
ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156383 - PROCESAR LA NOMINA DE ACUERDO A
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

210201006 - GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y
COMPENSACIONES DE ACUERDO CON LA
INFORMACION REGISTRADA, LAS NORMAS
VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA
ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156384 - VALIDAR LAS NOVEDADES DE
ACUERDO A SU ORIGEN

210201006 - GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y
COMPENSACIONES DE ACUERDO CON LA
INFORMACION REGISTRADA, LAS NORMAS
VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA
ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156385 - DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE
LIQUIDACION PARA PAGOS A TERCEROS DE
ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

210201006 - GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y
COMPENSACIONES DE ACUERDO CON LA
INFORMACION REGISTRADA, LAS NORMAS
VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA
ORGANIZACION.
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DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156401 - IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA DE
CARGOS Y SALARIAL DE LA ORGANIZACION
OBJETO DE INVESTIGACION EN LAS EMPRESAS
PUBLICAS Y PRIVADAS.

210201008 - DISENAR ESTRUCTURAS DE
SALARIOS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y
ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156402 - FUNDAMENTAR LA INVESTIGACION DE
SALARIOS, MEDIANTE UN ESTUDIO DEL
MERCADO LABORAL COLOMBIANO.

210201008 - DISENAR ESTRUCTURAS DE
SALARIOS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y
ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156403 - APLICAR METODOLOGIAS PARA
CONSTRUIR ESCALAS Y CURVAS DE SALARIOS.

210201008 - DISENAR ESTRUCTURAS DE
SALARIOS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y
ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

156404 - REALIZAR EL ESTUDIO DE VALORACION
DE LOS CARGOS POR SISTEMAS CUALITATIVOS
Y CUANTITATIVOS, APLICANDO TECNICAS DE
VALORACION MATEMATICA, TENIENDO EN
CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

210201008 - DISENAR ESTRUCTURAS DE
SALARIOS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y
ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

229652 - APLICAR EL PROCESO
ADMINISTRATIVO EN LA VINCULACION DE LOS
CANDIDATOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

210201025 - VINCULAR A LAS PERSONAS
SELECCIONADAS, DE ACUERDO CON LAS NORMAS
LEGALES VIGENTES, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

229653 - ACORDAR LAS CONDICIONES DE
CONTRATACION DEL NUEVO TRABAJADOR
TENIENDO EN CUENTA LA LEGISLACION
VIGENTE Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

210201025 - VINCULAR A LAS PERSONAS
SELECCIONADAS, DE ACUERDO CON LAS NORMAS
LEGALES VIGENTES, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

229654 - SUMINISTRAR AL NUEVO TRABAJADOR
LA INFORMACION PERTINENTE, TENIENDO EN
CUENTA EL PROTOCOLO, LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

210201025 - VINCULAR A LAS PERSONAS
SELECCIONADAS, DE ACUERDO CON LAS NORMAS
LEGALES VIGENTES, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

229655 - ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE
LA VINCULACION LABORAL Y LOS DE
SEGURIDAD SOCIAL DE ACUERDO CON LOS
PARAMETROS DE SEGURIDAD Y OPERACION.

210201025 - VINCULAR A LAS PERSONAS
SELECCIONADAS, DE ACUERDO CON LAS NORMAS
LEGALES VIGENTES, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL

229656 - GESTIONAR LOS CAMBIOS
IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION

210201017 - DOCUMENTAR PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS
NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA
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TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

TALENTO HUMANO, UTILIZANDO LOS METODOS
ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION

ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

229657 - ESTABLECER CAMBIOS EN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
INFORMACION, DE LA ORGANIZACION CON BASE
EN LOS REQUERIMIENTOS Y LAS NECESIDADES
DEL CLIENTE.

210201017 - DOCUMENTAR PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS
NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA
ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

229658 - ACTUALIZAR LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA
ORGANIZACION.

210201017 - DOCUMENTAR PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS
NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA
ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

229659 - ELABORAR INSTRUCTIVOS Y
FORMATOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE
LA INFORMACION DEL TALENTO HUMANO,
TENIENDO EN CUENTA TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

210201017 - DOCUMENTAR PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS
NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA
ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

230570 - EVALUAR EL NIVEL DE SATISFACCION
FRENTE A LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210201035 - GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE
BIENESTAR DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
DE LA ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

230571 - DIAGNOSTICAR REQUERIMIENTOS DE
BIENESTAR SOCIAL LABORAL EN LA
ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

210201035 - GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE
BIENESTAR DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
DE LA ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

230572 - PLANEAR EL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE ACUERDO CON
LOS REQUERIMIENTOS, RECURSOS,
RESPONSABILIDADES, PRESUPUESTO, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

210201035 - GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE
BIENESTAR DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
DE LA ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

230573 - EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
NORMAS Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

210201035 - GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE
BIENESTAR DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
DE LA ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

230574 - ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD
OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE
Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA'Y DEL TRABAJO Y
MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS

210201033 - ADMINISTRAR LA SALUD
OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

230575 - PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS
ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS
ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA
DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

210201033 - ADMINISTRAR LA SALUD
OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

230576 - DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA
MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

210201033 - ADMINISTRAR LA SALUD
OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA.

230577 - EVALUAR EL DESARROLLO DEL
PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE
CALIDAD Y LEGALES VIGENTES.

210201033 - ADMINISTRAR LA SALUD
OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

156275 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y
EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE
LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN
CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

156277 - OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y
TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

156323 - BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA
INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN
ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

156324 - REPRODUCIR EN INGLES FRASES O
ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN
EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O
CONCEPTOS

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL
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EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

156325 - RELACIONARSE CON HABLANTES
NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ
Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR
PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

156386 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS
COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE
FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

999999999 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ETAPA PRACTICA

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

170049 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS
(SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS
CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE
LOS CLIENTES, EL MEJORAMIENTO CONTINUO,
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

170050 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

170051 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS
ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA
INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

170052 - PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO
AL CLIENTE, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES
DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS
APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA
COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y LAS POLITICAS DE

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE

229110 - ELABORAR EL DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE CAPACITACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA

210201011 - EJECUTAR LAS ACCIONES DE
CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO
DE COMPETENCIAS INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS
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GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

ORGANIZACION.

TRABAJO, DE ACUERDO CON EL PLAN
ESTABLECIDO.

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

229111 - DISENAR EL PLAN DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO
A LAS METODOLOGIAS, ALTERNATIVAS DE
INVERSION Y COSTOS DEFINIDOS POR LA
ORGANIZACION.

210201011 - EJECUTAR LAS ACCIONES DE
CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO
DE COMPETENCIAS INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS
DE TRABAJO, DE ACUERDO CON EL PLAN
ESTABLECIDO.

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

229112 - EJECUTAR EL PLAN DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

210201011 - EJECUTAR LAS ACCIONES DE
CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO
DE COMPETENCIAS INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS
DE TRABAJO, DE ACUERDO CON EL PLAN
ESTABLECIDO.

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

229113 - PROCESAR INFORMACION DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL, INDIVIDUAL Y COLECTIVA DE
ACUERDO CON LOS INDICADORES DE GESTION.

210201011 - EJECUTAR LAS ACCIONES DE
CAPACITACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO
DE COMPETENCIAS INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS
DE TRABAJO, DE ACUERDO CON EL PLAN
ESTABLECIDO.

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

229114 - APLICAR METODOLOGIA PARA EL
CONTROL DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO. (S.1.G), DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL
VIGENTE.

210201015 - CONTROLAR LA CALIDAD DE LA
INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS
VIGENTES.

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

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 GESTION
DE CALIDAD ADOPTADO POR LA ORGANIZACION.

210201015 - CONTROLAR LA CALIDAD DE LA
INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS
VIGENTES.

EVALUACION

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES

229116 - CONSERVAR EL SISTEMA DE
INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

210201015 - CONTROLAR LA CALIDAD DE LA
INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS
VIGENTES.
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NORMAS LEGALES

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS
PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE

229117 - ESTABLECER LOS PARAMETROS DE LA
CALIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO Y DE LA

210201015 - CONTROLAR LA CALIDAD DE LA
INFORMACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE

EVALUACION GESTION DEL TALENTO HUMANO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO

LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME [ JNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON EL | ¢\ | A NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS

! SISTEMA DE CALIDAD, LA POLITICA DE CALIDAD
ALAS POLITICAS ORGANIZACIONALES |o!>1 A DE CALIDAD, 1A POL VIGENTES.
Y NORMAS LEGALES
230567 - SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS

VERIFICAR Y EVALUAR EL REQUERIDOS PARA LA GESTION DEL SISTEMA

CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS |DE EVALUACION DEL DESEMPERIO LABORAL DE |210201032 - COORDINAR EL PROCESO DE

PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE [ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJO, LOS | EVALUACION DEL DESEMPERIO DE LOS
EVALUACION GESTION DEL TALENTO HUMANO EN | OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS

LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME | COMPETENCIAS DEL TRABAJADOR, EL PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

Y NORMAS LEGALES ORGANIZACION, LOS INDICADORES Y LA

METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS | 230508 < O OR A L RS e, 210201032 - COORDINAR EL PROCESO DE
' PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE | EVa Uacion v amoe o RERO PARR SU - on | EVALUACION DEL DESEMPERO DE LOS

EVALUACION GESTION DEL TALENTO HUMANO EN | EVALUAGION ¥ SEGUMIENTO DE ACUERDS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS

LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME | i 3187 EVIA DE CESTION DE CALIDAD, PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES [ NORNMAS VIGER NORMATIVIDAD VIGENTE.

Y NORMAS LEGALES '

VERIFICAR Y EVALUAR EL 230569 - ELABORAR INFORMES DE LOS

CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS |RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL 210201032 - COORDINAR EL PROCESO DE

PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE | DESEMPENO LABORAL, TENIENDO EN CUENTA | EVALUACION DEL DESEMPERO DE LOS
EVALUACION GESTION DEL TALENTO HUMANO EN | LOS INDICADORES DE EVALUACION, LA TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS

LAS MIPYMES EN SOACHA, CONFORME
A LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y NORMAS LEGALES

CONCERTACION DE PLANES DE
MEJORAMIENTO LABORAL, LAS NORMAS
VIGENTES Y LA POLITICA DE LA ORGANIZACION

PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

156289 - DESCRIBIR COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES QUE SE ORIENTEN AL
DESARROLLO DE LOS VALORES DE LA EMPRESA
ESPECIFICANDO PARA CADA COMPETENCIA LOS
CRITERIOS DE DESEMPENO QUE DEBE
SATISFACER EL TRABAJADOR EN UN NIVEL
ESPECIFICO DE LA ORGANIZACION

210201019 - ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

156290 - ADOPTAR UN SISTEMA DE
CLASIFICACION DE CARGOS QUE PERMITA LA
VERIFICACION DE LAS FUNCIONES DESCRITAS
ACORDES CON LA METODOLOGIA ADOPTADA
POR LA ORGANIZACION.

210201019 - ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.
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ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

156291 - ESTABLECER LAS COMPETENCIAS
LABORALES Y COMPORTAMENTALES EN LA
ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIAS, ACORDE CON LAS
NECESIDADES Y NIVELES ORGANIZACIONALES,
Y EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA
EMPRESA.

210201019 - ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

156292 - DISENAR EL MANUAL DE FUNCIONES
POR COMPETENCIAS LABORALES APLICANDO
NORMAS TECNICAS DE REDACCION DE LAS
FUNCIONES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA
POR LA ORGANIZACION.

210201019 - ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

156295 - ESTABLECER LAS RELACIONES
FUNCIONALES, ROLES DE TRABAJO,
DEPENDENCIA E INTERDEPENDENCIA ENTRE
LOS CARGOS, TENIENDO EN CUENTA LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PARA LA
ELABORACION DE LOS PERFILES

210201019 - ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

156296 - ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y
RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS
COMPETENCIAS LABORALES A LOS CARGOS EN
LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA
ORGANIZACION

210201019 - ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

156298 - ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES
POR COMPETENCIAS, Y REALIZAR LOS AJUSTES
AL MANUAL TENIENDO EN CUENTA LA
METODOLOGIA ADOPTADA POR LA
ORGANIZACION.

210201019 - ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

156331 - APLICAR TECNICAS DE CULTURA
FISICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU
EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL
SEGUN LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL
AREA OCUPACIONAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

156332 - ASUMIR ACTITUDES CRITICAS ,
ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN
FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS
DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

156371 - ENCONTRAR VOCABULARIO Y
EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN
ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y

156372 - LEER TEXTOS MUY BREVES Y

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
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DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

156373 - REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y
PRACTICOS MUY BREVES, CON UN
VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION
SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

229060 - PLANEAR LOS RECURSOS PARA
PROVEER FUENTES DE SELECCION DE
PERSONAL, TENIENDO EN CUENTA LAS
POLITICAS, PRACTICAS, ENTORNO Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

210201024 - PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE
CUMPLAN CON LAS POLITICAS Y
REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA
EMPRESA O A NUEVOS ROLES DE TRABAJO.

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

229061 - SELECCIONAR LAS FUENTES Y LOS
CANALES PARA PROVEER PERSONAL
CONFORME A LAS POLITICAS, NORMAS LEGALES
Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA
ORGANIZACION

210201024 - PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE
CUMPLAN CON LAS POLITICAS Y
REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA
EMPRESA O A NUEVOS ROLES DE TRABAJO.

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

229062 - PRESELECCIONAR CANDIDATOS
APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y
PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA
ORGANIZACION.

210201024 - PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE
CUMPLAN CON LAS POLITICAS Y
REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA
EMPRESA O A NUEVOS ROLES DE TRABAJO.

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

229103 - CONTROLAR LOS RECURSOS
UTILIZADOS EN LA PROVISION DE PERSONAL, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS Y PRACTICAS DE
LA ORGANIZACION.

210201024 - PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE
CUMPLAN CON LAS POLITICAS Y
REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA
EMPRESA O A NUEVOS ROLES DE TRABAJO.

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

229104 - ESTABLECER UNA BASE DE DATOS DE
CANDIDATOS DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS.

210201024 - PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE
CUMPLAN CON LAS POLITICAS Y
REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA
EMPRESA O A NUEVOS ROLES DE TRABAJO.

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

229118 - PRESENTAR INFORMES DEL SISTEMA
DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO
EN CUENTA EL TIPO DE EMPRESA, LAS NORMAS
TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA

210201016 - PROVEER INFORMACION DEL
TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD Y LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS VIGENTES.

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

229119 - IDENTIFICAR NECESIDADES Y AJUSTES
A LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LAS
ORGANIZACIONES, CON BASE EN LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

210201016 - PROVEER INFORMACION DEL
TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD Y LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS VIGENTES.
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ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

229120 - ESTRUCTURAR EL SISTEMA DE
GESTION DE INFORMACION DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

210201016 - PROVEER INFORMACION DEL
TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD Y LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS VIGENTES.

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

229121 - APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL
SISTEMA DE REGISTRO, PRODUCCION Y
ALMACENAMIENTO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON NECESIDADES Y NORMAS
VIGENTES EN LA ORGANIZACION.

210201016 - PROVEER INFORMACION DEL
TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD Y LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS VIGENTES.

ORGANIZACION Y DISENO

ORGANIZAR LA INFORMACION Y
DISENAR EL PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL AREA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA

229122 - OPERAR EL SISTEMA DE REGISTRO,
PRODUCCION, ALMACENAMIENTO Y
TRANSMISION DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO APLICANDO MANUALES
Y TECNICAS VIGENTES, DE ACUERDO CON
NECESIDADES, PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE
LA ORGANIZACION

210201016 - PROVEER INFORMACION DEL
TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD Y LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS VIGENTES.

3.5 Organizacion del proyecto

3.5.1 No. Instructores requeridos

3.5.2 No. Aprendices sugeridos para
participar en el proyecto

35

3.6 Descripcion del ambiente de aprendizaje requerido

Ambientes convencionales con equipos de computo, ambientes virtuales de aprendizaje, empresas del sector industrial y de servicios

3.7. Recursos estimados

Actividades del proyecto

Duracién
(Meses)

Equipos / Herramientas

Talento Humano (Instructores)

Materiales de formacién consumibles

Descripcion Cant. | V. Unit.

V. Total

Especialidad Cant. | V. Unit. V. Total

Descripcion Cant. | V. Unit. V. Total

DESARROLLAR LAS
ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E
IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA.

computadores

videobeam Televisor 12

€ 1.500.000

€ 22.500.000
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DESARROLLAR LAS
ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E
IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA.

Mesas Sillas Tablero

35

€ 150.000

€ 5.250.000

DESARROLLAR LAS
ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E
IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA.

Papel Resma Marcadoes
Calculadora Insumos
papeleria

35

€ 50.000 € 1.750.000

DESARROLLAR LAS
ESTRATEGIAS DE
MEJORAMIENTO E
IMPLEMENTAR LOS
PROCESOS DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO EN
LAS MIPYMES EN SOACHA.

JAdministrador de
Empresas, Psicélogo,
Ingeniero industrial

€ 22.000.000

€
154.000.000

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR
LAS NECESIDADES EN
GESTION DEL TALENTO
HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y
POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN LAS
MIPYMES DE SOACHA

computadores
videobeam Televisor

15

€ 1.500.000

€ 22.500.000

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR
LAS NECESIDADES EN
GESTION DEL TALENTO
HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y
POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN LAS
MIPYMES DE SOACHA

Mesas Sillas Tablero

35

€ 150.000

€5.250.000

DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR
LAS NECESIDADES EN
GESTION DEL TALENTO
HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y
POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN LAS
MIPYMES DE SOACHA

Papel Resma Marcadoes
Calculadora Insumos
papeleria

35

€50.000 € 1.750.000
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DIAGNOSTICAR Y ANALIZAR
LAS NECESIDADES EN
GESTION DEL TALENTO
HUMANO, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS Y
POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN LOS
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN LAS
MIPYMES DE SOACHA

JAdministrador de
Empresas, Psicélogo,
Ingeniero industrial

€ 14.800.000

€
103.600.000

ORGANIZAR LA
INFORMACION Y DISENAR EL
PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL
AREA DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS
MIPYMES EN SOACHA

computadores
videobeam Televisor

15

€ 1.500.000

€ 22.500.000

ORGANIZAR LA
INFORMACION Y DISENAR EL
PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL
AREA DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS
MIPYMES EN SOACHA

Mesas Sillas Tablero

35

€ 150.000

€ 5.250.000

ORGANIZAR LA
INFORMACION Y DISENAR EL
PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL
AREA DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS
MIPYMES EN SOACHA

Papel Resma Marcadoes
Calculadora Insumos
papeleria

35 €50.000 € 1.750.000

ORGANIZAR LA
INFORMACION Y DISENAR EL
PLAN PARA SU
IMPLEMENTACION EN EL
AREA DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LAS
MIPYMES EN SOACHA

IAdministrador de
Empresas, Psicélogo,
Ingeniero industrial

€ 11.000.000

€ 77.000.000

RECONOCIMIENTO SENA

computadores
videobeam Televisor

15

€ 1.500.000

€ 22.500.000

RECONOCIMIENTO SENA

Mesas Sillas Tablero

30

€ 150.000

€ 4.500.000

RECONOCIMIENTO SENA

Papel Resma Marcadoes
Calculadora Insumos

papeleria

35 € 50.000 € 1.750.000

RECONOCIMIENTO SENA

JAdministrador de
Empresas, Psicélogo,
Ingeniero industrial

14/02/2023 10:13:39
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VERIFICAR Y EVALUAR EL 4 computadores 15
CUMPLIMIENTO DE LAS videobeam Televisor
ESTRATEGIAS PROPUESTAS
EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO
HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA, CONFORME A
LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y
NORMAS LEGALES

VERIFICAR Y EVALUAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS
ESTRATEGIAS PROPUESTAS
EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO
HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA, CONFORME A
LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y
NORMAS LEGALES

VERIFICAR Y EVALUAR EL Papel Resma Marcadoes
CUMPLIMIENTO DE LAS Calculadora Insumos
ESTRATEGIAS PROPUESTAS papeleria

EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO
HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA, CONFORME A
LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y
NORMAS LEGALES

VERIFICAR Y EVALUAR EL 4 IAdministrador de 7 € 14.800.000 €
CUMPLIMIENTO DE LAS Empresas, Psicélogo, 103.600.000
ESTRATEGIAS PROPUESTAS Ingeniero industrial
EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO
HUMANO EN LAS MIPYMES
EN SOACHA, CONFORME A
LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y
NORMAS LEGALES

3.7.1 Detalle de los recursos estimados

Herramientas Cantidad Valor Unitario Valor Total Fuente Recurso

£ 1.500.000 € 22.500.000

4 Mesas Sillas Tablero 15 € 150.000 | € 2.250.000

35 € 50.000 € 1.750.000

Mesas Sillas Tablero 35 € 150.000 € 5.250.000 | COMPRA MAQUINARIA EQUIPO
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Mesas Sillas Tablero 30 € 150.000 € 4.500.000 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
Mesas Sillas Tablero 15 € 150.000 € 2.250.000 | COMPRA MAQUINARIA EQUIPO
Total: € 12.000.000
Equipos Cantidad Valor Unitario Valor Total Fuente Recurso
computadores videobeam Televisor 15 € 1.500.000 € 22.500.000 | COMPRA MAQUINARIA EQUIPO
Total: € 22.500.000
Materiales Cantidad Valor Unitario Valor Total Fuente Recurso
Papel Resma Marcadoes Calculadora Insumos 35 €50.000 € 1.750.000 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
[papeleria
Total: € 1.750.000
Talento Humano Cantidad Valor Unitario Valor Total Fuente Recurso
ﬁ‘(’jﬁ‘;’:;gadm de Empresas, Psicélogo, Ingeniero 7 € 22.000.000 € 154.000.000 | CONTRATACION INSTRUCTORES
A‘ém”t“?tlrador de Empresas, Psicélogo, Ingeniero 7 € 14.800.000 € 103.600.000 [ CONTRATACION INSTRUCTORES
lnaustria
_A‘ij”t“?tlrador de Empresas, Psicélogo, Ingeniero 7 € 11.000.000 € 77.000.000 | CONTRATACION INSTRUCTORES
lnaustria
ﬁ‘(’jﬁ‘;’:;gadm de Empresas, Psicélogo, Ingeniero 7 € 3.200.000 € 22.400.000 | CONTRATACION INSTRUCTORES
Total: € 357.000.000
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4. Rubros presupuestales

Recurso Cantidad Valor Unitario Valor Total Rubro presupuestal por el que se financiara el proyecto
Equipos 35 € 1.500.000 € 52.500.000 | COMPRA MAQUINARIA EQUIPO
Herramientas 35 € 150.000 € 5.250.000 | COMPRA MAQUINARIA EQUIPO
Materiales de Formacién 35 € 150.000 € 5.250.000 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
Talento Humano 7 € 60.000.000 € 420.000.000 | CONTRATACION INSTRUCTORES
Total: € 483.000.000

5. Equipo que participd en la formulacién del proyecto

Nombre Especialidad Nombre Centro Regional
ELBER NICOLAS RAMIREZ EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR No existe informacion REGIONAL DISTRITO CAPITAL
JESUS ENRIQUE REYES TALENTO HUMANO No existe informacion REGIONAL CUNDINAMARCA
HENRY ANTONIO GARCIA TALENTO HUMANO CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO REGIONAL CUNDINAMARCA
EMPRESARIAL DE SOACHA
DEISY CONSUELO RIVERA TALENTO HUMANO CENTRO DE GESTION INDUSTRIAL REGIONAL DISTRITO CAPITAL
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ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PLLANEACION DE TRABAJO ETAPA LECTIVA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
12/07/2023 8:00 11:59
LUGAR DIRECCION GENERAL / REGIONAL

/ CENTRO CIDE
Ambiente 202 B sede UNIMINUTO
TEMA (S):

Planeacion de las actividades a desarrollar en el proceso de formacién profesional para la ficha 2503419
de la especialidad del GESTION DEL TALENTO HUMANO jornada mafiana, competencia
210201035 - GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION
OBJETIVO(S) DE LLA REUNION:

Definir las fechas de las actividades planteadas para la 210201035 - GESTIONAR LOS PROGRAMAS
DE BIENESTAR DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION, en el proceso de desarrollo curricular del Programa
TECNOLOGO en GESTION DEL TALENTO HUMANO, jornada mafiana, dando a conocer los

resultados de aprendizaje, gufas de aprendizaje y actividades que se llevaran a cabo para esta competencia
las cuales estan plasmadas en la planeacién pedagogia de la misma, con base a estos documentos se
realiza el establecimiento de fechas acordadas con los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

En el ambiente 202 B se reune la instructora Sandra Patricia Rojas. con los aprendices matriculados en
la ficha 2503419 con el fin de concertar las fechas de las actividades a desarrollar en su proceso formativo
en la ejecucion de su etapa lectiva.

Las actividades por desarrollar dentro del trimestre No. 05 del programa de formacién en la competencia
210201035 - GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION,
segun las fases del proyecto formativo son:

FASE DESARROLLO E IMPLEMENTACION

Actividad de proyecto: Desarrollar las estrategias de mejoramiento e implementar los procesos de la

gestioén del talento humano en las MiPymes en Soacha.

OO0  Loon~
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Actividades de aprendizaje: identifique 10 necesidades segin la lectura, identificacién de elementos
para que un trabajador sea feliz, que me gusta y que me gustaria recibir de mi trabajo, exposicién y
actividad didactica conceptos, mapa conceptual beneficios laborales, instrumento diagndstico,
normograma, informe, estas actividades se realizaran para apropiar los conocimientos del resultado
de aprendizaje: Diagnosticar requerimientos de bienestar social laboral en la organizacion,
teniendo en cuenta las necesidades identificadas, correspondiente a la Guia No. 1 de la
competencia Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y

direccionamiento estratégico de la organizacion.

Descripcion de las actividades:
CONOCIMIENTO. Identifica los principales conceptos de los beneficios labores. Prueba escrita
DESEMPENO. Observacién directa en el desarrollo y elaboracién de las evidencias.

PRODUCTO. Informe Empresa didactica: diagnéstico de necesidades

Duracién de las actividades: 30 horas)

Actividad de proyecto: Desarrollar las estrategias de mejoramiento e implementar los procesos de la

gestion del talento humano en las MiPymes en Soacha.

Actividades de aprendizaje: andlisis del video Salud Laboral - El bienestar de tus empleados determina
la productividad de tu empresa, preguntas programa, proyecto, presentacion teorias, infografia y
actividad didactica, relaciono cada uno de los elementos necesarios para formular un plan o un
proyecto de bienestar, elaboro el presupuesto para el programa de bienestar, identifico los beneficios
sociales que se pueden implementar en un programa de bienestar, elaboro documento relacionando
los criterios necesarios para la optimizacién de los recursos, planeacién del programa de bienestar
social laboral, estas actividades se realizaran para apropiar los conocimientos del resultado de
aprendizaje: Planear el programa de bienestar social laboral de acuerdo con los requerimientos,
recursos, responsabilidades, presupuesto, la normatividad vigente y politicas de la
organizacién, correspondiente a la Guia No. 2 de la competencia Gestionar los programas de
bienestar de acuerdo con las normas vigentes y direccionamiento estratégico de la

organizacion.

Descripcion de las actividades:

CONOCIMIENTO. Identifica los principales conceptos de los beneficios labores. Prueba escrita
DESEMPENO. Observacién directa en el desarrollo y elaboracién de las evidencias.

PRODUCTO. Informe que contenga la planeacion del programa de bienestar social laboral para la

empresa en la cual se ejecuta el proyecto de formacion.

Duracion de las actividades: 30 horas

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Actividad de proyecto: Desarrollar las estrategias de mejoramiento e implementar los procesos de la

gestion del talento humano en las MiPymes en Soacha.

Actividades de aprendizaje: andlisis de la imagen, mapa telarafia evento, Basados en la lectura “Disefio
Programa de Bienestar Laboral” elabore la matriz segin la Tabla 2 y la Tabla 3 para la Empresa real,
defina la poblacién objeto, indicadores de gestion, perfil de los responsables. Proceso de toma de
decisiones, estilos y tipos de liderazgo, elaboro cronograma de actividades para cada una de las
actividades planeadas, elaboro programa de bienestar para la empresa de proyecto y presento informe
estas actividades se realizaran para apropiar los conocimientos del resultado de aprendizaje: Ejecutar
las actividades del programa de bienestar social laboral de acuerdo con los requerimientos,
normas y politicas establecidas por la organizacioén, correspondiente a la Guia No. 3 de la
competencia Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y

direccionamiento estratégico de la organizacion.

Descripcién de las actividades:

CONOCIMIENTO. Identifica los principales conceptos de los beneficios labores. Prueba escrita
DESEMPENO. Observacién directa en el desarrollo y elaboracién de las evidencias.

PRODUCTO. Informe que contenga la planeaciéon del programa de bienestar social laboral para la

empresa en la cual se ejecuta el proyecto de formacién.

Duracion de las actividades: 30 horas

Actividad de proyecto: Desarrollar las estrategias de mejoramiento e implementar los procesos de la

gestién del talento humano en las MiPymes en Soacha.

Actividades de aprendizaje: foro, presentacion interactiva, ejecute una actividad de bienestar a partir
de un disefio de una accién de bienestar, Disefie y aplique un instrumento de anélisis de satisfaccion
del bienestar de los trabajadores utilizando diferentes escalas de medicion para el disefio de la misma,
estas actividades se realizaran para apropiar los conocimientos del resultado de aprendizaje: Evaluar
el nivel de satisfaccion frente a la ejecucion del programa de bienestar social laboral de
acuerdo con las politicas de la organizacion, correspondiente a la Guia No. 4 de la competencia
Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y direccionamiento

estratégico de la organizacion.

Descripcién de las actividades:
CONOCIMIENTO. Realizar los convenios o alianzas con otras instituciones de apoyo segin la
situacion a atender y los procedimientos establecidos. Realizar el seguimiento a la ejecucion.

DESEMPENO. Evaluacién del programa de Bienestar.

www.sena.edu.co
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PRODUCTO. Disefar instrumento de evaluacion. Evaluar las expectativas de los asistentes a las

actividades de bienestar social laboral bienestar para la empresa de proyecto.

Duracion de las actividades: 30 horas

CONCLUSIONES

La ficha 1902066, correspondiente al programa Tecndlogo en gestiéon de talento humano, jornada
mafiana, ha concertado las fechas de inicio y fechas de entrega de las evidencias del trimestre N° 06 de
formacién, por lo cual, este documento consta los compromisos adquiridos por las partes de la manera
concertada, apuntando asi, al 6ptimo cumplimiento en cada uno de los resultados de aprendizaje
logrando el fin dltimo del proceso formativo.

De igual forma se establecen los siguientes elementos que permitiran un adecuado proceso de
formacion:
1) Para el proceso de formacién serd fundamental cumplir con la puntualidad, compromiso, y

respeto como ejes para dicho proceso.

2) El porte decoroso del uniforma, segin especialidad y jornada.

3) Registro de inasistencias y llegadas tarde, tener en cuenta que segun el reglamento del aprendiz
usted cuanta con 72 horas para dar a conocer la justificacién, de lo contrario la insistencia sera
subida a la plataforma como no justificada.

4) Se establece que el material de formacién, como las evidencias del mismo se entregaran de

manera digital.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Cumplir con las actividades propuestas en tiempo y | Sandra Patricia | Finalizacién del 1II
calidad de realizacién, para adquirir los conocimientos de | Rojas trimestre de
la competencia 210201035 - Gestionar los programas formacién /  afio

de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y | Aprendices  ficha | 2023.

direccionamiento estratégico de la organizacion. 2503419

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

www.sena.edu.co
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No. DEL DIA 04 DEL MES DE AGOSTO DEL ANO 2020

OBJETIVO (S)

Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia 210201035 - GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR
DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION,
en el proceso de desarrollo curricular del Programa TECNOLOGO en GESTION DEL TALENTO HUMANO.

NOMBRES
Y
APELLID
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ps]
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CEDULA DEPENDE
NCIA

CORREO CELULAR/EXT.
ELECTRONICO SENA
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15 SENA
16 SENA
17 SENA
18 SENA
19 SENA
20 Sandra Patricia Rojas. SENA pSiCcOSpr@misena.edu.co 3057991491
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Planeacion de las actividades a desarrollar en el proceso de formacién profesional para la ficha
25606632024225 de |a especialidad de FTécnico en direccion de ventasECNICO-EN-COCINA jornada
nocheMafana de la competencia PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS

DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
kS

2:
3=

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia promover la interaccién idénea consigo
mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y social en el proceso de desarrollo
curricular del Programa de Formacion FDireccion de ventasEGNICO-EN-COGINA- . dando a conocer los
resultados de aprendizaje, quias de aprendizaje y actividades que se llevaran a cabo para esta competencia
las cuales estan plasmadas en la planeacién pedagogia de la misma, con base a estos documentos se
realiza el establecimiento de fechas acordadas con los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PLANEACION DE ACTIVIDADES ETAPA LECTIVA; - | Con formato: Fuente: 11 pto, Sin subrayado
[Con formato: Izquierda
CIUDAD Y FECHA: 143 de Julio DEfebrero-DdEe 20230 | HORA INICIO: 7:00 | HORA FIN: 12:00
Soacha am pm
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Ambiente UNIMINUTOCIDE—AMBIENTEMESA-Y CENTRO
BAR
TEMA (S):

[Con formato: Fuente: Negrita

[Con formato: Fuente: Sin Negrita, Sin Cursiva

El ambiente MESA-Y-BAR ubicado en la sede Uniminuto€IBE se reune |a insfructora

contreras-Lara Sandra Rojas con |os aprendices matriculados en la ficha 25606632024225 con el fin de

concertar las fechas de las actividades a desarrollar en su proceso formativo en |a ejecucidn de su etapa lectiva.

Las actividades a desarrollar dentro del trimestre No. 01 en la competencia promover la interaccién idonea

consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y social segun el proyecto y

el programa de formacion establecido por cada una de las especialidades son:

Nota: la competencia promover es una competencia trasversal por lo cual los proyectos y programas de las

diferentes especialidades deben tener integrados estos contenidos dentro de los mismos.

FASE: LAS FASES DE IMPLEMENTACION DE LA COMPETENCIA PROMOVER SERA DEFINIDA SEGUN
EL PROYECTO Y PROGRAMA DE FORMACION.
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Actividad de proyecto: segun el proyecto

Actividades de aprendizaje: Pifiata de los valores - Identificacién de conocimientos previos - Dilema incendio

en el teatro. Apropiar eriteries—decriterios de responsabilidad desde la Lectura Jévenes, valores y sociedad

siglo XXI de Adela Cortina. Escala moral de kohlberg. Construccién codigo de ética por titulada, estas

actividades se realizaran para apropiar los conocimientos del resultado de aprendizaje Interactuar en los

contextos productivos y sociales en funcion de los principios y valores universales (quia N° 1) de la

competencia promover.

Descripcion de laS actividades:

Conocimiento: identifica los conceptos basicos de ética, meral—prireipiosmoral, principios v valores.

Desemperio: analiza y construye dilemas morales, Taller escrito, Mapa conceptual - Niveles y estadios de

desarrollo moral.
Producto: realiza un cddigo de ética de su titulada tipo cartilla, apropiando con los conocimientos visto en
la guia.

Duracién de la actividades: 10 horas

Actividad de proyecto: segun proyecto

Actividades de aprendizaje: Aplicar procesos de comunicacion efestiva—gqueefectiva_que posibilite la

convivencia de caracter social y de relaciones interpersonales con el Andlisis de video historia de la

eomumicasiér—Bcomunicacion, 6 pasos del auto control. Resolucion de casos laborales con comunicacion

asertiva. _Inteligencia Emocional: Reconocer y encauzar los sentimientos, estas actividades se

realizaranrealizaran para apropiar los conocimientos del resultado de aprendizaje Desarrollar procesos

comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad que posibiliten la convivencia,

el establecimiento _de acuerdos, la_construccién colectiva del conocimiento y la resolucion de

problemas de caracter productivo y social (quia N° 2) de la competencia promover.

Descripcion de [aS actividades:

Conocimiento: ldentifica los tipos de comunicacion (agresiva, pasiva, asertiva) Desempeno: ejercita el

control de sus emociones y manejo de la ira mediante ejercicios propuestos.

Producto: Analiza casos laborales concretos poniendo en practica la comunicacién asertiva, Se invita a

transferir lo aprendido en los distintos contextos sociales y laborales en pro del bienestar personal y

productivo buscando generar comportamientos y un estilo comunicativo saludable.

Duracién de la actividad: 10 horas

Actividad de proyecto: segun proyecto

www.sena.edu.co
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Actividades de aprendizaje: Proponer alternativas l6gicas y coherentes que posibiliten la resolucién de

problemas con la lectura caracteristica del pensamiento critico, MASS media, resolucion de conflictos juan

y su cuadrilla, estas actividades se realizaran para apropiar los conocimientos del resultado de aprendizaje

Asumir actitudes criticas, arqumentativas y propositivas en funcion de la resolucién de problemas

de caracter productivo y social (quia N° 3) de la competencia promover.

Descripcién de la actividad:

Conocimiento: Tipos de argumentacion, falacias argumentativas, caracteristicas del pensamiento critico.

Desempenio: Establece argumentacion verbal y no verbal con fundamento / Propone alternativas ante los

Casos.
Producto: MASS Media, Juan y su Cuadrilla.

Duracién de la actividad: 5 horas

Actividad de proyecto: segun proyecto

Actividades de aprendizaje: Describir la importancia del trabajo en equipo en su entorno social y laberak

perlaboral, por medio de la lectura reflexiva y ejercicio vivencial que les permitira identificar los principales

elementos de trabajo en equipo. Jornada inteligencias mdiltiples (dinamicas - Fichas técnicas) DOFA del

trabajo _colaborativo, estas actividades se realizaran para apropiar los conocimientos del resultado de

aprendizaje Generar procesos auténomos y de trabajo Colaborativo permanentes, fortaleciendo el

equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo integral

humano (guia N° 4) de la competencia promover.

Descripcion de |aS actividades:

Conocimiento: |dentifica estilos de aprendizaje y la conceptualizacion de Inteligencias multiples

Desempeno: Pone en practica su estilo de aprendizaje para manejar la informacion en distintos contextos.

[Exposicion inteligencias multiples — actividades.

Producto: analiza grupalmente la evolucién del trabajo colaborativo DOFA a partir de un ejercicio de

liderazgo donde se ponen en marcha las inteligencias multiples.

Duracién de la actividad: 10 Horas

Actividad de proyecto: segun el proyecto

Actividades de aprendizaje: Vivenciar su proyecto de vida en el marco del desarrollo humano integral a partir

del cuestionario de autoconocimiento, cartografia corporal, arbol de la vida y collage. Cine Foro Billy Ellioth

estas actividades se realizaranrealizaran para apropiar los conocimientos del resultado de aprendizaje

www.sena.edu.co
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Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las circunstancia del contexto

y con vision prospectiva (quia N° 5) de la competencia promover.

Descripcion de la actividades:

CONOCIMIENTO: distingue la importancia del proyecto de vida y sus componentes.

DESEMPENO: Realiza un proyecto de vida personal.

PRODUCTO: presenta Cartografia corporal, autobiografia, arbol de vida y collage como producto del

ejercicio vivencial y experiencial de su proyecto de vida.

Duracién de la actividad: 5 Horas

Actividad de proyecto: segun el proyecto

Actividades de aprendizaje: Analisis de la situacién ambiental mundial actual y el uso de los recursos

naturales para el disfrute de la humanidad con un Cine foro, consecuencias ambientales, cuestionario de

preguntas, analisis cortometraje abuela grillo, estas actividades se realizaran para apropiar los

conocimientos del resultado de aprendizaje Asumir responsablemente los criterios de preservacion y

conservacion del medio ambiente y del desarrollo sostenible en el ejercicio de su desempeiio laboral

y social (quia N° 6) de la competencia promover.

Descripcion de |aS actividades:

CONOCIMIENTO: Conoce los recursos renovables y no renovables, responsabilidad social empresarial,

impacto ambiental negativo en distintas esferas.
DESEMPENO: Reconoce el impacto ambiental desde su ambito laboral v social. PRODUCTO. Responde

al cuestionario tomando conciencia del impacto ambiental en sus diferentes formas / folleto 4R

Duracién de la actividad: 5 horas

CONCLUSIONES “

La ficha 25606632024225 correspondiente al programa T.ECGNICO EN DIRECCION DE VENTASCOGINA-ha

concertado las fechas de inicio y fechas de entrega de las evidencias del frimestre 064 de formacién por o

cual, este documento consta los compromisos adquiridos por las partes de la manera concertada, apuntando

asi, al ptimo cumplimiento en cada uno de los resultados de aprendizaje logrando el fin ultimo del proceso

formativo.

De igual forma se establecen los siguientes elementos que permitiran un adecuado proceso de formacion:

1) Para el proceso de formacién sera fundamental cumplir con la puntualidad, compromiso, y respeto

como ejes para dicho proceso.

2) El porte decoroso del uniforme, seguin especialidad y jornada.

www.sena.edu.co
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3) Registro de inasistencias y llegadas tarde.
Se establece que el material de formacidn, como las evidencias del mismo se entregaran de manera
digital.
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Cumplir con las actividades propuestas en la planeacion Aprendices ficha | 21143/092/20230
pedagdgica de la competencia promover las cuales fueron 25606632024225

plasmadas en este documento. De igual forma se realizara

el compromiso de los elementos que permitan una

interaccion positiva entre los aprendices e instructores.,

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

IN
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No-

DEL DIA DEL MES - DE_

DEL ANO 20

OBIETIVO (5)

No.

NOMBRES Y APELLIDOS

CEDULA

EMPRESA / DEPENDENCIA

CORREO ELECTRONICO

CELULAR/EXT. SENA

FIRMA

www.sena.edu.co
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| Con formato

: Color de fuente: Texto 1

Con formato:

: Titulo 1

Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial, 10 pto, Color

de fuente: Texto 1

Con formato:

: Interlineado: 1,5 lineas

Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial, 10 pto, Color

de fuente: Texto 1

o Ju e U

LCentro Industrial y de Desarrollo Empresarial,

ACTA No. b
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION;, <
Planeaciéon De Actividades Etapa Lectiva, \
CIUDAD Y FECHA:15-Abr2020, HORA INICIO: HORA FIN: «
:00pm 2:00pm \
LUGAR: Plataforma virtual_Territorium, DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Ambiente 307 sede CIDE Soacha, CENTRO

JEMA (S):

Con formato:

: Interlineado: 1,5 lineas

Con formato:

: Fuente: Arial, Color de fuente

: Texto 1

Con formato

Con formato

Con formato

Con formato:

: Interlineado: 1,5 lineas

Planeacion de las actividades a desarrollar en el proceso de formacién profesional para la ficha

Con formato

HUMANO jornada tardepooxtarde, competencia SELECCIONAR CANDIDATOS PARA
DESEMPERNAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS PERFILES
POLITICA NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION -
2:

3:

2672359 XXXXHXXXX1961586 de la especialidad del TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO W\

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: -

para desempefiar los cargos vy roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles politica normas

legales vigentes y procedimientos de la organizacidn, en el proceso de desarrollo curricular

del Programa Tecnélogo en Gestién del Talento Humano, jornada Tarde, Definir las fechas de

Con formato

Con formato

Con formato

\[ con formato

Con formato

|| Con formato:

Interlineado: 1,5 lineas

Con formato

||| Con formato
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|
|
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|| con formato:

Color de fuente: Texto 1

Con formato

Con formato:

Fuente: Arial

Con formato

Con formato

Con formato:

Interlineado: 1,5 lineas

||| Con formato:

Fuente: Arial, Color de fuente

: Texto 1

las actividades planteadas para la competencia Seleccionar candidatos para desempefiar los

cargos vy roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles politica normas legales vigentes vy

procedimientos de la organizacién, en el proceso de desarrollo curricular del Programa

Tecnoblogo en Gestidn del Talento Humano, jornada NechetardepXXxXxXxxX, dando a conocer los

resultados de aprendizaje, quias de aprendizaje y actividades gue se llevaran a cabo para esta

competencia las cuales estan plasmadas en la planeacién pedagogia de la misma, con base a

estos documentos se realiza el establecimiento de fechas acordadas con los aprendices. ,

||| Con formato:

Color de fuente: Texto 1

Con formato:

Fuente: Arial, Color de fuente

: Texto 1

Con formato:

Color de fuente: Texto 1

Con formato:

Fuente: Arial, Color de fuente

: Texto 1

Con formato

Con formato:

Interlineado: 1,5 lineas

Con formato

Con formato:

Interlineado: 1,5 lineas

DESARROLLO DE LA REUNION I\
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de fuente: Texto 1

{ Con formato: Fuente: (Predeterminada) Arial, 10 pto, Color

|

[Con formato: Interlineado: 1,5 lineas

)

En elambiente 307 de la sede CIDE Soacha sesién-virtuatutilizande-la-herramienta X00000Xzeom; ;

se reune la instructor@a Sandra Patricia Rojas, XXX XXX XXX KX IAIX XXX XXX XXEviraHerrera

Franco con los aprendices matriculados en la ficha 2672359XXXX%XXX1961586 con el fin de |

[ Con formato: Fuente: Arial, Color de fuente: Texto 1

‘[Con formato: Color de fuente: Texto 1

{Con formato: Fuente: Arial, Color de fuente: Texto 1

concertar las fechas de las actividades a desarrollar en su proceso formativo en la ejecucién de su

etapa lectiva.
Las actividades a desarrollar _dentro del trimestre No. 03 del programa de formacién en la

competencia_Seleccionar_candidatos para desempefiar los cargos vy roles de trabajo, de

acuerdo conlos perfiles politicanormas legales vigentes y procedimientos de la organizacién

sequn la fase de Organizacién y disefio del proyecto formativo son:
FASE DESARROLLO E IMPLEMENTACION

Actividad de proyecto: Desarrollar las estrategias de mejoramiento e implementar los procesos

de la gestién del talento humano en las MIPYMES en Soacha.

Con formato: Color de fuente: Texto 1

{ Con formato: Fuente: Arial, Color de fuente: Texto 1

\{ Con formato: Color de fuente: Texto 1

[COn formato: Fuente: Arial, Color de fuente: Texto 1

o J U L

Actividades de aprendizaje Guig, No.1: Proporcionar informacion de las condiciones de trabajo

«

de los nuevos funcionarios de la empresa. gplicacion-delinstrumento-deconocimientos previos:

www.sena.edu.co
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Descripcién de laactividadeslas actividades:

CONOCIMIENTO; Definicién, y debate técnica profesional sobre los dos conceptos de empresa 1

formal y empresa informal en el foro destinado para tal fin.

Foro, sobre -funcién administrativa de organizacion, estructuras organizacionales- funcién 1

administrativa de planeacién y control-clases y caracteristicas del control. - tipos de planes y

actividades de planeacion

[ Con formato: Fuente: Arial, Color de fuente: Texto 1

[ Con formato: Color de fuente: Texto 1

Con formato: Justificado, Interlineado: 1,5 lineas, Ajustar
espacio entre texto latino y asiatico, Ajustar espacio entre
texto asiatico y nimeros, Borde: Superior: (Sin borde),
Inferior: (Sin borde), Izquierda: (Sin borde), Derecha: (Sin
\ | borde), Entre : (Sin borde)

\ \ f Con formato: Fuente: 10 pto, Color de fuente: Texto 1

{ Con formato: Fuente: 10 pto, Color de fuente: Texto 1
\\

DESEMPENO; Cuestionario, planeacién de los recursos humanos. 1

Ensayo de méaximo 3 paginas, y de su opinién profesional de retroalimentacién.

Consulta bibliografica y sustentacion oral sobre- Examen médico ocupacional: concepto, 1

propésito y Generalidades.- Preexistencias de enfermedades- Enfermedades profesionales;

PRODUCTO; Documento escrito a su instructor teniendo en cuenta las normas APA, sobre los 4

items propuestos—Demuestra—habilidad—y—ética—para—la—interpretacion—de—las—normas—y

\\ [COn formato: Interlineado: 1,5 lineas

Con formato: Color de fuente: Texto 1

\ | Con formato: Fuente: 10 pto, Color de fuente: Texto 1

\
Con formato: Interlineado: 1,5 lineas
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{ Con formato: Fuente: Arial, Color de fuente: Texto 1
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)
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I\ Con formato: Izquierda, No ajustar espacio entre texto latino
A\ y asidtico, No ajustar espacio entre texto asiatico y nimeros,
\\\. | Borde: Superior: (Sin borde), Inferior: (Sin borde), Izquierda:
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Descripcién de laactividades]as actividades;

CONOCIMIENTO; Balanza, y recurrird a el material que desee, para escribir cada una de las

competencias laborales, las cuales en clase ira colocando en la balanza de acuerdo a su criterio.

Resolucion de preguntas y participacion en la mesa redonda a partir del estudio “diversidad y

talento: bases de la innovacion y la sostenibilidad para Colombia”, escrito por ManpowerGroup

DESEMPENO; Cada grupo debera disefiar un geanelly que contenga datos piogréficos,de cada

uno de los tedricos, caracteristicas de su teoria y las competencias gue consideren se relacionan

con cada una.
-Descripcion para los puestos de trabajo propuestos, haciendo énfasis en las competencias

técnicas y laborales
-Cuadros comparativos: sobre los perfiles ocupacionales entre el sector publico y el privado 1

y procedimiento: de cada uno de los procesos de seleccién del sector privado y publico

PRODUCTO, documentos escrito con normas APA gue contenga hoja de yida, formato, con su

respectiva _ponderaciéon de los elementos de Jas hojas, de vida haciendo énfasis _en las

competencias laborales.

Realizar la descripcién del cargo para cada una de las vacantes a través del profesiograma

Actividades de aprendizaje: Guia No.3 proponer candidatos de acuerdo con los requerimientos,
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normas legales y politicas de la organizacion, debate-y-cuestionario-apartir-del-articlo-Gestion

Descripcién de la actividad:

CONOCIMIENTO. Analisis critico de la-accién del area de gestion humana enlas 1
organizaciones-colombianas.;, Ejercicio en jumboard, de analisis mapa conceptual, andlisis

lectura “la entrevista de Seleccién” por Dopp Consultores.

http://www10.ujaen.es/sites/default/files/users/faccs/Empleo/entrevista_trabajo.pdf

A

DESEMPERNO. Analizalos procesos actuales de seleceién—y los aplica—en sy procesode
formacién; Elaboraciéon de formatos e Instrumentos de seleccién de personal

Elaboracién de fichas técnicas para pruebas psicotécnicas.

Elaborar los formatos y planeacién para el proceso de visitas domiciliarias, y susténtelo en 1

clase mapa conceptual y disefio de un Assessment center para un cargo directivo,

PRODUCTO. Proceso-deinduccién- Documento escrito, donde explique e ilustre la propuesta de

formatos que realizo para los diferentes tipos de entrevista, visita domiciliaria, assessment center,

y fichas de pruebas psicotécnicas de su empresa didactica. En cada formato redactar el

instructivo para su diligenciamiento.,

Duracién de la actividad: 20 20 horas
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Actividades de aprendizaje: Guia No.4 Realizar el proceso de seleccion del talento humano 1

de acuerdo con la normatividad vigente, las politicas y practicas adoptadas por la organizacion,

Descripcion de las actividades:

CONOCIMIENTO. Creacion de avatares y analisis de seleccidon por competencias. Linea del

tiempo historia de la seleccién,
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Acompaiiamiento y sequimiento al trabajo en equipo a través de ejercicio practico y disefio de

formatos.
PRODUCTO. Plan de actividades en la seleccién de candidatos, Flujograma de proceso de la
PYME

Duracidén de la actividad: Horas

Con formato: Fuente: Arial, Color de fuente: Texto 1

<
A

Actividades de aprendizaje: Guia No.5 Aplicar los instrumentos de medicién para seleccionar 1 \

candidatos, de acuerdo con los criterios establecidos en el proceso,

Descripcién de Jas actividades;

CONOCIMIENTO. Actividad de reflexion sobre el proceso de gvaluacién, Perfil de presupuesto 1

en el proceso de seleccién,

de fuente: Texto 1

Con formato: Interlineado: 1,5 lineas
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DESEMPENO. Informe individual de seleccién, Informe grupal de seleccién, Exposicién, 1

Software,

PRODUCTO. jnforme que entregara al area de vinculacién con los candidatos seleccionados en 1

sSu ejercicio anterior, tenga en cuenta anexar los documentos necesarios pata la vinculacion del

candidato, propuesta para la empresa Pyme sobre el proceso de seleccién gue permita adecuar

mejoras,
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COMPROMISOS b
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA <«

La ficha 2672359X0000¢1961586, Aprendices ficha 21/09/2023 15

correspondiente al programa Tecndlogo en 19615826723596XX06000 | de abril de 2020
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GESTION DEL TALENTO HUMANO jornada,

tarde 00X rarde, ha concertado las fechas

de inicio y fechas de entrega de las evidencias Instructora Sandra

del trimestre N° 03 de formacién, por lo cual, Patricia Rojas,

este documento consta los compromisos

adquiridos por las partes de la manera

concertada, apuntando asi, al 6ptimo

cumplimiento en cada uno de los resultados de

aprendizaje logrando el fin dltimo del proceso

formativo.
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Con formato
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REGISTRO DE ASISTENCIA DELACTANo-  DELDIA_ 25— DELMES DE Abfl————— DELANO 20 x | Con formato

S [Con formato

o [Con formato

OBJETIVO (S) Definir las fechas de las actividades planteadas para la competencia Seleccionar candidatos para desempefiar los cargos y < Con formato
roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles politica normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién, en el /Con formato

proceso de desarrollo curricular del Programa Tecnélogo en Gestién del Talento Humano, jornada Tarde ) [ Con formato

TIPO DE . ' [Con formato

No NOMBRES Y CEDU VINCULACION EMPRESA/DEPENDE i CELULAR/EXT. [« Con formato
APELLIDOS LA PLAN | CONTRATI NCIA CORREQ ELECTRONICO SENA FIRMA < Con formato
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de
(Alégigb: .
Version:
Denominacion:

Estado de la Ficha

11/08/2023

2672359

112005

101

GESTION DEL TALENTO HUMANO
EN EJECUCION

Fecha Inicio: 23/01/2023
Fecha Fin: 22/01/2025
Modalidad de PRESENCIAL
ﬁegional: 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
Centro de 9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Tip [NUumero de Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Juicio de Funcionario que
CC |1000120628 LEIDY MICHELLJRODRIGUEZ |EN 2828 - 156259 - APROBADO |CC 51959382 -
RODRIGUEZ |[FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
I\ CANDINDATOS INEODRMACIAN DE. DATDICIA
CC |1000120628 LEIDY MICHELLJRODRIGUEZ |EN 2828 - 156260 - VERIFICAR JAPROBADO |CC 51959382 -
RODRIGUEZ |[FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
I\ CANDINDATOS QCLIDACIONAL DATDICIA
CC |1000122105 JULIAN RAMOS EN 2828 - 156259 - APROBADO |CC 51959382 -
ANDRES TORO FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
I\ CANDINDATOS INEODRMACIAN DE. DATDICIA
CC |1000122105 JULIAN RAMOS EN 2828 - 156260 - VERIFICAR JAPROBADO |CC 51959382 -
ANDRES TORO FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
I\ CANDINDATOS QCLIDACIONAL DATDICIA
CC |1000133403 LAURA CEPEDA EN 2828 - 156259 - APROBADO |CC 51959382 -
VALENTINA MORA FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
I\ CANDINDATOS INEORMACIAN DE. DATDICIA
CC |1000133403 LAURA CEPEDA EN 2828 - 156260 - VERIFICAR JAPROBADO |CC 51959382 -
VALENTINA MORA FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
Al CANDINDATOS QCLIDACIONAL DATDICIA




CC 1003642110 KIMBERLLY GARZON EN 2828 - 156259 - APROBADO |CC 51959382 -
VILLARRAG |FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
A Al CANDINDATAS INCODMACIAN DE DATDICIA

CC 1003642110 KIMBERLLY GARZON EN 2828 - 156260 - VERIFICAR JAPROBADO [CC 51959382 -
VILLARRAG |FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
A Al CANDINDATAS QCILIDACIAONIAL DATDICIA

CC 11007466482 NICOLE OSUNA EN 2828 - 156259 - APROBADO |[CC 51959382 -
DODANNY DURAN FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
Al CANDINDATAS INCODMACIAN DE DATDICIA

CC 11007466482 NICOLE OSUNA EN 2828 - 156260 - VERIFICAR JAPROBADO [CC 51959382 -
DODANNY DURAN FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
Al CANDIDATAS QCILIDACIAONIAL DATDICIA

Tl  |1010962786 CAROL MARIA [MANCERA |[EN 2828 - 156259 - APROBADO |[CC 51959382 -
ZABALA FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
Al CANDINDATAS INCODMACIAN DE DATDICIA

Tl  |1010962786 CAROL MARIA [MANCERA [EN 2828 - 156260 - VERIFICAR JAPROBADO [CC 51959382 -
ZABALA FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
Al CANDINDATAS QCILIDACIAONIAL DATDICIA

CC 1012325116 |VALENTINA GARCIA EN 2828 - 156259 - APROBADO |[CC 51959382 -
TOCAREMA |FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
Al CANDIDATAS INCODMACIAN DE DATDICIA

CC 1012325116 |VALENTINA GARCIA EN 2828 - 156260 - VERIFICAR JAPROBADO [CC 51959382 -
TOCAREMA |FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
Al CANDINDATAS QCILIDACIONAL DATRICIA

CC 1012460063 YEIMI YULIE ROMERO EN 2828 - 156259 - APROBADO |[CC 51959382 -
REYES FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
Al CANDINATAS INCORMACIAN DE DATRICIA

CC 1012460063 YEIMI YULIE ROMERO EN 2828 - 156260 - VERIFICAR |JAPROBADO [CC 51959382 -
REYES FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
Al CANDINATAS QCILIDACIONAL DATRICIA

CC 11016833457 PAULA MURILLO EN 2828 - 156259 - APROBADO |CC 51959382 -
ALEXANDRA BORJA FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
Al CANDINATAS INCORMACIAN DE DATRICIA

CC 11016833457 PAULA MURILLO EN 2828 - 156260 - VERIFICAR |JAPROBADO [CC 51959382 -
ALEXANDRA BORJA FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
Al CANDINATAS QCILIDACIONAL DATRICIA

Tl |1024479598 STHEFANIA MUNOZ EN 2828 - 156259 - APROBADO |[CC 51959382 -
CASTIBLAN |FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
co Al CANDINATAS INCORMACIAN DE DATRICIA

Tl |1024479598 STHEFANIA MUNOZ EN 2828 - 156260 - VERIFICAR |JAPROBADO [CC 51959382 -
CASTIBLAN |FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
fala) Al CANDINATAS QCILIDACIONAL DATRICIA




Tl ]1024484302 |VERONICA GONZALEZ |EN 2828 - 156259 - APROBADO |CC 51959382 -
CASTIBLAN |FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
co Al CANDINDATAS INCODMACIAN DE DATDICIA

Tl ]1024484302 |VERONICA GONZALEZ |EN 2828 - 156260 - VERIFICAR JAPROBADO [CC 51959382 -
CASTIBLAN |FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
co Al CANDINDATAS QCILIDACIAONIAL DATDICIA

Tl |1033694681 DANA ALMONACID |EN 2828 - 156259 - APROBADO |[CC 51959382 -
VALENTINA PINZON FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
Al CANDINDATAS INCODMACIAN DE DATDICIA

Tl |1033694681 DANA ALMONACID |EN 2828 - 156260 - VERIFICAR JAPROBADO [CC 51959382 -
VALENTINA PINZON FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
Al CANDIDATAS QCILIDACIAONIAL DATDICIA

CC 1056410057 KRISTHIN CORTES EN 2828 - 156259 - APROBADO |[CC 51959382 -
MICHEL MUNOZ FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
Al CANDINDATAS INCODMACIAN DE DATDICIA

CC 1056410057 KRISTHIN CORTES EN 2828 - 156260 - VERIFICAR JAPROBADO [CC 51959382 -
MICHEL MUNOZ FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
Al CANDINDATAS QCILIDACIAONIAL DATDICIA

CC 1073672977 LAURA MURILLO EN 2828 - 156259 - APROBADO |[CC 51959382 -
VALENTINA ACERO FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
Al CANDIDATAS INCODMACIAN DE DATDICIA

CC 1073672977 LAURA MURILLO EN 2828 - 156260 - VERIFICAR JAPROBADO [CC 51959382 -
VALENTINA ACERO FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
Al CANDINDATAS QCILIDACIONAL DATRICIA

Tl  |1073674149 LAURA USAQUEN |EN 2828 - 156259 - APROBADO |[CC 51959382 -
DANIELA GONZALEZ |FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
Al CANDINATAS INCORMACIAN DE DATRICIA

Tl  |1073674149 LAURA USAQUEN |EN 2828 - 156260 - VERIFICAR |JAPROBADO [CC 51959382 -
DANIELA GONZALEZ |FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
Al CANDINATAS QCILIDACIONAL DATRICIA

CC 1073712055 EDGAR JAVIER |GOMEZ EN 2828 - 156259 - APROBADO |CC 51959382 -
LOPEZ FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
Al CANDINATAS INCORMACIAN DE DATRICIA

CC 1073712055 EDGAR JAVIER |GOMEZ EN 2828 - 156260 - VERIFICAR |JAPROBADO [CC 51959382 -
LOPEZ FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
Al CANDINATAS QCILIDACIONAL DATRICIA

CC 1073722870 MARIA GARCIA EN 2828 - 156259 - APROBADO |[CC 51959382 -
ALEJANDRA HERNANDE JFORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
Z Al CANDINATAS INCORMACIAN DE DATRICIA

CC 1073722870 MARIA GARCIA EN 2828 - 156260 - VERIFICAR |JAPROBADO [CC 51959382 -
ALEJANDRA HERNANDE JFORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
Z Al CANDINATAS QCILIDACIONAL DATRICIA




CC |1147687659 |HECTOR REYES EN 2828 - 156259 - APROBADO |CC 51959382 -
ANDRES ACEVEDO |FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
AL CANDINDATOS INCODMACIAN DE RATRICIA

CC |1147687659 |HECTOR REYES EN 2828 - 156260 - VERIFICAR JAPROBADO |CC 51959382 -
ANDRES ACEVEDO |FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
AL CANDINDATOS QCLIRDACIONA] RATRICIA

CC ]4512669 JOVANY TORRES EN 2828 - 156259 - APROBADO |CC 51959382 -
ALBERTO CARDENAS |FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
AL CANDINDATOS INCODMACIAN DE RATRICIA

CC ]4512669 JOVANY TORRES EN 2828 - 156260 - VERIFICAR JAPROBADO |CC 51959382 -
ALBERTO CARDENAS |FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
AL CANDINDATOS QCLIDACIONA] RATRICIA

CC |52959310 ALEXI VIVIANA |GUTIERREZ |EN 2828 - 156259 - APROBADO |CC 51959382 -
BARRAGAN |[FORMACIO |SELECCIONAR PROPORCIONAR SANDRA
AL CANDINDATAOS INCODMACIAN DE RATRICIA

CC |52959310 ALEXI VIVIANA |GUTIERREZ |EN 2828 - 156260 - VERIFICAR JAPROBADO |CC 51959382 -
BARRAGAN |[FORMACIO |SELECCIONAR EL PERFIL SANDRA
AL CANDINDATAOS QCLIDACIONA] RATRICIA




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del
Ficha de
(Alégigb: .
Version:
Denominacion:

Estado de la

10/08/2023
2503419
112005
101

GESTION DEL TALENTO HUMANO

EN EJECUCION

Fecha lnicio:  18/04/2022
Fecha Fin: 17/04/2024
Modalidad de PRESENCIAL
ﬁegional: 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
Centro de 9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL
Tip|NUumero de [Nombre Apellidos Estado |Competencia Resultado de Juicio de JFuncionario que
CC|]1000335826 |LAURA SOFIA |JRIVERA MARTIN EN 5707 - GESTIONAR ]230571 - APROBAD |CC 51959382 -
EORMA Il OS PROGRAMAS  IDIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA
CCJ1000335826 |LAURA SOFIA RIVERA MARTIN EN 5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |CC 51959382 -
FORMA |LOS PROGRAMAS PLANEAR EL (@) SANDRA PATRICIA
ClAON] DE RIENECTAD NE DDAOCDANMA DE DOIACS DN IAS
CCJ1000381367 |JOSE GABRIEL JTORRES SALCEDOJEN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |CC 51959382 -
EORMA 11 0OS PROGRAMAS DIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA
CC|1000381367 |JOSE GABRIEL JTORRES SALCEDOJEN 5707 - GESTIONAR ]230572 - APROBAD |CC 51959382 -
FORMA |LOS PROGRAMAS PLANEAR EL (@) SANDRA PATRICIA
adTalN| DE RIENECSTAD NDE DROGCDRANMADE pROolAS DOIAS
CC|]1000785916 |ANDRES BENITEZ EN 5707 - GESTIONAR ]230571 - APROBAD |CC 51959382 -
EELIPE RODRIGUEZ EORMA Il OS PROGRAMAS  IDIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA
CCJ1000785916 |ANDRES BENITEZ EN 5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |CC 51959382 -
FELIPE RODRIGUEZ FORMA |LOS PROGRAMAS PLANEAR EL (0] SANDRA PATRICIA
ClON]| DE RICNECTAD NE DDAOCDANMA NDE DOIACS DAOIAS
CCJ1000858441 |MELANY GONZALEZ EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |CC 51959382 -
DANIELA CORTES EORMA 11 0OS PROGRAMAS DIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA




CC|1000858441 |MELANY GONZALEZ EN 5707 - GESTIONAR |230572 - APROBAD |JCC 51959382 -
DANIELA CORTES FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O SANDRA PATRICIA

CION DERIENESTAD DE 1DDOGDANMA DE ROIAS DOIAS

CC|1001091584 |ANGELA ANGULO EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |JCC 51959382 -
MARIANA CASTIIO EORMA 11 OS PROGRAMAS __IDIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA

CC|1001091584 |ANGELA ANGULO EN 5707 - GESTIONAR |230572 - APROBAD |JCC 51959382 -
MARIANA CASTILLO FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O SANDRA PATRICIA

CION DE RIENESTAR DE_IDDOCDANMA DE ROIAS DOIAS

CC|1001273470 |CAMILO RUIZ QUINONES |EN 5707 - GESTIONAR |230571 - APROBAD |JCC 51959382 -
ANDRES EORMA 1L OS PROGRAMAS RIAGNQSTICAR 10 SANDRA PATRICIA

CC|1001273470 |CAMILO RUIZ QUINONES |EN 5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |JCC 51959382 -
ANDRES FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O SANDRA PATRICIA

CION DERIENESTAD DE 1DDNGDANMA DE ROIAS DOIAS

CCJ|1007770171 |MICHELLY VARGAS EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |JCC 51959382 -
Al FEJANDRA HERNANDEZ EORMA 11 OS PROGRAMAS __IDIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA

CC|1007770171 |MICHELLY VARGAS EN 5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |CC 51959382 -
ALEJANDRA HERNANDEZ FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL @] SANDRA PATRICIA

CION DERIENESTAD DEIDDOCDANMA DE ROIAS DOIAS

Tl ]1011321290 |JHON MAICOL |FORERO MENDEZ JEN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |CC 51959382 -
EQRMA 11 OS PROGRAMAS DRDIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA

TI 11011321290 |JHON MAICOL |FORERO MENDEZ |EN 5707 - GESTIONAR |230572 - APROBAD |JCC 51959382 -
FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O SANDRA PATRICIA

CION DE RIENESTAR DE__IDROCDANMA DE ROIAS ROIAS

CC|1012331216 |DANIELA URQUIJO ARAGON |EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |JCC 51959382 -
EORMA 1L OS PROGCRAMAS DRIAGNQSTICAR 10 SANDRA PATRICIA

CC|1012331216 |DANIELA URQUIJO ARAGON |EN 5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |CC 51959382 -
FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL (@] SANDRA PATRICIA

CION DERIENESTAD DE IDDOGDANMA DE ROIAS DOIAS

CC|1012454409 |YANCY YOLIMA JRODRIGUEZ DIAZ |EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |CC 51959382 -
FEORMA 1LOS PROGRAMAS __IDIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA

CC|1012454409 |YANCY YOLIMA |RODRIGUEZ DIAZ |EN 5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |JCC 51959382 -
FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O SANDRA PATRICIA

CION DE RIENESTAR DE__IDROCDANMA DE ROIAS ROIAS

CC|1014659682 |ISABELLA CHACON PERILLA |EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |JCC 51959382 -
EORMA 1L OS PROGRAMAS DRIAGNQSTICAR 10 SANDRA PATRICIA

CC|1014659682 |ISABELLA CHACON PERILLA |EN 5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |CC 51959382 -
FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL o SANDRA PATRICIA

CION DERIENESTAD DE 1DDOGDANMA DE ROIAS DOIAS

CC|1014857696 |LAURA QUINONES GOMEZJEN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |CC 51959382 -
DANIELA FEORMA 1LOS PROGRAMAS __IDIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA




CC|1014857696 |LAURA QUINONES GOMEZ|EN 5707 - GESTIONAR |230572 - APROBAD |JCC 51959382 -
DANIELA FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O SANDRA PATRICIA
CION DERIENESTAD DE 1DDOGDANMA DE ROIAS DOIAS
CC|1014976612 |NATALIA VEGA LADINO EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |JCC 51959382 -
JULIETH EORMA 11 OS PROGRAMAS __IDIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA
CC|1014976612 |NATALIA VEGA LADINO EN 5707 - GESTIONAR |230572 - APROBAD |JCC 51959382 -
JULIETH FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O SANDRA PATRICIA
CION DE RIENESTAR DE_IDDOCDANMA DE ROIAS DOIAS
CC|1015469686 |HEIDY YISSETH |[DAZA CUENCA INDUCC|5707 - GESTIONAR ]230570 - APROBAD |CC 19480475 - JAIRO
ION LOS PROGRAMAS |EVALUAR EL O LOPEZ FORERO
DERIENESTAR DE INIVEI DE
CC|1015469686 |HEIDY YISSETH |[DAZA CUENCA INDUCC|5707 - GESTIONAR ]230571 - APROBAD |CC 19480475 - JAIRO
LION LOS PROGRAMAS DRDIAGNOSTICAR 10 LOPFZ FORFRO
CC|1015469686 |HEIDY YISSETH |[DAZA CUENCA INDUCC|5707 - GESTIONAR ]230572 - APROBAD |CC 19480475 - JAIRO
ION LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O LOPEZ FORERO
DERIENESTAD DE 1DDAGDANMA DE
CC|1015469686 |HEIDY YISSETH |[DAZA CUENCA INDUCC|5707 - GESTIONAR ]230573 - APROBAD |CC 19480475 - JAIRO
ION LOS PROGRAMAS |EJECUTARLAS |O LOPEZ FORERO
DERIENESTAD DE IACTINVIDADES
CC|1023162477 |CRISTIAN CASTIBLANCO EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |JCC 51959382 -
DAVID RODRIGUEZ EORMA 11 OS PROGRAMAS __IDIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA
CC|1023162477 |CRISTIAN CASTIBLANCO EN 5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |CC 51959382 -
DAVID RODRIGUEZ FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL (@] SANDRA PATRICIA
CION DERIENESTAD DE IDDOGDANMA DE ROIAS DOIAS
CC|1023362671 |LAURA XIMENA |DIAZ BAEZ EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |CC 51959382 -
FEORMA 1LOS PROGRAMAS __IDIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA
CC|1023362671 |LAURA XIMENA |DIAZ BAEZ EN 5707 - GESTIONAR |230572 - APROBAD |JCC 51959382 -
FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O SANDRA PATRICIA
CION DE RIENESTAR DE__IDROCDANMA DE ROIAS ROIAS
CC|1024470952 |LAURA NATALIAJMESA BELTRAN EN 5707 - GESTIONAR |230571 - APROBAD |JCC 51959382 -
EORMA 1L OS PROGCRAMAS DRIAGNQSTICAR 10 SANDRA PATRICIA
CC|1024470952 |LAURA NATALIAJMESA BELTRAN EN 5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |CC 51959382 -
FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL (@] SANDRA PATRICIA
CION DERIENESTAD DE IDDOGDANMA DE ROIAS DOIAS
CC|1024530877 |SINDY PAOLA JCALLE CASTILLO |INDUCC|5707 - GESTIONAR |230570 - APROBAD |CC 39669143 -
ION LOS PROGRAMAS JEVALUAR EL o MARIBEL PERAZA
DERIENESTAD DEINIV/EL DE RONDRIGIIEZ
CC|1024530877 |SINDY PAOLA JCALLE CASTILLO |INDUCC|5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |CC 39669143 -
ION LOS PROGRAMAS __IDIAGNOSTICAR 10 MARIBEL PERAZA
CC|1024530877 |SINDY PAOLA |CALLE CASTILLO |INDUCC|5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |JCC 39669143 -
ION LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O MARIBEL PERAZA

DE RIENECTAD NE

DROCDANMADE

RONDRICLIEZ




CC|1024530877 |SINDY PAOLA |CALLE CASTILLO |INDUCC|5707 - GESTIONAR 1230573 - APROBAD |JCC 39669143 -

ION LOS PROGRAMAS |EJECUTARLAS |O MARIBEL PERAZA
DERIENESTAD DE IACTIVIDADES pONDRIGIIEZ

CC|1025140713 |ISABELLA LEMUS GARCIA EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |JCC 51959382 -
EORMA 11 OS PROGRAMAS __IDIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA

CC|1025140713 |ISABELLA LEMUS GARCIA EN 5707 - GESTIONAR |230572 - APROBAD |JCC 51959382 -
FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O SANDRA PATRICIA

CION DE RIENESTAR DE_IDDOCDANMA DE ROIAS DOIAS

CC|1034277974 |KAREN MONTEALEGRE EN 5707 - GESTIONAR |230571 - APROBAD |JCC 51959382 -
VALENTINA SANDOQOVAI EORMA 1L OS PROGRAMAS RIAGNQSTICAR 10 SANDRA PATRICIA

CC|1034277974 |KAREN MONTEALEGRE EN 5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |JCC 51959382 -
VALENTINA SANDOVAL FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O SANDRA PATRICIA

CION DERIENESTAD DE 1DDNGDANMA DE ROIAS DOIAS

CC|1044908874 |GABRIELA DIAZ YEPES EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |JCC 51959382 -
ESTHER EORMA 11 OS PROGRAMAS __IDIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA

CC|1044908874 |GABRIELA DIAZ YEPES EN 5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |CC 51959382 -
ESTHER FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL @] SANDRA PATRICIA

CION DERIENESTAD DEIDDOCDANMA DE ROIAS DOIAS

Tl |1072189173 |PAULA AGUDELO ARIAS |EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |CC 51959382 -
STEEANIA EQRMA 11 OS PROGRAMAS DRDIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA

TI 11072189173 |PAULA AGUDELO ARIAS |EN 5707 - GESTIONAR |230572 - APROBAD |JCC 51959382 -
STEFANIA FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O SANDRA PATRICIA

CION DE RIENESTAR DE__IDROCDANMA DE ROIAS ROIAS

Tl ]1073671092 |SHARIT PINZON EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |JCC 51959382 -
KAROI ANNFE RODRIGUEFZ EORMA 1L OS PROGCRAMAS DRIAGNQSTICAR 10 SANDRA PATRICIA

Tl |1073671092 |SHARIT PINZON EN 5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |CC 51959382 -
KAROLANNE RODRIGUEZ FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL (@] SANDRA PATRICIA

CION DERIENESTAD DE IDDOGDANMA DE ROIAS DOIAS

Tl |1074809124 |MICHAEL GIL RODRIGUEZ EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |CC 51959382 -
STEVEN FEORMA 1LOS PROGRAMAS __IDIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA

TI ]1074809124 |MICHAEL GIL RODRIGUEZ EN 5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |JCC 51959382 -
STEVEN FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O SANDRA PATRICIA

CION DE RIENESTAR DE__IDROCDANMA DE ROIAS ROIAS

CC|1120352122 |LUISA LOPEZ CRUZ EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |JCC 51959382 -
CAROIINA EORMA 1L OS PROGRAMAS DRIAGNQSTICAR 10 SANDRA PATRICIA

CCJ1120352122 |LUISA LOPEZ CRUZ EN 5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |CC 51959382 -
CAROLINA FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL o SANDRA PATRICIA

CION DERIENESTAD DE 1DDOGDANMA DE ROIAS DOIAS

CC|1128062724 |DORIS LUZ BARRIOS VEGA EN 5707 - GESTIONAR 230571 - APROBAD |CC 51959382 -
FEORMA 1LOS PROGRAMAS __IDIAGNOSTICAR 10 SANDRA PATRICIA




CC|1128062724 |DORIS LUZ BARRIOS VEGA EN 5707 - GESTIONAR |230572 - APROBAD |JCC 51959382 -
FORMA |LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O SANDRA PATRICIA
fallalN peplchnceTAap DE lppnapana DE ROIAS DAOIAS

CC|52762746 MARISOL ANGULO ARAGON [JINDUCC|5707 - GESTIONAR 230570 - APROBAD |JCC 38364240 - LUISA
ION LOS PROGRAMAS |EVALUAR EL O FERNANDA GARCIA

pepicnceTap ne  Innve De CODRTES

CC|52762746 MARISOL ANGULO ARAGON [JINDUCC|5707 - GESTIONAR |230571 - APROBAD |CC 38364240 - LUISA
ION LOS PROGRAMAS DIAGNOSTICAR 10 FERNANDA GARCIA

CC|52762746 MARISOL ANGULO ARAGON [JINDUCC|5707 - GESTIONAR 230572 - APROBAD |CC 38364240 - LUISA
ION LOS PROGRAMAS |PLANEAR EL O FERNANDA GARCIA

pepicnecsTAR DE lDDNapanA DE CODRTES

CC|52762746 MARISOL ANGULO ARAGON [JINDUCC|5707 - GESTIONAR 230573 - APROBAD |CC 38364240 - LUISA
ION LOS PROGRAMAS JEJECUTARLAS |O FERNANDA GARCIA

DERIENECTAD NE

ACTNNADADES

COoORTIECS




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del
Ficha de
(Alégigb: .
Version:
Denominacion:

Estado de la

09/08/2023

2672344

133100

2

CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y

FIRTARIAAIE A~

EN EJECUCION

Fecha Inicio: 23/01/2023
Fecha Fin: 22/04/2024
Modalidad de PRESENCIAL
ﬁegional: 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
Centro de 9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO
Tipo|NUumero de [Nombre [Apellidos Estado |Competencia Resultado de Juicio de Funcionario
CC ]1000133252 [IMATEO OLIVAR JACOME |EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
EQRMA IMurira-Interactyar en IPROMQVER MI SANDRA
CC ]1000133252 [IMATEO OLIVAR JACOME |EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
FORMA |Murtra-Interactuar en JESTABLECER SANDRA
adlalN] al ~ontavio nraductiva 1IDEL ACIAONECS DE DATDICIA
CC ]1000224732 JANGEL CRUZ EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
DAVID LEGUIZAMON EORMA IMurtra-Interactuar en IPROMQOVER M SANDRA
CC ]1000224732 JANGEL CRUZ EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
DAVID LEGUIZAMON FORMA |Murtra-Interactuar en JESTABLECER SANDRA
ladTalN| al contavin nrodictiva IDELACIONECS DE DATDICIA
CC ]1007431950 [YuDY TIQUE CORDOBA |EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
EERNAND EQRMA IMurira-Interactyaren IPROMQVER MI SANDRA
CC ]1007431950 JYuby TIQUE CORDOBA |EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
FERNAND FORMA |Murtra-Interactuar en JESTABLECER SANDRA
A ladlalN] al ~ontavio nraductiva 1IDCL ACIAONECS DE DATDICIA
CC ]1013103631 |CIELO SUAREZ HORTA |EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
YIRETH EORMA IMurtra-Interactuar en IPROMQOVER M SANDRA




CC ]1013103631 |CIELO SUAREZ HORTA |EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
YIRETH FORMA [Murtra-Interactuar en |JESTABLECER SANDRA
ladlalN| al ~ontavio nraductiva 1IDCL ACIONECS NDE DATDICIA

TI 1013110166 JRUTH CEPEDA EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
CAMILA MARTINEZ EQORMA IMurtra-Interactuar en IPROMQOVER M SANDRA

TI 1013110166 JRUTH CEPEDA EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
CAMILA |MARTINEZ FORMA [Murtra-Interactuar en |JESTABLECER SANDRA
ladlalN| al contavin nrodictiva IDEL ACIONECS DE DATDRICIA

CC ]1016592379 |DANIEL CARVAJAL EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
EDUARD ISUAREFZ EQRMA IMurtra-Interactuaren IPROMQVER MI SANDRA

CC ]1016592379 |DANIEL CARVAJAL EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
EDUARD |SUAREZ FORMA |Murtra-Interactuar en JESTABLECER SANDRA
(&) ladlalN] al ~ontavio nraductiva 1IDCL ACIONECS NDE DATDICIA

CC ]1020724057 JYEISON LEAL BRAVO EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
ARMAND EQORMA IMurtra-Interactuar en IPROMQOVER Ml SANDRA

CC 11020724057 JYEISON LEAL BRAVO EN 36180 - Enrique Low |601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
ARMAND FORMA |Murtra-Interactuar en JESTABLECER SANDRA
0 CIAON al contavio nraductiva 1IDEL ACIONECS NE DATDICIA

TI 1023371141 jJJUAN TELLEZ GOMEZ |JEN 36180 - Enrique Low |601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
MANUF] EQRMA IMurtra-lnteractuaren IPROMQOVER M SANDRA

TI 1023371141 JJUAN TELLEZ GOMEZ |EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
MANUEL FORMA [Murtra-Interactuar en |JESTABLECER SANDRA
ladTalN| al contavin nrodictiva IDELACIONECS DE DATDICIA

CC ]1024469906 |IDAYANA JLEACCOTT EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
LIZETH HERNANDEZ EQRMA IMurira-Interactyar en IPROMQVER MI SANDRA

CC 11024469906 [DAYANA |LEACCOTT EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
LIZETH HERNANDEZ FORMA |Murtra-Interactuar en JESTABLECER SANDRA
adlalN] al ~ontavio nraductiva 1IDEL ACIAONECS DE DATDICIA

TI 1024476677 JJUAN RODRIGUEZ EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
SEBASTIAIGOMEZ EORMA IMurtra-Interactuar en IPROMQOVER M SANDRA

Tl 1024476677 |JJUAN RODRIGUEZ EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
SEBASTIA|JGOMEZ FORMA |Murtra-Interactuar en JESTABLECER SANDRA
IN| ladTalN| al contavin nrodictiva IDELACIONECS DE DATDICIA

TI 1031806012 JCAMILO |JCORTES EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
ESTEBANIRIVERQOS EQRMA IMurira-Interactyaren IPROMQVER MI SANDRA

TI 1031806012 JCAMILO JCORTES EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
ESTEBAN JRIVEROS FORMA |Murtra-Interactuar en JESTABLECER SANDRA
lad a1 N al ~ontavio nraductiva 1IDCL ACIAONECS DE DATDICIA

CC 11034777417 INATHALIEJNARANJO EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
EERNANDIBOCANEGRA EORMA IMurtra-Interactuar en IPROMQOVER M SANDRA




CC ]1034777417 INATHALIEINARANJO EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
FERNAND |BOCANEGRA FORMA |Murtra-Interactuar en JESTABLECER SANDRA
AN ladlalN| al ~ontavio nraductiva 1IDCL ACIONECS NDE DATDICIA

CC ]1044605553 JALBA LUZ ]SANCHEZ EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
QSPINQO EQORMA IMurtra-Interactuar en IPROMQOVER M SANDRA

CC ]1044605553 JALBA LUZ J]SANCHEZ EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
OSPINO FORMA [Murtra-Interactuar en |JESTABLECER SANDRA
ladlalN| al contavin nrodictiva IDEL ACIONECS DE DATDRICIA

TI 1069174760 JJENNIFERJORREGO PAEZ EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
EQRMA IMurtra-Interactuaren IPROMQVER MI SANDRA

TI 1069174760 JJENNIFERJORREGO PAEZ EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
FORMA [Murtra-Interactuar en |JESTABLECER SANDRA
ladlalN] al ~ontavio nraductiva 1IDCL ACIONECS NDE DATDICIA

CC ]1073668606 JLAURA VAQUIRO LOPEZ |EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
NATALIA EQORMA IMurtra-Interactuar en IPROMQOVER Ml SANDRA

CC ]1073668606 JLAURA VAQUIRO LOPEZ |EN 36180 - Enrique Low |601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
NATALIA FORMA |Murtra-Interactuar en JESTABLECER SANDRA
CIAON al contavio nraductiva 1IDEL ACIONECS NE DATDICIA

TI 1074810374 INICOLE RENGIFO EN 36180 - Enrique Low |601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
JAASIE] CORONFI EQRMA IMurtra-lnteractuaren IPROMQOVER M SANDRA

TI 1074810374 INICOLE RENGIFO EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
JAASIEL JCORONEL FORMA |Murtra-Interactuar en JESTABLECER SANDRA
ladTalN| al contavin nrodictiva IDELACIONECS DE DATDICIA

CC ]1106482389 [WENDY SIERRA EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
KATHERI IBEI TRAN EQRMA IMurira-Interactyar en IPROMQVER MI SANDRA

CC 11106482389 [WENDY SIERRA EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
KATHERI |BELTRAN FORMA |Murtra-Interactuar en JESTABLECER SANDRA
N[ adlalN] al ~ontavio nraductiva 1IDEL ACIAONECS DE DATDICIA

CC 152984945 MARIA ORTIZ EN 36180 - Enrique Low 601397 - 1. APROBADO |CC 51959382 -
NATALIA EORMA IMurtra-Interactuar en IPROMQOVER M SANDRA

CC 152984945 MARIA ORTIZ EN 36180 - Enrique Low 601398 - 2. APROBADO |CC 51959382 -
NATALIA FORMA |Murtra-Interactuar en JESTABLECER SANDRA
ladTalN| al contavin nrodictiva IDEL ACIONECS DE DATDICIA
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APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD.

EN EJECUCION

Fecha lnicio:  10/07/2023
Fecha Fin: 09/01/2025
Modalidad de PRESENCIAL
ﬁegional: 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
Centro de 9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
Tip [Namero de [Nombre Apellidos EstadoJCompetencia Resultado de Juicio de [Funcionario que
CC ]1000034883 [MARIA PAULA ESPITIANIETO |EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACIQON Mundamantalas dal coma factar da DATRICIA DAOIAS
CC |1000064477 |[ESTEFANY BARRERA DIAZ |EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
ALEJANDRA FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACIQON Mundamantalas dal coma factar da DATRICIA DAOIAS
CC ]1000931819 JJOHAN JERSEID LARGO LOPEZ |EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACIQON Mundamantalas dal coma factar da DATRICIA DAOIAS
CC |1003712819YESSYCA PENALOZA EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
DAYANNA CAMARGO FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACIQON Mundamantalas dal coma factar da DATRICIADAOIAS
TI [1011095516 [IMIGUEL ANGEL ALGARRA EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
MENDOZA FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACIQON Mundamantalas dal coma factar da DATRICIADAOIAS
CC 1012439632 JLUISA FERNANDA |PIRANEQUE EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
CRUZ FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA

ACION

fundamantalas dal

coma factor dg

DATRICIA PAQIAS




CC |1015399354 [NICOLE GABRIELA |TORRES PATINO |[EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACION Mundamantalac Agl caoma factar dg DATDICIA DAOIAS
CC |1020829703 |[KAREN TATIANA AGUIRRE EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
MARTINEZ FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACION Mundamantalac Agl caoma factar dg DATDICIA DAOIAS
CC |1022422988 JJENYFER CATERIN |[RAMIREZ EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
RIVERA FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACION Mundamantalac Agl caoma factar dg DATDICIA DAOIAS
Tl ]1024477119 |DIEGO ALEJANDRO [SILVA EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
BERMUDEZ FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACION Mundamantalac Agl caoma factar dg DATDICIA DAOIAS
CC |1024523547 |LEIDY KATHERINE |RUBIANO EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
SANCHEZ FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACION Mundamantalac Agl caoma factar dg DATDICIA DAOIAS
CC |1025460890 |LADY KATHERINE |SAAVEDRA YATE|EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACION Mundamantalac Agl caoma factar dg DATDICIA DAOIAS
Tl ]1025530479 |SARA DIRLEY RUIZ CARVAJAL |EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACION Mundamantalac Agl caoma factar dg DATDICIA DAOIAS
CC |1026583614 JYENNY MARIA DEL |GARCIA EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
CARMEN WILCHES FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACIQON Mundamantalas dal coma factar da DATRICIA DAOIAS
CC |1030635257 JANGIE NATHALIA MORENO DIAZ |EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACIQON Mundamantalas dal coma factar da DATRICIA DAOIAS
CC |1031803939 |LAURA CAMILA FORERO EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
FAJARDO FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACIQON Mundamantalas dal coma factar da DATRICIA DAOIAS
CC |1072188946 |EMILY YULIETH GONZALEZ EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
SUAREZ FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACIQON Mundamantalas dal coma factar da DATRICIA DAOIAS
CC |1073669382 [NIKOL DAYANA MARTINEZ EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
NEUQUE FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACIQON Mundamantalas dal coma factar da DATRICIADAOIAS
CC |1073687695 JLEIDY YAZMIN BUSTAMANTE EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
GUTIERREZ FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACIQON Mundamantalas dal coma factar da DATRICIADAOIAS
CC |1094882554 JLUISA FERNANDA [|MENDOZA EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
GALVIS FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA

ACION

fundamantalas dal

comao factor dg

DATRICIA PAQIAS




CC |52021269 |IRENE REY ALBA EN 38558 - Ejercer 522026 - 01- APROBAD |CC 51959382 -
FORM Jderechos Reconocer el trabajo  |O SANDRA
ACION Mundamantalac Agl caoma factar dg DATDICIA DAOIAS
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Norma Estado Encuesta Regional Centro Formacion
240201057 - 1 - Orientar formacién a 25 9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y
AL dlstam;la .de actleljdo.con ) DILIGENCIADA CUNDINAMARCA DESARROLLO EMPRESARIAL DE

procedimientos técnicos y normativa SOACHA
240201056 - 1 - Orientar formacién 25 9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y

Y presencial de acuerdo con DILIGENCIADA DESARROLLO EMPRESARIAL DE

- P . CUNDINAMARCA

procedimientos técnicos y normativa SOACHA

A 9519 - CENTRO AGROINDUSTRIAL Y
210201052 - 1 - Dirigir el talento humano

Y . DILIGENCIADA 85 - CASANARE FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE
de acuerdo con normativa

CASANARE
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@ Vicepresidencia @ MnJusticia
® Minzisior ® linRelacionss @ MizHaciends
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Importantes Sefior candidato

Chats El Grupo de Certificacion de Competencias Laborales del SENA, se permite informarie que usted ha cuiminado su procese de evaluacion de competencias laborales en la Norma Crientar fermacion
presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa, de acuerdo con manual de operacion y normativa. Obteniendo los siguientes resuitados

Enviados

+ Conocimiento: 71.0000
+ Desempeiio: 100.0000
Todos « Producto: 100.0000

Borradores

Spam Nivel: COMPETENTE-INTERMEDIO
Papelera Estado: Competente |
Categorias Centro de Formacién: CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA

Social Atentamente.

Notificaciones SISTEMA DE EVALUACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

"ESTE CORREO ELECTRONICO ES GENERADO AUTOMATICAMENTE POR LA APLICACION DE ECCL"

4 Responder
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