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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestién del Talento Humano

e (Codigo del Programa de Formacion: 2873601

e Nombre del proyecto: La marca personal y su incidencia en la contratacidn empresarial.

e Fase del proyecto: Planeacién

e Actividad de la fase: Formular plan de accidn para la creacion de la marca personal seglin estandares
establecidos.

e Competencia: Definir necesidades de informacidn de la gestion del talento humano de acuerdo con
los requerimientos de la organizacidn y de las partes interesadas.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Estructurar el proceso de validacidn de la informacién del sistema de gestién del talento humano

e Gestionar el proceso de validacion de la informacion del sistema de gestidén del talento humano de
acuerdo con procedimientos y normatividad

e Presentar la informacién sobre la gestion del talento humano de acuerdo a metodologias y técnicas
adoptadas por la organizacion, que permita tomar decisiones.

e Establecer el sistema de informacién de la gestion del talento humano de acuerdo con la
normatividad de la empresa

e Duracion de la Guia: 72 horas

2. PRESENTACION

Para el gestor en talento humano el definir necesidades
de informacidén es importante en el nivel de elaboracién

y presentacion de documentos empresariales para el

S area, con ello se busca que el aprendiz, aplique,

s , compare y  analice informacion, y que
‘ _

“' administrativamente fortalezca los conocimientos

administrativos dentro del area de talento humano.

Para lo cual el aprendiz debe seguir el orden de la guia
de aprendizaje, asistir a la formacidon como guias generales para el aprendizaje y con ello la presentacién de
las evidencias en los tiempos establecidos. Tener presente los cuatro pilares de la formacién SENA, trabajo
colaborativo, el instructor, el entorno y las TIC, basados en el AUTOAPRENDIZAJE, como cimiento de su propio
proceso de aprendizaje.

Es importante que los aprendices de la ficha se apoyen mutuamente durante el transcurso de la competencia,
ya sé que incorporan actividades individuales y grupales.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJE PREVIOS: Como aprendiz es importante que se haga una
autoevaluacién sincera y responsable, responda las siguientes preguntas, que podra diligenciar en el
siguiente Test:

El cual debe presentarse en la plataforma Territorium como una evidencia, en el espacio dispuesto e
identificado como CONOCIMIENTOS PREVIOS COMPETENCIA DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION.

Tiempo para la actividad: 30 minutos

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

Descripcion actividad 1: Individual

Aprendiz, como gestor del talento humano, imagine que debe participar en la construccion del informe de
gestidn del area de talento humano, para lo cual su jefe inmediato le solicita ver el siguiente video:

https://www.youtube.com/watch?v=-3fWhB6MPU8
A partir del video, su jefe le dice que dé respuesta a los siguientes interrogantes:

e  (Qué caracteristicas debe tener una persona al realizar un informe?

e (Conocia la estructura que contiene el informe de gestion?

e iQué herramientas ofimaticas utilizaria para elaborar el informe de gestién?

e Teniendo en cuenta lo que contiene un informe de gestidn, mencione que aspectos incorporaria en
el informe de gestion del area de talento humano

e Considera que esta preparado para participar en la elaboracién de un informe de gestidn del drea de
talento humano

e Indique las dificultades que tiene para aportar a la elaboracién del informe y proponga las soluciones

Las respuestas a las preguntas anteriores deben ser presentadas en el foro denominado ACTIVIDAD DE
REFLEXION INICIAL COMPETENCIA DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION, que encuentra en la plataforma
Territorium.

Tiempo para la actividad: 2 horas

EVIDENCIA: Participacion en el foro en plataforma Territorium.

Descripcidn actividad 2: Individual

v" Consulte la GTC 185.
Investigue la funcién del informe.
Cuales son los tipos de informes.

AN

Las caracteristicas del informe.
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v" Elabore un cuadro comparativo entre los tipos de informe.

Evidencia: Documento Word, que debe contener portada, mdrgenes, tipo de fuente Times New Roman,
tamano de fuente 12 e interlineado sencillo.

A continuacion, el instructor realizara una explicacion de la estructura del informe de acuerdo con la GTC
185, donde se socializardan las margenes, zonas, interlineas y demds. Tome atenta nota y participe
activamente.

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacidn).
Descripcidn actividad 2: Grupal (parejas)
1. PRINCIPIO DE LAS ORGANIZACIONES

Ingrese al siguiente enlace:
https://drive.google.com/file/d/1xYiLR2h80oYuGvFlgafclaZGYPk-AkITa/view

A partir del documento anterior va a reflexionar como se refleja o aplica cada principio de |la organizacion,
en la empresa, exponga sus ideas en un documento Word.

Evidencia: Documento Word en la plataforma Territorium, indicando los aprendices que elaboraron la
evidencia. Se evalla la presentacidn del documento, ortografia, cohesidn y redaccién de las ideas plasmadas.

Tiempo dedicado a la evidencia: 2 horas.

2. TIPOS DE ORGANIZACION Y COMUNICACION

El aprendiz da lectura al siguiente material:

https://drive.google.com/file/d/10L4QbPvaEqq7V2eYpf-U3VYOEXZA6z0y/view?usp=sharing

Seguidamente resuelve el siguiente caso:

https://docs.google.com/document/d/1HjP9sgdvq5oKrvticcPxIb2IKjUelT2C/edit?usp=sharing&ouid=10699
9298312675973084&rtpof=true&sd=true

Evidencia: Participe en el foro que sera habilitado en la plataforma Territorium.
Tiempo dedicado a la evidencia: 3 horas.

3. LINEA STAFF

Aprendiz, en los siguientes enlaces encuentra la parte tedrica:
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https://drive.google.com/open?id=1HWRP600yEEXeOGbYmJVIJbm8CN61aEBEF

http://www.economia48.com/spa/d/organizacion-en-linea-y-staff/organizacion-en-linea-y-staff.htm

A partir de esta informacién, de respuesta a:

Teniendo en cuenta los procesos y actividades llevadas a cabo en el drea de talento humano, que actividades
pueden contemplar un érgano consultor de staff y por qué.

Tome el organigrama de una empresa y mencione si en esta estructura organizacional hay un érgano de staff,
de haberlo indique que funciones tiene a su cargo. De no haber un érgano de staff considera importante para
esta organizacion tener uno, cual seria y que funciones tendria.

Evidencia: Documento Word en la plataforma Territorium, indicando los aprendices que elaboraron la
evidencia. Se evalua la presentacidén del documento, ortografia, cohesién y redaccién de las ideas plasmadas.
Tiempo dedicado a la evidencia: 2 horas.

4, CONDUCTO REGULAR DE LAS ORGANIZACIONES

Aprendiz para abordar la tematica es necesario que se apropie de los siguientes materiales:

https://www.youtube.com/watch?v=1Q9yD1pCPKg

https://drive.google.com/file/d/1wVDcSWjhsQVKsNoaNJ7MrL1Yt2gmugqg8/view?usp=sharing

A partir de su experiencia laboral o académica va a compartir el organigrama de la Instituciéon donde usted
labora o estudia y mediante un caso hipotético o real plasma el cdmo es implementado el conducto regular
y el tipo(s) de conducto(s) regular(es) en la institucién escogida.

Evidencia: Documento Word en la plataforma Territorium, indicando los aprendices que elaboraron la
evidencia. Se evalua la presentacion del documento, ortografia, cohesién y redaccién de las ideas plasmadas.

Tiempo dedicado a la evidencia: 2 horas.

5. CULTURA ORGANIZACIONAL
A partir de los siguientes documentos:

https://drive.google.com/file/d/1hKhSLEZ3rly9V Ulld5016LnilMh7alY/view?usp=sharing

https://drive.google.com/file/d/1BHWG6Vyo3ePIEDgsuHVN5XuY5tguCiczA/view?usp=sharing
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Participe en el conversatorio en donde se abordara la parte tedrica de cultura organizacional.
Tiempo para dedicar en la actividad: 6 horas
- De lectura al documento en sus primeras 11 paginas:

https://drive.google.com/file/d/1BHW6Vyo3ePIEDgsuHVN5XuY5tguCiczA/view?usp=sharing

Y participe en el FORO CULTURA ORGANIZACIONAL, teniendo presente la lectura efectuada:
De lectura al documento en sus primeras 11 paginas:
- Identifique aquellos aspectos que intervienen en la cultura organizacional en la empresa MAC SA

- Como gestor de talento humano en la empresa MAC SA en maximo dos parrafos describan la cultura
organizacional que opera en la empresa.

- Retroalimente un companiero, teniendo presente que debe ser una aportacién mutua entre compafieros.

Tiempo dedicado a evidencia: 4 horas

6. FUNCION ADMINISTRATIVA DE PLANEACION

Estimado aprendiz para abarcar la tematica propuesta se solicita:

Figuras y planificacidn estratégica del talento humano
https://drive.google.com/open?id=1RWKJQsS1giNj10vpeoTvTISMToRmloleX
https://drive.google.com/open?id=1SzGKkpnZKsE5yHLBDJNfXvehew_d8ZJL

- Leer el documento los factores que intervienen en la planificaciéon de RH
https://drive.google.com/open?id=INmCN3amBqg5RKj2_U1fuwayAfyxbcuk7D

En formacidén presencial, los aprendices socializan las lecturas efectuadas, con el fin de sacar
conclusiones de lo que implica la planificacion del talento humano en la organizacién.

- Por equipos de trabajo, presenten la solucidn al caso, teniendo presente las lecturas realizadas
previamente:

https://drive.google.com/open?id=1zyobKtJglcAFNtGjRaCEJylnnElcrdSj

La entrega del caso es hecha en la plataforma Territorium.
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Tiempo dedicado a la evidencia: 6 horas

5. Control

Control en el talento humano
https://drive.google.com/open?id=1q_Wk_rd-j54U5Th-wJmQR_Y6Mb4p4TbP

En sesidén presencial, los aprendices dan lectura y expresan la importacion al seguimiento de
objetivos en la organizacion desde el area de talento humano.

Indicadores de gestidén en talento humano
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https://drive.google.com/open?id=16mMVT2lYU8gt3DDIazWOWO8_WxjNZ4yL
A partir del documento anterior el aprendiz, elije tres indicadores y diligencia la tabla:

Objetivo Nombre del | Periocidad | Formula del Descripcion del Ejemplo (numérico) Ejemplo analitico
indicador del indicador indicador
indicador
Mantener Rotacién de | Semestral | Total de Muestra el 5/150=0,033*100=3,33% | Durante el semestre
una trabajadores trabajadores porcentaje de la rotacién de
rotacién de retirados / N° | trabajadores que personal estuvo
personal en promedio de se desvinculan de presente en 3,33% de
un 7% trabajadores la empresa trabajadores
anual semestralmente correspondiente a 5
trabajadores

desvinculados de la
empresa. Respecto a
la meta anual se
establece que el
objetivo se esta
cumpliendo, ya que
para el semestre
debia ubicarse no por
encimade5a6
trabajadores por
semestre o
equivalente a un 3,5%
de los trabajadores
por semestre.

Hace entrega de la tabla, en el FORO CONTROL (se habilito la carga de archivos adjuntos) en el aplicativo
Territorium y retroalimenta un compafiero en el cual ambos puedan aprender

6. Norma 1S0:17799, 27001 y norma Icontec # 1486

Contextualizacion de las normas ISO 27001 e ISO 27002
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https://drive.google.com/open?id=1m30I8MPvJ5plOhng_r5aUgqaBHmA4JLk2 Los aprendices dan lectura en
sesidn sincronica.

Fundamentos de la ISO 27001 y la Seguridad de la Informacion
https://www.youtube.com/watch?v=V47cEJMDupk
Aprendiz observa el video y toma apuntes de lo relevante, sin profundizar en la certificacion de la norma.

NTC 1486 — Presentacion de trabajos académicos https://drive.google.com/open?id=1nGs69L3iU-
udgLrgAoXiUP_S6petUaEa

Basados en estas normas, por parejas, el aprendiz como evidencia presenta un RESUMEN, en base al
video visto en cual exponga los fundamentos de la ISO 27001; y de las lecturas hechas se enfoca en la ISO
27002 presenta una seleccion de 5 controles indicando el objetivo y dominio al que pertenecen, los
cuales deben ser utilizados en area de gestion humana, colocando en que caso se utiliza o aplica
mencionado control. La entrega se realiza en aplicativo Territorium como EVIDENCIA SEGURIDAD DE LA
INFORMACION.

Los siguientes son materiales de apoyo COMPLEMENTARIO en caso de ampliar la informacion:

Norma ISO 27001
https://drive.google.com/open?id=1Jq5k1pJcTFeAnRW2Z3FacymlJxph9gCsS

Norma ISO 27002
https://drive.google.com/open?id=10vgM1QXBclV5U7-Gb1Yj71CI3Uz-yl6X

Manual de politicas de seguridad de la informacidn
https://drive.google.com/open?id=1leEAi3uthOu3SjRpEAsII9YIqGkGI_t3

El tiempo requerido para la evidencia es de 8 horas.
7. ANALIZAR LA INFORMACION
El aprendiz da lectura a los siguientes dos articulos:

¢Qué es la analitica de talento?
https://www.cognosonline.com/blog/que-es-la-analitica-de-talento/

El analisis de datos mejora la gestion de talento humano
https://blog.saludsa.com/analisis-datos-mejora-gestion-talento-humano

Una vez se ha establecido la importancia de la informacién en el drea de talento humanos, se va su
implementacién mediante el estudio de casos en empresas colombianas, para ello el aprendiz prepara una

exposicion de 20 minutos, tenga:

- Material de apoyo (presentacion)
- Identifique y presenta la empresa en la cual estd basada el caso para ello visita el sitio web de la
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organizacion, hacer énfasis en el logo de la empresa y la misién de la empresa y datos muy generales. -
Muestra la situacidn problema que presenta el caso, debe inferirla (que estaba ocurriendo)

- llustra el caso de estudio

- Concluye con su postura frente al caso (personal y como gestor del talento humano)

Acceso a los casos:

http://www.gestionhumana.com.bdigital.sena.edu.co/gh4/BancoMedios/Archivos/news-gh17-dic-

2013up.htm

Para acceder recuerde que el usuario y contrasefia corresponden a su nimero de identificacidén sin puntos

0 comas.
Tiempo para dedicar en la evidencia: 10 horas
4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Desempeiio:

Concepto e importancia de la funcidn staff del drea
de recursos humanos - principios jerarquicos,
autoridad y responsabilidad en la organizacion

Conducto regular de las organizaciones - tipos de
organizacién y comunicacion

- Cultura organizacional

- Planeacioén

Aplica el proceso
administrativo de la
organizacidn con objetividad

y responsabilidad, en la
identificacion de la
informacion de la

organizacion.

- Aplica con responsabilidad
las politicas y normas en el
manejo de la administracion
de la informacién en gestién
del talento humano.

Aplica con responsabilidad
las politicas y normas en el
manejo de la administracion
de la informacion en gestidn
del talento humano.

- Establece la importancia de

la comunicacion en la
organizacién, teniendo en
cuenta los  tipos de
organizacion.

- Interpreta la cultura
organizacional de las

empresas con objetividad en

Preguntas - Lista de
chequeo

Preguntas - Lista de
chequeo

Preguntas - Lista de
chequeo

Caso — Lista de

chequeo
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- Evidencia analizar la informacion

Evidencias de Producto:

- Foro control

Evidencia seguridad de la Informacién

los procesos de talento
humano.

- Aplica el proceso
administrativo de la
organizacidn con objetividad
y responsabilidad, en la
identificacion de la
planeacién  del  talento
humano de la organizacion.

- Utiliza una metodologia
para llevar a cabo procesos
de validacién de informacion,
con responsabilidad %
diligencia.

- Aplica responsablemente
el proceso para validar Ia
informacidn de la gestion del
talento humano.

Aplica el proceso
administrativo de la
organizacidn con objetividad
y responsabilidad, en la
identificacion de la
informacidn

- Valida la informacion del
sistema de gestiéon del
talento humano mediante la
aplicacién de las normas y
metodologia adoptada por la
organizacion.

- Aplica con responsabilidad
las politicas y normas en el
manejo de la administracion
de la informacién en gestién
del talento humano.

Exposicion — lista de
chequeo

Preguntas — lista de
chequeo

Resumen — lista de
chequeo
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Staff: Conjunto de personas que forman un cuerpo o equipo de estudio, informacién o asesoramiento en una
empresa u organizacion.

Conducto regular: orden secuencial que se debe seguir en una institucion encargada de adelantar las
diligencias o procedimientos para informar, aclarar, conciliar, decidir, estimular o corregir acciones o
actitudes, comportamientos y conductas insatisfechas de las personas que conforman la institucion.

Comunicacion: intercambio de informacién para promover las metas, objetivos y actividades de una
organizacién, asi como aumentar las ganancias dentro de la empresa.

Cultura organizacional: conjunto de creencias, habitos, valores, actitudes y tradiciones de los miembros de
una empresa.

Planeacion estratégica: La planificacién estratégica es un proceso sistematico de desarrollo e implementacién
de planes para alcanzar propdsitos u objetivos.

Control: etapa del proceso administrativo, en la cual se puede tener una informacidon mas precisa de lo que
sucede, haciendo correctivos y medicidn a los objetivos establecidos en la organizacién.

SGSI: Sistema de Gestidon de la Seguridad de la Informacién (SGSI) es un conjunto de politicas de
administracion de la informacion. El término se denomina en inglés <Information Security Management
System= (ISMS).
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Jehison Jose Ramos | Instructor CDATH 24 de septiembre de 2022
Fernandez

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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