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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 20 de agosto de 2024

Sefor

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5854666

Coordinador Académico de la Jornada Fines de Semana

Centro de Gestion administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes agosto del ano 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5854666

LAURA MICHEL RUBIO RENGIFO, identificada con la cédula de ciudadania No. 1010191333 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines de
Semana del Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes

objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTO VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE
/547.185.926) esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) DIEZ (10)
pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024, por valor de
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTAY CINCO MILQUINIENTOS CUARENTA'Y CINCO PESOS
(54.465.545.00) M/cte., cada uno, b) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de
2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS
PESOS ($2.530.476) M/cte.
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Plazo: Sera hasta el (17) de diciembre de 2024

OBIJETO:

“Prestar servicios personales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la formacion
profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines
de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras acciones que se deriven
de los procesos formativos, para atender la formacidn tecnolégica, laboral y Complementaria, de
las especialidades impartidas en el Centro de Gestién Administrativa”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas  |Evidencias
1 Apoyar el desarrollo de la | Liderazgo, seguimiento, | - Guia Interdisciplinaria y PPPF.,
formacion profesional | ejecucién y evaluacién Fichas 2996044 TGTH,
integral' con “cali.dad, Fichas 2996044 TGTH, 2996058 TGTH, 2996069
oportunidad y ef|C|enC|a. en | 2996058 TGTH, 2996069 TGTH, 2824368 TGTH.
los programas de nivel | TGTH, 2824368 TGTH. o
tecnolégico, laboral - Plan de trabajo fichas 2996044
complementario segun su TGTH, 2996058 TGTH,
modalidad, de acuerdo con 2996069 TGTH, 2824368
la programacion de las TGTH.
fichas de caracterizacion - Llista de asistencia de
detern.1|na.das por las aprendices de los meses de
Coortljln.auones julio y agosto, fichas 2996044
académicas en el marco del
Calendario académico y el TGTH, 2396058 TGTH,
desarrollo curricular 2996069  TGTH, 2824368
TGTH.
- Horas Sofia correspondientes
al mes de Julio
2 | Apoyar la preparacion, | Liderazgo, seguimiento, | - Guia Interdisciplinaria y PPPF.,
desarrollo y evaluacién de | ejecucién y evaluacion Fichas 2996044 TGTH,
los procesos.de aprendizaje | Fichas 2996044 TGTH, 2996058 TGTH, 2996069
en cu:?\lqwera de las | 2996058 TGTH, TGTH, 2824368 TGTH.
estrategias de respuesta | 2996069 TGTH, o
institucional  para  los | 2824368 TGTH. - Plan de trabajo fichas 2996044
diferentes grupos TGTH, 2996058 TGTH,
poblacionales objeto de 2996069 TGTH, 2824368
Formacién Profesional TGTH.
Integral y presentar los - Lista de asistencia de
reportes de notas de los aprendices de los meses de
aprendices y demas
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informes dentro de los
plazos estipulados por el

Centro para tal efecto,
siendo proactivo y
recursivo frente a las

diferentes experiencias y
situaciones que se
presenten en el proceso de
formacién

julio y agosto, fichas 2996044

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

Horas Sofia correspondientes
al mes de Julio

Gestionar oportunamente
en el sistema Sofia Plus,
todas las  actividades
relacionadas con el proceso
de Formacién Profesional
Integral, garantizando la
calidad de la formaciény su
coherencia en el proceso
formativo, tales como: -
los

Registro de juicios

evaluativos Creacién de las

rutas de aprendizaje
Registro de los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,

inasistencias, entre otros.

Liderazgo, seguimiento,
ejecucién y evaluacion
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH,
2996069 TGTH,
2824368 TGTH.

Guia Interdisciplinaria y PPPF.,
Fichas 2996044  TGTH,
2996058 TGTH, 2996069
TGTH, 2824368 TGTH.

Plan de trabajo fichas 2996044

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

Lista de asistencia de

aprendices de los meses de
julio y agosto, fichas 2996044

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

Horas Sofia correspondientes
al mes de Julio

Verificar el correcto
registro de datos de los
aprendices en el aplicativo
SOFIA PLUS e informar las
novedades por escrito a la
Coordinacion de
Administraciéon Educativa,
garantizando que estos
datos al finalizar la
formacién se encuentren
correctos para iniciar el
proceso de certificacion

Liderazgo, seguimiento,
ejecucién y evaluacion
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH,
2996069 TGTH,
2824368 TGTH.

Guia Interdisciplinaria y PPPF.,
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH, 2996069
TGTH, 2824368 TGTH.

Plan de trabajo fichas 2996044

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

Lista de asistencia de

aprendices de los meses de
julio y agosto, fichas 2996044
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TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368 TGTH

- Horas Sofia correspondientes
al mes de Julio

Informar a la coordinacién

Liderazgo, seguimiento,

- Guia Interdisciplinaria y PPPF.,

de Administracion | ejecucién y evaluacion Fichas 2996044 TGTH,
Educativa mediante correo | Fichas 2996044 TGTH, 2996058 TGTH, 2996069
electrénico las novedades | 2996058 TGTH, TGTH, 2824368 TGTH.
gque se generen de la | 2996069 TGTH, o
verificacion de registro de | 2824368 TGTH. - Plan de trabajo fichas 2996044
datos en el aplicativo TGTH, 2996058 TGTH,
SOFIAPLUS para cada ficha 2996069 TGTH, 2824368
asignada previo a la TGTH.
inscripcion de aprendices - Lista de asistencia de
en los (.:Iiferentes cursos c?e aprendices de los meses de
formacion complementaria julio y agosto, fichas 2996044
TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.
Horas Sofia correspondientes al
mes de Julio
Gestionar registro | NA NA

fotogréfico e informacién
basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion
de Administracion
para la

respectiva carnetizacion.

Educativa

Dar
instructivo de politica de

cumplimiento al
proteccion de datos
personales segun Acuerdo
009 de 2016 del SENA, con
base en la Ley 1581 de
2012.

Liderazgo, seguimiento,
ejecucién y evaluacion
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH,
2996069 TGTH,
2824368 TGTH.

- Guia Interdisciplinaria y PPPF.,
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH, 2996069
TGTH, 2824368 TGTH.

- Plan de trabajo fichas 2996044

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.
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- Lista de asistencia de
aprendices de los meses de

julio y agosto, fichas 2996044

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

Horas Sofia correspondientes al
mes de Julio

Asistir y participar en las
reuniones  programadas

por las coordinaciones,
comités de evaluacién y
seguimiento de los
aprendices cuando se

requieran.

Liderazgo, seguimiento,
ejecucién y evaluacién
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH, 2996069
TGTH, 2824368 TGTH.

- Guia Interdisciplinaria y PPPF.,
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH, 2996069
TGTH, 2824368 TGTH.

- Plan de trabajo fichas 2996044

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

- Lista de asistencia de

aprendices de los meses de
julio y agosto, fichas 2996044

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

-Horas Sofia correspondientes al
mes de Julio

Apoyar la participacion en
la programacion y
ejecucién del proceso de
induccion de los aprendices
y el
aprendizajes

reconocimiento de
previos
relacionados con el area de
formacion.

Liderazgo, seguimiento,
ejecucion y evaluacién
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH, 2996069
TGTH, 2824368 TGTH.

- Guia Interdisciplinaria y PPPF.,
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH, 2996069
TGTH, 2824368 TGTH.

- Plan de trabajo fichas 2996044

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

- Lista de asistencia de

aprendices de los meses de
julio y agosto, fichas 2996044
TGTH, 2996058 TGTH,
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2996069
TGTH.
Horas Sofia correspondientes al

TGTH, 2824368

mes de Julio

10

Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de
los programas de
Formacién Profesional
Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional,
programados por el Centro
de Formacidon dentro vy
fuera de las instalaciones
del Centro de Formacion

NA

NA

11

Apoyar la elaboracion de
las evaluaciones técnicas
dentro de los procesos de
contratacion publica
relacionados con
elementos propios de la
Formacién Profesional del
Centro de Formacién,
haciendo parte activa del
comité evaluador cuando
se requiera

NA

NA

12

Gestionar oportunamente
los informes mensuales
(planillas, reportes,
formatos) requeridos sobre
las acciones encomendadas
y los productos resultantes
de procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a
quienes imparte Formacion

Profesional.

Liderazgo, seguimiento,
ejecucién y evaluacion
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH,
2996069 TGTH,
2824368 TGTH.

- Guia Interdisciplinaria y PPPF.,
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH, 2996069
TGTH, 2824368 TGTH.

- Plan de trabajo fichas 2996044

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

- Lista de asistencia de

aprendices de los meses de
julio y agosto, fichas 2996044
TGTH, 2996058 TGTH,
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2996069
TGTH.
Horas Sofia correspondientes al

TGTH, 2824368

mes de Julio

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el drea de
investigacion cuando se
hayan aprobado proyectos
al Centro de Formacién,
registrando productos
concretos segln lineas
programaticas SENNOVA vy
que correspondan con las
exigencias de las
condiciones de calidad para
los registros calificados de
los programas de
formacién que estén en
ejecucién. Los productos o
proyectos realizados en el
area de investigacion
durante la vigencia son
propiedad intelectual de la
entidad.

NA

NA

14

Aplicar los procesos vy
procedimientos
establecidos por la entidad,
para la gestion documental
relacionado con el objeto
contractual, segun Tablas
de Retencion Documental
vigentes de la dependencia
asignada

Liderazgo, seguimiento,
ejecucién y evaluacion
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH,
2996069 TGTH,
2824368 TGTH.

- Guia Interdisciplinaria y PPPF.,
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH, 2996069
TGTH, 2824368 TGTH.

- Plan de trabajo fichas 2996044

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

- Lista de asistencia de

aprendices de los meses de
julio y agosto, fichas 2996044

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.
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Horas Sofia correspondientes al
mes de Julio

15

Garantizar el conocimiento
y aplicacién de los
lineamientos y normas que
rigen la Formacion
Profesional Integral, y el
uso de los formatos
actualizados que se
encuentran en la
plataforma

compromiso.

Liderazgo, seguimiento,
ejecucién y evaluacion
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH,
2996069 TGTH,
2824368 TGTH.

- Guia Interdisciplinaria y PPPF.,
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH, 2996069
TGTH, 2824368 TGTH.

- Plan de trabajo fichas 2996044
TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

- Lista de
aprendices de los meses de
julio y agosto, fichas 2996044
TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

-Horas Sofia correspondientes al

asistencia  de

mes de Julio

16

Apoyar activamente en el
logro de los indicadores y
metas establecidas para el
Centro de Formacioén.

Liderazgo, seguimiento,
ejecucién y evaluacion
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH,
2996069 TGTH,
2824368 TGTH.

- Guia Interdisciplinaria y PPPF.,
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH, 2996069
TGTH, 2824368 TGTH.

- Plan de trabajo fichas 2996044
TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

- Lista de
aprendices de los meses de
julio y agosto, fichas 2996044
TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

- Horas Sofia correspondientes

asistencia  de

al mes de Julio

17

Garantizar el uso adecuado
de los ambientes de

Liderazgo, seguimiento,
ejecucién y evaluacion

- Guia Interdisciplinaria y PPPF.,

Fichas 2996044 TGTH,
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formacidn, asi como el aseo
y cuidado de los equipos y
elementos que hacen parte
de los mismos

Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH,
2996069 TGTH,
2824368 TGTH.

2996058 TGTH, 2996069
TGTH, 2824368 TGTH.
- Plan de trabajo fichas 2996044
TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.
Lista de asistencia de

aprendices de los meses de
julio y agosto, fichas 2996044
TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

Horas Sofia correspondientes

al mes de Julio

18

Reintegrar los materiales y
equipos utilizados en los
procesos formativos

Liderazgo, seguimiento,
ejecucién y evaluacion
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH,
2996069 TGTH,
2824368 TGTH.

Guia Interdisciplinaria y PPPF.,
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH, 2996069
TGTH, 2824368 TGTH.

Plan de trabajo fichas 2996044
TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

Lista de asistencia de

aprendices de los meses de
julio y agosto, fichas 2996044
TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

- Horas Sofia correspondientes
al mes de Julio

19

Participar en procesos de
Evaluacion y Certificacidon
de competencias laborales
del sector educativo NSCL

240201056 -  Orientar
formacién presencial de
acuerdo con

NA

NA
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procedimientos técnicos y
normativa

20 | Asumir y utilizar sus | Liderazgo, seguimiento, | - Guia Interdisciplinaria y PPPF.,
propios medios técnicos | ejecucidn y evaluacion Fichas 2996044 TGTH,
para que el objeto | Fichas 2996044 TGTH, 2996058 TGTH, 2996069

tratado se cumpla a | 2996058 TGTH
E:Ealidad ° 2996069 TGTH: TGTH, 28243(,58 TGTH'
2824368 TGTH. - Plan de trabajo fichas 2996044
TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.
- Lista de asistencia de
aprendices de los meses de
julio y agosto, fichas 2996044
TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.
Horas Sofia correspondientes al
mes de Julio
21 | Aplicar los procesos vy | Liderazgo, seguimiento, | - Guia Interdisciplinaria y PPPF.,

procedimientos
establecidos por la entidad,
para la gestion documental
relacionada con el objeto
contractual, segun Tablas
de Retencion Documental
vigentes de la dependencia
asignada

ejecucién y evaluacion
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH,
2996069 TGTH,
2824368 TGTH.

Fichas 2996044

2996058 TGTH,

TGTH, 2824368 TGTH.
- Plan de trabajo fichas 2996044

TGTH,
2996069

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

- Lista de asistencia de

aprendices de los meses de
julio y agosto, fichas 2996044

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

-Horas Sofia correspondientes al
mes de Julio
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22 | Dar cumplimiento a Ia
circular 3-2023-000255 del
27 de diciembre de 2023 y
la resolucién 1-02689 del
26 de diciembre de 2023,
correspondientes a la
del
Sistema de Gestion de

implementacion

Documentos Electrdnicos
de Archivo para |la
conformacién del Archivo
Electrénico SENA — AES vy
demas normas
concordantes o

complementarias.

NA

NA

23 | Las demas actividades que
de mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas
al contratista con ocasion
de la ejecucion del objeto

contractual o las demas
que por ley le
correspondan.

Liderazgo, seguimiento,
ejecucién y evaluacion
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH,
2996069 TGTH,
2824368 TGTH.

- Guia Interdisciplinaria y PPPF.,
Fichas 2996044 TGTH,
2996058 TGTH, 2996069
TGTH, 2824368 TGTH.

- Plan de trabajo fichas 2996044

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

- Lista de asistencia de

aprendices de los meses de
julio y agosto, fichas 2996044

TGTH, 2996058 TGTH,
2996069 TGTH, 2824368
TGTH.

Horas Sofia correspondientes al
mes de Julio

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.

Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato

Informe Legalizacidn Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las

actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto

bueno del Supervisor.

GTH-F-062 V10

11




SENA

N

Se lista a continuacidén el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe

gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion

del informe de ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el

No. 79462243 de la planilla MIPLANILLA de julio de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en (187) folios

Cordialmente,

Firma

Laura Michel Rubio Rengifo

Contratista

C.C. No. 1010191333 de Bogota D.C.

Recibi a satisfaccion:

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

Supervisor contrato No. CO1.PCCNTR.5854666

Coordinador Académico — Instructor G11
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: Tecnélogo Gestién del Talento Humano

e (Coddigo del Programa de Formacién: 112005 V 101

e Nombre del Proyecto Formativo: Implementar planes de mejoramiento en los procesos de
gestion del Talento Humano basado en un modelo de gestion por competencias laborales
en las mipymes de la del distrito capital.

e Fase del Proyecto:Fase 2-Planeacién

e Actividad de Proyecto: Disefiar, codificar y aplicar los instrumentos para recolectar la
informacidén requerida.

e Competencia:
210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacién, de acuerdo con el

direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

210201006.Generar nédmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacién. Fase I.

210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

210201008.Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias
establecidas por la organizacion.

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
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210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el
direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

Resultados de Aprendizaje:

21020100901.Elaborar programas de Induccién y reinduccion de acuerdo con los planes, las
variables, normas y procedimientos de la organizacion.

21020100902.Disenar los documentos y ayudas didacticas aplicando las tecnologias de la
informacién y la comunicacién requeridas en el plan de induccién reinduccidn.

21020100903.Desarrollar acciones en los programas de induccién y reinduccién siguiendo la
metodologia y recursos previstos en el plan.

21020100904 .Evaluar el programa de Induccién-Reinduccién de personal y presentar
informe de los resultados obtenidos.

210201006.Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidn. Fase I.

21020100601.Verificar la liquidacién de pagos a terceros de acuerdo a normas legales y
procedimientos.

21020100603.Procesar la ndmina de acuerdo a los procedimientos establecidos.

21020100605.Diligenciar los documentos de liquidacién para pagos a terceros de acuerdo a
procedimientos establecidos por la organizacion

210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

21020101601.1dentificar necesidades y ajustes a los sistemas de informacién de las
organizaciones, con base en la tecnologia disponible y las politicas de la organizacién

21020101602.Estructurar el sistema de gestién de informacién de la gestion del talento
humano de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas organizacionales.

210201008.Disenar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias
establecidas por la organizacion.
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21020100801.ldentificar la estructura de cargos y salarial de la organizacién objeto de
investigacion en las empresas publicas y privadas.

21020100802. Fundamentar la investigacidon de salarios, mediante un estudio del mercado
laboral colombiano.

21020100803.Aplicar metodologias para construir escalas y curvas de salarios.

21020100804.Realizar el estudio de valoracidon de los cargos por sistemas cualitativos y
cuantitativos, aplicando técnicas de valoracion matemadtica, teniendo en cuenta la
tecnologia disponible.

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
24020150101.Encontrar informacién especifica y predecible en escritos sencillos y

cotidianos.

24020150102. Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y
temas técnicos.

24020150103. Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos,
paginas web, etc.

24020150104. Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

24020150105.Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario
suficiente para hacer una exposicién o mantener una conversacion sencilla sobre temas
técnicos.

24020150106.Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos
en inglés técnico.

24020150107.Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio
simple y directo de informacién cotidiana y técnica

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 550
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2. PRESENTACION

e Apreciados aprendices, la finalidad de la guia es que usted continte su proceso formativo
de forma auténoma en la conceptualizacion y contextualizacion de aquellos conocimientos
requeridos para lograr los resultados de aprendizaje mencionados anteriormente. Para ello,
debe desarrollar actividades de aprendizaje que le permitirdn adquirir conocimientos y
pondra en préctica en su proyecto formativo y en su vida. Es importante que se apropie con
compromiso y responsabilidad de los objetivos, actividades y productos a entregar en las
competencias, ya que este se constituye en un aditivo para el desarrollo de su futuro

profesional.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexidn inicial:

210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el
direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

Descripcion de la actividad: En la empresa XYZ S.A., Carlos Cardenas ha sido contratado como Jefe de
Operaciones, ingresa a laborar sin ningun tipo de induccién, ya lleva dos meses en la organizacién y cada
dia va descubrimiento en su quehacer diario como funciona la empresa y cudles son sus funciones, pero
este proceso ha sido un poco complejo porque ha cometido muchos errores por desconocimiento, los
cuales le iban costando su puesto, sin embargo, ha demostrado ser un empleado eficiente, responsable
y colaborador; hace unos dias tuvo un accidente de trabajo que le ocasiono una lesiéon en sus piernas.
Debido a esta situacion la empresa evidencia la necesidad de realizar un adecuado programa de
induccidn al personal que ingresa. Teniendo en cuenta las situaciones del caso responda:

a)éQué ocurrid en la empresa con respecto al trabajador?

b)é¢Sabe en qué momento inicia un proceso de induccién?

c)éSiendo usted jefe de Recursos Humanos de esta empresa, que elementos deberia contener un
programa de induccién?

d)éCuales serian las desventajas de no realizar induccion a los trabajadores?
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e)éPor qué es importante llevar a cabo procesos de induccion y/o reinducciéon en unaempresa?
f)¢Qué espera un empleado que ingresa a una organizacién?
g)éLa organizacion fundamenta el clima laboral y los funcionarios la adoptan, en quéforma se puede
evidenciar? Sustente con sus propias palabras.
h)¢Cual es el objetivo de la induccidon y la reinduccion?
i)Cuales son las ventajas que otorga al empleado, este proceso?
j)éQue significa el plan de carrera?
Ambiente requerido: Ambiente de Formacion 601 asignado de acuerdo a la franja.
Estrategias o técnicas diddacticas activas: Juegos de roles, participacidn activa, resolucion de problemas.
Materiales de formacion: Guia de Aprendizaje, Induccidn a la competencia.
Material de apoyo: Diapositivas presentacion de la competencia.

Duracion de la actividad: 4 horas.

210201006.Generar nomina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. Fase I.

Descripcion de la actividad: Una de las labores esenciales en la gestion del talento humano tiene
relacion directa con la los procesos de nomina. Tanto la consolidadcién de la informacidn, el ingreso de
novedades, la elaboracién de dispersiones de nomina y el ajuste de las requerimientos, son tarea
funadmental en un departamento de gestién humana. Por ello la actividad principal sera la elaboracién
de una propuesta de nomona completa para la PYME, que permita la generaciéon de la misma
automaticamente al ingresar datos presestablecidos, ademas del disefio de un reglamento de trabajo
interno modelado a la realidad de la empresa.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso
a computadores e intenet para la consuta en la web.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: debates en equipo, talleres practicos, investigaciones
guiadas, clase magistral, juegos de roles, participacidn activa, resolucién de problemas.
Materiales de formacidn: Guia de Aprendizaje, Induccion a la competencia.

Material de apoyo: libros, videos, talleres disefiados y guias de estudio.

Duracion de la actividad: 4 horas.
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210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

Descripcion de la actividad: Identifique los conceptos (tablas, registro, llaves, relaciones y cardinalidad).
Elabore modelo relacional de la base de datos para la Gestidn del Talento Humano.

Ambiente requerido: Ambiente plurutecnologico asignado en la franja de formacion 407

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de caso — Interogatorio.

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero.
Material de apoyo: Video.

Duracion de la actividad: 4 horas.

210201008.Disenar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas
por la organizacion.

Descripcion de la actividad: Estimados aprendices, la formacion por proyectos del SENA ofrece una base
sélida de formacién académica y fortalece el conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen en el
diario vivir de las organizaciones, de manera que sean aplicadas de forma didactica, pero en contextos reales
y apropiados, en particular en los momentos de verdad. Con la elaboracidn de esta guia pretendemos que
Usted realice su proceso de formacién de manera auténoma, conceptualizando y contextualizando aquellos
conocimientos que requiere para el logro de los resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito
la siguiente norma de competencia laboral: Las evidencias que usted presenta de estas normas de
competencia serdn elementos de verificacién de su avance en el proceso formativo en la titulacidon Tecndlogo
en Gestidn del Talento Humano, ya que reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo
aprendido en su quehacer diario y profesional.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacion 407

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacidon directa, Sustentacién,
Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacion, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacidon creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB,

Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
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tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aproximadamente.

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

Descripcion de la actividad: Luego de ver el siguiente video
https://www.youtube.com/watch?v=qcB8pyjeBVQ Responda la pregunta ¢Es importante el inglés en el
mundo laboral?Realice una lista de 10 aspectos en el que usted se ha visto beneficiado por dominar un
segundo idioma, técnica, instrumento o deporte.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién 811, ambiente 501 Bilingual — Inglés, bibloteca, ambiente de
computo y auditorio de cine

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de pregunta,
Técnicas de simulacién, Talleres Ludicos, Socializaciones

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales y Colaborativas,
televisor, tablero. Plataforma Moodle.

Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres, vocabulario técnico,

Evidencias de aprendizaje: Realiza subgrupo o equipo de trabajo en el cual puedan intercambiar
experiencias sobre las ventajas de aprender un segundo idioma u oficio y dénde pueden adquirir este
conocimiento de manera formar en instituciones educativa o informal junto con aprendizajes
autodidactico.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo, resimenes.

Duracion de la actividad: 30 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el

direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

Descripcion de la actividad: Talento Humano es responsable del disefio, coordinacion, logisticay
programacion de las jornadas de Induccion al igual que de la evaluacion de la eficacia del mismo.

Directivos jefes y coordinadores son responsables de notificar a todo el personal nuevo de su
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dependencia sobre el desarrollo de la jornada de induccién y direccionarlos para su asistencia. De igual
manera son responsables de realizar el acompafiamiento en el puesto de trabajo para facilitar el proceso
de adaptacion a la entidad y a la organizacién del trabajo en su dependencia. El Personal Nuevo debe
asistir de forma obligatoria a la jornada de induccién salvo justificacién, de igual manera su participacion
debe ser activa y diligenciar la evaluacién de la eficacia de la jornada y la calificacién de las
presentaciones. La induccidn se realiza con el fin de integrar a los nuevos empleados a la organizacion,
brindandoles informacién general, amplia y suficiente sobre los elementos generales de la cultura
organizacional y el rol que desempeifiaran dentro de la empresa.
La reinduccidn estd dirigida a actualizar a los colaboradores de la organizaciéon en relaciéon con la
normatividad, estructura organizacional y procedimientos. Esta se define a partir del proceso de
induccion.Deben realizarla retroalimentacion de la Jornada para establecer acciones de mejora en caso
que serequiera. Para ello es necesario tener claridad de los siguientes conceptos:

1. Direccionamiento estratégico

2. Proceso de Induccidn, Reinduccion, fases, etapas, importancia, beneficio para la empresa.

3. Pasos para la elaboracién de un Plan de Induccién y Reinduccion para una empresa

4. Tener claridad de las estrategias para evaluar, dar resultados e indicadores al final del proceso.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacién 601 asignado de acuerdo a la franja.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de caso, Investigacidn, Glosarios, Infografias, Mapa
Conceptual, Diagrama.
Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, Guia de Induccién de Funcidn Publica.
Material de apoyo: Diapositivas elaboradas para cada tema.

Duracion de la actividad: 20 horas.

210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidon. Fase I.
Descripcion de la actividad:Linea de tiempo sobre la historia de la legislacion laboral en
Colombia.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacién 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso

a computadores e intenet para la consuta en la web.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: debates en equipo, talleres practicos, investigaciones
guiadas, clase magistral, juegos de roles, participacion activa, resolucién de problemas.
Materiales de formacidn: Guia de Aprendizaje, Induccion a la competencia.

Material de apoyo: libros, videos, talleres disefiados y guias de estudio.

Duracion de la actividad: 4 horas.

210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

Descripcion de la actividad:
¢ Disefie y elabore un formulario para la captura de informacién en bases de datos.
e Formule celdas de tablas costado derecho, aplique validacién de datos con cuadros combinados
(Control activeX)
¢ Aplique macros en Excel. Identifique utilidad y los pasos necesarios para elaborar macros.

Participe en prueba de conocimientos Aplicar Tics Ill - Primer corte.
® |Ingrese informacion para la gestidn de reportes de una base de datos (15 registros).

Ambiente requerido: Ambiente plurutecnologico asignado en la franja de formacion 407

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad interactiva, Técnicas de pregunta, Técnicas de
simulacion, Exposiciones.

Materiales de formacidn: Guia de aprendizaje, Documentos de apoyo, computadores, televisor, tablero.
Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres

Duracion de la actividad: 40 horas.

210201008.Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas
por la organizacién.

Descripcion de la actividad: 210201008 - Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y
estrategias establecidas por la organizacidn. Laura Rubio Rengifo.

Semana 1:

Establecer acuerdos, construccién acta Induccién

resentacion y motivacion de la competencia
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Glosario, salarios, cargos, perfil del cargo, salario minimo, variables salariales y liquidaciones.
Diagndstico de conocimientos previos mediante dialogo y precisidn de resultados aprendizaje
Semana 2:
Identificar salarios y aplicar a casos hipotéticos y reales
Aplicar férmulas de liquidacion en contrato de trabajo para determinar el costo prestacional por
trabajador
Taller de consulta cédigo sustantivo del trabajo
Politica Salarial
Semana 3:
Instrumentos de recoleccién informacidn de estructurar cargos y Manual de funciones
Relacionar factores y subfactores su definicion, importancia y aplicacidn en la escala salarial
Taller tabla de relacion factores subfactores, definicidon
Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacién 407
Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacion directa, Sustentacion,
Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn,
Solucion de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de
formacion.
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacion creados
por instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores,
USB, Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes
online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive,
Plataforma LMS etc.

Duracidn de la actividad: 8 horas aproximadamente.

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
Descripcion de la actividad:
Para dar inicio a las actividades de manera objetiva es necesario resaltar el reglamento del aprendiz, el
manual de convivenciay el proyecto de formacion, con el fin de potencializar en usted el reconocimiento

de la planeacién pedagdgica del proyecto, la guia de aprendizaje, cronogramas, presentacién de los
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contenidos tematicos y la metodologia de trabajo, generando asi una contextualizacion y
fundamentacidn basica de las competencias nombradas en esta guia, una presentacion de los objetivos
propuestos.
Ambiente requerido: Ambiente de formacién 811, ambiente 501 Bilingual — Inglés, bibloteca, ambiente
de computo y auditorio de cine
Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de pregunta,
Técnicas de simulacién, Talleres Ludicos, Socializaciones
Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales y Colaborativas,
televisor, tablero. Plataforma Moodle.
Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres, vocabulario técnico,
Evidencias de aprendizaje: Realiza equipo de trabajo una investigacién del vocabulario y tematicas
observado en el programa de formacidn como la familia, nimeros, las fechas, la hora, los saludos y otras
pinceladas significativas para dar inicio a esta contextualizacidén de la competencia.
Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo, Autoevaluacién y Cooevaluacion.

Duracion de la actividad: 30 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el
direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

Descripcion de la actividad: En esta competencia se desarrollan programas de induccion y reinduccion
de los colaboradores de acuerdo con los planes, normas y procedimientos de la organizacién; con la
aplicacion de las tecnologias de la informacidn y la comunicacién, se disefian los documentos y las ayudas
didacticas para todo el plan de trabajo, desarrollando las acciones plantadas con anterioridad con una
debida metodologia y los recursos necesarios, para desarrollar la debida evaluaciéon del programa vy
presentar un informe de los resultados obtenidos.

- Elaboracion del Diagnostico, del Programa de Induccion de la Empresa

- Elaborar la planeacién del Programa de Induccién

- Disefo de estrategias para el Programa de Induccion con el uso de estrategias Tic.

- Aplicacion de las estrategias Tic para el programa de Induccién.

Ambiente requerido: Ambiente plurutecnologico asignado en la franja de formacion 407
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Instrumentos diagndstico, cuestionarios, observacion, lista de
chequeo, diagrama de gant, diagrama.

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje.

Material de apoyo: Diapositivas, videos.

Evidencias de aprendizaje: Diagndstico sobre el proceso de Induccion de la Mipyme, Planeacién del Plan
de Induccion, Estrategias guiadas por las Tic.

Instrumentos de evaluacién: Evaluaciones, Herramientas digitales para evaluar como Formularios de
Google, Kahoot.

Duracion de la actividad: 40 horas.

210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidon. Fase I.

Descripcion de la actividad: Elaboracion de un mapa mental dando respuesta a las siguientes
preguntas.

e 5Qué es el reglamento interno de trabajo?

e i Cudl es la importancia de tener un reglamento interno de trabajo?

e i Quiénes estan obligados a realizar un reglamento interno de trabajo?

e iQué debe contener el reglamento interno de trabajo?

e:Cudl es el tramite para que el reglamento interno de trabajo sea aplicable a los
trabajadores?

e i Como debe publicarse el reglamento interno de trabajo?

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso
a computadores e intenet para la consuta en la web.

Estrategias o técnicas didacticas activas: debates en equipo, talleres practicos,
investigaciones guiadas, clase magistral, juegos de roles, participacion activa, resolucién de
problemas.

Materiales de formacidn: Guia de Aprendizaje, Induccidn a la competencia.

Material de apoyo: libros, videos, talleres disefiados y guias de estudio.

Duracion de la actividad: 4 horas.

210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

Descripcion de la actividad:
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e Formule hojas de calculo para realizar consultas a bases de datos. Instale y aplique la fuente cddigo
de barras. Use cédigo Visual Basic para visualizar fotos en una consulta.

e Elabore reportes de bases de datos usando Microsoft Query.

e Disefie un formato para los carnets de los empleados.

e Presente prueba de conocimientos final.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad interactiva, Técnicas de pregunta, Técnicas de

simulacion, Exposiciones.
Materiales de formacidn: Guia de aprendizaje, Documentos de apoyo, computadores, televisor, tablero.
Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres

Duracion de la actividad: 30 horas.

210201008.Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas
por la organizacion.

Descripcion de la actividad:

Semana 4:

Aplicar encuesta Salarial con los datos obtenidos de las Pymes objeto de estudio, Medidas de
tendencia central.

Semana 5:

Relacionar factores y subfactores extraidos de los cargos de la pyme y determinar sus grados
de acuerdo a la actividad econdmica de la empresa.

Semana 6:

Método y técnicas cuantitativas a jerarquizacidn de cargos

Método y técnicas cuantitativas aplicadas a factores y subfactores de los cargos de la pyme
Construccién del manual de valoracion

Semana 7:

Diagramas de dispersién método manual y ayuda de las TIC

Integrar diagramas dispersién a Manual de valoracion

Seleccién de la metodologia y técnica para el disefo y propuesta salarial a la Pyme, basados en
el método grafico y matematico

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacién 407

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas
escritas, Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacion directa,
Sustentaciéon, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucidn de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de
chequeo, Materiales de formacion

Material de apoyo: Presentacionesy todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién
creados por instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica
Sena, Computadores, USB, Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos

GFPI-F-135 V04



SENA

N

de YouTube, Guias, imagenes online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google
Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma LMS etc.
Duracion de la actividad: 8 horas aproximadamente.

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
Descripcion de la actividad:
Para las actividades de apropiacién del conocimiento se llevaran a cabo una prueba de nivel, en el cual
se indagara por conocimientos basicos generales del idioma y a través de una presentacién a cada
aprendiz donde responda a la pregunta: Who are you? Comé tambié se orientaran otras divididas en 10
semanas con su respectivas evidencias. Estas son:
-SEMAN 1-2: A través de una presentacion; algunos personajes: Reconozca el vocabulario referente a
preguntas de informacidn personal y asimismo a la manera como se responde.Revise el material de
apoyo e identifique las formas gramaticales.
Elabore una grabacién en inglés donde usted presente a un compafiero y realice su presentacion
personal. Realiza didlogo en inglés preguntar y responder a informacidn personal-ldentifica conjugacién
verbo To Be en presente simple: Afirmativa, negativa e interrogativa
-SEMANA 2-3: Elabora descripciéon de la familia empleando el verbo To Be-Presente-Resuelve taller
escrito, realiza preguntas Wh/ Yes No questions en presente simple- Identifica verbos para referirse a
acciones cotidianas e Identifica los pronombres, personales, pronombres posesivos, posesivos adjetivos,
pronombres objeto y reflexivos -Desarrolla taller de reconocimiento de pronombres, posesivos,
pronombres objeto. Presenta evidencia de conocimientos sobre la tematica
-SEMANA 4-5: Expresa sucesos, eventos empleando el presente progresivo en las diferentes formas
afirmativa, negativa e interrogativa-Desarrolla Taller de comprensién de lectura. Describe en inglés
lugares realizando frases con comparativos y superlativos-Compara tres ciudades Colombianas a manera
de exposicion -Evidencia conocimientos respecto a la tematica Comparativos y superlativos.
-SEMANA 6-7-8Presenta avance de la propuesta de mejora: Direccionamiento Estratégico. Describe en
inglés la ubicacion de objetos en un ambiente empleando preposiciones de lugar- Describe cada uno de
los lugares de la empresa asesorada. Elabora presentacion e informe audiovisual en inglés sobre el
direccionamiento estratégico de la Organizacidén: Mision, Valores, Politicas, productos y servicios
-SEMANA 9-10-Sustentacidn proyecto y/o entregables de la competencia.
Ambiente requerido: Ambiente de formacién 811, ambiente 501 Bilingual — Inglés, bibloteca, ambiente

de computo y auditorio de cine. Ambiente virtuales de aprendizaje Moodle.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de pregunta,
Técnicas de simulacidn, Talleres Ludicos, Socializaciones
Materiales de formacidn: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales y Colaborativas,
televisor, tablero. Plataforma Moodle.
Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres, vocabulario técnico,
Evidencias de aprendizaje: Elabora presentacidn e informe audiovisual en inglés sobre el
direccionamiento estratégico de la Organizacion: Mision, Valores, Politicas, productos y servicios
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, Evaluaciones en plataforma virtuales Kahoot,
Wordsheet, Autoevaluacién y Cooevaluacion.

Duracion de la actividad: 20 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el
direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

Descripcion de la actividad:

Realizar propuesta programa de induccién con material didactico de apoyo para las empresas donde se
desarrolla el proyecto formativo, teniendo en cuenta las tecnologias disponibles y el tipo de organizacién.
Realizar propuesta procedimiento induccién y reinduccidon de personal para las empresas donde se
desarrolla el proyecto formativo, teniendo en cuenta las necesidades de la empresa.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién 601 asignado de acuerdo a la franja.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje colaborativo, Aprendizaje situado, Aprendizaje
Auténomo, Aprendizaje activo, Aprendizaje basado en proyectos, Aprendizaje basado en problemas,
exposicion.

Materiales de formacion: Guia de Aprendizaje.

Material de apoyo: Guia de Induccién y reinduccion Funcidn Publica.

Evidencias de aprendizaje: Propuesta del Programa de Induccion y Reinduccidn para la Mipyme.
Instrumentos de evaluacién: Sustentacién del programa de Induccidn y Reinduccion para la Mipyme.

Duracion de la actividad: 16 horas.
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210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidon. Fase I.

Descripcion de la actividad: Conceptualizacién por medio de un mapa mental de la ndmina partes que
conforman el Total Devengado, Evaluacion.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso a
computadores e intenet para la consuta en la web.

Estrategias o técnicas didacticas activas: debates en equipo, talleres practicos, investigaciones guiadas,
clase magistral, juegos de roles, participacion activa, resolucidén de problemas.

Materiales de formacién: Guia de Aprendizaje, Induccién a la competencia.

Material de apoyo: libros, videos, talleres disefiados y guias de estudio.

Duracion de la actividad: 4 horas.

210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

Descripcion de la actividad: Presente base de datos para la Gestién del Talento Humano de acuerdo con
lo indicado en el ambiente de aprendizaje.

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad interactiva, Técnicas de pregunta, Técnicas de
simulacion, Exposiciones.

Materiales de formacidn: Guia de aprendizaje, Documentos de apoyo, computadores, televisor, tablero.
Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres

Duracion de la actividad: 20 horas

210201008.Diseiiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas
por la organizacion.

Descripcidn de la actividad:
Semana 8:
Documento propuesta Disefio de una escala salarial para la Pyme

Manual de valoracidn
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Aplicacidn encuesta de satisfaccidn

Semana 9y 10:

Sustentacién de la propuesta escala salarial

Andlisis y presentacion de resultados encuesta de satisfaccion

Punto de control

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacién 407

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas
escritas, Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacion, Observacion directa,
Sustentacién, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de
chequeo, Materiales de formacién

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacion
creados por instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica
Sena, Computadores, USB, Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos
de YouTube, Guias, imagenes online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google
Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aproximadamente.

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
Descripcion de la actividad:
eRedacta el script(guion) en inglés: Misidn, Vision, Valores, Servicios y organigrama de la pyme
Ambiente requerido: Ambiente de formacion 811
Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de pregunta,
Técnicas de simulacidn, Talleres Ludicos, Exposiciones.
Materiales de formacidn: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales y Colaborativas,
televisor, tablero.

Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres, vocabulario técnico
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Evidencias de aprendizaje: Elabora presentacion de informe audiovisual o video institucioneal en inglés
sobre el direccionamiento estratégico de la Organizacién: Misidn, Valores, Politicas, Organigrama,
productos y servicios de la pyme asesorada.
Instrumentos de evaluacién: Lista de chequeo, Evaluaciones en plataforma virtuales Kahoot,
Wordsheet, Autoevaluacién y Cooevaluacion.

Instrumentos de evaluacién: Lista de chequeo, Evaluaciones en plataformas virtuales Kahoot,
Wordsheet, Autoevaluacién y Cooevaluacion.

Duracion de la actividad: 20 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativ
o

Actividad
del
proyecto
formativo

Actividad de
Aprendizaje

Integrar los
trabajadores y

3.Diagnostico del
Programa de
Induccién de la
Empresa

Evidencias de
Aprendizaje

Integrar los
trabajadores y

cultura de la
organizacion.

Evidencias de

Criterios de
Evaluacion

Integrar los
trabajadores y

caracteristicas
que existen en
los programas de
induccidn-

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Integrar los
trabajadores y

Fase 2 Disefiar, | proveedoresala | proveedoresala | proveedoresala | proveedores a la
codificary | organizacién. organizacion organizacion. organizacion
aplicar los
instrument | 1.Direccionamien | Evidencias de Aplica con Infografia

os para to estratégico Conocimiento diligencia los
recolectar Conoce los conceptos, Mapa
la 2.Elaboracién de programas de normas, Conceptual
informacién | Instrumento induccion- politicas, "
requerida. diagnostico. reinduccidn, en funciones, roles Exposicion
el contexto dela | de trabajoy Estudio de Caso

Resolucion de
Problemas

4 Planeacion del Desempeiio reinduccion, en Juegos de Roles
. el contexto de la .
Programa de Evalta el tura de | Listas de
‘4 culturadela
Induccion programa de o chequeo
. s organizacion.
induccion-

5.Cronograma del
Programa de
Inuccidn y
Presupuesto.

reinduccién para
la pyme.

Elabora de
manera objetiva
los instrumentos
para identificar

Cuestionario

Sustentaciones
grupales
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-Avance de Evidencias de las variables del Talleres
Entregable de la Producto plan de
Competencia induccidn
Elaboracién del reinduccién.
6.Disefio de Manual del
estrategias con Programa de Elabora
uso de las TIC Inducciény diligentemente le
Reinduccién para | plan de

7.Ap|ica§ién de la Pyme. inducciény
estrategias con reinduccién con
uso de las TIC base en las
8.Sustentacion Yarlat'JI.es

identificadas.
9.Elaboracion .
Indicadores Aplica el

programa de
10.Informe de inducciony
Induccién y reinduccién de
Reinduccion personal con

objetividad y
-Entregable de pertinencia.
Final de la
competencia Presenta
(Manual del informes de la
Proceso de gestion de los
Induccidn y planesy
Reinduccén de la programas de
Mipyme) inducciony

reinduccién de

Personal.
Generar Generar Generar Generar
némina de némina de némina de némina de
salarios y salarios y salarios y salarios y
compensacione | compensacione | compensacione | compensacione
S. s. s. s.

Simulacién de la
ndémina para la
pyme que se
acompaha.

Nomian
formulada en
xecel,
completamente
automatizada.

Resultados de
aprendizaje d
ela
competencia
(RAPS).

Evaluaciones,
infografia,
mapa
conceptual,
exposicion,
estudio de
caso, resolucion
de problemas,
juegos de roles,
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sustentaciones
grupalesy
talleres.

Proveer
informacion del
talento humano

Identifique los
conceptos
(tablas, registro,
llaves, relaciones
y cardinalidad).
Elabore modelo
relacional de la
base de datos
para la Gestién
del Talento
Humano.

Disefie y elabore
un formulario
para la captura
de informacion
en bases de
datos.

Formule celdas
de tablas costado
derecho, aplique
validacion de
datos con
cuadros
combinados
(Control activeX).

Ingrese
informacién para

Proveer
informacion del
talento humano

Evidencias de
Conocimiento:

Identifica las
herramientas
gue ofrece Excel
para la gestién
administrativa en
una base de
datos.

Reconoce los
elementos que
debe tener un
modelo
Relacional de
una base de
datos.

Evidencias de
Desempeiio

Utiliza
herramientas de
Excel para
elaborar un
formulario de
captura de datos.

Disefiar modelo
entidad relacién

Proveer
informacion del
talento humano

Aplica las
politicas y
normas en el
manejoy
administracion
de la informacion
en gestion del
talento humano,
con
responsabilidad.

-Aplica el
concepto de
confiabilidad en
el sistema de
Informacién de la
Gestion del
Talento Humano,
con
responsabilidad.

-Verifica las
necesidades de
informacion,
teniendo en
cuenta el
procedimiento
establecido y las
politicas de la
organizacion, con

Proveer
informacion del
talento humano

Juegos de Roles

Listas de
chequeo

Cuestionario

Sustentaciones
grupales

Talleres

Exposiciones
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la gestidn de
reportes de una
base de datos (15
registros).

Prueba de
conocimientos
Aplique macros
en Excel.
Identifique
utilidad y los
pasos necesarios
para elaborar
macros.

Formule hojas de
calculo para
realizar consultas
a bases de datos.
Instale y aplique
la fuente cédigo
de barras. Use
cddigo Visual
Basic para la
visualizar fotos
en una consulta.

Elabore reportes
de bases de datos
usando Microsoft
Query.

Disefie un
formato para los
carnets de los
empleados.
Formule celdas
de la hoja de
calculo para
obtener los datos
de los
empleados. Use
fuente cdédigo de
barras y aplique
codigo VB.

para unidad
administrativa.

Emplea férmulas
y funciones para
elaborar consulta
a una base de
datos.

Emplea
herramientas de
Excel para
elaborar reportes
de una base de
datos.

Usa macros para
la gestion de la
informacién de
una base de
datos.

Evidencias de
Producto:

Disefia y elabora
una base datos
para la Gestion
del Talento
Humano.

diligenciay
responsabilidad.

-Aplica el Sistema
de gestion de la
calidad de la
informacién de
la Gestion del
Talento Humano,
con objetividad.

-Especifica las
necesidades de
informacién del
Sistema de
Gestion del
Talento Humano,
con objetividad.

-Aplica las
técnicasy las
normas de
calidad para la
preparaciony
elaboracion de
documentos, con
responsabilidad y
asertividad.
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Presentacion
Entregable final -
Prueba de
conocimientos

Diseinar
estructuras de
salarios

-Disefar
instrumento de
recoleccion de la
informacién
especificamente
salarios y
requisitos del
cargo

-Elaborar un
manual de
valoracién

- Proponer una
estructura de
salarios para la
PYME

Disenar
estructuras de
salarios

Evidencia de
conocimiento:

- Aplica el marco
tedrico con
propiedad y
dominio en
propuestas para
la construccién
de salarios en
casos reales e
hipotéticos
teniendo en
cuenta la
normatividad
vigente.

Evidencia de
desempeiio:

- Propone de
manera objetiva
y pertinente la
compensacién
salarial y toma
decisiones
respecto a
salarios justos y
equitativos en la
estructura
salarial como
resultado de la
aplicacion de los
métodos
cualitativos y
cuantitativos

Disenar
estructuras de
salarios

-ldentifica los
factores que
inciden en la
asignacion de los
salarios y la
estructura
organizacional y
los salarios que
se asignan en la
empresa.

- Elabora
investigacion del
mercado laboral
en el sector
seleccionado,
aplicando la
metodologia
adoptada.

-Integra
responsablement
e en la encuesta
salarial todos los
factores que dan
confiabilidad a la
investigacion
salarial.

- Aplica el
proceso
administrativo en
la
fundamentacion
dela
investigacion
salarial con

Diseinar
estructuras de
salarios

-Actividades
-Exposiciones
- Cuestionarios.

- Evaluaciones
escritas

-Trabajo en
equipo
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Evidencia de
producto:

- Disefia la
estructura
salarial aplicando
técnicas
cualitativas y
cuantitativas,
elabora la
politica salarial y
el Manual de
valoracién por
los métodos a
proponer a la
empresa pyme.

objetividad y
pertinencia.

- Interpreta la
normatividad
vigente
relacionada con
los salarios
legales vigentes,
prestacionesy
demas
componentes del
salario con
objetividad y
responsabilidad.

Comprender
textos en inglés

-Presentacién de
personajes.
Reconocimiento
de  vocabulario

referente a
preguntas de
informacién

personal y

asimismo a la
manera como se

responde.
Identifique las
formas
gramaticales
mediante de

juegos y talleres

Elabore una
grabacion en
inglés en el se
presenta con sus
compaferos
Realiza didlogo en
inglés preguntary
responder a
informacién
personal-

Comprender
textos en inglés

Evidencias de
Conocimiento:
Realiza escritos
cortos y
comprende
lecturas sencillas
en inglés, con el
fin de mejorar la
habilidad lecto-

escritora.

Afianza el
vocabulario
aprendido
realizando
presentaciones
de actividades
cotidianas

-Prueba de
conocimientos
(cuestionario)

sobre  tiempos
verbales.
Evidencias de
Desempeiio:
Identifica y

Comprender
textos en inglés

Interpreta un
texto sencillo vy
puede construir
un mapa
conceptual
basado en el
mismo.

- Pronuncia
adecuadamente
el vocabulario y
modismos
basicos
idioma

del

-Sostiene
conversaciones
con vocabulario
basico y técnico
aprendido.

-Estructura
adecuadamente
una opinién
sobre un tema
conocido de su
especialidad.

Comprender
textos en inglés

Prueba de
conocimeinto:
ENTRY TEST -
cuestionario.
Analisis de
Lecturas:
Evaluacion
comprension,

Mapas
conceptuales,
Estudios de caso,
Video
CINEFOROS,
Juegos de Roles.
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Identifica extrae -Elabora
conjugacion informacién resimenes
verbo To Be relevante de una | cortos sobre

empresa en | textos sencillos, y
-Descripcion de la | jhglés,  escribe | con  contenido
familia folletos y | técnico.
empleando el | 3nyncios de una
verbo To Be- empresa. -Escribe o
Presente- presenta
Resuelve  taller | Comprende e | descripciones de
Wh/ Yes No | identifica en|si mismo, su
guestions en | ingles los | profesion y su
presente simple- | contenidos entorno.
Identifica verbos | generales y
para referirse a | especificos de un | -Plantea y
acciones texto. Describe | fesponde
cotidianas - | procesos de una plreg.untas sobre
Desarrolla taller | empresa. st mismo
de

reconocimiento
de pronombres.

- Actividades
orales en donde:
Expresa sucesos,
eventos

empleando el
presente

progresivo. -
Desarrolla Taller
de comprensién

de lectura.
Describe en inglés
lugares

realizando frases
con comparativos
y superlativos.

Evidencias de
Producto:Video
en inglés donde
refleje el
Direccionamient
o estratégico de
la Organizacién:
Misidn, Valores,
Politicas,
productos
servicios

5. GLOSARIO DE TERMINOS
210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el

direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.
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Aprendizaje: El aprendizaje significa cambio o modificacion permanente de la conducta en funcién
de la experiencia pasada de un individuo, la conducta va teniendo modificaciones en el trascurso de
la vida, El aprendizaje afecta en gran forma la manera de pensar, el sentir y actuar de la persona, asi

como sus creencias, valores y objetivos personales. Esto se aprende con la vida en sociedad.

Cargo: conjunto de actividades u operaciones especificas y representativas, relacionadas con un
mismo campo de accién, cuyo ejercicio conlleva responsabilidades y poseer capacidades, ya sea

profesionales, técnicas o las propias de un oficio.

Formacién: Este proceso de aprendizaje se puede definir como la secuencia de codificacion,

retencidn y utilizacién de la informacion.

Induccion: Es una etapa que se inicia con el contrato de un nuevo empleado en la institucién, para
adaptarse lo mds pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos compafieros, a sus
nuevas obligaciones y derechos, a las politicas de la empresa, y a evitar comentarios poco veraces o
fugaces, que podrian poner en peligro la credibilidad de la empresa debido a la falta de informacidn,

fomentar el uso de elementos de proteccién personal, etc.

Induccion Corporativa: En relacién con la induccidn general o corporativa, existen algunos aspectos
complementarios, como la conferencia, curso o taller que consiste en dar informacién general
acerca de la empresa, que incluye una breve resefia histérica de la organizacion, filiales, productos

0 servicios que proporciona, nUmero de personas que laboran, organigrama, etc.
Induccidn Especifica: En relacién con la induccién especifica o al puesto de trabajo. La persona que

ya surtié los requisitos de la induccién general o corporativa, deberd presentarse en el area

especifica de trabajo, para iniciar su induccién al puesto.
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Reinduccidn: Es un método que se utiliza para reforzar y dar a conocer a los antiguos trabajadores,
los cambios en la informacidn bdsica de la organizacién y del cargo a desempeiar. Se debe
desarrollar la reinduccién del personal que se encuentra vinculado a la empresa, a fin de garantizar
un adecuado proceso de adaptacidn al trabajo y actualizacién de conocimientos para un mejor

desempefio de las funciones asignadas.

Politicas: conceptos o afirmaciones de caracter general que guian el pensamiento en la toma de
decisiones. Su esencia es la discrecién, dentro de ciertos limites, en la toma de decisiones.
Recuperado de: http:// orh.ucr.ac.cr/manual-puestos/glosario Presupuesto: plan de ingresos y
egresos de corto plazo, conformado por programas, proyectos y actividades por realizar en una

organizacion.

Programa: conjunto de actividades encaminadas a alcanzar determinados objetivos en tiempos

cortos y espacios dados.

Procedimiento: sucesidn cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en
una unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacidon. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal; la
determinacion de los tiempos y métodos de trabajo; el control para lograr el cabal, oportuno y

eficiente desarrollo de las operaciones.

Proceso: conjunto de actividades dirigidas a la transformacidn de insumos para la obtencién de un
producto. Es un ordenamiento especifico de actividades de trabajo, sobre un horizonte de tiempoy
lugar que posee un inicio y un fin, asi como entradas y salidas claras, que se puede llamar estructura

de accion.

Puesto: conjunto de deberes y responsabilidades permanentes que requieren la atencién de una

persona durante la totalidad o parte de la jornada de trabajo.
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Responsabilidad: condicion de responder, ante la administraciéon y los administrados, por las

acciones y decisiones, y por sus consecuencias e impacto, que resulten del desempeiio de un cargo.

210201006.Generar nomina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién

registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidon. Fase I.

Bonificaciones: Es un incentivo que se le brinda en algunas ocasiones a los trabajadores como

muestra de agradecimiento por la labor ejecutada.

Cajas de compensacion: Son entidades privadas, sin animo de lucro, de redistribucion
econdmica y naturaleza solidaria, creadas para mejorar la calidad de vida de las familias de los
trabajadores colombianos, mediante la gestion y entrega, en subsidios y servicios, de parte de
los aportes de seguridad social que hacen los empleadores. Carta estratégica: Modelo de
desarrollo y proyeccién de una empresa, comprende misién, visidn, politicas, principios,

premisas, normas y objetivos empresariales.
Capital Humano: Es el valor resultante de la aportacidn de las personas a las organizaciones.

Competencia: Conjunto de comportamientos directamente observables en realidad y que
permiten responder de forma eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un determinado

puesto de trabajo en una organizacién.

Competencias laborales: son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores
gue un joven estudiante debe desarrollar para desempenarse de manera apropiada en
cualquier entorno productivo, sin importar el sector econdmico de la actividad, el nivel del
cargo, la complejidad de la tarea o el grado de responsabilidad requerido; se dividen en seis

clases, segun el énfasis que hacen sobre lo intelectual, personal, interpersonal, organizacional,
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tecnolégico o si se refieren a las competencias requeridas para la creacién de empresas o
unidades productivas.

Clima organizacional: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo
por quienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima
organizacional, ya que este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la
diferencia entre una empresa de buen desempefio y otra de bajo desempefio, aqui influyen la

flexibilidad, la responsabilidad y compromiso del equipo de trabajo.

Cultura organizacional: Se entiende como el conjunto de percepciones, sentimientos, actitudes,
habitos, creencias, valores, tradiciones y formas de interaccién dentro y entre los grupos
existentes en todas las organizaciones, estan representadas en las normas informales y no
escritas que orientan el comportamiento cotidiano de los miembros de la organizacion,

comportamientos que pueden o no estar alineados con los objetivos de la organizacion.

Organigrama: Es la representacion grafica de la organizacion de una empresa o entidad,

estableciendo las principales dependencias y relaciones existentes.

Capital Humano: Es el valor resultante de la aportacidn de las personas a las organizaciones.
Competencia: Conjunto de comportamientos directamente observables en realidad y que
permiten responder de forma eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un determinado

puesto de trabajo en una organizacion.

Clima organizacional: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo
por quienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima
organizacional, ya que este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la
diferencia entre una empresa de buen desempeiio y otra de bajo desempefio, aqui influyen la

flexibilidad, la responsabilidad y compromiso del equipo de trabajo.
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Cesantia: Las cesantias son, en Colombia, una prestacién social que todo empleador debe
reconocer a sus trabajadores con el fin de que éstos puedan atender sus necesidades primarias

en caso de quedar cesante.

Contrato laboral: El contrato de trabajo es un acuerdo entre empleador y trabajador por el que
éste se obliga a prestar determinados servicios por cuenta del empresario y bajo su

dependencia, a cambio de una remuneracion.

Comisiones: Es un porcentaje sobre las ventas que el Empleador paga a sus vendedores, en

ningun caso el total devengado.

Deducciones: Conceptos que por obligacién el empleado debe pagar, ya sea a la empresa o a
terceros. Estos conceptos se calculan en la respectiva liquidacion de la ndmina. Estos conceptos
gue pueden estar a cargo de un trabajador, y que por consiguiente se debe descontar (deducir)

del total devengado.

Descanso: El periodo de descanso es aquel en el cual el trabajador se encuentra libre de la

actividad laboral y no esta tampoco a disposicion del empresario.

Desempleo: Desocupacion o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacion del
trabajador que carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extensidon es la parte de la
poblacién que estando en edad, condiciones y disposicién de trabajar -poblacién activa- carece

de un puesto de trabajo.

Derecho Laboral: Es el conjunto de principios y normas juridicas que regulan las relaciones entre
empleador(es), trabajador(es), las asociaciones sindicales del Estado. El Derecho del trabajo se
encarga de normar la actividad humana licita y prestada por un trabajador en relacién de

dependencia a un empleador a cambio de una contraprestacion. Es un sistema normativo
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heterénomo y auténomo que regula determinados tipos de trabajo dependiente y de
relaciones laborales. De esta manera, el concepto de trabajo al que presta atencion el Derecho
laboral es la actividad realizada por un humano que produce una modificacion del mundo
exterior, a través de la cual aquél se provee de los medios materiales o bienes econdmicos que
precisa para su subsistencia (productividad), y cuyos frutos son atribuidos libre y directamente

a un tercero.

Despido laboral: Accidn a través de la cual un empleador da por finalizado unilateralmente un

contrato.

Devengado: Es el reconocimiento y registro de un ingreso o un gasto en el periodo contable a
gue se refiere, a pesar de que el desembolso o el cobro puedan ser hechos, todo o en parte, en
el periodo anterior o posterior.

Diagramas de flujo: es una representacidn grafica de un proceso. Cada paso del proceso es
representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcion de la etapa de
proceso. Los simbolos graficos del flujo del proceso estan unidos entre si con flechas que indican

la direccién de flujo del proceso.

Empleador: Es la parte que provee un puesto de trabajo a una persona fisica para que preste
un servicio personal bajo su dependencia, a cambio del pago de una remuneracion o salario. La
otra parte del contrato se denomina «trabajador» o empleado. Lo anterior en el marco de las

relaciones contractuales laborales.

Explotacion Laboral: Se define, en pocas palabras, como recibir un pago inferior al trabajo que
se realiza.

Festivos: Son dias que por ley se deben conceder como libres al trabajador. El empleador tiene
la facultad de exigirle al trabajador que los trabaje, pero debe recompensarle monetariamente

bajo un régimen distinto.
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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 Organizacidn Internacional del Trabajo, es uno de los medios
legitimos fundamentales de que disponen los ciudadanos y especificamente los trabajadores (a
través del movimiento y las organizaciones sindicales) para la promocion y defensa de sus

intereses econdmicos y sociales.

Jornada de trabajo: La jornada de trabajo o jornada laboral es el tiempo que cada trabajador
dedica a la ejecucién del trabajo por el cual ha sido contratado. Se contabiliza por el nimero de
horas en las que el empleado desarrolla su actividad laboral, en principio en el dia o jornada

laboral, si bien, por extensidn, también repercute en el cdmputo de la semana.

Jubilacién: Es el nombre que recibe el acto administrativo por el que un trabajador en activo ya
sea por cuenta propia o ajena, pasa a una situacion pasiva o de inactividad laboral, luego de
alcanzar una determinada edad maxima legal para trabajar o edad a partir de la cual se le

permite abandonar la vida laboral y obtener una retribucion por el resto de su vida.

Nomina: En una empresa, la ndmina es la suma de todos los registros financieros de los sueldos
de los empleados, incluyendo los salarios, las bonificaciones y las deducciones. En la
contabilidad, la nédmina se refiere a la cantidad pagada a los empleados por los servicios que

prestaron durante un cierto periodo de tiempo.
Modalidad del contrato de trabajo: Formas que puede asumir el contrato de trabajo para

satisfacer necesidades especificas del empleador. La ley de Contrato de Trabajo regula diversas

modalidades de trabajo, teniendo en cuenta las particularidades y necesidades del empleador.
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Salario: Es la retribucién ordinaria y periddica que recibe el empleado por prestar sus servicios
en forma subordinada y personal. Estd constituido por el dinero pactado, los pagos en especie
y todos aquellos valores que reciba como contraprestacion directa al servicio, como prima,
sobre sueldos, bonificaciones, descansos obligatorios, porcentajes en ventas, comisiones y

subsidio de transporte.

Salarios caidos: Es la denominacién que le han dado la doctrina y la jurisprudencia a la
indemnizacion por falta de pago estipulada en el articulo 65 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
que surge por el pago o pago incompleto, a la terminacién del contrato, de los salarios y

prestaciones sociales adeudados al trabajador.

Salario minimo: El salario minimo es la minima remuneraciéon a que tiene derecho todo

trabajador, con el cual ha de suplir sus necesidades basicas tanto suyas como de su familia,

Salario nominal: Salario expresado en dinero, suma de dinero que percibe el trabajador por la
labor realizada.

Salario ordinario o extraordinario: El salario ordinario es el que percibe el trabajador como
remuneracion por los servicios prestados dentro de su jornada ordinaria de trabajo. Art 132 —

133 CST
Salario real: Salario expresado en medios de vida y servicios que dispone el trabajador; indica
la cantidad de articulos de consumo y de servicios que puede comprar un trabajador con su

salario nominal (en dinero).

Sueldo: Es el salario estipulado por periodos mayores de un dia (pago no superior a un mes) y

gue ordinariamente es la asignacion basica mensual (art133 de CST).
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Pensidn: Es un pago, temporal o de por vida, que recibe una persona cuando se encuentra en
una situacion, establecida por ley en cada pais, que la hace acreedora de hecho de una cantidad

econdmica, ya sea de los sistemas publicos de previsién nacionales o de entidades privadas.

Riesgos Laborales: Esta Ley apunta a un sistema de proteccion universal, incluyendo a nuevos
sectores de la poblacion que hasta ahora no estaban protegidos ante las enfermedades o
accidentes propios de su actividad Laboral. Establece, por ejemplo, la afiliacién obligatoria para
todos los trabajadores independientes vinculados a través de un contrato formal de prestacion

de servicios con duracién superior a un mes.

Salario: Es el pago que recibe de forma periédica un trabajador de mano de su empleador a
cambio de cierta actividad productiva. El empleado recibe un salario a cambio de poner su
trabajo a disposicion del empleador, siendo éstas las obligaciones principales de su relacién

contractual.

Salario base: Dinero que percibe una persona por su trabajo sin considerar ciertas cantidades

anadidas, como primas o pluses.

Salario minimo: Cantidad minima, fijada por la Administracién, que debe percibir al menos
cualquier persona por desempefiar un trabajo en jornada laboral completa. El salario minimo
en Colombia es el Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMMLV) el cual se reajusta antes de
iniciar un nuevo afio por un valor porcentual que en ningun caso puede ser inferior al indice de

Precios al Consumidor (IPC) o inflacion causada el afio inmediatamente anterior.
Trabajador: Un trabajador o trabajadora 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.
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210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

Archivo: Grupo de registros relacionados

Atributos: Es una unidad basica e indivisible de informacidn acerca de una entidad o una relacion.
Por ejemplo, la entidad proveedor tendra los atributos nombre, domicilio, poblacién.

Base de datos: Base de Datos es un conjunto exhaustivo no redundante de datos estructurados
organizados independientemente de su utilizacion y su implementaciéon enma3quina accesible en
tiempo real y compatible con usuarios concurrentes con necesidad de informacién diferente y no
predicable en tiempo.

Campo: Grupo de caracteres

Claves: Campo o grupo de campos en un registro, que se usa para identificar a este ultimo.

Clave Primaria: Campo o grupo de campos que identifican exclusivamente un registro.

Diagrama Entidad- Relacion: Modelo de datos que usa simbolos graficos para mostrar la
organizacién y las relaciones entre los datos.

Entidad: Una entidad es una cosa u objeto. Un objeto es una unidad dentro de un programa de
computadora que consta de un estado y de un comportamiento, que a su vez constan
respectivamente de datos almacenados. del mundo real, también puede ser un concepto abstracto
y es distinguible de todos los demds objetos. Una entidad tiene un conjunto de propiedades o
atributos que la caracterizan.

Atributos: Los atributos son las caracteristicas o propiedades de una entidad. Cada elemento de la
entidad posee los mismos atributos y a cada uno se le asigna un valor Unico por cada elemento.
Tomando la entidad “Persona” como ejemplo, identificamos algunas propiedades en ella como son:
identificacidon, nombres, apellidos, fecha de nacimiento, sexo, etc.

Atributo principal: Cuando hemos identificado los atributos que forman parte de la entidad,
debemos identificar cual corresponde al principal, considerando que este es el atributo o conjunto

de atributos que hacen Unico a cada instancia o elemento de una entidad.
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210201008.Disenar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas

por la organizacion.

Adaptabilidad: Es el mayor o menor grado de disposicidn de la persona para efectuar el cambio de actitud o
estilo de comportamiento que sea necesario, esta adaptacién sera por cambios en la metodologia de trabajo,
cambio de autoridades o jefe directo, ingreso de nuevos compafieros, cambio de sector, tareas, variabilidad
del mercado laboral, la incorporacién de nuevas tecnologias, el trabajador debe estar preparado para una

estabilidad y mejorar su capacidad de adaptacién lo cual se ajuste a la situacién laboral.
Capital Humano: es el valor resultante de la aportacion de las personas a las organizaciones.

Competencia: conjunto de comportamientos directamente observables en realidad y que permiten
responder de forma eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un determinado puesto de trabajo en una

organizacion.

Competencia Genérica: competencia necesaria para que la organizacién segun la misidn y los valores de esta

pueda conseguir sus metas y objetivos.

Competencia Técnica: competencia que necesita un puesto de trabajo en funcién de su misién y de sus
objetivos dentro de la estrategia organizacional de la empresa para conseguir sus metas y que estan en

estrecha relacién con los aspectos técnicos.

Cultura: comprende la forma y el estilo de hacer las cosas dentro de una empresa en funcién de los valores

de la empresa.

Competencias actitudinales: Son aquellas caracteristicas que tienen determinadas personas que hacen que
su comportamiento sea satisfactorio en el entorno empresarial u organizacion en el que se desarrollan, estan
enmarcadas por la actividad, las metas, creatividad, flexibilidad, confiabilidad, optimismo y trabajo en

equipo.
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Competencias disciplinares: Expresan conocimientos, habilidades y actitudes que se consideran necesarios
en los ambitos académicos en los que tradicionalmente se ha organizado la educacién media superior.
Comprenden los elementos minimos de cada area de conocimiento para que los estudiantes se desarrollen

de manera eficaz en diferentes contextos y situaciones durante su trayectoria académica y laboral.

Competencias laborales: Se refiere a las actitudes, conocimientos, y destrezas necesarias para cumplir
exitosamente las actividades que componen una funcién laboral, segin estandares definidos por las
organizaciones, hacen parte de esta actitudes la etapa de evaluacién de competencias laborales, el
desempeno laboral de una persona y la Certificacion de Competencias, que corresponde al proceso de
reconocimiento formal, después de una competencia laboral deberia seguirse la capacitacion para asi
fortalecer a las personas que salen de este proceso y puedan adquirir mucho mas conocimientos, habilidades

y capacidades y puedan acceder a mejores oportunidades laborales.

Competencias profesionales: Se refieren a un campo del quehacer laboral. Definen la capacidad productiva
de un individuo en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes requeridas en un determinado contexto
de trabajo. Dan sustento a la formacién de los estudiantes en el perfil del egresado. Se distinguen en basicas

y extendidas.

Competitividad: Es la capacidad de un negocio o empresa para crear estrategias que lo ayuden a adquirir una
posicién vanguardista en el mercado. Se destaca la habilidad, recurso o conocimiento que dispone una

empresa de la cual carecen sus competidores.

Conocimiento: Se puede qué es el elemento que sustenta a una competencia laboral y que se expresa en el
saber cdmo ejecutar una actividad en el sector productivo, debe contener principios y datos asociados al

desempeno de la competencia laboral de que se trate.
Conductas laborales: Se refleja a través de tres elementos fundamentales: el cuerpo, las relaciones dentro

de la sociedad, y la mente, y a su vez, muestra su personalidad, puesto que la conducta esta intimamente

relacionada con el sujeto que la posee, y depende de la personalidad del mismo.
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Contrato: es la principal herramienta que utilizamos en el mercado laboral entre quienes contratan y quienes
desarrollan un trabajo. Podemos decir resumiendo mucho que un Contrato es el documento en el que se
resumen las condiciones a las que el empresario y el trabajador se comprometen a desarrollar sus respectivas
funciones (dependiendo del tipo de contrato que se utilice los derechos y deberes del empresario y el
trabajador variaran). Elementos esenciales de un contrato de trabajo: prestacion personal del servicio,

subordinacién y remuneracion periddica

Contrato indefinido. Es aquel que se concierta sin tener limite de tiempo en la prestacion de servicio. Es decir,
hay fecha de inicio del contrato, pero no hay fecha de finalizacidn. Los hay de tres tipos: indefinido ordinario,
indefinido incentivado y fijo discontinuo. Todos pueden celebrarse a jornada completa o parcial, segun

conveniencia.

Contrato temporal. En este caso, la relacidn laboral entre el trabajador y el empresario si tiene una duracién

determinada. Entre este tipo de contratos se encuentran los siguientes:

Contrato de obra o servicio determinado. Su objetivo es la realizacién de obras o servicios con autonomia y
sustantividad propias dentro de la actividad de la empresa y cuya duracion es incierta, no pudiendo ser

superior a tres afos.

Contrato eventual por circunstancias de la produccidn. Se realizan por necesidades puntuales del mercado,

como acumulacion de tareas o exceso de pedidos, aun tratdndose de la actividad habitual de la empresa.

Contrato de interinidad. Sirve para sustituir a trabajadores con derecho a reserva del puesto de trabajo o

para cubrir temporalmente un puesto durante un proceso de seleccién o promocién de personal.

Contratos temporales incentivados. Son contratos bonificados para la contratacién de ciertos colectivos que
tienen mas dificil el acceso al mercado laboral. Por ejemplo, jovenes sin experiencia laboral, mujeres victimas

de violencia de género, discapacitados...

Contrato de relevo. Se utiliza para sustituir a un trabajador de la empresa que acede a la jubilacidn parcial. El

trabajador sustituto ha de estar inscrito como desempleado para poder realizar este contrato.
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Contrato para la formacién y el aprendizaje. Este contrato pretende favorecer la insercién laboral y la
formacion de las personas jévenes en un régimen que combina actividad laboral retribuida y actividad
formativa. La formacién recibida permite obtener una titulaciéon oficial en formacién profesional o un

certificado de profesionalidad relacionado con la actividad laboral desarrollada.
Organigrama: representacion grafica de la estructura funcional y organizativa de una empresa.

Organizacion: conjunto de personas que realizan una serie de actividades dirigidas a la consecucién de un

objetivo comun por medio de determinados recursos que la organizacién pone a disposicién de estos.

Perfil de Exigencias: conjunto de competencias necesarias para la realizacién de las tareas y funciones que el

propio puesto de trabajo exige.

Salario: Es la retribucion ordinaria y periddica que recibe el empleado por prestar sus servicios en forma
subordinada y personal. Esta constituido por el dinero pactado, los pagos en especie y todos aquellos valores
gue reciba como contraprestacidn directa al servicio, como prima, sobre sueldos, bonificaciones, descansos

obligatorios, porcentajes en ventas, comisiones y subsidio de transporte.

Salarios caidos: Es la denominacion que le han dado la doctrina y la jurisprudencia a la indemnizacién por
falta de pago estipulada en el articulo 65 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, que surge por el pago o pago

incompleto, a la terminacién del contrato, de los salarios y prestaciones sociales adeudados al trabajador.

Salario minimo: El salario minimo es la minima remuneracién a que tiene derecho todo trabajador, con el
cual ha de suplir sus necesidades basicas tanto suyas como de su familia, El salario minimo se ha definido
como la cuantia minima de remuneracidn que un empleador esta obligado a pagar a sus asalariados por el
trabajo que estos hayan efectuado durante un periodo determinado, cuantia que no puede ser rebajado ni

en virtud de un convenio colectivo ni de un acuerdo individual.

Salario nominal: Salario expresado en dinero, suma de dinero que percibe el trabajador por la labor realizada.
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Salario ordinario o extraordinario: El salario ordinario es el que percibe el trabajador como remuneracion por

los servicios prestados dentro de su jornada ordinaria de trabajo. Art 132 — 133 CST

Salario por tiempo: Convenio por escrito, el pago debe efectuarse en el lugar donde el trabajador presta sus

servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que este cese. Art. 138 CST

Salario real: Salario expresado en medios de vida y servicios que dispone el trabajador; indica la cantidad de

articulos de consumo y de servicios que puede comprar un trabajador con su salario nominal (en dinero).

Jornal y sueldo. Articulo 133. Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado por
periodos mayores”.

Por tanto, jornal es aquel pago que recibe el trabajador que labora por horas o por dias, dicho pago tiene
como limite de pago una semana posterior a la realizacién de la actividad u obra. Por otro lado, el sueldo es
un pago que se hace mds extensivo en el sentido del tiempo, pudiendo pasar hasta 30 dias para ser percibido

por el trabajador.

Sueldo: Es el salario estipulado por periodos mayores de un dia (pago no superior a un mes) y que

ordinariamente es la asignacion basica mensual (art133 de CST).

Periodos de pago. Articulo 134. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos, en moneda
legal. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de

un mes.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, o a mads tardar con el salario del periodo

siguiente”.

Una politica salarial es una politica institucional que proporciona un marco referencial comin basandose en
el cual se determinan todos los salarios de una organizacién.
Politica salarial:

La clasificacién de los cargos y las escalas salariales para cada clase de cargo.
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El salario de admisién para los empleados calificados debe coincidir con el limite inferior de la escala
salarial.
La prevision de reajustes salariales, determinados por los contratos colectivos, o por disposicién del
ejecutivo, también puede darse por promocién, escalonamiento, méritos del empleado.
Objetivos de una Politica Salarial
Captar a las personas mas calificadas disponibles con el objeto de lograr la misién de la Institucién.
Proporcionar una remuneracion equitativa y constante a los empleados de acuerdo con sus obligaciones y
responsabilidades asignadas.
Motivar y estimular a los empleados para que logren mejorar su nivel de rendimiento.
Alentar la contratacion del personal calificado y una mayor productividad del mismo.
Los componentes necesarios de una politica salarial incluyen: Descripciones claras y actualizadas de los
diferentes cargos, que incluyan las responsabilidades de los empleados, a quién deben reportarse y el nivel
educativo y la experiencia que se requieren. Una clasificacidn definida o estructura de grupo que conglomera

cargos que tienen niveles similares de habilidad, experiencia y responsabilidad

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

Gramatica: Parte de la linglistica que estudia la estructura de las palabras y sus accidentes, asi como
la manera en que se combinan para formar oraciones; incluye la morfologia y la sintaxis, y ciertas
escuelas incluyen también la fonologia.

Verbos: Clase de palabra con la que se expresan acciones, procesos, estados o existencia que
afectan a las personas o las cosas; tiene variacidn de tiempo, aspecto, modo, voz, nimero y persona
y funciona como nucleo del predicado.

Presente Simple: El presente simple es un tiempo verbal del presente que se utiliza para hablar
acerca de hechos o verdades generales que constituyen habitos, horarios o programas, costumbres
y rutinas de la vida cotidiana.

Pasado Simple: El pasado simple es uno de estos tiempos verbales, presente en diferentes lenguas.
La mencidn del pasado refiere a acciones que ya se realizaron con anterioridad (es decir, que ya
fueron concretadas). En el castellano, el pasado simple también se conoce como pretérito perfecto

simple o pretérito indefinido.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Verbos Modales: Expresan modalidad. Pueden expresar habilidad, posibilidad, necesidad u otra

condicién. Son verbos auxiliares del futuro y del condicional
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210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el

direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

Abad, I., & Castillo, A. (9 al 15 de Febrero de 2004). Boletin ICE Econémico No. 2795.

Alles, M. (2008). Desempefio por competencias. Evaluaciéon 360°. Buenos Aires: Ediciones Granica.
Chiavenato, I. (2001). Administracién de recursos humanos.Bogotd: McGraw-Hill.

Chiavenato, . (2002). Gestion del talento humano. México: McGraw-Hill.

Cuesta Santos, A., & Valencia Rodriguez, M. (2014). Indicadores de gestion humana y del

conocimiento empresarial. Bogota: Ecoe Ediciones.

Guia de Induccidn y Reinduccion Proceso Gestion del Talento Humano.

https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/0/2021-11-

30 Guia induccion reinduccion v4.pdf/687d670f-49bf-5e59-e846-49d0508c1371?t=1638400040709

210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién

registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidon. Fase I.
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https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/0/2021-11-30_Guia_induccion_reinduccion_v4.pdf/687d670f-49bf-5e59-e846-49d0508c1371?t=1638400040709

SENA

N

Administracién de Recursos Humanos, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 32 Edicidn,
2004, Peru Tarapoto, Capitulo VII, Proceso de Evaluacién del Recurso Humano, paginas 220 a la
250.

Gestion del Talento Humano, ldalberto Chiavenato, Ultima edicion, McGraw Hill, México,
Capitulo 8 Evaluacién del desempefio, paginas 243 a la 276.

Administracion de Personal y Recursos Humanos, William B. Wherther Jr. Ultima edicién.
McGraw Hill, México, Buenos Aires, Capitulo XI, Evaluacidon del desempefio, pdginas 301 a la
338.

Administraciéon de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicién, Internacional
Thomson Editores, México, 2001, Capitulo VIII, Evaluar y mejorar el desempeno, paginas 310 a
la 353.

Administracién de Recursos Humanos, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 32 Edicidén,
2004, Peru Tarapoto, Capitulo VII, Proceso de Evaluacién del Recurso Humano.

Alles M., (2009) Desarrollo del Talento Humano. Buenos Aires: Editorial Garnica.

Bollhander George W, Administracion de Recursos Humanos, 122 edicion, Internacional

210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los

procedimientos establecidos vigentes.

Modelo relacional:
http://aprende.colombiaaprende.edu.co/sites/default/files/naspublic/curriculos_ex/n2g10_pweb

1/nivel2/web1/unidad2/leccion4.html

Bases de datos en Excel:

https://exceltotal.com/base-de-datos-en-excel/

20 trucos y Tips de Excel que toda persona debe saber:

https://www.youtube.com/watch?v=fgM2mB_82Pc
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210201008.Disenar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas

por la organizacion.

www.gerencie.com/sobre-la-cuenta-contable.html
www.contabilidad.com.py/articulos_68_costo-de-produccion.html

WWW.Ccrearempresa.com.co

www.actualicese.com.co

DIAZ, Hernando. Contabilidad General. Prentice Hall.

Plan Unico de Cuentas para Comerciantes

Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF-NIC

DOLAN, S. VALLE, R. JACKSON, S. y SCHULER, R. (2003). La gestion de los recursos humanos. Editorial,
McGraw-Hill, segunda edicién, Madrid. Capitulo 8.

GOMEZ-MEJIA, L., BALKIN, D. y CARDY, R. (2001). Direccién y gestién de recursos humanos. Editorial Prentice
Hall, tercera edicién, Madrid. Capitulo VII.

LEAL MILLAN, A. (Coord.) (1999). El factor humano en las relaciones laborales. Editorial Pirdmide, Madrid.
Capitulo 16.

MONDY, R. y NOE, R. ( 1997). Administracién de recursos humanos. Editorial Prentice Hall, sexta edicién,
México. Capitulo 11.

PEREZ GOROSTEGUI, E. y RODRIGO MOYA, B. (1998). Desarrollo y evaluacién de recursos humanos. Ediciones
Piramide, coleccion “economia Piramide bolsillo”, Madrid.

PUCHOL, L. (2003). Direccidn y gestion de recursos humanos. Editorial Diaz de Santos, quinta edicion, Madrid.
Capitulo Séptimo.

SASTRE CASTILLO, M.A. y AGUILAR PASTOR, E.M. (2003). Direccién de recursos humanos. Un enfoque
estratégico. Editorial McGraw-Hill, Madrid. Capitulo 16.

WERTHER, W. y DAVIS, K. (2001). Administracion de personal y recursos humanos. Editorial McGraw-Hill,
quinta edicion, México. Capitulo 11.

ZAMORA, D. (2000). Direccion y gestidn de personal. Editorial Pirdmide, Madrid. Capitulo 10.

Festinger y Katz. “Los Métodos de Investigacion en Ciencias Sociales”. Piados 1992
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N
Flérez Ochoa Rafael y Alonso Tobdn Restrepo. Investigacion Educativa y Pedagdgica. Bogota: McGraw Hill.
2001
Bases de datos en Excel:
https://www.u-cursos.cl/veterinaria/2009/1/DU12/1/material_docente/bajar?id_material=551383.
Universidad de Chile
Grawitz M. “Métodos y Técnicas de las Ciencias Sociales I-1l.” Editorial Mexicana 1984, México Hernandez,
Fernandez Baptista. “Metodologia de la Investigacion”. McGraw Hill 1994. Colombia.
Jauset Jordi. La Investigacion de Audiencias en Television fundamentos estadisticos. Paidos 2000, Espaiia
Padua J. “Técnicas de Investigacion” FCE-Colegio de México 1982, México.
Sabino, Carlos A. El Proceso de Investigacidn. Buenos Aires: Edit. Lumen.1996
www.gestionhumana.com/.../comites_de_convivencia_ipad.asp?...
www.gestionhumana.com/.../seis_leyes _de honestidad.asp?...
www.gestionhumana.com/gh4/.../etica.../etica-bellsouth.asp
210201008 - DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION. Laura Rubio Rengifo
ALLES, Martha Alicia (2010), Seleccion por competencias, Buenos Aires
WERTHER, William B. Davis, Keith, (2008), Administracion de recursos humanos, El capital humano en las
empresas, México.
Administracion de Recursos Humanos, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 32 Edicion, 2004, Peru
Tarapoto, Capitulo VII, Proceso de Evaluacién del Recurso Humano, paginas 220 a la 250.
Gestion del Talento Humano, Idalberto Chiavenato, Ultima edicién, McGraw Hill, México, Capitulo 8
Evaluacién del desempenio, pdginas 243 a la 276.
Administracién de Personal y Recursos Humanos, William B. Wherther Jr. Ultima edicién. McGraw Hill,
México, Buenos Aires, Capitulo Xl, Evaluacién del desempeio, paginas 301 a la 338.
Administracidon de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicién, Internacional Thomson Editores,
Meéxico, 2001, Capitulo VIII, Evaluar y mejorar el desempenio, paginas 310 a la 353.
Irwin Downey, Stacey. Desarrollo de una Politica Salarial. March 1999. Management Sciences for Health.
Family Planning Management Development. Project USAID

Cédigo Sustantivo del Trabajo

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
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Cambridge Phrasal Verbs Dictionary (2006) Cambridge: Cambridge University Press.

Longman Active Study Dictionary (2004). London: Longman/Pearson

Collie, J. and Slater, S., Cambridge Skills for Fluency: Listening. Cambridge: Cambridge University
Press, 2008.
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Formato Planeacion Pedagégica

SENO

N

Version: 04

Cédigo:
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Fecha de Elaboracién

Julio 1 de 2024

del Prog; de

TECNOLOGO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Modalidad de Formacién

COMBINADA 50% PRESENCIAL- 50% VIRTUAL

Cédigo y versién del Programa de Formacion

112005 V 101

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla tni
Titulada)

siesun de

IMPLEMENTAR PLANES DE MEJORAMIENTO EN LOS PROCESOS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO BASADO EN UN MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS LABORALES EN LAS MIPYMES DE LA DEL DISTRITO CAPITAL

Cadigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla G

si es un prog

de i6n Titulada)

278139

N\

pedagégica

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la planeacién

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacién

Alexandra Camelo Bohérquez, Diego Fernando Reyes Pedraza, Fabio Romero Orjuela, Laura Michel Rubio Rengifo, Victoria Inés Soto Ospino

REGIONAL DISTRITO CAPITAL-CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (Si el
programa es de
titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel
programa es titulada)

COMPETENCIA

210201009 Integrar los
trabajadores y
proveedores a la
organizacién, de
Acuerdo con el
direccionamiento
estratégico, procesos y
Procedimientos y roles
de trabajo.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

210201009 01 Evaluar el programa de
induccién-reinduccion de personal y presentar
informe de los resultados obtenidos.
210201009 02 Aplicar tecnologias de la

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS.

- Disefio de instrumentos para evaluar
programas de induccion - concepto de
instrumento, clases, y caracteristicas de los
instrumentos.

yla icacién en los
programas de induccién y reinduccion de
personal.

210201009 03 Desarrollar acciones en los
programas de induccién y i6

- de actividades de induccién y
reinduccion de personal. - Concepto de medios
y recursos educativos utilizados en planes de
induccion reinduccion clases y técnicas.

siguiendo la metodologia y recursos previstos
enel plan

210201009 04 Programar y disefiar los
documentos y ayudas didacticas requeridos en
el plan de induccién -reinduccion.

210201009 05 Planeary elaborar programas de
induccion y reinduccién de acuerdo a las
variables, Normas y dela

SABERES DE PROCESO

dentificar la cultura de la organizacién, planea
y practicas de induccion y reinduccién de
personal.
Aplicar las tecnologias de la informacién y la
comunicacién (tics.) - utilizar los recursos
previstos para la induccion y reinduccién segin
plan establecido. - alistar los recursos previstos
parala induccion y reinduccién.

inistrar la i i6n sobre las

- de acti y agenda de
trabajo. - Pr delas actividades de

de induccion y reinduccién a las

induccién y reinduccién de personal - recursos
y medios disponibles

Programacién de actividades de induccién y
reinduccion de personal. - Concepto de medios
y recursos educativos utilizados en planes de
induccion reinduccion clases y técnicas.

organizacin.

fa parala y

presentacién de informes - medios
parala i6

y envio de informes.

personas involucradas.
Ejecutar las actividades de induccion de
acuerdo con el cronograma establecido. -

la ion de actividades de

induccién- reinduccion. - verificar el
cumplimiento de la agenda en el programa
Identificar no conformidades del programa de
induccion reinduccion. Presentar el informe de
los resultados de induccién y reinduccién.

CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica diligentemente las técnicas para el
disefiar los instrumentos de evaluacién del
proceso induccién reinduccién.

Opera con responsabilidad el software y demés
recursos asignados en la elaboracién de medios
¥ recursos destinados al plan de induccién y
reinduccién de personal.

Aplica de forma asertiva las técnicas de
comunicacién oral y escrita facilitando la toma
de decisiones en la ejecucion del plan de
induccién ¢ reinduccién.

Aplica el programa de induccion y reinduccion
de personal con objetividad y pertinencia de
acuerdo a la metodologia adoptada y las
variables identificadas.

Presenta informes de la gestion de los planes y
programas de induccién y reinduccién de
personal, con diligencia y teniendo en cuenta
las normas técnicas y la metodologia adoptada
por la organizacién.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

1. Direccionamiento Estratégico
2.Blaboracién de Instrumentos
para Evaluar el Programa de
Induccion y Reinduccion

3 Bvaluacion del Programa de
Induccion y Reinduccion.
4.Blaneacién del Programa de
Induccion y Reinduccion

5 Bvances Entregable del
Programa de Induccion y
Reinduccién

6.Bisefio de Estrategias con uso
de las Tic

7.Bplicacion de estrategias con
uso de las Tic

8 Sustentacion del Proyecto
Formativo

9.Blaboracién de Indicadores
10.Bntrega Final del Programa
de Induccion y Reinduccion.

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

HORAS TRABAJO DIRECTO

40

HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

40

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
DE APRENDIZAJE

Evidencias de Conocimiento
Conoce los programas de
induccién-reinduccién, en el
contexto de la cultura de la
organizacién.

Evidencias de Desempefio
Evalua el programa de induccién-
reinduccién para la pyme.

Evidencias de Producto
Elaboracién del Manual del
Programa de Inducciony
Reinduccién para la Pyme. "

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

Infografia
Mapa Conceptual
Exposicién  Estudio de
caso

Resolucién de Problemas
Juegos de Roles

Listas de chequeo
Cuestionario
Sustentaciones grupales
Talleres

AMBIENTE

Ambiente de
Formacion

601 asignado
para la franja

AMBIENTES DE

APRENDIZAJE TIPIFICADOS

MATERIALES DE
FORMACION

TV, Cable HDMI,
computadores,
tablero,
marcadores,
cuadernos, esferos.

INSTRUCTORES
RESPONSABLES

Alexandra Camelo
Bohdrquez

OBSERVACIONES

210201006.Generar

némina de salarios y

21020100601 Verificar la liquidacion de pagos
a terceros de acuerdo a normas legales y
procedimientos.

21020100603 Procesar la némina de acuerdo a
los imi

« Concepto novedades.
« Clases. - naturaleza y alcance de las
novedades.

« Reglamento interno de trabajo concerniente
a novedades, escala de faltas y sanciones.

Diligenciar los de

legales de salarios y
compensaciones, prestaciones legales y

liquidacion para pagos a terceros de acuerdo a
procedimientos establecidos por la
organizacién

21020100602. Registrar las novedades

pactos colectivos y
convencionales de trabajadores (c6digo
sustantivo del trabajo).

« Normatividad del origen de las novedades,
salarios, auxilio de transporte, horas extras
recargos nocturnos, dominicales y festivos,

« Revisar y verificar los soportes de las
novedades de acuerdo con los procedimientos,
normas vigentes y planes establecidos.

« Clasificar soportes de las novedades -
establecer el dmbito y la aplicacion de la
novedad - aplicar los i

« Identifica los diferentes tipos|
de novedades y la naturaleza de las mismas, los
articulos del reglamento interno de trabajo en
lo pertinente a sanciones y faltas.

« Diferencia claramente: salarios,

y legalesy

porla
de novedades.

« Comprender y aplicar el reglamento interno
de trabajo - comprender y aplicar la
metodologiay normas vigentes y pertinentes a
la novedad.

« Establecer controles para los soportes de las

en el registro

pactos colectivos y convenciones

del concepto:
* Salario

« de jornada laboral.

« Elementos de una relacién
laboral.

 Contratos de trabajo.

« Devengados

« Deducci

de , - aplica con obj os
procesos y los relaciona con los centros de
costo y sistema de informacién contable; el
origen dela novedad y la vigencia e la misma.
« Aplica con responsabilidad la relacién de
causalidad y el origen de la novedad, y la

* Gastos laborales

« Apropiaciones

* Costo total nomina

* Reglamento Interno de trabajo

Evidencias de Conocimiento
Conoce las generalidades para la
elaboracién de una nomina
Evidencias de Desempefio

Evalua las novedades de nominay
conoce su tramite.

Evidencias de Producto
Elaboracién una némina
automatizada en el Excel para la
PYME

Evaluaciones, infografia,
mapa conceptual, exposicién,
estudio de caso, resolucién
de problemas, juegos de
roles, sustentaciones
grupalesy talleres

Ambiente de
Formacién
706 asignado
deacuerdoa
la franja, con
accesoa
computadore
s eintenet
parala
consuta en la
web.

Televisor- HDMI-
Computador portatil
por cada 4
aprendices, Libros
de Ia biblioteca. Kit
de materiales:
marcadores,
borrador de tablero,
cartulinas, bloc de
notas, lapices,
esfero
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Fase 2. Elaboracién

de diagndstico de los

procesos de Gestion

del Talento Humano
en la mipyme.

Disefiar, codificar y
aplicar los
instrumentos para
recolectar la
informacién
requerida.

compensaciones de
acuerdo con la
informacion registrada,
las normas vigentes y
los medios dispuestos
por la organizacién.

teniendo en cuenta normas y
vigentes en la organizacion

vidticos

novedades de acuerdo con su origen -

embargo ordinario, embargo por alimentos,
retencion en la fuente, multas

interpretar normas y procesos. -
aplicar el proceso administrativo, principios de

aportes a cooperativas, a sindicatos y libranzas.
« Estructura de la organizacion - proceso
administrativo, de planeacién y control, clases,
herramientas, y caracteristicas. -
procedimiento, procesos. - principios de
contabilidad generalmente aceptados. -
estructura organizacional y centros de costo. -
funcién i de i

aceptados.
« Verificar los soportes de némina de acuerdo a
procedimientos, normas y plazos. - establecer
Ia relacién de causalidad de la novedad. -
controlar los soportes por centros de costo.
« Consolidar los soportes y las novedades de la
némina. - identificar las no conformidades y
correccién de las mismas. - aplicar la

v i de novedades a

del sistema de it contable

las no

manual y automatizada.
« Vigencia de la novedad, trabajo
suplementario, descuentos, otros. - clases de
soportes - i para i6

« Tramitar ante las instancias correspondientes
Ia correccién de las no conformidades en los

plazos establecidos. - hacer las correcciones en
los plazos fijados. - interpretar las normas

importancia del control de novedades y los
procedimientos para no conformidades.

« Relaciona en forma diligente la prioridad y el
impacto que genera la novedad, la no
conformidad frente a los beneficiarios de
pagos - establece con responsabilidad y
oportunidad el dmbito de aplicacién de la
novedad de acuerdo con planes y
procedimientos de la organizacién.

« Subsana con responsabilidad y objetividad
las no conformidades de las novedades dentro
de los plazos fijados, aplicando los
procedimientos - diligencia correctamente las
no conformidades de las novedades de
acuerdo a los procedimientos y normas.

« Identifica con objetividad los elementos y

i de los programas it ati

N

Ao

80

Diego Fernando Reyes
Pedraza

210201016.Proveer
informacién del talento
humano de acuerdo
con la normatividad y
los procedimientos
establecidos vigentes

21020101601 Identificar necesidades y ajustes
a los sistemas de informacién de las
organizaciones, con base en la tecnologia

Sistema de informacién y Comunicacion

organizacional.

~Sistemas de produccién, almacenamiento,
6 dela

disponible y las politicas de la 6
21020101602.Estructurar el sistema de gestion
de informacién de la gestién del talento
humano de acuerdo con la normatividad

v
organizacion, Intranet, Internet
~Metodologfa en los procesos de informacién,-
Seguridad en la informacion

vigentey las politicas

6n delai
Medios de presentacion de la informacion
escrita Principios, naturaleza y alcance de la
informacion del Talento Humano.
-Evaluacion y ajuste de sistemas de
informacién.-Relacién Beneficio / costo,
aplicados a los ajustes del sistema. Teorias

Actualizar sistemas de registro y produccién de
informacién.

-Aplicar tecnologia disponible en el sistema de
registro de informacién Identificar los
requerimientos de ajuste a los sistemas de
informacién.

~Determinar las condiciones de ajuste a los
sistemas de informacién y registro. Justificar
los requerimientos de ajuste a los sistemas de
informacién y necesidades Actualizar los datos
y fuentes de informacién para la preparacion
de informes de Gestién del talento humano.
~Mantener vigente la informacién de Gestion
del Talento Humano,

sobre tipos de O ion, C e
informacién.
-Manuales de operacion de sistemas de
informacién.
~Técnicas de manejo y operacion de sistemas
de informacién.
~Canales de comunicacién en procesos
Administrativos.
~Software aplicativo al manejo de la

v

~Establecer

informacién.

Identificar las necesidades de informacién.

Determinar los recursos para validar la

informacidn Operar sistemas de registro de ]
. ny :

para validacion de la

de informacién.

Aplica las politicas y normas en el manejo y
administracién de la informacién en gestién
del talento humano, con responsabilidad.
-Aplica el concepto de confiabilidad en el
sistema de Informacion de la Gestién del
Talento Humano, con responsabilidad.
~Verifica las necesidades de informacién,
teniendo en cuenta el procedimiento
establecido y las politicas de la organizaci
con diligencia y responsabilidad.
-Aplica el Sistema de gestion de Ia
informacién de la Gestion del
Humano, con objetividad,
~Especifica las necesidad e iMermacién del

Sistema de Gestigpedg] Talen¥o Humano, con
@

objetividad.

-Aplica la \y 's normas de calidad

i6n y elaboracion de
on responsabilidad y

lidad

\Mca los procedimientos que conforman las
-Aplicar los manuales de operacion de sistemas [Bases de datos manual y automatizada

de informacién para registro.
-Aplicar sistemas de control interno de

(manualy

caracteristicas de los sistemas de informacién,

manual y automatizada.

-Ajustes, cambios y desfases en sistemas de
on.-Anlisis de la: i del

-Adoptar y aplicar sistemas de almacenamiento
y/o archivo de los informes de registro del
Talento Humano. Conservar la informacién
requerida,

siguiendo los principios de confidencialidad y
discrecién Identifica el sistema de registro de
informacién de las unidades administrativas
con objetividad y diligencia.

-Opera los sistemas de informacién con
diligencia y responsabilidad para procesar,
mantener v actualizar [a i ion del

Disefie y elabore un formuladg N
para la captura de inNmécj

Formule celdagd
derech k
datos c ad
(Ce ).

rONgCt !
au® los conceptos (tablas,

reg}itro, llaves, relaciones y

fidinalidad). Elabore modelo
relacional de la base de datos
para la Gestién Administrativa.
Ingrese informacion para la
gestion de reportes de una base
de datos (15 registros).Prueba de
conocimientos Aplique macros
en Excel. Identifique utilidad y
los pasos necesarios para
elaborar macros.
Formule hojas de calculo para
realizar consultas a bases de
datos. Instale y aplique la fuente
codigo de barras. Use cdigo
Visual Basic para la visualizar
fotos en una consulta.
Elabore reportes de bases de
datos usando Microsoft Query.
Disefie un formato para los
carnets de lo: lead:

combinados
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Evidencias de Conocimiento:

Identifica las herramientas que
ofrece Excel para la gestién
administrativa en una base de
datos.

Reconoce los elementos que debe
tener un modelo Relacional de
una base de datos.

Evidencias de Desempefio:

Utiliza herramientas de Excel para
elaborar un formulario de captura
de datos.

Disefiar modelo entidad relacién
para unidad administrativa.
Emplea férmulas y funciones para
elaborar consulta a una base de
datos.

Emplea herramientas de Excel
para elaborar reportes de una
base de datos.

Usa macros para la gestién de la
informacién de una base de
datos.

Evidencias de Producto:
Disefia v elabora una base dato:

Juego de roles, Actividad
interactiva,Técnicas de
pregunta, Técnicas de
simulacién, Entrevistas,
Talleres Ludicos, Exposiciones

Ambiente
plurutecnolog
ico asignado
enla franja de
formacion
407 - Drive

TV, Cable HDMI,
computadores,
tablero,
marcadores,
cuadernos, esferos.

Fabio Romero Orjuela

210201008.Disefiar
estructuras de salarios,
aplicando las
metodologias y
estrategias
establecidas por la

Salario, concepto, clases y tipos de salarios-
procesos administrativos- planeacién,
organizacién, direccidn y control -- planeacion
estratégica (mision, visién y valores
corporativos).- politicas, normas y reglas
administrativas empresas/organizaciones tipos

Definir el mercado laboral a investigar.-
establecer el sector econémico de la
investigacién.- emplear el modelo del mercado
laboral.- interpretar las politicas y analizar los
cargos en las organizaciones. identificar los
cargos claves en la organizacién.- aplicar

- la
de salarios, mediante un estudio del mercado

laboral colombiano.

21020100802 - Identificar la estructura de

y clases de salariales,

fadela 6n- aplicar el

y variables-analisis y descripcion de cargos, y
cargos claves.- caracterizacién del mercado
laboral. tipo de producto o servicio.- tipo de
puestos de trabajo.- tamafio de la

izacion.- nivel gico.- origen del

cargos y politicas salariales de la
objeto de investigacion en las empresas
publicas y privadas.

21020100803 - Realizar el estudio de
valoracién de los cargos por sistemas

aplicando técnicas
de valoracion matemitica, teniendo en cuenta
la tecnologia disponible.

capital - teorias y clases de salarios.- factores
que interfieren en la asignacion de salarios-
norma c.s.t., y demés concernientes al salario
en colombia.- estrategia y sistema salarial o de
compensaciones.- directa / indirecta.- salario
base, incremento por meritos, incentivos. -
métodos estadisticos- concepto de estadistica
basica:- tablas de frecuencia, grafico de tallo y
hoja- concepto de poblacién- muestra

- variables.- anélisis de datos.-

- Aplicar para
construir Escalas y Curvas de Salarios.

indicadores y tendencia:- media, mediana,
moda desviacién estandar, tipica, tablas de
frecuencia .- regresion lineal- interpretacién de
resultados- rangos e intervalos de valoracién-
intervalos, rangos, categorfas y escalas en
valores observables- tendencias, y ecuaciones
cuadrticas,- método de la parébola. -

proceso administrativo, en los procesos y
estudios salariales de la organizacion analizar
informacion de la muestra.- determinar
indicadores de frecuencia y tendencia - calcular

Identifica los factores que inciden en la
asignacion de los salarios y la estructura
organizacional y los salarios que se asignan en
la empresa.

Elabora investigacién del mercado laboral en
el sector seleccionado, aplicando la
metodologia adoptada.

Integra responsablemente en la encuesta
salarial todos los factores que dan

nimero de encuestas a aplicar- inar el

alai 6n salarial.

tamaiio de la muestra - establecer a tendencia
(Ir) - realizar el estudio del mercado laboral.-
elaborar encuesta laboral.- analizar la
informacion.- representar resultados.- ajustar
lineas de tendencias.- interpretar resultados de
la investigacion. - presentar un resultado sobre
Ia investigacion.- redactar conclusiones y
recomendaciones de la investigacion.-
interpretar los resultados de la 6n -

Aplica el proceso administrativo en la
fundamentacion de la investigacion salarial con
objetividad y pertinencia.

Interpreta la normatividad vigente relacionada
con los salarios legales vigentes, prestaciones y
demis componentes del salario con

adoptar metodologias que permitan evidenciar
las tendencias saldriales.- interpretar
metodologias- aplicar cuestionario de analisis
de puestos.- analizar resultados de
cuestionarios aplicados apuestos de trabajo.-
interpretar normas legales laborales vigentes.
interpretar resultados y relacionar con graficas.

aplicar procesos y procedimientos. - definir

2

« Disefiar instrumento de
recoleccion de la informacion
especificamente salarios y
requisitos del cargo

« Elaborar un manual de
valoracién

« Proponer una estructura de
salarios para la PYME
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Evidencia de Conocimiento:

Aplica el marco teérico con
propiedad y dominio en
parala

-Actividades
~Exposiciones

- Cuestionarios.
escritas

de salarios en casos reales e
hipotéticos teniendo en cuenta la
normatividad vigente

Evidencia de Desempefio:

Propone de manera objetiva y
pertinente la compensacion
salarial y toma decisiones
respecto a salarios justos y
equitativos en la estructura
salarial como resultado de la
aplicacion de los métodos
cualitativos y cuantitativos

Evidencia de Producto:

Disefta la estructura salarial
aplicando técnicas cualitativas y
cuantitativas, elabora la politica
salarial y el Manual de valoracién
por los métodos a proponer a la
empresa pyme.

“Trabajo en equipo

Ambiente de
formacién
presencial-
macroaula.
Ambiente
virtual de
formacién-
Zajuna

Televisor- HDMI-
Computador portatil
por cada 4
aprendices, Libros
dela biblioteca. Kit
de materiales:
marcadores,
borrador de tablero,
cartulinas, bloc de
notas, lapices,
esfero

Laura Michel Rubio
Rengifo

240201501.Comprende
r textos en inglés en
forma escritay

24020150101.Encontrar informacién especifica
y predecible en escritos sencillos y cotidianos.
24020150102. Comprender frases y
vocabulario habitual sobre temas de interés
personal y temas técnicos.

24020150103. Encontrar vocabulario y
expresiones de inglés técnico en anuncios,
folletos, paginas web, etc.

24020150104. Leer textos muy breves y
sencillos en inglés general y técnico.

Para las actividades de apropiacion del
conocimiento se llevaran a cabo una prueba de
nivel, en el cual se indagaré por conocimientos
bisicos generales del idioma y a través de una
presentacién a cada aprendiz donde responda
ala pregunta: Who are you? Comd tambié se
orientaran otras divididas en 10 semanas con
su respectivas evidencias. Con la prueba de

Realizar i jos sociales y
précticos muy breves, con un vocabulario
suficiente para hacer una exposicién o
mantener una conversacién sencilla

6stica inicial junto con el aprendiz se
detallaré tems en el que se debe reforzar,
iniciando por un vocabulario y temiticas
basicas:- Realiza equipo de trabajo una

Presentacion de personajes. Reconocimiento
de vocabulario referente a preguntas de
informacién personal y asimismo a la manera
como se responde. Identifique las formas
gramaticales mediante de juegos y talleres
Elabore una grabacion en inglés en el se
presenta con sus compateros Realiza didlogo
eninglés preguntar y responder a informacién
personal-Identifica conjugacin verbo To Be
Docrt

- i6n de la familia el verbo

Interpreta un texto sencillo y puede construir
un mapa conceptual basado en el mismo.

- Pronuncia adecuadamente el vocabulario y
modismos bésicos del idioma

~Sostiene conversaciones con vocabulario
basico y técnico aprendido.

To Be-Presente-Resuelve taller Wh/ Yes No
questions en presente simple- Identifica verbos

para referirse a acciones cotidianas -Desarrolla

una opinién sobre
un tema conocido de su especialidad.

-Elabora resimenes cortos sobre textos
sencillos, y con contenido técnico.

Presentacién personal
-Presentacién de la empresa
-Disefio de la ficha teécnica de la
empresay politicas de calidad
-Descripcion de personas y uso
del verbo To Be

~Disefio del organigrma de la
empresa

“Descripcion de las rutinas diarias

© Aesiviradne Amtinlnr

90

Evidencias de Conocimiento:
Realiza escritos cortos y.
comprende lecturas sencillas en
inglés, realizando presentaciones
de actividades cotidianas

-Prueba de conocimientos
(cuestionario) sobre tiempos
verbales.

Evidencias de Desempefio:
Identifica y extrae informacién
relevante de una empresa escribe

[ —

Prueba de conocimeinto:
ENTRY TEST - i

811

TV, Cable HDMI,

Analisis de Lecturas:
Evaluacién comprensién,
Mapas conceptuales,
Estudios de caso, Video
CINEFOROS, Juegos de Roles.

tablero,
marcadores,
cuadernos, esferos.

Victoria Inés Soto Ospino
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24020150106.Comprender la idea principal en
avisos y mensajes breves, claros y sencillos en
inglés técnico.

24020150107.Comunicarse en tareas sencillas
y habituales que requieren un intercambio
simple y directo de informacién cotidiana y
técnica

investigacién del vocabulario y temiticas
observado en el programa de formacién como
Ia familia, nimeros, las fechas, la hora, los
saludos y otrds pinceladas significativas para
dar inicio a esta contextualizacion de la
competencia.

taller de reconocimiento de pronombres.

-Escribe o presenta descripciones de si mismo,

- Actividades orales en donde: Expresa sucesos, | su profesion y su entorno.

eventos empleando el presente progresivo. -
Desarrolla Taller de comprensién de lectura.
Describe en inglés lugares realizando frases con
comparativos y superlativos.

-Plantea y responde preguntas sobre sf mismo

¥ MeuviuauEs acuares
-Redaccion de informes

utilizando tiempos verbales:
Presente simple y continuo

s us una S esa.
Evidencias de Producto:Video en
inglés donde refleje el
Direccionamiento estratégico de
la Organizacion: Mision, Valores,
Politicas, productos servicios
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIJE

e Denominacién del Programa de Formacién: Tecnélogo en gestién del Talento Humano.

e (ddigo del Programa de Formacién: 122115

e Nombre del Proyecto: Implementar Planes de Mejoramiento en los Procesos de Gestién Del
Talento Humano Basado en un Modelo de Gestién Por Competencias Laborales en las
MIPYMES del Distrito Capital.

e Fase del Proyecto: | — Sensibilizacion para la implementacién del modelo de gestion del
talento humano basado en competencias

e Actividad de Proyecto: Establecer contacto con la empresa seleccionada, entrevista con el

administrador de la empresa y encargado del drea de gestidn del talento humano.
Competencia y Resultados de aprendizaje:

240201500 Promover Interaccion idénea Consigo mismo, con los demas, con la Naturaleza en los

Contextos Laboral y Social. Etica (Andrea Pefia)
Resultados de aprendizaje:

24020150001 - Interactuar en los contextos productivos y sociales en funcién de los principios y
valores universales
24020150003 Generar Procesos Auténomos y de Trabajo Colaborativo permanentes, fortaleciendo

el equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia el Desarrollo Humano.

2402015004 Redimensionar permanentemente su Proyecto de Vida de acuerdo con las

circunstancias del contexto
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2402015006 Asumir responsablemente los criterios de preservacién y conservacion del medio
ambiente y del desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y social y con visién

prospectiva.

210201020 Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas,
direccionamiento estratégico de la organizacion y la normatividad vigente. Instructora:Laura
Rubio Rengifo.

Resultados de aprendizaje:

21020102001- Identificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles ocupacionales y
necesidades de la organizacion.

21020102002- Diseiiar instrumentos para determinar competencias laborales de roles identificados
en los niveles ocupaciones de la organizacién.

21020102003 - Elaborar los perfiles ocupacionales y profesionales de acuerdo con roles laborales
identificados en los niveles ocupacionales en la organizacion.

21020102004- Determinar los cargos y roles de trabajo en los niveles ocupacionales de Ia
organizacién y las competencias laborales requeridas para el desempeno de los trabajadores.

21020102005- Ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias laborales

relacionadas de acuerdo con las necesidades actuales de la organizacién

2102010140 Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo con

los requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas. Alex Pefia

21020101401 -Establecer el sistema de Informaciéon de la Gestidn del Talento Humano de acuerdo

con la normatividad de la Empresa.

21020101402 - Estructurar el proceso de validacion de la informaciéon del Sistema de Gestién del

Talento Humano de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas organizacionales.
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21020101403 - Gestionar el proceso de validacién de la informacion del Sistema de Gestion del

Talento Humano de acuerdo con procedimientos y normatividad.

21020101404 - Presentar la informacion sobre la Gestion del Talento Humano de acuerdo a

metodologias y técnicas adoptadas por la Organizacion, que permita tomar decisiones.

210601011 - Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacién- Instructor

Juan Manuel Ramirez Otero
Resultados de aprendizaje.

21060101101 - Establecer las no conformidades de la compilacion y la tabulacion de la informacién,

de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

21060101102 - Aplicar procesos de investigacién en la solucion de problemas que afecten la

organizacion

21060101103 - Identificar las necesidades del proceso de informacion aplicado a las metodologias

de investigacion en la organizacion.

21060101104 - Diseiiar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la

organizacion.

21060101105 - Identificar las variables para la codificacidén de la informacidn por tabular, de acuerdo

con las politicas y la metodologia establecida.
21060101106 - Tabular la informacion recolectada en los instrumentos de investigacion
21060101107 - Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.

Duracion: 110 horas
2. PRESENTACION
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Bienvenido apreciado aprendiz a cursar el Tecnélogo en Gestién del Talento Humano.

Estimado aprendiz antes de iniciar el proceso académico y formativo en cada competencia y seguir
las sugerencias de los instructores, lo invitamos a ser consciente de la importancia del cambio de
actitud consigo mismo, y con la sociedad. Para ello debe propender por la construccién de la persona
mas importante que es usted, revisar sus habitos, cdmo se comunica, su actuar en valores para
realizar trabajos cooperativos. Le sugerimos tomar consciencia de su desempefo auténomo y
colaborativo en la FPI, evidenciando pertinencia y calidad en los entregables de conocimiento,
desempefio y producto para cada competencia asimismo, esto le permitira descubrir y afianzar sus
habilidades y destrezas.

Por ultimo y no menos importante para tener un ambiente de crecimiento respetuoso se debe dar
cumplimiento al reglamento del aprendiz como aliado en el desarrollo integral del aprendiz.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

3.1.1. Promover Interaccion idénea Consigo mismo, con los demas, con la Naturaleza en los
Contextos Laboral y Social. Etica (Andrea Pefia)

Estimado aprendiz es el momento para ver, tomar nota y analizar el contenido del siguiente video
en donde se integra la importancia de la ética en el ambiente administrativo con enfoque en la
Gestion del talento humano

https://www.youtube.com/watch?v=Plos_ub5p98
Es importante que después de ver el video responda:
¢Qué es la ética?

¢Coémo favorece la ética a la FPI? ¢Qué tiene que ver la ética con las competencias que va a
desarrollar este trimestre y cual es la relacion con el proyecto?

Las respuestas a estos interrogantes NO deben ser entregados a sus instructores como evidencia,
solamente constituyen una herramienta para activar conocimientos previos sobre las competencias.
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3.1.2. Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas,
direccionamiento estratégico de la organizaciéon y la normatividad vigente. Instructora:Laura
Rubio Rengifo.

3.1.3 Definir necesidades de informacidn de la gestiéon del talento humano de acuerdo con los

requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas. Alex Peiia

Descripcion de la actividad:

Semana 1: Induccién a la competencia, evaluacién de conocimientos previos. ¢ Qué tanto sabemos
sobre aplicar el proceso administrativo en la identificacién de las necesidades de la informacién en
talento humano?

Ambiente requerido de formacién 708 del centro de gestién administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacién de mapas conceptuales y trabajo en equipo
Materiales de formacion: Presentacién Power Point proyectado en televisor en el ambiente
Material de apoyo: Computador

Duracion de la actividad: 80 horas.

3.1.4 Procesar la informacidn de acuerdo con las necesidades de la organizacion- Instructor Juan
Manuel Ramirez Otero

Descripcidn de la actividad: Actividad de reflexidn que aborda los objetivos de aprendizaje en el
contexto del curso sobre el procesamiento de la informacién en una organizacién, es esencial
conectar cada objetivo con una actividad que permita a los participantes comprender y aplicar esos
conceptos en un entorno practico.

Contextualizacion sobre componentes de Investigacion dentro del desarrollo de la implementacion
del método cientifico, se realiza presentacién sobre la investigacién cientifica, generacion de
conocimientos, y uso.

Los aprendices deben realizar el siguiente Taller 1 en la Semana

Taller de apropiacion de conocimientos de investigacion,

1. Definicién uso y aplicacién de la investigacién en el entorno empresarial.
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2. Definicién de tipos de investigacion.
3. Etica en la investigacion.
Ambiente requerido:

El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y ambiente virtual
auténomo.
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Realizacidn de conversatorio, clase magistral, sesidon de preguntas y respuestas. Taller practico.
Materiales de formacion:

- Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable HDMI,
tablero acrilico.

- Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector, lapices,
tajalapiz, marcadores borrables.

Material de apoyo: Video youtube

Duracion de la actividad: 4 horas.

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

3.2.1 Promover Interacciéon idonea Consigo mismo, con los demas, con la Naturaleza en los
Contextos Laboral y Social. Etica (Andrea Pefia)

¢Qué es ética? ¢ Con cuales posibles dilemas morales, a nivel laboral, puede estar involucrado? ¢ Para
gué sirve un codigo ético y cuales son sus partes? ¢ Cudles son los factores que determinan el éxito
en el proyecto de vida?

Las respuestas a estos interrogantes NO deben ser entregados a su instructora como evidencia,
solamente constituyen una herramienta para activar conocimientos previos sobre la competencia
P.l. ETICA.

3.2.2 Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas,
direccionamiento estratégico de la organizaciéon y la normatividad vigente. Instructora:Laura
Rubio Rengifo.

3.2.3 Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo con los

requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas. Alex Pefia

Descripcion de la actividad:
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Semana 2 Identificacion del contexto empresarial, sectores de la economia y tipos de empresas.
Semana 3 Concepto de mapa de procesos

Semana 4 Concepto de actividades, funciones, tareas y responsabilidades

Semana 5 Andlisis e interpretacion de la caracterizacién del macroproceso de talento humano
Ambiente requerido de formacién 708 del centro de gestidon administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: horas.

3.2.4 Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion- Instructor Juan
Manuel Ramirez Otero

Descripcidn de la actividad:

Capacitar a los aprendices en la elaboracion de un trabajo escrito académico completo, desde la
justificacion hasta las recomendaciones, asegurando que cada seccién cumpla con los estandares
de calidad y rigor académico.

Taller 2 Exposicion de las partes de un trabajo tedrico por parte de los aprendices.

Ambiente requerido:

El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y ambiente virtual
auténomo.
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Realizacion de conversatorio, Exposiciones de los aprendices, clase magistral, sesidon de preguntasy
respuestas.

Materiales de formacion
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Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable HDMI, tablero
acrilico.

Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector, lapices, tajalapiz,
marcadores borrables.

Material de apoyo: Video youtube

Duracion de la actividad: 4 horas.

Descripcidn de la actividad:

Capacitar a los aprendices en la elaboracién de diagramas para la interpretacion de datos para la
toma de decisiones en la empresa.

Taller 6 Exposicién diagramas para la interpretacién de datos para la toma de decisiones en la
empresa

Ambiente requerido:

El ambiente de aprendizaje asignado por programacién, entorno social y ambiente virtual
auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Realizacion de conversatorio, Exposiciones de los aprendices, clase magistral, sesidon de preguntasy
respuestas.

Materiales de formacion

Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable HDMI, tablero
acrilico.

Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector, lapices, tajalapiz,
marcadores borrables.

Material de apoyo: Video youtube

Duracion de la actividad: 4 horas.
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3.3 Actividades de apropiacion:
3.3.1 Promover Interaccién idénea Consigo mismo, con los demds, con la Naturaleza en los

Contextos Laboral y Social. Etica (Andrea Pefia)

3.3.1.1 Interpretar los conceptos de ética, moral, principios, valores, virtudes, inteligencia
emocional y resiliencia para analizar crisis de valores laborales y sociales. 10% Técnica e
instrumento: Esquema- Diagndstico -proyecto de vida / Rubricas. Resultado: 2402015001/03
3.3.1.2 Comprender el concepto y el sentido del cédigo de ética en una pyme. 10% Técnica e

instrumento: Ejercicio de lecto-escritura / Rubricas. Resultado: 2402015003.

3.3.1.3 Realizar lectura de la ética aplicada. 10% Técnica e instrumento: RAE / Rubricas. Resultado:

2402015003

3.3.1.4. Exponer el RAE 10% Técnica e Instrumento: Exposicidn / lista de chequeo Resultado:

2402015006

3.3.1.5 Proponer los conceptos de ética, principios, valores, y virtudes como aporte al cédigo de
ética de la pyme. 10 % Técnica e instrumento: Videos y Didlogo / rubricas Resultado: 2402015001.
3.3.1.6 Proponer un decalogo para la pyme. 10% Técnica e instrumento: Debate- Decalogo /

Rubricas. Resultado 2402015003

3.3.1.7 Redimensionar el proyecto de vida 10%. Técnica e instrumento : Planificacidn estratégica/

lista de chequeo. Resultado: 2402015004

3.3.1.8 Proponer criterios de Responsabilidad y sustentabilidad ambiental para la pyme. 10%
Técnica e instrumento : criterios - Andlisis de videos / rubricas. Resultado: 2402015006
3.3.1.9 Proponer y evidenciar un proyecto de sustentabilidad ambiental. 10%. Técnica e

instrumento. Proyecto / lista de chequeo. Resultado: 2402015006

3.3.1.10 Presentar el codigo de ética para la pyme. 10%. Técnica e instrumento: Propuesta/ Lista de

chequeo . Resultado: 2402015001; Resultado: 2402015003/6
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3.3.2 Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas,
direccionamiento estratégico de la organizaciéon y la normatividad vigente. Instructora:Laura

Rubio Rengifo.

3.3.2.1 Nueva visién de la estructuracién de los cargos: En el desarrollo de las organizaciones
también se ha generado la necesidad de concebir los cargos de una organizacidon desde una visién
mas integrada, por lo tanto en las organizaciones en Colombia se busca también entender y describir
los cargos teniendo en cuenta las diferentes competencias que se implican en la estructuracién de

un cargo, a lo cual profundizaremos en los siguientes conceptos:

Consulta y analisis de la C.N.O

Normas de competencias Laboral. (Observatorio Laboral)
e Plantillas de cargos, roles y ocupaciones

e Técnicas de andlisis ocupacional y de puestos de trabajo
e Competencias laborales y comportamentales

e Analisis funcional basado en competencias, para determinar la ocupacion

3.3.3 Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo con los

requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas. Alex Peiia

Descripcidn de la actividad:

Semana 6 Informe sobre la identificacion de las debilidades y fortalezas de la Pyme.

Semana 7 Informe sobre la identificacidn de las oportunidades y amenazas de la Pyme extraidos del
analisis de microentorno.

Semana 8 Informa sobre la identificacion de las oportunidades y amenazas de la Pyme extraidos del
andlisis de macroentorno.

Ambiente requerido de formacién 708 del centro de gestién administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres de aplicacién en franja de formacién, mapas

mentales, cuadros sindpticos, mapas conceptuales,
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Materiales de formacién: Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; resma papel
periddico, esferos, corrector, l|apices, tajalapiz, borradores, memoria USB, marcadores,
resaltadores.

Material de apoyo: Enlaces de videos, referencias bibliograficas.

Evidencias de aprendizaje: Producto, desempeiio y conocimiento.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: horas.

3.3.4 Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacién- Instructor Juan
Manuel Ramirez Otero

Descripcidn de la actividad:

Evaluar la apropiacién de los aprendices en la elaboracién de un trabajo escrito académico
completo, desde la justificacidon hasta las recomendaciones, asegurando que cada seccion cumpla
con los estandares de calidad y rigor académico.

Ambiente requerido:

El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y ambiente virtual
auténomo.
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aplicacidn de quiz sobre conocimientos de investigacién y trabajo académico (semana 3)
Materiales de formacion:

Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable HDMI, tablero
acrilico.

Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector, lapices, tajaldpiz,
marcadores borrables.

Material de apoyo:

Diapositivas

Evidencias de aprendizaje:

Evaluacién de conocimientos quiz de seleccidon multiple con Unica respuesta

Instrumentos de evaluacion:
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Evaluacion de conocimientos quiz de seleccién multiple con Unica respuesta

Duracion de la actividad: 2 horas.

Descripcion de la actividad:

Evaluar la apropiacion de los aprendices en la elaboracién, eleccién, elaboracién y aplicacion de los
instrumentos de recoleccion de informacién en relacion a las actividades empresariales, asegurando
gue cada seccién cumpla con los estdndares de calidad y rigor académico.

Ambiente requerido:

El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y ambiente virtual
auténomo.
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aplicacidn de quiz sobre conocimientos de investigacion y trabajo académico (semana 7)
Materiales de formacién:

Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable HDMI, tablero
acrilico.

Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector, lapices, tajaldpiz,
marcadores borrables.

Material de apoyo:

Diapositivas

Evidencias de aprendizaje:

Evaluacién de conocimientos quiz de seleccidon multiple con Unica respuesta

Instrumentos de evaluacién:

Evaluacién de conocimientos quiz de seleccidon multiple con Unica respuesta

Duracion de la actividad: 2 horas.

GFPI-F-135 V04



SENMNA

N

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

3.4.1 Promover Interacciéon idonea Consigo mismo, con los demads, con la Naturaleza en los
Contextos Laboral y Social. Etica (Andrea Pefia)

Diagnosticar y proponer el Cédigo Etico para la PYME.

3.4.2 Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas,
direccionamiento estratégico de la organizacién y la normatividad vigente. Instructora: Laura
Rubio Rengifo.

Propuesta de organigrama para la pyme y estructuracion de cargos por competencias laborales.

La estructuracion de cargos como pilar de la gestion del talento humano:

. Al verificar todos los elementos componentes de un cargo dentro de una organizacion, podemos
identificar el papel que asume la estructuracion de un cargo en el desarrollo total de la gestién del
talento humano en una compafiia. Por lo cual proyectaremos el impacto que tiene la apropiada
estructuracién de un cargo en los diferentes procedimientos del proceso de Talento Humano,
enfocaremos nuestro esfuerzo hacia los siguientes componentes:

Indicadores de gestién de acuerdo a las competencias.
Las competencias de acuerdo a los roles y ocupaciones con base en metodologias e instrumentos
Criterios de desempefio para las funciones principales y secundarias.
Procedimientos de la Funcién
Funcidn administrativa de Control, Objetivo, clases de control y caracteristicas.
Generacion de propuestas de mejora e informes:

Después de haber hecho la investigacion, andlisis y descripcion de los diferentes cargos de las
empresas acompanantes es necesario entregar los resultados pertinentes a dicho proceso, a lo cual
desarrollaremos la propuesta de mejora e informa teniendo en cuenta los siguientes criterios:

e Procedimientos de revisién de actividades.

e Metodologia para la presentacion de informes.

e Concepto e interpretacion del estudio ocupacional

e Formay formatos para relacionar y presentar informes de competencias y roles de trabajo.
e Sistemas de informacién y comunicacion en la determinacién de Roles de trabajo

e Normas técnicas para la presentacion de informes

e Presentacidon propuesta de mejora e informe:
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Es necesario evidenciar la calidad y pertinencia de los entregables del proyecto realizados por los
diferentes equipos de trabajo. Por lo tanto en el transcurso de esta semana realizaremos la
presentacion por equipos de trabajo, como actividad final de la competencia de aprendizaje.

3.4.3. Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo con los

requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas. Alex Pefia
Diagnéstico del sistema de informacion para las Pyme.

Descripcidn de la actividad:

Semana 9 Informe sobre las propuestas a partir de la matriz cruzada.
Semana 10 Sustentacion del diagndstico de la Pyme.

Ambiente requerido de formacién 708 del centro de gestidon administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas Talleres de aplicacion en franja de formacién, mapas

mentales, cuadros sindpticos, mapas conceptuales,
Materiales de formacidn

Material de apoyo: Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; resma papel periddico,

esferos, corrector, lapices, tajalapiz, borradores, memoria USB, marcadores, resaltadores.

3.4.4 Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion. Fase I- Juan

Manuel Ramirez

Presentar informe de procesar la informacién recopilada y los instrumentos utilizados en la
investigacion

Descripcion de la actividad:

Capacitar a los aprendices en la eleccidn, elaboracién y aplicacién de los instrumentos de
recoleccion de informacidn en relacion a las actividades empresariales.

Taller 4 -5 Aplicar procesos de investigacion en la solucidon de problemas que afecten la organizacion
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El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y ambiente virtual
auténomo.
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Ambiente requerido:

Realizacidn de conversatorio, Exposiciones de los aprendices, clase magistral, sesidon de preguntas y
respuestas.

Materiales de formacion:

Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable HDMI, tablero
acrilico.

Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector, lapices, tajalapiz,
marcadores borrables.

Material de apoyo:

Diapositivas

Evidencias de aprendizaje:

Elaboracion del Taller 4 — 5 apropiacion de conocimientos

Instrumentos de evaluacién:

Revision de la aplicacidon del Diagrama de Gantt

Duracion de la actividad: 8 horas.

Descripcidn de la actividad:

Evaluar la apropiaciéon de los aprendices en la elaboracién de un trabajo escrito académico
completo, desde la justificacidn hasta las recomendaciones, asegurando que cada seccién cumpla
con los estandares de calidad y rigor académico.

Taller 8 - 9 Aplicar procesos de investigacion en la solucion de problemas que afecten la
organizacion.

Ambiente requerido:

El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y ambiente virtual
auténomo.
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Realizacidn de conversatorio, Exposiciones de los aprendices, clase magistral, sesidn de preguntasy

respuestas.
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Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable HDMI, tablero

Materiales de formacion:

acrilico.

Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector, lapices, tajaldpiz,
marcadores borrables.

Material de apoyo:

Diapositivas

Evidencias de aprendizaje:

Elaboracion del Taller 9 — 10 apropiacion de conocimientos

Instrumentos de evaluacion:

Revision de la aplicacién del Diagrama de Gantt, trabajo de investigacion, instrumentos de mediciéon

Duracion de la actividad: 8 horas.

AMBIENTE REQUERIDO:
Aula virtual, ambientes de formacion asignados, LMS dispuesto por el SENA, entorno social.
MATERIALES

Computadores, internet, Programa MecaNet, televisores, cables VGA y HDMI; resma tamafio carta,
esferos, corrector, lapices, tajalapiz, borradores, memoria USB, marcadores, resaltadores.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

Actividad Técnicas e
del Actividad de Evidencias de Criterios de  Instrumentos
proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion de
formativo Evaluacion
Promover Interaccidn idonea Consigo mismo, con los demas, con la Naturaleza en los
Contextos Laboral y Social. Etica (Andrea Pefia)

Fase del

proyecto
formativo

Evidencias de Técnica /
Conocimiento: instrumento:
Establece
l.Interpretar .
Presentar relaciones Esquema-

los conceptos | diagndstico del | interpersonal | Diagndstico -
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FASE 1:
Sensibilizacio
n para la
implementaci
on del modelo
de gestion del
talento
humano
basado

en

competencias

Establecer
contacto
con la
empresa
seleccionad

a, entrevista

con el
administrad
or de la
empresa
encargado
del area de
talento
humano.

de ética,
moral,
principios,
valores,
virtudes,
inteligencia
emocional vy
resiliencia
para analizar
crisis de
valores

laborales vy

sociales.

2
Comprender
el concepto vy
el sentido del
codigo de
ética en una

pyme.

3 Realizar
lectura de la

ética aplicada.

4. Exponer el

RAE

proyecto de
vida.
Presentar un
RAE.
Escribir la

introducciéon vy
conceptualizaci
on del cédigo de
ética.

Evidencia de
desempeiio:
Proponer un

decadlogo para
la pyme

Exponer el RAE

Propone criter
ios de
conservacion 'y
preservacion

del medio
ambiente.
Evidencia de
producto
Proponer y
evidenciar un
proyecto de

sustentabilidad

ambiental
Elaborar el
proyecto de
vida.

es dentro de
criterios de
libertad,
justicia,
respeto,
responsabilid
ad, tolerancia
y solidaridad,

de acuerdo
con las
normas de

convivencia vy
el rol de cada
uno de los
participantes
en el proceso

formativo.
Establece
relaciones
interpersonal
es de acuerdo
con los
criterios  del
trabajo en
equipo.
Referencia
diversas
fuentes de
informacion
en la

realizacion de
los trabajos.

Emplea
instrumentos
y estrategias
para formular
propuesta de
proyecto de
vida

proyecto de
vida /
Rubricas.
Resultado:
2402015001/
03.

Técnica /
instrumento:
RAE Ejercicio
de lecto-
escritura /
Rubricas.

Resultado:

2402015003.

Técnica /
instrumento:
Videos y
Dialogo /
rubricas
Resultado :
2402015001

Técnica /
instrumento:
Debate-
Decdlogo /
Rubricas.
Resultado

2402015003
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5 Proponer

los conceptos

de ética,
principios,
valores, y

virtudes como
aporte al
codigo de
ética de Ia

pyme.

6 Proponer un
decdlogo para

la pyme.

7
Redimensiona
r el proyecto

de vida

8  Proponer
criterios  de
Responsabilid
ad y
sustentabilida
d ambiental

para la pyme.

Proponer
codigo
para la PYME

ético

teniendo en
cuenta
aspectos
personales y
laborales.

Presenta las
evidencias de

manera
oportuna y de
acuerdo con

lo concertado.

Técnica /
instrumento:
RAE /
Rubricas.
Resultado:
2402015006
Técnica /
Instrumento:
Exposicién /
lista de
chequeo
Resultado:
2402015006
Técnica /
instrumento :
Planificacion
estratégica/
lista de
chequeo.
Resultado:
2402015004
Técnica /
instrumento:
criterios -
Anadlisis  de
videos /

rubricas.
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9 Proponer y Resultado:

evidenciar un 2402015006

proyecto de Técnica /

sustentabilida instrumento

d ambiental. .Proyecto /
lista de
chequeo

10 Presentar

el codigo de Resultado:

ética para la 2402015006

pyme.
Técnica e
instrumento:
Propuesta/
Lista de
chequeo.
Resultado:
2402015001,
Resultado:
2402015003.

Definir necesidades de informacidn de la gestiéon del talento humano de acuerdo con los

requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas. Alex Pefia
FASE 1: | Establecer Semana l Evidencia de | -aplica Conocimient
Induccidn a la | conocimient | responsablemen | o: Talleres vy

Sensibilizacion | contacto con . . .
competencia | o te plan | Cuestionario

Conceptualiz | estratégico del | s.
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para la
implementaci
on del modelo
de gestién del
talento
humano
basado

en

competencias

la empresa
seleccionada
, entrevista
con el
administrad
or de |la
empresa

encargado
del area de
talento

humano.

Semana 2
Identificacion
del contexto
empresarial
Semana 3
Planeacién
estratégica
de las Pymes.
Semana 4
Mapa de
procesos
Semana 5
Caracterizaci
on de
procesos de
talento
humano.
Semana 6
Identificacidn
de las
debilidades y
fortalezas de
las Pyme

Semana 7

Identificacién
de las
oportunidade
Sy amenazas
de la Pyme —
Macroproces
0.

Semana 8
Identificacién
de las
oportunidade
Sy amenazas
de la Pyme —
Microproceso

Semana 9

a,
contextualiza
y diferencia
conceptos y
metodologia
s de las
tematicas
relacionadas
con la
competencia

Reconoce vy
diferencia las
diferentes

herramienta
s que
facilitan el
manejo de la
informacién
y sus
diferentes

aplicaciones
de acuerdo
con las
necesidades
de la
organizacion.

Evidencias
de
Desempeiio:

Aplica los
conocimient
os mediante
la  solucién
de talleres y
ejercicios

practicos

presenciales

y virtuales.

sistema de
gestion de
informaciéon del
talento humano
en concordancia

a la misidn,
vision de la
organizacion.
-aplica el
proceso
administrativo
de la

organizacién con
objetividad y
responsabilidad,
en la
identificacidon de
la informacion

de la
organizacién.
-aplica con
responsabilidad
las politicas vy
normas en el

manejo de la
administracion
de la
informacién en
gestion del
talento humano.
-aplica

responsablemen
te el concepto de
confiabilidad en

el sistema de
informacion de
la gestién del

talento humano.
-utiliza sistemas

de
almacenamiento
y registro de

Desempefiio:
Observacioén
Directa v
Listas de
chequeo.

Producto:
Lista de
chequeo
Entregable

del proyecto
Guias de
Aprendizaje,
talleres,
Recursos
audio
visuales,
electrdénicos
y
tecnolégicos.
Material
visual
proyectado,
impreso y
digital.
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propuestas a
partir de Ia
matriz
cruzada.

Semana 10
Sustentacion
del
diagndstico
de la Pyme.

Evidencia de
producto:

Elabora el

diagnostico
del sistema
de
informacién
para la Pyme
desde el
enfoque de
talento
humano.

informacion

haciendo uso
diligente y
racional de la
tecnologia
disponible.
-aplica los

procedimientos
para conformar
las bases de
datos manual vy
automatizada

siguiendo los
principios de
confidencialidad
y discrecién

-identifica  con
responsabilidad
los elementos e
instrucciones y

ayudas del
software
aplicativo.
-valida la
informacién del
sistema de
gestion del
talento humano
mediante la
aplicacién de las
normas y

metodologia
adoptada por la
organizacién.
-aplica
responsablemen
te el proceso
para validar Ia
informacién de
la gestién del
talento humano
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-inspecciona
datos de los
informes de
gestion del
talento humano,
aplicando
técnicas de
control de
manera
responsable.
-utiliza una

metodologia

para llevar a
cabo procesos
de validacién de
informacién, con
responsabilidad

y diligencia.
-mantiene
actualiza da las
fuentes de
informacioén
para la

preparacion de
informes que
permita
respuesta
oportuna al
proceso.
-aplica
procedimientos
para validar Ia
informacién de
la gestién del
talento humano
con objetividad

- identifica los
diferentes tipos
de sistemas de
informacioén, sus
caracteristicas vy
los
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procedimientos
de actualizacidn
con objetividad y
diligencia.

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas,

direccionamiento estratégico de la organizacion y la normatividad vigente.

FASE 1
Sensibilizacion
para la
implementacio
n del modelo
de gestion del
talento

humano

basado en

competencias

Instructora: Laura Rubio Rengifo.

Establecer
contacto con
la empresa
seleccionada,
entrevista
con el
administrado
r de la
empresa
encargado
del drea de

talento

humano.

1. Indicadores
de gestion de
acuerdo a las
competencias.
2. Las
competencias
de acuerdo a
los roles y
ocupaciones
con base en
metodologias
e instrumentos
3. Criterios de
desempeiio
para las
funciones
principales y
secundarias.
4,
Procedimiento
s de la Funcién
5. Funcién
administrativa
de Control,
Objetivo,
clases de
control y
caracteristicas.
6.
Procedimiento

Evidencia de

conocimiento:

Identifica la Demu.est.ra el
clasificacion de conoumlen.t
las empresas 0y manejo
de acuerdo al | 9€ L la
sector Clasificacion
economico. Nacion§I de
Conoce la | Ocupaciones.

estructura de
la norma de
competencia.

Desarrolla
informes de
aplicacién de

Conoce las
, la estructura
metodologias
de cargos en
para la

., la Pyme.
recoleccion de

la informacion
de acuerdo con
los cargos y
necesidades de
la
Organizacion.
Conoce la
clasificaciéon
nacional de
ocupaciones.
Conoce la
importancia
del término
competencia.

Demuestrala
propuesta de
los
indicadores
de gestion.

Trabajo en
equipo
Socializacié
n

Juego de
roles

Talleres
tedrico-
practicos

Lluvia de
ideas,
debates.
Método de
preguntas,
Mapa
Conceptual,
Simulacion,
Resolucién
de
conflictos y
Ejercicios
Practicos

Trabajo en
equipo.
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s de revisiéon
de actividades.
7.
Metodologia
para la
presentacion
de informes.
8. Concepto e
interpretacion
del estudio
ocupacional
9. Formay
formatos para
relacionary
presentar
informes de
competencias
y roles de
trabajo.

10. Sistemas
de
informaciény
comunicacion
en la
determinacion
de Roles de
trabajo

11. Normas
técnicas para
la
presentacion
de informes

Evidencia de
desempeiio:
Diferencia la
competencia
desde lo
especifico y
transversal o
genérico.
Propone
metodologia
de estructura
cargos.
Propone los
indicadores de
medicion para
la medicion del
desempeiio del
cargo.
Propone la
interrelaciéon
entre
funciones,
responsabilida
d y tares del
cargo desde su
estructuracién.

Evidencia de
producto:

Elabora la
propuesta de
estructura de
cargos de la

Pyme teniendo
como punto de
referencia el
analisis
ocupacional.
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Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion. Fase I- Juan
Manuel Ramirez

FASE 1:
Sensibilizacion

para la
implementacio

n del modelo de
gestién del
talento humano

basado en

competencias

Establecer
contacto con
la empresa
seleccionada,
entrevista
con el
administrado
r de la
empresa
encargado
del area de

talento

humano.

Actividad 1
Conceptualiza
r sobre ciencia
e
investigacion
cientifica
Actividad 2
Identificar el
problema de
investigacion
y aplicacion
metodoldgica
para la
recoleccidn de
informacién.
Actividad 3
Establecer los
objetivos
general y
especificos de
la
investigacion
Actividad 4
Programar el
cronograma
dela
investigacion
Actividad 5
Determinar
los marcos de
referencia de
la
investigacion
Actividad 6
Conceptos de
medicion y
técnicas para
la recoleccion
dela
informacién

Evidencias de
Conocimient
o Comprende
la
metodologia
dela
investigacion
cientifica.
Comprende
los
instrumentos
de
programacién
y los marcos
tedricos y
conceptuales.
Evidencias de
Desempeio
Aplica la
metodologia
dela
investigacion
cientifica
para resolver
problemas.
Identifica y
aplica los
instrumentos
de
recoleccion
de
informacion
Evidencias de
Producto
Presentar
informe de
procesar la
informacién
recopilada y
los

Aplica la
metodologia
dela
investigacion
cientifica
para resolver
problemas.
Identifica y
aplica los
instrumentos
de
recoleccién
de
informacién.
Aplica las
normas para
la
presentacion
de
referencias
bibliograficas
. Organizala
informacion
compilada
Aplica la
técnica de
recoleccion
de
informacion
de
observacion,
hoja de
cotejo,
entrevistas,
cuestionario

Lista de
chequeo,
Guia de
aprendizaje,
listas de
verificacion,
cuestionario
, rubrica,
Portafolio,
exposiciones
orales,
debates.
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(Observacién,
Entrevista,
lista de
chequeo)

instrumentos
utilizados en
la
investigacion

Actividad 7
conceptualizar
términos
estadisticos.
Actividad 8
Elaborar mapa
mental
Medicion,
precisidon y sus
niveles
Actividad 9
Presentar
instrumento
de medicion.
Actividad 10
Sustentar los
instrumentos
de medicion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

5.1 Promover Interaccion idonea Consigo mismo, con los demas, con la Naturaleza en los
Contextos Laboral y Social. Etica (Andrea Pefia)

Etica: Es la parte de la filosofia que se ocupa de investigar los medios que deben ponerse en practica
para alcanzar una vida armdnica y feliz.

Moral: La moral ensefia a ser persona, ensefia a usar bien la libertad. Es el arte de las buenas
costumbres.

Valores: Los valores son cualidades, es el conjunto de virtudes y convicciones, algunas adquiridas y
otras inherentes al ser humano que determinan su forma de ser y actuar en todos los aspectos de
su vida.

Culturas: Las culturas son el compendio de todas las formas, los modelos o los patrones, explicitos
o implicitos, a través de los cuales una sociedad regula el comportamiento de las personas que la
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conforman. Como tal incluye costumbres, practicas, cédigos, normas y reglas de la manera de ser,
vestimenta, religidn, rituales, normas de comportamiento y sistemas de creencias.

Bien: Cosa en la que hay cualidades, valores que hacen a esa cosa deseable y conveniente para
nosotros.

Profesidn: Una profesion es una actividad especializada del trabajo dentro de la sociedad y a la
persona que la realiza se le denomina: profesional. Se refiere a menudo especificamente a una
facultad, o capacidad adquirida tras un aprendizaje que puede estar relacionado a los campos que
requieren estudios de:

Moral: La moral son las reglas o normas por las que se rige la conducta de un ser humano en
concordancia con la sociedad y consigo mismo. Este término tiene un sentido positivo frente a los
de «inmoral» (contra la moral) y «amoral» (sin moral). La existencia de acciones y actividades.

Conciencia moral: Conocimiento del bien y del mal que puede haber
Deber: Exigencia a la que debemos atender y dar una respuesta adecuada.

Normas: Estas son las reglas a las que se deben ajustar las conductas, tareas y actividades del ser
humano en una determinada sociedad; el conjunto de estas compone la parte moral o ética de la
cultura.

Funcionario publico: es aquel trabajador que desempeiia funciones en un organismo, ya sea el
legislativo, el ejecutivo o el judicial.

Ciudadano: Persona que hace parte de una sociedad, conlleva a una serie de derechos y deberes
gue cada uno debe cumplir y hacer cumplir.

Cliente: "La palabra cliente proviene del griego antiguo y hace referencia a la «persona que depende
de», es decir, los clientes son aquellas personas o entidades que tienen cierta necesidad de un
producto o servicio que la entidad puede satisfacer

Servicio: Con origen en el término latino servitium, la palabra servicio define a la actividad y
consecuencia de servir (un verbo que se emplea para dar nombre a la condicién de alguien que esta
a disposicién de otro para hacer lo que éste exige u ordena.

Proyecto de vida: Etimoldgicamente se entiende como el lanzar o arrojar hacia delante. El Proyecto
de vida es la proyeccién futura que una persona hace frente a lo que desea alcanzar; sus ideales,
intereses, deseos, y las metas que se traza en cada una de las dreas o aspectos para lograrlo; con el
fin de obtener un crecimiento personal integral, en pro de si mismo y del bien social.

Visidn: Es la proyeccidn de lo que tu eres y quieres llegar a ser. Para elaborar la visién de tu proyecto
de vida, debes tener en cuenta la realidad en al cual te desarrollas o vives. Debes contar con un
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diagndstico previo de tu ser, es decir, una serie de respuestas a la pregunta: ¢Quién soy? Debes
desarrollar tu propio DOFA. La vision es el derrotero de tu vida, es el faro que la guiara y alumbrara
por algunos afios.

Asertividad: es la capacidad de solucionar problemas estratégicos y poder diferenciar la agresividad
y pasividad, debemos ser consistentes tener las ideas claras, equilibradas para poder llegar a ser
asertivos dando a conocer nuestro punto de vista.

Autoestima: es la expresién sin lastima ni complejos asi mismo. Un crecimiento personal sin
evaluaciones ni chantajes hacia los que nos rodean.

Empatia: es una destreza basica de la comunicacion interpersonal, ella permite un entendimiento
sélido entre dos personas, en consecuencia, la empatia es fundamental para comprender en
profundidad el mensaje del otro y asi establecer un didlogo.

Liderazgo: se define como el ejercicio que una persona ejerce sobre otras, para obtener
determinadas metas.

5.2 Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas,
direccionamiento estratégico de la organizacion y la normatividad vigente. Instructora:Laura
Rubio Rengifo.

Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen.
Significa el poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con
una jerarquia organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de
existir entre los miembros de la organizacion

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada
por los miembros de la organizacién, que influye en su comportamiento. El término se refiere
especificamente a las propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la
organizacién que provocan diversos tipos de motivacién en sus miembros.

Cohesidn: Aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los
individuos, para mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter
social.

Comportamiento: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama
de interacciones entre estas.
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Control: es la accion que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accién
es la informacién de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la
planeacion adoptada y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para
corregirlos y evitar reincidir en ellos.

Coordinacién: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los
resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los
fines.

Cooperacién: Es el elemento esencial de la organizacion, y su grado varia de persona a persona. La
contribucién de cada persona al logro del objetivo comun es variable y depende de las satisfacciones
o insatisfaccidn percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacién

Desempeiio: Complementa el trabajo de los procesos de provisidon de personal para seguir y localizar
a las personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.

Direccién: Es aquel elemento de la administracion en el que se logra la realizacion efectiva de todo
lo planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea
tomadas directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultanea que se
cumplan en la forma adecuada todas las érdenes emitidas.

Empresa: La empresa es la unidad econdmica basica encargada de satisfacer las necesidades del
mercado mediante la utilizacion de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la
organizacién de los factores de produccion, capital y trabajo.

Gerente: Es el responsable del desempeno de sus subordinados y de su evaluacién. Asi, quien evalua
el desempefio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del drgano de gestién
de personal, que establece, los medios y los criterios para tal evaluacion.

Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos
profundamente ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacion de produccidn,
compras, peticién de materiales, gestion de existencias y control de calidad

Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir
una jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o
departamentos y de cada especialista. La negociacién versa sobre salarios, nimero de horas de
trabajo, margen de beneficios, seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las
condiciones laborales. Se pueden negociar todos estos temas o sélo algunos de ellos.

Métodos: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un
resultado determinado (Taylor).

Mision: Resultado de la plantacidn, que expresa la razén de ser y el propdsito de la empresa.
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Organigrama: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con
toda claridad: la estructura jerarquica, que define los diversos niveles de la organizacién, los 6rganos
gue componen la estructura, Los canales de comunicaciéon que unen los érganos, los nombres de
quienes ocupan los cargos, etc.

5.3 Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo con los
requerimientos de la organizacién y de las partes interesadas. Alex Peia

Fuente de informacién: Son todos los documentos que de una forma u otra difunden los
conocimientos propios de un area (educaciéon, salud, artes y humanidades, ciencias exactas,
computacién, etc.). Cada uno de estos documentos da origen a las fuentes primarias de informacion,
y éstos a su vez, dan lugar a otros documentos que conforman las fuentes secundarias y terciarias.
(Escalona, 2001)3

Método cientifico: En su libro, Bernal indica que entiende el método cientifico como un conjunto de
postulados, reglas y normas para el estudio y solucion de los problemas de investigacion
institucionalizados por la comunidad cientifica reconocida.

Método: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.

Metodologia: Ciencia que estudia los métodos de conocimiento, aplicacion coherente de un
método.

Técnica: Conjunto de procedimientos y métodos de una ciencia, arte, oficio o actividad. 2. Conjunto
de medios y conocimientos para el perfeccionamiento de los sistemas de obtencidn o elaboracion
de productos.

Actitud. Para Hernandez, Ferndndez y Baptista (2003), es la “predisposicion aprendida para
responder de manera consistente ante ciertos objetos o simbolos”, (p.368).

Analisis de varianza. Hernandez, et al., (2003) lo definen como la “prueba estadistica para analizar
si mas de dos grupos difieren entre si de manera significativa en sus medidas y varianzas”, (p.546).

Categorias. Hernandez, et al., (2003 afirman que las categorias don especie de “cajones
conceptuales creados a partir de la revision de datos, por comparacién de una unidad respecto de
las unidades que le precedieron”, (p.588).

Ciencia. Segun Avila Baray (2006), la ciencia tiene dos vertientes: “Como contenido la ciencia se
define como una simple acumulaciéon de conocimientos, lo cual, refleja un estado estatico del
conocimiento cientifico. Como el proceso se define como la forma de descubrir conocimientos, es
decir, es una actividad enfocada a descubrir variables relacionadas que explican una parte de la
realidad y se caracteriza por ser dindmica porque refleja el constante avance cientifico”. De manera
mas puntual, Vélez S. (2001), la define como el “cuerpo organizado del cual puede alcanzarse
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acuerdo universal por parte de los cientificos que comparten el lenguaje (o lenguajes) y unos
criterios comunes para la justificacion de presuntos conocimientos o creencias”.

Confiabilidad. “Grado en el que la aplicacidn repetida de un instrumento de medicién al mismo
fendmeno genera resultados similares”, (Hernandez, et al., 2003, p.348).

Conocimiento. Vélez S. (2001), lo define como el “proceso por el cual el hombre refleja (por medio
de conceptos, leyes, categorias, etc) en su cerebro las condiciones caracteristicas del mundo
circundante. Una de las formas que tiene el hombre para otorgarle un significado con sentido de la
realidad”.

Conocimiento cientifico. Para el fisico Vélez S. (2001), no es mas que el “conocimiento sistematico
de la realidad, es decir, teniendo las etapas de observacion, descubrimiento, explicacién vy
prediccién”.

Correlacion. Se refiere a la relacidn existente entre dos o mas variables, conceptos, ideas o teorias
dentro de una investigacion.

Deduccion. Para Avila Baray (2006), el proceso de investigacidn es la actividad de “derivar hipétesis
de una explicacién generalizada o teoria”.

Definicién operacional. Hernandez, et al., (2003), en su obra Metodologia de la investigacion,
plantean que este término lo “constituye el conjunto de procedimientos que describe las actividades
gue un observador debe realizar para describir las impresiones sensoriales, las cuales indican la
existencia de un concepto tedrico en mayor o menor grado”, (p.171).

Desviacion estandar. “Promedio de desviacion de las puntuaciones con respecto a la medida que se
expresa en las unidades originales de medicidn de la distribucion”, Hernandez, et al., (2003, p.511).

Diferencial semdntico. “Serie de pares de adjetivos extremos que sirven para calificar al objeto
actitud, ente los cuales se pide la reaccion del sujeto, ubicandolo en una categoria por cada par”,
Hernandez, et al., (2003, p.381).

Dimensidn. Se refiere a todas aquellas caracteristicas observables de una variable.

Disefio. Para Sabino (1992), el disefio se refiere a una estrategia general, que tiene como objeto
proporcionar un modelo de verificacidon que permita contrastar hechos con teorias, y su forma es la
de un plan de trabajo que permita al investigador determinar las operaciones necesarias para
hacerlo. Hernandez, et al., (2003), lo definen como el “plan o estrategia que se desarrolla para
obtener la informacién que se requiere en una investigacion”, (p.185).
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Disefos factoriales. Los investigadores, Hernandez, et al., (2003) sugieren que este tipo de disefo,
son “experimentos que manipulan dos o mas variables independientes, e incluyan dos o mas niveles
de presencia en cada una de las variables independientes”, (p.244).

Distribucidn de frecuencias. “Conjunto de puntuaciones ordenadas en sus respectivas categorias”,
Hernandez, et al., (2003, p.499).

Enfoque cualitativo. Herndndez, et al., (2003), afirman que es el que “utiliza recoleccién de datos
sin medicidon numérica para descubrir o afinar preguntas de investigacidon y puede o no probar
hipdtesis en su proceso de interpretaciéon”, (p.6).

Enfoque cuantitativo. “Usa recoleccion de datos para probar hipdtesis con base en la mediaciéon
numeérica y el andlisis estadistico para establecer patrones de comportamiento”, Herndndez, et al.,
(2003, p.6).

Escala de Guttman: “Técnica para medir actitudes basada en el hecho de que algunos items indican,
en mayor medida, la intensidad de la actitud”, Hernandez, et al., (2003, p.385).

Escala de Likert. El texto Metodologia de la investigacidn, de Hernandez, et al., (2003), la definen
como el “conjunto de items que se presentan en forma de afirmaciones para medir la reaccién del
sujeto en tres, cinco o siete categorias”, (p.374).

Encuesta. Segun afirma Avila Baray (2006), la encuesta “se utiliza para estudiar poblaciones
mediante el andlisis de muestras representativas a fin de explicar las variables de estudio y su
frecuencia.

Estadistica. Los investigadores Hernandez, et al., (2003), la definen como el “procedimiento para
clasificar, calcular, analizar y resumir informaciéon numérica que se obtiene de manera sistematica”,
(p.495).

Experimento. Hernandez, et al., (2003), afirman que es una “situacion de control en la cual se
manipulan, de manera intencional, una o mas variables independientes (causas) para analizar las
consecuencias de tal manipulacién sobre una o mas variables dependientes (efectos)”, (p.190).

Fuentes primarias. “Constituyen el objetivo de la investigacidén bibliografica en la revisidén de la
literatura y ofrecen datos de primera mano”, Hernandez, et al., (2003, p.70).

Hipdtesis. Avila Baray (2006), las define como “se define como una respuesta probable de caracter
tentativo a un problema de investigacién y que es factible de verificacién empirica. La hipdtesis
expresa la relacion entre dos o mas variables que son susceptibles de medicidn. Una hipdtesis
planteada correctamente debe poderse verificar o contrastar contra la evidencia empirica”. Por su
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parte, Hernandez, et al., (2003), acotan que las hipotesis son “Explicaciones tentativas del fendémeno
investigado que se formulan como proposiciones”, (p.140).

Hipdtesis alternativas. “Son posibilidades diferentes o ‘alternas’ ante las hipétesis de investigacidn
y nula”, Hernandez, et al., (2003, p.160).

Hipdtesis correlacional. Avila Baray (2006), plantea que “la palabra correlaciéon es un término
estadistico que expresa una posible asociacién o relacién entre dos o mas variables, sin que sea
importante el orden de presentacién de las variables, ya que no expresan una relacién de
causalidad. Para verificarlas se utilizan pruebas estadisticas de correlacion”.

Hipdtesis de casualidad. El texto Metodologia de la Investigacion, de Avila Baray (2006), afirma que
éstas “se formulan para investigaciones experimentales. Expresan una relacidon de causa-efecto
entre las variables que se someten a estudio. Una hipdtesis de causalidad puede expresar una
relacion causal entre una variable independiente y una variable dependiente, o bien, puede hacerlo
entre mas de una variable independiente y una variable dependiente”.

Hipotesis de nulidad. Para Avila Baray (2006), expresa que “Este tipo de hipdtesis expresa la ausencia
de relacién, diferencia, causalidad, etc. entre dos o mas variables. De acuerdo con D’Ary,Jacobs y
Razavieh (1982) la hipdtesis de nulidad “..permite comparar los descubrimientos con las
expectativas mediante métodos estadisticos,” (p. 85)”.

Hipotesis descriptivas. El investigador Avila Baray (2006), las define como “una situacion relacional
entre las variables que se someten a estudio. Se utiliza en investigaciones de tipo descriptivo, como
pudieran ser los estudios por encuesta”.

Hipotesis estadisticas. “Representan la transformacion de las hipdtesis de investigacion, nulas y
alternativas en simbolos estadisticos”, Hernandez, et al., (2003, p.163).

Hipdtesis de investigacidn. “Proposiciones tentativas sobre las(s) posible(s) relaciones entre dos o
mas variables”, Hernandez, et al., (2003, p.149).

Hipdtesis nulas. “Proposiciones que niegan o refutan la relacidn entre variables”, Hernandez, et al.,
(2003, p.159).

Induccién. Avila Baray (2006), lo define como “un proceso légico que significa desarrollar
generalizaciones basadas en un limitado pero importante conjunto de datos a cerca de una clase de
eventos para desarrollar una generalizacion”.

Instrumentos de medicién. Hernandez, et al., (2003), sugieren que éstos son un “recurso que utiliza
el investigador para registrar informaciones o datos sobre las variables que tiene en mente”, (p.346).
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Instrumento de recoleccion de datos. Sabino (1992), plantea que es “cualquier recurso de que se
vale el investigador para acercarse a los fendmenos y extraer de ellos informacion”.

Investigacidon. Aunque el término resulte a simple vista como un acto complejo, Vélez S. (2001), lo
define de manera sencilla, asi plantea que la investigacidn es el “proceso de conocer la realidad”.

Investigacion aplicada. Persigue fines inmediatos y concretos, y segun afirma Vélez S. (2001), a
través de la busqueda de “la obtencién de un nuevo conocimiento técnico con aplicacion inmediata
a un problema determinado. (...) se fundamenta en los resultados de la investigacidn bdasica, la cal a
su vez estd supeditada a una necesidad social por resolver”.

Investigacidon basica, pura o fundamental. Sabino (1992), afirma que aquellas en las que los
conocimientos se obtienen con el objeto de utilizarlos de un modo inmediato. En este sentido, Vélez
S. (2001), amplia el panorama al sugerir que es aquella que “busca el principio de leyes o principios
basicos que constituyen el punto de apoyo en la solucidn de alternativas sociales. Este tipo de
investigacion tienen un sentido practico, ya que es un punto de referencia para la orientacion de los
experimentos, inventos o solucione s especificas. Ella se orienta a la profundizacién y clarificacidn
de la informacién conceptual de una ciencia”.

Investigacidn cientifica. Bajo la dptica de un proceso mucho mds riguroso, Vélez S. (2001), afirma
gue este término es el “proceso sistematicamente ordenado, cuyo objetivo es la demostracion de
hipétesis o la confirmacién y desarrollo de teorias

Investigacidon descriptiva. Hernandez, et al., (2003), la define como el tipo de investigacién que
“busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier fendmeno que se
analice”, (p.119).

Justificacién. Hernadndez, et al., (2003), afirma que la justificacion es la que “indica el porqué de la
investigacidn exponiendo sus razones”, (p.50).

Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen.
Significa el poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con
una jerarquia organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de
existir entre los miembros de la organizacion

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada
por los miembros de la organizacién, que influye en su comportamiento. El término se refiere
especificamente a las propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la
organizacién que provocan diversos tipos de motivacién en sus miembros.
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Cohesidén: Aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los
individuos, para mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter
social.

Comportamiento: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama
de interacciones entre estas.

Control: es la accion que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accién
es la informacién de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la
planeacion adoptada y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para
corregirlos y evitar reincidir en ellos.

Coordinacién: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los
resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los
fines.

Cooperacidn: Es el elemento esencial de la organizacion, y su grado varia de persona a persona. La
contribucién de cada persona al logro del objetivo comun es variable y depende de las satisfacciones
o insatisfaccién percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacién

Desempeiio: Complementa el trabajo de los procesos de provision de personal para seguir y localizar
a las personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.

Direccidén: Es aquel elemento de la administracién en el que se logra la realizacion efectiva de todo
lo planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea
tomadas directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultanea que se
cumplan en la forma adecuada todas las érdenes emitidas.

Empresa: La empresa es la unidad econdmica basica encargada de satisfacer las necesidades del
mercado mediante la utilizacidon de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la
organizacién de los factores de produccidn, capital y trabajo.

Gerente: Es el responsable del desempefo de sus subordinados y de su evaluacidn. Asi, quien evalla
el desempefiio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del drgano de gestién
de personal, que establece, los medios y los criterios para tal evaluacion.

Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos
profundamente ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacion de produccion,

compras, peticién de materiales, gestion de existencias y control de calidad

Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir
una jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o
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departamentos y de cada especialista. La negociacidén versa sobre salarios, nimero de horas de
trabajo, margen de beneficios, seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las
condiciones laborales. Se pueden negociar todos estos temas o sélo algunos de ellos.

Métodos: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un
resultado determinado (Taylor).

Misién: Resultado de la plantacion, que expresa la razén de ser y el propdsito de la empresa.

Organigrama: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con
toda claridad: la estructura jerarquica, que define los diversos niveles de la organizacién, los rganos
gue componen la estructura, Los canales de comunicacion que unen los érganos, los nombres de
quienes ocupan los cargos, etc.

Planeacion Estratégica: Proceso mediante el cual la organizacién determina y mantiene las
relaciones de la propia organizacidon con su entorno, a través de la determinacién de objetivos y el
esfuerzo sistematico de generar una relacion deseable para el futuro, asignando los recursos que
nos lleven a ese fin.

Andlisis de Markov: El analisis de Markov es un procedimiento que se utilizar para describir el
comportamiento de un sistema en una situacién donde confluyen varias variables, prediciendo los
movimientos del sistema entre diferentes posibles estados en un tiempo determinado.

Andlisis FODA: También conocido como Matriz o Analisis DOFA o FODA, es una metodologia de
estudio de la situacién de una empresa o un proyecto, analizando sus caracteristicas internas
(Debilidades y Fortalezas) y su situacién externa (Amenazas y Oportunidades) en una matriz
cuadrada. Andlisis Interno: Los elementos internos que se deben analizar durante el andlisis DAFO
corresponden a las fortalezas y debilidades que se tienen respecto a la disponibilidad de recursos
de capital, personal, activos, calidad de producto, estructura interna y de mercado, percepcién de
los consumidores, entre otros.

Eficacia: Capacidad de cumplir los objetivos marcados.

Eficiencia: Es la cantidad minima de inputs (horas-hombre, capital invertido, materias primas, etc.)
para obtener un nivel dado de outputs (ganancias, objetivos cumplidos, productos.

Empresa: Es una organizacién, institucion o industria, dedicada a actividades o persecucién de fines
econdmicos o comerciales, para satisfacer las necesidades de bienes y/o servicios de los
demandantes, a la par de asegurar la continuidad de la estructura productivo-comercial, asi como
sus necesarias inversiones.
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5.4 Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacién- Instructor Juan

Manuel Ramirez Otero

Estadistica: Disciplina que utiliza recursos matematicos para organizar y resumir una gran cantidad
de datos obtenidos de la realidad, e inferir conclusiones respecto de ellos.

Poblacién: En sentido estadistico es un conjunto de datos referidos a determinada caracteristica o
atributo de los individuos (las edades de todos los individuos de un pais, el color de todas las ratas
de una ciudad).

Unidad de analisis: Es el elemento del cual se predica una propiedad y caracteristica. Puede ser
una persona, una familia, un animal, una sustancia quimica, o un objeto como una dentadura o
una mesa.

Variable:Es la caracteristica, propiedad o atributo que se predica de la unidad de analisis. Por
ejemplo, puede ser la edad para una persona, el grado de cohesién para una familia, el nivel de
aprendizaje alcanzado para un animal, el peso especifico para una sustancia quimica, el nivel de
»salud" para una dentadura, y el tamafo para una mesa.

Objeto del andlisis de la informacién: Conjunto de datos y hechos sobre los que se realiza el
estudio.

Teoria de la metodologia de investigacidn cientifica: Conjunto de principios y procedimientos
sistematicos que guian el proceso de investigacion.

Definicion y objetivos: Descripcidon precisa del problema a investigar y las metas especificas que se
pretenden alcanzar.

Elementos que intervienen en el proceso: Componentes esenciales que participan en el desarrollo
de la investigacion (investigador, muestra, instrumentos, etc.).

Componentes minimos de un proyecto de investigacidén: Elementos basicos como el titulo,
introduccién, marco tedrico, metodologia, resultados, conclusiones y referencias.

Disefio de la investigacion: Plan o estrategia general que se sigue para responder las preguntas de
investigacion.

Recursos: Materiales, humanos, financieros y tecnoldgicos necesarios para llevar a cabo la
investigacion.

TIPOS DE VARIABLES

Cuantitativa: Variables que se pueden medir numéricamente.

Cualitativa: Variables que se describen mediante categorias o cualidades.

Discreta: Variables que toman valores especificos y distintos.

Continua: Variables que pueden tomar cualquier valor dentro de un rango.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
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Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segln lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

6.1 Promover Interaccién idonea Consigo mismo, con los demas, con la Naturaleza en los
Contextos Laboral y Social. Etica (Andrea Pefia)

https://www.cs.buap.mx/~hilario_sm/slide/fhs/ETICA%20MINIMA,%20ADELA%20CORTINA.pdf

https://markeythink.files.wordpress.com/2011/04/el hombre en busca de sentido viktor fran
kl.pdf

file:///C:/Users/USUARIO/Downloads/Dialnet-LaTomaDeDecisionesEnLaFilosofiaAntigua-
9294873.pdf

https://scielo.conicyt.cl/pdf/universum/v28n2/art_14.pdf

Ruiz, Miguel. Los Cuatro Acuerdos, Urano S.A., Barcelona, 1998

Savater, Fernando. Etica para Amador, Ariel S,A., Barcelona, 2004

Riso, Walter. Maravillosamente Imperfecto, Absolutamente Feliz, Planeta, Colombia, 2012
Hernandez Fajardo, A. (2006). Glosario de Etica Teoldgica.
https://ethicsunwrapped.utexas.edu/glossary/la-etica-de-la-virtud?lang=es

6.2 Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas,
direccionamiento estratégico de la organizacidon y la normatividad vigente. Instructora:Laura
Rubio Rengifo.

Admin1, A. p. (2006). Cuadros Comparativos. Obtenido de https://cuadrocomparativo.org/cuadros-

comparativos-que-son-ejemplos-de-cuadros-de-compa racion/

Amaru, C. (2009). Fundamentos de Administracién. México: Pearson Educacion.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Consejo Directivo. Acuerdo 060, por medio del cual se establecen
pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas
gue cumplen funciones publicas. Bogotd D. C., 30 de octubre de 2001.

Bernal Torres, C. A. (2007). Introduccion a la administracion de las organizaciones . Mexico: Pearson
Educacion.

Chiavenato, I. (2004). Introduccidn a la Teoria General de la Administracién. Mexico: McGraw Hill.
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EducacionG. (15 de 11 de 2012). Conceptodefinicion.de. Obtenido de
http://conceptodefinicion.de/glosario/

Educaycrea.com. (2012). Educaycrea.com. Obtenido de
https://www.educaycrea.com/2012/12/cuadro- comparativo/

Hellriegel, J. (2009). Administracion un enfoque basado en competencias. México: Cengage Learning
Editores.

Introduccidn a la Teoria general de la Administracién, Chiavenato ldalberto, Editorial Mc Graw Hill.
Administracion, Koontz Harold, Weihrich, Editorial Mc Graw Hill.

Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC). (2009). Guia Técnica
Colombiana GTC 185. Bogota, Colombia.

Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC). NTC GP 1000 Bogot3,
Colombia.

Jones, G. R. (2010). Administracién Contemporanea (Sexta ed.). Mexico D.F.: McGraw Hill.

Mejia Llano, J. (13 de Julio de 2016). Marketing Digital y Social Media. Obtenido de
http://www.juancmejia.com/marketing-en-redes-sociales/como-hacer-una-infografia-guia-y-
herramientas-para-disenarla/

Ponce, H. (2006). La matriz FODA: una alternativa para realizar diagndsticos. Contribuciones a la
Economia. Sanchez, J. (2018). Improvisacidon estratégica. Dinero.

SINERGYUM. (2016). Obtenido de
http://www.sinergyum.es/?q=sinergos_sinergyum&username=&op=sinergyum_imprimir_ct_cont
enido&id_object=1

Pérez, José Antonio (2018). Gestion por procesos. Madrid. ESIC Editorial.

Palacios, Luis Carlos (2016). Direccion estratégica. Bogota: Ecoe Ediciones Ltda.

Gdémez, William Dario (2012). Practicas empresariales. Bogota: Ecoe Ediciones Ltda.

Fred R, David (2008). Conceptos de administracion estratégica. México. Editorial Pearson Educacion.
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requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas. Alex Peiia

Admin1, A. p. (2006). Cuadros Comparativos. Obtenido de https://cuadrocomparativo.org/cuadros-
comparativos-que-son-ejemplos-de-cuadros-de-comparacion/

Amaru, C. (2009). Fundamentos de Administracion. México: Pearson Educacion.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Consejo Directivo. Acuerdo 060, por medio del cual se establecen
pautas para la administracidon de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas
gue cumplen funciones publicas. Bogota D. C., 30 de octubre de 2001.

Bernal Torres, C. A. (2007). Introduccion a la administracion de las organizaciones. México: Pearson
Educacidn.

Chiavenato, I. (2004). Introduccidn a la Teoria General de la Administracién. México: McGraw Hill.
EducacionG. (15 de 11 de 2012). Concepto definiciones. Obtenido de

http://conceptodefinicion.de/glosario/ Educaycrea.com. (2012). Educaycrea.com. Obtenido de
https://www.educaycrea.com/2012/12/cuadro- comparativo/

Hellriegel, J. (2009). Administracion un enfoque basado en competencias. México: Cengage Learning
Editores.

Introduccidn a la Teoria general de la Administracién, Chiavenato Idalberto, Editorial Mc Graw Hill.
Administraciéon, Koontz Harold, Weihrich, Editorial Mc Graw Hill.

Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC). (2009). Guia Técnica
Colombiana GTC 185. Bogota, Colombia. Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacidn
(ICONTEC). NTC GP 1000 Bogotd, Colombia. Jones, G. R. (2010). Administracién Contemporanea
(Sexta ed.). México D.F.: McGraw Hill.

Mejia Llano, J. (13 de Julio de 2016). Marketing Digital y Social Media. Obtenido de
http://www.juancmejia.com/marketing-en-redes-sociales/como-hacer-una-infografia-guia-y-
herramientaspara-disenarla/

Ponce, H. (2006). La matriz FODA: una alternativa para realizar diagnésticos. Contribuciones a la
Economia. Sanchez, J. (2018). Improvisacion estratégica. Dinero.
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Pérez, José Antonio (2018). Gestidon por procesos. Madrid. ESIC Editorial.
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6.4 Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacién- Instructor Juan
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Habias Pensado; (2021) DIFERENCIA ENTRE VARIABLE INDEPENDIENTE Y DEPENDIENTE |

Metodologia Bdsica (y no tan bdsica)

GFV Global; (s/f); Estadistica basica / variables estadisticas; https://edu.gcfglobal.org/
Lasmatesfaciles; (2021), Distribucidn de frecuencia; www.lasmatesfaciles.com

Profe Alex; (2020) Conceptos Bésicos de Estadistica; Matematicas profe Alex.

Profe Alex; (2020) Tipos de Variables Estadisticas; Matematicas profe Alex.

Habias Pensado; (2021) MARCO TEORICO; Metodologia Basica (y no tan basica);

https://www.youtube.com/watch?v=pOnM8yYmapI|&t=403s

Habias Pensado; (2021) DIFERENCIA ENTRE VARIABLE INDEPENDIENTE Y DEPENDIENTE |

Metodologia Basica (y no tan basica)
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GFV Global; (s/f); Estadistica basica / variables estadisticas; https://edu.gcfglobal.org/

Morlote, Nubia; Celiseo, Rodrigo; (2004), Capitulo 3 Tipos de variables, Metodologia de la

Investigacion, McGrawHill

Pajares, Frank; (s/f); LOS ELEMENTOS DE UNA PROPUESTA DE INVESTIGACION ; Emory University;
Texto traducido por Edgardo R. Pérez;

https://www.uky.edu/~eushe2/Pajares/ElementsinSpanish.pdf

Profe Alex; (2020) Conceptos Basicos de Estadistica; Matematicas profe Alex.
Profe Alex; (2020) Tipos de Variables Estadisticas; Matematicas profe Alex.

Perez, Christian; 82020) ¢Qué son las fuentes primarias, secundarias y terciarias?;

https://www.youtube.com/watch?v=1_NYzRRyTkg&t=68s.

Ayala, Maite. (12 de agosto de 2020). Investigacién pura y aplicada: caracteristicas, diferencias,

ejemplos. Lifeder. Recuperado de https://www.lifeder.com/investigacion-pura-aplicada/.

Villalobos, Pedro; (1 de noviembre de 2014).Razonamiento inductivo y

deductivohttps://villalobosarriagad.wordpress.com/2014/11/01/razonamiento-inductivo-y-

deductivo/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacién del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestion del Talento Humano.
e Cdédigo del Programa de Formacion: 122115
e Nombre del Proyecto: Implementar Planes de Mejoramiento en los Procesos de Gestién Del Talento
Humano Basado en un Modelo de Gestion Por Competencias Laborales en las MiPymes del Distrito
Capital.
e Fase del Proyecto: | — Sensibilizacidon para la implementacion del modelo de gestion del talento
humano basado en competencias
e Actividad de Proyecto: Establecer contacto con la empresa seleccionada, entrevista con el
administrador de la empresa y encargado del drea de gestion del talento humano.

Competencia:

210201020. Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas,
direccionamiento estratégico de la organizacion y la normatividad vigente. Instructora Laura Rubio
Rengifo.

Resultados de aprendizaje:

21020102001- Identificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles ocupacionales y necesidades
de la organizacion.

21020102002- Disefiar instrumentos para determinar competencias laborales de roles identificados en los
niveles ocupaciones de la organizacion.

21020102003 - Elaborar los perfiles ocupacionales y profesionales de acuerdo con roles laborales
identificados en los niveles ocupacionales en la organizacion.

21020102004~ Determinar los cargos y roles de trabajo en los niveles ocupacionales de la organizacién y las
competencias laborales requeridas para el desempefio de los trabajadores.

21020102005- Ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias laborales relacionadas
de acuerdo con las necesidades actuales de la organizacion.

Competencia
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210601011. Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacién fase 1 - Instructor
Elvis Yamir Correa Ramos

Resultados de aprendizaje
.21060101101 Identificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a las metodologias de
investigacion en la organizacion.

21060101102. Aplicar procesos de investigacion en la solucion de problemas que afecten la organizacion.

21060101103. Identificar las variables para la codificacién de la informacién por tabular, de acuerdo con las
politicas y la metodologia establecida.

21060101104. Disefiar instrumentos de investigacidon de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Competencia
21020101401. Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo con los
requerimientos de la organizacién y de las partes interesadas. Instructor Eduardo Martinez Larrarte

Resultados de aprendizaje
21020101401 -Establecer el sistema de Informacion de la Gestidon del Talento Humano de acuerdo con la
normatividad de la Empresa.

21020101402 - Estructurar el proceso de validacion de la informacidon del Sistema de Gestion del Talento
Humano de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas organizacionales.

21020101403 - Gestionar el proceso de validacion de la informacidn del Sistema de Gestion del Talento
Humano de acuerdo con procedimientos y normatividad.

21020101404 - Presentar la informacidn sobre la Gestién del Talento Humano de acuerdo a metodologias
y técnicas adoptadas por la Organizacidn, que permita tomar decisiones

240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social — Etica. Diana Carolina Rios Méndez

24020150001. Interactuar en los contextos productivos y sociales en funcién de los principios y valores
universales.

24020150003. Generar procesos auténomos y de trabajo colaborativo y permanentes, fortaleciendo el
equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo humano integral.
24020150004. Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las circunstancias del
contexto y con visién prospectiva.
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24020150006. Asumir responsablemente los criterios de preservacidén y conservacion del medio ambiente y
del desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y social.

Duracion de la Guia: 300

2. PRESENTACION

En esta guia usted desarrollard temas correspondientes a la primera fase de su proyecto de formacidn. El
propésito es orientarlo en el desarrollo de las competencias para alcanzar los objetivos del proceso
formativo; por tanto, se requiere compromiso, dedicacién, responsabilidad en el aprendizaje auténomo y
sinergia en el trabajo colaborativo, bajo la orientacién del Instructor, quien le estara asesorando en el alcance
de los objetivos propuestos.

Recuerde hacer uso de las diversas fuentes de informacidén disponibles: Biblioteca fisica y virtual y la
bibliografia e infografia sugerida por el equipo de instructores. Maneje con suprema responsabilidad,
prudencia y seguridad la informacion que la pyme (Pequefia y mediana empresa) le facilita, cuyo uso es
exclusivamente académico. Es importante que el producto de cada una de sus evidencias (actividades), se
archive en el portafolio de evidencias de aprendizaje. ijiExitos!!!.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial

Todas las actividades humanas requieren de una toma de decisiones, elegir porque camino seguir, que
acciones tomar. Del mismo modo, las empresas de mayor éxito al tener una estructura pretender facilitar los
medios para la buena gestidn de los recursos entre ellos la informacion, alrededor gira el desempefio y la
intensién de poder cumplir con los propdsitos y metas plateados para satisfacer las necesidades de los
clientes.

Asi mismo, se espera que el talento humano, contribuya a garantizar el éxito y sea el activo mas valioso de la
organizacion al generar las acciones necesarias para garantizar una correcta gestién del conocimiento.

¢En qué circunstancias de la vida cotidiana considera clave realizar una buena eleccion de la informacion y
por qué?

3.2 Actividades Contextualizacion e identificacion de conocimientos

Definir necesidades de informacidn de la gestion del talento humano de acuerdo con los requerimientos
de la organizacion y de las partes interesadas

Semana 2

La empresa — Definiciones, caracteristicas, tipos de empresa en Colombia.
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Realice un cuadro donde se identifiquen los sectores de la economia
Realice un cuadro comparativo de los tipos de empresa en Colombia.
¢Cuales son los entes reguladores de las empresas en Colombia?
¢Qué es y para qué sirve el cédigo ClIU?

Describa los pasos para crear empresa en Colombia.

Politicas organizacionales

Defina que entiende por politicas de la organizacién.
¢Cual es la clasificacion de las politicas organizacionales?
a. ¢Cuales son las politicas organizacionales?
Defina:
i. Politicas estratégicas o generales

ii. Politicas técnicas o departamentales

iii. Operativas o especificas
Que es y cémo se utiliza la herramienta PESTEL

Semana 3

Planeacion estratégica
¢Qué es la Planeacién Estratégica?

Defina como se construye:
a. Una Misidn de una empresa.
b. Una Visidon de una empresa.

¢Qué se entiende por formulacién de un objetivo dentro de una organizacién?
Determine que es:

a. Objeto General

b. Obijetivos especificos
Elabore:

c. 2 objetivos generales para una empresa de talento humano

d. Para cada objetivo general realice 3 Objetivos Especificos.

Establezca la relacion entre Planeacidn Estratégica y Direccionamiento estratégico

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién 903 y/o otros requeridos segun
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacidn directa, Sustentacion,
Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién
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Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracidn de la actividad: 20 horas aprox.

Procesar la informacidon de acuerdo con las necesidades de la organizacion fase 1
Descripcion de la actividad: Las actividades estimadas a desarrollar de la presente guia esta asociada a los

procesos y contenidos estructurales de la competencia “Procesar la informacion — Fase I”, que conllevan a la
participacién y realizacidon de la fase programada del proyecto, aplicando los criterios y conocimientos
adquiridos. Es fundamental hacer un acercamiento a los procesos administrativos y de operatividad
empresarial susceptibles de analizadas desde la competencia, - por lo que es crucial-, la participacién activa

en la elaboraciéon cumplida de cada una de las actividades propuestas.

Ambiente requerido:
e 703 CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
e Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes

Materiales de formacién: Computadoras

Material de apoyo: Herramientas tecnolégicas - TIC

Duracion de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de
formacidn

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas, direccionamiento
estratégico de la organizacion y la normatividad vigente

Nueva vision de la estructuracién de los cargos:

En el desarrollo de las organizaciones también se ha generado la necesidad de concebir los cargos de una
organizacién desde una visién mas integrada, por lo tanto en las organizaciones en Colombia se busca
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también entender y describir los cargos teniendo en cuenta las diferentes competencias que se implican en
la estructuracién de un cargo, a lo cual profundizaremos en los siguientes conceptos:

v Consultay andlisis de la C.N.O

Normas de competencias Laboral. (Observatorio Laboral)
Plantillas de cargos, roles y ocupaciones

Técnicas de analisis ocupacional y de puestos de trabajo

Competencias laborales y comportamentales

LA L L L

Analisis funcional basado en competencias, para determinar la ocupacion

. Cada PYME debe presentar las mejoras y/o el manual de funciones, procedimientos,
responsabilidades, roles y competencias actuales para cada uno de los cargos de la empresa.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion 903 y/o otros requeridos segun
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacion directa, Sustentacion,
Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 10 horas aprox.

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral
y social — Etica

a. Participe activamente en la introduccion y sondeo acerca de la competencia Promover la
interaccion idénea

b. Socialice con su equipo de trabajo acerca del significado, pertinencia e importancia de la
competencia en el contexto laboral de su programa de formacién

c. Elabore las actividades de autodiagndstico y autoconocimiento para la construccién de su
proyecto de vida
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d. Presente en un mapa conceptual los aspectos mas relevantes a trabajar en un cédigo o
manual de ética empresarial

e. Elabore un informe acerca de las politicas y campafias de sensibilizacién y aplicacion de
cuidado y preservacién del medio ambiente en el centro de formacidon Gestidn
Administrativa

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacidon y/o otros requeridos segun
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacion, Observacidn directa, Sustentacion,
Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucidn
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracioén de la actividad: 5 horas aprox.

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION

Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo con los requerimientos
de la organizacion y de las partes interesadas

Semana 8
Estudio y andlisis de los diferentes sistemas de informacion para la gestion del talento humano
Cuales son los sistemas de informacidn mas utilizados en Colombia en la gestién del talento humano

Semana 10 Informe sobre el sistema de informacion adecuado para el area de talento humo

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion 903 y/o otros requeridos segun
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, , Sustentacion, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de
chequeo, Materiales de formacién
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Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracidn de la actividad: 30 horas aprox.

Procesar la informacidon de acuerdo con las necesidades de la organizacion fase 1
Descripcion de la actividad: Los contenidos que se desarrollaran en las diferentes competencias demandan

la conceptualizacidn a partir de andlisis tedricos, conceptos, ejercicios practicos, exposiciones, pruebas de
conocimientos, asi como investigacion.

Ambiente requerido:
e 703 CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
e Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes

Materiales de formacion: Computadoras

Material de apoyo: Herramientas tecnolégicas - TIC

Duracion de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de
formacidn

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas, direccionamiento
estratégico de la organizacion y la normatividad vigente

Generacion de propuestas de mejora e informes:

Después de haber hecho la investigacidn, andlisis y descripcion de los diferentes cargos de las empresas
acompanantes es necesario entregar los resultados pertinentes a dicho proceso, a lo cual desarrollaremos la
propuesta de mejora e informa teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Procedimientos de revision de actividades.

Metodologia para la presentacion de informes.

Concepto e interpretacién del estudio ocupacional

Forma y formatos para relacionar y presentar informes de competencias y roles de trabajo.

ESRNILNN
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Vv Sistemas de informacidn y comunicacidn en la determinacion de Roles de trabajo
v Normas técnicas para la presentacién de informes

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado
por coordinacion 903 y/o otros requeridos seglin necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacion directa, Sustentacion,
Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imdgenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 20 horas aprox.

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los contextos laboral
y social — Etica

RAP Interactuar en los contextos Productivos y Sociales en funcion de los Principios y Valores Universales.
451114

Semana 1 Induccién Valores — Principios - Etica - Moral
v" Desarrollo de talleres relacionadas con la ética, la moral los principios y valores
v’ Realizar conversatorio acerca de la teoria de Desarrollo a Escala Humana de Manfred Max Neef
v Taller sobre necesidades humanas y satisfactores
v' Presentacion ejemplos sobre los diferentes tipos de satisfactores
Semana 2. Responsabilidad Social Empresarial y liderazgo
v Taller liderazgo y RSE
v Se presenta exposicién acerca de Responsabilidad Social Empresarial y se sugieren acciones en los
diferentes entornos en los que se desempeiia.
v Talleres de fortalecimiento de competencias sociales: declaracién universal del derecho humano.
Semana 3. Codigo de ética
v Orientar lineamientos para la elaboracién del cédigo de ética
v' Anédlisis de factores fundamentales desde el aspecto de responsabilidad ética en relacién con el
contexto productivo y social
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RAP Redimensionar permanentemente su Proyecto de Vida de acuerdo con las circunstancias del contexto
y con vision prospectiva. 451120

Semana 4. Autoconocimiento
v' Taller de Autoconocimiento
v' Test de personalidad
Semana 5. Proyecto de Vida
v' Elaborar proyecto de vida
v Elaborar su historia de vida
v’ Socializacién y escrito relacionando lo aprendido en el tema con su historia de vida
Semana 06. Generalidades sobre psicologia
v Investigaciéon y presentacion acerca de los temas Comportamiento, Resiliencia, inteligencia
emocional, inteligencias multiples y logoterapia de igual forma se proyecta elvideo “la Vida es bella”
con el que se realiza un foro.
v' Conversatorio acerca de la pelicula “el camino del guerrero”

RAP Generar procesos auténomos y de trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los
componentes racionales y emocionales orientados hacia el Desarrollo Humano Integral. 451112

Semana 7. Comunicacién Asertiva
v Ejercicio de la democracia
v’ Taller opinién de mi comunidad
v" Mi opinién cuenta
Semana 8. Trabajo en Equipo
v Se orientan actividades que propicien la reflexion en torno a cémo se vivencias los valores haciendo
énfasis en el respeto, la responsabilidad, el amor, la aceptacidn y la tolerancia
v’ Participacién cine foro de la pelicula “El sefior de las moscas “
Semana 9. Resolucidn de conflictos
v Taller resolucién de conflictos

RAP _Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del Medio Ambiente y de

Desarrollo Sostenible, en el ejercicio de su desempeiio laboral y social.

Semana 10. Cuidado y proteccion del medio ambiente y Cierre
v Investigar sobre los diferentes tipos de contaminacidn, en agua, tierra y aire, los mecanismos
internacionales y nacionales y las entidades encargadas de proteger los recursos naturales en
Colombia y en Bogota

Entrega de la propuesta final a la empresa didactica
Socializacién sobre proceso de la competencia
Informes y notas finales

DN
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Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacidén y/o otros requeridos segun
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacion, Observacidn directa, Sustentacion,
Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacidn

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracioén de la actividad: 90 horas aprox.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

Definir necesidades de informacion de la gestidn del talento humano de acuerdo con los requerimientos
de la organizacidn y de las partes interesadas

Semana 4

Realice el direccionamiento estratégico de una empresa de talento humano ficticia creada para la
competencia.

Realice el analisis del direccionamiento estratégico de la PYME asesorada.

(Sila PYME no cuenta con el direccionamiento estratégico definido, deben realizar la propuesta para
su planeacion estratégica.)

Semana 5

Realice la presentacion de la empresa creada

Realice una investigacidn de las nuevas tendencias en objetivos organizacionales
a. RSE
b. Ambiental.

Defina qué es y para qué sirve una matriz de correlacion: Objetivos Vs. Visidn

Semana 6

Disefio Organizacional
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Defina:

a. Disefo Organizacional

Disefio Organizacional Funcional
Disefio Organizacional Geografico
Disefio Organizacional por Procesos
Disefio Organizacional orientado al Cliente
f. Disefio Organizacional Matricial.
¢Cuales son las variables del Disefio Organizacional? Explique cada una de ellas.

® o0 T

Semana 7

Comunicacién Organizacional

g. ¢Qué es Comunicacion Organizacional?
Tipos de Organigramas

h. ¢Qué es un organigrama?

i. ¢Qué tipos de organigramas existen?

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinaciéon 903 y/o otros requeridos segun
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, , Observacion directa, Sustentacidn, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio
de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidén, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones,
Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacidn

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 20 horas aprox.

Procesar la informaciéon de acuerdo con las necesidades de la organizacidn fase 1

Descripcidn de la actividad: Profundizar los conocimientos adquiridos en clase a través de las consultas de
los contenidos, bibliografia y conceptos-glosario propios de las competencias, con el objeto de abordar de
manera mas abierta las tematicas trabajadas en formacidn. Adicinalmente Realizar estudios de caso, donde
la complejidad y la argumentacion sean los instrumentos de elaboracién y aplicaciéon a los contextos

especificos definidos en los casos presentados.
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Ambiente requerido:
e 710CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.
Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes

Materiales de formacion: Computadoras

Material de apoyo: Herramientas tecnolégicas - TIC

Duracion de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de
formacion

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas, direccionamiento
estratégico de la organizacion y la normatividad vigente

La estructuracién de cargos como pilar de la gestién del talento humano:

Al verificar todos los elementos componentes de un cargo dentro de una organizacidn, podemos identificar
el papel que asume la estructuracién de un cargo en el desarrollo total de la gestion del talento humano en
una compafiia. Por lo cual proyectaremos el impacto que tiene la apropiada estructuracién de un cargo en
los diferentes procedimientos del proceso de Talento Humano, enfocaremos nuestro esfuerzo hacia los
siguientes componentes:

Indicadores de gestion de acuerdo con las competencias.

Las competencias de acuerdo con los roles y ocupaciones con base en metodologias e instrumentos
Criterios de desempefio para las funciones principales y secundarias.

Procedimientos de la Funcidn

Funcién administrativa de Control, Objetivo, clases de control y caracteristicas.

S SENENENRS

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion 903 y/o otros requeridos segun
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacion directa, Sustentacion,
Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
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instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracidn de la actividad: 40 horas aprox.

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral
y social — Etica

Elaboracién y presentacion cédigo de ética empresarial. -Desarrollo y aplicacién campana de cuidado y
preservacion del medio ambiente.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacion, Observacidn directa, Sustentacion,
Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacion

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracioén de la actividad: 10 horas aprox.

Es importante que usted interaccione con cada uno de los conceptos brindados con el objetivo que los
aplique en su organizacion.

Con la elaboracién de esta guia pretendemos que Usted realice su proceso de formacion de manera
auténoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro de los
resultados de aprendizaje y culminando con éxito las competencias laborales, programadas en el presente
trimestre.

Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le permitiran aprender conceptos y teorias, sino que
también podra aplicarlos a la practica de su Proyecto Formativo. Es importante que se apropie de los
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objetivos, actividades y productos a entregar de su Proyecto de Formacidn, el cual se constituye en el
elemento clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso.

El desarrollo de cada Competencia que se asigno para ese trimestre le proveera los conocimientos y practicas
propias de la naturaleza que las componen, pero cada una de ellas es solo un eslabdn en la cadena del
conocimiento y el aprendizaje, es asi como Usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico
cuya aplicaciéon solo puede materializarse con su compromiso, dedicacion y responsabilidad. Mas alla de solo
desarrollar actividades Usted podra dejar que su imaginacién recree escenarios y eventos extraordinarios
gue a futuro pueden ser parte de su realidad.

Materiales: Computadores, USB, Software Interactive (Active Teach — Pearson), Pistas de audio, Videos de

Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias —
Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma LMS

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (300):

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
Fase del . . Técnicas e
Actividad del . . . . o
proyecto Actividad de Evidencias de Criterios de Instrumento
) proyecto .. .. s
formativ . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién s de
formativo ‘s
o Evaluacion
Analisis Establecer Estructurar Demuestra el Estructurar
contacto Estructurar cargos conocimientoy cargos
con la | cargos manejo dela ;
empresa Clasificaciéon Método de
ecconad | ® Trabajo  en Evidencia de | Nacional de preguntas
selecciona equipo conocimiento: ocupaciones.
a, entrevista . Socializacién Identifica la | pesarrolla
con el J ) clasificacion de | informes de Lista de
.. L] . .2
administrad uego € | lasempresas de | gplicacion dela | chequeo
or de la roles acuerdo con el | actructura de
embresa e Talleres sector cargos en la Evaluaciones
P y teori econdmico. Pvme
d eorico- yme.
encargado Conoce la|p |
) practicos emuestra la
del area de o L ; estructura de la | propuesta de los
gestion  del uvia € | norma de
ideas, competencia.
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talento
humano.

debates.
Método de
preguntas,
Mapa
Conceptual,
Simulacion,
Resolucién
de conflictos
y  Ejercicios
Practicos
Trabajo en
equipo.

Conoce las
metodologias
para la

recoleccion de
la informacidn
de acuerdo con
los cargos vy
necesidades de
la Organizacién.

Conoce la
clasificacién
nacional de
ocupaciones.
Conoce la
importancia del
término

competencia.

Evidencia de
desempeiio:
Diferencia la
competencia
desde lo
especifico y
transversal o
genérico.
Propone
metodologia de
estructura
cargos.
Propone los
indicadores de
medicion para
la medicién del
desempefiio del
cargo.
Propone la
interrelacién
entre
funciones,
responsabilidad
y tares del
cargo desde su
estructuracion.

indicadores de
gestion.
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Procesar la
informacion fase
H

Notas sobre el
desempeiio del
estudiante en
de:
Pruebas escritas,

funcion

virtuales,
ensayos,
informes y
exposiciones

Evidencia de
producto:
Elabora la

propuesta de
estructura de
cargos de Ia
Pyme teniendo
como punto de
referencia el
analisis
ocupacional.

Procesar la
informacion
fasel:
EVIDENCIA DE

CONOCIMIENT
O:

Presenta
informes,
pruebas orales,
pruebas
escritas
asociadas a los
temas
programados
reflejando
comprension
conceptual de
los principios de
la metodologia
de la
investigacion vy
de
componentes

los

estadisticos.

EVIDENCIA DE
DESEMPENO:

Procesar la
informacion fase
I:

Describe con
objetividad el
procedimiento
para compilar,
tabular la
informacion,
empleando las
fuentes
disponibles y de
acuerdo con las
necesidades de la
organizacion.
Identificay
aplica los
instrumentos de
recoleccién de
informacion,
para la
compilacién

de informacion.
Aplica la
metodologia de
la investigacién
cientifica para
resolver
problemas en las
organizaciones
con

Procesar la
informacion
fase I:

No formales:

Observaciones
espontdneas,
conversacione
s y didlogos,
preguntas de
exploracién.

Formales:

Observacion
sistematica,
Evaluaciones
de
conocimiento,
Pruebas de
ejecucion,
listas de
verificacion
para evaluar
el desempefio

Aplicacion de
instrumentos
de recoleccion
informacidn
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Demuestra responsabilidad y | Elaboracidn
habilidades diligencia. de
practicas a !Esta?blece documentos
criterios de

partir de |la
aplicacion  de
los
conocimientos
de la
metodologia de
la investigacion
y estadistica en
la presentacion
de informes,
pruebas orales
y pruebas
escritas
interpretando
resultados de
manera
integral.

EVIDENCIA DE
PRODUCTO:

Elabora
productos
como
presentaciones,
informes,
cuadros, tablas,
graficos, con la
precision y
calidad
requeridas para
los temas de
metodologia de
la investigacion,
y estadistica.

clasificacién de la
informacidn con
diligencia 'y
objetividad.
Aplica con
responsabilidad y
coherencia
normas para la
presentacion de
referencias
bibliograficas
Revisa de
manera
responsable y
objetiva la
informacion
recolectada,
teniendo como
referentes la
exactitud y
pertinencia.

utilizando las
tecnologias
disponibles

Estudio de
casos, Talleres
Exposiciones,
mapas
mentales y
conceptuales,
valoracion de
productos,
Resolucién de
problemas,
Panel de
debate,
Examen oral
y/o escrito.

Listas de
chequeo

Cuestionarios.
Talleres

Evaluaciones
escritas

Exposiciones
Juego de roles

Trabajo en
equipo
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Definir
de
informaciéon de

necesidades

la gestion del
talento humano
de acuerdo con
los

e Trabajo en
equipo

e Socializacién

e Juego de
roles

o Talleres
tedrico-
practicos

e Lluvia de
ideas,
debates.
Método de
preguntas,
Mapa
Conceptual,
Simulacion,
Resolucién
de conflictos
y  Ejercicios
Practicos

Definir

necesidades de
informacion de
la gestion del
talento

de
acuerdo con los

humano

requerimientos
de la
organizacion y
de las partes
interesadas

Evidencias de
Conocimiento:

Conceptualiza,
contextualiza vy
diferencia
conceptos y
metodologias
de las tematicas
relacionadas
con la
competencia.

Reconoce y
diferencia las
diferentes

herramientas

que facilitan el
manejo de la
informacién vy
sus diferentes
aplicaciones de
acuerdo con las
necesidades de

la organizacion.

Definir
necesidades de
informacion de
la gestion del
talento humano
de acuerdo con
los
requerimientos
dela
organizacion y
de las partes

interesadas
Aplica
responsablement
e un plan
estratégico  del
sistema de
gestion de
informacion del

talento humano
en concordancia
ala misidn, vision
de la
organizacion.

Aplica el proceso
administrativo de
la organizacion
con objetividad y
responsabilidad,

en la
identificacion de
la informacién de
la organizacion.

Aplica con
responsabilidad
las politicas vy

normas en el

Definir
necesidades
de
informacion
de la gestion
del talento
humano de
acuerdo con
los
requerimient
osdela
organizacion y
de las partes
interesadas

Conocimiento:

Talleres v
Cuestionarios

Desempefio:

Observacion
Directay Listas
de chequeo

Producto:

Lista de

chequeo

Entregable del
proyecto

Guias de
Aprendizaje,
talleres,
Recursos

audio visuales,
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Trabajo
equipo.

en | Evidencias de

Desempeiio
Aplica los
conocimientos
mediante la
solucion de
talleres y
ejercicios
practicos

presenciales y
virtuales.

Evidencias de
Producto:

Elabora
instrumentos
de recoleccién
de informacion
por medio del
uso de
herramientas
gue le permiten
establecer y
presentar la
informacién
necesaria
acorde a las
necesidades de
la organizacién

manejo de la
administracién

de la informacién
en gestion del
talento humano.

Utiliza sistemas
de
almacenamiento
y registro de
informacién
utilizando la
tecnologia
disponible de
manera eficiente.

Aplica los
procedimientos

para conformar
las bases de datos

manual y
automatizada

siguiendo los
principios de

confidencialidad
y discrecion
Identifica con
oportunidad los
elementos,
instrucciones vy
ayudas del
software
aplicativo.

Valida la
informacion del
sistema de
gestion del
talento humano
mediante la
aplicacion de las
normas y

electrénicos vy
tecnoldgicos.
Material visual
proyectado,
impreso y
digital.
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Promover la
interaccién

idénea consigo
mismo, con los
demds y con la
naturaleza en los
contextos

laboral y social -

Etica

v" Desarrollo de
talleres
relacionadas

Promover la
interaccion
idénea consigo
mismo, con los
demasyconla
naturaleza en
los contextos
laboral y social
— Etica

Evidencias de
Conocimiento:

PROMOVER-
Evaluaciones y
socializaciones
orales acerca
de los
conceptos
abordados en
la competencia

metodologia
adoptada por la
organizacion,
responsablement
e.

Promover la
interaccidn
idénea consigo
mismo, con los
demasyconla
naturaleza en los
contextos
laboral y social -
Etica

Establece
relaciones
interpersonales
dentro de
criterios de
libertad, justicia,
respeto,
responsabilidad,
toleranciay
solidaridad segun

principios Y
valores
universales
-ldentifica e
integrar los

elementos de su
contexto que le
permiten
redimensionar su
Proyecto de Vida.
-Establece
acuerdos
mediante el uso
de procesos
comunicativos,

racionales y

Promover la
interaccion

idonea
consigo
mismo, con
los demas vy
con la
naturaleza en
los contextos
laboral y

social — Etica

Preguntas-
Cuestionario

Preguntas-
Sondeo

Entrevista-
Lista de
chequeo

Demostracién-
Lista de
chequeo

Exposicion-
Lista de
chequeo

Dramatizado-
Lista de
chequeo

Argumentacio
n-Lista de
chequeo
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con la ética, la
moral los
principios vy
valores

Realizar
conversatorio
acerca de Ia
teoria de
Desarrollo a
Escala

Humana de
Manfred Max
Neef

Taller sobre
necesidades
humanas y
satisfactores
Presentacion

ejemplos
sobre los
diferentes
tipos de

satisfactores
Taller
liderazgo y

RSE

Se presenta
exposicion
acerca de
Responsabilid
ad Social
Empresarial
Talleres de
fortalecimient
o] de
competencias
sociales:
declaracion
universal del
derecho
humano
Orientar
lineamientos
para la

elaboracion

Evidencias de
Desempeiio:

PROMOVER-
Participa
activamente en
todas las
actividades y
didacticas
activas
propuestas
para la
competencia,
mostrando
compromiso y
autonomia.

Evidencias de
Producto:

PROMOVER-
Entregay
presenta
cddigo de ética
empresarial. -
Presenta
campana de
concientizacién
acerca del
cuidado y
preservacion
del medio
ambiente

argumentados
orientados hacia
la

resolucidn de
problemas segun
normas y
protocolos
institucionales.
-Propone
alternativas
creativas, logicas
y coherentes que
posibiliten la
resolucién de
problemas segun
la demanda del
contexto social y
productivo.

Presentacion-
Lista de
chequeo

Guias.

Listas de
verificacion

Cuestionarios.
Entrevista.
Encuesta.

Folleto/Cartill
a.

Bases de
datos.

Observacion.

Aplicativo de
sistematizacio
n
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del cddigo de
ética
v' Taller
resolucion de
conflictos
v Investigar
sobre los
diferentes
tipos de

contaminacid
n, en agua,
tierra y aire,
los
mecanismos
internacionale
s y nacionales
y las entidades
encargadas de
proteger los
recursos
naturales en
Colombia y en
Bogota

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Definir necesidades de informacidn de la gestion del talento humano de acuerdo con los requerimientos
de la organizacién y de las partes interesadas

ACTIVIDADES CLAVE: Son las acciones mds importantes que las compaiiias deben incorporar para alcanzar
el éxito. Sin la incorporacién de estas es dificil que el modelo de la empresa funcione.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE: Acciones que el estudiante lleva a cabo para favorecer la construccién de
sus conocimientos. Se relacionan necesariamente con las estrategias de ensefianza que utiliza el docente.
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ADAPTABILIDAD: Es el mayor o menor grado de disposicién de la persona para efectuar el cambio de actitud
o estilo de comportamiento que sea necesario, esta adaptacidon serd por cambios en la metodologia de
trabajo, cambio de autoridades o jefe directo, ingreso de nuevos companeros, cambio de sector, tareas,
variabilidad del mercado laboral, la incorporacién de nuevas tecnologias, el trabajador debe estar preparado

para una estabilidad y mejorar su capacidad de adaptacion lo cual se ajuste a la situacion laboral.

ALIANZAS CLAVES: Son aquellas alianzas necesarias para ejecutar el modelo de negocio con garantias, las
cuales ayudan a complementar las capacidades y optimicen la propuesta de valor.

APTITUD: Capacidades fisicas, intelectuales y mentales que determinan la perfeccidon de los empleados con
relaciéon a su entorno, su compromiso y comportamiento, estas son aprendidas, tienden a permanecer
bastantes estables con el tiempo y son dirigidas siempre hacia un objeto o idea particular y son

fundamentales y de mucha importancia en la vida laboral y en lo social.

AUTONOMIA: La principal conclusién que se extrae de este analisis es que los indicadores de autonomia en
el trabajo pueden contribuir a la identificacién de trabajos de mucha tension y los cuales pueden tener

efectos perjudiciales en la salud y el entorno familiar.

AUTOEVALUACION: La importancia de la autoevaluacién en el proceso de medicién del desempefio
organizacional y humano en una organizacidn depende de la capacidad de autocritica de los trabajadores,
hace posible que se verifique si hace falta mayor capacitacién, si hay problemas para la integracién de los
empleados, problemas de supervision y debe hacerse en funcién de las necesidades de una empresa, en
torno a sus objetivos donde se tendra que determinar que eficaz y efectivo se puede llegar a ser en lo que
hace.

CANALES DE DISTRIBUCION: Es el medio por el cual se hace del mercado un concepto mas fluido partiendo
del fabricante, el intermediario y el consumidor final. Entregando una propuesta de valor a los clientes.

CLIENTES: Grupo de personas a las cuales se les ofrece o adquieren un producto o servicio. Son la base del
negocio y los que llevan a una empresa a ser competitiva cada dia.

CLIMA ORGANIZACIONAL: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo por
guienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima organizacional, ya que
este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la diferencia entre una empresa de buen
desempeiio y otra de bajo desempefio, aqui influyen la flexibilidad, la responsabilidad y compromiso del

equipo de trabajo.
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COMPETENCIAS ACTITUDINALES: Son aquellas caracteristicas que tienen determinadas personas que hacen
gue su comportamiento sea satisfactorio en el entorno empresarial u organizacién en el que se desarrollan,
estdn enmarcadas por la proactividad, las metas, creatividad, flexibilidad, confiabilidad, optimismo y trabajo
en equipo.
COMPETENCIAS APTITUDINALES: Son un conjunto de facultades propias y habilidades particulares que le
ayudan a enfrentarse a las diferentes situaciones o contratiempos que se presentan en el dmbito laboral en

el que se vaya a desempeniar, se podria decir que son valores netamente humanos.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES: Expresan conocimientos, habilidades y actitudes que se consideran
necesarios en los ambitos académicos en los que tradicionalmente se ha organizado la educaciéon media
superior. Comprenden los elementos minimos de cada area de conocimiento para que los estudiantes se
desarrollen de manera eficaz en diferentes contextos y situaciones durante su trayectoria académica y

laboral.

COMPETENCIAS LABORALES: Se refiere a las actitudes, conocimientos, y destrezas necesarias para cumplir
exitosamente las actividades que componen una funcién laboral, segin estandares definidos por las
organizaciones, hacen parte de esta actitudes la etapa de evaluacién de competencias laborales, el
desempefio laboral de una persona y la Certificacion de Competencias, que corresponde al proceso de
reconocimiento formal, después de una competencia laboral deberia seguirse la capacitacidon para asi
fortalecer a las personas que salen de este proceso y puedan adquirir mucho mds conocimientos, habilidades

y capacidades y puedan acceder a mejores oportunidades laborales.

COMPETENCIAS PROFESIONALES: Se refieren a un campo del quehacer laboral. Definen la capacidad
productiva de un individuo en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes requeridas en un determinado
contexto de trabajo. Dan sustento a la formacion de los estudiantes en el perfil del egresado. Se distinguen

en basicas y extendidas.

CONOCIMIENTO: Se puede que es el elemento que sustenta a una competencia laboral y que se expresa en
el saber cdmo ejecutar una actividad en el sector productivo, debe contener principios y datos asociados al

desempeiio de la competencia laboral de que se trate.
COORDINACIONES: Es un cargo que tiene un grado de autoridad hacia las personas que estan bajo su

dominio, puede delegar autoridad, mds no responsabilidad. Puede integrar actividades entre departamentos
para perseguir metas en la organizacion.
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DATO: Es una representacion simbdlica el cual puede ser numérica, alfabética etc. Puede ser una variable
cuantitativa o cualitativa. Los datos describen hechos como sucesos entidades.

ESTRATEGIA: Es una serie de acciones planificadas para la toma de decisiones y a la obtencion de mejores
resultados. La estrategia va siempre orientada a obtencién de un objetivo. La estrategia se lleva bajo una
serie de medidas concretas para conseguir uno a varios objetivos.

ESTRUCTURA DE COSTOS: Es la que se disefia para determinar todos los costos en los que se incurren al
operar el modelo del negocio. Se trata de conocer y optimizar los costes para intentar disefiar un modelo de
negocio sostenible, eficiente y escalable.

DOFA - FODA: Técnica en la que se trabaja la valoracién de potencialidades, riesgos organizacionales y
personales, esto ayuda en la toma de decisiones. Las siglas traducen: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades
y Amenazas.

FUENTES DE INGRESOS: Representa o muestra cdmo se genera los ingresos en una compaiiia e incluso en
los clientes. La obtencién de ingresos puede ser directa o indirecta, en un solo pago o recurrente.

FASE DINAMICA: Se refiere a como manejar de hecho del organismo social de una organizacién y se divide
en: Control, Direccién e Integracion.

FASE MECANICA: Es la que establece lo que se debe hacer dentro de la teoria de la administracién. Es decir
nos dirige hacia el futuro y su divide: Previsidn, Plantacidn y Organizacion.

METODOLOGIA: Es el proceso o paso a paso para elaborar o construir un proyecto, esto hace parte de una
investigacion para cumplir objetivos y poder llegar a metas propuestas.

MODELO CANVAS: Esta herramienta permite validar modelos de negocio, el lienzo para la validacion del
modelo de negocio contiene nueve campos, el cual contribuye a la definicion de la estrategia de empresa.

NECESIDADES DE LA INFORMACION: Son las necesidades potenciales de los usuarios, para conocer sus
requerimientos en materiales de prestacion documental con el fin de definir los criterios de bldsqueda, se
formulan estrategias adecuadas empleando las herramientas necesarias.

NIVEL ASESOR: Este cargo no cuenta con autoridad en mando, su participacion es de aconsejar, informar o
tiene prepara proyectos en materia juridica, econdmica, financiera, contable, industrial y demds areas que
tenga que ver con la empresa.

NIVEL AUXILIAR O DE APOYO: Es el cargo de apoyo a los niveles administrativos, de manera oportuna y
eficiente.

NIVEL DIRECTIVO: Constituye el primer Nivel jerarquico de la empresa, la cual la forma sus accionistas y lo
gue hace es crear politicas, normas y todos los lineamentos que debe seguir una organizacién. Decretar
resoluciones que permitan el mejor desenvolvimiento administrativo y operacional de la empresa.
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NIVEL EJECUTIVO: Es un cargo que se tiene como funcidn dar manejo a la organizacién, hacer cumplir las
politicas, normas y reglamentos, leyes y procedimientos que disponga el nivel directivo. Debe también
planificar, dirigir, organizar, orientar y controlar las tareas administrativas de la empresa. El nivel ejecutivo o
directivo es unipersonal, cuando exista un Director o Gerente.

NIVEL OPERATIVO: Es el nivel mds importante de la empresa y es el responsable directo de la ejecucién de
las actividades bdsicas que requiera la empresa, siendo columna de la produccién y comercializacién. Es el
segundo grado de autoridad y es responsable del cumplimiento de las actividades encomendadas a la unidad,
bajo su mando puede delegar autoridad, mas no responsabilidad.

NIVELES JERARQUICOS DE LA EMPRESA: Son relacién y dependencia que tienen las personas dentro de la
empresa. El nivel determina su grado o puesto dentro de la compafiia ejemplo Gerente le sigue el subgerente,
administrador, etc. La mayoria de las empresas, los gobiernos y las religiones organizadas son las
organizaciones jerarquicas, con diferentes niveles de gestion, poder o autoridad.

PROCESO ADMINISTRATIVO: Es el conjunto de etapas y fases sucesivas de las cuales se efectua la
administracion, haciendo de esta un proceso integral.

PROPUESTA DE VALOR: Es el atributo que me hace diferente a los demds. Es ese valor agregado que le doy
a mi organizacidn y hace que cada dia sea un diferencial a las demds empresas.

PUESTOS OPERATIVOS: Son parte fundamental en la produccién o realizacién de tareas primarias ya que son
los encargados de culminar con eficiencia el cierre de las actividades o tareas asignadas. Su autoridad es nula.

RECURSOS CLAVES: Son necesarios para el funcionamiento del negocio ya que describen los recursos mas
importantes, asi como tipo, cantidad e intensidad.

RELACIONES CON LOS CLIENTES: Es esta la que puede dar el éxito o fracaso de una empresa. La relacién con
clientes es fundamental para saber de sus necesidades y nos aportan al crecimiento de la misma.

SEGMENTACION DE CLIENTES: Es un proceso que se desarrolla en el marketing, son grupos homogéneos que
tienen como caracteristica que son similares, lo cual ayuda a aplicar estrategias diferenciada. Para aportar
un conocimiento mas acertado de preferencias y estilos de vida de las personas o clientes que son en ultimas
el motor de los mercados.

SISTEMA: Es un conjunto de partes u elementos que interactlan entre si para lograr un objetivo. Es también
una informacién de un algo.

SISTEMAS DE APOYO A LAS DECISIONES: Se suelen introducir o implantar luego de haber trabajado el
sistema transaccional, ya que este constituye su plataforma de informacidn. La informacidn que genera sirve
de apoyo a los mandos intermedios y la alta administracidon en proceso de toma de decisiones.
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SISTEMAS ESTRATEGICOS: Es el uso de la tecnologia de la informacién para soportar o dar forma a la
estrategia competitiva de la organizacién, a su plan para incrementar o mantener la ventaja competitiva o
bien reducir la ventaja de sus competidores.

SISTEMAS TRANSACCIONALES: Son los sistemas que ayudan a ahorrar mano de obra debido a la
automatizacidon de tareas operativas de la organizacién. Algunos ejemplos de tipo de sistemas son la
facturacidn, néminas, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, contabilidad general, conciliaciones bancarias,
inventarios, etc.

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas, direccionamiento
estratégico de la organizacion y la normatividad vigente

AUTORIDAD: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen. Significa
el poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con una
jerarquia organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de existir entre
los miembros de la organizacién

CLIMA ORGANIZACIONAL: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada
por los miembros de la organizacion, que influye en su comportamiento. El término se refiere especificamente
a las propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizacién que
provocan diversos tipos de motivaciéon en sus miembros.

COHESION: Aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los individuos,
para mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter social.

COMPORTAMIENTO: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama de
interacciones entre estas.

Control: es la accién que ajusta las operaciones a los estdndares predeterminados; su base de accion es la
informacion de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacion adoptada
y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.

COORDINACION: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados.
Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.

Cooperacion: Es el elemento esencial de la organizacion, y su grado varia de persona a persona. La
contribucién de cada persona al logro del objetivo comin es variable y depende de las satisfacciones o
insatisfaccion percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacion

DESEMPENO: Complementa el trabajo de los procesos de provision de personal para seguir y localizar a las
personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.

DIRECCION: Es aquel elemento de la administracion en el que se logra la realizacion efectiva de todo lo
planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas
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directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultanea que se cumplan en la forma
adecuada todas las 6rdenes emitidas.

EMPRESA: La empresa es la unidad econémica basica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizacion de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacion de los
factores de produccion, capital y trabajo.

GERENTE: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacion. Asi, quien evalla el
desempefio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del érgano de gestion de personal,
gue establece, los medios y los criterios para tal evaluacion.

GESTION: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente
ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacién de produccion, compras, peticion de materiales,
gestién de existencias y control de calidad

JERARQUIA: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir una
jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o departamentos y
de cada especialista. La negociacion versa sobre salarios, nimero de horas de trabajo, margen de beneficios,
seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las condiciones laborales. Se pueden negociar todos
estos temas o sélo algunos de ellos.

METODOS: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un resultado
determinado (Taylor).

ORGANIGRAMA: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con toda
claridad: la estructura jerarquica, que define los diversos niveles de la organizacién, los érganos que
componen la estructura, Los canales de comunicacidn que unen los érganos, los nombres de quienes ocupan
los cargos, etc.

Procesar la informacidn fase I:
Aleatorio: Sometido al azar, a las leyes de la probabilidad.

Analisis cualitativo: Analisis de datos no numeéricos, propio de la metodologia cualitativa.

Analisis cuantitativo: Andlisis de datos numéricos, propio de la metodologia cuantitativa.

Anadlisis de contenido: Método de investigacion descriptivo basado en el andlisis de documentos.

Area problematica: Area de dificultad, fuente de los problemas de investigacién.

Caso: Persona objeto o evento a través del cual se recogen o buscan datos o informacion

Ciencia: Conjunto organizado de conocimientos adquiridos mediante el método cientifico

Coeficiente de correlacidn: Coeficiente que indica el grado de relacidon o concomitancia entre dos variable.

Conclusiones: Parte del informe de investigacion que recoge los resultados finales del estudio indicando la
confirmacién o no de la hipdtesis o la determinacidn sobre él.

Conocimiento cientifico: Conocimiento adquirido mediante el método cientifico.
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Contraste de hipdtesis: Estimar si la hipétesis se cumple o no en los datos empiricos obtenidos
Control: Eliminacidn o neutralizacidn de la influencia de las variables extrafas.

Criterio: Principio al que nos referimos al formular un juicio o una apreciacion.

Cuestionario: Es un instrumento de investigacién que se emplea para recoger los datos.

Dato: Cualquier informacion extraida de los fenédmenos, fijada o codificada por el investigador.
Disefio: Plan o esquema del investigador que recoge las estrategias utilizadas en el estudio.

Emico: Termino del par opositivo ético/emico, relativo al estudio de los fendmenos desde la perspectiva de
los propios sujetos implicados.

Epistemologia: Ciencia que estudia el origen, la naturaleza y la validez del conocimiento.
Estudio correlacional: Estudio de la relacidn entre dos o mas variables indicando el grado y el sentido.

Estudio de casos: Modelo de investigacién que describe y analiza exhaustivamente unidades sociales o
entidades educativas singulares.

Eter-espacio: Mundo navegable a través de las computadoras, forma mas amplia de comunicacion
tecnoldgico.

Etersistic: Caracteristica peculiar de una persona o un grupo.

Etnografia: Se ocupa de las culturas y de las razas y que, en educacién, estudia y describe detalladamente la
vida social de la escuela.

Etnometodologia: Modalidad de investigacion de caracter cualitativo, que estudia los significados que las
personas atribuyen a las practicas sociales cotidianas.

Experimento: Proceso que consiste en modificar deliberadamente y de manera controlada las condiciones
gue determinan un hecho.

Factor: Condicion que genera un acontecimiento. En los disefios experimentales el factor es la variable
independiente.

Fenédmeno: Hecho o acontecimiento que se manifiesta a los sentidos o a la conciencia.

Fenomenologia: Corriente de pensamiento propio de la investigacion interpretativa que aporta como base
del conocimiento la experiencia subjetiva inmediata de los hechos tal como se perciben.

Grupo experimental: Grupo del disefio experimental al que se aplica el tratamiento.
Hecho: Aquello que se sabe o se supone que pertenece a la realidad.
Hecho: Aquello que se sabe o se supone que pertenece a la realidad.

Hermenéutica: Ciencia de la interpretacion de los lenguajes, de la cultura y de la historia.
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Hipdtesis: Enunciado relacional entre variables que los investigadores formulan como una explicacion
razonable o tentativa.

Holistico: Global, en su totalidad.

Ideografico: Relativo a la ciencia ideografica. Referido a los casos Unicos o particulares.
Individuo: Caso que forma parte de una muestra.

Induccién: Razonamiento que va de lo mas particular a lo mas general.

Inferencia: Proceso por el que se acepta una proposicion sobre la base de otras proposiciones consideradas
ciertas.

Informe de investigacidn: Escrito que recoge las conclusiones de la investigacién y aporta la informacién
necesaria y suficiente para su compresion.

Investigacion: Actividad sistemadtica, rigurosa y continua realizada con la finalidad de dar respuesta a un
problema.

Investigacion ex post facto: Investigacion realizada después de que los hechos han tenido lugar.
item: Elemento o pregunta que configura una prueba, cuestionario o entrevista.
Ley: Relacidn general, necesaria y constante, que explica los fenémenos.

Manipulacién: Determinacién y asignacion de los diferentes niveles de la variable independiente en un
disefio experimental.

Marco conceptual: Sistema de conceptos que describe y explica el proyecto de investigacion.
Método: Procedimiento a seguir para conseguir una finalidad.

Muestra: Conjunto de casos o individuos extraidos de una poblacidn por algin sistema de muestreo.
Nivel de la variable: Valores o atributos que se asignan a la variable.

Observacidn participante: Estrategia de investigacion que combina la observacién con la participacion de los
investigadores.

Paradigma: Sistema de creencias y actitudes, compartido por un grupo de cientificos, que fundamentan los
supuestos epistemoldgicos y metodoldgicos de la investigacion.

Planteamiento del problema: Fase del proceso de investigacién en que se identifica y formula el problema.
Poblacion: Conjunto de todos los casos, objetos o eventos en los que se desea estudiar un fendmeno.

Positivisino: Corriente epistemoldgica que concibe el conocimiento como un conjunto de hechos
relacionados segun ciertas leyes y solo admite los datos de la experiencia como fuente de conocimiento.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Postest: Observacion o medida de la variable dependiente después del tratamiento experimental.
Prestest: Observacién o medida de la variable dependiente antes del tratamiento experimental.
Problema de investigacion: Problematica surgida desde el conocimiento cientifico.

Proceso de investigacion: Descripcion de los métodos, procedimientos y mecanismos de disefio que se
emplean en un estudio.

Proyecto de investigacion: Proyecto que justifica y describe los medios necesarios para llevar a término una
investigacion.

Representatividad de la muestra: Grado de representacion de las caracteristicas de una poblacién en la
muestra extraida.

Resumen: Parte del informe de investigacién. Texto situado en la primera pdgina del informe de
investigacion, de extensién limitada entre 150 y 200 palabras sin consenciones literarias.

Datos: Los hechos y nimeros que se relinen, analizan e interpretan
Datos cualitativos: Datos que indican etiquetas o nombres de categorias, para articulos semejantes.

Datos cuantitativos: Datos que indican cudnto o cuantos de algo. Los datos cuantitativos siempre son
numeéricos.

Experimento: Cualquier proceso que genere resultados bien definidos, que se representan por Ei.
Informacion: conocimiento extraido de los hechos o de los fendmenos. En metodologia cualitativa se suele
emplear en lugar de dato.

Investigacion: actividad sistemdtica, rigurosa y continuada realizada con la finalidad de dar respuesta a un
problema.

Método: Procedimiento a seguir para conseguir una finalidad.

Método cientifico: método de conocimiento que integra la inducciéon y la deduccidn, con la finalidad de
construir conocimiento tedrico y aplicado.

Metodologia de investigacion: conjunto de supuestos que subyacen en las explicaciones e
interpretaciones sobre los métodos de investigacidon que configuran las diferentes metodologias.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA:

AUTONOMIA: Capacidad de tomar decisiones sin ayuda de terceros

CONTEXTO: Circunstancias en que se desarrolla un proceso (contexto histérico, cultural)

ENTORNO: Ambiente que rodea a una persona e influye en su desarrollo (condiciones de vida)

EQUIPO DE TRABAJO: Un equipo de trabajo es un grupo humano, pero no cualquier grupo. En ocasiones, los
individuos utilizan los grupos para lograr fines personales o para protegerse mutuamente. Cuando se

encuentra un colectivo humano que combina una alta moral, efectividad en las tareas y una clara relevancia
para la organizacidn, se esta en presencia de un equipo.
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ETICA: Del griego ethos que significa “manera de hacer o adquirir las cosas, costumbre, habito”, acompafiada
del sufijo - ico que es “relativo a”).

GRUPO: Los grupos pueden ser homogéneos o heterogéneos. Los grupos son homogéneos cuando sus
miembros tienen necesidades, motivos, conocimientos y personalidades muy similares; los heterogéneos no
presentan estas similitudes. Cada organizacidn necesita de ambos tipos de composicion.

JUSTICIA: Conjunto de valores esenciales sobre los cuales debe basarse una sociedad y el Estado, estos
valores son; el respeto, la equidad, la igualdad vy la libertad. La palabra justicia proviene del latin justicia que
significa justo, y deriva del vocablo ius.

LIBERTAD: Del latin “libertas”, “libertatis”. Al término “libre” se le ha afiadido el sufijo “tad”, que significa
“cualidad de”, y por disgrafia ha conformado la palabra “libertad”, que significa “cualidad de libre”. La
libertad implica actuar de acuerdo con la conciencia propia.

MOTIVACION: Aquello que impulsa a una persona a realizar determinadas acciones y al logro de sus objetivos.

PROYECTO DE VIDA: Articula la identidad personal-social en las perspectivas de su dindmica temporal y
posibilidades de desarrollo futuro. Se comprende, entonces, como un sistema principal de la persona en su
dimensionalidad esencial de la vida. Es un modelo ideal sobre lo que el individuo espera o quiere ser y hacer,
gue toma forma concreta en la disposicién real y sus posibilidades internas y externas de lograrlo, definiendo
su relacion hacia el mundo y hacia si mismo, su razén de ser como individuo en un contexto y tipo de sociedad
determinada.

RESPONSABILIDAD: Cualidad que incluye “que puede, que es capaz de, que es posible”, del verbo latino
responder que significa dar correspondencia a lo prometido, responder.

TOLERANCIA: Proviene del latin tolerare (soportar, aguantar). Tolerare viene de tollere (levantar). Tollere
viene de la misma raiz indoeuropea (tel- = levantar). Capacidad de recibir un estimulo sin tener una reaccién
desfavorable.

VALORES UNIVERSALES: Conjunto de caracteristicas y normas de convivencia del ser humano consideradas

como cualidades positivas y validas en una época determinada. Se suelen considerar innatos a la naturaleza
humana.
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de desarrollo curricular.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Eduardo Martinez Larrarte | Instructor Coordinacion 1 Julio de 2024
Académica

Laura Michell Rubio Rengifo | Instructora
Jornada Fines de
Diana Carolina Rios Méndez Semana

Elvis Yamir Correa Ramos Instructora

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

Cargo ‘Dependencia Fecha Razdén del Cambio

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

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacidn del Programa de Formacién: Tecnélogo en Gestidn del Talento Humano.
e (Cdbdigo del Programa de Formacion: 122115
¢ Nombre del Proyecto: Implementar Planes de Mejoramiento en los Procesos de Gestidn Del Talento
Humano Basado en un Modelo de Gestion Por Competencias Laborales en las MiPymes del Distrito
Capital.
¢ Fase del Proyecto: | — Sensibilizacion para la implementacién del modelo de gestién del talento
humano basado en competencias
e Actividad de Proyecto: Establecer contacto con la empresa seleccionada, entrevista con el
administrador de la empresa y encargado del drea de gestién del talento humano.

Competencia:

210201020. Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas,
direccionamiento estratégico de la organizacion y la normatividad vigente. Instructora Laura Rubio
Rengifo.

Resultados de aprendizaje:

21020102001- Identificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles ocupacionales y necesidades
de la organizacioén.

21020102002- Disefiar instrumentos para determinar competencias laborales de roles identificados en los
niveles ocupaciones de la organizacion.

21020102003 - Elaborar los perfiles ocupacionales y profesionales de acuerdo con roles laborales
identificados en los niveles ocupacionales en la organizacion.

21020102004- Determinar los cargos y roles de trabajo en los niveles ocupacionales de la organizacién y las
competencias laborales requeridas para el desempeno de los trabajadores.

21020102005- Ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias laborales relacionadas
de acuerdo con las necesidades actuales de la organizacion.

Competencia

210601011. Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion fase 1 - Instructor
Anyelo Avendafiio
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Resultados de aprendizaje

21060101101 Identificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a las metodologias de
investigacion en la organizacion.

21060101102. Aplicar procesos de investigacidn en la solucion de problemas que afecten la organizacion.

21060101103. Identificar las variables para la codificacién de la informacién por tabular, de acuerdo con las
politicas y la metodologia establecida.

21060101104. Disefiar instrumentos de investigacidon de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
Competencia

21020101401. Definir necesidades de informacidn de la gestion del talento humano de acuerdo con los
requerimientos de la organizacién y de las partes interesadas. Instructor Alex Pefia

Resultados de aprendizaje

21020101401 -Establecer el sistema de Informacion de la Gestién del Talento Humano de acuerdo con la
normatividad de la Empresa.

21020101402 - Estructurar el proceso de validacion de la informacién del Sistema de Gestién del Talento
Humano de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas organizacionales.

21020101403 - Gestionar el proceso de validacidon de la informacién del Sistema de Gestidon del Talento
Humano de acuerdo con procedimientos y normatividad.

21020101404 - Presentar la informacidn sobre la Gestidn del Talento Humano de acuerdo a metodologias y
técnicas adoptadas por la Organizacién, que permita tomar decisiones

240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social — Etica. Instructora Andrea Pefia

24020150001. Interactuar en los contextos productivos y sociales en funcién de los principios y valores
universales.

24020150003. Generar procesos auténomos y de trabajo colaborativo y permanentes, fortaleciendo el
equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo humano integral.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

24020150004. Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las circunstancias del
contexto y con visidn prospectiva.

24020150006. Asumir responsablemente los criterios de preservacién y conservacién del medio ambiente y
del desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y social.

Duracion de la Guia: 300

2. PRESENTACION

En esta guia usted desarrollard temas correspondientes a la primera fase de su proyecto de formacién. El
propdsito es orientarlo en el desarrollo de las competencias para alcanzar los objetivos del proceso
formativo; por tanto, se requiere compromiso, dedicacion, responsabilidad en el aprendizaje auténomo y
sinergia en el trabajo colaborativo, bajo la orientacién del Instructor, quien le estard asesorando en el alcance
de los objetivos propuestos.

Recuerde hacer uso de las diversas fuentes de informacién disponibles: Biblioteca fisica y virtual y la
bibliografia e infografia sugerida por el equipo de instructores. Maneje con suprema responsabilidad,
prudencia y seguridad la informacién que la pyme (Pequefia y mediana empresa) le facilita, cuyo uso es
exclusivamente académico. Es importante que el producto de cada una de sus evidencias (actividades), se
archive en el portafolio de evidencias de aprendizaje. jExitos!

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial

Todas las actividades humanas requieren de una toma de decisiones, elegir porque camino seguir, que
acciones tomar. Del mismo modo, las empresas de mayor éxito al tener una estructura pretender facilitar los
medios para la buena gestidn de los recursos entre ellos la informacién, alrededor gira el desempefio y la
intensién de poder cumplir con los propdsitos y metas plateados para satisfacer las necesidades de los
clientes.

Asi mismo, se espera que el talento humano, contribuya a garantizar el éxito y sea el activo mas valioso de la
organizacion al generar las acciones necesarias para garantizar una correcta gestién del conocimiento.

¢En qué circunstancias de la vida cotidiana considera clave realizar una buena eleccién de la informacién y
por qué?

3.2 Actividades Contextualizacion e identificacion de conocimientos

Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo con los requerimientos
de la organizacion y de las partes interesadas

Semana 2
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La empresa — Definiciones, caracteristicas, tipos de empresa en Colombia.

Realice un cuadro donde se identifiquen los sectores de la economia
Realice un cuadro comparativo de los tipos de empresa en Colombia.
¢Cudles son los entes reguladores de las empresas en Colombia?
¢Qué es y para qué sirve el cddigo ClIU?

Describa los pasos para crear empresa en Colombia.

Politicas organizacionales

Defina que entiende por politicas de la organizacidn.
¢Cudl es la clasificacion de las politicas organizacionales?
a. ¢Cudles son las politicas organizacionales?
Defina:
i. Politicas estratégicas o generales

ii. Politicas técnicas o departamentales

iii. Operativas o especificas
Que es y cdmo se utiliza la herramienta PESTEL

Semana 3

Planeacion estratégica
¢Qué es la Planeacién Estratégica?

Defina como se construye:
a. Una Misidn de una empresa.
b. Una Visidon de una empresa.

¢Qué se entiende por formulacidn de un objetivo dentro de una organizacién?
Determine que es:

a. Objeto General

b. Objetivos especificos
Elabore:

c. 2 objetivos generales para una empresa de talento humano

d. Para cada objetivo general realice 3 Objetivos Especificos.

Establezca la relacion entre Planeacidn Estratégica y Direccionamiento estratégico

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacién 903

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacion directa, Sustentacion,

Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién
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Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 20 horas aprox.

Procesar la informacidén de acuerdo con las necesidades de la organizacion fase 1

Descripcidn de la actividad: Las actividades estimadas a desarrollar de la presente guia estd asociada a los
procesos y contenidos estructurales de la competencia “Procesar la informacion — Fase I”, que conllevan a la
participacién y realizacién de la fase programada del proyecto, aplicando los criterios y conocimientos
adquiridos. Es fundamental hacer un acercamiento a los procesos administrativos y de operatividad
empresarial susceptibles de analizadas desde la competencia, - por lo que es crucial-, la participacion activa

en la elaboraciéon cumplida de cada una de las actividades propuestas.

Ambiente requerido:
e 703 CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
e Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes

Materiales de formacion: Computadoras

Material de apoyo: Herramientas tecnolégicas - TIC

Duracion de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de
formacidn

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas, direccionamiento
estratégico de la organizacion y la normatividad vigente

La vida estudiantil es fuente de convivencia y vinculos interpersonales que deben mantenerse, construirse
cotidianamente y renovarse cada dia; son parte de nuestro proceso de aprendizaje, los principios de las
relaciones entre los seres humanos y formacion de valores como futuro Tecndlogo en Gestion de Talento
Humano.
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De acuerdo a lo anterior, se pueden analizar diferentes situaciones en las que nos vemos inmersos desde el
ambito educativo en donde es de vital importancia manejar las relaciones humanas.

Partiendo de lo mencionado anteriormente, un Aprendiz se encuentra interesado(a) en saber qué factores
intervienen para que una persona sea percibida como “lider y emprendedor” (que motiva a los integrantes
de un grupo o equipo para lograr las metas propuestas). Entonces, decide llevar a cabo un estudio en el SENA,
mediante un proceso de seleccién que lograra identificar quien puede desarrollar de la mejor manera el rol
de Vocero de la ficha, para lo cual debe tener en cuenta: las habilidades y competencias para ser lider.

Como observamos en la lectura es importante cuestionarnos sobre las cualidades y caracteristicas que debe
tener una persona para poder desempefiar un rol o unas funciones en una empresa o grupo. Luego de realizar
la lectura su instructor le indicara la forma de resolver los siguientes interrogantes, para posteriormente
socializarlos con sus compaiieros,

¢Cuales son los valores y principios que tiene un vocero?

¢Cual seria tu aporte para que el vocero pueda realizar bien sus funciones?
¢Qué caracteristicas debe tener un buen vocero?

¢Cual seria el aporte tu le harias al vocero para que mejore su desempeno?

Las anteriores preguntas se deben desarrollar de manera fisica y ser presentadas mediante evidencia
fotografica para cargarlas en la plataforma virtual de acuerdo con la indicacidn. Posteriormente su instructor
moderard una charla grupal en la que usted podra participar activamente dando a conocer su punto de vista.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion 904 y/o otros requeridos segln
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificaciéon, Observacion directa, Sustentacion,
Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aproximadamente.

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral
y social — Etica
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a. Participe activamente en la introduccion y sondeo acerca de la competencia Promover la
interaccion idénea

b. Socialice con su equipo de trabajo acerca del significado, pertinencia e importancia de la
competencia en el contexto laboral de su programa de formacién

c. Elabore las actividades de autodiagndstico y autoconocimiento para la construccién de su
proyecto de vida

d. Presente en un mapa conceptual los aspectos mas relevantes a trabajar en un cédigo o
manual de ética empresarial

e. Elabore un informe acerca de las politicas y campafas de sensibilizacién y aplicacion de
cuidado y preservacion del medio ambiente en el centro de formaciéon Gestion
Administrativa

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacion, Observacién directa, Sustentacidn,
Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 5 horas aprox.
3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION

Definir necesidades de informacidn de la gestion del talento humano de acuerdo con los requerimientos
de la organizacion y de las partes interesadas

Semana 8

Estudio y andlisis de los diferentes sistemas de informacion para la gestion del talento humano
Cuales son los sistemas de informacion mas utilizados en Colombia en la gestion del talento humano
Semana 10 Informe sobre el sistema de informacion adecuado para el area de talento humo

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacién 903

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, , Sustentacion, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
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Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de
chequeo, Materiales de formacién

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 30 horas aprox.

Procesar la informacidn de acuerdo con las necesidades de la organizacion fase 1

Descripcidn de la actividad: Los contenidos que se desarrollaran en las diferentes competencias demandan
la conceptualizacion a partir de analisis tedricos, conceptos, ejercicios practicos, exposiciones, pruebas de
conocimientos, asi como investigacion.

Ambiente requerido:

e 703 CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
e Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes

Materiales de formacién: Computadoras

Material de apoyo: Herramientas tecnolégicas - TIC

Duracién de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de
formacion

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas, direccionamiento
estratégico de la organizacion y la normatividad vigente

Nueva vision de la estructuracién de los cargos:

En el desarrollo de las organizaciones también se ha generado la necesidad de concebir los cargos de una
organizacién desde una visidn mas integrada, por lo tanto, en las organizaciones en Colombia se busca
también entender y describir los cargos teniendo en cuenta las diferentes competencias que se implican en
la estructuracién de un cargo, a lo cual profundizaremos en los siguientes conceptos:

Vv Consultay andlisis de la C.N.O
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Normas de competencias Laboral. (Observatorio Laboral)
Plantillas de cargos, roles y ocupaciones

Técnicas de analisis ocupacional y de puestos de trabajo
Competencias laborales y comportamentales

" SESE NN

Analisis funcional basado en competencias, para determinar la ocupacion

. Cada PYME debe presentar las mejoras y/o el manual de funciones, procedimientos,
responsabilidades, roles y competencias actuales para cada uno de los cargos de la empresa.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion 904 y/o otros requeridos segln
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacion, Observacidn directa, Sustentacién,
Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aproximadamente.

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral
y social — Etica

RAP Interactuar en los contextos Productivos y Sociales en funcion de los Principios y Valores Universales.
451114

Semana 1 Induccién Valores — Principios - Etica - Moral
v Desarrollo de talleres relacionadas con la ética, la moral los principios y valores
v’ Realizar conversatorio acerca de la teoria de Desarrollo a Escala Humana de Manfred Max Neef
v Taller sobre necesidades humanas y satisfactores
v" Presentacion ejemplos sobre los diferentes tipos de satisfactores
Semana 2. Responsabilidad Social Empresarial y liderazgo
v' Taller liderazgo y RSE
v' Se presenta exposicidn acerca de Responsabilidad Social Empresarial y se sugieren acciones en los
diferentes entornos en los que se desempefia.
v' Talleres de fortalecimiento de competencias sociales: declaracién universal del derecho humano.
Semana 3. Cédigo de ética
v" Orientar lineamientos para la elaboracién del cddigo de ética
v" Andlisis de factores fundamentales desde el aspecto de responsabilidad ética en relacién con el
contexto productivo y social
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RAP Redimensionar permanentemente su Proyecto de Vida de acuerdo con las circunstancias del contexto
y con vision prospectiva. 451120

Semana 4. Autoconocimiento
v Taller de Autoconocimiento
v" Test de personalidad
Semana 5. Proyecto de Vida
v Elaborar proyecto de vida
v’ Elaborar su historia de vida
v’ Socializacién y escrito relacionando lo aprendido en el tema con su historia de vida
Semana 06. Generalidades sobre psicologia
v' Investigacién y presentacidon acerca de los temas Comportamiento, Resiliencia, inteligencia
emocional, inteligencias multiples y logoterapia de igual forma se proyecta el video “la Vida es bella”
con el que se realiza un foro.
v' Conversatorio acerca de la pelicula “el camino del guerrero”

RAP Generar procesos autéonomos y de trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los

componentes racionales y emocionales orientados hacia el Desarrollo Humano Integral. 451112

Semana 7. Comunicacion Asertiva
v Ejercicio de la democracia
v' Taller opinién de mi comunidad
v" Mi opinién cuenta
Semana 8. Trabajo en Equipo
v' Se orientan actividades que propicien la reflexién en torno a cémo se vivencias los valores haciendo
énfasis en el respeto, la responsabilidad, el amor, la aceptacidn y la tolerancia
v Participacion cine foro de la pelicula “El sefior de las moscas “
Semana 9. Resoluciéon de conflictos
v’ Taller resolucién de conflictos

RAP Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del Medio Ambiente y de

Desarrollo Sostenible, en el ejercicio de su desempeiio laboral y social.

Semana 10. Cuidado y proteccion del medio ambiente y Cierre
v" Investigar sobre los diferentes tipos de contaminacidn, en agua, tierra y aire, los mecanismos
internacionales y nacionales y las entidades encargadas de proteger los recursos naturales en
Colombia y en Bogota

Entrega de la propuesta final a la empresa didactica
Socializacién sobre proceso de la competencia
Informes y notas finales

AN
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Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacidn directa, Sustentacion,
Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 90 horas aprox.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

Definir necesidades de informacion de la gestidn del talento humano de acuerdo con los requerimientos
de la organizacion y de las partes interesadas

Semana 4

Realice el direccionamiento estratégico de una empresa de talento humano ficticia creada para la
competencia.

Realice el analisis del direccionamiento estratégico de la PYME asesorada.

(Si la PYME no cuenta con el direccionamiento estratégico definido, deben realizar la propuesta para
su planeacion estratégica.)

Semana 5

Realice la presentacion de la empresa creada

Realice una investigacidn de las nuevas tendencias en objetivos organizacionales
a. RSE

b. Ambiental.
Defina qué es y para qué sirve una matriz de correlacién: Objetivos Vs. Visidn

Semana 6
Disefio Organizacional
Defina:

a. Diseno Organizacional
b. Disefio Organizacional Funcional
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Disefio Organizacional Geografico
Disefio Organizacional por Procesos
Disefio Organizacional orientado al Cliente
f. Disefio Organizacional Matricial.
¢Cuales son las variables del Disefio Organizacional? Explique cada una de ellas.

© oo

Semana 7

Comunicacidn Organizacional

g. ¢Qué es Comunicacion Organizacional?
Tipos de Organigramas

h. ¢Qué es un organigrama?

i. ¢Qué tipos de organigramas existen?

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion 903 y/o otros requeridos segun
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, , Observacién directa, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio
de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones,
Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 20 horas aprox.

Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacidn fase 1

Descripcidn de la actividad: Profundizar los conocimientos adquiridos en clase a través de las consultas de
los contenidos, bibliografia y conceptos-glosario propios de las competencias, con el objeto de abordar de
manera mas abierta las tematicas trabajadas en formacién. Adicionalmente Realizar estudios de caso, donde
la complejidad y la argumentacion sean los instrumentos de elaboracién y aplicacion a los contextos

especificos definidos en los casos presentados.

Ambiente requerido:
e 710CGA
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e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
e Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion: Computadoras

Material de apoyo: Herramientas tecnoldgicas - TIC

Duracion de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de
formacion

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas, direccionamiento
estratégico de la organizacion y la normatividad vigente

La estructuracion de cargos como pilar de la gestidn del talento humano:

Al verificar todos los elementos de un cargo dentro de una organizacidn, podemos identificar el papel que
asume la estructuracion de un cargo en el desarrollo total de la gestion del talento humano en una compaiiia.
Por lo cual proyectaremos el impacto que tiene la apropiada estructuracién de un cargo en los diferentes
procedimientos del proceso de Talento Humano, enfocaremos nuestro esfuerzo hacia los siguientes
componentes:

Indicadores de gestion de acuerdo a las competencias.

Las competencias de acuerdo a los roles y ocupaciones con base en metodologias e instrumentos
Criterios de desempefio para las funciones principales y secundarias.

Procedimientos de la Funcion

Funcién administrativa de Control, Objetivo, clases de control y caracteristicas.

ASANENENRN

Generacion de propuestas de mejora e informes:

Después de haber hecho la investigacidn, analisis y descripcidn de los diferentes cargos de las empresas
acompafiantes es necesario entregar los resultados pertinentes a dicho proceso, a lo cual desarrollaremos la
propuesta de mejora e informa teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Procedimientos de revision de actividades.

Metodologia para la presentacion de informes.

Concepto e interpretacién del estudio ocupacional

Forma y formatos para relacionar y presentar informes de competencias y roles de trabajo.
Sistemas de informacién y comunicacién en la determinacion de Roles de trabajo

Normas técnicas para la presentacion de informes

D NI NI N NI N

Presentacién propuesta de mejora e informe:

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion 904 y/o otros requeridos segin
necesidad
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacidn directa, Sustentacion,
Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aproximadamente.

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral
y social — Etica

Elaboracién y presentacion cédigo de ética empresarial. -Desarrollo y aplicacién campana de cuidado y
preservacion del medio ambiente.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificaciéon, Observacion directa, Sustentacion,
Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 10 horas aprox.

Es importante que usted interaccione con cada uno de los conceptos brindados con el objetivo que los
aplique en su organizacion.

Con la elaboracién de esta guia pretendemos que Usted realice su proceso de formacidn de manera
auténoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro de los
resultados de aprendizaje y culminando con éxito las competencias laborales, programadas en el presente
trimestre.
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Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le permitiran aprender conceptos y teorias, sino que
también podrd aplicarlos a la practica de su Proyecto Formativo. Es importante que se apropie de los
objetivos, actividades y productos a entregar de su Proyecto de Formacidn, el cual se constituye en el
elemento clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso.

El desarrollo de cada Competencia que se asigno para ese trimestre le proveera los conocimientos y practicas
propias de la naturaleza que las componen, pero cada una de ellas es solo un eslabén en la cadena del
conocimiento y el aprendizaje, es asi como Usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico
cuya aplicacidon solo puede materializarse con su compromiso, dedicacion y responsabilidad. Mas alla de solo
desarrollar actividades Usted podra dejar que su imaginacién recree escenarios y eventos extraordinarios
que a futuro pueden ser parte de su realidad.

Materiales: Computadores, USB, Software Interactive (Active Teach — Pearson), Pistas de audio, Videos de

Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias —
Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma LMS

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (300):

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
Fase del .. o
Actividad . . . . o . Técnicas e
proyecto Actividad de Evidencias de Criterios e
. del proyecto .. .. .. Instrumentos
formativ . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién .y
o formativo de Evaluacion
Analisis Establecer Estructurar cargos | Estructurar Demuestra el | Estructurar
contacto con cargos conocimiento  y | cargos
la empresa |® Trabajo en manejo de la
. equipo Clasificacién Método de
seleccionada, Evidenci d .
lracid videncia  de | Nacional de | preguntas
trevista e Socializacion . ) _
en I conocimiento: | ocypaciones
e Juego de roles o ’
con el & Idethllﬁca. la | pesarrolla
administrado |® Talleres clasificacion de | jnformes de | |icta de chequeo
r de la teorico- las  empresas | gplicacién de |la
empresa practicos dle acuerdo cton estructura de | Evaluaciones
encargado e Lluviadeideas, | € .. >€CIOM | cargos en la Pyme.
. debat economico. Demuestra la
del area de ebates. Conoce la
y Método de propuesta de los
gestion  del estructurade la | indicadores  de
talento preguntas, norma ' de | gestion.
humano Mapa competencia.
Conceptual, Conoce las
Simulacion, metodologias
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Resolucién de
conflictos y
Ejercicios
Practicos
Trabajo en
equipo.

para la
recoleccion de
la informacién
de acuerdo con
los cargos vy
necesidades de
la
Organizacion.

Conoce la
clasificacion
nacional de
ocupaciones.
Conoce la
importancia del
término

competencia.

Evidencia de
desempeiio:
Diferencia la
competencia
desde lo
especifico y
transversal o
genérico.
Propone
metodologia
de estructura
cargos.
Propone los
indicadores de
medicion para
la medicién del
desempeiio del
cargo.
Propone la
interrelacién
entre
funciones,
responsabilida
d y tares del
cargo desde su
estructuracion.

Evidencia de
producto:
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Procesar la
informacion fase
l:

Notas sobre el
desempeno  del
estudiante en
funcién de:
Pruebas

virtuales, ensayos,

escritas,

informes y
exposiciones

Elabora la
propuesta de
estructura de
cargos de la
Pyme teniendo
como punto de
referencia el
analisis
ocupacional.

Procesar la
informacion
fasel:

Evidencia de
conocimiento:

Presenta
informes,
pruebas orales,
pruebas
escritas
asociadas a los
temas
programados
reflejando
comprension
conceptual de
los principios
de la
metodologia
de la
investigacion vy
de los
componentes
estadisticos.

Evidencia de
desempeiio:

Procesar la
informacion fase
I:

Describe con
objetividad el
procedimiento

para compilar,
tabular la
informacién,
empleando las
fuentes

disponibles y de
acuerdo con las
necesidades de la
organizacion.
Identifica vy
aplica los
instrumentos de
recoleccion de
informacién, para
la compilacion

de informacion.
Aplica la
metodologia de la
investigacion
cientifica
resolver
problemas en las
organizaciones
con
responsabilidad vy

para

diligencia.
Establece
criterios de

clasificacion de la
informacién con

Procesar la
informacion
fasel:

No formales:

Observaciones
espontaneas,
conversaciones
y diadlogos,
preguntas de
exploracién.

Formales:

Observacion
sistematica,
Evaluaciones de
conocimiento,
Pruebas de
ejecucion, listas
de verificacion
para evaluar el
desempeiio

Aplicacidon de
instrumentos
de recoleccion
informacidn
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de la
metodologia
de la
investigacion vy
estadistica en
la presentacion
de informes,
pruebas orales
% pruebas
escritas
interpretando
resultados de
manera
integral.

Evidencia de
producto:

Elabora
productos
como
presentaciones
, informes,
cuadros, tablas,
graficos, con la
precisidon y
calidad
requeridas
para los temas
de
metodologia
de la
investigacion, y
estadistica.

bibliograficas
Revisa de
manera

responsable y

objetiva la
informacion
recolectada,
teniendo como

referentes la
exactitud %
pertinencia.

SENA

Demuestra diligencia y | Elaboracién de
habilidades objetividad. documentos
practicas a Aplica con | tilizando  las

. responsabilidad vy .
partir de Ia ) tecnologias
licacic q coherencia di ol
aplicacion € | hormas para la isponibles
los i

presentacién de .
conocimientos referencias Estudio de
casos, Talleres

Exposiciones,
mapas
mentales y
conceptuales,
valoracion de
productos,
Resolucién de
problemas,
Panel de
debate,
Examen
y/o escrito.

oral

Listas de
chequeo

Cuestionarios.
Talleres

Evaluaciones
escritas

Exposiciones
Juego de roles

Trabajo en
equipo
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Definir
necesidades de
informacion de la
del
humano

gestion
talento
de acuerdo con
los

e Trabajo en
equipo

e Socializacién

e Juego deroles

o Talleres
tedrico-
practicos

e Lluviadeideas,
debates.
Método de
preguntas,
Mapa
Conceptual,
Simulacion,
Resolucién de
conflictos y
Ejercicios
Practicos

e Trabajo en
equipo.

Definir
necesidades de
informacion de
la gestion del
talento
humano de
acuerdo con
los
requerimiento
s de la
organizacion y
de las partes
interesadas

Evidencias de
Conocimiento:

Conceptualiza,
contextualiza y
diferencia
conceptos vy
metodologias
de las
temadticas
relacionadas
con la
competencia.

Reconoce y
diferencia las
diferentes

herramientas
que facilitan el
manejo de la
informaciéon vy
sus diferentes
aplicaciones de

acuerdo con las

Definir
necesidades de
informacion de la
gestion del
talento humano
de acuerdo con
los
requerimientos
de la organizacion
y de las partes

interesadas
Aplica
responsablement
e un plan
estratégico del
sistema de
gestidn de
informacién  del
talento humano

en concordancia a
la misidon, visidon
de la
organizacion.

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 vy

normas en el

Definir
necesidades de
informacion de
la gestion del
talento
humano de
acuerdo con los
requerimientos
de la
organizacion y
de las partes
interesadas

Conocimiento:

Talleres y
Cuestionarios

Desempeiio:

Observacion
Directa y Listas
de chequeo

Producto:

Lista de
chequeo

Entregable del
proyecto

Guias de
Aprendizaje,
talleres,
Recursos audio
visuales,
electréonicos vy
tecnoldgicos.
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necesidades de
la organizacién.

Evidencias de

Desempeiio
Aplica los
conocimientos
mediante la
solucidn de
talleres y
ejercicios
practicos

presenciales y
virtuales.

Evidencias de
Producto:

Elabora
instrumentos
de recoleccién
de informacién
por medio del
uso de
herramientas
que le
permiten
establecer vy
presentar la
informacion
necesaria
acorde a las
necesidades de
la organizacion

manejo de Ia
administracion de
la informacion en
del
talento humano.

gestion

Utiliza sistemas de
almacenamientoy
registro de
informacién
utilizando la
tecnologia
disponible de
manera eficiente.

Aplica los
procedimientos
para conformar

las bases de datos

manual %
automatizada
siguiendo los
principios de
confidencialidad y
discrecion
Identifica con

oportunidad los

elementos,
instrucciones vy
ayudas del
software
aplicativo.

Valida la
informacién  del
sistema de
gestion del
talento humano
mediante la
aplicacion de las
normas y

metodologia

Material visual
proyectado,
impreso v
digital.
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Promover la
interaccion
idénea  consigo

mismo, con los
demds y con la
naturaleza en los
contextos laboral

y social — Etica

v" Desarrollo de
talleres
relacionadas
con la ética, la

moral los
principios v
valores

v"  Realizar

conversatorio
acerca de la
teoria de
Desarrollo a
Escala Humana
de Manfred

Max Neef

V' Taller sobre
necesidades
humanas y

satisfactores
v" Presentacién
ejemplos sobre
los diferentes
tipos de
satisfactores
v Taller liderazgo

y RSE

v’ Se presenta
exposicion
acerca de

Responsabilida

Promover la
interaccion

idénea consigo
mismo, con los
demas y con la
naturaleza en
los
laboral y social

contextos

— Etica

Evidencias de
Conocimiento:

PROMOVER-
Evaluaciones vy
socializaciones

orales acerca
de los
conceptos

abordados en
la competencia

Evidencias de
Desempeiio:

PROMOVER-
Participa
activamente en
todas las
actividades vy
didacticas
activas
propuestas
para la
competencia,
mostrando

adoptada por la
organizacién,
responsablement
e.

Promover la
interaccion

idénea  consigo
mismo, con los

demas y con la
naturaleza en los
contextos laboral
y social — Etica

Establece
relaciones
interpersonales
dentro de criterios
de libertad,
respeto,
responsabilidad,

justicia,

toleranciay
solidaridad segun

principios y
valores
universales
-Identifica e
integrar los

elementos de su
contexto que le
permiten

redimensionar su
Proyecto de Vida.

-Establece
acuerdos
mediante el uso
de procesos

comunicativos,
racionales y
argumentados

Promover la
interaccién

idénea consigo
mismo, con los
demds y con la
naturaleza en
los contextos
laboral y social

— Etica

Preguntas-
Cuestionario

Preguntas-
Sondeo

Entrevista-Lista
de chequeo

Demostracion-

Lista de
chequeo
Exposicion-
Lista de
chequeo

Dramatizado-
Lista de
chequeo

Argumentacion
-Lista de
chequeo
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d Social
Empresarial
Talleres de

fortalecimiento
de
competencias
sociales:
declaracion
universal
derecho
humano
Orientar
lineamientos
para la
elaboracién del
cédigo de ética
Taller
resolucion de
conflictos
Investigar sobre
los diferentes
tipos de
contaminacién,
en agua, tierray
aire, los
mecanismos
internacionales
y nacionales y
las entidades
encargadas de
proteger los
recursos
naturales en
Colombia y en
Bogotd

del

compromiso 'y
autonomia.

Evidencias de
Producto:

PROMOVER-
Entrega y
presenta
cddigo de ética
empresarial. -
Presenta
campafia  de
concientizaciéon
acerca del
cuidado y
preservacion
del medio
ambiente

orientados hacia
la
resolucion de

problemas segun
normas y
protocolos
institucionales.
-Propone
alternativas
creativas, logicasy

coherentes que
posibiliten la
resolucidn de

problemas segun
la demanda del
contexto social y
productivo.

Presentacion-

Lista de
chequeo
Guias.

Listas de

verificacion
Cuestionarios.
Entrevista.
Encuesta.
Folleto/Cartilla.
Bases de datos.
Observacion.

Aplicativo  de
sistematizacién
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Definir necesidades de informacidn de la gestion del talento humano de acuerdo con los requerimientos
de la organizacion y de las partes interesadas

ACTIVIDADES CLAVE: Son las acciones mds importantes que las companias deben incorporar para alcanzar

el éxito. Sin la incorporacidn de estas es dificil que el modelo de la empresa funcione.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE: Acciones que el estudiante lleva a cabo para favorecer la construccidn de
sus conocimientos. Se relacionan necesariamente con las estrategias de ensefianza que utiliza el docente.

ADAPTABILIDAD: Es el mayor o menor grado de disposicién de la persona para efectuar el cambio de actitud
o estilo de comportamiento que sea necesario, esta adaptacidon serd por cambios en la metodologia de
trabajo, cambio de autoridades o jefe directo, ingreso de nuevos compafieros, cambio de sector, tareas,
variabilidad del mercado laboral, la incorporacion de nuevas tecnologias, el trabajador debe estar preparado

para una estabilidad y mejorar su capacidad de adaptacion lo cual se ajuste a la situacién laboral.

ALIANZAS CLAVES: Son aquellas alianzas necesarias para ejecutar el modelo de negocio con garantias, las
cuales ayudan a complementar las capacidades y optimicen la propuesta de valor.

APTITUD: Capacidades fisicas, intelectuales y mentales que determinan la perfeccion de los empleados con
relacidon a su entorno, su compromiso y comportamiento, estas son aprendidas, tienden a permanecer
bastantes estables con el tiempo y son dirigidas siempre hacia un objeto o idea particular y son

fundamentales y de mucha importancia en la vida laboral y en lo social.

AUTONOMIA: La principal conclusién que se extrae de este analisis es que los indicadores de autonomia en
el trabajo pueden contribuir a la identificacion de trabajos de mucha tensién y los cuales pueden tener

efectos perjudiciales en la salud y el entorno familiar.

AUTOEVALUACION: La importancia de la autoevaluacién en el proceso de medicién del desempefio
organizacional y humano en una organizacidon depende de la capacidad de autocritica de los trabajadores,
hace posible que se verifique si hace falta mayor capacitacidn, si hay problemas para la integracién de los
empleados, problemas de supervision y debe hacerse en funcidn de las necesidades de una empresa, en
torno a sus objetivos donde se tendra que determinar que eficaz y efectivo se puede llegar a ser en lo que
hace.

CANALES DE DISTRIBUCION: Es el medio por el cual se hace del mercado un concepto mas fluido partiendo
del fabricante, el intermediario y el consumidor final. Entregando una propuesta de valor a los clientes.
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CLIENTES: Grupo de personas a las cuales se les ofrece o adquieren un producto o servicio. Son la base del
negocio y los que llevan a una empresa a ser competitiva cada dia.

CLIMA ORGANIZACIONAL: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo por
quienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima organizacional, ya que
este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la diferencia entre una empresa de buen
desempeiio y otra de bajo desempefio, aqui influyen la flexibilidad, la responsabilidad y compromiso del
equipo de trabajo.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES: Son aquellas caracteristicas que tienen determinadas personas que hacen
gue su comportamiento sea satisfactorio en el entorno empresarial u organizacién en el que se desarrollan,
estan enmarcadas por la proactividad, las metas, creatividad, flexibilidad, confiabilidad, optimismo y trabajo
en equipo.

COMPETENCIAS APTITUDINALES: Son un conjunto de facultades propias y habilidades particulares que le
ayudan a enfrentarse a las diferentes situaciones o contratiempos que se presentan en el ambito laboral en

el que se vaya a desempefiar, se podria decir que son valores netamente humanos.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES: Expresan conocimientos, habilidades y actitudes que se consideran
necesarios en los ambitos académicos en los que tradicionalmente se ha organizado la educacion media
superior. Comprenden los elementos minimos de cada drea de conocimiento para que los estudiantes se
desarrollen de manera eficaz en diferentes contextos y situaciones durante su trayectoria académica y

laboral.

COMPETENCIAS LABORALES: Se refiere a las actitudes, conocimientos, y destrezas necesarias para cumplir
exitosamente las actividades que componen una funcién laboral, segin estdndares definidos por las
organizaciones, hacen parte de esta actitudes la etapa de evaluacién de competencias laborales, el
desempeiio laboral de una persona y la Certificacion de Competencias, que corresponde al proceso de
reconocimiento formal, después de una competencia laboral deberia seguirse la capacitacién para asi
fortalecer a las personas que salen de este proceso y puedan adquirir mucho mds conocimientos, habilidades

y capacidades y puedan acceder a mejores oportunidades laborales.

COMPETENCIAS PROFESIONALES: Se refieren a un campo del quehacer laboral. Definen la capacidad

productiva de un individuo en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes requeridas en un determinado
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contexto de trabajo. Dan sustento a la formacion de los estudiantes en el perfil del egresado. Se distinguen

en basicas y extendidas.

CONOCIMIENTO: Se puede que es el elemento que sustenta a una competencia laboral y que se expresa en
el saber como ejecutar una actividad en el sector productivo, debe contener principios y datos asociados al

desempefiio de la competencia laboral de que se trate.

COORDINACIONES: Es un cargo que tiene un grado de autoridad hacia las personas que estdn bajo su
dominio, puede delegar autoridad, mas no responsabilidad. Puede integrar actividades entre departamentos
para perseguir metas en la organizacidn.

DATO: Es una representacion simbdlica el cual puede ser numérica, alfabética etc. Puede ser una variable
cuantitativa o cualitativa. Los datos describen hechos como sucesos entidades.

ESTRATEGIA: Es una serie de acciones planificadas para la toma de decisiones y a la obtencidon de mejores
resultados. La estrategia va siempre orientada a obtencién de un objetivo. La estrategia se lleva bajo una
serie de medidas concretas para conseguir uno a varios objetivos.

ESTRUCTURA DE COSTOS: Es la que se disefia para determinar todos los costos en los que se incurren al
operar el modelo del negocio. Se trata de conocer y optimizar los costes para intentar disefiar un modelo de
negocio sostenible, eficiente y escalable.

DOFA - FODA: Técnica en la que se trabaja la valoracion de potencialidades, riesgos organizacionales y
personales, esto ayuda en la toma de decisiones. Las siglas traducen: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades
y Amenazas.

FUENTES DE INGRESOS: Representa o muestra cdmo se genera los ingresos en una compaiiia e incluso en
los clientes. La obtencidn de ingresos puede ser directa o indirecta, en un solo pago o recurrente.

FASE DINAMICA: Se refiere a como manejar de hecho del organismo social de una organizacién y se divide
en: Control, Direccién e Integracion.

FASE MECANICA: Es la que establece lo que se debe hacer dentro de la teorfa de la administracion. Es decir
nos dirige hacia el futuro y su divide: Previsidn, Plantacién y Organizacion.

METODOLOGIA: Es el proceso o paso a paso para elaborar o construir un proyecto, esto hace parte de una
investigacion para cumplir objetivos y poder llegar a metas propuestas.

MODELO CANVAS: Esta herramienta permite validar modelos de negocio, el lienzo para la validacion del
modelo de negocio contiene nueve campos, el cual contribuye a la definicion de la estrategia de empresa.
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NECESIDADES DE LA INFORMACION: Son las necesidades potenciales de los usuarios, para conocer sus
requerimientos en materiales de prestacién documental con el fin de definir los criterios de busqueda, se
formulan estrategias adecuadas empleando las herramientas necesarias.

NIVEL ASESOR: Este cargo no cuenta con autoridad en mando, su participacién es de aconsejar, informar o
tiene prepara proyectos en materia juridica, econdmica, financiera, contable, industrial y demas areas que
tenga que ver con la empresa.

NIVEL AUXILIAR O DE APOYO: Es el cargo de apoyo a los niveles administrativos, de manera oportuna y
eficiente.

NIVEL DIRECTIVO: Constituye el primer Nivel jerarquico de la empresa, la cual la forma sus accionistas y lo
que hace es crear politicas, normas y todos los lineamentos que debe seguir una organizacidn. Decretar
resoluciones que permitan el mejor desenvolvimiento administrativo y operacional de la empresa.

NIVEL EJECUTIVO: Es un cargo que se tiene como funcion dar manejo a la organizacidn, hacer cumplir las
politicas, normas y reglamentos, leyes y procedimientos que disponga el nivel directivo. Debe también
planificar, dirigir, organizar, orientar y controlar las tareas administrativas de la empresa. El nivel ejecutivo o
directivo es unipersonal, cuando exista un Director o Gerente.

NIVEL OPERATIVO: Es el nivel mas importante de la empresa y es el responsable directo de la ejecucidn de
las actividades bdsicas que requiera la empresa, siendo columna de la produccién y comercializacién. Es el
segundo grado de autoridad y es responsable del cumplimiento de las actividades encomendadas a la unidad,
bajo su mando puede delegar autoridad, mas no responsabilidad.

NIVELES JERARQUICOS DE LA EMPRESA: Son relacién y dependencia que tienen las personas dentro de la
empresa. El nivel determina su grado o puesto dentro de la compafiia ejemplo Gerente le sigue el subgerente,
administrador, etc. La mayoria de las empresas, los gobiernos y las religiones organizadas son las
organizaciones jerarquicas, con diferentes niveles de gestion, poder o autoridad.

PROCESO ADMINISTRATIVO: Es el conjunto de etapas y fases sucesivas de las cuales se efectua la
administracién, haciendo de esta un proceso integral.

PROPUESTA DE VALOR: Es el atributo que me hace diferente a los demas. Es ese valor agregado que le doy
a mi organizacion y hace que cada dia sea un diferencial a las demas empresas.

PUESTOS OPERATIVOS: Son parte fundamental en la produccién o realizacion de tareas primarias ya que son
los encargados de culminar con eficiencia el cierre de las actividades o tareas asignadas. Su autoridad es nula.

RECURSOS CLAVES: Son necesarios para el funcionamiento del negocio ya que describen los recursos mas
importantes, asi como tipo, cantidad e intensidad.

RELACIONES CON LOS CLIENTES: Es esta la que puede dar el éxito o fracaso de una empresa. La relacién con
clientes es fundamental para saber de sus necesidades y nos aportan al crecimiento de la misma.
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SEGMENTACION DE CLIENTES: Es un proceso que se desarrolla en el marketing, son grupos homogéneos que
tienen como caracteristica que son similares, lo cual ayuda a aplicar estrategias diferenciada. Para aportar
un conocimiento mas acertado de preferencias y estilos de vida de las personas o clientes que son en ultimas
el motor de los mercados.

SISTEMA: Es un conjunto de partes u elementos que interactlan entre si para lograr un objetivo. Es también
una informacién de un algo.

SISTEMAS DE APOYO A LAS DECISIONES: Se suelen introducir o implantar luego de haber trabajado el
sistema transaccional, ya que este constituye su plataforma de informacidn. La informacidn que genera sirve
de apoyo a los mandos intermedios y la alta administracidn en proceso de toma de decisiones.

SISTEMAS ESTRATEGICOS: Es el uso de la tecnologia de la informacién para soportar o dar forma a la
estrategia competitiva de la organizacién, a su plan para incrementar o mantener la ventaja competitiva o
bien reducir la ventaja de sus competidores.

SISTEMAS TRANSACCIONALES: Son los sistemas que ayudan a ahorrar mano de obra debido a la
automatizacién de tareas operativas de la organizacidn. Algunos ejemplos de tipo de sistemas son la
facturacidn, néminas, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, contabilidad general, conciliaciones bancarias,
inventarios, etc.

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas, direccionamiento
estratégico de la organizacion y la normatividad vigente

AUTORIDAD: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen. Significa el poder de
tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con una jerarquia
organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de existir entre los miembros de la
organizacion

CLIMA ORGANIZACIONAL: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada por los
miembros de la organizacién, que influye en su comportamiento. El término se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizacidn que provocan diversos tipos
de motivacién en sus miembros.

COHESION: Aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los individuos, para
mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter social.

COMPORTAMIENTO: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama de interacciones
entre estas.
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Control: es la accidn que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accién es la informacién
de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeaciéon adoptada y los objetivos
preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.

COORDINACION: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados. Sincroniza
recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.

Cooperacion: Es el elemento esencial de la organizacidn, y su grado varia de persona a persona. La contribucion de cada
persona al logro del objetivo comun es variable y depende de las satisfacciones o insatisfaccion percibidas
imaginariamente como resultado de su cooperacion

DESEMPENO: Complementa el trabajo de los procesos de provisién de personal para seguir y localizar a las personas
cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.

DIRECCION: Es aquel elemento de la administracidn en el que se logra la realizacién efectiva de todo lo planeado por
medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas directamente o delegando dicha
autoridad, y se vigila de manera simultanea que se cumplan en la forma adecuada todas las 6rdenes emitidas.

EMPRESA: La empresa es la unidad econdmica bdsica encargada de satisfacer las necesidades del mercado mediante la
utilizacion de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacion de los factores de produccion,
capital y trabajo.

GERENTE: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacidn. Asi, quien evalua el desempefio
del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del érgano de gestion de personal, que establece, los
medios y los criterios para tal evaluacion.

GESTION: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente ligado a
factores tales como fuerza de trabajo, planificacién de produccién, compras, peticidon de materiales, gestiéon de
existencias y control de calidad

JERARQUIA: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir una jerarquia.
Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o departamentos y de cada especialista.
La negociacidn versa sobre salarios, numero de horas de trabajo, margen de beneficios, seguridad en el trabajo y otros
temas relacionados con las condiciones laborales. Se pueden negociar todos estos temas o sélo algunos de ellos.

METODOS: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un resultado determinado
(Taylor).

ORGANIGRAMA: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con toda claridad:
la estructura jerarquica, que define los diversos niveles de la organizacion, los érganos que componen la estructura, Los
canales de comunicacidn que unen los érganos, los nombres de quienes ocupan los cargos, etc.

Procesar la informacidn fase I:
Aleatorio: Sometido al azar, a las leyes de la probabilidad.

Analisis cualitativo: Analisis de datos no numeéricos, propio de la metodologia cualitativa.

Anadlisis cuantitativo: Andlisis de datos numéricos, propio de la metodologia cuantitativa.
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Anadlisis de contenido: Método de investigacion descriptivo basado en el andlisis de documentos.

Area problematica: Area de dificultad, fuente de los problemas de investigacién.

Caso: Persona objeto o evento a través del cual se recogen o buscan datos o informacion

Ciencia: Conjunto organizado de conocimientos adquiridos mediante el método cientifico

Coeficiente de correlacion: Coeficiente que indica el grado de relacién o concomitancia entre dos variables.

Conclusiones: Parte del informe de investigacién que recoge los resultados finales del estudio indicando la
confirmacién o no de la hipdtesis o la determinacidn sobre él.

Conocimiento cientifico: Conocimiento adquirido mediante el método cientifico.

Contraste de hipdtesis: Estimar si la hipdtesis se cumple o no en los datos empiricos obtenidos
Control: Eliminacidn o neutralizacidn de la influencia de las variables extrafas.

Criterio: Principio al que nos referimos al formular un juicio o una apreciacion.

Cuestionario: Es un instrumento de investigacion que se emplea para recoger los datos.

Dato: Cualquier informacidn extraida de los fendémenos, fijada o codificada por el investigador.
Disefio: Plan o esquema del investigador que recoge las estrategias utilizadas en el estudio.

Emico: Termino del par opositivo ético/emico, relativo al estudio de los fendmenos desde la perspectiva de
los propios sujetos implicados.

Epistemologia: Ciencia que estudia el origen, la naturaleza y la validez del conocimiento.
Estudio correlacional: Estudio de la relacion entre dos o mas variables indicando el grado y el sentido.

Estudio de casos: Modelo de investigacion que describe y analiza exhaustivamente unidades sociales o
entidades educativas singulares.

Eter-espacio: Mundo navegable a través de las computadoras, forma mas amplia de comunicacidn
tecnoldgico.

Etersistic: Caracteristica peculiar de una persona o un grupo.

Etnografia: Se ocupa de las culturas y de las razas y que, en educacién, estudia y describe detalladamente la
vida social de la escuela.

Etnometodologia: Modalidad de investigacion de caracter cualitativo, que estudia los significados que las
personas atribuyen a las practicas sociales cotidianas.

Experimento: Proceso que consiste en modificar deliberadamente y de manera controlada las condiciones
gue determinan un hecho.
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Factor: Condicién que genera un acontecimiento. En los disefios experimentales el factor es la variable
independiente.

Fendmeno: Hecho o acontecimiento que se manifiesta a los sentidos o a la conciencia.

Fenomenologia: Corriente de pensamiento propio de la investigacion interpretativa que aporta como base
del conocimiento la experiencia subjetiva inmediata de los hechos tal como se perciben.

Grupo experimental: Grupo del disefio experimental al que se aplica el tratamiento.
Hecho: Aquello que se sabe o se supone que pertenece a la realidad.

Hecho: Aquello que se sabe o se supone que pertenece a la realidad.

Hermenéutica: Ciencia de la interpretacion de los lenguajes, de la cultura y de la historia.

Hipétesis: Enunciado relacional entre variables que los investigadores formulan como una explicacién
razonable o tentativa.

Holistico: Global, en su totalidad.

Ideografico: Relativo a la ciencia ideografica. Referido a los casos Unicos o particulares.
Individuo: Caso que forma parte de una muestra.

Induccidon: Razonamiento que va de lo mas particular a lo mas general.

Inferencia: Proceso por el que se acepta una proposicion sobre la base de otras proposiciones consideradas
ciertas.

Informe de investigacion: Escrito que recoge las conclusiones de la investigacién y aporta la informacion
necesaria y suficiente para su compresion.

Investigacion: Actividad sistemadtica, rigurosa y continla realizada con la finalidad de dar respuesta a un
problema.

Investigacion ex post facto: Investigacion realizada después de que los hechos han tenido lugar.
item: Elemento o pregunta que configura una prueba, cuestionario o entrevista.
Ley: Relacidn general, necesaria y constante, que explica los fendmenos.

Manipulacion: Determinacién y asignacion de los diferentes niveles de la variable independiente en un
disefio experimental.

Marco conceptual: Sistema de conceptos que describe y explica el proyecto de investigacion.
Método: Procedimiento a seguir para conseguir una finalidad.
Muestra: Conjunto de casos o individuos extraidos de una poblacidn por algin sistema de muestreo.

Nivel de la variable: Valores o atributos que se asignan a la variable.
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Observacion participante: Estrategia de investigacion que combina la observacidn con la participacion de los
investigadores.

Paradigma: Sistema de creencias y actitudes, compartido por un grupo de cientificos, que fundamentan los
supuestos epistemoldgicos y metodoldgicos de la investigacion.

Planteamiento del problema: Fase del proceso de investigacién en que se identifica y formula el problema.

Poblacion: Conjunto de todos los casos, objetos o eventos en los que se desea estudiar un fendmeno.

Positivisino: Corriente epistemoldgica que concibe el conocimiento como un conjunto de hechos
relacionados segun ciertas leyes y solo admite los datos de la experiencia como fuente de conocimiento.

Postest: Observacién o medida de la variable dependiente después del tratamiento experimental.
Prestest: Observacién o medida de la variable dependiente antes del tratamiento experimental.
Problema de investigacion: Problematica surgida desde el conocimiento cientifico.

Proceso de investigacion: Descripcién de los métodos, procedimientos y mecanismos de disefio que se
emplean en un estudio.

Proyecto de investigacidn: Proyecto que justifica y describe los medios necesarios para llevar a término una
investigacion.

Representatividad de la muestra: Grado de representacion de las caracteristicas de una poblacién en la
muestra extraida.

Resumen: Parte del informe de investigacion. Texto situado en la primera pagina del informe de
investigacion, de extension limitada entre 150 y 200 palabras sin consenciones literarias.

Datos: Los hechos y numeros que se retnen, analizan e interpretan
Datos cualitativos: Datos que indican etiquetas o nombres de categorias, para articulos semejantes.

Datos cuantitativos: Datos que indican cudnto o cuantos de algo. Los datos cuantitativos siempre son
numeéricos.

Experimento: Cualquier proceso que genere resultados bien definidos, que se representan por Ei.
Informacion: conocimiento extraido de los hechos o de los fendmenos. En metodologia cualitativa se suele
emplear en lugar de dato.

Investigacion: actividad sistemdtica, rigurosa y continuada realizada con la finalidad de dar respuesta a un
problema.

Método: Procedimiento a seguir para conseguir una finalidad.

Método cientifico: método de conocimiento que integra la inducciéon y la deduccidn, con la finalidad de
construir conocimiento tedrico y aplicado.

Metodologia de investigacion: conjunto de supuestos que subyacen en las explicaciones e
interpretaciones sobre los métodos de investigacidon que configuran las diferentes metodologias.
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AUTONOMIA: Capacidad de tomar decisiones sin ayuda de terceros

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA:

CONTEXTO: Circunstancias en que se desarrolla un proceso (contexto histérico, cultural)
ENTORNO: Ambiente que rodea a una persona e influye en su desarrollo (condiciones de vida)

EQUIPO DE TRABAJO: Un equipo de trabajo es un grupo humano, pero no cualquier grupo. En ocasiones, los
individuos utilizan los grupos para lograr fines personales o para protegerse mutuamente. Cuando se
encuentra un colectivo humano que combina una alta moral, efectividad en las tareas y una clara relevancia
para la organizacién, se esta en presencia de un equipo.

ETICA: Del griego ethos que significa “manera de hacer o adquirir las cosas, costumbre, habito”, acompafiada
del sufijo - ico que es “relativo a”).

GRUPO: Los grupos pueden ser homogéneos o heterogéneos. Los grupos son homogéneos cuando sus
miembros tienen necesidades, motivos, conocimientos y personalidades muy similares; los heterogéneos no
presentan estas similitudes. Cada organizacidn necesita de ambos tipos de composicion.

JUSTICIA: Conjunto de valores esenciales sobre los cuales debe basarse una sociedad y el Estado, estos
valores son; el respeto, la equidad, la igualdad vy la libertad. La palabra justicia proviene del latin justicia que
significa justo, y deriva del vocablo ius.

LIBERTAD: Del latin “libertas”, “libertatis”. Al término “libre” se le ha afiadido el sufijo “tad”, que significa
“cualidad de”, y por disgrafia ha conformado la palabra “libertad”, que significa “cualidad de libre”. La
libertad implica actuar de acuerdo con la conciencia propia.

MOTIVACION: Aquello que impulsa a una persona a realizar determinadas acciones y al logro de sus objetivos.

PROYECTO DE VIDA: Articula la identidad personal-social en las perspectivas de su dindmica temporal y
posibilidades de desarrollo futuro. Se comprende, entonces, como un sistema principal de la persona en su
dimensionalidad esencial de la vida. Es un modelo ideal sobre lo que el individuo espera o quiere ser y hacer,
gue toma forma concreta en la disposicién real y sus posibilidades internas y externas de lograrlo, definiendo
su relacidn hacia el mundo y hacia si mismo, su razén de ser como individuo en un contexto y tipo de sociedad
determinada.

RESPONSABILIDAD: Cualidad que incluye “que puede, que es capaz de, que es posible”, del verbo latino
responder que significa dar correspondencia a lo prometido, responder.

TOLERANCIA: Proviene del latin tolerare (soportar, aguantar). Tolerare viene de tollere (levantar). Tollere

viene de la misma raiz indoeuropea (tel- = levantar). Capacidad de recibir un estimulo sin tener una reaccién
desfavorable.
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VALORES UNIVERSALES: Conjunto de caracteristicas y normas de convivencia del ser humano consideradas
como cualidades positivas y vdlidas en una época determinada. Se suelen considerar innatos a la naturaleza
humana.
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Cargo ‘Dependencia Fecha Razén del Cambio

Autor (es)
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA:

2996044 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO

[ copico

J112005

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

LAURA MICHEL RUBIO RENGIFO

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

I CODIGO: |210201020

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

APROBADO A | de 9 a 100

NO APROBADO D [de o a 899

FECHA INICIO: 08 de julio de 2024 FECHA FIN: I 20 de septiembre de 2024
. PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP.
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
1 RAP 1 21020102001 Identificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles y dela 100% APROBADO A [de o a 10
2 RAP 2 21020102002 Disefiar i para laborales de roles identificados en los niveles ocupaciones de la organizacion. 100% NO APROBADO D de 0 a 8999
3 RAP 3 21020102004 Determinar los cargos y roles de trabajo en los niveles dela ony las laborales parael fio de los 100%
4 RAP 4 21020102005 Ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias laborales relacionadas de acuerdo con las necesidades actuales de la organizacion. 100%
5 RAPS 21020102006 :;c;pnotger planes de en las dela de los roles y laborales, de acuerdo con el dela yla 100%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIAN® 4 EVIDENCIAN® 5 PRIVIER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ENSERANZA - APRENOTAIE EVALUACION ocsannouan e soon compercws | RALEAR TALERYSOGRIACONSSTORE | ey pwencon | ESMSOUARDEADENES000,CON | i cocones o rovect | ssroaecs o [ T [ T e [T e ||
LABORALES DURAS Y BLANDAS MERCANTILES EN COLOMBIA 2SR CORPORATIVA, VENTA FORMATIVO ESTRUCTURA| los cargos y | instrumento [ los cargos y | ~ perfiles, [ planes de
R CARGOS Y roles de. s para rolesde | funciones a
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 26/04/2024 3/05/2024 10/05/2024. 17/05/2024 24/05/2024 COMPETENCI trabajo de | determinar | trabajoen [ los roles de | o enlas
TIP0 DE EVIDENGIA P A I S 0 I 0 I Y S A 8 A 3 I Y T S ey S o competnia Je ek | e e | ot
VERIFICACION P v [« P v [« P v c 3 v c 3 v c MIENTO CESEREEES ocupacional [ deroles |esdelaorga| slaboral | estructuraci
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oomar [ x [ rsica [ oomar [ x [ rsica [ oomar [ x [ rsica [ oomac [ x [ rsica [ oemar [ x ESTRATEGIC lenuicad Ruidelicsly
RAP I:Identifcar los cargos y roles de | RAP 1 Identificar los cargos y rles de | RAP 3: Determinarlos cargos y oles de | RAP 3: Determinar s cargosy roles de | RAP & Ajustarlos perfle, funciones alos| ~ CUMPLE || 0 B0 |
RESULTADOS APRENDIZAJE trabajo de acuerdo con los niveles trabajo de acuerdo con los niveles trabajo en los niy la [trabajo en los ni la jo, i D VIGENTE.
ocupacional ocupacional orga. orga.
PORCENTAJE 50% 50% 50% 50% 50%
N°| TPo| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA El NO 50% 100% 0% 100% 50% 0% 0% 0% 0%
1| cC | 1.007.319.079 |ACOSTA PUCHE JULIANA 0 D 0 b 0 b 0 b 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| €C | 1.015.402.474 | AMADO CADENA MARIANA 0 o 0 o 0 o 0 o 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
3| CC | 1.077.320.871 [ANZOLA MORENO KAREN DAYANA 0 b 0 b 0 b 0 o 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| PPT| 6442355 |BALCAZAR LEON LIANEY ALEJANDRA 9% A 9% A 9% A 9% A 9 A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
5| CC | 1.033.099.264 |BUESAQUILLO LOZADA JULIAN MATEO o ) 0 o 0 o 0 o 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| CC | 1.080.621.227 |CACERES PINEDA ELMER FERNEY 9% A 9% A 9% A 9% A 9% A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
7| CC | 1.054.856.690 | CASTELLANOS PALOMO KAROL NICOLL 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
8| TI | 1.033.706.086 [CASTELLANOS QUINTERO DIANA YULYEE 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 90,0 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
9 | CC | 1.030.523.996 |DIAZ CARRANZA KAREN VERONICA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
10| CC | 1.007.381.020 |DIAZ HERNANDEZ KELLY DAYANA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 90,0 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
11| CC | 1.023.918.810 |DUARTE TORRES GLADYS JOHANNA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
12| CC | 1.049.900.261 |ELLES MORA RUBY ISABEL 0 o} 0 o} 0 o} 0 o} 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| CC | 1.026.596.978 | ESGUERRA MARTINEZ MABEL DAYANA 0 b 0 b 0 b 0 o 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| TI | 1.111.124.061 |ESQUIVEL YEPES SHAROL LIZETH 90 A 90 A 90 A 90 A 95 A 46% 9,0 A | 00 9,0 A | 475 0,0 0,0 0,0 0,0
15| CC | 1.090.416.491 |GALVIS QUINTERO LIZETTE 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 90,0 A | 450 0,0 0,0 0.0 0.0
16| CC | 1.006.799.370 | GONZALEZ GRANDAS MICHAEL BRANDO 0 o} 0 o} 0 o} 0 o} 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| CC | 1.001.052.817 | GRANADOS ROA NATALYA VALENTINA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
18| CC | 1.033.778.508 |JIMENEZ ESPINOSA DIANA CAROLINA 0 o} 0 o} 0 o} 0 o} 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| CC 53.091.924 |JORGE CHASQUI MARIA ELCY o ) 0 o 0 ) 0 o 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| CC | 1.004.547.958 |MENA GUERRERO ANGELA ROCIO 0 o} 0 o} 0 o} 0 o} 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21| CC | 1.018.492.430 [OLAYA CALDERON EVA MARIA 20 A 95 A % A 100 A 9% A 47% 925 A | 00 950 A | 475 0,0 0,0 0,0 0,0
22| CC | 1.233.902.948 |OSORIO ARDILA LAURA VALENTINA % A % A % A % A 95 A 46% 9,0 A | 00 900 A | 475 0,0 0,0 0,0 0,0
23| CC | 1.024.519.459 [ROMERO HERNANDEZ LEIDY JOHANA 100 A 9% A 9% A 100 A 95 A 48% 950 A | 00 950 A | 475 0,0 0,0 0,0 0,0
24| CC | 1.034.397.242 |ROMERO LOPEZ ANGELLY o b o b o b o b 0 b 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| CC [ 1.014.856.979 | SIERRA BELENO AMBAR KATHERINE 95 A 9% A 9% A 90 A 90 A 45% 925 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
26| CC | 1.022.947.063 |VELANDIA RINCON MARTHA VIVIANA 20 A % A % A % A % A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
27| CC | 1.023.877.928 [VELEZ GOMEZ DIANA STEPHANNY 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0.0 0.0 0.0 0.0
28| CC | 1.024.535.389 |FRANCO CORREA ELIANA GINETH 20 A % A % A % A % A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
29 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2996058 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO [ copico: 112005 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): LAURA MICHEL RUBIO RENGIFO APROBADO A Jde 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD VIGENTE. I CODIGO: |21ozo1ozo NO APROBADO D |d o a 899
FECHA INICIO: 08 de julio de 2024 FECHA FIN: I 20 de septiembre de 2024
. PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP.
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
1 RAP 1 21020102001 Identificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles y dela 100% APROBADO A [de o a 10
2 RAP 2 21020102002 Disefiar i para laborales de roles identificados en los niveles ocupaciones de la organizacion. 100% NO APROBADO D de 0 a 8999
3 RAP 3 21020102004 Determinar los cargos y roles de trabajo en los niveles dela ony las laborales parael fio de los 100%
4 RAP 4 21020102005 Ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias laborales relacionadas de acuerdo con las necesidades actuales de la organizacion. 100%
5 RAPS 21020102006 :;c;pnotger planes de i en las dela i6n de los roles y laborales, de acuerdo con el dela yla 100%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIAN® 4 EVIDENCIAN® 5 PRIVIER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ENSERANZA - APRENOTAIE EVALUACION ocsannouan e soon compercws | RALEAR TALERYSOGRIACONSSTORE | ey pwencon | ESMSOUARDEADENES000,CON | i cocones o rovect | ssroaecs o [ T [ T e [T e ||
LABORALES DURAS Y BLANDAS MERCANTILES EN COLOMBIA 2SR CORPORATIVA, VENTA FORMATIVO ESTRUCTURA| los cargos y | instrumento [ los cargos y | ~ perfiles, [ planes de
R CARGOS Y roles de. s para rolesde | funciones a
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 26/04/2024 3/05/2024 10/05/2024. 17/05/2024 24/05/2024 COMPETENCI trabajo de | determinar | trabajoen [ los roles de | o enlas
TIP0 DE EVIDENGIA P A I S 0 I 0 I Y S A 8 A 3 I Y T S ey o e e e e
VERIFICACION P v [« P v [« P v c 3 v c 3 v c MIENTO CESEREEES ocupacional [ deroles |esdelaorga| slaboral | estructuraci
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oomar [ x [ rsica [ oomar [ x [ rsica [ oomar [ x [ rsica [ oomac [ x [ rsica [ oemar [ x ESTRATEGIC lenuicad Ruidelicsly
RAP I:Identifcar los cargos y roles de | RAP 1 Identificar los cargos y rles de | RAP 3: Determinarlos cargos y oles de | RAP 3: Determinar s cargosy roles de | RAP & Ajustarlos perfle, funciones alos| ~ CUMPLE || 0 B0 |
RESULTADOS APRENDIZAJE trabajo de acuerdo con los niveles trabajo de acuerdo con los niveles trabajo en los niy la [trabajo en los ni la jo, i D VIGENTE.
ocupacional ocupacional orga. orga.
PORCENTAJE 50% 50% 50% 50% 50%
N°| TPo| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA El NO 50% 100% 0% 100% 50% 0% 0% 0% 0%
1| CC | 1.003.177.431 | ALVARADO REALES YOHAN ANORES 0 D 0 b 0 b 0 b 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| T | 1141316.756 |BEDOYA CACERES MARIA VALENTINA 9% A 9% A %0 A %0 A 90 A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
3| CC | 1.030.598.378 | BELTRAN GARZON INGRID MAYERLY 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc | 1.007.837.607 [BOHORQUEZ LEMUZ YENCY JASMIN 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 90,0 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
5| CC | 1.012.318.779 | CARANTON SOACHA LAURA VALENTINA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 90,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
6| CC | 1.095.908.003 [CARVAJAL ORDONEZ DIANA PAOLA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 90,0 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
7| CC | 1.000.216.320 | CORRALES ROMAN DANIELA ALEJANDRA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
8| CC | 1.043644.044 | DIAZ PATERNINA ANGIE CAROLINA 9% A 9% A 9% A 9% A 9% A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
9 | CC | 1.023.891.096 |FLOREZ MONROY DIANA MARCELA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
10| CC | 1.000.831.097 | FORERO MONCADA NICOL TATIANA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 90,0 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
11| TI | 1.033.703.184 |FUENTES CASTILLO ARI DAYANA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
12| CC | 1.023.948.148 [GOMEZ GUARIN WENDY CAROLINA 9% A 9% A 90 A 90 A 90 A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
13| CC | 1.024.536.672 | GUZMAN GONZALEZ JESSICA LAURELLY 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 90,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
14| CC | 1.013.589.808 [HASTAMORIR GOMEZ NATALIA 9% A 9% A 90 A 90 A 90 A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
15| CC | 1.016.946.835 | HERRERA GUTIERREZ ANDRES SANTIAGO 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 90,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
16| CC | 1.016.951.181 |LEAL RODRIGUEZ CHAROL DANIELA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 90,0 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
17| CC | 1.012.455.645 | MARQUEZ HERNANDEZ JHON ALEXANDER 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 900 A 0,0 90,0 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
18| CC | 1.028.400.121 [MESA PINZON JULIANA SOFIA 9% A 9% A 90 A 90 A 90 A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
19| CC | 1.074.929.180 | MORENO RAMOS YURANY PAOLA 0 b 0 b 0 b 0 o 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| CC | 1.070.617.479 |MURCIA CRUZ INGRID YINETH 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 90,0 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
21| CC | 1.016.107.500 | PARRA MATAMOROS LHEIDY TATIANA o D 0 D 0 D 0 o 0 o 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
22| CC | 1.120.742.135 |PINTO SALTAREN LEYDIS PAOLA 9% A 90 A 90 A 90 A 9 A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
23| CC | 1.019.008.363 |RINCON CAPERA STEFANY 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 900 A 0.0 900 A | 450 0.0 0.0 0.0 0.0
24| CC | 1.007.434.791 |RODRIGUEZ GUETTE WENDY CAROLINA 20 A % A % A % A % A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
25| CC | 1.000.777.218 |RODRIGUEZ SUAREZ KELLY JULIETH 90 A 9% A 9% A 90 A 90 A 45% 90,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
26| CC | 1.013618.501 |RUIZ CASTANEDA NATALY % A % A % A % A % A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
27| cC | 1.018.502.999 [SOTO VERA KAREN BRILLITH 90 A 9% A 90 A 90 A 90 A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0.0 0.0 0.0 0.0
28| CC | 1.033.098.750 | TORRES MARTINEZ CATERINE JULIETH 20 A % A % A % A % A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
29 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2996069 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO [ copico: 112005 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): LAURA MICHEL RUBIO RENGIFO APROBADO A Jde 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD VIGENTE. I CODIGO: |21ozo1ozo NO APROBADO D |d o a 899
FECHA INICIO: 08 de julio de 2024 FECHA FIN: I 20 de septiembre de 2024
. PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP.
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
1 RAP 1 21020102001 Identificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles y dela 100% APROBADO A [de o a 10
2 RAP 2 21020102002 Disefiar i para laborales de roles identificados en los niveles ocupaciones de la organizacion. 100% NO APROBADO D de 0 a 8999
3 RAP 3 21020102004 Determinar los cargos y roles de trabajo en los niveles dela ony las laborales parael fio de los 100%
4 RAP 4 21020102005 Ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias laborales relacionadas de acuerdo con las necesidades actuales de la organizacion. 100%
5 RAPS 21020102006 :;c;pnotger planes de i en las dela i6n de los roles y laborales, de acuerdo con el dela yla 100%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIAN® 4 EVIDENCIAN® 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ENSERANZA - APRENOTAIE EVALUACION ocsannouan e soon compercws | RALEAR TALERYSOGRIACONSSTORE | ey pwencon | ESMSOUARDEADENES000,CON | i cocones o rovect | ssroaecs o [ T [ T e [T e ||
LABORALES DURAS Y BLANDAS MERCANTILES EN COLOMBIA 2SR CORPORATIVA, VENTA FORMATIVO ESTRUCTURA| los cargos y | instrumento [ los cargos y | ~ perfiles, [ planes de
R CARGOS Y roles de. s para rolesde | funciones a
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 14/07/2024 21/07/2024 28/07/2024 4/08/2024 11/08/2024 COMPETENCI trabajo de | determinar | trabajoen | los roles de | o enlas
TIP0 DE EVIDENGIA P A I S 0 I 0 I Y S A 3 A 5 I S T S ey S o competnia Je ek | e e | ot
VERIFICACION P v [« P v [« P v c 3 v c 3 v c MIENTO CESEREEES ocupacional [ deroles |esdelaorga| slaboral | estructuraci
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oomar [ x [ rsica [ oomar [ x [ rsica [ oomar [ x [ rsica [ oomac [ x [ rsica [ oemar [ x ESTRATEGIC lenuicad Ruidelicsly
RAP I:Identifcar los cargos y roles de | RAP 1 Identificar los cargos y rles de | RAP 3: Determinarlos cargos y oles de | RAP 3: Determinar s cargosy roles de | RAP & Ajustarlos perfle, funciones alos| ~ CUMPLE || 0 B0 |
RESULTADOS APRENDIZAJE trabajo de acuerdo con los niveles trabajo de acuerdo con los niveles trabajo en los niy la [trabajo en los ni la jo, i D VIGENTE.
ocupacional ocupacional orga. orga.
PORCENTAJE 50% 50% 50% 50% 50%
N°| TPo| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA El NO 50% 100% 0% 100% 50% 0% 0% 0% 0%
1| cC | 1.012.336.206 |ACOSTA GUTIERREZ NICOL DANIELA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 90,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
2| CC | 1.193.075.319 |ACOSTA PULIDO STEVEN ALFONSO 9% A 9% A 9% A 9% A 9 A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 00
3| CC| 53001911 [ALAGUNA CASAS ANA MARIA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cC | 1.118.549.565 [ARENAS TORRES MELISSA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 90,0 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
5| CC | 1.000.048.183 | ARISMENDY LANCHEROS LAURA KATALINA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 90,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
6| CC | 1.050.718.516 | AVILA LARIOS JEFRY MANUEL 9% A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
7| CC | 1.092.942.022 | BAYONA JAIMES MARIA ALEJANDRA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
8| cc| 53136156 |BEJARANO MUTIZ SIXTA TULIA 0 3 0 ) 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9 | CC | 1.000.216.629 [ CANO FAGER ANGELY SHALOOM 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
10| CC | 1.001.330.358 | CARRENO CORTES KAROL JOHANNA 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| CC | 1.003.475.085 | CASTANEDA PATINO NAZLY TATIANA 0 b 0 b 0 b 0 o 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| CC | 1.013.105.944 |DUARTE GONZALEZ NILLYRETH MARIANA 9% A 9% A 9% A 9% A 9% A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
13| CC | 1.111.263.151 |DUCUARA TAPIERO SHIOMARA ALEXANDRA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 90,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
14| CC | 1.024.580.174 [FONTECHA VARGAS MAYERLY 9% A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
15| CC | 1.102.827.412 |GAVIRIA BUITRAGO ANYELA YULIETH 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 90,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
16| CC | 1.016.093.137 | GOMEZ FLOREZ KAREN LILIANA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 90,0 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
17| CC | 1.002.862.005 | GUAMANGA COMETA STEFANY YINETH 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
18| CC | 1.026.580.074 |INFANTE TRUJILLO SANDRA MILENA 9% A 9% A 9% A 9% A 9% A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
19| CC | 1.030.608.616 |IZQUIERDO RICARDO KARINA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 900 A 0,0 90,0 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
20| CC | 1.010.167.349 |JAVELA PEDRAZA MONICA TATIANA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A | 00 90,0 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
21| CC | 1.014.258.703 | MEDINA GUTIERREZ WENDY LORENA 90 A 9% A 9% A 90 A 90 A 45% 90,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
22| TI | 1.073.680.035 |ORTEGON COLON KANER JAVIER % A % A % A % A % A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
23| CC | 1.014.267.661 [PAEZ CASTRO SANDRA MILENA L A 9% A 9% A 90 A 90 A 45% 90,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
24| CC | 1.016.046.025 |PAIPA ABRIL EDWIN GUILLERMO % A % A % A % A % A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
25| CC | 1.024.524.915 [PUERTA AYALA NATHALI 90 A 9% A 90 A 90 A 90 A 45% 900 A | 00 900 A | 450 0.0 0.0 0.0 0.0
26| CC | 1.018.441.298 |RAMOS CORTES CARLOS FELIPE % A % A % A % A % A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
27| CC | 52.989.154 |ROJAS GUTIERREZ NYDIA DEL CARMEN 90 A 9% A 9% A 90 A 90 A 45% 90,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
28| CC | 1.031.165.128 | SANTIAGO GOMEZ YESICA ZULEIMA 20 A % A % A % A % A 45% 9,0 A | 00 900 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
29| CC | 1.004.368.104 |SUAREZ OSORIO MARTHA ZORAIDA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 9,0 A [ 00 90,0 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
30| TI | 1.102.579.990|VELASQUEZ RUIZ GISELA ISABEL % A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% 90,0 A 0,0 90,0 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2996069 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO [ copico: 112005 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): LAURA MICHEL RUBIO RENGIFO APROBADO A |de 9 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION. I CODIGO:! |z1ozomos NO APROBADO D [de o a 809
FECHA INICIO: 08 de julio de 2024 FECHA FIN: I 20 de septiembre de 2024
_ PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
1 RAP 1 21020100801 FUNDAMENTAR LA INVESTIGACION DE SALARIOS, MEDIANTE UN ESTUDIO DEL MERCADO LABORAL COLOMBIANO. ERROR >100% APROBADO A |d o a 100
2 RAP 2 21020100802 IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA DE CARGOS Y POLITICAS SALARIALES DE LA ORGANIZACION OBJETO DE INVESTIGACION EN LAS EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS. 100% NO APROBADO D |d o a 899
3 AP 3 71020100803 [REALIZAR EL ESTUDIO DE VALORACION DE LOS CARGOS POR SISTEMAS CUALITATIVOS Y CUANTITATIVOS, APLICANDO TECNICAS DE VALORACION MATEMATICA, %
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
4 RAP 4 21020100804 APLICAR METODOLOGIAS PARA CONSTRUIR ESCALAS Y CURVAS DE SALARIOS, 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIAN® 4 EVIDENCIA N° 5 PRIVIER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE R TSI R DISENAR RAP L RAP 2 RAP 3 RAP 4 RAPS: RAP 6! RAP 7: RAP 8:
ENSERANZA - APRENDIZATE - EVALUACION reua o Tscnco. v oA S| e e sveonsie | o s oo s o oevreca | reauzan | ican
SALARIOS, INVESTIGAC|ESTRUCTUR DE GIAS PARA
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 14/07/2024 21/07/2024 28/07/2024 4/08/2024 11/08/2024 APLICANDO ION DE ADE VALORACIO | CONSTRUIR
TIPO DE EVIDENCIA e | X [ [ X [ [ Jrome [ Joome [ [ [X o [X [ [ X [ [ e [ Joome [ X [ [X e [ Joom [ [ METoROLOG Tt || Eeinis | Gaess |
VERIFICACION » v [« P v [« P v [« P v [« P v [« ASY. CESEREEES UN ESTUDIO| SALARIALE POR SALARIOS.
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oomar [ x [ rsica [ oomar [ x [ rsica [ oomar [ x [ rsica [ oomac [ x [ rsica [ oemar [ x e ESTR/;TEG‘A MERGADD ORZ‘;EILZ‘;CI cﬂiﬁ”’lﬁ/
RAP 2: IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA DE | RAP 2: IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA DE | RAP 1: FUNDAMENTAR LA RAP 1: FUNDAMENTAR LA RAP 1: FUNDAMENTAR LA ESehEaD LABORA | ONOB | 0SYcuAN
RESULTADOS APRENDIZAJE (CARGOS Y POLITICAS SALARIALES DE LA | CARGOS Y POLITICAS SALARIALES DE LA | INVESTIGACION DE SALARIOS, 10N DE SALARIOS, 10N DE SALARIOS, MEDIANTE| SeemiA
(ORGANIZACION 0B |ORGANIZACION 0B UN ESTUDIO DEL MERCADO LABORA | UN ESTUDIO DEL MERCADO LABORA __|UN ESTUDIO DEL MERCADO LABORA ErE e
PORCENTAJE 50% 50% 50% 50% 50% N.
N°| TPo| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA El NO 63% 150% 100% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| CC | 1.004.806.258 | ACEVEDO GARCIA MARIA CAMILA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 56% 1350 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| CC | 1.012.464.638 | ALARCON SIERRA EVELIN VIVIANA 9% A 9% A 9% A %0 A 90 A 56% 1350 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| CC| 52167.049 |AVILA BARRAGAN JOHANNA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 56% 1350 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc| 52756956 [BARRETO CAMARGO SANDRA MILENA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 56% 1350 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| CC | 1.014.240.964 [CETINA MOZO VIVIANA ANDREA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 56% 1350 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| CC | 1.012.437.270 [JIMENEZ GUTIERREZ ANGGI MILENA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 56% 1350 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| €C | 1.022.941.853 |LIEVANO RUBIO LAURA SOFIA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 56% 1350 A | 900 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| CC | 1.019.111.560 |MATTA ARIZA DANIELA 9% A 9% A 9% A 90 A 90 A 56% 1350 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| CC | 1.000.692.354 [MUNAR MONSALVE PAULA LORENA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 56% 1350 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| CC | 1.019.109.420 |PACHON RUIZ SEBASTIAN CAMILO 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 56% 1350 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| CC [ 1.013.691.702 [PAEZ AMAYA GISELA ALEJANDRA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 56% 1350 A [ 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| CC | 1.000.731.499 |PEDRAZA RODRIGUEZ KAREN DANIELA 9% A 9% A 9% A 90 A 90 A 56% 1350 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| cC [ 1.075.671.279 [PINZON LOPEZ JOHANNA ANDREA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 56% 1350 A [ 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| CC | 1.007.421.004 |RUIZ MARTINEZ WITIMAN JAVIER 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 56% 1350 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| CC | 1.033.751.245 | SALAS MORALES ERIKA VANESSA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 56% 1350 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| CC | 1.000.177.879 [SANABRIA MONTOYA LIZETH JOHANNA 9% A 9% A 9% A 90 A 90 A 56% 1350 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| cC [ 1.056.908.618 [ SANDOVAL BRICERO YULY TATIANA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 56% 1350 A [ 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| CC | 1.010.040.860 |BERNAL TELLO ANGELA MARIA 9% A 9% A 9% A 90 A 90 A 56% 1350 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| CC [ 1.032.419.591 | GOMEZ PARRA ANGELA PATRICIA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 56% 1350 A [ 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
22 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
27 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




ASISTENCIA 111 TRIMESTRE 2024 - FICHA 2996044 TGTH

TIPO | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE CELULAR CORREO 14-jul | 20-jul 21-jul | 27-jul 28-jul 3-ago 4-ago 7-ago 10-ago 11-ago 17-ago 18-ago 19-ago 24-ago 25-ago 31-ago 1-sep 7-sep 8-sep 14-sep 15-sep
CC |1007319079 [ACOSTA PUCHE JULIANA 3243403865 |julianaacostapuchel2@gmail.com Sl S| S| S| NO S| S| S| S| S| NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
CC |1015402474 (AMADO CADENA MARIANA 3164568943 |amadocadena.0909@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
CC |1077320871 [ANZOLA MORENO KAREN DAYANA 3242712905 |anzolamorenok@gmail.com Sl Sl Sl S| NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
PPT (6442355 BALCAZAR LEON LIANEY ALEJANDRA 3202797936 [lianeybalcazar@gmail.com SI Sl Sl S Sl Sl Sl S Sl S S S
CC [1033099264 |BUESAQUILLO LOZADA JULIAN MATEO 3132977790  |Julianr k illol ! il.co NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
CC |1030621227 |CACERES PINEDA ELMER FERNEY: 7850846 elfepi47@gmail.com Sl Sl Sl Sl SI S Sl S NO S NO S
CC (1054856690 |CASTELLANOS PALOMO KAROL NICOLL 3205598440  |karolcastellanos1054@gmail.com Sl Sl Sl Sl Sl S| S| Sl S| Sl Sl Sl
TI |1033706086 |CASTELLANOS QUINTERO DIANA YULYEE 3170426281 dianacas960@gmail.com Sl NO SI SI SI Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
CC (1030523996 |DIAZ CARRANZA KAREN VERONICA 3022274037  |karencita_35@hotmail.com S| S| S| Sl SI S Sl S Sl S S S
CC (1007381020 |DIAZ HERNANDEZ KELLY DAYANA 3215496849  |Dayandiazhrz@gmail.com Sl Sl Sl Sl SI S Sl S Sl S S S
CC (1023918810 |DUARTE TORRES GLADYS JOHANNA 3208984578  |jhoana8516@hotmail.com S| S| S| Sl SI S Sl S Sl S S S
CC |1049900261 [ELLES MORA RUBY ISABEL 3106293180 [lunavillo309@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
CC 1026596978 |ESGUERRA MARTINEZ MABEL DAYANA 3114719906 |munozlopezcarlos195@gmail.com S| NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
TI |1111124061 3042308331 |lizethesquivel620@gmail.com SI Sl Sl Sl SI S Sl S Sl S S S
CC [1090416491 |GALVIS QUINTERO LIZETTE 3136350826  [lichyhermosa@gmail.com Sl Sl Sl S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
CC [1006799370 |GONZALEZ GRANDAS MICHAEL BRANDO 3202584408 |ginzalesmaicol@gmail.com Sl S| S| S| NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
CC (1001052817 |GRANADOS ROA NATALYA VALENTINA 3012401219  |valentinagranados@gmail.com NO S| S| Sl SI S Sl S Sl S S S
CC |1033778508 |JIMENEZ ESPINOSA DIANA CAROLINA 3026710927 _ [Dianyskj@gmail.com S| sl sl S| sl sl sl S| NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
CC |53091924 JORGE CHASQUI MARIA ELCY 3125943079 [mariaelcy74@gmail.com Sl S| S| S| NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
CC |1004547958 |MENA GUERRERO ANGELA ROCIO 3108578119  |angelamena266@gmail.com Sl sl Sl Sl NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
CC 1018492430 |OLAYA CALDERON EVA MARIA 3187318144 calderoneval001@gmail.com Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
CC 1233902948 |OSORIO ARDILA LAURA VALENTINA 3042748889 lauraosorio1327 @gmail.com Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO Sl Sl Sl Sl Sl
CC |1024519459 |ROMERO HERNANDEZ LEIDY JOHANA 3196875574  |leyfyjohan21@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
CC |1034397242 |ROMERO LOPEZ ANGELLY 3116490871  [romerolopezangelly2018@gmail.com NO Sl Sl S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
CC |1014856979 |SIERRA BELENO AMBAR KATHERINE 3124876210 ambartrabajo01@gmail.com Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
CC [1022947063 |VELANDIA RINCON MARTHA VIVIANA 3102765038  |Martha.velandia8805@gmail.com Sl Sl Sl S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
CC 1023877928 |VELEZ GOMEZ DIANA STEPHANNY 3136757249  |stephannyvelez_88@outlook.com NO Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
CC 1024535389 3124645652 |Gineth18 @hotmail.com S| S| Sl S| S| S| S| S| S| S| S| S|



mailto:Julianmateobeusaquillolozada@gmail.com
mailto:angelamena266@gmail.com
mailto:ambartrabajo01@gmail.com
mailto:Gineth18_@hotmail.com

ASISTENCIA 11l TRIMESTRE - FICHA 2996058 TGTH
TIPO DI APELLIDOS Y NOMBRES CELULAR CORREO 14-jul 20-jul 21-jul 27-jul 28-jul 3-ago 4-ago 7-ago 10-ago 11-ago 17-ago 18-ago 19-ago 24-ago 25-ago 31-ago 1-sep 7-sep 8-sep 14-sep 15-sep

CC | 1003177431 |ALVARADO REALES YOHAN ANORES 3233701195 |andres4789alvaradoreales@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
Tl 1141316756 |BEDOYA CACERES MARIA VALENTINA 3124842828 |bedoyav3l@gmail.com NI Sl NI Sl NI SI NI SI NI SI NI SI
CC | 1030598378 [BELTRAN GARZON INGRID MAYERLY 3142485504 |ingrid _bega@hotmail.com Sl Sl N Sl N Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
3170263748 |bohorquezjasmin9@gmail.com Sl Sl NI Sl NI SI NI SI NI SI NI SI
C [ 1012318779 |CARANTON SOACHA LAURA VALENTINA 3052530034 |lauravalentinacarantonsoacha@gmail.com Sl Sl N Sl NO Sl Sl Sl Sl NO Sl Sl
|_cc | 1095908003 |CARVAJAL ORDONEZ DIANA PAOLA | 3142169881 |carvajalpaola02z@gmail.com Sl S s S B g S g S g S g
1000216320 |CORRALES ROMAN DANIELA ALEJANDRA 3013275107 _|danielaroman3058839@gmail.com Sl NO N Sl NO Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
3132702262 |carolinazdiaz0427 @gmail.com N Sl NI Sl NI SI N SI N SI N SI
CC | 1023891096 [FLOREZ MONROY DIANA MARCELA 3118921081 |dianaflorezm@gmail.com Sl Sl N Sl N Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
CC | 1000831097 |FORERO MONCADA NICOL TATIANA 3006580371 |nicoll12forero@gmail.com S Sl SI Sl SI S SI S SI S SI S
Tl 1033703184 |FUENTES CASTILLO ARI DAYANA 3228680816 |aridayanabts3@gmail.com Sl Sl N Sl N Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
CC | 1023948148 [GOMEZ GUARIN WENDY CAROLINA 3222959130 |gomez.carolinal4@hotmail.com NI Sl NI Sl NI SI N SI N SI NI SI
CC | 1024536672 [GUZMAN GONZALEZ JESSICA LAURELLY 3213824418 |jessika laurelly@hotmail.com Sl Sl N Sl N Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
CC | 1013589808 |HASTAMORIR GOMEZ NATALIA 3236796538 |natalia.hastamorir@gmail.com NI NO NI Sl NI SI N SI N SI NO SI
C 1016946835 |HERRERA GUTIERREZ ANDRES SANTIAGO 3132787930 |herrera26g@gmail.com Sl Sl N NO N Sl Sl Sl Sl NO NO Sl
1016951181 |LEAL RODRIGUEZ CHAROL DANIELA 18505567 |lealcharol18@gmail.com NI Sl NI Sl NO SI N SI N SI N SI
ﬁ 3134249391 [iohnmarquez1504@gmail.com Si si Si si Si NO Si si Si Si NO Si
CC | 1028400121 [MESA PINZON JULIANA SOFIA 3115665112 |julianamesal21@gmail.com NI Sl NI Sl NI SI N SI N SI N SI

1074929180 |MORENO RAMOS YURANY PAOLA 3184654655 |yurani.morenor@gmail.com Sl Sl Sl NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
3229062336 |Ingridmurcia_1995@hotmail.com Sl Sl N Sl N SI N SI N SI NO SI

3202586919 |tati199816tp@gmail.com Sl Sl N Sl NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
3013138187 |leydispintosaltaren@gmail.com NO N N N N N S Sl S Sl S N
CC | 1019008363 [RINCON CAPERA STEFANY 3144551980 |stefanyroad@gmail.com Sl Sl N Sl N Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
CC | 1007434791 [RODRIGUEZ GUETTE WENDY CAROLINA 3045431554 |carolinaguette345@gmail.com N Sl N Sl N Sl N Sl N Sl N Sl
C 1000777218 |RODRIGUEZ SUAREZ KELLY JULIETH 3134488034 |iuliethr936@gmail.com Sl Sl N Sl N Sl NO Sl Sl Sl NO Sl
1013618501 [RUIZ CASTANEDA NATALY 3219821371 |natiuskial3@gmail.com N NO N Sl N Sl N Sl N Sl N Sl
3016506407 |brillithvera2006@gmail.com Sl Sl N Sl N Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
3044566057 _|caterinejuliethmartinez@gmail.com Sl S| S| S| S| S| S| NO S| S| S| S|



mailto:andres4789alvaradoreales@gmail.com
mailto:nicol12forero@gmail.com
mailto:julianamesa121@gmail.com
mailto:Ingridmurcia_1995@hotmail.com
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ASISTENCIA Ill TRIMESTRE - FICHA 2996069 TGTH

[II NUMERO DI APELLIDOS Y NOMBRES APRENDIZ CELULAR CORREO 13-jul | 14-jul [ 20-jul | 21-jul | 27-jul | 28-jul | 3-ago | 4-ago | 7-ago | 10-ago| 11-ago| 17-ago| 18-ago| 19-ago| 24-ago| 25-ago| 31-ago| 1-sep | 7-sep | 8-sep | 14-sep|15-sep
CCJ101233620 JACOSTA GUTIERREZ NICOL DANIELA 3213846866 |nicolacostagutierrez@gmail.com S| S| S| NO S| NO Sl Sl Sl J Sl Sl Sl

CCJ119307531 JACOSTA PULIDO STEVEN ALFONSO 3224138383 |estibenacostab2 @gmail.com S| NO S| S| S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO NO

CC]53001911 JALAGUNA CASAS ANA MARIA 3134599806 Jamacjp@hotmail.com S| S| S| S| S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO

CCJ111854956 JARENAS TORRES MELISSA 3105217890 Jarenasmelissal99 @gmail.com S| S| NO NO S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

CCJ100004818 JARISMENDY LANCHEROS LAURA KATALINA 3169505183 |lakaarla_laura@hotmail.com S| S| S| S| S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

CCJ105071851 3196452447 Imanuelavila0419@gmail.com S| S| S| S| S| Sl Sl Sl Sl J Sl Sl Sl

CC]109294202 JBAYONA JAIMES MARIA ALEJANDRA 3184781705 |bayonamariaO8 @gmail.com S| S| S| S| S| NO Sl NO Sl Sl Sl Sl NO

CCJ 53136156 |BEJARANO MUTIZ SIXTA TULIA 3108195019 Jsixtabej@hotmail.es S| S| NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
CC 100021662 3001904128 shaloomcano22@gmail.com S| S| S| S| NO Sl Sl NO Sl Sl NO Sl Sl

CC 100133035 JCARRENO CORTES KAROL JOHANNA 3123454539 |karoljohanal720@gmail.com Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
CC J100347508 JCASTANEDA PATINO NAZLY TATIANA nazlytatianal07@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
CCJ101310594 3144650894 |marianaa.gon0909 @gmail.com Sl Sl S| S| S| NO Sl J J Sl Sl Sl S|

CCJ111126315 JDUCUARA TAPIERO SHIOMARA ALEXANDRA 3203169938 |shiomaraducuara2005@gmail.com S| S| S| S| S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

CC 102458017 mayefontecha97@gmail.com S| S| S| S| S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

CCJ110282741 anygaviria2111@hotmail.com S| S| S| S| S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

CC]101609313 JGOMEZ FLOREZ KAREN LILIANA analiflol2@hotmail.com S| S| S| S| NO Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

CC]100286200 Sguamanga@unal.edu.co Sl Sl S| S| S| NO Sl Sl Sl Sl Sl Sl S|

CC 102658007 milena_1151@hotmail.com S| S| S| S| S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

CCJ103060861 JIZQUIERDO RICARDO KARINA kir325@hotmail.com S| S| S| S| S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

CCJ101016734 JJAVELA PEDRAZA MONICA TATIANA motapel3@gmail.com S| S| S| S| S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

CC 101425870 wendy.lorena2009@hotmail.com Sl Sl Sl S| S| Sl Sl NO Sl Sl Sl S| S|

Tl |1,074E+09 ortegonkaner5@gmail.com Sl Sl Sl Sl Sl SI SI SI SI SI SI SI SI

CCJ101426766 JPAEZ CASTRO SANDRA MILENA 3025952551 |paezmilena795@gmail.com S| S| S| S| NO Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO

CC]101604602 3214108504 Jabrilledwin@gmail.com Sl Sl Sl Sl S| Sl Sl Sl Sl Sl NO S| S|

CCJ102452491 JPUERTA AYALA NATHALI 3213711266 |nathalypuerta30@gmail.com Sl Sl Sl Sl S| NO Sl NO Sl Sl Sl Sl Sl

CCJ101844129 3217143693 |felipo_91@hotmail.com S| S| S| S| S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

CC 52989154 3115288944 |nidial620@hotmail.com NO S| S| S| S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

CCJ103116512 JSANTIAGO GOMEZ YESICA ZULEIMA 3105882793 |Yesicasantiago5128@hotmail.com S S S S S NO SI S| S| S| NO Sl Sl

CC 100436810 JSUAREZ OSORIO MARTHA ZORAIDA 3105706370 [tatoosorio1008@gmail.com SI S| S S S SI SI S| S| S| S| Sl Sl

71 [110257999 _3237035093 velasquezgisela250@gmail.com S| S| S| S| S| 5] 5] 5] 5] 5] Sl Sl Sl



mailto:arenasmelissa199@gmail.com
mailto:ortegonkaner5@gmail.com
mailto:nathalypuerta30@gmail.com

ASISTENCIA Ill TRIMESTRE - FICHA 2824368 TGTH

TID N DI APELLIDOS Y NOMBRES CELULAR CORREO 13-jul 14-jul 20-jul 21-jul 27-jul 28-jul 3-ago 4-ago 7-ago 10-ago 11-ago 17-ago 18-ago 19-ago 24-ago 25-ago 31-ago 1-sep 7-sep 8-sep 14-sep 15-sep
cc 1004806258 3168920630 acevedomariacamila7@gmail.com SI SI Sl SI Sl Sl Sl Sl NO NO Sl NO

cc 1012464638 3057446326 vivianaalarcon037@gmail.com SI SI Sl SI Sl N N N N NO N Sl

cc 52167049 3224513372 avilabarjohanna@gmail.com SI SI Sl SI Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

cc 52756956 3053564709 sandral3barreto.sb@gmail.com N N Sl N Sl N N N N N N Sl

PPT 6545032 BOLIVAR PEREZ SAIDI NAZARE yadyboada02@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1014285887 [CARDENAS ACOSTA DANIEL FELIPE dcardenasacosta@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1023033462 |CARVAJAL ROMERO ERIKA JULIETH 3213906699 erikajulieth468@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1014240964 _3158143587 vivi_andre_92@hotmail.com N Sl J J J N N N N N NO N

cc 1004500776 | DE LA ROSA CACERES MARIA ISABEL 3222306840 samarap1022@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1018464319 [FANDINO DAZA LEIDY JOHANA 3214880910 leidy9329@hotmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1012396180 |FORERO CAMACHO ANGIE ALEXANDRA 3176538520 angieforero9312@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1005701557 |HERRERA JIMENEZ JESSICA ALEXANDRA 3175997103 alexandraherrera507 @gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1012437270 3124751442 anggimilenajg@gmail.com SI SI Sl SI Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

cc 1022941853 3143656195 laurasofia200605@gmail.com SI SI Sl SI Sl SI sI SI sI SI sI Sl

cc 1026570400 |LOPEZ MAYORGA DAYAN XIOMARA 7905086 lopezxiomara-92@hotmail.es NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1014235734 |MARTINEZ PEREZ YESENIA CATHERINE 3222155751 KATHAMARTINEZ2019@GMAIL.COM NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1006778647 |MARTINEZ ROJAS DARWIN EDUARDO 3224075125 darwin.martinez@armada.mil.co NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1019111560 3504186433 nanismc13@gmail.com SI SI Sl SI Sl SI sI SI sI SI sI Sl

cc 1000692354 3213034376 paulalorena2611@gmail.com SI J J SI Sl J Sl Sl Sl Sl Sl Sl

cc 1031125871 3132821394 m.davila2312@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1019109420 3227109232 sebastianparu420@gmail.com SI SI Sl SI Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

cc 1013691702 3226365921 alejandrapaez061199@gmail.com SI SI Sl NO NO SI SI SI SI NO SI Sl

cc 1077447859 | PATERNINA ROJAS INGRITH PAOLA 3227591089 rojasingrith596 @gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1013584283 |PATINO GUITERREZ SANDRA MILENA 3203203758 sandrampg37@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1000731499 _3044674895 karenpedraza2328@gmail.com SI SI J SI Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

T 1024474388 |PENA RODRIGUEZ BRIYIT KATHERINNE 3102929665 elizabethgarzon.7536@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
©e 1033732999 |PESCA PESCA LAURA JANETH 3045614176 laurapescala@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1075671279 _ 08318936 com SI NO Sl SI Sl sl sl sl sl J sl NO

T 1075628578 |RIOS LOZANO LAURA VALENTINA 3138541099 Lalisrios22@gmail.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1024578444 (ROMERO ACUNA LUZ ANGELA 8062621 ange-romero1900@outlook.com NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO NO
cc 1007421004 3223540321 witiman123456@gmail.com SI SI N SI N SI SI SI SI SI NO SI

cc 1033751245 103302864 eril i il.com Sl SI Sl SI Sl sl sl sl sl sl Sl Sl

cc 1000177879 3125795193 johannaeducativol0@gmail.com SI SI N SI Sl SI SI SI SI NO SI SI

cc 1056908618 3209883893 SANDOVALTATI8012@GMAIL.COM SI SI Sl SI Sl sl sl sl sl sl sl Sl

cc 1010040860 3105632801 ambernalt@gmail.com NO SI SI SI Sl SI SI SI SI SI NO NO

cc 1032419591 3004456387 angelapato2015@gmail.com NO SI SI SI Sl sl Sl Sl Sl NO Sl Sl
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LAURA MICHEL RUBIO RENGIFO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/07/2024 00:00:00

FECHA FINAL: 31/07/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824368 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

20/08/24 17:16
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DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR METODOLOGIAS PARA CONSTRUIR ESCALAS Y CURVAS DE SALARIOS.

FUNDAMENTAR LA INVESTIGACION DE SALARIOS, MEDIANTE UN ESTUDIO DEL MERCADO LABORAL COLOMBIANO.

IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA DE CARGOS Y SALARIAL DE LA ORGANIZACION OBJETO DE INVESTIGACION EN LAS EMPRESAS
PUBLICAS Y PRIVADAS.

REALIZAR EL ESTUDIO DE VALORACION DE LOS CARGOS POR SISTEMAS CUALITATIVOS Y CUANTITATIVOS, APLICANDO
TECNICAS DE VALORACION MATEMATICA, TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES RELACIONADAS DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA ORGANIZACION.

DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION Y LAS
COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES

DISENAR INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES IDENTIFICADOS EN LOS NIVELES
OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES Y COMPETENCIAS
LABORALES, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

20/08/24 17:16 Page 2 of 14



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

20/08/24 17:16
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996069 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y
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DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR METODOLOGIAS PARA CONSTRUIR ESCALAS Y CURVAS DE SALARIOS.

FUNDAMENTAR LA INVESTIGACION DE SALARIOS, MEDIANTE UN ESTUDIO DEL MERCADO LABORAL COLOMBIANO.

IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA DE CARGOS Y SALARIAL DE LA ORGANIZACION OBJETO DE INVESTIGACION EN LAS EMPRESAS
PUBLICAS Y PRIVADAS.

REALIZAR EL ESTUDIO DE VALORACION DE LOS CARGOS POR SISTEMAS CUALITATIVOS Y CUANTITATIVOS, APLICANDO
TECNICAS DE VALORACION MATEMATICA, TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES RELACIONADAS DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA ORGANIZACION.

DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION Y LAS
COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES

DISENAR INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES IDENTIFICADOS EN LOS NIVELES
OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES Y COMPETENCIAS
LABORALES, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996044 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y
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COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESEMPERNO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR METODOLOGIAS PARA CONSTRUIR ESCALAS Y CURVAS DE SALARIOS.

FUNDAMENTAR LA INVESTIGACION DE SALARIOS, MEDIANTE UN ESTUDIO DEL MERCADO LABORAL COLOMBIANO.

IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA DE CARGOS Y SALARIAL DE LA ORGANIZACION OBJETO DE INVESTIGACION EN LAS EMPRESAS
PUBLICAS Y PRIVADAS.

REALIZAR EL ESTUDIO DE VALORACION DE LOS CARGOS POR SISTEMAS CUALITATIVOS Y CUANTITATIVOS, APLICANDO
TECNICAS DE VALORACION MATEMATICA, TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES RELACIONADAS DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA ORGANIZACION.
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OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION

ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION Y LAS
COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES

DISENAR INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES IDENTIFICADOS EN LOS NIVELES

IDENTIFICAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y NECESIDADES DE LA

PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES Y COMPETENCIAS
LABORALES, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996058 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON

LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA
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PUBLICAS Y PRIVADAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

APLICAR METODOLOGIAS PARA CONSTRUIR ESCALAS Y CURVAS DE SALARIOS.

FUNDAMENTAR LA INVESTIGACION DE SALARIOS, MEDIANTE UN ESTUDIO DEL MERCADO LABORAL COLOMBIANO.

IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA DE CARGOS Y SALARIAL DE LA ORGANIZACION OBJETO DE INVESTIGACION EN LAS EMPRESAS

REALIZAR EL ESTUDIO DE VALORACION DE LOS CARGOS POR SISTEMAS CUALITATIVOS Y CUANTITATIVOS, APLICANDO
TECNICAS DE VALORACION MATEMATICA, TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

OCUPACIONES DE LA ORGANIZACION

ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES RELACIONADAS DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA ORGANIZACION.

DETERMINAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION Y LAS
COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES

DISENAR INSTRUMENTOS PARA DETERMINAR COMPETENCIAS LABORALES DE ROLES IDENTIFICADOS EN LOS NIVELES

IDENTIFICAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO DE ACUERDO CON LOS NIVELES OCUPACIONALES Y NECESIDADES DE LA

PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES Y COMPETENCIAS
LABORALES, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 40,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/07/2024 31/07/2024 OTROS 120,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 120,00

INSTRUCTOR: LAURA MICHEL RUBIO RENGIFO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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