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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: tecndlogo en gestion Empresarial
e (Cddigo del Programa de Formacion: 621201 Vs 102

e Nombre del Proyecto: Propuesta de mejora integral a los procesos administrativos y comerciales,
para una mipyme de la regidn, aplicando la tecnologia, la investigacion, el desarrollo experimental
y la innovacion.

e Actividad de Proyecto: Definir las actividades administrativas, evaluar su efectividad y proponer
acciones de mejora; teniendo en cuenta el entorno y propdsitos de la unidad productiva.

e Competencia: Dirigir el talento humano segun necesidades de la organizacién.

e Resultado de Aprendizaje Alcanzar:

v" Coordinar el talento humano de acuerdo con los objetivos, estrategias e indicadores de gestién
seglin tiempos y recursos.

v Realizar el entrenamiento y el seguimiento del talento humano de la efectividad del desempefio en
el puesto de trabajo segln planes de mejoramiento

v' Evaluar la gestion del talento segin niveles de rendimiento, normas y procedimientos establecidos
por la organizacién.

v" Analizar los resultados de la evaluacidn segln técnicas establecidas y metas de la organizacién.

e Duraciéon de la Guia: 66 horas

2. PRESENTACION

Las organizaciones entendidas como estructuras sociales dedicadas a la produccion o prestacidn de servicios
que satisfacen necesidades, estdn compuestas por personas que desempefian una funcién y una razén de
ser dentro de las mismas; por esta motivo, es importante que las empresas sociales y organizaciones
Estatales, dediquen esfuerzos y recursos en la planificacion, la elaboracién e implementacion de programas
gue permitan identificar y definir el nimero y tipo de personas que ayuden a las organizaciones a alcanzar
los objetivos propuestos.

Estos programas en talento humano, son definidos y agrupados en un Macro proceso, el cual esta
compuesto por un niumero de actividades secuenciales, que contribuyen a la misién y generacion del valor
de una organizacion.
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Actualmente, el papel del talento humano es crucial para el crecimiento y permanencia de las
organizaciones, pues a partir de la eficacia de su gestién se logran alcanzar altos estandares de productividad
y competitividad. Por lo tanto, se hace necesario vincular los diferentes aspectos que encierra la gestion del
talento humano para llevar a cabo una coordinacion efectiva de los colaboradores, de tal manera que,
ademas de lograr los objetivos organizacionales, también se logre mejorar la calidad de vida laboral que se
ve reflejada en un equipo de trabajo motivado, integrado vy, sobre todo, satisfecho. Para abordar esta
tematica se partira de la definicion de talento humano y sus caracteristicas, teniendo en cuenta un breve
recorrido por su nacimiento y transformacidn, para desembocar en la descripcidn del proceso de su gestién.

Recuerde que tiene a su disposicion cuatro (4) fuentes de conocimiento en las que debe indagar. (Instructor,
entorno, trabajo en equipo y Tics)

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Actividades de Reflexién inicial

ACTIVIDAD NO. 1

Nombre de la Actividad: analisis situacional

Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipos de trabajo realizar el siguiente reto
Tomando como referencia la Fabula “"Ese no es mi problema™ la cual se encuentra disponible en la URL
https://www.youtube.com/watch?v=WTMZ-b MFgs observe y responda las siguientes preguntas y

socialice con sus companeros:

éExiste un objetivo en la fabula?

¢éCudles son los actores que intervienen en la fabula?

éExiste cooperacion entre los autores de la fabula? éPor qué?

¢Existe alguna relacidn entre las actividades desarrolladas por cada uno de ellos?

® 2 0 T

¢Existe estipulado un tiempo en la fabula?

Discutir con sus compafieros de equipo de los resultados obtenidos de este momento. Exponga estos
interrogantes mediante una socializacidn con sus compafieros de grupo e instructor técnico.

3.2. Actividades de contextualizacion

ACTIVIDAD NO. 2

Nombre de la Actividad: encuentro con el talento humano

Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: conformar equipos de trabajo maximo de 4 integrantes
y resolver la sopa de letras del area de talento humano y despejar las preguntas concernientes al tema,
luego socializar con el grupo en general
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Con base en las palabras o frases encontradas en la sopa de letra, de respuesta a los siguientes

interrogantes completando los espacios en blanco.

1.

conjunto de colaboradores que desarrollan actividades
productivas o de apoyo en una organizacion mediante la utilizacion de sus capacidades y uso de las
herramientas para su ejecucion

Con estas técnicas permite facilitar el desempefo laboral que permita un mejoramiento de la
calidad de vida de los colaboradores:

2 2

Es el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos concernientes a las
personas o colaboradores de la organizacion como: reclutamiento, seleccidn, capacitacion,
recompensa y evaluacion de desempefio:

La gestion del talento humano se centra en tres aspectos
fundamentales , ,

La gestiéon antigua del talento humano se caracteriza por alguno de los siguientes items:

2 2
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La gestion moderna del talento humano se caracteriza por las siguientes competencias
comportamentales: , . -

L 2

Las actividades de gestion del talento humano estdan determinadas por

2 2

Este procedimiento se direcciona a lograr mejorar las capacidades, habilidades y desempefio del
colaborador.

La etapa de orientacién de necesidades se enfoca en la

Este proceso se relaciona con la labor del supervisor, jefe o responsable del proceso

3.3 Actividades de apropiaciéon del conocimiento (Conceptualizaciéon y Teorizacidén).

ACTIVIDAD NO. 3

Nombre de la Actividad: roles del talento humano a nivel organizacional
Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipos de trabajo indagar en internet o digiriéndose

a la plataforma territorio a través de su rol y contrasefia, ubicar el botén contenido del curso-generalidades-

fases del proyecto- Il trimestre 2023-claudia Bibiana Martinez D- Dirigir el talento humano segun

necesidades de la organizacién. Material de apoyo, desglosar los siguientes temas;

DN NI N NN

Analisis y descripcidn de cargos
Admisidn y seleccién de personal
Evaluacién de desempefio
Entrenamiento de personal
Seguridad y salud en el trabajo
Politicas de talento humano

Realizar una presentacion tipo mapa conceptual y socializar el grupo en general y al instructor

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje

Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo
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ACTIVIDAD NO. 4

Nombre de la Actividad: pelicula el método
Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: Veran la Pelicula EL METODO, disponible en la URL

https://www.youtube.com/watch?v=UrUeG7ediVI y de manera individual realice y anexe un diagrama de

llaves que argumente las ideas principales de la pelicula. El cual le permite organizar las ideas principales de
un tema de forma simple, a fin de ser comprendido con facilidad y luego socializar al grupo en general, para
culminar despeje los siguientes interrogantes;

a. Detalle los sistemas de Evaluacién que se trabajaron en la pelicula.
b. Enuncie las capacidades de cada uno de los candidatos y defina si son rechazados o admitidos
c. Cual es la respuesta de los protagonistas ante la situacién.

Esta accién compartir con el instructor y con sus compafieros.

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

ACTIVIDAD NO. 5

Nombre de la Actividad: evaluacion de desempefio
Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipos de trabajo escoger una técnica de evaluacion

de desempefio y utilizar con el grupo en general, como simulador pedagdgico

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

ACTIVIDAD NO. 6

Nombre de la Actividad: planes de capacitacion
Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipos de trabajo y con los resultados obtenidos en

la actividad 5 realizar plan de capacitacidn para suplir la necesidad y aportar a las competencias individuales
de los colaboradores

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo
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ACTIVIDAD NO. 7

Nombre de la Actividad: seguridad y salud en el trabajo
Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipo de trabajo y con base en el desarrollo de la

actividad 3 realizar una matriz riesgo (Identificacién de peligros, valoracidn y determinacién de controles de
los riesgos) teniendo en cuenta su perfil de egresado

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

ACTIVIDAD NO. 8

Nombre de la Actividad: manual de politicas de gestion del talento humano
Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipos de trabajo dirigirse al siguiente link
https://youtu.be/v8GyJgXheMQ vy despejar el interrogante;

e (Por qué es importante alinear las actividades o subsistemas de los modelos de gestién de talento
humano con los objetivos de las organizaciones?

Con dicha informacion elaborar un manual de politicas del area de gestién del talento humano teniendo
en cuenta todos los conocimientos adquiridos a través del desarrollo de la guia, con los siguientes item

Introduccion

Justificacién

Objetivos (general y especificos)
Alcance

Definiciones

Normatividad

Desarrollo

AN NI N N N N Y NN

Webgrafia

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento: reconoce en detalle las

necesidades de recursos

Evidenci Desempeno: .
dencias de Desempefio humanos requeridas en los

Evidencias de Producto: procesos empresariales

el diagnéstico de las
necesidades de capacitacion y
entrenamiento Trabajo en equipo

Lista de chequeo manual de Lista de chequeo

funciones

plantea iddneamente planes y
programas de entrenamiento y
capacitacién

5. GLOSARIO DE TERMINOS

APO: enfoque basado en el proceso centrado en resultados y objetivos alcanzados, énfasis en hacer
correctamente el trabajo para la organizacién.

Administracidon del conocimiento: implica el desarrollo de las competencias necesarias al interior
de las organizaciones para compartirlo y utilizarlo entre sus miembros, asi como para valorarlo y
asimilarlo si se encuentra en el exterior de estas.

Capacitacion: accidn de proporcionarle a una persona nuevos conocimientos y herramientas para
qgue desarrolle al maximo sus habilidades y destrezas en el desempeno de una labor. - Ciclo de
capacitacién: etapa de analisis en la cual se planea el proceso de capacitacidn incluyendo recursos
y tiempo a la etapa de implementacion.

Competencias Basicas: Conjunto de habilidades cognitivas, procedimentales y actitudinales que
pueden y deben ser alcanzadas y que resultan imprescindibles para garantizar el desenvolvimiento
personal y social
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Contratacion: acuerdo legal entre dos o mas partes en el que una parte (el contratista, en este caso
el sector privado) acuerda realizar ciertas tareas a cambio de una recompensa (o en términos
legales, una consideracion) pagada por una de las partes (los usuarios del servicio).

Diagnostico de la capacitacion: es el proceso que orienta la estructuracién y el desarrollo de planes
y programas para el establecimiento y fortalecimiento de conocimientos, habilidades y actitudes
en los participantes de una organizacién, a fin de contribuir en el logro de los objetivos.

Diseifo de Puestos: es la esencia misma de la productividad de una organizacidn. consiste en la
obtencidn, evaluacién y organizacién de informacion sobre los puestos de trabajo.

Manual de Convivencia: conjunto de acciones e intenciones normas, derechos, deberesy
procedimientos, que se requieren para una convivencia organizacional.

Manual de Funciones: instrumento o herramienta de trabajo que contiene el conjunto de
funciones, responsabilidades, competencias laborales y normas que desarrolla cada trabajador.
Métodos de evaluacion de desempeiio: técnica que estudia los procesos de una empresa y como
se pueden realizar de manera éptima por parte del empleado.

OTIDA: representacion grafica de la secuencia de actividades, operaciones o tareas deun
determinado procedimiento.

Procesos de la Administracion de RH: funcién administrativa mediante la cual los gerentes
reclutan, capacitan y desarrollan a los miembros de la organizacién.

Programa de capacitacion: esquema que contempla lineamientos para la capacitacion de los
trabajadores hacia todas las dreas de la organizacion.

Reclutamiento: proceso de atraer individuos oportunamente en suficiente nimero y con los
debidos atributos y estimularlos para que soliciten empleo en la organizacién

Seleccion: forma parte del proceso de provision de personal, y viene luego del reclutamiento,
consecucion de recursos humanos para la organizacion.

Técnicas de capacitacion: secuencia organizada a través de las cuales se pretende cumplir su
objetivo, niveles de participacién de los empleados en el proceso.

Tendencias de los procesos para el desarrollo del personal: participacién activa que se enfoca en
agregar valor a las personas que trabajan en una organizacion, de manera continua.
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Y
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PDF: Macroproceso del Talento Humano.

Chiavenato, I. Gestidon del Talento Humano. Tercera ediciéon. Mc Graw Hill. 2009.

27. diciembre de 2009. Disponible en
http://rcientificas.uninorte.edu.co/index.php/pensamiento/article/viewFile/846/491 Documento

» Garcia Solarte M., Murillo Vargas G. y Gonzélez Campo C. (2009) Los macroprocesos: un nuevo

enfoque al estudio de la Gestion Humana

» www.youtube.com

» Material didactico, plataforma territorio

A\

www.biblioteca.sena.edu.co

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Claudia Bibiana Martinez D | Instructora SENA Centro de | Abril 2023
Comercio y
Turismo

Regional Quindio

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

Nombre

Cargo

Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: tecndlogo en gestion del talento humano

e (Cddigo del Programa de Formacion: 112005 Vs 101

e Nombre del Proyecto: Coordinacion de los procesos de gestion humana en las mipymes del
departamento del Quindio aplicando las técnicas, métodos y procedimientos segin normatividad

vigente.

e Actividad de Proyecto: Diagnosticar y planear el programa de bienestar social para la empresa
prototipo del nicho de mercado de acuerdo con la normatividad vigente.

e Competencia: Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias
organizacionales y normatividad vigente.

e Resultado de Aprendizaje Alcanzar:

v

Analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la asignacién las competencias
laborales a los cargos en los niveles ocupacionales

Establecer las relaciones funcionales, roles de trabajo, dependencia e interdependencia
entre los cargos, teniendo en cuenta la estructura

Establecer las competencias laborales y comportamentales en la elaboracidn del manual de
funciones por competencias, acorde con las necesidades

Describir competencias comportamentales que se orienten al desarrollo de los valores de
la empresa especificando para cada competencia los criterios

Disefiar el manual de funciones por competencias laborales aplicando normas técnicas de
redaccién de las funciones, y la metodologia adoptada

Elaborar el manual de funciones por competencias, y realizar los ajustes al manual teniendo
en cuenta la metodologia adoptada por la organizacion.

Adoptar un sistema de clasificacién de cargos que permita la verificacién de las funciones
descritas acordes con la metodologia adoptada por la organizacion.

e Duracién de la Guia: 100 horas

2. PRESENTACION

MANUALES ORGANIZACIONALES

Los manuales de procesos y procedimientos contienen normas que han de cumplir los directivos de las
organizaciones, en relacién con los trabajadores, procurando la equidad y la oportunidad del personal en todos
los procesos que conforman las relaciones laborales en la gestion; El manual de funciones y competencias de
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una organizacion presenta multiples beneficios, entre ellos: evita la duplicacion en las tareas, despilfarro de
material de oficina, sub utilizacidon de tiempo y de recurso humano que incluso pueden llegar a ocasionar
conflictos internos. El manual ayuda a coordinar las actividades entre las diferentes unidades o procesos de
la entidad, permitiendo que todos los procesos se unifiquen. Por lo tanto, el Manual de Funciones es el
conjunto estructurado de atribuciones y obligaciones asignadas a las personas o estamentos de la
Institucion que se desempefian en una dependencia o un cargo. Ayuda a la organizacién institucional y
describe las funciones, cargos, canales de comunicacién, lineas de autoridad, desempefio de cada
empelado, indicando lo que debe hacer cada uno y cudles son sus deberes, responsabilidad y atribuciones
para realizar un buen manejo de la comunicacién personal e interpersonal, el uso correcto de los recursos
y la optimizacién del recurso humano y las competencias requeridas para desempenar correctamente el
cargo.

La no aplicacion de los manuales puede ocasionar en el personal confusiones de responsabilidades, no habra

normas establecidas, ausencia en el control eficaz de las actividades y falta de un procedimiento establecido.

Recuerde que tiene a su disposicidn cuatro (4) fuentes de conocimiento en las que debe indagar. (Instructor,
entorno, trabajo en equipo y Tics)

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Actividades de Reflexion inicial

ACTIVIDAD NO. 1

Nombre de la Actividad: analisis situacional
Instrucciones para el desarrollo de esta actividad:

En la actualidad las problematicas empresariales requieren tiempo de resolucion ademas de personal
idonea y estratégico para el desarrollo de la misma. Cada proceso incluye la estructura organizativa, la
planificacion de las actividades, las responsabilidades, las practicas, los procesos, los procedimientos y los
recursos para desarrollar, implantar, llevar a efecto las actividades; en este sentido conformar equipos de
trabajo maximo de 5 integrantes y tomar juego de roles a través de las situaciones planteadas por el
instructor, después de realizar analisis realice un sociodrama grupal

Situacién 1

Llega un nuevo colaborador para el drea contable y su principal caracteristica es la introversion, se le
dificulta tener contacto con sus compafieros y lideres de area, sin embargo, en su curriculo presenta
capacidades que acreditan las competencias para el cargo de auxiliar contable

A través de un sociodrama represente la situacion anteriormente planteada y en el mismo determine las
estrategias que tomaria como analista de RRHH para que la principal caracteristica del nuevo colaborador
sea su habilidad
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Situacién 2

Llega una personal sorda a la recepcion de la empresa y solicita hablar con el gerente, sin embargo, este se
encuentra ausente ya que asiste a una convencidn internacional en la ciudad de Bogota; la recepcionista se
siente impedida para atender esta persona ya que no comprende el lenguaje de sefias y acude a usted como
analista de RRHH para que direccionarle mejor; A través de un sociodrama represente la situacién
anteriormente planteada y en el mismo determine las estrategias que tomaria como analista de RRHH para
gue se despejen las inquietudes del cliente

Situacion 3

El sefior stanislaws Roncancio sufrié un accidente de transito hace 6 afios donde perdidé su miembro inferior
derecho, a causa de dicha perdido se aislé a nivel familiar y social, pero desde hace 6 meses a deseado
incursionarse y ser parte activa de una comunidad, motivo por el cual llega su clinica de rehabilitacién para
adquirir una protesis para su pierna vy asi iniciar su proceso de reintegro social, el sefior nunca ha utilizado
ningun instrumento ortopédico, motivo por el cual le pide su colaboracion para orientarse en el proceso.
Teniendo en cuenta su perfil como analista de RRHH como direccionaria a nivel emocional y actitudinal al
sefior Roncancio; A través de un sociodrama represente la situacién anteriormente planteada y en el mismo
determine las estrategias que tomaria

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

3.2. Actividades de contextualizacion

ACTIVIDAD NO. 2

Nombre de la Actividad: apropiacion de conceptos
Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: en equipos de trabajo por proyectos formativos analizar

los siguientes pdrrafos y socializar al grupo en general

Equipo 1

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta de gestion de talento

humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la
planta de personal de las empresas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas

competencias exigidas para el desempefio de estos. Es, igualmente, insumo importante para la ejecucion de

los procesos de planeacidn, ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las

organizaciones
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Elementos del manual

1. Identificacion y ubicacidn del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propdsito principal y la descripcion de funciones
esenciales del empleo.

3. Conocimientos basicos o esenciales.

4. Competencias Comportamentales.

5. Requisitos de formacién académica v experiencia /

Equipo 3

Normatividad: El Decreto 1083 de 2015, introduce los Nucleo Basico de Conocimiento — NBC como un elemento nuevo para
los requisitos de estudio del Manual de funciones y competencias laborales. El Nucleo Basico de Conocimiento — NBC es la
agrupacion de disciplinas académicas o profesiones segun la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion
de la Educacion Superior (SNIES), a cargo del Ministerio de Educacidn Nacional. Los diferentes NBC se encuentran descritos en
el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015 establece:

Cada empresa puede definir en el manual de funciones, los Nucleos Basicos de Conocimiento - NBC que considere necesarios
para el ejercicio de un determinado empleo, inclusive si pertenecen a areas de conocimiento diferentes, siempre y cuando

ellos estén relacionados con la naturaleza de las funciones del empleo. Es decir, el registro de varios nucleos de conocimiento
nara una determinada ficha de embleo es nerfectamente valido.

Equipo 4
Objetivos de un manual por competencias.
v" Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
v" Identificar las necesidades de capacitacién y desarrollo del personal.
v" Conocer las competencias, teniendo en cuenta las capacidades y aptitudes personales y propias del cargo.
v' Servir de base en la calificacion de méritos y la evaluacién de puestos.
v' Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
v" Propiciar la uniformidad en el trabajo.
v' Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucidn de trabajo evitando repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el
empleado.
v' Sirve de medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso, ya que facilita su incorporacion a las diferentes unidades.
v" Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.
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Equipo 5

Ventajas e importancia de los manuales de funciones.

# Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucién de las mismas.
# No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

# Es claro y sencillo.

& Util en toda organizacion.

# La disciplina es facil de mantener.

Importancia

El Manual de Funciones en una organizacion, es un documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de la forma de la organizacién
que han adoptado, y que sirve como guia para todo el personal. Contiene esencialmente la estructura organizacional, cominmente llamada
Organigrama, y la descripcion de las funciones y competencias de todos los puestos de una empresa. También se suele incluir en la descripcién
de cada puesto el perfil y los indicadores de evaluacién. Hoy en dia se hace mucho mas necesario tener este tipo de documentos, no solo porque
todas las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, etc), lo requieran, sino porque su uso interno y diario, minimiza los conflictos de dreas, marca
responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden.

ACTIVIDAD NO. 3

Nombre de la Actividad: juego de roles
Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipos de trabajo y con ayuda de papel bon,

marcadores y material de apoyo y/o conectividad a internet desglosar los siguientes temas en el material
de apoyo “teoria de los roles”
v" El concepto de rol
El concepto de rol de equipo.
Modelos que abordan los roles de equipo
El modelo de Belbin
Modelo de Myers-Brigg
El modelo de Frederick Mumma
El modelo de Alex Hiam & Associates. (2003)

NN NN

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje

Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

3.3 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

ACTIVIDAD NO. 4

Nombre de la actividad: activando competencias comportamentales
Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipos de trabajo lea comprensivamente el material

de apoyo “trabajo en equipo | y 1I”; elabore un mapa mental el cual le servird de ayuda pedagdgica para
socializar a los demas equipos de la siguiente manera.

Equipo 1Trabajo en equipo

Equipo 2 Caracteristicas de los equipos de trabajo
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Equipo 3 Administracién de los equipos de trabajo
Equipo 4 Habilidades de los equipos de trabajo

Equipo 5 Roles de los equipos de trabajo

Equipo 6 Etapas de formacién de los equipos de trabajo

Posteriormente del tema correspondiente plantee 10 preguntas con sus respectivas respuestas, para ser
consultas a sus companeros de grupo, es decir, a los demas integrantes de los equipos, finalmente
selecciones uno de los siguientes juegos,

Rompecabezas

Sopa de letras

Concéntrese

Bingo

Yahoo

Kwiss ect., los cuales debe elaborar de manera virtual y hard complemento a la ayuda pedagégica como
método de retroalimentacion al tema socializado

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

ACTIVIDAD NO. 5

Nombre de la actividad: navegando por las competencias laborales
Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: en equipos de trabajo dar una ojeada al diccionario de

competencias laborales que encuentra en el material de apoyo, con base en los cargos de la empresa
proyecto sustraer del diccionario las competencias transversales necesarias para el cumplimiento de las
funciones generales, especificas y comportamentales requeridas para asumir las funciones y roles de cada
cargo.

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

ACTIVIDAD NO. 6

Nombre de la actividad: instrumento de observacién
Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipos de trabajo disefiar un instrumento que

permita verificar a través de conductas observables el cumplimiento de las funciones y roles definidos,
teniendo en cuenta la actividad numero 5; y/o entrevistas a los ocupantes del cargo.
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Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

ACTIVIDAD NO. 7

Nombre de la actividad: sensey CON “clasificacidon nacional de ocupaciones”
Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipos de trabajo consultar la CNO “clasificacidn

nacional de ocupaciones” y con ayuda del organigrama de la empresa definir los cargos a tener en cuenta
para la construccién de manual de funciones por competencias laborales, mediante la comparacién de los
cargos estructurales con las normas de competencias laborales, dados por las funciones

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

ACTIVIDAD NO. 8

Nombre de la Actividad: Manuel de competencias laborales
Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipos de trabajo elaborar manual de funciones y
competencias para la empresa proyecto, cumpliendo con los criterios:

Introduccion

Justificacidn

Objetivos (general y especificos)

Alcance

Uso del manual

Revisién y actualizacién: quienes, cuando, por qué, que procedimiento.
Organigrama

Glosario (20 palabras definidas)

Formatos por cargo; descritos de la siguiente manera:

LU R]

e Proceso

e Subproceso

Procedimiento

Objetivo del procedimiento
Alcance del procedimiento
Responsable del procedimiento
e Entrada del procedimiento

e Actividades del procedimiento
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e Salida del procedimiento
e C(Cliente del procedimiento

v" Flujograma del proceso

v' Webgrafia

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

Evidencias de Conocimiento: Redacta las funciones del
manual teniendo en cuenta la
metodologia adoptada, de
verbo, objeto y condiciones de
calidad.

Lista de chequeo manual de Lista de chequeo
Establece los resultados

esperados, competencias y
requisitos del cargo de acuerdo
con la metodologia adoptada y
la normatividad vigente

Evidencias de Desempeiio:

Evidencias de Producto:

funciones

Elabora manual de funciones
por competencias laborales
teniendo en cuenta la
metodologia adoptada por la
organizacién

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Politica: Se define como la orientacién, marco de referencia o directriz que rige las actuaciones en un asunto
determinado.

Norma: Disposicion de caracter obligatorio, especifico y preciso que persigue un fin determinado
enmarcado dentro de una politica.
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REGLAMENTO: Conjunto de politicas, normas y procedimientos que guia el desarrollo de una
actividad.

FORMATO O DOCUMENTO: Instrumento que facilita el registro de la informacién necesaria para
realizar los procedimientos y/o para dejar evidencia de que éste se realizé de acuerdo a los
lineamientos previamente establecidos.

ACTIVIDAD: Accién que se lleva a cabo.

ATRIBUCION: se refiere a la accidn que explica los cambios observados o los resultados obtenidos
de una intervencion especifica.

AUTORIDAD: Facultad de decidir, certificar o aprobar. Poder ocn que se cuenta o se ha recibido
por delegacién.

CARGO: posicidn que ejerce una persona, en una estructura organizacional.

SISTEMA: Conjunto de elementos mutuamente relacionados que interactian con el fin de lograr
un propésito.

AMBIENTE DE APRENDIZAIJE: Entorno en el que se realizan las interacciones educativas, entre
guienes se proponen aprender y quienes les apoyan en el proceso de aprendizaje.

TRABAJO EN EQUIPO: Un equipo de trabajo es un conjunto de personas que se organizan de una
forma determinada para lograr un objetivo comun

METODO DE CASO: basado en fendmenos, situaciones, hechos, vivencias, casos, instala al
participante dentro de una situacion real y le da la oportunidad de dramatizar sus propios enfoques
y sus decisiones, lo cual lo prepara para la accion

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

ALLES, Martha. Elija al mejor. Cbmo entrevistar por competencias. 2da ed. Buenos Aires: Granica, 2003. p
252,

Gestidn por competencias, el diccionario. Buenos Aires: Granica, 2003. p278.

Direccidn estratégica de los recursos humanos. Buenos Aires: Granica, 2000. p 280.

www.youtube.com
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Material didactico, plataforma territorio
www.biblioteca.sena.edu.co

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Claudia Bibiana Martinez D | Instructora SENA Centro de | Abril 2023
Comercio y
Turismo
Regional Quindio
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar nicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecnologia en GESTION ADMINISTRATIVA
e (Cddigo del Programa de Formacion: 122115 V. 100

e Nombre del Proyecto: diseiio de técnicas y estrategias de apoyo a la gestidon administrativa en una
microempresa del departamento del Quindio.
Fase del Proyecto: planeacion

e Actividad de Proyecto: Diseiar el plan de accién teniendo en cuenta las necesidades de la empresa.

e Competencia: proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacidn

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Identificar necesidades de capacitacion para el personal de la unidad administrativa de acuerdo con

los propdsitos, las politicas de la organizacidn y la normatividad vigente.

2. Proponery promover programas de capacitacion de acuerdo con las necesidades de entrenamiento
del personal de la unidad administrativa, y las politicas institucionales.

3. Verificar que la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad administrativa,
cumplan con estandares de calidad establecidos por la organizacidn

4. Presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas de capacitacion de
acuerdo con los requerimientos de la organizacion.

e Duracion de la Guia: 48 horas

2. PRESENTACION

En muchas organizaciones hay quienes consideran la capacitacién como un gasto innecesario y no como
una inversién que beneficiara tanto a la empresa como a sus colaboradores. Incluso teniendo a los mejores
egresados de las mejores universidades como profesionales a cargo de la compaiiia, la capacitacion debe
ser un proceso continuo porque la realidad, la tecnologia y los conocimientos no cesan de cambiar y de
desarrollarse. Nada es estatico en este mundo. Un profesional o un técnico requeriran actualizaciones en
forma periddica porque de lo contrario llegard un momento en que se desfasaran y lejos de aportar a la
organizacién haran que esta pierda competitividad y productividad.
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La capacitacion es una de las inversiones mas rentables que puede realizar una empresa. Una planificacion
adecuada del componente humano en una organizacidon requiere de una politica de capacitacidon
permanente. Los jefes deben ser los primeros interesados en su propia formacién y los primeros
responsables en capacitar al personal a su cargo. Asi, los equipos de trabajo mejoraran su desempefio.

Recuerde que tiene a su disposicién 4 fuentes de conocimiento en las que cuales debe indagar. (Instructor,
entorno, trabajo en equipo y Tics)

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

ACTIVIDAD NO. 1

Nombre de la Actividad: introduccién a la competencia

Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipos de trabajo dirigirse al siguiente enlace
https://es.educaplay.com/recursos-educativos/14616090-relacion_de_palabras.html

con base en el documento referido “cuadro relacional”, agrupar el juego de palabras y realizar un
parrafo no mayor a 10 renglones en donde relaciones de manera correcta los conceptos previos al tema.

MECESIDAD es el resultade de la interpratacion de
una necesidad en el entomo
LUDICA
es el medio de sentir, expresar,
CREATIVIDAD comunicar y preducic emociones
primarias
METODO
DIAGNOSTICO
CAPACITACION
conjunto de procedimientos que

ayudan a alcanzar un objetiva
e5 una evaluacién de la gestién

empresaria

todas las carencias que debe cubrir
para poder alcanzar sus objetivas y
mantener su posicién dentra del
mercado

DHSERC

PLANEACION

capacidad par
PEDAGOGIA establecido,

nsar fuera de lo

ontrar nuevas

soluciones y generar ideas

EVALLIACION
toma anticipada de decisiones frente a

una necesidad diagnosticada

proceso que posibilita la apregiacian
de ciertes conocimientos y capaces

permite medir el xita de |2
organizacién

mejora la calidad de su desempefio a
los colaboradores

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion
Materiales: enlace educaplay- juego de palabras
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ACTIVIDAD NO. 2

Nombre de la Actividad: apropiacion de conceptos

Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipos de trabajo y a partir de la frase:

LA CAPACITACION ES UNA INVERSION Y NO GASTO”; elijan fichas que corresponden a la misma;
organizarlas en orden de importancia e identifique las razones por las cuales se presentan los siguientes
beneficios para la organizacidén y los empleados:

v Genera un aumento de la productividad y la calidad de trabajo.

v Levanta la moral de los trabajadores.

v Ayuda a resolver problemas concretos en el dia a dia.

v Disminuye la necesidad de supervisién.

v Contribuye a prevenir los accidentes de trabajo.

v Mejora la estabilidad de la organizacién y su flexibilidad.

v Propende a que el personal se sienta identificado con la empresa
v Mejora la imagen de la organizacién.

v Mejora la relacidn jefes - subordinados.

v Coadyuva a la comprension y adopcion de politicas.

v Ayuda a las personas a resolver problemas y a tomar decisiones.
v Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas de las personas.
v Permite el logro de metas individuales.

v/ Aumenta la confianza en si mismo, eliminando los temores a la incompetencia o a la ignorancia individual.
v Mejora la comunicacién entre grupos y entre individuos.

v Ayuda en la orientacion de nuevos empleados.

v Proporciona informacién sobre disposiciones oficiales.

v Hace viables las politicas de la organizacién.

v Alienta la cohesion de grupos.

v Proporciona una buena atmdsfera para el aprendizaje.

v Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad para trabajar

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo
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3.2. Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

ACTIVIDAD NO. 3

Nombre de la Actividad: analisis de caso

Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: Leer el siguiente caso y proponer soluciones al Gerente
de la empresa. En equipos de trabajo socializar el ejercicio.

Estudio de caso distribuidora LAP

Santiago Preciado, Gerente General de la distribuidora Luis
Alberto Preciado (LAP), esta sentado en su oficina analizando los
resultados del Gltimo mes. Se pregunta cuéles seran las decisiones
que debe tomar para volver al camino de éxito que recorria su
organizacion. Frente a su pantalla, ve la lista interminable de
correos electrénicos que le llegan de las oficinas administrativas y
de las sedes en otras ciudades, solicitando respuesta urgente en
relacion con unas cuantas vacantes que se tienen en el area Comercial, pues los indices de rotacion
del personal se han incrementado un 5% en el Gltimo afio. Entre los correos también hay solicitudes
de los gerentes regionales, para que se revise la gestion del desempefio y el sistema de reconocimiento
para la fuerza comercial, ya que algunos de los mejores vendedores se fueron a trabajar a la
competencia, aparentemente por una mejor retribucion econémica y beneficios adicionales. Desde
entonces no se cumple con las metas. Adicionalmente, del area administrativa le informan que los
resultados de gestion las ultimas personas contratadas no son los esperados para el cargo y se
desconoce la razén. Lo mas seguro es que hay que cancelar los contratos que estan en periodo de
prueba y empezar el proceso otra vez, esto impactara el cumplimiento de las metas fijadas para el
periodo. Santiago piensa que la situacion es apremiante, en dos semanas tiene una reunion de junta
directiva y debe llevar unas propuestas para superarla.

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo
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ACTIVIDAD NO. 4

Nombre de la Actividad: juego de roles

Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: de manera grupal y a través de un juego de roles, prepare
5 estrategias y los formatos requeridos para identificar e investigas cuales son las necesidades de formacion
de su empresa, posteriormente cada grupo de trabajo expondra el trabajo realizado

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

ACTIVIDAD NO. 5

Nombre de la actividad: identifica las necesidades

PROGRAMA DE CAPACITACION

1. Deteccion
de 2. Disefo 3. Validacion 4. Aplicacién
necesidades

5. Evaluacion y Seguimiento

Instrucciones para el desarrollo de la actividad: por equipos de trabajo y teniendo en cuenta la
metodologia propuesta de identificacion y clasificacion de las necesidades de formacion en organizacion,
tarea y persona, lea los siguientes casos y para cada uno de ellos identifique:

e Cuadles son las necesidades que usted detecta.
e En qué nivel (organizacidn, tarea o persona) clasifica dicha necesidad.
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CASO 1

José supervisa a 2 hombres que trabajan juntos en una linea de montaje de una fabrica de automdéviles, su
trabajo consiste en montar guarniciones sobre la carroceria pintada. Durante algun tiempo, Francisco
y Antonio, los hombres en cuestidn, se han estado quejando de que el manejo de las piezas de metal les
produce arafiazos y cortes, por fin José decide que

la mejor forma de resolver el problema es insistir en que los 2 operarios utilicen guantes para ejecutar su
trabajo, el lunes se acerca a ellos y les dice: “muchachos, el departamento de seguridad ha dispuesto que
se entreguen guantes para realizar el trabajo, se evitara asi que se sigan cortando, aqui tienen un par de
guantes para cada uno, de ahora en adelante espero que los lleven siempre” Al dia siguiente José tuvo que
pedir a Francisco en 3 ocasiones que se pusiera los guantes, sin embargo Antonio los llevd todo el tiempo,
al terminar la semana, Antonio estaba convencido del valor de los guantes pero Francisco seguia
guardandolos en el bolsillo del pantalén. “Entorpecen mi trabajo y no puedo seguir la velocidad de la cadena
de montaje” dijo a José, pero Antonio le dijo: “esta idea de los guantes no es mas que unaexcusa para
justificar un aumento en lavelocidad de la cadena de montaje, si cedes en esto te exigiran mds aun la
proxima vez.

CASO 2

El doctor Manuel Hernandez, director de un hospital publico de la ciudad de Ibagué, ante la renuncia
presentada por el doctor José Espindola, el mejor cardidlogo del hospital, quiso retenerlo ofreciéndole un
pequefio aumento de sueldo y permitiéndole un mejor horario de trabajo que el de los otros médicos,
siempre y cuando atendiese a los pacientes asignados. El doctor Espinola argumentaba que él perdia mucho
al no poder atender a los pacientes que lo buscaban en su consultorio particular y que, por otra parte, el
sueldo que percibia en el hospital no era suficiente. No obstante la fuerza de sus argumentos, el doctor
Espindola termind por ceder a la peticidon del doctor Hernandez, acordando ambos en que este ultimo se
encargaria de llevar a cabo los tramites necesarios para cumplir lo prometido. Al solicitar el doctor
Herndndez al contador publico Sergio Ruiz, jefe de finanzas de la institucidn, que efectuara los tramites
necesarios para elevar el sueldo del doctor Espindola fue informado que eso no era posible de
acuerdo con la normatividad interna. Ante la negativa, el doctor Hernandez argumentd que no podian ser
burdcratas. Afiadié que el talento del doctor Espindola daba prestigio al hospital y que, ademas el aumento
que solicitaba para él era pequefio, ya que tan sélo ascendia a $ 500.00 mensuales, lo que afirmd, era poco,
comparado con el costo de las demandas que el hospital habia tenido que pagar por errores
cometidos por otros médicos. La dltima habia sido de $ 7.000.000, lo que elevaba la suma anual de este
concepto de gastos a S 50.000.000. Por otra parte, el director consideraba que seria sumamente dificil
remplazar al doctor Espindola, debido a su elevado nivel profesional. A pesar de tal argumentacion, el
contador Ruiz continudé objetando, hasta que el doctor Hernandez se retird insatisfecho por no haber
logrado acuerdo alguno. El dia de la quincena el doctor Espindola se dio cuenta que su salario no habia sido
incrementado. Se dirigio a la jefatura de finanzas, donde preguntd por su aumento al contador Ruiz, quien
le informo que ello no era posible, pues no procedia conforme a las regulaciones salariales vigentes en
el hospital. Inmediatamente el doctor Espindola se retird y procedié a elaborar y firmar su renuncia,
entregandosela al director. Este hecho molestd al doctor Hernandez, que en el acto mando llamar a Ruiz. Al
tenerlo frente a si solicitd su renuncia. Este se limité a contestar que no habia motivo valido para ser
despedido, y que en todo caso él demandaria a la institucidn, pues si no aplicaba la norma incurria en
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responsabilidad y de no cumplir las 6rdenes del director seria despedido, aun cuando trataba de que su
actuacidn se ajustase a la normatividad establecida.

CASO 3

Antecedentes.

Rodamientos Automotrices, S.A. es una industria con licencia para usar una marca japonesa de baleros y
otros rodamientos para la industria automotriz. Se establecié en 1969 en el municipio de Ibagué. Su capital
social es de 100 millones de pesos. Cuenta con 700 trabajadores en dos turnos, incluyendo al personal
directivo y administrativo, asi como la fuerza de ventas. Su produccién esta destinada basicamente a
refaccionarias automotrices y fabricantes de autopartes mdéviles. Su sistema de produccidon consiste en
procesos semiautomatizados y estricto control de calidad de los insumos del producto terminado. Desde
hace tiempo tiene planeado integrar controles de calidad en todas las fases de sus procesos.

Escenario.

En una de las juntas que se realizaban los lunes de cada semana, el ingeniero Veldzquez, con cinco afios de
antigliedad en la empresa, quien la dirigia en su caracter de gerente de produccidn, vehementemente
sefialaba que no se debian seguir usando las pinzas abocardas ("hechizas") en el ensamble de los baleros,
ya que para eso la compafiia japonesa licenciadora habia disefiado la herramienta denominada
“ostra". Informd a su vez que don Blas habia sido despedido el viernes anterior por no obedecer a la
autoridad; despido del cual todos los obreros de la planta tenian ya conocimiento. Don Blas era
precisamente quien habia disefiado las pinzas abocardas en una ocasién en la cual no habia "ostras"
disponibles en buenas condiciones, y las nuevas estaban en camino desde Japén. Las pinzas abocardas
llegaron a ser conocidas como las "chatas" en el argot secreto de los Operarios, lo cual les permitia usarlas
a escondidas, ya que su utilizacion cotidiana se hacia a pesar de la prohibicién del ingeniero Veldzquez. Los
obreros preferian trabajar con las pinzas abocardas porque con e\las podian efectuar en menor tiempo (25%
aproximadamente) las operaciones de ensamblado. Entre los trabajadores se corria el rumor de que don
Blas habia retado al ingeniero Veldzquez al asegurarle que su disefio era mejor que el japonés porque
permitia ahorro de tiempo en el proceso y con ello ganaria mas la empresa; que por envidia de algunos no
se aceptaba su mejora a las pinzas tipo "ostra", ya que permitirian que los obreros ganasen mas dinero, al
lograr producir mayor cantidad de piezas por turno, pues en el contrato de trabajo se estipulaba un incentivo
econdmico por volumenes de produccién individual superiores al estandar. Otro argumento de don Blas en
favor de sus pinzas era que las "ostras" habian sido disefiadas para trabajar con aceros extranjeros, cuyo
tipo no se produce en nuestro pais y que, en ultima instancia, hasta donde él tenia conocimiento, no se
habia presentado el caso de devoluciones por parte de los clientes de ninguno de los baleros que él habia
procesado, mismos que podian ser facilmente identificados por su nimero de serie. , Se supo que don Blas,
antes de retirarse de la empresa sumamente inconforme con su despido, habia manifestado que él
demandaria su reintegro ante la oficina de trabajo. Juan Pérez, empleado con mas de 17 afios de
servicio en la empresa vy recientemente ascendido al puesto de subjefe del mismo proceso en
el cual trabajaba don Blas, consideraba el despido como una injusticia. Juanillo, como le decian sus amigos,
ejercia un alto grado de autoridad moral entre los trabajadores debido a su carisma y a su destreza manual.
Tampoco le parecian validas las razones sostenidas por el ingeniero Veldzquez en cuanto a que el
control “cientifico”, como le decia el ingeniero, era norma incuestionable que debia seguirse al
pie de la letra. El sefior Pérez se atrevid a decirle al ingeniero Veldazquez que ellos podian demostrar
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a la empresa que salian mejor las piezas ensambladas con las pinzas abocardas que las que se
ensamblan con las “ostras", por lo que el despido de don Blas no se justificaba, y que si en ultima instancia
caia la produccién no era culpa de los trabajadores, ya que como afirmaba don Blas la "ostra"
fue hecha para aceros japoneses y era mas tardado hacer el trabajo con ellas. Muy molesto, el ingeniero
Veldzquez contesté que, de acuerdo con el cédigo sustantivo del trabajo vigente en nuestro pais, es potestad
de la empresa fijar los métodos y procedimientos de produccion, y que conforme al articulo 62 del cédigo,
se sefialan como una causal de despido con justa causa, "Cualquier violacién grave de las obligaciones o
prohibiciones especiales que incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos". Por lo tanto, si algin trabajador de Rodamientos
Automotrices no aceptaba su decisidn sin causa justificada, seria despedido como don Blas. Después de lo
dicho, el ingeniero Veldzquez se dirigi6 a la concurrencia recordandoles que el trabajo es una
fuente de autorrealizacion y que si una empresa desea lograr produccién con calidad debe
respetar las normas de fabricacidon, ademds de que si se obtiene la licencia se debe respetar la norma,
ya que de lo contrario hay peligro de perderla, Uno de los empleados declard: Don Blas tuvo causa
justificada porque lo Unico que el buscaba era sacar la produccién, porque el dinero que se da
como incentivo francamente no vale la pena, ademas la empresa cuando le conviene si permite que se usen
las pinzas, cuando no hay “ostras”, considero que la regla debe ser pareja. “El ingeniero Velazquez contesto:
“Esa es una facultad discrecional de la empresa. Nosotros mandamos y ustedes obedecen," Y procedio a
retirarse. Una vez de espaldas y casi al alcanzar la puerta se oyd un chiflido andnimo, ante lo cual, el
ingeniero indicé a Juan que le acompafiara a su oficina, al llegar a ésta, el ingeniero amenazé a Juan
diciéndole que si seguia de lider de los trabajadores correria la misma suerte que don Blas, Lo Unico que
respondio fue: "No tengo la culpa de que los muchachos me sigan y si no se puede hablar en las juntas pa'
gue venimos, mejor diganos todo por escrito. Y tampoco entiendo pa' que vino el sefior del curso de calidad
total a hablarnos de mejora continua, participatividad e iniciativa".

Con base en las necesidades identificadas sobre los casos 2 y 3 de la actividad anterior, establezca
cudles serian los aportes que desde el proceso de Formacion y desarrollo se pueden adelantar para
solucionar dichas necesidades.

Tenga en cuenta que producto del andlisis de las necesidades se procede a su clasificacidn
(organizacion, tarea, persona), se establecen las acciones a tomar a nivel de F+D, se integran
aquellas que le apuesten a una misma necesidad y a una misma poblacién, y finalmente se
determinan los elementos de la planeacién.

1. Diligencie el siguiente cuadro relacionando las distintas acciones que su grupo plantea para
aportar a la necesidad identificada.

NECESIDAD | TEMA | OBJETIVO | ALACANCE | METODOLOGIA | FECHAS | RECURSOS
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2. Una vez haya plateado la totalidad de posibles soluciones por necesidad, efectue el analisis
requerido para poder identificar y agrupar soluciones equivalentes (recuerde que una solucién
puede impactar varias necesidades o que una necesidad puede requerir mas de una solucidn).

3. Tras efectuar el proceso de integracién y unificacion de soluciones por necesidad, elabore un
diagrama de Gantt en donde plasma la relacién de actividades y fechas en las que se
adelantarian. El lapso de planeacién seran los préximos 6 meses iniciando el 01 de marzo de
2018.

4. A estas alturas debemos tener dos archivos, uno que se convierte en la justificacion de las
actividades del programa de formaciéon (el cuadro de planeacién de las necesidades y las
posibles soluciones) y otro, el que define las fechas y la duracién de cada actividad.

5. Cargue estos dos archivos en la plataforma en la fecha y hora indicadas.

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

ACTIVIDAD NO. 6

Nombre de la actividad: identifica las necesidades
Instrucciones para el desarrollo de la actividad:

4.1 Sefior aprendiz debe construir y aplicar el instrumento de recoleccion de necesidades de aprendizaje
de acuerdo con los métodos y técnicas requeridos

4.2 evidenciar mediante un informe las necesidades de capacitaciéon de la empresa. (Instrumento e
informe)

4.3 Planear y disefiar el programa de capacitacion con base en el diagndstico realizado. (plan de
capacitacién); Implementar el programa de capacitacion. (evidencia fotografica de la ejecucion del
programa de capacitacién

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo
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Nombre de la actividad: establece la efectividad del plan de capacitacién

Instrucciones para el desarrollo de la actividad: Sefior aprendiz aplique los niveles de medicion 1,2y 3
en el proceso de capacitacion para evaluar la efectividad del plan de capacitacion.

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje

Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

ACTIVIDAD NO. 8

Nombre de la actividad: socializacion plan de capacitacion

Instrucciones para el desarrollo de la actividad: por equipos de trabajo socializar el plan de
capacitacién para la empresa proyecto, teniendo en cuenta la necesidad detectada y la trazabilidad con el

plan de capacitacion

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje

Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

4. ACTIVIDAD DE EVALUACION

Ambiente Requerido: Ambiente de Formacion

Materiales: Equipos de computo, usb, Cuadernos, fotocopias. Lapiceros, marcadores, carpetas plastificadas
para legajar documentos, pliegos de papel bond.

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :
Instrumento de evaluacién
sobre la teoria y conceptos.

Interpreta metodologia para
monitorear la ejecucion de los
planes de capacitacion y
desarrollo de personal con
diligencia

y compromiso.

Aplica con responsabilidad y
diligencia los formatos para
registro y levantamiento de
informacion de los programas
de capacitacion.

Cuestionario
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Analiza con responsabilidad la
informacion sobre las
necesidades de desarrollo de Lista de chequeo
personal de acuerdo con las
normas

de competencias aplicando la

. . ~ metodologia establecida por la
Evidencias de desempefioy | organizacion.

producto Aplica con ecuanimidad y
responsabilidad los conceptos
Presentacion de trabajos. del desarrollo de personal,

principios psicologicos,
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.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad periddica: Conjunto de operaciones que se realizan con una frecuencia predeterminada
y con intervalos determinados de tiempo.

Actividad permanente: Conjunto de operaciones que se realizan constantemente e inherentes al
puesto

Actividad rutinaria: Conjunto de operaciones que se realizan de forma repetitiva e inherente al
puesto.

Adiestramiento: Accion destinada a desarrollar habilidades y destrezas del trabajador, con el
propdsito de incrementar le eficiencia se su puesto de trabajo

Adiestramiento laboral: Es el modo de formacién que posibilita la integraciéon laboral y la
preparacion complementaria de los graduados de técnico medio de la Educacion Técnica Profesional
y de la Educacién Superior, para el afianzamiento de los conocimientos adquiridos y el desarrollo
practico de habilidades y destrezas, que le permiten asumir con eficiencia y eficacia los cargos en
gue son ubicados en las organizaciones.

Ambiente de trabajo: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.
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Capacitacion: Proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual se desarrolla las
habilidades y destrezas de los colaboradores

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Ed. Mac Graw Hill. Bogota, 2006.
KIRKPATRICK, D.L. (1998) Evaluating Training Programs. 29. Edicién. San Francisco: Berrett-Koehler

Publishers. Inc.

http://www.biblioteca.sena.edu.co
http://oceanodigital.oceano.com.bdigital.sena.edu.co/Empresa/welcome.do?at=ip&prd=4&logi

n=sena

http://www.direcciondepersonal.com/diagnosticos de necesidades de capacitacion.pdf

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Claudia Bibiana Martinez D Instructora SENA Centro de | Abril 2023
Comercio y
Turismo
Regional Quindio
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: tecndlogo en gestion del talento humano
e (Cddigo del Programa de Formacion: 112005 Vs 101

e Nombre del Proyecto: Coordinacion de los procesos de gestion humana en las mipymes del
departamento del Quindio aplicando las técnicas, métodos y procedimientos segin normatividad
vigente.

e Actividad de Proyecto: Diagnosticar y planear el programa de bienestar social para la empresa
prototipo del nicho de mercado de acuerdo con la normatividad vigente.

e Competencia: Seleccionar candidatos para desempefiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo
con los perfiles, politicas, normas legales vigentes

e Resultado de Aprendizaje Alcanzar:

v Realizar el proceso de seleccion del talento humano de acuerdo con la normatividad
vigente, las politicas y practicas adoptadas por la organizacién

v" Proporcionar informacion de las condiciones de trabajo de los nuevos funcionarios de la
empresa.

e Duracion de la Guia: 28 horas

2. PRESENTACION

La presente guia tiene como propdsito de investigar e identificar los diferentes pasos para el proceso de
seleccidn de candidatos para la organizacidn, es una actividad de opcién, de decisidn, de clasificacion, que
consiste en escoger entre candidatos reclutados a quien tenga mayores probabilidades de ajustarse al cargo
o puesto vacante y de mantener o aumentar la eficacia y el desempefiio de la tarea, es decir:

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Encontrar al candidato idoneo para cubrir una posicidn vacante en nuestra empresa es una tarea ardua que
implica un proceso exhaustivo. Se inicia por publicar la vacante y atraer al talento, el paso siguiente, sin
embargo, es uno de los mas importantes en el proceso, ya que es en la preseleccion de personal cuando
filtramos a los candidatos aptos para un puesto de los que no lo son por medio de ciertas estrategias.

Debemos tener en mente que al seleccionar talento estamos en busca de un grupo reducido de personas
gue sean las mas aptas para el puesto, de tal forma que al terminar el proceso de una pila cuantiosa de
candidatos terminaras sélo con una terna muy viable.
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Para realizar una preseleccién de personal podemos utilizar algunas herramientas que a continuacion
explicamos de manera progresiva y selectiva, es decir, los que pasen un filtro avanzan al siguiente: Revision
de Curricular Entrevista telefénica. Entrevista presencial. Exadmenes. Investigacién del candidato.
Finalmente, Los procedimientos de seleccién de personal tienen como objetivo evaluar las caracteristicas y
circunstancias de los candidatos a un puesto de trabajo para elegir, entre una multitud, a la persona que
mas se adapte al perfil profesional que necesita la empresa para cubrir dicho puesto. En este punto es
importante resaltar que no se suele elegir al mejor candidato en términos absolutos, sino al que mas y mejor
se ajuste a las caracteristicas del puesto solicitado

Recuerde que tiene a su disposicion cuatro (4) fuentes de conocimiento en las que debe indagar. (Instructor,
entorno, trabajo en equipo y Tics)

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Actividades de Reflexion inicial

ACTIVIDAD NO. 1

Nombre de la Actividad: analisis situacional

Instrucciones para el desarrollo de esta actividad:

"Contratar a alguien que ama su trabajo, acabard haciéndote
parecer un genio.” (Stephen Denning)

La anterior frase permite analizar la importante de realizar un proceso de selecciéon dado en los principios
de transparencia, imparcialidad y criterio de equidad para los candidatos y los procesos empresariales dados
para tal fin, sin discriminacién en términos absolutos, desechando curriculos tras el primer vistazo por
considerar que no cumple de forma perfecta con lo que buscamos, y para ratificar este concepto se plantea
el siguiente interrogante, ¢en qué grado esa posible candidatura desechada era mejor o peor que otra que
si ha sido seleccionada?, para despejar esta incdgnita e iniciar con las actividades de aprendizaje de esta
fase es necesario que realice una consulta exhaustiva previa, de manera auténoma sobre los conceptos de
conocimiento asociados a los resultados de aprendizaje de la siguiente manera;

a. Responder la incégnita y argumente su respuesta
b. Describir la importancia del tema
C. comparelo al contexto productivo

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo
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3.2. Actividades de contextualizacion

ACTIVIDAD NO. 2

Nombre de la actividad: conceptos de seleccion de personal

Para el éxito de las actividades, se debe hacer una planeacidn de las actividades colaborativas por grupo de
estudio, hacer la retroalimentacidn respectiva de tal forma que cualquier aprendiz esté en capacidad de
sustentar ante el instructor y sus compaferos.

Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: Con base en el interrogante planteado en la anterior
actividad y sus conocimientos previos, reiinase en equipo de trabajo y realizara un analisis de todos los
aportes, para que asi por medio de mesa redonda se dé la socializacién de experiencias sustente las
posturas del equipo al grupo en general

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

3.3 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

ACTIVIDAD NO. 3

Nombre de la actividad: trasferencia de conceptos
Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipos de trabajo encontrar en una pdagina web las

diferentes tipologias de entrevistas Accién argumentativa: usar material didactico como, papel bon,
marcadores 6 ayudas educativas power point, prezi ect, construir una presentacion con los siguientes temas,
descritos de la siguiente manera:

Equipo 1 seleccion de personal

Equipo 2 base para la seleccién de personal

Equipo 3 test proyectivos

Equipo 4 entrevista de seleccién

Equipo 5 evaluacion y control de resultados

Preparar una socializacién en equipos de trabajo al grupo en general

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo
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ACTIVIDAD NO. 4

Nombre de la actividad: tipologia test proyectivo

Instrucciones para el desarrollo de esta actividad:_por equipos de trabajo investigue los diferentes test
proyectivos y con_ayudas educativas power point, prezi ect, elabora una presentacidn con los siguientes
temas, descritos de la siguiente manera:

Equipo 1 test de personalidad y aplicacién
Equipo 2 test genérico

Equipo 3 test del arbol

Equipo 4 test de la figura humana

Equipo 5 test de rasgo de la personalidad

socializa en equipos de trabajo al grupo en general

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

ACTIVIDAD NO. 5

Nombre dela actividad: entrevistas

Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipos de trabajo lea comprensivamente el material

de apoyo “seleccidn de personal “evidenciando claramente los conceptos y terminologias dados para este
proceso; con ayuda de material didactico como, papel bon, marcadores 6 ayudas educativas power point,

prezi ect, elabora una presentacidn con los siguientes temas, descritos de la siguiente manera:

Equipo 1 para la aplicacidon de una entrevista
Equipo 2 entrevista estructurada

Equipo 3 entrevista semi estructurada

Equipo 4 entrevista grupal 6 libre

Equipo 5 entrevista por competencias laborales

Preparar una socializacién en equipos de trabajo al grupo en general y finalmente elaborar un tipo de
entrevista, de acuerdo a lo socializado
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Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

ACTIVIDAD NO. 6

Nombre de la actividad: aplicacion de Assessment Center.

Instrucciones para el desarrollo de esta actividad: por equipos de trabajo investiga que es un Assessment
Center o dirigirse al link http://www.losrecursoshumanos.com/assessment-center/; profundiza en
técnicasy simuladores, en Fortalezas y debilidades del Assessment Center en la elaboracidon de una de estas
herramientas, finalmente socializalo al grupo en general y tdmalo como instrumento en el manual de
seleccion depersonal

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn tic

Material requerido: lo requerido por los equipos de trabajo

ACTIVIDAD NO. 7

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: informe de proceso de seleccion de personal

Instrucciones para el desarrollo de la actividad: con base en la informacién obtenida en las anteriores actividades
realizar un informe de seleccion de personal, teniendo en cuenta los siguientes item;

e Introduccién

e Objetivos

e Alcance

e Herramientas utilizadas

e Analisis prueba proyectiva
e Candidato seleccionado

e Conclusiones

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

ACTIVIDAD NO. 8
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NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: manual de preseleccion y seleccion de personal

Instrucciones para el desarrollo de la actividad:

Por equipos de proyecto condensa toda la informacién de la guia de pre seleccion de personal, todas las
actividades y finalmente del manual del proceso de pre seleccidon y seleccién de personal en el drea de
RRHH.

Y en un documento en Word copia y pega la informacidn en un orden cronoldgico de la siguiente manera:

Tabla de contenido dividido en capitulos

Capitulo | contiene; justificacidn, marco conceptual, objetivo general y especificos

Capitulo Il descripcidn del manual, misidn, vision, actividades, contenido, uso de manual
Capitulo Il procedimiento técnico de seleccidn, requisitos de personal, fuentes de requisitos,
especificaciones o perfil del cargo, convocatoria, recepcién de hoja de vida, preseleccion,
evaluacion psicolégica, entrevista, aprobacién, enganche, induccion, re induccion, evaluacién de
periodo de prueba, evaluacion de desempefio.

YV VYVYYVY

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje
Materiales para esta actividad: los requeridos para el proceso formativo

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:
Lecturas, investigaciones y e Informe proceso de

, . Enlace dispuesto en el LMS para
desarrollo de la guia de seleccién de personal P P

. nvi
aprendizaje envio

Pauta para la realizacién de
informes

Desempeiio: Observacién en la
participacién del trabajo en

equipo al construir, desarrollar y e Manual de pre
socializar las actividades para seleccion y seleccion de
personal
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obtener la evidencia de Lista de chequeo
producto.

Evidencias de Producto:

manual de proceso de seleccién

5. GLOSARIO DE TERMINOS

RELACIONES HUMANAS: es el nombre dado al conjunto de interacciones que se da en los individuos de una
sociedad, la cual tiene grados de drdenes jerarquicos

RELACIONES INTERPERSONALES: es una asociacidon de largo plazo entre dos o mas personas. Estas
asociaciones pueden basarse en emociones y sentimientos

RELACIONES INTRA PERSONALES: Es la relacion que se establece con uno mismo

MERCADO LABORAL: es el entorno econdmico en el cual concurren la oferta

FUENTES DE RECLUTAMIENTO: medios de los que se vale una organizaciéon para atraer candidatos.
ENTREVISTA: hace referencia a la comunicacidén que se constituye entre el entrevistador y el entrevistado.
En ambos casos pueden ser mas de una persona. El objetivo de dicha comunicacién es obtener cierta
informacién, ya sea de tipo personal o no. PRUEBA PSICOTECNICA: Se trata de unos test disefiados para
reflejar tanto el nivel de inteligencia, las aptitudes especificas y las capacidades de un candidato, como los
rasgos de su personalidad, intereses, o valores personales, etc

SNE: servicio nacional de empleo

SOPORTE: Medios en los cuales se contiene la informacidn, segun los materiales empleados

ENTREVISTA ESTRUCTURA: serie de preguntas predeterminadas e invariables que deben responder todos
los aspirantes a un determinado puesto

ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADA: Se determina de antemano cual es la informacién relevante que se
quiere conseguir. Se hacen preguntas abiertas dando oportunidad a recibir mas matices de la respuesta,
permite ir entrelazando temas, pero requiere de una gran atencion por parte del investigador para poder
encauzar y estirar los temas

ENTREVISTA PRELIMINAR: Definimos entrevista como: La forma de comunicaciéon Interpersonal que tiene
por objeto proporcionar la informacién suficiente acerca de uno o varios candidatos
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ANALISIS DE LAS SOLICITUDES: En este rubro del proceso des proceso de seleccion de personal, consiste
simplemente en verificar que todos los datos del candidato estén correctamente escritos en la solicitud de
empleo

CANDIDATO: son todas aquellas personas que acuden a una empresa con el claro objetivo de poder ocupar
el puesto que ha quedado libre o que ahora se ofrece porque es necesario cubrirlo.

PRESELECCION: Este proceso consiste en la busqueda de candidatos adecuados, filtro, referenciacién,
entrevista psicoldgica, aplicacion de pruebas psicotécnicas y concepto de profesional en psicologia.

PRUEBA PSICOTECNICA: son test funcionales que miden capacidades y aptitudes intelectuales y
profesionales de diversa indole, como memoria verbal y visual, aptitudes numéricas, de linglistica, de
conocimiento profesional al igual que rasgos de personalidad, intereses y/o valores personales.

TEST DE PERSONALIDAD: son cuestionarios de personalidad que sirven para hacer una valoracion de la
persona; sobre la forma que tiene habitualmente de comportarse, los sentimientos que posee frente a
determinadas circunstancias, sus principales actitudes, intereses, etc.

ENTREVISTA: Reunidn que una persona especialmente cualificada mantiene con alguien que aspira a un
puesto de trabajo; la reunién sirve para conocer personalmente a la persona que opta al puesto de trabajo
y para determinar si posee las caracteristicas mas idoneas para desempeniar la tarea.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
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http://banyman.obolog.es/normas-tecnicas-presentacion-informes-105053

www.youtube.com
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