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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE: GT — 16 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Y GESTION DEL TALENTO HUMANO

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologo En Formulacién De Proyectos

Cadigo del Programa de Formacion: 122120

Nombre del Proyecto: Identificacion, Formulacion y Criterios de Evaluacion de Proyectos
Productivos

Fase del Proyecto: Factibilidad

Actividad de Proyecto: Establecer la Identidad corporativa y disefiar la estructura organizacional.
Competencia: Estructurar Cargos Y Competencias Segun Direccionamiento Estratégico y
Normatividad Vigente

Resultado de Aprendizaje: Planear la estructura organizacional requerida para el desarrollo del
proyecto. Organizar niveles ocupacionales determinando autoridad y responsabilidad en la
organizacion. Elaborar los perfiles del recurso humano previamente planeado, para el
funcionamiento de la organizacion

Duracion de la Guia: 80 horas

Directas 70 Horas

Desescolarizadas: 10 horas

2. PRESENTACION

Se entiende la estructura organizacional como el medio del
gue se sirve una organizacién cualquiera para conseguir sus
objetivos.

e

{

x : En su sentido mas amplio, la estructura organizacional da
orden a la empresa. Responsabiliza el talento humano de la

previamente.

*a . organizacion en cada una de las areas que se han definido

Su finalidad es la de establecer un sistema de papeles que
han de desarrollar los miembros de una organizacién para
trabajar juntos de forma

optima, a fin de que sean alcanzados los objetivos corporativos.

Para algunos consultores organizacionales y expertos en el tema, la estructura organizacional es la forma en
que se dividen, agrupan y coordinan las actividades de la organizacion en cuanto a las relaciones entre los
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gerentes y los empleados, entre gerentes y gerentes, y entre empleados y empleados. Sefiores aprendices
los invito a abordar este tema tan importante para el tecnologo.

En la actualidad en las empresas es imperante que dentro de la planeacién estratégica se incluya el
reclutamiento y seleccién de personal. Tener un personal apto para nuestra operacion es el punto clave ya
gue en estos momentos es mas importante tener un capital humano fuerte para poder asi ser competitivos en
un mercado que cada vez se vuelve mas exigente

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Descripcién de la(s) actividad(es)

3.1.1 Actividades de Reflexién inicial. TIEMPO: 60 Minutos

1. Observa las siguientes imagenes :

Realice una reflexién en torno a las imagenes y responda las siguientes preguntas.

¢, Qué caracteristicas tiene cada imagen?

= ¢ Qué caracteristica en comun tienen las cuatro imagenes?

= Lea la Fabula “Estructura Organizacional’ que se encuentra en el material y socializala con sus
compafieros.

Coloque sus comentarios en el estiker entregado y péguelo en el tablero
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Evidencia requerida

Modalidad de trabajo: Individual
Presente la siguiente evidencia:
Los resultados de la reflexion guardados en tu cuaderno de apuntes.

3.1.2 Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje. TIEMPO: 8 horas

2. Ingresa al al material de la guia, ubique el documento “Desafios Actuales de las Empresas en
Colombia” realiza una lectura andlitica y participa en el “foro tematico” respondiendo la siguiente

pregunta:

e Que factores afectan de forma directa la gestiéon y el desempefio de las empresas en

Colombia?
sustenta tu respuesta

. Evidencia requerida

Modalidad de trabajo: Individual
Presente las siguiente evidencias:
Participe en el foro tematico dando respuesta a .las anteriores preguntas

2.1.3. Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacién). TIEMPO: 40

Horas

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: Apropiar los conocimientos sobre Estructura organizacional para

resolver situaciones problema vy talleres, que permita lograr un aprendizaje significativo sobre el tema.

e Actividad Cognitiva: (saber) Reconocer conceptos tedricos y normatividad sobre estructura
organizacional aplicables a las organizaciones y a los proyectos.

e Procedimental: (hacer) Aplicar el conocimiento tedrico sobre estructura organizacional, aplicable a
las organizaciones y a los proyectos, mediante la elaboracién de ejercicios y talleres que permitan

ampliar el conocimiento del aprendiz.

e Actitudinal: (Saber Ser) Trabajar en equipo de forma ética y con responsabilidad, a partir del
respeto a cada uno de sus integrantes.

SUBACTIVIDADES

3. Explore el material entregado, haga una lectura analitica en forma individual y realice una apropiacién
del tema. Desarrolle el Taller N.1 “Estructura Organizacional” entregado por el instructor y prepare

su socializacion. Envielo por el link correspondiente.
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4. Ingrese al Taller N. 2 Tipos de Departamentalizacién y en forma grupal (dos Personas) desarrollelo.
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Subalo a la plataforma por el link correspondiente en la fecha asignada.

5. Ingrese al Taller N. 3 “andlisis de caso” desarrollelo en forma individual. Stibalo a la plataforma por
el link correspondiente en la fecha asignada.

6. Ingrese al taller N.4 competencia laboral y clasificacion nacional de ocupaciones,
desarrollelo y subalo aplataforma por el link correspondiente, en la fecha asignada.

7. Ingrese al link: Ebooks7-24 (sena.edu.co) (Gestion del talento humano “ldalberto Chiavenato”
quinta edicion) y segun asignacion del instructor, realice una ponencia de uno de los siguientes
temas:

Capitulo 4 Reclutamiento del Talento Humano

Capitulo 5 Seleccion de Talentos y competencias
Capitulo 6. Socializacién Organizacional
Capitulo 7. Calidad de vida en el trabajo

Capitulo 8 Disefio de puestos

Capitulo 9. Gestién del desempefio

Capitulo 10.
Capitulo 11.
Capitulo 12.
Capitulo 13.
Capitulo 14.
Capitulo 15.
Capitulo 16.

Remuneracion

Programas de incentivos

Prestaciones y servicios sociales

Capacitacion

Desarrollo de talentos, equipos y organizaciones
Banco de datos y sistemas de informacién de la GTH
Evaluacion de la gestion del talento humano

8. Ingrese al Taller N. 5 “andlisis de caso” desarrollelo en forma individual. Stbalo a la plataforma por
el link correspondiente en la fecha asignada.

Evidencia requerida

Modalidad de trabajo: Individual
Como resultado del Trabajo individual, elabore las siguientes evidencias:

Taller N.1 “Estructura Organizacional” en forma manual o medio magnético
Taller N. 2 Tipos de Departamentalizacién

Taller N. 3 Andlisis de casoelabérelos en medio magnético

Taller N. 4. Competencia laboral y c lasificacién nacional de ocupaciones
Taller N. 5. Andlisis de caso

Exposicion sobre tematica asignada.
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8.1.3. 2.1 .4 Actividades de transferencia del conocimiento. TIEMPO: 10 Horas

9. Defina la estructura organizacional incluyendo los niveles directivo, administrativo y operativo.
Igualmente la conformacién de la Junta Directiva, incluyendo la participacién de cada uno de los
miembros. Relacione los cargos previstos y el nUmero de empleados por cada cargo.

Grafigue el organigrama de la empresa y explique su estructura

Construya los manuales de funciones y cargos para el proyecto que esta desarrollando junto con su
grupo de trabajo, teniendo en cuenta la C.N.O.

De acuerdo con el proceso gestion del Talento Humano elabore para su proyecto los siguientes
procedimientos:

e Reclutamiento y seleccion: ¢Quiénes trabajaran en la organizacion? procedimientos
utilizados para incluir nuevas personas en la empresa.

e Compensacion y beneficios sociales: Procedimiento de Cémo incentivara a las personas,
procesos utilizados para  satisfacer las necesidades individuales, mas sentidas.
Recompensas y remuneracion.

e Capacitacién: procedimientos empleados para capacitar e incrementar el desarrollo

e Evaluacion del desempefio: procedimiento de como evaluara a los empleados.

o Desvinculacién del personal: Procedimiento de como des desvincula a los empleado.

Evidencia requerida

Modalidad de trabajo: Grupal
Como resultado del Trabajo en equipo, elabora la siguiente evidencia:

Un informe elaborado en medio magnético, con normas APA que contenga los aspectos anteriores
del proyecto que cada equipo tiene asignado. Subalo a la plataforma por el link correspondiente.
Para posterior sustentacion.

3.2. Ambiente Requerido: Aula polivalente con sillas, mesas y con buenas condiciones de seguridad

3.3. Materiales: Televisor, computador portatil,video Beam recursos didacticos, tablero, fotocopias,

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :
Conocimientos claros sobre:

Tramo de control, estructura
organizacional, organigrama,
unidad de mando, linea staf.

Evidencias de Desempeifio:

Aplicar los conocimientos sobre el
estudio de un proyecto real.

Evidencias de Producto:

Talleres resueltos 1,2, 3y
demas asignados.

Informes semanales de
seguimiento a los proyectos de
Investigacion.

Define las competencias de
acuerdo con los roles y ocupaciones
de la organizacion.

Aplica conceptos de autoridad y
responsabilidad relacionandolos
con los cargos, niveles
ocupacionales y roles de trabajo
de la organizacion.

Elabora el diagrama de la
estructura organizacional,
teniendo en cuenta los conceptos
de autoridad y responsabilidad
relacionandolos con los cargos.

Tecnica: Formulacion de
Preguntas
Instrumento: Cuestionario

Tecnica: Observacion directa
Instrumento: Lista de chequeo
de desempeiio

Tecnica: Valoracion de producto.

Instrumento: Lista de chequeo
de producto

10. GLOSARIO DE TERMINOS

CADENA DE MANDO: Es una linea continua de autoridad que va desde los niveles mas altos, hasta

los mas bajos, ademas esclarece o aclara quien reporta a quien.

CONSUMO: Es la accion y efecto de consumir o gastar, bien sean productos, bienes o servicios.

DEPARTAMENTALIZACION: Es la division y el agrupamiento de las funciones y actividades en

unidades especificas, con base en su similitud

DIVISION DEL TRABAJO: describe el nivel en que se encuentran divididas o fragmentadas las

tareas, en trabajos separados dentro de la organizacién

ESTRATEGIA: Es un conjunto de acciones planificadas sisteméticamente en el tiempo que se llevan

a cabo para lograr un determinado fin o mision.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: La estructura organizacional puede ser definida como las
distintas maneras en que puede ser dividido el trabajo dentro de una organizacion para alcanzar luego

la coordinacién del mismo orientandolo al logro de los objetivos.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
6.1 LIBROS Y DOCUMENTOS

CHIAVENATO, lIdalberto. Introduccion a la teoria general de la administracion Editorial Mc Graw Hill. Septima
edicion. 2004.

SHAPIRO Janeth Amienta. Planificacion estratégica Cartilla. Editado y publicado por CONSOLUCION
ASESORES SAS. Marzo 2015. Bogota, Colombia.

GONZALES, Marroquin. Guia para la gerencia de organizaciones empresariales, San Jose de Costa Rica.
OIT, 1997.

6.2 DIRECCIONES DE WEB

http://biblioteca.sena.edu.co/paginas/bases.html.

http://www.gestionhumana.com.bdigital.sena.edu.co/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Martha C. Pineda S. Instructora Formulaciéon de | 25/03/2020
Proyectos

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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