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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

. ldentificacion de la guia de aprendizaje

Denominacion del programa de formacion: Preseleccion de talento humano mediado por
herramientas TIC.

Cédigo del programa de formacién: 134206

Nombre del proyecto: Aplicacion de procedimientos técnicos para la preseleccion de candidatos
utilizando herramientas tecnolégicas y digitales.

Fase del proyecto: Evaluacion.

Actividad de proyecto: AP5 - Documentar el proceso de preseleccién de candidatos de la
organizacion, siguiendo procedimiento técnico.

Competencias:
Técnica:

o 220601042 - Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos.
Transversales:

o 220601501 - Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

o 210201501 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion
politica y los convenios internacionales.

Clave:

o 240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas.

Resultados de aprendizaje:
Técnica:

o 220601042-01 - Describir procesos y procedimientos de talento humano, segun normativa y
necesidades de la organizacion.

o 220601042-02 - Elaborar documentos de talento humano segun politicas de la organizacién
y normas técnicas.

o 220601042-03 - Aplicar procedimientos técnicos de organizacién y conservacion documental
de acuerdo con normativa.

Transversales:

o 220601501-01 - Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los
planes y programas establecidos por la organizacién y el entorno social.
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o 220601501-02 - Efectuar las acciones para la prevencion y control de la problematica
ambiental y de SST, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la organizacion.

o 220601501-03 - Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos
establecidos para el area de desempefrio laboral.

o 220601501-04 - Reportar las condiciones y actos que afecten la proteccién del medio
ambiente y la SST, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el contexto
organizacional y social.

o 210201501-01 - Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de
los derechos humanos y fundamentales del trabajo.

o 210201501-02 - Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la
constitucion politica y los convenios internacionales.

o 210201501-03 - Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la
movilidad social y la transformacion vital.

o 210201501-04 - Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los derechos
humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

Clave:

o 240202501-05 - Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un
visitante o colega en un contexto laboral cotidiano.

o 240202501-06 - Poner en practica vocabulario basico y expresiones comunes de su area
ocupacional en contextos especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en
forma oral y escrita.

e Duracién de la guia:

Técnicas 96 horas + Transversales 96 horas + Claves 48 horas = 240 horas

2. Presentacion

Documentar garantiza el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos, determina el
desempefio y las mejores practicas para mantener la realizacién de las diferentes actividades, y para ello,
es necesario tener claridad en los conceptos de proceso y procedimiento, asi como el camino que es
necesario recorrer para lograr documentar los procesos de manera apropiada.

A través del desarrollo de la guia, el aprendiz podra identificar el proceso de preseleccion de candidatos
en la organizacién, soportdndolo en el mapa de proceso; con esta informacion, podra seleccionar las
actividades que se van a documentar y seleccionar cuales se van a necesitar para el desarrollo del proceso,
y de esta forma, construir el diagrama de flujo.

De igual forma, es importante que el aprendiz reconozca la relevancia de la administraciéon de los
documentos por parte del area de talento humano, quienes son los custodios de los archivos, tanto de la
documentacion de los trabajadores como de la legal laboral.

Las buenas practicas en la documentacion del proceso de preseleccionar candidatos, puede evitar los
posibles riesgos que generan el deterioro o pérdida de la informacion en el cumplimiento de la mision y las
funciones asignadas legalmente, para ello, debe cumplir con unas directrices claras.
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Para la buena gestiéon de la documentacion, el talento humano debe identificar documentos, controlar su
distribucién o el acceso a los mismos, y disponer de los medios tecnoldgicos o fisicos necesarios para que
los usuarios de la documentacion tengan acceso oportuno y confiable a ella.

Parte de las buenas practicas en la documentacién de los procesos es conocer la direccién estratégica
marcada por la organizacién e implementar en la empresa un sistema de gestion de la calidad, revisando
cada uno de los conceptos y normas que se deben tener en cuenta en el cumplimiento y logro de la
satisfaccion del cliente; igualmente, identificar la documentacion que hace parte del proceso, la forma en
que se deben elaborar y el control a efectuar, de acuerdo con el cumplimiento de las normas establecidas
para ello y las herramientas de apoyo para la presentacion de la informacion, de tal forma que sea accesible
para toda la organizacion vy, si es necesario, para el cliente y los proveedores.

Se estudiara la competencia que posibilita aplicar practicas de proteccién ambiental, seguridad y salud en
el trabajo (SST) de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente. Esta se encuentra
relacionada con los componentes formativos:

= Fundamentos de medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo.
= Legislacién en medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo.

Las actividades de aprendizaje estan basadas en la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio
de casos, la cual permite representar circunstancias de la vida real para hallar posibles soluciones que se
puedan presentar en el contexto laboral o personal. Esta se desarrolla a través de las siguientes fases:

1. Analizar un problema.

2. Determinar un método de analisis.

3. Adquirir agilidad en determinar alternativas de accion.
4. Tomar decisiones.

También se estudiara la competencia que posibilita ejercer los derechos fundamentales del trabajo en el
marco de la constitucion politica y los convenios internacionales.

En los distintos estadios del desarrollo de la humanidad, el trabajo ha ejercido un papel determinante,
como factor clave en la construccion de las relaciones sociales, de habilidades individuales y colectivas, y
de la promocién de la dignidad humana. Pero, ¢qué tanto se reconocen los derechos del trabajo en la
actualidad? ¢;Se respetan y reconocen los derechos del trabajo en los modelos productivos que se
desarrollan en la regidn y el pais? Esta guia busca ofrecer elementos de analisis, para que, como aprendiz,
construya su propia lectura sobre el papel del trabajo en su vida diaria y la forma como se reconocen o no
los derechos que emergen de las relaciones de trabajo. A partir de la construccion colaborativa, se realizan
indagaciones y analisis sobre las relaciones del trabajo en el plano global, nacional y local. Podra
comprender las diversas dinamicas y formas en que hoy se organizan las relaciones del trabajo y la manera
como estas relaciones afectan la materializaciéon de la dignidad humana.

Con respecto al inglés, como una de las habilidades contemporaneas mas importantes y de mayor impacto
en el mundo laboral y social, se plantean actividades generales y especificas para el desarrollo de la
competencia, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las cuatro (4) habilidades de la lengua (leer,
escribir, hablar y escuchar), alineado al MCERL (Marco Comun Europeo de Referencia para Lenguas)
como estandar del nivel de conocimiento de lengua y categorizacién de los conocimientos en niveles de
competencia en un idioma.
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3. Formulacidn de las actividades de aprendizaje

En este apartado, se describiran las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias

planteadas en la fase de evaluacién del proyecto formativo: Aplicacién de procedimientos técnicos para la
preseleccion de candidatos utilizando herramientas tecnoldgicas y digitales.

En el siguiente cuadro, se observa, para cada una de las competencias, el momento y las evidencias a
entregar segun las actividades de aprendizaje asociadas, durante las 6 semanas planeadas para esta guia.

Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana 5 Semana 6

Matriz documental - Proceso

220601042 - gestion del talento humano. GA4-
e g 220601042-AA1-EVO1.
procesos de
acuerd? con Taller - Construccion del decalogo y portafolio de almacenamiento de documentos de
pr':;;”;fm';:ni'os Talento Humano. GA4-220601042-AA2-EV01.
técnicos. . . .
Taller - Instructivo de almacenamiento de archivos. GA4-220601042-AA2-EV02.
Horas x semana 16 16 16 16 16 16
Diagrama de
Ishikawa o
220601501 - Aplicar | Analisis de Espina de .
o pescado sobre Video
practicas de caso de . Mapa mental s
- . . las estrategias expositivo
proteccion situaciones ara la respecto a los sobre
il que se re‘\)/encic')n planes y oportunidades
seguridad y salud presentan en P y acciones P .
. control de los . de mejora en
en el trabajo de el contexto impactos establecidos en medio
acuerdo con las ambiental y ambﬁentales medio ambiente ambiente
politicas del SST. accidentes ’ y SST. GA4- SST GA4¥
organizacionales y GA4- enfermedadé/s 220601501- 220661501-
la normatividad 220601501- AA3-EV01.
vigente AA1-EVO1 laborales AA4-EVO01.
gente. | (ATEL). GA4-
220601501-AA2-
EVO1.
Horas x semana 12 12 12 12
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Informe sobre
. Mapa mental
trabajo decente, . L
. . violacion de
ciudadania
derechos del
laboral, derechos .
individuales trabajo. GA4-
colectivos en };I 210201501-
trabajo. GA4- AAS-EVO1.
21020;5811 AAZ | Eoro estudio de
Taller. GA4- ' caso. GA4- Foro Estado
210201501 - Ejercer 2102013501 Foro sobre el 210201301- social de
AA1-EVO1. ) AA3-EV02.
derechos convenio derecho. GA4-
fundamentales del colectivo del 210201501-
K Foro sobre . Cuadro
trabajo en el marco . trabajo y la ) AA4-EV01.
. caracteristica . g comparativo
de la constitucion s del trabaio libertad sindical. sobre el
politica y los ) GA4-210201501- Presentacion.
; en contexto derecho de
convenios AA2-EVO02. s GA4-
. . local. GA4- peticion y la
internacionales. n 210201501-
210201501- Grafi bre | accion de tutela. AA4-EV02
AA1-EV02. naeggcis:ci; a GA4- :
colectiva. GA4- ﬁ;?é\?g;_
210201501-AA2- ’
EV03. Texto
Infografia sobre argumentativo.
la huelga. GA4 GAd-
aniees. B | 210201501-
210201501-AA2- AA3-EV04
EV04. ’
Horas x semana 12 12 12 12
240202501 -
Interactuar en
fIengua mlglesa d:z Audio. GA4-
‘orma oral y escrita . . 240202501-
dentro de contextos Cuestionario
) AA2-EV01.
sociales y laborales . GA4-
osanes e | o ane
Marco Cor’r?un - | 240202501-
AA2-EV02.
Europeo de
Referencia para las
Lenguas.
Horas x semana 24 24
Total hrs semana 40 40 40 40 40 40

o Actividad de reflexion inicial

Estimado aprendiz, por medio del presente, se le invita a mirar el siguiente video con el propésito de
sensibilizar y comprender un poco mejor el objetivo de la gestion documental en su proceso de talento
humano y la importancia dentro de las organizaciones.

Para reflexionar sobre gestion documental, lo invitamos a ver el video “;Necesito una gestion
documental?”, en el enlace https://www.youtube.com/watch?v=ErUTg8uvVDk
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Una vez visto el video, reflexione sobre las siguientes preguntas:

1. ¢ Como optimizar la gestion documental del area de talento humano?
2. ¢ Cual es su importancia?

3. ¢La gestion documental se aplica solo en las organizaciones?

3.1. Actividad de aprendizaje de la competencia Documentar procesos de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos (220601042)

El orden en la documentacion de las actividades diarias que se realizan en las organizaciones permite la
productividad y agilidad en los procesos, debido a que el flujo de informacidén es constante y, si no se
genera la gestion necesaria, se presentaran represamientos que desencadenaran retrasos en las entregas
provenientes de funciones cotidianas.

Por ende, el aprendiz, por medio de las siguientes actividades, aplicara y fortalecera lo aprendido en la
unidad tematica para dar respuesta a su gestion documental en la organizacion.

3.1.1 Actividad de aprendizaje GA4-220601042-AA1 - Identificar las necesidades del procedimiento
de preseleccion de candidatos de acuerdo con la normativa y politicas organizacionales.

Duracion: 20 horas.

Materiales de formacidén: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Buenas practicas de la documentaciéon del
proceso preseleccionar candidatos”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las evidencias que conforman las actividades de
aprendizaje:

o [Evidencia GA4-220601042-AA1-EV01. Matriz documental - Proceso gestién del talento humano.

Mediante la estrategia didactica activa de aprendizaje individual, podra identificar cada una de las
actividades que tiene el proceso dentro del ciclo PHVA, especificando qué se quiere lograr, quién, cémo,
dénde y cuando se ejecutan las actividades, e indicando la documentacién requerida para cada actividad,
como parte de las buenas practicas en documentacion del proceso de preseleccion.

Para complementar este tema, observe el video Sistema de Gestién Documental, un ejemplo de
Comunicaciones Belcorp Colombia sobre buenas practicas de gestion documental.

A continuacion, encontrara la descripcion y los aspectos fundamentales para la construccion de la matriz.
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Matriz del proceso de preseleccion

Ejecucion de las actividades

CicloPHVA | Actividades | (€ Seauiere Quién Cémo Donde | Cuando | Documentacion
lograr generada
Planear
Hacer
Verificar
Actuar

Lineamientos para la entrega del producto:
o Producto a entregar: matriz proceso de preseleccion y su documentacion.

o Formato: hacerlo en herramienta digital y exportar a PDF. Dentro de la Matriz, en la parte inferior
derecha, debe colocar sus datos personales.

o Extension: 1 hoja en PDF, anexar la documentacion del proceso.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Matriz documental - Proceso gestion del talento humano. GA4-220601042-AA1-
EV01.

3.1.2 Actividad de aprendizaje GA4-220601042-AA2 - Elaborar y salvaguardar documentos y
formatos del proceso de preseleccion de acuerdo con las normas técnicas.

Duracién: 76 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Buenas practicas de la documentacion del
proceso preseleccionar candidatos”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las evidencias que conforman las actividades de
aprendizaje:

e Evidencia GA4-220601042-AA2-EV01. Taller - Construccion del decalogo y portafolio de
almacenamiento de documentos de Talento Humano.

Un decalogo esta conformado por frases y oraciones escritas en forma de lista que muestran las principales
normas o reglas para realizar una actividad concreta. Partiendo de este concepto, usted debe construir el
decalogo a tener en cuenta para salvaguardar los documentos de los trabajadores y toda la informacion
laboral que puede impactar tanto a la organizacion como a los empleados, teniendo en cuenta la
responsabilidad que talento humano tiene sobre ellos.

A partir de la revisién de la lectura del componente formativo, especifique un listado de diez (10) frases que
permitan salvaguardar la documentacién generada al interior del area de talento humano, identificando el
espacio y la conservacién de los mismos.
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Este decalogo debe hacer parte del portafolio que usted debe elaborar, de acuerdo con las instrucciones
abajo descritas.

Un portafolio es un documento fisico o digital que muestra toda la experiencia laboral y de formacién de
una persona, de un area o de cualquier actividad que la organizacién quiere presentar sobre las fortalezas
y experiencias del negocio.

Para esta actividad, usted debe elaborar un portafolio digital de cada uno de los documentos que se
generan como parte del proceso de preseleccion en la organizacion, debidamente redactado y organizado
de acuerdo con lo especificado en el componente formativo “Buenas practicas de la documentacion del
proceso preseleccionar candidatos”.

El portafolio debe iniciar con la presentacion de la empresa: mision, vision, valores, organigrama, politica
de preseleccion, flujograma del proceso de preseleccion, productos o servicios que genera, decalogo del
almacenamiento de la documentacion, matriz del proceso de preseleccion.

A continuacion, se detalla la estructura que debe evidenciar en la documentacion interna en la
empresa:

o Encabezado (logo empresa).

o Nombre del documento y tipo de proceso.

o Areaala que pertenece el documento.

o Cadificacion (fecha de elaboracion, fecha de modificacion, version, numero de paginas).
o Informacién general.

o Datos del proceso: nombre del proceso, tipo de proceso, responsable del proceso, objetivo del
proceso, alcance (ambito de aplicaciéon del procedimiento), actividades.

o Descripcion del proceso.

A continuacion, encontrara un enlace que le servira de apoyo para el desarrollo del taller

o https://jobcenterenlinea.com/guia-para-hacer-un-portafolio-empresarial-o-de-servicios-para-tu-
negocio/

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto a entregar: portafolio digital de la documentacién del proceso de preseleccion,
cumpliendo con toda la informacion solicitada (organizacion y estructura del documento), creativo;
en lo posible, colocar imagenes de la empresa y de los productos o servicios que presta.

o Formato: PDF o herramienta de su preferencia que garantice visibilidad.
o Extension: 3 paginas.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller - Construccion del decalogo y portafolio de almacenamiento de documentos
de Talento Humano. GA4-220601042-AA2-EV01.

GFPI-F-135 V01


https://jobcenterenlinea.com/guia-para-hacer-un-portafolio-empresarial-o-de-servicios-para-tu-negocio/
https://jobcenterenlinea.com/guia-para-hacer-un-portafolio-empresarial-o-de-servicios-para-tu-negocio/

@
SENA

.y

e Evidencia GA4-220601042-AA2-EV02. Taller - Instructivo de almacenamiento de archivos.

Realice la lectura del documento Instructivo de implementacion de TRD para la organizaciéon de
archivos de gestion, el cual se encuentra en el enlace: hitps://cortesuprema.gov.co/corte/wp-
content/uploads/secgen/archivo/INSTRUCTIVOS/I-AGD-

01%20Instructivo%20aplicacion%20TRD%20organizacion%20archivos%20gestion.pdf

Al finalizar la lectura, construya un instructivo para el almacenamiento de los archivos dentro del area de
talento humano. En este instructivo debe incluir:

Toda la documentacion de los procesos del area y también los documentos laborales del
trabajador.

El tiempo de permanencia de la documentacion en los archivos del area de talento humano.
La forma en que deben ser archivados.
Especificar los tiempos y qué documentacion debe pasar al archivo central de la empresa.

Especificar en qué presentacion se va a enviar (fisica, digital) y como debe enviarse el inventario
de documentos al archivo central.

Incluir el orden en que deben archivarse los documentos de los empleados dentro de su expediente
laboral.

Recuerde también apoyarse en la informaciéon contenida en el componente de formacion “Buenas
practicas de la documentacion del proceso preseleccionar candidatos”

Lineamientos para la entrega del producto:

O

Producto a entregar: instructivo digital para el almacenamiento de archivo de oficina y expediente
laboral de un empleado, teniendo en cuenta la norma NTC 185; debe estar en el orden especificado
en el instructivo y de acuerdo con lo detallado en el componente formativo “Buenas practicas de
la documentacion del proceso preseleccionar candidatos”.

Formato: PDF.
Extensién: 3 paginas.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller - Instructivo de almacenamiento de archivos. GA4-220601042-AA2-EV02.

3.2 Actividades de la competencia Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en
el trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente (220601501)
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3.2.1 Actividad de aprendizaje GA4-220601501-AA1 - Identificar estrategias para la prevencion y
control del impacto ambiental de los accidentes y enfermedades laborales de acuerdo con las
politicas organizacionales y el entorno social.

Esta actividad se centra en identificar las estrategias para la reduccion de la accidentalidad laboral y las
enfermedades de origen profesional en las empresas, a través de los pilares juridicos fundamentales que
establecen la obligacion de prevencion. Con ello, se espera analizar las estrategias para el control de los
impactos ambientales, accidentes y enfermedades, de acuerdo con los planes y programas establecidos
por las organizaciones.

Por consiguiente, se interpreta el contexto ambiental y se asocia a su entorno laboral, de acuerdo con la
legislacion y normatividad vigente, ademas de los riesgos que se presentan en su ambiente de trabajo
segun las politicas de la organizacion y el entorno laboral. Finalmente, analizar los planes y programas de
Gestion Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Fundamentos de medio ambiente, seguridad y
salud en el trabajo’.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA4-220601501-AA1-EV01. Analisis de caso de situaciones que se presentan en el
contexto ambiental y del SST.

Como se menciond anteriormente, de acuerdo con la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio
de casos, el aprendiz realizara un analisis de problemas o de situaciones cotidianas. Dicho ejercicio es de:

— Caracter formativo, el cual permite determinar el nivel alcanzado de desarrollo de la competencia
durante la formacion.

— Caracter evaluativo, que determina el dominio y el nivel maximo alcanzado en la competencia.

Recuerde realizar la lectura del componente formativo antes de dar inicio al desarrollo de la tarea.

Orientaciones para el desarrollo de la actividad:

Esta actividad de aprendizaje consta de dos partes:

a. ldentificacion de condiciones de seguridad y peligros.

b. Elaboracién de matriz de identificacién de los peligros y la valoracion de los riesgos en
seguridad y salud en el trabajo.

a. Caso

En la empresa “Vestidos y Costuras S.A.S.”, los operarios que trabajan en las maquinas bordadoras
deben descender al sétano, donde se encuentran las maquinas que les permiten realizar su labor.

GFPI-F-135 V01



@
SENA

.y

Algunos de ellos han tenido caidas y tropiezos en las escaleras que los conducen hacia el sétano, debido
a que en este lugar se cuenta con poca luz, lo que dificulta caminar de manera segura por las escaleras.
Esta situacién fue expuesta al encargado del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la empresa dias atras, pero a la fecha no se ha atendido la situacion.

Analisis e Interpretacion:

Identifique, en el caso anterior, y justifique cada respuesta:
o Las condiciones de seguridad.
o Factores de riesgo.
o Tipos de peligro.

o Condiciones de seguridad por actividad econémica.

b. Matriz de identificacion de riesgos y peligros

Con la informacién presentada en el caso, diligencie la siguiente matriz, teniendo en cuenta la GTC 45
(guia para la identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos en seguridad y salud en el trabajo).

Ru_tma Peligro Efect Control existente

Proce | Zonallu | Activida | Tare ro 0s
SO gar des as si | N | Descripc Clasifica | POSiPl ["Fuen [ Medi | Perso
o i6n cién es te o na

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto especifico a entregar: documento en Word, el cual debe contener la siguiente
estructura:

= Titulo.
= Desarrollo (analisis y matriz).
o Formato: Word.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Andlisis de caso de situaciones que se presentan en el contexto ambiental y del
SST. GA4-220601501-AA1-EV01.

3.2.2 Actividad de aprendizaje GA4-220601501-AA2 - Reconocer el desarrollo de las acciones de
control de los impactos ambientales, disminuciéon de accidentes y enfermedades laborales de
acuerdo con los planes y programas establecidos por la organizacion.

Esta actividad se centra en reconocer el desarrollo de las acciones de control de los impactos ambientales,
disminucion de accidentes y enfermedades laborales. Con ello, se espera implementar estrategias para el
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control de los impactos ambientales, de los accidentes y enfermedades, de acuerdo con los planes y
programas establecidos por la organizacion.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Legislacion en medio ambiente, seguridad y salud
en el trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA4-220601501-AA2-EV01. Diagrama de Ishikawa o Espina de pescado sobre las
estrategias para la prevencion y control de los impactos ambientales, accidentes y
enfermedades laborales (ATEL).

Continuando con la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos, en su fase de
determinacién de un método de analisis, se desarrollara, por parte del aprendiz, un analisis basado en un
diagrama de Ishikawa sobre las estrategias para la prevencion y control de los impactos ambientales,
accidentes y enfermedades laborales (ATEL). En los documentos del programa, se encuentra el
“Anexo_Diagramalshikawa”, donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para
su construccion.

Orientaciones para el desarrollo de la actividad:

Basado en el caso expuesto de la actividad anterior, elaborar un diagrama de Ishikawa o Espina de
pescado, donde, tomando la imagen modelo, debera identificar el problema, las posibles causas y
efectos.

NN
7/
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Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto especifico a entregar: diagrama de Ishikawa sobre las estrategias para la prevencion
y control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL). El documento
a entregar debe tener:

= Titulo.
= Diagrama.
= Bibliografia.

o Formato: Cualquier formato o herramienta digital mencionada en el Anexo_Diagramalshikawa;
esta herramienta digital arrojara una URL, la cual debera pegar en un documento de Word, el
cual contendra, ademas, sus datos personales.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Diagrama de Ishikawa o Espina de pescado sobre las estrategias para la prevencion
y control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL). GA4-
220601501-AA2-EV01.

3.2.3 Actividad de aprendizaje GA4-220601501-AA3 - Plantear acciones para orientar al equipo de
trabajo en los planes o programas ambientales y de SST de acuerdo con el area de desempenio.

Esta actividad se centra en plantear acciones para orientar al equipo de trabajo en los planes o programas
ambientales y de SST. Con ello, se espera realizar seguimiento y acompafamiento al desarrollo de los
mismos. De esta forma, se participa en la implementacion de acciones coordinadas para el monitoreo de
planes, programas ambientales y de SST, segun su area de desempeno.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Legislacién en medio ambiente, seguridad y salud
en el trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA4-220601501-AA3-EV01. Mapa mental respecto a los planes y acciones
establecidos en medio ambiente y SST.

En cuanto a la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos, en su fase de adquirir
agilidad en determinar alternativas de accién, se desarrollara, por parte del aprendiz, un mapa mental
respecto a los planes y acciones establecidos en medio ambiente y SST. En los documentos del programa,
se encuentra el “Anexo_Mapa_mental”, donde se describen cada uno de los pasos y aspectos
fundamentales para su construccion.

Adicionalmente, tenga en cuenta los siguientes aspectos:

— El titulo se refiere a la idea central del trabajo acerca de “planes y acciones”. Debe ir acompafiado
de una imagen que cause impacto.
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— Los subtemas sugeridos son planes y acciones en medio ambiente y en SST.

— Puede desglosar ramificaciones las veces que necesite, pero recuerde que la idea es simplificar lo
mas que pueda el contenido.

Lineamientos para la entrega del producto:
o Producto a entregar: un mapa mental con los planes y acciones en SST.

o Formato: si el mapa mental se gestiona manualmente, digitalizar con extension PDF. Si se usa
herramienta digital, exportar a PDF. Dentro del mapa mental, en la parte inferior derecha, debe
colocar sus datos personales.

o Extension: 1 hoja.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Mapa mental respecto a los planes y acciones establecidos en medio ambiente y
SST. GA4-220601501-AA3-EV01.

3.2.4 Actividad de aprendizaje GA4-220601501-AA4 - Plantear propuestas para favorecer la cultura
ambiental responsable, el desarrollo sustentable y el autocuidado de acuerdo con el contexto
productivo y social.

Esta actividad se centra en plantear propuestas para favorecer la cultura ambiental responsable, el
desarrollo sustentable y el autocuidado. Con ello, se espera proponer acciones de mejora para el manejo
ambiental y el control de la SST, de acuerdo con estrategias de trabajo colaborativo, cooperativo y
coordinado en el contexto productivo y con la integracion de los diferentes actores relacionados.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Legislacién en medio ambiente, seguridad y salud
en el trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA4-220601501-AA4-EV01. Video expositivo sobre oportunidades de mejora en
medio ambiente y SST.

En cuanto a la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos, en su fase final de tomar
decisiones, se desarrollara un video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST
de su residencia, lugar de trabajo o localidad. En los documentos del programa, se encuentra el
“Anexo_Video_expositivo”’, donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para
su construccién.

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto a entregar: video expositivo.
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Forma de presentacion:
= El video - exposicion debe ser creativo, dinamico e innovador.
= Eltiempo del video - exposicion estara enmarcado entre los 3 y los 7 minutos.

= Debe contener minimo 10 oportunidades de mejora que involucren aspectos relacionados
con el medio ambiente y SST.

= Se sugiere acompanfarlo de imagenes reales.

= El video-exposicion se debe cargar en el canal de YouTube del aprendiz y compartir en la
evidencia la URL del sitio a donde se subio.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST. GA4-
220601501-AA4-EV01.

3.3 Actividades de aprendizaje de la competencia Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el
marco de la constitucién politica y los convenios internacionales (210201501)

Para esta competencia, es importante conocer que, entre las centrales de trabajadores y el gobierno
nacional, se llegé al acuerdo de incorporar, en los programas de formacion que imparte el SENA, el
desarrollo de capacidades en torno al ejercicio de los derechos fundamentales en el trabajo, la politica
publica del trabajo decente y la construccién de una ciudadania activa, consciente, participativa e incidente,
como expresion tangible de las aspiraciones humanisticas que trascienda la mera informacién hacia niveles
de pensamiento y accion complejos, auténomos y propositivos, como parte constitutiva del desarrollo
integral del trabajador.

3.3.1 Actividad de aprendizaje GA4-210201501-AA1 - Comparar las condiciones del trabajo en el
devenir histérico de la humanidad.

La intencionalidad especifica esta basada en el marco de los derechos fundamentales en el trabajo, para
que la persona ejerza la ciudadania laboral, valorando sus principios fundamentales y apropiando las
herramientas que le permitan protegerla y defenderla.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”.

Evidencias: a continuacién, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-210201501-AA1-EV01. Taller.

Se desarrollara, por parte del aprendiz, un taller a partir de las experiencias propias, familiares y de la
comunidad. Responda las siguientes preguntas:

o ¢Cudles son las actividades econdmicas mas importantes de su municipio o region?
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o Describa: jcomo es el trabajo en su regiéon o municipio?

o Consulte informacion sobre los fundamentos de economia y elabore una linea de tiempo, en la
cual ubique los periodos histéricos de la produccién y las principales caracteristicas del trabajo
para cada periodo. Se sugiere consultar el documento: Méndez, J. (1996). Fundamentos De
Economia. McGraw-Hill. https://sena-
primo.hosted.exlibrisgroup.com/permalink/f/q6j6k0/sena_aleph000003545

o En el encuentro online con su instructor, escuche atentamente la presentacién sobre las
dimensiones del trabajo: antropoldgica, sociolégica, econémica vy juridica.

o Realice la lectura del documento “Cambios en el mundo del trabajo”, que se encuentra anexa al
componente formativo.

o Construya un mapa conceptual con los siguientes conceptos: trabajo, precarizacion, tercerizacion,
deslaboralizacion, y su relacién con la dignidad humana.

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto especifico a entregar: Informe con el desarrollo del taller que tenga la siguiente
estructura:

- Titulo.
- Introduccién.
- Solucién de las preguntas.
- Mapa conceptual.
- Linea de tiempo.
- Conclusiones.
- Bibliografia
o Formato: Word o PDF.
o Extensién: minimo tres paginas.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller. GA4-210201501-AA1-EV01.

e Evidencia GA4-210201501-AA1-EV02. Foro sobre caracteristicas del trabajo en contexto local.

Para el desarrollo del foro, siga estas indicaciones:

o Conformaran grupos de trabajo organizados bajo orientaciones del instructor.

o De acuerdo con las respuestas dadas en la pregunta de la actividad anterior: ;cuéles son las
actividades econdémicas mas importantes de su municipio o regidon?, seleccione un tipo de trabajo
en el cual ustedes puedan evidenciar condiciones de precarizacion, tercerizacion,
deslaboralizacion.

o Luego, en el grupo, a través de un video, representen el caso mediante un sociodrama, cerrando
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la presentacién con una reflexion y posibles alternativas de solucion.

o Carguen este video en el canal de YouTube (u otra herramienta de streaming) y compartanlo con
sus companieros en el foro.

o Analice los videos: “Los Derechos fundamentales en el Trabajo”, que se encuentra en el
componente formativo, y “Derecho al trabajo digno”, en la URL:
https://www.youtube.com/watch?v=D1t3TLWLBMY. Luego, responda las siguientes preguntas
individualmente y socialicelas con el grupo:

- ¢ Por qué el trabajo es un derecho humano fundamental?

- ¢,Como es posible un mundo laboral mejor?

- ¢,Qué principios promueve la OIT en el mundo del trabajo?

- ¢ Qué relacion tiene el trabajo con la satisfaccion de las necesidades basicas de las personas?
- ¢Cuales son los derechos laborales mas importantes?

- ¢ Cuales son los derechos laborales mas vulnerados?

- ¢ Quéimplicaciones sociales, econémicas, culturales y politicas tiene que las personas tengan
0 no derechos laborales?

- ¢, Qué relacion tienen los derechos laborales con el trabajo decente y el ideal del trabajo para
las personas?

- ¢ Por qué es importante una proteccion especial en el mundo del trabajo para las mujeres y
para los/as jévenes?

- ¢Es importante la organizacion sindical para la democracia? Sustente su respuesta.

o Basados en los videos compartidos por sus companferos y en las preguntas anteriores, elaboren
en grupo un texto argumentativo, el cual debe dar respuesta a la pregunta: cémo el trabajo que
se desarrolla en su regidon o municipio contribuye o no a la dignidad humana? A su vez, en los
documentos del programa, se encuentra el anexo “Construccion_Texto_argumentativo”, donde
se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:

o Evidencia: participacion en el foro (video de sociodrama, solucién de preguntas y texto
argumentativo).

o Para el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro sobre caracteristicas del trabajo en contexto local. GA4-210201501-AA1-
EVO02.

3.3.2 Actividad de aprendizaje GA4-210201501-AA2 - Reconocer los derechos humanos laborales
con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

Esta actividad esta fundamentada en los derechos humanos laborales, concretamente, en que toda
persona tiene derecho al trabajo, en condiciones laborales justas; sin embargo, estos derechos no siempre
se garantizan. Los derechos humanos vinculados al trabajo y a los trabajadores son denominados
“derechos humanos laborales”, y entre ellos, se encuentran comprendidos los “derechos fundamentales
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en el trabajo”, consagrados por la Organizacion Internacional del Trabajo.

Con el presente proceso de aprendizaje, se espera desarrollar una actitud de defensa y de hacer respetar
los derechos de los trabajadores, como expresion de una conciencia colectiva que conlleve el ejercicio
pleno de la ciudadania laboral. En el proceso referido al mundo laboral, es importante la apropiacién y el
ejercicio de los derechos y deberes que tenemos como ciudadanos, por tal razén, seran orientados por
sus instructores mediante el desarrollo de diferentes actividades pedagdgicas.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”.

Evidencias: a continuacién, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

DERECHOS FUNDAMENTALES EN EL MUNDO DEL TRABAJO :TRABAJO DECENTE

Un requisito indispensable para que exista Trabajo Decente es el respeto a lo que se conoce
como los Principios y Derechos Fundamentales en el Trabajo. Esios son los siguientes:

la libertad de asociacion, la libertad sindical v el derecho a la negociacién colectiva
la abolicién del frabajo forzoso
la erradicacion del frabajo infantil

La eliminaciéon de toda forma de discriminacion en materia de empleo y ocupacion

e Evidencia GA4-210201501-AA2-EV01. Informe sobre trabajo decente, ciudadania laboral,
derechos individuales y colectivos en el trabajo.

Tomado de “Principios relativos a los derechos fundamentales” (OIT, 2010).

1. Consulte informacién sobre el trabajo decente y el trabajo digno. Observe la presentacion del video
“Trabajo decente”, que se encuentra en el componente formativo, para contestar las siguientes preguntas:

1.1. ¢ Qué es trabajo decente?

1.2. ¢ Cuales son los principios del trabajo decente?

1.3. ¢, Coémo definiria trabajo digno?

1.4. Por qué hablar de trabajo digno mas alla de la nocién de trabajo decente?

1.5. ¢ Como influye la falta de trabajo sobre la pobreza, la violencia y la falta de desarrollo? Explique su
respuesta.

1.6.Con la informacion de amigos, familiares y otros, describa en un texto algunos casos de personas
que “trabajan” en condiciones inadecuadas porque no corresponden a un trabajo decente.
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2. Realice la lectura del siguiente parrafo y conteste las preguntas a continuacién: “El ciudadano es un ser
politico, con una dimension social y moral; lo cual indica que la construccion de la ciudadania no es el
aprendizaje mecanico de unas normas (juridicas, legales y politicas), sino la realizacion efectiva de una
forma de vida y de convivencia entre los seres humanos en sociedad”. (Giraldo-Zuluaga, 2015)

2.1.Para usted, ¢cual es el significado de este parrafo?
2.2.;,Como se relaciona la ciudadania con las habilidades para la vida?

2.3. ¢ Como se puede vincular el concepto de ciudadania con el proceso de paz en Colombia?

3. Realice la lectura del componente formativo sobre “Derechos fundamentales del trabajo”, para resolver
las siguientes preguntas:

3.1.;Qué se entiende por ciudadania laboral?
3.2.4Cual es el rol de las organizaciones de trabajadores en el ejercicio de la ciudadania laboral?

3.3. ¢, Se puede definir la ciudadania laboral como posesion de derechos? ;Por qué?

4. Realice la lectura del componente formativo sobre “Derechos fundamentales del trabajo”, para responder
las siguientes preguntas:

4.1. ¢ Por qué el trabajo es un derecho humano fundamental?

4.2. ;Como se lograria un mundo laboral con trabajo decente?

4.3. 4 Qué principios promueve la OIT en el mundo del trabajo?

4.4.; Qué relacion tiene el trabajo con la satisfaccién de las necesidades basicas de las personas?
4.5. ; Cuales son los derechos laborales mas vulnerados?

4.6. s Qué consecuencias sociales, econémicas, culturales y politicas resultan cuando a las personas no se
les reconocen sus derechos laborales?

4.7. ¢ Qué relacion tienen los derechos laborales con el trabajo decente?

5. Realiza la lectura de la “Cartilla de derecho laboral individual”, en la URL.:
https://aplicaciones.ceipa.edu.co/biblioteca/biblio_digital/virtualteca/cartillas/Cartilla_Derecho laboral
individual RG ene 11 -46p.pdf, para resolver las siguientes preguntas:

5.1. ¢ Cuédles son los elementos que dan origen a un “contrato de trabajo”?

5.2. Para que sean reconocidos los derechos laborales, ¢debo tener siempre un contrato de trabajo por
escrito? Explique su respuesta.

5.3. ¢ Cree usted que es posible pactar con su jefe el pago total de su salario en especie (con mercancias)
y no en dinero? Explique su respuesta.

5.4.;Su jefe le puede cambiar las condiciones de su contrato de trabajo después de firmado? Explique
Su respuesta.

5.5.¢Cuadles son las prestaciones economicas y sociales a que se tiene derecho con un “contrato de
trabajo™?
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5.6. Seleccionen, en el grupo de trabajo, dos casos que conozcan o hayan escuchado, en los cuales se
evidencie violacion de los derechos laborales, y expliquen, en detalle, qué derechos se estan violando

y por qué.

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto especifico a entregar: informe, con el desarrollo del taller, que tenga las respuestas a
las preguntas.

o Formato: Word o PDF.
o Extensién: minimo tres paginas.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe sobre trabajo decente, ciudadania laboral, derechos individuales y
colectivos en el trabajo. GA4-210201501-AA2-EV01.

e Evidencia GA4-210201501-AA2-EV02. Foro sobre el convenio colectivo del trabajo y la libertad
sindical.

Al lado de los derechos laborales individuales, existe otra categoria de derechos que ya no toca solo con
la persona que presta sus servicios personales de manera subordinada, sino también con las garantias y
derechos tendientes a mejorar las condiciones de los trabajadores como agrupacion. En general, el derecho
de asociacion es la prerrogativa de la que gozan todos los individuos de unirse y organizarse para defender
o alcanzar intereses comunes, por tanto, hay diversas formas de asociaciones, tales como las cooperativas,
sociedades mercantiles, ONG, etc.

El derecho colectivo del trabajo, que garantiza el derecho de asociacion sindical, es quizas una de las
expresiones mas importantes del derecho de asociacion, pues regula las relaciones entre los trabajadores
0 empleadores organizados con los demas sujetos del mundo del trabajo y la sociedad, en procura de
lograr relaciones de trabajo justas, que reivindiquen la dignidad humana y el progreso social.

1. Analice la informacién sobre convenio colectivo de trabajo y libertad sindical que se encuentra dentro del
componente formativo y responda con sus palabras las siguientes preguntas:

o ¢Qué opina usted de la organizacion de los trabajadores en sindicatos?

o ¢Es posible que personas con diversos oficios y vinculados a empresas diferentes formen parte
de una sola organizacion sindical? Explique su respuesta.

o ¢ Qué es un convenio colectivo de trabajo?
o ¢Cuadles son los elementos fundamentales de un convenio colectivo de trabajo?
o ¢Qué es un conflicto de trabajo? Explique su respuesta.

o Hay quienes afirman que la huelga es una estrategia utilizada por los trabajadores para apoderarse
de las empresas y no trabajar. ; Qué opina usted al respecto?

o ¢ Cual es la definicion de libertad sindical?
o ¢Cbémo construir conciencia para una mejor comprension de la libertad sindical?

o ¢ Qué normas nacionales e internacionales amparan la libertad sindical?
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¢ Qué acciones propondria usted para promover el derecho de asociacion sindical y la libertad
sindical?

¢,Cual es el panorama de Colombia en cuanto a los derechos sindicales?
¢, Cual es la importancia de la OIT en la aplicacion del derecho laboral?
¢, Cuales son los fines de un sindicato?

¢, Coémo se clasifican los sindicatos?

¢,Cual es la importancia de la organizacion sindical para la democracia?

¢, Coémo afecta a la sindicalizacion, la tercerizacion del empleo, el trabajo a destajo, las
modalidades de prestacién del servicio, el desempleo, el contrato a término fijo?

2. Comparta las respuestas obtenidas del punto anterior en el foro correspondiente.

3. Realice una realimentacion de las respuestas dadas por dos de sus comparieros.

Lineamientos para la entrega del producto:

o

Evidencia: participacion en el foro (respuesta a las preguntas y realimentacion de las respuestas
de los compafnieros).

Para el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro sobre el convenio colectivo del trabajo y la libertad sindical. GA4-210201501-
AA2-EV02.

e Evidencia GA4-210201501-AA2-EV03. Grafico sobre la negociacion colectiva.

Realice la lectura del componente formativo respecto a la negociacion colectiva, incluyendo los videos y
documentos anexos. Con esta informacion, realice un grafico que represente la informacién anteriormente
consultada y las respuestas a las siguientes preguntas:

¢, Qué tipos de negociacion existen?
¢, Cuales son las caracteristicas de la negociacién colectiva?
¢, Cual es la finalidad de la negociacién colectiva?

¢, Qué promueve la OIT respecto a la negociacién colectiva?

Lineamientos para la entrega del producto:

o

o

Producto especifico a entregar: un grafico.

Formato: si el grafico se gestiona manualmente, digitalizar con extensién .JPG; si se usa
herramienta digital, exportar a .JPG.

Extensién: minimo 1 hoja y maximo 2.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Grafico sobre la negociacion colectiva. GA4-210201501-AA2-EV03.
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e Evidencia GA4-210201501-AA2-EV04. Infografia sobre la huelga.

Realice la lectura del componente formativo respecto a las organizaciones sindicales, incluyendo los videos
y documentos anexos. A su vez, en los documentos del programa, se encuentra el archivo
“Construccion_infografia”, donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su
construccion; esta debe dar respuesta a las siguientes preguntas:

o ¢Qué es el derecho a la huelga?
o ¢Cuales son las condiciones para el ejercicio del derecho a la huelga?

o ¢Cuales son las normas nacionales e internacionales que amparan el derecho a la huelga?

Lineamientos para la entrega del producto:
o Producto especifico a entregar: una infografia.

o Formato: si la infografia se gestiona manualmente, digitalizar con extensiéon .JPG; si se usa
herramienta digital, exportar a .JPG.

o Extensién: minimo 1 hoja y maximo 2.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Infografia sobre la huelga. GA4-210201501-AA2-EV04.

3.3.3 Actividad de aprendizaje GA4-210201501-AA3 - Establecer la importancia de los derechos de
los pueblos, de la solidaridad y la paz de acuerdo con los indicadores de desarrollo humano.

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

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”.

Evidencias: a continuacién, se describen la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:
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e Evidencia GA4-210201501-AA3-EV01. Mapa mental violacién de derechos del trabajo.

1. Realice una lluvia de ideas sobre los derechos humanos del trabajo, indicando en qué consiste el
derecho, como surgio y ante quién se puede exigir su cumplimiento.

2. Atienda el encuentro online con el instructor sobre los sistemas de proteccion de derechos humanos del
trabajo (OIT — CIDH - CP), asi como sobre sus principales normas, instrumentos y formas de poner en
accion dichos sistemas, incluyendo el derecho de peticidn y la accién de tutela, e igualmente, los pasos de
creacion de una organizacion sindical y el inicio de un conflicto colectivo (pliego de peticiones).

3. Basado en el componente formativo y la informacién proporcionada por el instructor, elabore un mapa
mental en el cual presente cuales pueden ser las acciones de la OIT — CIDH — CP frente a una violacién
de derechos del trabajo. A su vez, en los documentos del programa, se encuentra el anexo
“Construccion_Mapa_mental’, donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para
su desarrollo.

Lineamientos para la entrega del producto:
o Producto especifico a entregar: mapa mental.
o Formato: documento en Word o PDF.
o Extensién: minimo 1 hoja y maximo 2.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Mapa mental violacion de derechos del trabajo. GA4-210201501-AA3-EV01.

e Evidencia GA4-210201501-AA3-EV02. Foro estudio de caso.

Con la informacién suministrada en el componente formativo y los respectivos videos que alli se
encuentran, desarrolle:

1. Sobre el caso asignado por el instructor, trabajen en grupo y determinen: 4, cuales son los derechos
de los trabajadores que no se cumplen? ; Cuales son sus respectivas cuantias?

2. Prepare una cartelera digital donde presente el incumplimiento de derechos en el caso dado y sus
conclusiones.

3. Esta informacién sera socializada en el foro y debatida por el grupo.

Lineamientos para la entrega del producto:

o Evidencia: participacion en el foro (respuesta a las preguntas, cartelera digital y
realimentacion de las respuestas de los comparieros).

o Para el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y
acceda al espacio: Foro estudio de caso. GA4-210201501-AA3-EV02.
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e Evidencia GA4-210201501-AA3-EV03. Cuadro comparativo sobre el derecho de peticion y la
accion de tutela.

Con la informacion suministrada en el componente formativo, los respectivos videos que alli se encuentran
e informacion consultada, elabore un cuadro comparativo en el cual enuncie las caracteristicas del derecho
de peticion, la accién de tutela y queja, su aplicacion y presentacion. En los documentos del programa, se
encuentra el anexo “Construccion_Cuadro_comparativo”, donde se describen cada uno de los pasos y
aspectos fundamentales para su construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:
o Producto especifico a entregar: un cuadro comparativo.

o Formato: si el cuadro comparativo se gestiona manualmente, digitalizar con extension .JPG; si
se usa herramienta digital, exportar a JPG.

o Extensién: minimo 1 hoja y maximo 2.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cuadro comparativo sobre el derecho de peticion y la accion de tutela. GA4-
210201501-AA3-EV03.

e Evidencia GA4-210201501-AA3-EV04. Texto argumentativo.

Con la informacién suministrada en el componente formativo y los respectivos videos que alli se
encuentran, elabore un texto de no mas de una hoja y en el cual presente los argumentos personales
frente a uno de los siguientes tres temas:

a) Importancia del derecho de asociacion.
b) Derecho de huelga.

c) Desafios del derecho del trabajo en el mundo moderno.

Lineamientos para la entrega del producto:
o Producto especifico a entregar: texto argumentativo.
o Formato: documento en Word o formato PDF.
o Extensién: 1 hoja.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Texto argumentativo. GA4-210201501-AA3-EV04.

3.3.4 Actividad de aprendizaje GA4-210201501-AA4 - Comprender la importancia de las acciones e
instituciones encargadas de la proteccion de los derechos del trabajo, los pueblos y la naturaleza,
en el contexto territorial especifico y a nivel nacional.

Esta actividad pretende ofrecer herramientas para la practica solidaria de los mecanismos para hacer
exigibles los derechos fundamentales. Su énfasis se centrara en la formacion para el acceso a la justicia y
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el activismo judicial territorial, como herramientas optimas para alcanzar la materializacion de las promesas
del Estado Social de Derecho y la Constitucidon Politica de 1991, promoviendo el acceso a instituciones
locales y el uso de las facilidades tecnolégicas.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Derechos fundamentales del trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describen la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-210201501-AA4-EV01. Foro Estado social de derecho.

1. Seran divididos en grupos de trabajo, de acuerdo con las recomendaciones o asignaciones del instructor.

2. De forma individual, revise el componente formativo, especificamente con referencia al desarrollo para
una vida digna, y resuelva las siguientes preguntas, de las cuales socializara las respuestas en el foro con
sus compafieros:

o ¢Cual es el concepto de Estado?
o ¢Qué significa Estado Social?
o ¢Cuadles son las caracteristicas de un Estado Social de Derecho?

o ¢Considera que en Colombia se cumplen las condiciones para ser un Estado Social de Derecho?
Explique su respuesta.

3. De forma grupal, propongan un caso hipotético o real de vulneracion de los derechos del trabajo, de los
pueblos o de la naturaleza. A partir de este, establezcan las instituciones que estarian encargadas de velar
por la proteccion de estos derechos. Propongan y elaboren una accion publica orientada a la superacién
de la situacion de vulnerabilidad y al restablecimiento del derecho.

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto especifico a entregar: participacion en el foro (respuesta a las preguntas de manera
individual y la accion publica realizada de manera grupal).

o Formato: las preguntas individuales deben ser resueltas directamente en el foro y la accion
publica debe ser adjuntada en un PDF.

o Extensién: maximo 10 hojas.

o Para el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro Estado social de derecho. GA4-210201501-AA4-EV01.
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e Evidencia GA4-210201501-AA4-EV02. Presentacion.

El derecho de los Pueblos y la Solidaridad, promovido a partir de los ochenta para incentivar el progreso
social y elevar el nivel de vida de todos los pueblos, se relaciona con:

e Derecho a la autodeterminacion.

e Derecho a la independencia econdémica y politica.

e Derecho a la identidad nacional y cultural.

e Derecho a la paz.

e Derecho a la coexistencia pacifica.

e Derecho al entendimiento y confianza.

e [ a cooperacion internacional y regional.

e [ a justicia internacional.

e Eluso de los avances de las ciencias y la tecnologia.
e La solucién de los problemas alimentarios, demograficos, educativos y ecolégicos.
e El medio ambiente.

e El desarrollo que permita una vida digna.

e [ os derechos del consumidor.

e FEllibre desarrollo de la personalidad.

1. Participe del encuentro online con el instructor en relacion con las entidades territoriales responsables
de la proteccion de los derechos de los pueblos, del trabajo y la naturaleza.

2. Consulte el documento sobre activismo judicial territorial y vea los videos sobre los derechos de tercera
generacion, derecho a la solidaridad y cambio de mentalidad, que se encuentran en el componente
formativo.

3. Realice la visualizacion de la carta de un jefe piel roja al presidente de los Estados Unidos, que se
encuentra en: https://www.youtube.com/watch?v=VJz4B14iasc

4. Basado en lo anteriormente descrito, resuelva las siguientes preguntas:
o ¢Cbémo interactua el derecho a un medio ambiente sano con los derechos individuales y sociales?

o ¢Por qué considera importante desarrollar una visién integral y global de los derechos humanos
para evitar su distorsiéon?

GFPI-F-135 V01


https://www.youtube.com/watch?v=VJz4B14iasc

@
SENA

.y

o ¢Cuales laincidencia del desarrollo sostenible en la conservacion del medio ambiente y el planeta?
o ¢La naturaleza tiene derechos? 4 Cuales y por qué?

o ¢Por qué y para qué la sociedad debe educarse en lo ambiental?

o ¢ Por qué ser solidario facilita la construccién de la paz en un pais?

o ¢Cuadles son las cualidades observables de la persona que contribuyen a la cultura de la paz?

5. Identifique los problemas que se viven en su entorno social o familiar, teniendo en cuenta los derechos
relacionados en el recuadro inicial y las alternativas respectivas. Identifique las acciones que permitan, de
manera efectiva, contribuir a la solucién de las situaciones de vulnerabilidad de los derechos del trabajo,
los pueblos y la naturaleza, en su territorio.

6. Presente en diapositivas la solucién a las preguntas y las soluciones propuestas en el punto anterior. En
los documentos del programa, se encuentra el anexo “Construccion_Presentacion”, donde se describen
cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto especifico a entregar: presentacion en PowerPoint o cualquier software para este
mismo fin; debe contener la siguiente estructura:

e Titulo.
e Introduccion.
e Cuerpo (preguntas y soluciones propuestas).
e Conclusion.
e Referentes bibliograficos.
e Formato: PowerPoint u otros formatos.
e Extension: no hay limite.

e Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Presentacion. GA4-210201501-AA4-EV02.

3.4 Actividades de la competencia Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de
contextos sociales y laborales segtn los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas (240202501)

3.4.1 Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA1 - Simular un proceso para la realizacién de
una actividad en su quehacer laboral.

Uno de los objetivos principales de los procesos formativos en lenguas es el de poder comunicarse
efectivamente con otros hablantes. El quehacer laboral brinda una gran oportunidad para desarrollar esta
comunicacion, el simular procesos y asimilarlos permite que los aprendices, al enfrentarse a estos
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contextos en la vida real, tengan la competencia y experticia necesarias para establecer una comunicacién
efectiva.

Con base en el material de estudio, material complementario y recursos propuestos por el instructor,
desarrolle las siguientes evidencias:

Duracion: 24 horas.

Material de formacidn: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 4 - MCE A2.2”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-240202501-AA1-EV01. Cuestionario.

Presenta un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del cuarto nivel “Level 4”. El cuestionario
consta de quince preguntas (15) y un tiempo aproximado de 30 minutos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo con la informacién brindada en el
cuarto nivel.

o Para el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cuestionario. GA4-240202501-AA1-EV01.

3.4.2 Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA2 - Dialogar sobre posibles soluciones a
problemas dentro de contextos sociales y laborales.

Dentro de los contextos laborales, es necesario tener en cuenta las diferentes situaciones en las que se
pueden poner en practica los conocimientos adquiridos, entre estas, destacan las recomendaciones,
sugerencias e indicaciones, ya que es importante comprenderlas y ponerlas en practica, asi como poder
emitirlas, dando solucién a diferentes situaciones problematicas que puedan darse. En idiomas, es bastante
util este conocimiento, ya que permite ese intercambio conversacional con otros hablantes, estableciendo
actos comunicativos eficientes y provechosos.

Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar el material del
curso y la correlacion que tiene este con el programa de formacion.

Duracion: 24 horas.

Material de formacidn: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 4 - MCE A2.2”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:
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e Evidencia GA4-240202501-AA2-EV01. Audio.

De acuerdo con la tematica estudiada en el material del cuarto nivel, elabore un audio en inglés con el fin
de identificar sus actitudes, creencias y obligaciones en el contexto laboral y académico.

Para la elaboracion del audio, tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura, a través de un
documento de Word.

Parte 1. Durante el desarrollo del audio, no olvide realizar una corta presentacién de los datos
basicos del aprendiz (nombre completo, ID, ficha, instructor y nombre de la actividad).

Parte 2. En la siguiente parte del audio, brinde una corta opinién sobre sus actitudes, creencias y
obligaciones en su contexto laboral y académico, donde mencione las cosas que son necesarias
(have to / must / should + infinitive).

Para la realizacion del audio, puede utilizar su dispositivo movil, o existen paginas web que, a
través del uso del micréfono, le permiten grabar su audio.

Una vez finalizado el audio, puede cargarlo a Spreaker o Podbean, registrandose de forma gratuita con su
cuenta de correo personal o institucional, y generar la URL del podcast, comprobando que no tenga
restricciones de reproduccion para que pueda compartir el enlace con el guion elaborado.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: archivo del audio o documento con el guion y el enlace del audio.
o Formato: mp3 o archivo con el enlace del audio.
o Extensién: De 2 a 5 minutos.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Audio. GA4-240202501-AA2-EV01.

e Evidencia GA4-240202501-AA2-EV02. Foro.

Para el desarrollo de la evidencia, debe participar en el foro denominado “Giving opinions about jobs” y, a
partir de los aspectos de su experiencia laboral, responder de manera argumentada y creativa las
siguientes preguntas:

1. How can you be environmentally friendly at work?
2. What kinds of incentives could a green company offer to its employees?

3. In what other ways could businesses involve their employees in environmental issues?

Realice seguimiento al foro y responda a un comentario de manera critico-reflexiva, de acuerdo con la
intervencién que hayan realizado sus comparieros.
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Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: participar en el foro denominado “Giving opinions about jobs” y brindar una
respuesta critico-reflexiva a una de las participaciones de sus compafieros.

o Para el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro. GA4-240202501-AA2-EV02.

4. Actividades de evaluacion

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion Técnicas e mstrl.J’mentos de
evaluacion
e Selecciona procesos y
procedimientos de talento
Evidencia de desempeno: humano, teniendo en cuenta .
) Lista de chequeo:
Matriz documental - Proceso normativa.

- . . IE-GA4-220601042-AA1-
gestién del talento humano. e Presenta flujograma y matriz EVO1
GA4-220601042-AA1-EVO1. detallada, utilizando simbologia

estandarizada de representacion
grafica.
e Identifica informacién para los
procedimientos de talento
Evidencia de producto: humano, segun politicas de la
organizacion y normas técnicas.
Taller - Construccion del .
decalogo y portafolio de e Propone formatos para los Lista de chequeo:
almacenamiento de procedimientos de talento |E-GA4-220601042-AA2-
documentos de Talento humano, cumpliendo parametros EVO01
Humano. GA4-220601042- de imagen organizacional.
AA2-EVO1. e Crea documentos de talento
humano, utilizando TIC, normas y
técnicas gramaticales.
e Utiliza formatos de control de
documentos de acuerdo con
procedimientos de la organizacion.
Evidencia de producto: e Utiliza tablas de retencion
Taller - Instructivo de documental seguin procedimiento. | Lista de chequeo:
almacenamiento de e Verifica disposicion y IE-GA4-220601042-AA2-
archivos. GA4-220601042- almacenamiento de archivos de EV02
AA2-EVO02. talento humano, segun normativa
y metodologia.
e Archiva expedientes de
documentos segun sistemas de
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ordenacién documental y
normativa.

Evidencia de
conocimiento:

Andlisis de caso de
situaciones que se
presentan en el contexto
ambiental y del SST. GA4-
220601501-AA1-EVO01.

Contextualiza el entorno ambiental
y de la seguridad y salud en el
trabajo segun la normatividad
vigente.

Analiza la problematica ambiental,
peligros y riesgos de las personas
en su desempefio laboral 3 segun
marco normativo.

Lista de verificacion:

IE-GA4-220601501-AA1-
EV01

Evidencia de producto:

Diagrama de Ishikawa o
Espina de pescado sobre las
estrategias para la
prevencién y control de los
impactos ambientales,
accidentes y enfermedades
laborales (ATEL). GA4-
220601501-AA2-EV01.

Aplica técnicas y procedimientos de
control para el manejo ambiental y
prevencion de enfermedades
laborales y accidentes de trabajo
teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la organizacion.

Lista de verificacion:

IE-GA4-220601501-AA2-
EV01

Evidencia de
conocimiento:

Mapa mental respecto a los
planes y acciones
establecidos en medio
ambiente y SST. GA4-
220601501-AA3-EV01.

Actua frente a los incidentes
ambientales y de seguridad y
salud en el trabajo de acuerdo con
lo establecido en el plan de
emergencias.

Aplica técnicas y procedimientos
para el control de las condiciones
ambientales y de SST segun
politica de la organizacién y el
contexto de su desempeno
laboral.

Identifica los mecanismos de
control y seguimiento a las
condiciones ambientales y del
SST, para el monitoreo de las
buenas practicas ambientales
segun las condiciones y actos
seguros de su entorno laboral.

Rubrica:

IE-GA4-220601501-AA3-
EV01

Evidencia de producto:

Video expositivo sobre
oportunidades de mejora en

Identifica los procedimientos de
control operacional, ambiental y
de seguridad y salud en el trabajo
de acuerdo con la politica de la
organizacion.

Rubrica:

IE-GA4-220601501-AA4-
EV01
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medio ambiente y SST.
GA4-220601501-AA4-EV01.

Interpreta los planes y programas
de gestion ambiental y de SST
segun las condiciones de su
ambiente laboral.

Prepara los reportes de actos y
condiciones que afectan el
desempefio ambiental y de la SST
segun objetivo del informe y
lineamientos de la organizacion.

Evidencia de
conocimiento:

Taller. GA4-210201501-AA1-
EVO1.

Evidencia de desempeno:

Foro sobre caracteristicas
del trabajo en contexto local.
GA4-210201501-AA1-EVO02.

Compara las condiciones del
trabajo, en el devenir historico de
la humanidad de acuerdo con los
derechos humanos y
fundamentales del trabajo.

Argumenta los momentos
relevantes del devenir histérico de
los derechos humanos y
fundamentales del trabajo en la
linea de tiempo.

Rubrica:

IE-GA4-210201501-AA1-
EV01

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA1-
EV02

Evidencia de producto:

Informe sobre trabajo
decente, ciudadania laboral,
derechos individuales y
colectivos en el trabajo.
GA4-210201501-AA2-EVO01.

Evidencia de desempeno:

Foro sobre el convenio
colectivo del trabajo y la
libertad sindical. GA4-
210201501-AA2-EV02.

Evidencia de
conocimiento:

Grafico sobre la negociacion
colectiva. GA4-210201501-
AA2-EV03.

Evidencia de
conocimiento:

Infografia sobre la huelga.
GA4-210201501-AA2-EV04.

Selecciona los mecanismos de
proteccion para el ejercicio de la
ciudadania laboral aplicando la
normativa.

Justifica la importancia de los
derechos de los pueblos y de la
solidaridad en el ejercicio de la
ciudadania laboral de acuerdo con
la normativa.

Analiza de manera auténoma
situaciones que repercuten en el
desarrollo de los procesos
sociales desarrollando habilidades
de comunicacién segun técnicas y
protocolos.

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA2-
EV01

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA2-
EV02

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA2-
EV03

Rubrica:

IE-GA4-210201501-AA2-
EV04
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Evidencia de
conocimiento:

Mapa mental violacion de
derechos del trabajo. GA4-
210201501-AA3-EV01.

Evidencia de desempefio:

Foro estudio de caso. GA4-
210201501-AA3-EV02.

Evidencia de
conocimiento:

Cuadro comparativo sobre el
derecho de peticién y la
accion de tutela. GA4-
210201501-AA3-EV03.

Evidencia de producto:

Texto argumentativo. GA4-
210201501-AA3-EV04.

Elabora documentos relacionados
con las obligaciones econémicas,
sociales, bienestar derivadas de
las acciones laborales de acuerdo
con la normativa.

Propone estrategias de solucién
de conflictos y negociacion de
acuerdo con la normativa.

Rubrica:

IE-GA4-210201501-AA3-
EV01

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA3-
EV02

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA3-
EV03

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA3-
EV04

Evidencia de desempeio:

Foro Estado social de
derecho. GA4-210201501-
AA4-EVO01.

Evidencia de producto:

Presentacion. GA4-
210201501-AA4-EV02.

Evalla los resultados de la
aplicacion de los mecanismos de
proteccion para el ejercicio de la
ciudadania laboral acorde con la
normativa.

Relaciona los derechos de los
pueblos y la solidaridad, la
autodeterminacion de los pueblos,
el desarrollo sostenible, la
seguridad alimentaria, el derecho
al uso de la ciencia y la tecnologia
y la paz, con los indicadores del
desarrollo humano.

Propone acciones de defensa
relacionadas con la
autodeterminacion de los pueblos,
el desarrollo sostenible, la
seguridad alimentaria, el derecho
al uso de la ciencia y la tecnologia
y la paz en funcién de los
indicadores del desarrollo
humano.

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA4-
EV01

Lista de chequeo:

IE-GA4-210201501-AA4-
EV02
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e Comprende recomendaciones
sobre conductas seguras en el
lugar de trabajo, utilizando
vocabulario y gramatica basica
acorde con nivel principiante.

e Expresa gustos, preferencias y
actividades en el tiempo libre
utilizando vocabulario y gramatica | cestionario:
basica acorde con nivel

Cuestionario. principiante.

Evidencia de
conocimiento:

IE-GA4-240202501-AA1-

EV01
GA4-240202501-AA1-EV01. | e Participa en juegos de rol guiados

o situaciones simuladas
relacionadas con el intercambio de
informacion personal, expresiones
de saludo y demas utilizando
vocabulario y gramatica basica
junto con el uso de férmulas de
cortesia.

Evidencia de producto: Expresa el quehacer diario personaly | | jsta de chequeo:
. laboral utilizando vocabulario y
Audio. GA4-240202501- gramética acorde con nivel |E-GA4-240202501-AA2-

AA2-EVO01. principiante. EVo1

e Comprende conversaciones cortas
acerca de experiencias pasadas
utilizando vocabulario y gramatica
basica acorde con nivel
principiante.

Evidencia de desempeio: Lista de chequeo:

e Participa en juegos de rol guiados
Foro. GA4-240202501-AA2- o situaciones simuladas IE-GA4-240202501-AA2-
EVO02. relacionadas con el intercambio de | EV02

informacioén personal, expresiones
de saludo y demas utilizando
vocabulario y gramatica basica
junto con el uso de férmulas de
cortesia en un ambiente laboral.

5. Glosario de términos

Accioén de mejora: actuacion de optimizacion al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
para lograr mejoras, tanto en el desempefio de la organizacién sobre aspectos de seguridad y salud como
en el trabajo, de forma coherente con su politica.

Acentuacion: se refiere a la distribucion de los acentos ortograficos.
Alta direccién: persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.
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Amenaza: peligro latente de que un evento fisico, de origen natural, o causado, o inducido por la accion
humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar pérdida de vidas,
lesiones u otros impactos en la salud, asi como dafios y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los
medios de sustento, la prestacion de servicios y los recursos ambientales.

Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto; en este caso, busca
almacenar, sistematicamente, los datos de los candidatos que participan en los procesos de seleccién de
la organizacion y permite realizar consultas posteriores de las que se pueden extraer datos que permitan
el cubrimiento de futuras vacantes.

Bioma: es area bidtica o paisaje bioclimatico. Se denomina a una regién de la superficie de la Tierra que
presenta uniformidades en cuanto al clima, la flora y la fauna, constituyendo asi una zona identificable a
partir del tipo y la variedad de ecosistemas que es posible hallar en ella.

Calidad: es el grado en que un producto cumple con las especificaciones del disefio. Las
especificaciones son los valores deseados por la empresa de determinadas caracteristicas del bien o
servicio, teniendo en cuenta los requisitos del cliente.

Capitalismo: consiste en un modo de produccion basado en la apropiacion privada de la produccion
colectiva y de los medios de produccion. Estos medios operan con base en el beneficio, mientras que las
decisiones financieras se toman en funcién de la inversion de capital y con miras a la competencia por los
mercados de consumo y el trabajo asalariado. El capitalismo tiene diferentes formas de desarrollo, dadas
las diferencias entre paises y regiones, por eso hablamos de capitalismo industrial, agricola, financiero,
tecnoldgico, entre otras categorias, que definen el poder de produccién dominante en determinadas
sociedades, paises o grupos de paises.

Cliente: persona que compra o adquiere un producto y/o servicio.

Contrato de trabajo: de acuerdo con el Cddigo Sustantivo de Trabajo, en su Articulo 22, el contrato de
trabajo es aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona
natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacién de la segunda y mediante remuneracion.

Cultura: es el conjunto de formas y expresiones que caracterizan en el tiempo a una sociedad determinada.
Por el conjunto de formas y expresiones, se entiende e incluye a las costumbres, creencias, practicas
comunes, reglas, normas, codigos, vestimenta, religién, rituales y maneras de ser que predominan en el
comun de la gente que la integra. El término cultura tiene un significado muy amplio y con multiples
acepciones.

Democracia: etimologicamente, la palabra democracia significa literalmente “el poder del pueblo”.
Proviene de los términos griegos “demos”, que significa “gente”, y “kratos”, que significa “autoridad” o
“poder”. Desde un punto de vista politico y filoséfico, se define como un sistema de organizacion social. En
él, el poder recae en manos de los ciudadanos, ya sea de una forma directa o representativa. En un sistema
democratico, todos los ciudadanos son considerados libres e iguales.

Devenir historico: el término devenir apunta al proceso de ser, o también, si se quiere, al hecho de ser
como un proceso. De este modo, es frecuente o habitual ubicar como contrarios devenir y ser. Con este
vocablo se apunta a todas las formas de llegar a ser, por lo cual, al aplicarlo a la historia, se refiere a los
procesos acontecidos a través del tiempo.

Diagnostico de condiciones de salud: resultado del procedimiento sistematico para determinar “el
conjunto de variables objetivas de orden fisioldgico, psicologico y sociocultural que determina el perfil
sociodemografico y de morbilidad de la poblacion trabajadora” (adaptada de la Decision 584 de la
Comunidad Andina de Naciones).
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Dialogo social: en el sentido amplio, el término "didlogo social" se utiliza para referirse a un tipo de
relaciones horizontales entre el Estado y las organizaciones de la sociedad civil (empresas, sindicatos,
asociaciones, grupos, comunidades, etc.), con el fin de abordar conjuntamente los problemas sociales y
contribuir a elaborar soluciones fundadas en el consenso.

Dignidad humana: es el derecho que tiene cada ser humano a ser respetado y valorado como ser
individual y social, con sus caracteristicas y condiciones particulares, por el solo hecho de ser persona.

Elemento de proteccion personal: dispositivo que sirve como barrera entre un peligro y alguna parte del
cuerpo.

Emergencia: situacion de peligro o su inminencia, que afecta el funcionamiento normal de la empresa.
Requiere de una reaccion inmediata y coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros
auxilios; en algunos casos, de otros grupos de apoyo, dependiendo de su magnitud.

Enfermedad: condicidn fisica o mental adversa, identificable, que surge, empeora o ambas, a causa de
la actividad laboral, una situacion relacionada con el trabajo o ambas (NTC 3701).

Entonacién: rasgo linguistico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se
emite el discurso oral; constituye una linea melédica y contribuye al significado del discurso.

Esclavismo: o esclavitud es un modo de produccién sustentado en la mano de obra forzada, sometida,
que no recibe ninguna ganancia ni remuneracién a cambio de sus esfuerzos y que no goza ademas de
ningun tipo de derechos laborales, sociales, ni politicos, siendo reducida a la propiedad del amo o patrono,
como si de un objeto se tratara.

Evaluacién higiénica: medicién de los peligros ambientales presentes en el lugar de trabajo, para
determinar la exposicion ocupacional y el riesgo para la salud en comparacion con los valores fijados por
la autoridad competente.

Explotacién laboral: se define, en pocas palabras, como recibir un pago inferior al trabajo que se realiza.

Feudalismo: la palabra feudalismo proviene de la organizacion de la produccién basada en la apropiacién
sobre la tierra. Las relaciones de produccion se basan en el poder sobre la tierra, y la manera como el
propietario de esta establece relaciones de subordinacién y control sobre quienes trabajan la tierra, a
quienes se les ha permitido que vivan en ella, ademas de garantizar la produccion. El feudalismo se basa
en un sistema de relaciones de poder basadas en la adhesion al sefior feudal. A cambio de esto, el vasallo
entra en una relacién de dependencia con el sefior feudal, debiendo trabajar la tierra y tomar las armas en
defensa de su sefior en caso de ser necesario. Ademas, debe pagar tributo por su cosecha o produccion.

Flujograma: representacién grafica de las actividades de un proceso o algoritmo informatico, que permite
identificar el paso a paso de las mismas en una sola vista. Se puede utilizar para documentar, comunicar,
estudiar y hacer mas facil y clara la informacién que se pretende compartir.

Fonética: parte de la linglistica que estudia los sonidos de las lenguas.

Fuerzas productivas: Incluyen la fuerza de trabajo humano y el conocimiento disponible a un nivel
tecnoldgico dado de los medios de produccién.

Globalizacion: concepto que pretende definir la realidad de nuestro planeta como un todo conectado, que
se va pareciendo mas a una sola sociedad, mas alld de fronteras nacionales, diferencias étnicas y
religiosas, ideologias politicas y condiciones socioecondmicas o culturales. Esta consiste en la ampliacién
de la dependencia econdmica, cultural y politica de los paises del mundo, la cual es originada por el
aumento insdlito de la actividad internacional, el comercio mundial de bienes y servicios, el flujo de
capitales, asi como el avance de los medios de transporte, y el uso de las nuevas tecnologias de
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informacién y comunicacioén (tecnologias satelitales y, especialmente, de la Internet).

Huelga o paro: es la suspension colectiva de la actividad laboral por parte de los trabajadores con el fin de
reivindicar mejoras en las condiciones de trabajo o manifestarse contra recortes en los derechos sociales.
Segun la Organizacion Internacional del Trabajo, es uno de los medios legitimos fundamentales de que
disponen los ciudadanos y especificamente los trabajadores (a través del movimiento sindical y las
organizaciones sindicales) para la promocién y defensa de sus intereses econdmicos y sociales.

Lugar de trabajo: espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas con el trabajo, bajo el
control de la organizacion.

Matriz: Conjunto ordenado en una estructura de filas y columnas. Los elementos de este conjunto
pueden ser de variados tipos.

Matriz legal: compilacion de requisitos normativos exigibles a la empresa, de acuerdo con las actividades
propias e inherentes de su actividad productiva, los cuales dan los lineamientos normativos y técnicos
para desarrollar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debera
actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.

Mejora continua: proceso recurrente de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo, para lograr mejoras en el desempefio dentro de este campo, de forma coherente con la
politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la organizacién.

Modos de produccién: es la forma en que se organiza la actividad econémica, politica y cultural en una
sociedad, es decir, la produccién de bienes, servicios, su distribucion, la representacién simbdlica de la
produccion y las relaciones de poder que emergen de la forma en que se promueve la division social del
trabajo.

Morbilidad: cantidad de personas que enferman en un lugar y un periodo de tiempo determinados en
relacion con el total de la poblacion.

Negociacioén colectiva: se realiza entre los trabajadores de una empresa o sector, normalmente (aunque
no siempre) reunidos a través de un sindicato o grupo de sindicatos y la empresa o representantes de
empresas del sector. La finalidad de la negociacion es llegar a un acuerdo en cuanto a las condiciones
laborales aplicables a la generalidad de los trabajadores del &mbito en el que se circunscribe la negociacién
(contrato o convenio colectivo de trabajo). La negociacién colectiva es una manifestaciéon particular del
didlogo social, y esta considerada como un derecho fundamental basico integrante de la libertad sindical.

Netiqueta: reglas basicas de comunicacion que se deben poner en practica al usar Internet.

Partes interesadas: actores a quienes les afecta la realizacién de un producto o prestacién de un
servicio eficiente y eficaz, siendo impactados cuando hay errores en el proceso. Cuando hablamos

de partes interesadas nos estamos refiriendo a clientes, usuarios, socios, personas de la organizacion,
proveedores externos, sindicatos, gobiernos, clientes. Respecto a ellos, debemos cuidar la calidad de
nuestros productos y/o servicios, la fidelizacion y su satisfaccion.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: compromiso de la alta direccién de una organizacion con la
seguridad y la salud en el trabajo, expresado formalmente mediante la definicién de su alcance y que
responsabiliza a toda la organizacion.

Sindicato: es una organizacién integrada por trabajadores en defensa y promocion de sus intereses
sociales, econdémicos y profesionales relacionados con su actividad laboral, respecto al centro de
produccion (fabrica, taller, empresa) o al empleador con el que estan relacionados contractualmente.
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Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): consiste en el desarrollo de un
proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua; incluye la politica, la organizacion, la
planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora, con el objetivo de
anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el
trabajo.

Sociedad: proveniente del latin ‘societas’, se refiere a toda agrupacion o conjunto de seres vivos que viven
en comunidad, tanto entre los humanos como entre algunos animales. En el caso de estos ultimos, suele
darse el fendmeno comun de agruparse segun la especie a la que pertenezca. Por otra parte, puede
identificarse un factor comun a ambas sociedades, dado por la relaciéon de comunicacién, colaboracion e
interaccion entre sus miembros. En el caso particular de las sociedades conformadas por seres humanos,
se caracterizan por poseer una mayor complejidad en su estructura, ademas de un elemento fundamental
llamado cultura.

Territorio: es el espacio delimitado por los grupos humanos en términos politicos, administrativos y
culturales; refiere a las formas de organizacion de los pueblos y sus gobiernos, e incluye el suelo, el
subsuelo, el espacio aéreo, el mar territorial y el mar patrimonial. Se reconoce por sus limites politicos y
puede ser el barrio, el municipio, la provincia, la region, o el pais, entre otros. Lleva implicito las nociones
de lugar, espacio, cultura, capital, redes y acciones (Escobar, 2012).

Trabajador: es una persona que con la edad legal suficiente presta sus servicios retribuidos. Cuando no
tiene la edad suficiente, se considera trabajo infantil. Si no presta los servicios de forma voluntaria, se
considera esclavitud o servidumbre.

Trabajo: es todo tipo de accion realizada por los seres humanos que requiere el desgaste de energia, es
la fuente primaria de la produccion, la riqueza social e individual, la generacién de conocimiento y la cultura.
Las sociedades son de acuerdo con lo que producen (Marx, 1976), independientemente de sus
caracteristicas o circunstancias; el trabajo moderno tiene la particularidad que tiene como condicion la
remuneracién por ese desgaste de energia, por esa razon, otras actividades no remuneradas no son
consideradas como trabajo, aunque sean actividades productivas. En ese sentido, el trabajo moderno se
comprende como aquella actividad productiva que se transforma en salario o pago por el esfuerzo
realizado, desconociendo como trabajo aquellas actividades productivas de la sociedad donde no hay un
pago directamente relacionado con el esfuerzo y que, sin embargo, son trabajo en el sentido clasico. Por
eso, en el contexto moderno hablamos de trabajo creativo y subordinado, libre y asalariado. Hablamos
incluso del mundo del trabajo como aquel en que se realizan actividades productivas basadas en una
relacion de subordinacién, remuneracion y prestacion personal del servicio, cualquiera que sea la
modalidad contractual que se utilice.

Trabajo decente: es un concepto propuesto por la Organizacion Internacional del Trabajo para establecer
las caracteristicas que debe reunir una relacion laboral para considerar que cumple los estandares
laborales internacionales, de manera que el trabajo se realice en condiciones de libertad, igualdad,
seguridad y dignidad humana.

Verbos modales: son verbos auxiliares que se combinan con otros verbos para expresar el "modo" del
verbo, principalmente su posibilidad o necesidad. Son: can, could, may, might, shall, should, will, would,
musty ought to.
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Regional Distrito

. . Experto Capital - Grupo De .
Diego Villalobos Barreto Tematico Apoyo Administrativo — Abril de 2022
CGl.
. . Regional Distrito
Ana Catalina Cordoba | Asesora | conial _ Centrode | Abril de 2022
Sus Metodologica o .
Disefio y Metrologia.
Responsable | Regional Santander -
Rafael Neftali Lizcano Equipo C'entfo Industrial del Abril de 2022
Reyes Desarrollo Disefio y la
Curricular Manufactura.
Corrector de Regional Distrito
Dario Gonzalez Capital — Centro de Abril de 2022

Estilo

Disefio y Metrologia.
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