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Informacién del programa

En este documento se encuentra la
informacion acerca del programa de
formacién complementaria en modalidad
virtual:  Administracion de Recursos

Humanos.

Por ello, se recomienda leer cada uno de
los contenidos para conocer aun mas

acerca del tema de interés.
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1. Presentacion y justificacion

Muchos son los elementos que componen las organizaciones de hoy en
dia, pero de ellos el mas importante es el capital social, ya que este define
el rumbo que ella tomara y sera pieza clave en el éxito o declive de la

misma.

Por lo tanto es menester que los administradores del recurso humano
asuman entonces acciones orientadoras para elevar las competencias

de cada uno de los individuos que hacen parte de una organizacion.

Para esto es necesario reconocer los elementos que permiten una
adecuada orientacién del personal en el desarrollo de las funciones,
segun el &rea y los procesos internos de toda organizacion para generar

un clima adecuado y potenciar a sus integrantes como seres activos.

El programa ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS tiene como
fin ofrecer elementos de corte administrativo, procedimental y actitudinal
para el desarrollo de competencias en la direccidon del talento humano,

segun politicas y procesos organizacionales.

El SENA ofrecera el programa, ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS con elementos de formacion profesional, social, cultural y
tecnolégica. Centrada desde el hacer, incorporando los elementos
cognitivos y actitudinales para desarrollar en el aprendiz competencias
técnicas, cognoscitivas y comportamentales que lo acreditan y lo hacen

pertinente y coherente con su mision, innovando permanentemente de
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acuerdo con los cambios tecnolégicos, tendencias, necesidades del
sector empresarial y de los mismos trabajadores. Impactando
positivamente en la productividad, la competitividad, la equidad y el
desarrollo del pais.
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2. Poblacion a la que va dirigido

El presente programa esta dirigido a:
Colombianos mayores de 14 afios con gusto por las Tecnologias de

Informacién y la Comunicacién que deseen ampliar sus conocimientos

profesionales en el area de Administracion de Recursos Humanos.
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3. Competencias

COMPETENCIA

e 10 3 — 0 RESULTADO DE APRENDIZAJE

Orientar al personal en el
desarr
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4. Duracion

A continuacion se encuentra de manera clara el tiempo y duracion del

programa:

Este se desarrollara en cuatro semanas, lo que comprende un total de 40
horas.

Es recomendable destinar dos horas diarias de trabajo, abarcando un
tiempo minimo de diez horas semanales.

Todo el programa estara certificado bajo una metodologia de formacion

virtual de acuerdo con las posibilidades y requerimientos especificos de
los orientadores y participantes.
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5. Metodologia

La metodologia esta definida en un ambiente 100 % virtual, por lo que el
aprendiz es quien decide su propio horario de estudio, pero teniendo en
cuenta que el tiempo sugerido es de minimo diez horas semanales. Se
recuerda que en este tipo de formacién el aprendiz es el actor principal
en este proceso de Ensefianza- Aprendizaje, es decir, que es

fundamental el aprendizaje autbnomo.

En este sentido, la metodologia se centra en la construccion de
autonomia a fin de garantizar la calidad del proceso, en el marco de la
formacion por competencias, el aprendizaje por proyectos o el uso de
técnicas didacticas activas que estimulan el pensamiento para la
resolucién de problemas simulados y reales, soportadas ademas, en la
utilizaciéon de las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC),
integradas en ambientes virtuales de aprendizaje, que en todo el proceso
recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad

cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente estimula de manera permanente la autocritica y la reflexién
del aprendiz sobre el quehacer y los resultados de aprendizaje que logra
através de la vinculacion activa de las cuatro fuentes de informacion para

la construccién de conocimiento:
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@ El Instructor - Tutor.

El entorno.
<) Las TIC.
A El trabajo colaborativo.

Al iniciar el programa de formacion virtual Administracion de Recursos

Humanos se requiere realizar las actividades iniciales que son:

ﬂ Actualizacién de datos en aplicativo
= Sofia Plus.

3:1! Foro social.

3:1! Sondeo.

Posteriormente, se comenzara con la lectura semana a semana de los
contenidos y el desarrollo de las Guias de Aprendizaje, con las que se
podran evaluar y evidenciar los conocimientos adquiridos durante el

proceso.

En todo el proceso se tendra la oportunidad de observar videos, realizar

lecturas, elaborar documentos, hacer ejercicios interactivos, participar en
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foros, sesiones en linea, entre otros. Para ello, el programa cuenta con
material didactico, presentaciones, archivos PDF, videos y enlaces a
sitios web.

5.1 Guias de aprendizaje
Como ya se mencion0 las guias de aprendizaje son con las que se

podran evaluar y evidenciar los conocimientos adquiridos durante el

proceso. Estas contienen:

Actividades de reflexion

ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Las actividades de reflexién inicial, constituyen el "antes de aprender”. El
proposito con la propuesta de actividades es el de promover procesos de
concienciacion en el Aprendiz para fomentar la importancia de que sea este
quien descubra la necesidad de conocimiento; y la autoestima, la importancia
de la ayuda, el trabajo colaborativo, entre otros aspectos.

Este momento, con la situacidén problematica que alli se plantee, busca las
primeras predisposiciones positivas hacia el proceso de aprendizaje y la
vision de éxito con el trabajo desarrollado. Asi mismo, busca fomentar la
curiosidad y conseguir que tanto los aprendices como instructores sean capa-
ces de cuestionar las situaciones que los rodean recurriendo a la creatividad y
a la innovacion y valorando la incertidumbre como un aspecto potencial de la
realidad.
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Actividades de contextualizacién e identificacidon de conocimientos

necesarios para el aprendizaje

ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION

Las actividades aqui propuestas, continlan siendo parte del "antes de
aprender”, son consecuencia de la actividad planteada en la situacion
problémica y dan inicio al aprendizaje significativo, entendido como un proce-
so en el que se establece una relacion sustantiva entre el objeto de conoci-
miento por aprender y lo que el Aprendiz ya sabe.

La caracteristica esencial es permitir al Aprendiz la identificacion de saberes
construidos a partir de experiencias previas con €l fin de promover tanto la
evaluacion autodiagnéstica como la metacognicion y que puede orientar-
se por medio de diversas técnicas, tales como preguntas, lluvia de ideas,
socializacion de experiencias, intercambio de métodos y formas de hacer las
cosas, actividades de observacion.
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Actividades de apropiacién del conocimiento (conceptualizaciéon y

teorizacion)

ACTIVIDADES DE APROPIACION

Se enfocan en la construccion integral del conocimiento: conceptos,
procedimientos, valores y se describen textualmente, tal como "aparecen” en la
Planeacion Pedagogica del Proyecto Formativo (copiar y pegar).

La teorizacion o conceptualizacion es el "mientras aprendo”, cuyo propésito
es el de desarrollar capacidades para la elaboracion de marcos conceptuales,
la construccion y apropiacion de los saberes inherentes a las competencias
especificas, basicas y transversales, la construccién de algoritmos procedimen-
tales y la implementacion de la practica, (saber hacer) de acuerdo con los apor-
tes de expertos constituidos como comunidades cientificas, académicas y en
donde el instructor asume la funcién mediadora como experto.

SE?\IA
7AV SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE




Actividades de transferencia del conocimiento

ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA

Este momento alude al "después de aprender" el cual busca que los
aprendices apliquen o transfieran el aprendizaje desarrollado en la fase ante-
rior a contextos reales, de acuerdo con lo planteado en la situacion
problémica definida en el primer momento (estas actividades no se definen
en la Planeacion Pedagégica).

La transferencia del aprendizaje se define como la garantia de que los conoci-
mientos y las habilidades adquiridas durante una construccion de aprendizaje
sean aplicados en los contextos reales. El proposito es que los aprendices
transfieran el 100% de sus conocimientos y habilidades de acuerdo con las
funciones productivas, lo que daria como resultado la calidad de los desem-
pefos.

Entre alguna forma de actividades se pueden citar: talleres, practicas de
campo, resultados de desempeno, Investigacion - Accion, profundizacién del
conocimiento, crear, innovar, inventar, formular y solucionar hipotesis solucion
de problemas, entre otras.
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Actividades de evaluacién

ACTIVIDADES DE EVALUACION

La evaluacion de un proceso de aprendizaje debe entenderse como un
proceso de aprendizaje y hace parte de lo que se ha llamado Evaluacion
Formativa o Valoracion Integral, ademas de ser formadora (ver Modelo
Pedagogico y documentos para la fundamentacion respectiva).

Este tipo de valoracion se realiza esencialmente con el proposito de obtener
informacién que permita orientar al Aprendiz para que alcance los Resulta-
dos de Aprendizaje establecidos. Esto se logra a partir de un seguimien-
to constante de su proceso de aprendizaje y que se enfoque, por una parte,
en cada uno de los aspectos o areas que influyen en el desempefio del
Aprendiz, y por la otra, en aquellos aspectos que el instructor debe cambiar
o implementar para mejorar el proceso de ensefianza y de aprendizaje.

Esto implica que el instructor debe retroalimentar al Aprendiz durante cada
uno de los pasos del proceso, y no esperar a que este entregue las eviden-
cias finales. Ademas, debe tener en cuenta, que para que la evaluacién sea
efectiva, es necesario tener absoluta claridad sobre los Resultados de Apren-
dizaje que se plantearon inicialmente y asegurarse de establecer, con base
en ellos, criterios e indicadores de evaluacion que le indiquen al Aprendiz lo
que se espera de él y que a la vez se constituyan en elemento para favorecer
los procesos metacognitivos.
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6. Contenidos

El programa de formacion consta de 4 actividades de aprendizaje, con

una duracion de 40 horas distribuidas asi:

Actividad de aprendizaje 1: Reconocer los conceptos basicos de la
administracion del talento humano teniendo en cuenta su aplicabilidad en

el contexto laboral.

Tematicas:

1. Administracion del recurso humano.

1.1 Conceptos y definiciones de la administracion del talento humano.
1. 2 Procesos de la Administracion del Talento Humano.

1. 3 Funciones del Area del Talento Humano.

Actividad de aprendizaje 2: Identificar los procesos y procedimientos
necesarios para realizar vinculaciones laborales a partir de la aplicacion

del proceso de reclutamiento en la organizacion.

Tematicas:

2. El Proceso de seleccion del talento humano.

2.1 Importancia de la seleccion del talento humano.
2.2 Proceso de seleccion.

2.3 Politica de Gerencia del Talento Humano.

@ 5
SENA da' 5
7AV SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE " e |

SERVICIO NACIONAL \\E  HE L | uf,\
DE APRENDIZAJE N *



ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS

Actividad de aprendizaje 3: Aplicar la normatividad laboral vigente
teniendo en cuenta los diferentes procesos de vinculacion vy

desvinculacién laboral de empleados.

Temdticas:

3. Proceso de contratacion del talento humano.

3.1 Contrato de trabajo.

3.2 Induccion capacitacion y evaluacion del desempefio.
3.3 Terminacion del contrato.

Actividad de Aprendizaje 4: Reconocer los principales elementos que
constituyen una nomina teniendo en cuenta la aplicacion de la

normatividad vigente.

Tematicas:

4. El proceso de la nébmina y prestaciones sociales en la Administracion
del Talento Humano.

4.1El proceso de la nomina.

4.2 El salario
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7. Cronograma de actividades

En el cronograma se presenta la clasificaciéon de las Actividades de

Aprendizaje, el Resultado de Aprendizaje a alcanzar, los tipos de

evidencia que se deben realizar en las semanas de estudio y los tiempos

de entrega. Los anteriores son requisitos para cumplir a cabalidad con lo

establecido para el programa de Administracion de Recursos Humanos.

laborales a partir de la
aplicacion del proceso
de reclutamiento en la
organizacion.

de contratacion
de talento

Actividad de Resultadode | Emision | L. .. .. T'Z':.‘,fg"'ade
aprendizaje aprendizaje TVIWEB po d
Realizar la actualizacidn
de datos en el aplicativo
SENA SOFIA PLUS.
Actividades previas MA Realizar Igrrespectiva
presentacion el Foro
Social.
Realizar el Sondeo de
Saberes Previos.
Actividad de Resultado de | Emision | . . .. T'Z':t':;’sade
aprendizaje aprendizaje TVIWEB Ipos de evidencia nicia Tgmlina
Responder a las
preguntas de reflexion
inicial.
Actividad de
Ejpretrjf:_ilzajle - Definir los Evidencia de
entt Icarro‘;:n;}i:ﬁi{;?lgz procedimientos conocimiento
y p relacionados Prueba interactiva:
necesanos Pard on el proceso | NA Seleccionando mi
realizar vinculaciones

Recurso Humano.

Evidencia de producto
Estudio de caso:
Aplicando las normas de
contratacion de
personal.
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Actividad de Resultadode | Emision | . . .. . T'Z':E:"'ade
aprendizaje aprendizaje | TVIWEB pa = ga_
Inicia | Termina
Responder a las
preguntas de reflexion
inicial.
- Realizar
ACTW'd?d I .de procesos de
aprendizaje 3: Aplicar némina ¥ Evidencia de
\lfil ';Tt'zat?:r?iﬁéanhm;r: liquidacién NA conocimiento
cugenta los diferentes aplicando la Prueba interactiva:
[0CES0S de normatividad, Aplicando el proceso de
Einculacidn politicas ¥ induccidn
. i, ¥ procesos
desvinculacion laboral C
de empleados organizacionale
’ 5. Evidencia de producto
Estudio de caso:
Liquidando un contrato
laboral
Actividad de Resultadode | Emision | L. . .. . T'Z':"If;"'ade
aprendizaje aprendizaje TVIWEB po = ga__
Inicia | Termina
Responder a las
preguntas de reflexion
inicial.
Conocer los . .
Actividad de | principios E;:ii?::r:ig? o
bR 4- | organizacionale Prueba de conocimiento:
Rgcolnncer e - .Y Aplicando los elementos
principales elementos | administrativos NA rincipales de la némina
que consfituyen una [ que relacionan EE acﬂerdo a los '
némina teniendo en | el adecuado criterios de le
cuenta la aplicacion de | desarrollo de establecidos Y
la normatividad vigente | funciones.

Evidencia de producto
Estudio de caso:
Terminacion de un
contrato
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8. Criterios de evaluacion

A continuacion se exponen los indicadores que sefialan el nivel del logro
gue el aprendiz debe alcanzar durante su proceso de aprendizaje, y que

le permitirdn al Instructor dar un juicio durante y al final de su proceso.

Conoce los conceptos administrativos basicos para la
orientacion del talento humano en la organizacion.

Apropia los objetivos de la Administracion de Recursos
Humanos de acuerdo con las politicas de la organizacion.

Identifica la tipologia de recursos en la organizacion.

Aplica el proceso de reclutamiento de personal segun
procedimientos de la organizacion.

Apropia los procedimientos administrativos para ingreso en
las organizaciones.

Caracteriza los tipos de contrato segun normativa vigente de
la organizacion.

Conoce la ruta para vinculacion del talento humano segun
politicas de la organizacion.

Desarrolla el proceso de induccion o capacitacion para toma
de cargo segun necesidades de la organizacion.

Identifica las causales de desvinculacion del talento humano
segun normativa legal vigente.

Caracteriza los elementos de la ndbmina, provisiones, aportes
parafiscales segun la normativa vigente.

Reconoce los aspectos generales de la normativa laboral
vigente aplicada a la organizacion.
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9. Requerimientos

Para el 6ptimo aprendizaje de este programa de formacion se necesita:

Tener conocimientos basicos de contabilidad y legislacion

laboral.

Tener acceso directo y personal a un computador con internet.

Disponibilidad minimo de diez horas semanales.

Instalacion de los componentes y plug-ins necesarios para el
desarrollo del programa, los cuales se pueden encontrar y

descargar desde el Software del programa.

Dominio de los elementos basicos relacionados con el manejo

o o & & &

de herramientas informaticas y de comunicacion: correo
electroénico, chats, Messenger, procesadores de texto, hojas de
calculo, software para presentaciones, internet, navegadores y

otros sistemas que son necesarios para la formacion virtual.
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10. Certificacion

Para la exitosa finalizacion del programa de formacion, los requisitos son:

Cumplir con el total de horas certificadas. Para el programa de
Administracién de Recursos Humanos es de 40 horas.

Realizar cada una de las actividades planteadas, las cuales
corresponden a los Resultados de Aprendizaje y a un contenido
determinado.

Se recomienda tener en cuenta que la aprobacion depende del
desempeiio y cumplimiento en las Actividades de Aprendizaje para
obtener cada resultado, y asi mismo aprobar la totalidad del programa de

formacion.

Una vez aprobado el programa de formacion el aprendiz podra descargar
su certificado digital en Sofia Plus, siguiendo las instrucciones descritas
en el video tutorial correspondiente disponible en el boton Tutoriales
utilizando los botones para visualizar la guia de foros y como descargar

el certificado.
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11. Créditos

Equipo de Adecuacion Grafica y Didactica de Recursos Educativos
Centro de Disefio e Innovacién Tecnoldgica Industrial
Dosquebradas - Risaralda

Director regional

Andrés Aurelio Alarcon Tique

Subdirector de centro
Jhon Freddy Amaya Taborda

Expertos teméticos
Orlando Vidal Perdomo

Didier Andrés Ospina Osorio

Asesor pedagdgico
Didier Andrés Ospina Osorio

Guionista

Sandra Milena Henao Melchor

Disefiador web

Mario Fernando Lopez Cardona

Desarrollador Front End

Cristian Fernando Davila Lopez
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Gestor de repositorio
Julian Andrés Sierra Amariles

Instructor de apoyo disefio web
Carlos Arturo Valencia Cardona

Aprendiz de apoyo guion

Jorge Andrés Gonzélez

Aprendiz de apoyo al disefio web
Johan Sebastian Hernandez Zapata
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Andrés Felipe Valencia Pimienta
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