
 
 
 
 
 

 

 

 

  

 

 

 
 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENIZAJE 

 
 

Denominación del Programa de Formación: TECNOLOGO EN TALENTO HUMANO 
 

Código del Programa de Formación: 112005 

 

Nombre del Proyecto: MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DEL TALENTO 

HUMANO EN LAS PYMES DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA. 

Fase del Proyecto: 
 

Actividad de Proyecto: DIAGNOSTICAR NECESIDADES DE ACUERDO A LA 
ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACIÓN, CARGOS PERFILES Y MANUAL DE FUNCIONES 
SEGÚN LOS PRINCIPIOS ETICOS Y COMPORTAMENTALES 

 
Competencia: COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO 
CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 
 

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 
 

• SUMINISTRAR LOS INSTRUMENTOS REQUERIDOS PARA LA GESTIÓN DEL SISTEMA DE EVALUACIÓN DEL 
DESEMPEÑO LABORAL DE ACUERDO CON LOS ROLES DE TRABAJO, LOS OBJETIVOS CONCERTADOS, LAS 
COMPETENCIAS DEL TRABAJADOR, EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA ORGANIZACIÓN, LOS 
INDICADORES Y LA METODOLOGÍA ADOPTADA POR LA ORGANIZACIÓN. 

• MONITOREAR EL PROCESO DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO, PARA SU EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DE 
ACUERDO CON EL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD, LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLÍTICA INSTITUCIONAL. 

• ELABORAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL, TENIENDO EN 
CUENTA LOS INDICADORES DE EVALUACIÓN, LA CONCERTACIÓN DE PLANES DE MEJORAMIENTO LABORAL, 
LAS NORMAS VIGENTES Y LA POLÍTICA DE LA ORGANIZACIÓN 

 

Duración de la Guía: 120 horas 

 
 

2. PRESENTACION 
 

El profesional de recursos humanos enfrenta diversos desafíos en el logro de su objetivo en las 
organizaciones. Éste objetivo puede resumirse en la búsqueda permanente de coincidencias entre 
los intereses del recurso humano y los intereses del propietario, para el mejor desarrollo de la 
organización a la cual están integrados, sin olvidar el contexto social en el cual se desenvuelven. 
En términos concretos, el principal desafío del especialista en recursos humanos es lograr el 
mejoramiento permanente de las organizaciones de las que forman parte, haciéndolas más 
eficientes y más eficaces. Ser eficiente implica utilizar la cantidad mínima de recursos necesarios 



 
 
 
 
 

para la producción de bienes y servicios. Ser eficaz implica lograr la producción de estos bienes y 
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           servicios adecuados, de manera que sean aceptables para la sociedad. Estos dos factores conducen a        
           mejores niveles de productividad. 
 

La tarea de evaluar el desempeño constituye un aspecto básico de la gestión de recursos humanos 
en las organizaciones. La evaluación del desempeño constituye una función esencial que de una u 
otra manera suele efectuarse en toda organización moderna. Al evaluar el desempeño la 
organización obtiene información para la toma de decisiones: Si el desempeño es inferior a lo 
estipulado, deben emprenderse acciones correctivas; si el desempeño es satisfactorio, debe ser 
alentado. 

 
Contar con un sistema formal de evaluación de desempeño permite a la gestión de recursos 
humanos evaluar sus procedimientos. Los procesos de reclutamiento y selección, de inducción, 
las decisiones sobre promociones, compensaciones y adiestramiento y desarrollo del recurso 
humano requieren información sistemática y documentada proveniente del sistema de evaluación 
de desempeño. 

 
La Evaluación del Desempeño Laboral (EDL) es una herramienta de gestión que busca verificar, 
valorar y calificar el desempeño de los colaboradores de la organización en el marco del propósito 
principal del empleo, las funciones y responsabilidades, con condiciones previamente establecidas 
en la etapa de fijación de compromisos laborales y comportamentales. 

 
El propósito de la Evaluación del Desempeño Laboral, es reconocer el aporte de los colaboradores 
en el cumplimiento de las metas, proyectos de la Entidad y para que la Administración formule 
planes de mejoramiento individual, que contribuyan a incrementar la competitividad de la 
organización. 

 
La Evaluación del Desempeño Laboral es el proceso mediante el cual se verifican, valoran y 
califican las realizaciones de una persona y el cumplimiento de los requisitos establecidos, en el 
ejercicio de las funciones y responsabilidades inherentes a un empleo, como aporte al logro de las 
metas institucionales y del valor agregado que deben generar las instituciones. (Art. 1º. Acuerdo 
No. 07 de 5 de diciembre de 2006) 

 
Para la coordinación de la evaluación del desempeño laboral se utiliza como referencia el Manual 
de Funciones, que es una herramienta de la administración que todo tipo de empresa debe tener 
para llevar el control sobre las responsabilidades que tiene cada uno de los colaboradores de la 
organización. Sirve como guía para todo el personal. Contiene esencialmente la estructura 
organizacional, comúnmente llamada organigrama y la descripción de las funciones de todos los 
puestos en la empresa. 

 
Teniendo en cuenta lo anterior, ésta guía le permitirá: 

 

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 
 

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
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Los invitamos a aplicar los conocimientos de esta guía llevándolos a la práctica en la empresa 
objeto de diagnóstico, para lo cual sugerimos las siguientes actividades: 
Concienciación (antes de aprender) 

 
1. Realicemos un paralelo entre dos familias e identifiquemos su organización y los roles que 

cada uno de los integrantes realiza 
 

- ¿Qué se evalúa? 

- ¿En nuestra casa nos evalúan? 

- ¿Para qué sirve la evaluación? 
 

2. Tome como referencia una empresa en la cual trabaje o haya trabajado: 
 

En las organizaciones bien estructuradas se cuenta con un sistema formal de evaluación de 
desempeño, permitiendo, a la gestión de recursos humanos evaluar los procesos de reclutamiento 
y selección, de inducción, las decisiones sobre promociones, compensaciones y adiestramiento y 
desarrollo del recurso humano. 

 

Conceptualización (mientras aprende) 
 

Los siguientes son los temas que trataremos: 
 

Planeación estratégica, Políticas, programación (Planes Estratégicos, tácticos y operativos), 
asociados a la Evaluación del desempeño laboral. Concepto de Planeación estratégica, Políticas, 
programación (Planes Estratégicos, tácticos y operativos), asociados a la Evaluación del 
desempeño laboral. Proceso Administrativo (Planeación, Organización, Dirección y Control). Que 
es la Estructura Organizacional, el organigrama, para que sirven. Concepto de competencias y 
ocupaciones, Análisis y síntesis de los niveles ocupacionales, Manuales de funciones, 
procedimientos, responsabilidades, roles y competencias actuales, Descripción de funciones 
principales y secundarias. Criterios de desempeño para las funciones principales y secundarias, 
procedimientos para agrupar competencias laborales, Análisis y síntesis para Roles y ocupaciones 
identificados Indicadores de Gestión (Diseño y Control). La autoevaluación, coevaluación y 
heteroevaluación. Niveles ocupacionales de la organización, trabajos, roles. Normatividad vigente 
en la evaluación del desempeño: servidores públicos y funcionarios empresas privadas. Que se 
evalúa, Quien evalúa, Cuando se evalúa, cómo y con qué. - Naturaleza y alcance de la evaluación- 
Características, metodologías de la evaluación. - Normas de Competencias laborales. - Criterios 
de eficiencia, eficacia, efectividad.- Criterios de evaluación - Gestión del desempeño. Concepto de 
Indicador gestión y Clases. Cuantificación de los indicadores Concepto de técnicas, e instrumentos 
de evaluación, y tipos. Sistemas y Métodos de evaluación del desempeño laboral. Técnicas e 
instrumentos de evaluación. Evaluación 180º y 360º. 

 
Formatos y formularios de evaluación del desempeño laboral, Concepto y contexto de eficiencia y 
eficacia de las organizaciones. Concepto de Control, clases y características. Normas técnicas 
para la presentación de informes. Entrevistas de evaluación: -Por Competencias laborales y 
comportamentales -De acuerdo con las metas y objetivos concertados. 

 
En su carpeta de evidencias organice dos archivos, uno en Word que le servirá como evidencia y 
el otro en POWER POINT que le servirá para la socialización. 
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3. De acuerdo con la organización escogida por los grupos de trabajo (3 o 5 integrantes) realice 
las siguientes actividades: 

 
GRUPOS DE TRABAJO (04 de mayo 2022) 

 
1- Ivette Rocio Embus Chimbaco, Carlos Andrés Cabrera Buitrón, Angelica María Perafan, 

Lineth Vanessa Berdugo Barriga, Yeniffer Maritza Muñoz Enríquez (Empresa Savida) 
 

2- Cesar Fabian Chito Gómez, Ana Lucia Muñoz Idrobo, Carmen Lucy Tumiña Muelas, Soleimi 
Ojeda Ordoñez, Mayra Alejandra Calpa Guancha (Empresa Servicios Públicos del Tambo) 

 
3- Michael Fernando Rosero Montoya, Yesica Alexandra Orozco Ruiz, Leonardo Alberto 

Arévalo Descance, Claudia Ginery Vega Rosero (Empresa Compañía Eléctrica Del Cauca) 
 

4- Luz Dary Ortiz López, Yuly Lorena Quinayas Males, Kelly Johanna Bolaños Burbano, Eva 
Liliana Castillo Botina, Edna Margarita Carvajal Chicangana (Empresa Construcción 
Electrificación Rural) 

 
 
 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR Ficha: 2206946 Tgo Talento Humano 

 
INFORME DE ALISTAMIENTO DE COORDINACIÓN DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

 
ACTIVIDAD MAYO JUNIO 

TEORIA DE LA COORDINACIÓN 
DE EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO 

11  

IDENTIFICAR OBJETIVO DEL PLAN 
ADMINISTRATIVO 

11  

IDENTIFICAR ORGANIGRAMA 11  

IDENTIFICAR PERFIL DE INGRESO 
AL CARGO 

19  

IDENTIFICAR MANUAL DE 
FUNCIONES 

19  

IDENTIFICAR METODO DE LA EDL 
UTILIZADO 

 01 

IDENTIFICAR EL INSTRUMENTO 
DE EVALUACIÓN (FORMULARIO) 

 01 

PROGRAMAR EVALUACIÓN  08 

PROGRAMAR ANALISIS DE 
DATOS 

 08 

CONCLUSIONES EVALUACIÓN  08 

SOCIALIZACIÓN EN 
PLATAFORMA SENASOFIAPLUS 

 09 
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 
 

 
Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 

Evaluación 

 

Evidencias de Desempeño 
 

Diseño y elaboración del 

manual de Funciones 

Evidencias de Producto: 

 
 

Manual de funciones 

elaborado. 

 

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 
metodología adoptada por la 
organización 

 
Socializa el manual de 
funciones y competencias en la 
instancia correspondiente en la 
organización. 

 

INSTRUMENTO: 

 
 

Lista de Chequeo 

 
 
 
 
 

Lista de chequeo 

 
 

1. GLOSARIO DE TERMINOS 

 
ACTIVIDADES DE UN PROCESO: Aquellas operaciones o pasos secuenciales, enlazados 
entre sí, que ejecutan los trabajadores dentro de un proceso para producir un bien o un servicio. 

 
ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS: Sistema que permite desarrollar las 
potencialidades de los trabajadores para que así puedan obtener la máxima satisfacción en su 
trabajo, dar lo mejor de sus esfuerzos a la organización, y alcanzar los fines de la administración 
en la forma más eficiente y eficaz. 

 
ADMINISTRAR: Realización actos mediante los cuales se orienta el aprovechamiento de los 
recursos materiales, humanos, financieros y técnicos de una organización, hacia el 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

 
CARGO: Conjunto de actividades u operaciones específicas y representativas, relacionadas 
con un mismo campo de acción, cuyo ejercicio conlleva responsabilidades y poseer 
capacidades, ya sea profesionales, técnicas o las propias de un oficio. 

 
CARRERA ADMINISTRATIVA: Sistema que permite el ascenso desde los cargos de menor 
nivel hasta los de más alta jerarquía, mediante el cumplimiento de los objetivos y el 
reconocimiento de méritos. 
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COORDINAR: Acto de intercambiar información entre las partes de un todo. Opera vertical y 
horizontalmente, para asegurar el rumbo armónico y sincronizado de todos los elementos que 
participan en el trabajo. 

 
DELEGACIÓN: Acto bilateral que permite conferir a un colaborador el encargo de realizar un 
trabajo, concediéndole la autoridad y libertad necesarias, pero conservando siempre la 
responsabilidad final de los resultados. 

 
EXPERIENCIA: Conocimiento que se adquiere con la práctica y el desempeño de una actividad 
en un período de tiempo. Este concepto alude a la experiencia necesaria adquirida al 
familiarizarse con los problemas de trabajo y situaciones que se presentan en la actividad 
laboral respectiva. 

 
PROCEDIMIENTO: Sucesión cronológica de operaciones concatenadas entre sí, que se 
constituyen en una unidad de función a la realización de una actividad o tarea específica dentro 
de un ámbito predeterminado de aplicación. Todo procedimiento involucra actividades y tareas 
del personal; la determinación de los tiempos y métodos de trabajo; el control para lograr el 
cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones. 

 
PROCESO: Conjunto de actividades dirigidas a la transformación de insumos para la obtención 
de un producto. Es un ordenamiento específico de actividades de trabajo, sobre un horizonte 
de tiempo y lugar que posee un inicio y un fin, así como entradas y salidas claras, que se puede 
llamar estructura de acción. 

 
PROCESO ADMINISTRATIVO: Conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes 
que conforman la función de administración. Involucra diferentes actividades tendientes a la 
consecución de un fin, a través del uso óptimo de recursos humanos, materiales, financieros y 
tecnológicos. 

 
PROGRAMA: Conjunto de actividades encaminadas a alcanzar determinados objetivos en 
tiempos cortos y espacios dados. 

 
PROGRAMAR: Diseñar el contenido de un programa que contiene una serie de actividades 
consecutivas en un corto plazo. 

 
PROYECTO: Conjunto armónico de objetivos, políticas, metas y actividades por realizar, con 
determinados recursos, en un tiempo y espacio dados. 

MANUAL: Documento que contiene información válida y clasificada sobre una determinada 

materia de la organización. Es un compendio, una colección de textos seleccionados y fácilmente 

localizables. 

MANUAL DE FUNCIONES: Documento similar al Manual de Organización. Contiene información 

válida y clasificada sobre las funciones y productos departamentales de una organización. Su 

contenido son y descripción departamental, de funciones y de productos. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Documento que contiene información válida y clasificada sobre 
la estructura de producción, servicios y mantenimiento de una organización. Su contenido son los 

http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
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procedimientos de trabajo, que conllevan especificación de su naturaleza y alcances, la descripción 
de las operaciones secuenciales para lograr el producto, las normas que le afectan y una gráfica 
de proceso (hoja de ruta). 

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS 

 
DOCUMENTOS DE LA CAMARA DE COMERCIO 

• Conozca las formas para formalizar empresa. 

• Registro mercantil. Cómo clasificar correctamente su negocio y no fracasar en el intento. 
Clasificación industrial internacional Uniforme de todas las actividades económicas- CIIU. 

• Formalización empresarial 

• Constitución de empresas S.A.S 
 

CIBERGRAFIA 

 

• Biblioteca virtual Sena Ingrese a las BASE DE DATOS SENA. Puede acceder a 
Colecciones de libros, revistas, artículos, índices bibliográficos, resúmenes y tesis en texto 
completo en inglés y español, que pueden ser consultadas desde la red del SENA. 

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

• http://www.actualicese.com/normatividad/categoria/por-clase/aduanera/ 

 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 
 
 

 
 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Silvio Eduardo Camayo 

Vélez 

Instructor Comercio y 

servicios 

 

 

 
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Jose Luis Cuadros Instructor Comercio y 

servicios 

30/09/2023 

Actualización 

 

http://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml
http://biblioteca.sena.edu.co/
http://www.actualicese.com/normatividad/categoria/por-clase/aduanera/





































































































































































































