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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. octubre 14 de 2024

Sefior (a)

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

INSTRUCTOR G11

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5849366

Coordinador Académica de la Jornada Fines de Semana

Centro de Gestidn administrativa

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual octubre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5849366 del afio 2024

DIEGO FERNANDO REYES PEDRAZA, identificada con la cédula de ciudadania No. 80.795.258
d-e Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica Jornada
Fines de Semana del Centro de Gestidn Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién 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 CINCO MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS SESENTA Y DOS
PESOS M/CTE ($45.846.262). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2024, por
un valor de TRES MILLONES CIENTO VEINTICINCO MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y DOS
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PESOS M/CTE ($3.125.882). b) NUEVE (09) pagos iguales correspondientes a los meses de
MARZO a NOVIEMBRE de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA
Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545) M/cte. c) Un (01) dltimo
pago correspondiente al mes de DICIEMBRE DE 2024 por un valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476), cada uno

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales 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
formacioén Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestién Administrativa

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

o

1 | Apoyar el desarrollo de la formacién Ejecucion de la Segun
profesional integral con calidad, formacién de las programacion
oportunidad y eficiencia en los fichas asignadas en [l trimestre
programas de nivel tecnoldgico, laboral y la programacion 2024
complementario segin su modalidad, de trimestral.

acuerdo con la programacion de las
fichas de caracterizacién determinadas
por las Coordinaciones académicas en el
marco del Calendario académico y el
desarrollo curricular.

2 | Apoyar la preparacién, desarrollo y Ejecucién de la Segun
evaluacién de los procesos de formacidn de las programacién
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aprendizaje en cualquiera de las fichas asignadas en [l trimestre
estrategias de respuesta institucional la programacion 2024
para los diferentes grupos poblacionales trimestral.

objeto de Formacién Profesional Integral

y presentar los reportes de notas de los

aprendices y demas 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 formacion

Gestionar oportunamente en el sistema Ejecucidn de la Segun
Sofia Plus, todas las actividades formacién de las programacion
relacionadas con el proceso de fichas asignadas en [l trimestre
Formacidn Profesional Integral, la programacion 2024
garantizando la calidad de la formacion y trimestral.

su coherencia en el proceso formativo,

tales como: - Registro de los juicios

evaluativos — Creacidn de las rutas de

aprendizaje — Registro de los juicios

evaluativos del reconocimiento de

aprendizajes previos, inasistencias, entre

otros.

Verificar el correcto registro de datos de Ejecucidn dela Seguln
los aprendices en el aplicativo SOFIA formacidn de las programacién
PLUS e informar las novedades por fichas asignadas en [l trimestre
escrito a la Coordinacién de la programacion 2024
Administracién Educativa, garantizando trimestral.

gue estos datos al finalizar la formacién

se encuentren correctos para iniciar el

proceso de certificacién.

Informar a la coordinacién de Ejecucidn dela Segun
Administracién Educativa mediante formacion de las programacion
correo electronico las novedades que se fichas asignadas en [l trimestre
generen de la verificacion de registro de la programacion 2024

datos en el aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a la
inscripcion de aprendices en los
diferentes cursos de formacién
complementaria.

trimestral.
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6 | Gestionar registro fotografico e N/A N/A
informacién bdsica de todos los
aprendices de las fichas asignadas a la
Coordinacién de Administracién
Educativa para la respectiva
carnetizacion.

7 | Dar cumplimiento al instructivo de Ejecucion de la En ejecucion,
politica de proteccidn de datos formacion de las del control de
personales segin Acuerdo 009 de 2016 fichas asignadas en | la informacién
del SENA, con base en la Ley 1581 de la programacion
2012. trimestral.

8 | Asistir y participar en las reuniones Participacién
programadas por las coordinaciones, en las
comités de evaluacién y seguimiento de reuniones
los aprendices cuando se requieran. Participacién en programadas

actividades por la
programadas por el | Coordinacién
Centro de Gestion Fines de
Administrativa. Semana, para
seguimiento
del proyecto
formativo

9 | Apoyar la participacién en la Ejecucidn dela Se cargara
programacion y ejecucién del proceso de formacidn de las informe en el
induccion de los aprendices y el fichas asignadas en DRIVE.
reconocimiento de aprendizajes previos la programacion
relacionados con el drea de formacion. trimestral.

10 | Apoyar los procesos de promocidny Divulgacion segun Promocién
publicidad de los programas de oferta
Formacidn Profesional Integral, servicios
y actividades de Divulgacién Tecnoldgica,
proyectos de cooperacién Nacional e
internacional, programados por el
Centro de Formacién dentro y fuera de
las instalaciones del Centro de
Formacién.

11 | Apoyar la elaboracion de las Ejecucion de la Plataforma
evaluaciones técnicas dentro de los formacion de las asignada por el
procesos de contratacion publica fichas asignadas en SENA
relacionados con elementos propios de
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la Formacidn Profesional del Centro de
Formacién, haciendo parte activa del
comité evaluador cuando se requiera.

la programacion
trimestral.

12 | Gestionar oportunamente los informes Consolidacion de los Estan
mensuales (planillas, reportes, formatos) documentos realizados y se
requeridos sobre las acciones solicitados por la cargaran en el
encomendadas y los productos Coordinacién DRIVE
resultantes de procesos de aprendizaje Académica jornada
realizados por aprendices a quienes Fines de Semana en
imparte Formacidn Profesional. el DRIVE.

13 | Apoyar las actividades relacionadas con Aplica cuando se No se ha
el drea de investigacidn cuando se hayan asigne ala asignado
aprobado proyectos al Centro de Coordinacién
Formacion, registrando productos Académica jornada
concretos segln lineas programaticas Fines de Semanay
SENNOVA y que correspondan con las se apruebe el
exigencias de las condiciones de calidad proyecto
para los registros calificados de los
programas de formacidn que estén en
ejecucioén. Los productos o proyectos
realizados en el area de investigacion
durante la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y procedimientos Consolidacién de los Estan
establecidos por la entidad, para la documentos realizados y se
gestidon documental relacionado con el solicitados por la cargaran en el
objeto contractual, segln Tablas de Coordinacién DRIVE
Retencion Documental vigentes de la Académica jornada
dependencia asignada Fines de Semana en

el DRIVE.

15 | Garantizar el conocimiento y aplicacion Consolidacién de los Estan
de los lineamientos y normas que rigen documentos realizados y se
la Formacion Profesional Integral, y el solicitados por la cargaran en el
uso de los formatos actualizados que se Coordinacién DRIVE
encuentran en la plataforma Académica jornada
compromiso. Fines de Semana en

el DRIVE.

16 | Apoyar activamente en el logro de los Ejecucion de la Plataforma

indicadores y metas establecidas para el formacion de las Territorium

Centro de Formacion.

fichas asignadas en
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la programacion
trimestral.

17 | Garantizar el uso adecuado de los Ejecucion de la En la ejecucién
ambientes de formacidn, asi como el formacion de las diaria de la
aseo y cuidado de los equipos y fichas asignadas en formacién
elementos que hacen parte de los la programacion
mismos. trimestral.

18 | Reintegrar los materiales y equipos Ejecucidon de la En la ejecucién
utilizados en los procesos formativos. formacién de las diaria de la

fichas asignadas en formacién
la programacion
trimestral.

19 | Participar en procesos de Evaluacién y Preinscripcion en Preinscripcion
Certificacion de competencias laborales Certificacién en la Certificacidon
del sector educativo NSCL 240201056 - norma - Nacional 2024
Orientar formacion presencial de Talento Humano
acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios medios Ejecucion de la En la ejecucién
técnicos para que el objeto contratado formacién de las diariade la
se cumpla a cabalidad. fichas asignadas en formacién

la programacion
trimestral.

21 | Aplicar los procesos y procedimientos | Consolidacion de los Estan
establecidos por la entidad, para la documentos realizados y se
gestion documental relacionada con el soIicitad.os por la_ | cargaran en el
objeto contractual, segun Tablas de Co,or(?ma.uon DRIVE

) ) Académica jornada
Retencion Documental vigentes de la Fines de Semana en
dependencia asignada. el DRIVE.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023- | Consolidacion de los Estan

000255 del 27 de diciembre de 2023 y Ia
resolucidon 1-02689 del 26 de diciembre
de 2023,
implementacién del Sistema de Gestidn

correspondientes a la

de Documentos Electrénicos de Archivo

para la conformacion del Archivo

documentos
solicitados por la
Coordinacién
Académica jornada
Fines de Semana en
el DRIVE.

realizados y se
cargaran en el
DRIVE
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Electrénico SENA — AES y demas normas
concordantes o complementarias.

23

Las demds actividades que de mutuo
acuerdo con el Supervisor, sean asignadas
al contratista con ocasién de la ejecucion
del objeto contractual o las demds que
por ley le correspondan.

Ejecucidn de la
formacién de las
fichas asignadas en
la programacion
trimestral.

Ejecucion de
las actividades
asignadas,
seguln
lineamientos
dela
coordinacion
fines de
semana.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

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

en el Formato Informe Legalizacién 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.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y las certificaciones de pago en los aportes en salud y pensién vigentes con el
numero de planilla 8380845662 para el mes de septiembre del 2024 (Decreto Ley 2106 de

2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (251) folios

Cordialmente,

Firma
DIEGO FERNANDO REYES PEDRAZA

Contratista

C.C. No. 80795258 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

INSTRUCTOR G11

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 5849366

Coordinador Académica Fines de semana
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacioén del Programa de Formacién: Tecnélogo en Gestidn del Talento Humano

e (Cddigo del Programa de Formaciéon: 112005

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 (278139)

e Fase del Proyecto: lll - Implementacién del modelo de gestién por competencias en los
procesos de gestidn del talento humano de la mipyme.

e Actividad de Proyecto Formativo:
1. Automatizar los procesos operativos de gestién del talento humano, implementando
una plataforma de informacion necesaria para la toma de decisiones logrando asi ventajas
competitivas
2. Disefiar e implementar programas de bienestar y salud ocupacional con el fin de
mejorar la calidad de vida de los trabajadores de la mipyme
3. Automatizar los procesos operativos de gestion del talento humano, implementando
una plataforma de informacién necesaria para la toma de decisiones logrando asi ventajas
competitivas.
4, Disefiar e implementar programas de bienestar y salud ocupacional con el fin de
mejorar la calidad de vida de los trabajadores de la MIPYME.
5. Disefiar e implementar un modelo de evaluacién, capacitacion, desarrollo vy
mantenimiento de competencias individuales y de equipos de trabajo, de acuerdo con el

plan.
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6. Establecer una estructura salarial y un procedimiento para la cancelacion de las
remuneraciones a su personal de manera oportuna y exacta de acuerdo con la normatividad
vigente y caracteristicas.

Competencia:

Instructora: VICTORIA SOTO OSPINO

240201502 - Producir textos en inglés en forma escrita y oral

Resultados de Aprendizaje:

24020150201 Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de
forma lenta ideas o conceptos.

24020150202 Identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos elementales
escritos en inglés.

24020150203 Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre
temas de interés personal y temas técnicos.

24020150204 Comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que tratan de
temas tanto concretos como abstractos, incluso si son de caracter técnico, siempre que
estén dentro de su campo de especializacién.

24020150205 Leer textos complejos y con un vocabulario mas especifico, en inglés general
y técnico...

24020150206 Buscar de manera sistematica informacion especifica y detallada en escritos
en inglés, mas estructurados y con mayor contenido técnico.

24020150207 Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés técnico en
articulos de revistas, libros especializados, paginas web, etc.

24020152008 Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y
naturalidad, de modo que la comunicaciéon se realice sin esfuerzo por parte de los
interlocutores.

Entregable: Disefiar e implementar un formato de calificacion en ingles para facilitar el

servicio con los clientes internos y externos, disefio hoja de vida.
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Instructora: Angela del Rosaro Sanchez

210201032 Coordinar el proceso de evaluacion del desempeiio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizacion y normatividad vigente.

Resultados de aprendizaje:

21020103201 suministrar los instrumentos requeridos para la gestion del sistema de
evaluacién del desempeno laboral de acuerdo con los roles de trabajo, los objetivos
concertados, las competencias del trabajador, el direccionamiento estratégico de la
organizacion, los indicadores y la metodologia adoptada por la organizacién.

21020103202 monitorear el proceso de la evaluacion del desempefio, para su evaluacién y
seguimiento de acuerdo con el sistema de gestién de calidad, las normas vigentes y la politica
institucional.

Entregable: Modelo de evaluacién de desempeiio.

Instructora: DIANA MILENA RODRIGUEZ

210201035 Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion.

Resultados de Aprendizaje

2102010351 Evaluar el nivel de satisfaccién frente a la ejecucidn del programa de bienestar
social laboral de acuerdo con las politicas de la organizacion.

2102010352 Diagnosticar requerimientos de bienestar social laboral en la organizacion,
teniendo en cuenta las necesidades identificadas

2102010353 Planear el programa de bienestar social laboral de acuerdo con los
requerimientos, recursos, responsabilidades, presupuesto, la normatividad vigente y
politicas de la organizacion.

2102010354 Ejecutar las actividades del programa de bienestar social laboral de acuerdo
con los requerimientos, normas y politicas establecidas por la organizacion.

Entregable: Programa de bienestar

GFPI-F-135 V04



SENA

N

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

Instructor: DIEGO REYES

registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos para la organizacion Fase Il
Resultados de Aprendizaje

21020100602 Registrar las novedades teniendo en cuenta normas y procedimientos
vigentes en la organizacion.

Entregable: Liquidacion de la ndmina aplicada al proyecto pyme. (Minimo 10 trabajadores,

no pueden ganar menos del minimo.

Instructora: GINA MENDOZA

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Resultados de Aprendizaje

21060101001 utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la
satisfaccién de los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

21060101002 operar los recursos técnicos y tecnolégicos disponibles para la atencion y
servicio al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacidn, las normas de gestion de
calidad, de seguridad y salud ocupacional.

21060101003 proporcionar diligentemente atencidn y servicio al cliente, cara a cara en
inglés y en espafiol, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de
la organizacion, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

21060101004 proporcionar atencidn y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera
efectiva, a través de los medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, aplicando la
comunicacidn empresarial, los estdndares de calidad y las politicas de la organizacion.
21060101005 verificar la aplicacidn de las estrategias de atencion y servicio al cliente, cara
a cara, a través de medios tecnoldgicos en inglés y espafiol de acuerdo con la politica

institucional y los estandares de calidad establecidos.
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21060101006 identificar soluciones de atencién y servicio al cliente interno y externo,
mediante la implementacién de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los
requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion.

Entregable: Protocolo de servicio al cliente orientado al dmbito del talento humano (cliente
interno).

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 650 horas

2. PRESENTACION

Apreciados aprendices, la finalidad de la guia es que usted contintde su proceso formativo de forma
auténoma en la conceptualizacion y contextualizacién 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 pondrd en practica en su
proyecto formativo en el ambito laboral y personal. 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:

Descripcion de la actividad: En equipo de 6 aprendices deben seleccionar una empresa con la cual
hayan trabajado e identificar la importancia de las competencias individuales y colectivas en
relacion con la evaluaciéon del desempefio, el bienestar organizacional, el servicio al cliente, la
generacién de ndmina y el dominio del inglés. Luego en un segundo momento, disefie un mapa
mental en el que se explique sobre la relevancia de las competencias en el entorno laboral.
Ambiente requerido: Ambiente fisico SENA Centro de Gestién Administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacion y disefio de mapas mentales

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, Internet, computadores, tablero
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Material de apoyo: Fotografias, marcadores, revistas y todo marerial necesario para el disefio de un
mapa mental

Duracion de la actividad: 4 horas

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

Descripcion de la actividad: Taller y andlisis de las competencias: Esta actividad no solo promueve
la reflexidon sobre competencias, sino que también fomenta la colaboracién y el compromiso entre
los aprendices, lo que es fundamental para el crecimiento personal y profesional en la organizacion.
Para ello se deben desarrollar las siguientes actividades:

a. Dividir a los participantes en grupos pequeiios: cuando los grupos estén conformados se le
debe asignar a cada grupo una de las competencias evaluacién del desempefio, programas
de bienestar, servicio al cliente, generacién de ndmina, inglés; y se le debe Pedir a cada grupo
gue responda las siguientes preguntas: ¢Qué significa esta competencia en el contexto de
nuestra organizacion? ¢ Cdmo se relaciona con su trabajo diario? ¢ Qué acciones concretas se
pueden tomar para mejorar en esta area?

b. Cada grupo socializara sus reflexiones y propuestas al resto de los participantes y al final
deben decidir, de acuerdo de cada una de las presentaciones y argumentacion
contundentes: ¢Cudl es la competencia que se considera mas relevante en nuestro rol?
¢Qué pasos podemos seguir para desarrollarla mejor? ¢Como podemos contribuir al
bienestar de nuestros companeros y al servicio al cliente?

c. Cierreyretroalimentacién: Un moderador compartira las principales conclusiones del taller.
Como también, se le invitara a los participantes a compartir un compromiso personal
relacionado con la mejora de alguna de las competencias discutidas puede ser verbal o
escrito, por ultimo se propone un seguimiento en futuras reuniones para evaluar el
progreso.

Ambiente requerido: Ambiente fisico SENA Centro de Gestién Administrativa
Estrategias o técnicas didacticas activas: Debates y reflexiones de los resultados de las

competencias analizadas.
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Materiales de formacion: Guias, taller analisis de las competencias y material informativo sobre las
competencias a discutir

Material de apoyo: Hojas de papel, boligrafos, pliego de papel para carteleras, tableros para las
presentaciones de los grupos, televisor, coputadores para proyectar diapositivas

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

240201502 - Producir textos en inglés en forma escrita y oral

Descripcidn de la actividad:

-Investigue en inglés un vocabulario en ingles de los cargos y profesiones, areas funcionales:
adminstrativa, marketing y operaciones talento humano, calidad,

-Descripcién de la actividad: Para las actividades de apropiacidn del conocimiento se llevaran a cabo
una prueba de nivel, en el cual se indagard por conocimientos basicos generales del idiomay 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:

SEMANA 1-2: A través de una presentacion; algunos personajes: Reconozca el vocabulario referente
a preguntas de informacién personal y asimismo a la manera como se responde.Revise el material
de apoyo e identifique las formas gramaticales.

Elabore una grabacion en inglés donde usted presente a un compaiiero y realice su presentacién
personal. Realiza didlogo en inglés preguntar y responder a informacién personal-ldentifica
conjugacién verbo To Be en presente simple: Afirmativa, negativa e interrogativa

SEMANA 2-3: Elabora descripcion 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 ldentifica 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 comprension de lectura. Describe en inglés
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lugares realizando frases con comparativos y superlativos-Compara tres ciudades Colombianas a
manera de exposicién -Evidencia conocimientos respecto a la temdtica Comparativos y superlativos.
SEMANA 6-7-8Presenta avance de la propuesta de mejora: Direccionamiento Estratégico. Describe
en inglés la ubicacién de objetos en un ambiente empleando preposiciones de lugar- Describe cada
uno de los lugares de la empresa asesorada. Elabora presentacién e informe audiovisual en inglés
sobre el direccionamiento estratégico de la Organizacion: Mision, Valores, Politicas, productos y
servicios

SEMANA 9-10-Sustentacidn proyecto y/o entregables de la competencia.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién 601, ambiente 501 Bilingual — Inglés, bibloteca,
ambiente de computo y auditorio de cine. Ambiente virtuales de aprendizaje Moodle.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de pregunta,
Técnicas de simulacién, Talleres Ludicos, Exposiciones.

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales y
Colaborativas, televisor, tablero.

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

Evidencias de aprendizaje: Sustentacidn entregables por semanas

Instrumentos de evaluacidn: Cuestionaros y entrevistas orales

Duracion de la actividad: 30 horas.

Competencia: 210201032 Coordinar el proceso de evaluacion del desempeiio de los trabajadores
de acuerdo con los procedimientos de la organizacidon y normatividad vigente.

I-Actividad:

Apropiar conceptos basicos y fundamentales de conocimientos, principios, procedimientos y

procesos relacionados con los procedimientos de Evaluacién del desempefio

EVALUACION DEL DESEMPENO - Descripcion de la actividad:
Elaboracion y construccion de un glosario de términos técnico del procedimiento de Evaluacion del

desempefio de personal.
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Estimado aprendiz, construya un glosario de conceptos amplios, claros, suficientes y pertinentes a

Sub. Actividad 1

los procedimientos y competencia, teniendo en cuenta los siguientes términos y el material de
apoyo previamente relacionado: Evaluacién, Evaluacidon conjunta, Evaluacion de conjunto,
Evaluacion de procesos, Evaluacion de programas, Evaluacién de proyectos, Evaluacion externa,
Evaluacion formativa, Evaluacidon interna, Evaluacion participativa, Fiabilidad, Gestién basada en
resultados, Hallazgo, Herramientas analiticas, Herramientas de recoleccién de datos, Revision,

Seguimiento, Seguimiento del desempefio

Una vez desarrollada la actividad anterior el instructor se reunird con el grupo en general para
atender inquietudes y dudas y proceder a dar aclaraciones y respuestas.

Sub. Actividad 2

Desarrollar actividades, talleres, guias de trabajo relacionadas con conceptos bdsicos y
fundamentales de conocimientos, principios, procedimientos y procesos relacionados con la

competencia de Evaluacién del desempefio laboral.

VENTAJAS DE LA EVALUACION

DEL DESEMPENO

Mejorar el desempefio
de tus empleados

Ofrecer mejores
compensaciones

Descubrir las necesidades

de tus empleados

Organizar tu
fuerza laboral

1N &

QuestionPro

Imagen tomada de:

https://www.google.com/search?g=imagenes+de+evaluacion+del+desempe%C3%B1lo+laboral
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Para la socializacién de las actividades, talleres, guias de trabajo y temas en referencia se

Sub. Actividad 3

organizaran grupos de trabajo, se asignardn temas al azar, para luego ser expuestos a través de
presentaciones y ponencias con el uso de herramientas tecnoldgicas y didacticas.
Sub. Actividad 4
Una vez reconocidos a través de las lecturas y analisis, cada uno de los conceptos del saber,
verificaremos en cuanto a la funcidon de cada uno de ellos el papel que juegan al momento de
realizar: Suministrar los instrumentos requeridos para la gestidon del sistema de evaluacién del
desempefio laboral de acuerdo con los roles de trabajo, los objetivos concertados, las competencias
del trabajador, el direccionamiento estratégico de la organizacidn, los indicadores y la metodologia
adoptada por la organizacion.
Monitorear el proceso de la evaluacion del desempefio, para su evaluacion y seguimiento de
acuerdo con el sistema de gestion de calidad, las normas vigentes y la politica institucional
Elaborar informes de los resultados de la evaluacidn del desempefio laboral, teniendo en cuenta los
indicadores de evaluacion, la concertacion de planes de mejoramiento laboral, las normas vigentes
y la politica de la organizacién
Sub. Actividad 5
Evaluacion (el instructor de acuerdo con sus didacticas pedagodgicas propondra la forma de
evaluacién) sobre aspectos como indagacion, investigacion y apropiacion de conceptos propuestos
Il Actividad
Revisar la propuesta de mejoramiento para las competencias vistas en el trimestre realizada a la
MiPyme, de manera que responda a las oportunidades de mejora
Sub. Actividad 1
Validar las propuestas disefiadas para los planes y programas de Evaluacién del desempeiio de
personal, , de acuerdo con el proyecto.

oEvalua el sistema a través de modelos que permitan ver la eficacia, eficiencia y efectividad de

la ejecucidn de los mismos.

eInterpreta los indicadores de gestion planteados para el procedimiento.
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Sub. Actividad 2
Ajustar y presentar la propuesta de mejoramiento que responda a las oportunidades previamente
identificadas para los procedimientos de evaluacidon del desempefio de personal, documentar
procesos, controlar la calidad y producir textos en inglés, de acuerdo con el proyecto formativo.
eldentifica las acciones de mejora requeridas para las propuestas de capacitacidon, documentar
y controlar la calidad desde el proyecto formativo
eAjusta y actualiza las observaciones indicadas por la gerencia de la empresa didactica y los

instructores programados del grupo.

Descripcion de la actividad: Una vez disefiada la propuesta de mejora debe sustentar frente a los
instructores y/o su grupo. Después de dicha presentacion debe hacer los ajustes sugeridos antes de
ir a entregarla a las pymes.

Ambientes Requeridos: Ambiente de formaciéon presencial, virtual, empresa didactica, Mipyme.
(Plataformas para atencidn sincrdénica y asincrénica Territorium, Teams y Meet, entre otras)
Materiales: Computadores, Internet, Televisor, Tablero, Marcadores, Tablet, Celular, Guias de

aprendizaje, Talleres, Documentos y material de apoyo.

210201035 Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y

direccionamiento estratégico de la organizacion.

Induccion a la competencia, presentacién de los contenidos tematicos y la metodologia de trabajo.
Metodologia a utilizar para el desarrollo y cumplimiento de los resultados de la PMI y guia
interdisciplinaria.

Contextualizacion y fundamentacién bdsica de la competencia

Autodiagndstico

Dimensiones del ser humano

Actividad de bienestar grupal

Duracion de la actividad: 40 horas.
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210201006.Generar nomina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidn.

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

e (Qué es el reglamento interno de trabajo?

e (Cuadl es la importancia de tener un reglamento interno de trabajo?

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

e (Qué 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 (Coémo debe publicarse el reglamento interno de trabajo?

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, resolucién de problemas.

Materiales de formacion: Guia de Aprendizaje, Induccidon a la competencia.

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

Duracion de la actividad: 4 horas.

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la

organizacion.

Los manuales de Procedimientos de servicio al cliente son una herramienta fundamental para las
empresas que desean brindar un servicio de calidad y satisfacer las necesidades de sus clientes. Los
manuales son documentos que establecen los procedimientos y normas que deben seguir los
empleados de una empresa cuando interactdan con los clientes.

El objetivo principal de los manuales es estandarizar la atencion al cliente y asegurar que todos los

empleados de la empresa brinden un servicio de calidad y consistente. Ademas, los manuales

GFPI-F-135 V04



SENA

N

también sirven como guia para que los empleados conozcan los procesos y procedimientos que
deben seguir en diferentes situaciones que puedan presentarse.

Los manuelas deben incluir los procedimientos para la atencidn telefénica, atencidon en persona,
manejo de quejas y reclamos, solucién de problemas, entre otros aspectos importantes. También
se pueden incluir politicas de devoluciones, garantias y otros temas relacionados con la atencién al
cliente.

Es importante que el manual se actualice periédicamente para asegurar que los procedimientos
estén alineados con las necesidades actuales de los clientes y la empresa. De esta manera, se
garantiza que la atencion al cliente sea siempre de alta calidad y que los empleados estén
capacitados para brindar un servicio excepcional.

La actividad general propuesta para el desarrollo de la competencia Facilitar el servicio a los clientes
internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacidén, es el manual de procedimientos
de servicio al cliente para la PYME, sin embargo, para su realizacion se asignaran diferentes
subactividades.

Descripcion de la actividad: Elaborar en grupos de proyecto el manual interactivo de procedimientos
de servicio al cliente para la PYME, debe utilizar una herramienta que le permita realizar
presentaciones interactivas, como por ejemplo Genially, canva, mentimeter, Sway, PowToon,
VideoScribe, Knovio, Emaze, etc. Tome en cuenta las caracteristicas de la pyme, el logo simbolo, los
colores institucionales y todos los elementos que identifiquen a la empresa para su elaboracion;
adicional incluya imagenes, videos, audios, etc., llamativos, sugerentes y atractivos que le den vida
al documento.

Finalmente, el manual debe contener como minimo: Introduccién, datos generales de la PYME,
aspectos generales de la atencidon al cliente, canales de servicio, atributos del buen servicio,
protocolos de la atencidn y servicio al cliente y glosario.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y anadlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en

problemas, analisis y discusidén en grupos.
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Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 50 horas

Subactividad 1: Comunicacion y cliente

Descripcidn de la actividad: Diligencia en grupos de proyecto la tabla de tipos de comunicacién
(archivo suministrado por la instructora) incluya informacién clara y detallada de cada uno de los
aspectos de la comunicacion (definicidn, caracteristicas y ejemplos). Argumente, la importancia que
tiene los diferentes tipos de comunicacién en relacién con la atencién y servicio al cliente.

Realice la lectura propuesta para abordar el tema Capital Humano: “El capital humano en la atencion
al cliente y la calidad del servicio” (Najul J.)

Teniendo en cuenta la lectura, cada uno de los integrantes de su equipo debe seleccionar y explicar
tres (3) aspectos que a su criterio son importantes para tener en cuenta en la atencion al cliente.
Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracién de la actividad: 30 horas

Subactividad 2: Personalidad

Descripcidon de la actividad: 1. Ingresar al enlace https://www.16personalities.com/es/test-de-

personalidad, responda honestamente cada una de las preguntas planteadas en la prueba y en un

documento Word de acuerdo con el resultado obtenido en la prueba indique y describa cuadl es su
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tipo de personalidad y mencione como cree que este ha influido de manera positiva y negativa en
la realizacion de su proyecto de vida. Finalmente suba el documento al enlace de la actividad.
Ambiente requerido: Pluri tecnolégico

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y analisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusion en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros diddcticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, pdaginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 30 horas

Subactividad 3: Atencidn presencial

Descripcidn de la actividad: Incluir en el protocolo de servicio al cliente orientado al ambito del
talento humano (cliente interno), la importancia de la atencidn presencial, normas de atencién
presencial (elabore las normas a tener en cuenta en la atencion presencial antes, durante y al
finalizar el servicio, debe incluir el guion para el saludo y la despedida), Carné (Incluya el carné de la
empresa, si no lo tienen, créelo para la PYME - tenga en cuenta los colores institucionales) y
uniforme (Incluya los uniformes de la empresa, si no cuentan con un uniforme proponga uno e
indique detalladamente el uso adecuado y las partes que lo componen, en caso de que la empresa
no apruebe un uniforme, indique que vestimenta pueden utilizar los empleados y bajo que
pardmetros, recuerde que solo debe quedar registrada una de las dos opciones mencionadas
anteriormente)

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales

manipulativos, juegos)
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Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 30 horas

Subactividad 4: Atencidn telefdnica

Descripcidn de la actividad: Incluir en el protocolo de servicio al cliente orientado al ambito del
talento humano (cliente interno), que es la atencién telefénica, importancia de la atencién
teleféonica, recomendaciones generales (en este item debe incluir aspectos relevantes como, por
ejemplo: Atender la llamada de manera amable y cortés, Saber usar todas las funciones del teléfono,
tono de voz, lenguaje, etc.), normas de la atencidn telefénica (elabore las normas a tener en cuenta
en la atencion telefdnica. Previo a la llamada, al inicio de la llamada, durante la llamada, si debe
transferir o poner en espera la llamada, si no puede dar respuesta en el momento, al finalizar la
llamada; debe incluir el guion para el saludo y la despedida).

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, péaginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracién de la actividad: 30 horas

Subactividad 5: Atencién virtual

Descripcidn de la actividad: Incluir en el Protocolo de servicio al cliente orientado al dmbito del
talento humano (cliente interno), importancia de la atencidn virtual, canales de atencién virtual
(telefénica, chat, correo electrénico, redes sociales), recomendaciones generales (en este item debe
incluir aspectos relevantes en la atencidn virtual, incluir Habeas data), normas de la atencion virtual

(elabore las normas a tener en cuenta en la atencién virtual a nivel genera para todos los canales
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telefdnica, chat, correo electrdénico, redes sociales, APP mavil, asesor virtual). Atencién telefdnica,
atencion por correo electrénico, atencidn por chat, atencion a través de redes sociales y pagina web.
Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y andlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusion en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, pdaginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 50 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

240201502 - Producir textos en inglés en forma escrita y oral

Descripcion de la actividad: Disefio de hoja de vida, formato de calificacion de servicio al clientes,
redacta el script(guion) en inglés: Misidn, Visidn, Valores, Servicios y organigrama de la pyme
Ambiente requerido: Ambientes 601

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

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales y
Colaborativas, televisor, tablero.

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

Evidencias de aprendizaje: Elabora presentacién de informe audiovisual o video institucioneal en
inglés sobre el direccionamiento estratégico de la Organizacion: Mision, Valores, Politicas,
Organigrama, productos y servicios de la pyme asesorada. Formato calificacion al cliente y hoja de
vida

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

Duracion de la actividad: 30 horas.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Competencia: 210201032 Coordinar el proceso de evaluacion del desempeiio de los trabajadores
de acuerdo con los procedimientos de la organizacion y normatividad vigente.

Presentar a la PYME las propuestas de mejora de acuerdo con el proyecto formativo respondiendo
a sus necesidades.

Descripcidn de la actividad: Una vez avalada la propuesta de mejora debe ir a entregarla a la pyme
(medio virtual).

Sub. Actividad 1

Al momento de entregar las propuestas, aplique encuestas de satisfaccion a la pyme, luego analice
resultados de la encuesta de satisfaccion y entregue informe a la Empresa Didactica, conservando
los lineamientos definidos por la misma.

Ambientes Requeridos: Ambiente de formacién presencial, virtual, empresa didactica, Mipyme.
(Plataformas para atencidn sincrdénica y asincrénica Territorium, Teams y Meet, entre otras)
Materiales: Computadores, Internet, Televisor, Tablero, Marcadores, Tablet, Celular, Guias de

aprendizaje, Talleres, Documentos y material de apoyo.
210201035 Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion.

e Evaluacién de conocimientos
e Punto de control parcial, correspondiente al 50%;

Duracion de la actividad: 40 horas.

e Ejecucion del programa de bienestar
e Modelo Great Place to Work

e Pelicula “Cadena de Favores” Ejecucidn del programa de bienestar
e Modelo Great Place to Work

e Pelicula “Cadena de Favores”
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e Ejecucion del programa de bienestar
e Modelo Great Place to Work
e Pelicula “Cadena de Favores”
Ambiente Requerido: Ambiente de aprendizaje asignado, aula virtual, LMS dispuesto por el SENA.

Materiales: Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; blog tamafio carta, esferos,
corrector, lapices, tajalapiz, borradores, hojas de examen cuadriculadas, memoria USB, marcadores,

resaltadores, marcadores y borrador para tablero acrilico.

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

Descripcidn de la actividad: Conceptualizacién por medio de un mapa mental de la nédmina partes
gue 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, resolucidon de problemas.

Materiales de formacion: Guia de Aprendizaje, Induccion a la competencia.

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

Duracion de la actividad: 4 horas.

Semanas dela5 ala 10.

Descripcidn de la actividad: Simulacién de la nédmina para la pyme que se acompania, Evaluacidn.
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, resolucidn de problemas.

Materiales de formacion: Guia de Aprendizaje, Induccion a la competencia.

Material de apoyo: libros, videos, talleres disefiados y guias de estudio.
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Duracion de la actividad: 4 horas por semana.

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la

organizacion.

El servicio al cliente se trata de brindar a los usuarios la mejor experiencia posible. En ese sentido,
abarca el antes, durante y después de la compra de servicios o productos. También supone prever
las necesidades de los clientes y solucionarlas de antemano. Es la primera impresién que se lleva un
cliente de una compaiiia y es una base fundamental de la rentabilidad, reputacion y fidelizacién de
cualquier empresa.

Con el fin de poner en priactica lo aprendido y contribuir en la PYME se plantea lo siguiente:

Descripcidn de la actividad: Elaborar en grupo el protocolo de servicio al cliente orientado al ambito
del talento humano (cliente interno) para la PYME, este debe contener Introduccién, datos
generales de la PYME, aspectos generales de la atencion al cliente, canales de servicio, atributos del
buen servicio, protocolos de la atencién y servicio al cliente y glosario.

Ambiente requerido: Pluri tecnolégico

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y analisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 50 horas.
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Fase del
proyecto

formativo

FASE 3:
Implementa
del
modelo de

cion

gestién por
competenci
as en los
procesos de
gestion del
talento

humano de

la mipyme.

Actividad
del
proyecto
formativo

Automatiza
r los
procesos
operativos
de gestién
del talento
humano,
implementa
ndo una
plataforma
de
informacion
necesaria
para la
toma de
decisiones
logrando asi
ventajas
competitiva
s

-Disefar e
implementa
r programas
de
bienestar vy
salud
ocupacional
con el fin de
mejorar la
calidad de
vida de los
trabajadore
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

Actividad de
Aprendizaje

240201502 -
Producir textos
en inglés en
forma escrita y
oral

-Presentacién

de personajes.
Reconocimiento
de vocabulario

referente a
preguntas de
informacion

personal y
asimismo a la
manera como se
responde.
Identifique
formas
gramaticales
mediante de
juegos y talleres

las

Elabore una
grabacién en
inglés en el se
presenta con sus

compafieros
Realiza didlogo
en inglés
preguntar y
responder a
informacién
personal-
Identifica

Evidencias de
Aprendizaje

240201502 -
Producir textos
en inglés en
forma escrita y
oral

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
extrae
informacién
relevante de
una empresa en

Criterios de
Evaluacion

240201502 -
Producir textos
en inglés en
forma escrita y
oral

Interpreta un
texto sencillo y
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.

-Elabora
resimenes
cortos sobre
textos sencillos,

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

240201502 -
Producir textos
en inglés en
forma escrita y
oral

Prueba de
conocimeinto:
EXIT TEST -
cuestionario.
Analisis de
Lecturas:
Evaluacién
comprension,

Mapas
conceptuales,
Estudios de
caso, Video
CINEFOROS,
Juegos de Roles.

Competencia:
210201032
Coordinar el
proceso de
evaluacion del
desempeiio de
los
trabajadores
de acuerdo
con los
procedimiento
sdela
organizacion y
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s de |la
mipyme
Automatiza
r los
procesos
operativos
de gestidn
del talento
humano,
implementa
ndo una
plataforma
de
informacién
necesaria
para la
toma de
decisiones
logrando asi
ventajas
competitiva
s.

-Disefar e
implementa
r programas
de
bienestar vy
salud
ocupacional
con el fin de
mejorar la
calidad de
vida de los
trabajadore
s de la
MIPYME.
-Disefar e
implementa
r un modelo
de
evaluacion,

conjugacién
verbo To Be

-Descripcion de

la familia
empleando el
verbo To Be-
Presente-
Resuelve taller
Wh/ Yes No
questions en
presente
simple-

Identifica verbos
para referirse a
acciones
cotidianas -
Desarrolla taller
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.

210201032
Coordinar el
proceso de
evaluacion del
desempeiio de
los trabajadores
de acuerdo con

inglés, escribe
folletos y
anuncios de una
empresa.

Comprende e

identifica en
ingles los
contenidos
generales y
especificos de
un texto.
Describe
procesos de una
empresa.

Evidencias de
Producto:Video
en inglés donde
refleje el
Direccionamient
o estratégico de
la Organizacion:
Mision, Valores,
Politicas,
productos
servicios,
vocabulario
técnico en ingés,
formato de
calificacion de
servicio, disefio
de hoja de vida.

210201032
Coordinar el
proceso de
evaluacion del
desempenio de
los
trabajadores
de acuerdo
con los
procedimiento
sdela
organizacion y

y con contenido
técnico.

-Escribe o
presenta
descripciones de
si  mismo, su
profesion y su
entorno.

-Planteay
responde
preguntas sobre
si mismo

210201032
Coordinar el
proceso de
evaluacion del
desempeiio de
los
trabajadores
de acuerdo
con los
procedimiento
sdela
organizacion y
normatividad
vigente.

Suministra los
recursos para
utilizar en los
procesos de la
evaluacion del
desempeiio
laboral, acorde
con el
cronogramay
procedimientos
establecidos.
Aplica la
metodologia
adoptada por la
organizaciény
el sistema de

normatividad
vigente.

Lista de chequeo
Cuestionario

de evaluacién
Encuestas
Estudio de casos
Sustentaciones
grupales
Talleres
practicos
Elaboracion de
trabajos escritos
con las normas
de citacion
Formulario de
preguntas
Instrumentos:
Cuestionario.

210201035

Gestionar los
programas de
bienestar de

acuerdo con las
normas

vigentes y
direccionamient
o estratégico de
la organizacidn.

Listas de
chequeo
Cuestionarios.
Talleres
Evaluaciones
escritas
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capacitacio
n,
desarrollo y
mantenimie
nto de
competenci
as
individuales
y de
equipos de
trabajo, de
acuerdo con
el plan.
-Establecer
una
estructura
salarial y un
procedimie
nto para la
cancelacion
de las
remuneraci
ones asu
personal de
manera
oportunay
exacta de
acuerdo
con la
normativida
d vigentey
caracteristic
a

los
procedimientos
dela
organizacion y
normatividad
vigente.

Presentar a la

PYME las
propuestas de
mejora de
acuerdo con el
proyecto
formativo

respondiendo a
sus necesidades.
Descripcion de
la actividad: Una
vez avalada Ia
propuesta  de
mejora debe ir a
entregarla a la

pyme
Actividad1: Al
momento de
entregar las
propuestas,
aplique

encuestas de
satisfaccién a la

pyme, luego
analice
resultados de la
encuesta de
satisfacciéon vy
entregue
informe a la
Empresa
Didactica,
conservando los
lineamientos

definidos por la
misma.

210201035

Gestionar los

normatividad
vigente.

Evidencias de
Conocimiento:

Coordinar el
proceso de
evaluacion del
desempefio

Evidencias de
Conocimiento :

A través de
diferentes
Estrategias de
Ensefanza,
Aprendizaje y
Evaluacién
conceptualizar
las diferentes
tematicas del
programa de
formacion.Prue
bas escritas
cuestionarios y
Exposiciones

Evidencias de
Desempeiio:

Realizar
diagnostico y
reconocimiento
del proceso de
evaluacion de la
empresa.
Elaboracién de
instrumento y
proceso de
aplicacion de la
evaluacion del
desempefio.
Seguimiento,
controly
desarrollo del

evaluacidn del
desempeiio
laboral.
Elementos y
caracteristicas
requeridos en
los programas
de evaluacién
del desempefiio
laboral.

Orienta las
actividades del
sistema de
evaluacidn del
desempeiio
laboral en el
contexto del
direccionamient
o estratégico de
la organizacidn
y los programas
de trabajo.
Interpreta la
cultura
organizacional
de la empresa
en el marco del
desarrollo de la
aplicacion de la
metodologia
para la
evaluacion del
desempeiio
laboral.

Aplica los
procedimientos
de logistica en
el sistema de
evaluacion del
desempeiio
laboral,
teniendo como
referencia la
normatividad de
la empresa.

Exposiciones
Juego de roles
Trabajo en
equipo

210201006.Ge
nerar némina
de salarios y
compensacion
es de acuerdo
con la
informacion
registrada, las
normas
vigentes y los
medios
dispuestos por
la
organizacion.

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

210601010
Facilitar el
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programas de
bienestar de
acuerdo con las
normas

vigentes y
direccionamient
o estratégico de
la organizacidn.

Actividad 1
Contextualizacié
n y
fundamentacién
basica de la
competencia

Autodiagndstico

Dimensiones del

ser humano
Actividad 2.
Concepto de
Bienestar -
concepto de
beneficios

Clasificacion de
los beneficios

Aplicaciéon  de
instrumento
diagnostico
pyme

capacitacién
Actividad 3:
Taller sobre
Teoria de la
Motivacién

Actividad 4:
Clima
laboralObjetivos
conceptos

informe.
Desarrollar
criterios de
evaluacion por
competencias.

Evidencias de
Producto:

Herramienta
para la
Evaluacion del
desempefio de
los trabajadores
de la PYME

210201035
Gestionar los
programas de
bienestar de
acuerdo con las
normas
vigentes y
direccionamient
o estratégico de
la organizacidn.

Evidencia de
Conocimiento:
Evaluaciones,
estudio de caso,
trabajo
colaborativo,
exposiciones,
reconoce la
normatividad
relacionada con
la Bienestar.
Dimensiones del
bienestar.
Métodos para
recoleccion de
informacién:
encuesta,
entrevista y

Administra los
formularios y
documentos en
los
procedimientos
de
concertacion,
verificacidony
revisién de
objetivos en el
desempefiio
laboral
Recopila las
necesidades de
formacion,
resultantes de la
evaluacién del
desempeiio
acorde con el
procedimiento
establecido.
Utiliza la
metodologia
para la
evaluaciény
medicion del
impacto de la
evaluacion del
desempeiio, de
manera objetiva
y responsable.
Establece
procedimientos
efectivos para la
recopilacion de
los resultados
obtenidos en el
proceso de la
evaluacion, con
diligencia 'y
oportunidad.
Aplica
metodologias
de organizacion
y orientacién en
la estructura de

servicio a los
clientes

internos y
externos de

acuerdo con las
politicas de la
organizacion.

Observacién

directa en
ambiente
natural de
trabajo
Simulacion  de
situaciones
Valoracion de
productos
terminados o en
proceso
Formulacion de
preguntas

Lista de chequeo
o verificacion
Busqueda y
analisis de
informacioén
Tareas
individuales,
Investigaciones
Exposiciones
del instructor
Debates
Solucién de
casos
aprendizaje
basado en
problemas
Analisis y
discusion en
grupos.
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Modelo de
Lewins y areas
del clima laboral

Actividad 5:
Evaluacion de
conocimientos

Punto de control
parcial,
correspondiente
al 50%;

Actividad 6:

Diagnéstico de
necesidades de
bienestar

Desarrollo  de
Instrumento de
medicidn
Aplicacién  del
diagnostico

Actividad 7:

Caracterizacion
de la poblacién
para determinar

plan de
beneficios
Actividad 8:
Ejecucion  del
programa de
bienestar
Modelo Great

Place to Work

Pelicula
“Cadena de
Favores”

observacién
Evidencia de
Desempeiio:
Recopila, tabula
y analiza
informacioén
para el
diagnostico de
necesidades de
capacitacioén,
Aplicar
instrumentos
para obtener
informacion
sobre
necesidades de
capacitacién.
Realiza
cotizaciones
Evidencia de

Producto:
Programa de
bienestar
laboral
210201006.Ge

nerar ndmina
de salarios y
compensacion
es de acuerdo
con la
informacion
registrada, las
normas
vigentes y los
medios
dispuestos por
la
organizacion.

Nomian
formulada
xecel,
completament

en

los programas
de trabajo y de
mejoramiento,
frente a los
resultados de
los objetivos
concertados en
la evaluacién
del desempefio.
Evalua el
mantenimiento
de los
programas de
mejoramiento
en la evaluacién
del desempeiio
Utiliza los
medios, canales
de informacidn
presentes en la
estructura de la
organizacion
con objetividad
y diligencia.

210201035
Gestionar los
programas de
bienestar de
acuerdo con las
normas
vigentes y
direccionamient
o estratégico de
la organizacién.

Aplica la teoria 'y

los conceptos
Basicos y
Técnicos

relacionados
con
competencias
vistas durante el
trimestre

las
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Actividad 9:

Evalla el
impacto e las
actividades
ejecutadas

Analiza
Indicadores de
gestion

Actividad 10:

Informe de
evaluacion de
las actividades
propuestas

Entrega de |Ia
propuesta a la

pyme

210201006.Ge
nerar ndmina
de salarios y
compensacion
es de acuerdo
con la
informacion
registrada, las
normas
vigentes y los
medios
dispuestos por
la
organizacion.

Simulaciéon de
la nébmina para
la pyme que se
acompana

e
automatizada

210601010
Facilitar el
servicio a los
clientes
internos y
externos de

acuerdo con las
politicas de Ia
organizacion.

Evidencias de
Conocimiento:
Clasifica con
responsabilidad
los tipos de
clientes que
visitan la
Organizacion.
Evidencias de
Desempeiio:
Atiende el

publico y facilita
el servicio al
cliente con
objetividad,
observando el
protocolo y los
estdndares
establecidos.

Evidencias de

Producto:
Elabora
Protocolo de
servicio al
cliente
orientado al
ambito del

2. Apropia vy
domina los
conocimientos
vistos, a través
del trabajo
colaborativo,
comunicacion
asertiva, actitud,
responsabilidad,
cumplimiento
académico y

disciplinario

3. Presenta
informes V%
sustenta el
beneficio de las
propuestas
finales y
Sustentaciones
orales y/o
escritas

210201006.Ge
nerar nomina
de salarios y
compensacion
es de acuerdo
con la
informacion
registrada, las
normas
vigentes y los
medios
dispuestos por
la
organizacion.

Resultados de
aprendizaje d
ela
competencia
(RAPS)
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210601010
Facilitar el
servicio a los
clientes
internos y
externos de

acuerdo con las
politicas de la
organizacion.

Realizar ensayo,

sobre la fabula
sobre  servicio
éieres pato o
aguila?

Elaborar galeria
de arte de
tipologia de
clientes

Elaborar el
manual de
procedimientos
de servicio al
cliente para la
PYME

Realizar matriz
de tipos de
comunicacion vy
leer y analizar

“El capital
humano en la
atencién al
cliente vy la
calidad del
servicio”

Desarrollar tes

de personalidad

Elaborar los
protocolos de
atencion

presencial y

talento humano
(cliente interno)
para la PYME.

210601010
Facilitar el
servicio a los
clientes
internos y
externos de

acuerdo con las
politicas de la
organizacion.

Aplica
respetuosament
e las normas de
cortesia y de
etiqueta en
todos los
eventos

de
comunicacion,
atencion y
servicio al

cliente interno y
externo.
Aplica en la

atencion y
servicio con
objetividad los

momentos de
verdad durante

el

ciclo del servicio
al cliente
interno y
externo.

Evalua de

manera rigurosa
la atencién y el
servicio
prestados
una
Organizacion,

a través de la
libreta de «ca

por
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virtual para
incluirlos en el
manual de
procesos de
servicio al client

5. GLOSARIO DE TERMINOS

240201502 - Producir textos en inglés en forma escrita y oral

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 variacién 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.

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

condicidén. Son verbos auxiliares del futuro y del condicional.

Competencia: 210201032 Coordinar el proceso de evaluacion del desempeiio de los trabajadores
de acuerdo con los procedimientos de la organizacidn y normatividad vigente.
Evaluacion: Apreciacidn sistematica y objetiva de un proyecto, programa o politica en curso o

concluido, de su disefio, su puesta en practica y sus resultados. La evaluacion también se refiere al
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proceso de determinar el valor o la significacién de una actividad, politica o programa. Se trata de
una apreciacion, tan sistematica y objetiva como sea posible, de una intervencidn para el desarrollo
planeada, en curso o concluida.

Evaluacion conjunta: Evaluacion en la que participan distintas entidades donantes y/o asociados.
Evaluacion de conjunto: Evaluacidén de un conjunto de actividades, proyectos y/o programas
relacionados entre si.

Evaluacion de procesos: Evaluacién de la dindmica interna de los organismos de ejecucion, sus
instrumentos de politica, sus mecanismos de prestacidon de servicios, sus procedimientos de gestion
y los vinculos que existen entre todos estos componentes.

Evaluacion de programas: Evaluacién de un conjunto de intervenciones estructuradas para alcanzar
objetivos especificos de desarrollo a nivel global, regional, de pais o sectorial.

Evaluacion de proyectos: Evaluacion de una intervencion individual para el desarrollo que tiene por
objeto alcanzar objetivos especificos con recursos especificados y dentro de calendarios de
ejecucion determinados, a menudo enmarcada en un programa mas amplio de los resultados y las
repercusiones, y extraer conclusiones que puedan ser Utiles para otras intervenciones.

Evaluacion externa: Evaluacion de una intervencion para el desarrollo realizada por entidades y/o
individuos ajenos a los organismos donantes y de ejecucion.

Evaluacion formativa: Evaluacién cuyo objeto es mejorar el desempefio y que generalmente se
realiza durante la fase de implementaciéon de un proyecto o programa. Nota: También pueden
realizarse evaluaciones formativas por otras razones como la verificacion del cumplimiento, por
exigencias legales o como parte de una iniciativa de evaluaciéon de mayor envergadura. Término
conexo: evaluacién de proceso.

Evaluacidn interna: Evaluacién de una intervencidn para el desarrollo realizada por una unidad y/o
personas que dependen de la gerencia o direccion de un organismo donante, asociado o de
ejecucion.

Evaluacion participativa: Método de evaluacion en la que los representantes de entidades y partes
interesadas (incluidos los beneficiarios) trabajan conjuntamente en el disefio, implementacién e

interpretacion de una evaluacion.
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Fiabilidad: Es la coherencia de los datos y los juicios de evaluacion, y la medida en que se puede
confiar en ellos, con referencia a la calidad de los instrumentos, procedimientos y andlisis
empleados para recopilar e interpretar datos de evaluacion.Nota: La informacién de una evaluacién
es fiable si observaciones repetidas utilizando instrumentos similares, en condiciones similares dan
lugar a resultados similares.

Gestion basada en resultados: Estrategia de gestidon que se centra en el desempeno y el logro de
productos, efectos e impacto. Término conexo: marco légico.

Hallazgo: (Constatacidn) Un hallazgo (o una constatacién) utiliza evidencias obtenidas de una o mas
evaluaciones para realizar afirmaciones basadas en hechos.

Herramientas analiticas: Métodos empleados para procesar e interpretar informacion durante una
evaluacién.

Herramientas de recoleccion de datos: Metodologias empleadas para identificar fuentes de
informacién y recopilar datos durante una evaluacién.

Revision: Evaluacion de los resultados de una intervencion, periddicamente o de manera ad hoc.
Seguimiento: Funcion continua que utiliza una recopilacién sistematica de datos sobre indicadores
especificados para proporcionar a los administradores y a las partes interesadas principales de una
intervencion para el desarrollo, indicaciones sobre el avance y el logro de los objetivos asi como de
la utilizacién de los fondos asignados.

Seguimiento del desempeiio: Proceso continuo de recoleccion y analisis de datos para comparar en
gué medida se estd ejecutando un proyecto, programa o politica en funcion de los resultados

previstos.

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

registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidn.

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

muestra de agradecimiento por la labor ejecutada.
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Cajas de compensacion: Son entidades privadas, sin animo de lucro, de redistribucion econémicay
naturaleza solidaria, creadas para mejorar la calidad de vida de las familias de los trabajadores
colombianos, mediante la gestidn y entrega, en subsidios y servicios, de parte de los aportes de
seguridad social que hacen los empleadores. Carta estratégica: Modelo de desarrollo y proyeccion
de una empresa, comprende misidn, visidn, politicas, principios, premisas, normas y objetivos
empresariales.

Capital Humano: Es el valor resultante de la aportacion de las personas a las organizaciones.
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

guedar 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 remuneracién.

Comisiones: Es un porcentaje sobre las ventas que el Empleador paga a sus vendedores, en ningln
caso el total devengado.

Deducciones: Conceptos que por obligaciéon 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 que
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 disposiciéon del empresario.

Desempleo: Desocupacién o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacion del
trabajador que carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extension es la parte de la poblacién
gue estando en edad, condiciones y disposicidn 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
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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
heterénomo y auténomo que regula determinados tipos de trabajo dependiente y de relaciones
laborales. De esta manera, el concepto de trabajo al que presta atencidn el Derecho laboral es la
actividad realizada por un humano que produce una modificaciéon 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 que
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 representacién grafica de un proceso. Cada paso del proceso es
representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcién de la etapa de proceso.
Los simbolos graficos del flujo del proceso estan unidos entre si con flechas que indican la direccion
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 remuneracidn o salario. La otra
parte del contrato se denomina «trabajador» o empleado. Lo anterior en el marco de las relaciones
contractuales laborales.

Explotacidn 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.

Huelga: O paro es la suspensién 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 Organizacién Internacional del Trabajo, es uno de los medios legitimos
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fundamentales de que disponen los ciudadanos y especificamente los trabajadores (a través del
movimiento y las organizaciones sindicales) para la promocién 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 ejecucioén 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 extension, también repercute en el cémputo de la semana.

Jubilacion: Es el nombre que recibe el acto administrativo por el que un trabajador en activo ya sea
por cuenta propia o0 ajena, pasa a una situacidn 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.

Némina: 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
ndmina se refiere a la cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestaron durante un

cierto periodo de tiempo.

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la

organizacion.

Actitud. es la expresién de un estado de dnimo de una persona. es propio de los seres humanos, se
refleja en su comportamiento, postura corporal, gestos y palabras en determinadas circunstancias.
Asertividad. es un estilo de comunicacién que posibilita la interaccion social con el otro, permite
expresar opiniones de una manera equilibrada, es decir, sin ser agresivo, pero sin llegar a hacer
pasivo.

Comunicaciodn. es la transmision de sefiales mediante un cédigo comun al emisor y al receptor. es
el trato o correspondencia que se hace entre dos o mas personas. los elementos que intervienen

en ella son el emisor, el receptor y el codigo.
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Cortesia. la cortesia es un acto de la conducta humana que demuestra atencién, respeto o estima.
se expresa con gestos y manifestaciones de una persona hacia otra como partes de la interaccion
gue se establece en la relacién social.

CRM. proviene de las siglas customer relationship management, hace parte del proceso de
mercadeo de una empresa, es la gestion de comunicacion, comercializacién, promocidn y atencién
gue se realiza con el cliente a través de los medios tecnolégicos. para ello se utilizan software
especializados.

Protocolo. el protocolo es una herramienta estratégica que contiene una serie de reglas de
comportamiento a seguir en una organizacion o proceso, tiene pautas e instrucciones diferenciadas

seglin sea necesario en cada tipo de situacién (interno y externo).
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidn del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestidn del talento humano

e (Coddigo del Programa de Formacion: 112005v101

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Implementar planes de mejoramiento en los
procesos de gestion del talento humano basado en un modelo de gestidén por competencias
laborales en las Pymes de distrito capital.

e Fase del Proyecto (si aplica): Fase Il elaboracidon de diagndstico de los procesos de gestion
del talento humano en la mipyme.

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Disefiar, codificar y aplicar los instrumentos para
recolectar la informacién requerida.

e Competencia:

e Linda Maria Lépez Caiion. Competencia. 210201009. Integrar los trabajadores vy
proveedores a la organizacion, de acuerdo con el direccionamiento estratégico, procesos y
Procedimientos y roles de trabajo.

e Jonh Dario Fontal Aponte. Competencia. 210201008. Disefar estructuras de salarios,
aplicando las metodologias y estrategias establecidas por la organizacion.

e Martha Janeth Rojas Gdmez. Competencia 210201016. Proveer informacién del talento
humano de acuerdo con la normatividad y los procesos establecidos vigentes.

e Diego Fernando Reyes Pedraza. Competencia 210201006.Generar nomina de salarios y
compensaciones de acuerdo con la informacion registrada, las normas vigentes y los medios
dispuestos por la organizacién. Fase 1

e Deisy Liliana Moreno Rodriguez. Competencia: 240201501.Comprender textos en inglés en

forma escrita y auditiva.
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Resultados de aprendizaje:

- Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacidon, de acuerdo con el
direccionamiento estratégico, procesos y Procedimientos y roles de trabajo.

21020100901 - Planear y elaborar programas de induccién y reinduccién de acuerdo a las
variables, normas y procedimientos de la organizacidn.

21020100902 - Programar y disefiar los documentos y ayudas didacticas requeridos en el
plan de induccién — reinduccién

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

21020100904 - Aplicar tecnologias de la informacidon y la comunicacién en los programas de
induccion y reinduccién personal.

21020100905 - Evaluar el programa de induccidon-reinduccion de personal y presentar
informe de los resultados obtenidos.

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

21020100801 - identificar la estructura de cargos y salarial de la organizacion objeto de
investigacion en las empresas publicas y privadas.
21020100802 - fundamentar la investigacion de salarios, mediante un estudio del mercado

laboral colombiano.

21020100803 - aplicar metodologias para construir escalas y curvas de salarios.
21020100804 - realizar el estudio de valoracion de los cargos por sistemas cualitativos y
cuantitativos, aplicando técnicas de valoracion matematica, teniendo en cuenta la
tecnologia disponible.

- Proveer informacién del talento humano de acuerdo con la normatividad y los procesos
establecidos vigentes.
21020101601 - Presentar informes del sistema de gestion del talento humano, teniendo en
cuenta el tipo de empresa, las normas técnicas y las politicas de la organizacién.
21020101603 - Estructurar el sistema de gestidn de la informacién de la gestion del talento
humano de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la organizacidn.
21020101604 - Aplicar procedimientos para el mantenimiento y actualizacion del sistema
de registro, produccidon y almacenamiento de informacion de acuerdo a las necesidades y
normas vigentes en la organizacion.

GFPI-F-135 V04



SENA

N
- 210201006.Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la

informacidn registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion.

21020100601 .Verificar la liquidaciéon de pagos a terceros de acuerdo a normas legales y
procedimientos.
21020100603.Procesar la némina de acuerdo a los procedimientos establecidos.
21020100605.Diligenciar los documentos de liquidacién para pagos a terceros de acuerdo a
procedimientos establecidos por la organizacion.
24020150107.Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio
simple y directo de informacién cotidiana y técnica.

- Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

24020150101.Encontrar informacion 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 exposicion 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 informacidn cotidiana y técnica.

Duracién de la Guia de Aprendizaje (460 horas)
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2. PRESENTACION

Estimado aprendiz: El perfil ocupacional del Tecndlogo de Gestion del talento humano esta
orientado a formar aprendices integrales con los conocimientos, habilidades y destrezas, para el
ambito laboral, a través del trabajo colaborativo. El programa ha sido disefiado conforme a las
necesidades actuales del sector productivo de nuestro pais, tomando como referencia las
necesidades planteadas en las mesas sectoriales que lidera el Servicio Nacional de Aprendizaje
(SENA). Por lo anterior lo invitamos a que desarrolle cada una de las actividades programadas en la
guia de aprendizaje, con el objetivo de consolidar y afianzar los conocimientos técnicos,
tecnolégicos, habilidades, competencias, destrezas y capacidades en cada una de las competencias
programadas de manera interdisciplinaria. usted contara con la orientacién y directriz de cada
instructor para el 6ptimo cumplimiento de los resultados de aprendizaje. De acuerdo a la fase |l del
proyecto formativo.

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

Durante el desarrollo de esta guia utilizaremos una metodologia tedrico-practica que permitan
mejorar la eficiencia y calidad de la organizacion en las mipymes a través de propuesta que den
solucién a problemas que podrian encontrar en su contexto social y vida laboral, para ello nos
apoyaremos en el proyecto mencionado, el cual estd orientado almplementar planes de
mejoramiento en los procesos de gestidon del talento humano basado, en un modelo de gestidn por
competencias laborales en las Pymes, de distrito capital, se utilizard la metodologia de la
presentacion de Informes. Lo anterior con el fin de diagnosticar las necesidades de la mipyme, para
luego estructurarlo en un documento fisico que sustente la situacién actual.

Competencia: 210201009 - Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacién, de acuerdo
con el direccionamiento estratégico, procesos y Procedimientos y roles de trabajo”. Instructora
Linda Maria Lépez.

e ACTIVIDADES SEMANA 1: 5 DE OCTUBRE AL 11 DE OCTUBRE
Descripcion de la actividad 1

Con lafinalidad de adquirir habilidades técnicas y humanas desde Tecnélogo en Gestidn del Talento,
para mejorar la forma como se administra el capital humano en las mipymes, para lograr tal fin los
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gestores de talento humano deben participar y llevar a cabo adecuados procesos que se aplican en
la administracion de personal como la induccién y reinduccion, los cuales se definen la Induccion
como el procedimiento por el cual se presenta la empresa a los nuevos empleados para ayudarles a
integrarse al medio de trabajo y tener un comienzo productivo y la reinduccién se define como un
proceso planeado de reorientacion al personal vinculado en la empresa. Por tal motivo se realizard
la formacién profesional integral las actividades planteadas en la presente guia, que a continuacion
se presenta.

Semana 1 Se realiza la Induccién a la competencia, Induccién a la competencia La identificacién de
los conocimientos previos se lleva a cabo a partir del andlisis del proyecto formativo en el cual se
identifica el planteamiento del problema que se pretende solucionar, la justificacidn del proyecto,
sus objetivos y alcances, de la competencia, posteriormente presentacién de los contenidos
temadticos, metodologia de trabajo, concertacion de evidencias fechas y dias de entrega de
compromisos, donde presentard la planeacion estratégica, la asociacidn de situaciones reales con
integrar los trabajadores, a partir de un taller que permita la comprension y contextualizacion de
los temas a tratar.

A través del disefio de un mapa mental para explicar cudl es la nueva vision de integracion desde la
gestidn, concepto adiestramiento vrs integracién ¢Qué es una induccién?, éicuales son los tipos de
induccion?, ¢Qué es una induccidn especifica?, ¢Qué documentos se necesita para hacer una
induccion especifica?, ¢Qué se necesita para que la induccién especifica sea mds dinamica?, {Qué
es unainduccion general?, ¢ Qué es una reinduccion?, laimportancia de la induccion y la reinduccién
para los trabajadores y proveedores en las pymes, ventajas y desventajas para los trabajadores,
cuando un proceso de reinduccion presento un inadecuado manejo, éCuales son los elementos,
contenidos y métodos necesarios para desarrollar un programa para integrar trabajadores para dar
cumplimiento a la misidn, que satisfaga las necesidades y requerimientos de las mipymes, siendo
este exitoso en la cultura organizacional?. Disefiar los documentos y ayudas didacticas aplicando las
tecnologias de la informaciéon y comunicacién requeridas en el plan de induccién-reinduccion.
Desarrollar acciones en los programas induccién y reinduccion siguiendo la metodologia: y recursos
previstos en el plan, programa y por ultimo, evaluar el programa de induccién y reinduccién de
personal y presentar informe de los resultados obtenidos.

Presentacién por parte de los aprendices de un juego de roles en sesidn de clase donde se presente
la ejecucion del programa de induccién y reinduccién, utilizando herramientas tecnoldgicas por
parte de los aprendices.
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Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia

Articulo 15 de la ley 909 de 2004:

publica y se dictan otras disposiciones.

1. Las unidades de personal o quienes hagan sus veces, de los organismos y entidades a quienes se
les aplica la presente ley, son la estructura basica de la gestion de los recursos humanos en la
administracion publica.

2. Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes:
a) Elaborar los planes estratégicos de recursos humanos;

b) Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcién

Publica, informacién que serd utilizada para la planeacién del recurso humano y la formulacién de
politicas

Novedad Concepto 067521 de 2021 legislacion de la funcién publica:

Asi las cosas, se colige que las unidades de personal de las entidades deberdn dentro de sus
funciones, elaborar un plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la
Funcidn Publica para el tramite correspondiente.

Decreto 785 del 2005 articulo 32

Las funciones de cada cargo o actualizacién de funciones por perfil serd obligacién de la unidad de
personal de cada organismo. (jefaturas de cada area dentro de la funcion publica)

Decreto 1083 de 2015 - Articulo 2.2.6.34

Los jefes de personal o quienes hagan sus veces en las entidades pertenecientes a los sistemas
general de carrera y especifico o especial de origen legal vigilados por la Comisién Nacional del
Servicio Civil, deberan reportar los empleos vacantes de manera definitiva, en el aplicativo Oferta
Publica de Empleos de Carrera - OPEC de la Comisidon Nacional del Servicio Civil, con la periodicidad
y lineamientos que esta establezca.

Estatuto Organico de Presupuesto - EOP y el techo del Marco de Gasto de Mediano Plazo - Articulo
110

las entidades del nivel nacional deberdn priorizar el gasto para adelantar los concursos de méritos.
Igualmente, los cargos que se sometan a concurso deberan contar con el respectivo certificado de
disponibilidad presupuestal, de acuerdo con lo establecido en el EOP, asi mismo se organizara la
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asignacion de las cuotas sectoriales las dependencias encargadas del manejo del presupuesto en los

entes territoriales deberan apropiar el monto de los recursos destinados para adelantar los
concursos de méritos.

Las entidades deben participar con la Comisidon Nacional de Servicio Civil en el proceso de planeacion
conjunta y armodnica del concurso de méritos. La convocatoria deberd ser firmada por la Comision
Nacional de Servicio Civil y por el jefe de la entidad publica respectiva.

Novedad: Se realizara la convocatoria mediante licitacién de la funcién publica

Decreto 1567 de 1998, por el cual se crean (sic) el sistema nacional de capacitacion y el sistema de
estimulos para los empleados del Estado.

Decreto 1227 de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley
1567 de 1998.

Decreto 4665 de noviembre 29 de 2007, por el cual se adopta la actualizacién del Plan Nacional de
Formacidn y capacitacién para los servidores publicos.

Guia de Formacion y Capacitacion del Servidor Publico, Guias para su Formulacidn. Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Circular Externa 100-010-2014 del Departamento Administrativo de la Funcidn Publica. Norma
Técnica Colombiana NTC GP1000:2009. Numeral 6.2 Talento Humano.

Ambiente requerido: convencional 702
Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacién de conceptos, linea del tiempo, mapa
mental, video y/cartilla, normograma.

Materiales de formacidn: Instrumento autodiagndstico, Programa de Talento Humano. Version
101 Normatividad. Presentacion Power Point proyectado en televisor en el ambiente.
http://www.gestiopolis.com/programas-de-induccion-de-personal/.

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.
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Instrumentos de evaluacién: Aplica con diligencia los conceptos, normas, politicas, funciones, roles
de trabajo y caracteristicas que existen en los programas de induccién-re induccidn, en el contexto
de la cultura de la organizacién.

Duracion de la actividad: 8 horas.

Competencia: 210201008 - Disefar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias

establecidas por la organizacidn”. Instructor Jonh Dario Fontal Aponte

Descripcion de la actividad 1

Semana 1 Conceptualizar el desarrollo histérico desde la caracterizacién del mercado laboral
colombiano.
Semana 2. Identificar la estructura de cargos en la organizacion desde los elementos que la

componen y como se alinea la misidn y visién desde la planeacion estratégica.

Semana 3. Conocer la politica salarial de la empresa y como la establece desde los procesos

administrativos.

Semana 4.  Conceptualizar el desarrollo histdrico desde la caracterizacion del mercado laboral

colombiano.

Semana 5. Establecer la encuesta de valoracion de cargos en la organizacion.

Semana 6. Conocer las caracteristicas de los métodos cualitativos y cuantitativos dentro de la

estructura salarial y su relacidn con la aplicacién estadistica.

Semana 7. Conocer la problematica del mercado informal y este como afecta el desarrollo

productivo.

Semana 8. Desarrollo del modelo de regresién linea. Desarrollo del método de comparacion por

cargos (ranking) vs los modelos de asignacidn por puntos.
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Semana 9. Andlisis de documentos de los observatorios laborales en Colombia, con el objetivo

de conocer la tendencia de la empleabilidad de la mano de obra.
Semana 10. Entregable final Manual de estructura de salarios Pyme acompafiado

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacién:

Material de apoyo:

Duracion de la actividad:

Competencia: 210201016 — Proveer Informacidon del Talento Humano de Acuerdo con la
Normatividad y los Procesos Establecidos Vigentes. Fase Il - Martha Janet Rojas Gomez.

Descripcion de la actividad: Las actividades programadas a desarrollar de la presente guia esta
asociada a los procesos y contenidos estructurales de la competencia “Proveer Informacién del

III

Talento Humano de Acuerdo con la Normatividad y los Procesos Establecidos Vigentes. Fase Il”, que
conlleva a la participacidon y realizacién de la fase programada del proyecto, aplicando los
conocimientos y criterios adquiridos. Es importante reconocer las tecnologias de la informacién y
comunicacion TIC (Excel) que cumplen en las Pymes en general.

Conceptualizacion de funciones, clasificacion, anidamiento de funciones, esquemas, tablas
dinamicas, formularios, macros de esta forma se evidencia el papel que cumplen en los procesos de

Talento Humano en las Pymes en general, a través talleres prdcticos en Excel utilizando

adecuadamente su entorno.

Ambiente requerido: Ambiente asignado en la franja de formacién

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentaciones, Cuestionario de evaluacion, Desarrollo de
actividades de apropiacién del conocimiento en plataforma, Desarrollo de talleres y Ejercicios de
aplicacion.

Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, uso de TIC (Excel) en el ambiente de formacion.
Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los aprendices.

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje y talleres practicos.
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Material de apoyo: Herramientas TIC (Excel).

Duracion de la actividad: 6 horas.

Competencia: 210201006 - Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la
informacidén registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacién. Fase I.
Instructor Diego Fernando Reyes Pedraza.

Descripcion de la actividad: Una de las labores esenciales en la gestion del talento humano tiene
relaciéon directa con los procesos de némina. Tanto la consolidacion de la informacién, el ingreso de
novedades, la elaboracién de dispersiones de ndmina y el ajuste de los requerimientos, son tarea
fundamental en un departamento de gestion humana. Por ello la actividad principal serd la
elaboracién de una propuesta de ndmina completa para la PYME, que permita la generacién de la
misma automaticamente al ingresar datos preestablecidos, ademas del diseiio 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 internet para la consulta en la web.

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas.

Competencia: 240201501 - Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva. Instructora
Deisy Liliana Moreno Rodriguez.

Descripcion de la actividad: Observar el video: https://www.youtube.com/watch?v=r-J3rRyQf44 y

responder a las preguntas del taller.
Ambiente requerido: Ambiente asignado en la franja de formacién 601

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad interactiva, Técnicas de pregunta
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Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales vy
Colaborativas, televisor, tablero.
Material de apoyo: Video

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

La identificacién de los conocimientos previos se lleva a cabo a partir del andlisis del proyecto
formativo en el cual se identifica el planteamiento del problema que se pretende solucionar, la
justificacion del proyecto, sus objetivos y alcances, los cuales serdn el punto de partida para la
comprensién y aplicacién del proceso de investigacién. Para lo anterior de realizar un taller que
permita la comprensién y contextualizacién de los temas a tratar.

Competencia: 210201009 - Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacién, de acuerdo
con el direccionamiento estratégico, procesos y Procedimientos y roles de trabajo”. Instructora

Linda Maria Ldpez.

Dentro del mandato legal se establece segln el Decreto Ley 1567 de 1998, el sistema nacional de
capacitacién y el sistema de estimulos, para los empleados del Estado, de acuerdo a esta
normatividad las entidades deben contar con programas de Induccidn y Reinduccién, los cuales
deben ser incluidos de cardcter obligatorio en los planes institucionales de cada entidad, sirve para
gue los servidores conozcan la informacién que les permita facilitar y fortalecer la integracion del
empleado a la cultura organizacional, a suministrarle informaciéon necesaria para el mejor
conocimiento de la Funcién Publica, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y
organizacional. La Induccién se realiza en dos etapas, la primera pone a disposicidn de los servidores
publicos la informacion de la entidad y de la dependencia en la cual desempefiara sus funciones. En
una segunda fase, implementaremos la evaluacion de los conocimientos adquiridos en el desarrollo

de este curso.
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Descripcidn de la actividad 2

e ACTIVIDADES SEMANA 2: 12 DE OCTUBRE AL 18 DE OCTUBRE

El aprendiz fortalecera los conceptos generales de la competencia de: desde el primer momento

realizard a través de una infografia que socializard individualmente para su apropiaciéon en 3

minutos, Indagar acerca de los conceptos base de Induccidn y Reinduccién que contextualiza la

competencia y facilite su organizacidn: Teniendo en cuenta lo siguiente:

La teoria elegida teniendo en cuenta su relacion con los temas organizacionales que
contenga los planteamientos expuestos en la teoria elegida:

Direccionamiento estratégico, procesos y roles de trabajo de la induccidn y la reinduccion.
Funcién administrativa de planeacién: concepto, fases, importancia, tipos de planes, clases
de planes, proceso formal de y herramientas de planeacion en la induccion, y herramientas
para suministrar informacién.

Cultura y estructura organizacional, caracteristicas, tipos, clases.

Tipos de software y aplicacion de software en la elaboracidon de medios y recursos didacticos,
metodologia para la operaciéon del software en el suministro de informacién: correo
electrdnico, circulares, cartas y notificaciones.

Técnicas para la elaboracién de documentos y materiales utilizados en los programas de
induccion de personal.

Programacion de actividades y agenda de trabajo.

Programacion de las actividades de induccién y reinduccién de personal.

Criterios para evaluar, y caracteristicas del proceso de evaluacién de procesos

Sistema de gestion de calidad aplicada a los programas de induccién y reinduccion de
personal.

Concepto de comunicacién, clases de comunicacién, Habilidades de comunicacién oral y
escrita, actitudes, importancia y ventajas. Lineas de mando, comunicacion transversal,
horizontal.

Manuales de funciones, procesos y procedimientos, Derechos y deberes de los trabajadores

Actividad de presentaciones a los trabajadores (socializar al trabajador en su sitio de Trabajo.
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* Trabajo en equipo, Competencias laborales, Toma de decisiones: concepto, importancia,
fases y técnicas.

* Concepto de evaluacion, aplicado al desarrollo de los programas de induccién y Reinduccion
de personal, instrumentos y técnicas de evaluacion de induccion éreinduccién, diseiio de

instrumentos para evaluar programas de induccion.

En el segundo momento. Indague ¢Qué es onboarding y cual es su importancia? en la siguiente
pagina sugerida, "El Onboarding no es un programa de capacitacién, sino un proceso de integracion
para el nuevo empleado" - www.elLe-Ve.com.ar (también puede ampliar la informacion en otras

paginas) y realice Video sobre procesos exitosos de onboarding.

En el tercer momento Establecer el instrumento diagndstico de integrar los trabajadores para ser
presentado a la pyme que se estd acompainando. Se realizard un juego del proceso de integrar los

trabajadores para confirmar apropiacion de conceptos.

Ambiente requerido: convencional 702.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Infografia, Socializacidon de conceptos, juego de roles.
Materiales de formacion: Instrumento diagndstico, Programa de Talento Humano. Version 101
Normatividad. Fred, R. David. Conceptos de administracidn estratégica. Novena edicién. Pearson
Prentice Hall. 2003. Pag. 200. RAJADELL — PUIGGROS. Los procesos formativos en el aula.
Estrategias de ensefanza — aprendizaje. Facultad de Pedagogia. Universidad de Barcelona. 2011
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, imdagenes online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft

Teams, Google Drive, Plataforma LMS etc.
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Instrumentos de evaluacién: Aplica con diligencia los conceptos, normas, politicas, funciones, roles
de trabajo y caracteristicas que existen en los programas de induccién-re induccidn, en el contexto

de la cultura de la organizacién.

Elabora de manera objetiva los instrumentos para identificar las variables del plan de aplica con
diligencia los conceptos, normas, politicas, funciones, roles de trabajo y caracteristicas que existen

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

Competencia: 210201016 — Proveer Informaciéon del Talento Humano de Acuerdo con la
Normatividad y los Procesos Establecidos Vigentes. Fase Il - Martha Janet Rojas Gomeaz.
Descripcidon de la actividad: Conceptualizar e Identificar la forma de implementar férmulas
referencia absoluta relativa por fila y por columna, funciones Si, Sumar.Si, Contar.Si, Promedio.Si,
Contara, Matriciales, ldgicas, BuscarV, indice, concatenar, indirecto, hipervinculo, combinacién
correspondencia, anidamiento de funciones, esquemas, tablas dindmicas, formularios, macros y su
aplicacion mediante ejercicios practicos.

Ambiente requerido: Ambiente asignado en la franja de formacién.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentaciones, Cuestionario de evaluacién, Desarrollo de
actividades de apropiacién del conocimiento en plataforma, Desarrollo de Ejercicios de aplicacién.
Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, uso de TIC (Excel Intermedio) en el ambiente de
formacion.

Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los aprendices.

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje y talleres practicos.

Material de apoyo: Herramientas TIC (Excel Intermedio).

Duracion de la actividad: 30 hora
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Competencia: 210201006 - Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la
informacidn registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. Fase I.
Instructor Diego Fernando Reyes Pedraza

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 internet para la consulta 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.

Competencia: 240201501 - Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva. Instructora
Deisy Liliana Moreno Rodriguez.

Descripcion de la actividad:

*Realiza examen diagndstico para identificar el nivel de lengua en inglés.

e|dentifica conjugacidn verbo To Be en presente simple: Afirmativa, negativa e interrogativa.
Elabora y socializa descripcién de la familia empleando el verbo To Be-Presente.

e|dentifica verbos para referirse a acciones u ocupaciones cotidianas donde elabora la rutina diaria
de un familiar haciendo uso de ellos, evidencia en su descripcion el uso de la forma afirmativa y
negativa. eEvidencia de conocimientos verbo To Be en presente.

eDescribe en presente simple las funciones de un cargo de la pyme

eResuelve taller escrito, realiza preguntas Wh/ Yes No questions en presente simple teniendo en
cuenta la estructura gramatical.

eExpresa sucesos, eventos empleando el presente progresivo en la forma afirmativa, negativa e
interrogativa-Desarrolla Taller de comprensién de lectura.

Ambiente requerido: Ambiente asignado en la franja de formacién 601
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de
pregunta, Técnicas de simulacion, Talleres Ludicos, Exposiciones.

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

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

Duracion de la actividad: 30 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Competencia: 210201009 - Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacién, de acuerdo
con el direccionamiento estratégico, procesos y Procedimientos y roles de trabajo”. Instructora

Linda Maria Lépez.

Descripcion de la actividad 3.
e ACTIVIDADES SEMANA 3: 19 DE OCTUBRE DE AL 25 DE OCTUBRE

Los aprendices desarrollaran habilidades para integrar trabajadores, en la tercera semana realizardn
el informe diagndstico para la pyme, lecturas y guia taller tiempo y material de apoyo cuyo tema
procedimiento documentado de integrar trabajadores.

“Diagnéstico del procedimiento, documentacién del procedimiento - flujograma. Matriz Detallada,
matriz de provision de Cargos, Socializaciéon del mismo por grupo mipyme.

Glosario de términos 25 conceptos de Integrar, programacion de las actividades de induccion y

reinduccién de personal, recursos y medios disponibles.

Ambiente requerido: convencional 702

Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de Roles. Sopas de letras, crucigrama, normograma
Materiales de formacion: "Generalidades de la Induccion". Documento de Trabajo elaborado por
instructores SENA, marzo 2022.

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,
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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.

Evidencias de aprendizaje: Procedimiento documentado de integrar trabajadores. Informe
diagndstico.

Instrumentos de evaluacién: Aplica con diligencia los conceptos, normas, politicas, funciones, roles
de trabajo y caracteristicas que existen en los programas de induccién-re induccidn, en el contexto

de la cultura de la organizacion.

Elabora de manera objetiva los instrumentos para identificar las variables del plan de aplica con
diligencia los conceptos, normas, politicas, funciones, roles de trabajo y caracteristicas que existen

en los programas de induccidn-reinduccion, en el contexto de la cultura de la organizacién.

Duracion de la actividad: 8 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 4: 26 DE OCTUBRE AL 1 DE NOVIEMBRE
Descripcidn de la actividad 4.

Los aprendices tendran que realizar para la internalizacion de los temas de la competencia, realizar
trabajo por grupos donde apliquen con objetividad los medios y recursos pedagdgicos a utilizar en
plan de induccién reinduccién de acuerdo a las técnicas y requerimientos establecidos a través de
las tecnologias de la informacidn y la comunicacidn (tics.) pagina Web. Reflexion y sensibilizacién
para la realizacién de integrar a los trabajadores a los procesos de Induccidn-reinduccion y
discapacidad. Concepto y tipos de discapacidad. Didactica en la discapacidad

Ambiente requerido: convencional 702

Estrategias o técnicas didacticas activas: Participacion, ludicas, didacticas, creatividad. Taller de
tics, juegos de roles.

Materiales de formacidn: Taller “estrategias Didacticas", Presentacién Power Point proyectado en
televisor en el ambiente. Avance de la elaboracién de la pagina Web para la mipyme. Foro

“Comunicacién y Tics”, socializacidn utilizando las tics. y/o video institucional de la pyme asesorada.
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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, 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.

Evidencias de aprendizaje: Estrategias didacticas en el proceso de enseifanza aprendizaje y el
impacto en la transmisiéon de la comunicacién y las tics para el abordaje de integrar de los
trabajadores en cada una de sus mipymes y el avance en la propuesta de mejora. Estableciendo
recursos a utilizar.

Instrumentos de evaluacion: Elabora de manera objetiva los instrumentos para identificar las
variables del plan de linea tecnoldgica del programa cliente red tecnolégica tecnologias de gestién
administrativa y servicios financieros induccidon-reinduccion de acuerdo con las normas vy
procedimientos de la organizacion.

identifica objetivamente las variables para utilizar en la elaboracidon del plan de induccién -
reinduccién en las organizaciones publicas y privadas, y de acuerdo con el direccionamiento.

Aplica de forma asertiva las técnicas de comunicacién oral y escrita facilitando la toma de decisiones
en la ejecucion del plan de induccidn éreinduccidn?.

Proporciona de manera diligente la informacion de las actividades, documentos y el material a las
instancias involucradas en el proceso de ejecucion del plan de induccién éreinduccién?.

Duracion de la actividad: 8 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 5: 2 DE NOVIEMBRE AL 8 DE NOVIEMBRE.

Descripcion de la actividad 5

Los aprendices tendrdn que realizar para la internalizacién de los temas de la competencia, realizar
trabajo por grupos el avance de la propuesta de mejora, manual de induccién general y especifica
para los nuevos colaboradores de la pyme con su pagina Web, se desarrolla el concepto de medios
y recursos educativos utilizados en planes de induccion — reinduccion clases y técnicas. Elaboracién
técnica didacticas. Se realizara la evidencia de conocimiento.
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Teniendo en cuenta los conceptos de sistemas de informacion - medios de informacion manual y
automatizada para suministrar informacién. - metodologia para la operacion del software en el
suministro de informacién: correo electrénico, circulares, cartas y notificaciones. - concepto de
comunicacion - clases de comunicacién, - habilidades de comunicacion oral y escrita, actitudes,
importancia y ventajas. - conceptos bdsicos de procesos y procedimientos - manuales de funciones
y procedimientos - competencias laborales, - trabajo en equipo, - actividad de presentaciones a los
trabajadores (socializar al trabajador en su sitio de trabajo) - derechos y deberes de los trabajadores,
- programacion de actividades y agenda de trabajo. - programacién de las actividades de induccién
y reinduccién de personal - recursos y medios disponibles - toma de decisiones: concepto,
importancia, fases y técnicas.

Ambiente requerido: convencional 702

Estrategias o técnicas didacticas activas: Evidencia de conocimiento, mesa redonda, pagina web
Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexién a internet.

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.

Evidencias de aprendizaje: Aplicar las tecnologias de la informacién y la comunicacién (tics.) -
utilizar los recursos previstos para la induccién y reinduccion segun plan establecido. - alistar los
recursos previstos para la induccion y reinduccidn. - ejecutar las actividades de inducciéon de acuerdo
con el cronograma establecido. - desarrollar la programacién de actividades de induccion-
reinduccion. - verificar el cumplimiento de la agenda en el programa - suministrar la informacion
sobre las actividades de induccién y reinduccién a las personas involucradas, ajustar cronogramas

de actividades.

Instrumentos de evaluacién: Establece con compromiso los medios de informacion manual vy
automatizada para suministrar la informacién de los planes de induccién ¢éreinduccién de acuerdo a los
procesos, procedimientos y sistemas de gestidn de la organizacion?

Duracion de la actividad: 8 horas.
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e ACTIVIDADES SEMANA 6: 9 DE NOVIEMBRE AL 15 DE NOVIEMBRE

Descripcion de la actividad 6

Los aprendices tendrdn que realizar para la internalizacién de los temas de la competencia, realizar
trabajo por grupos del presupuesto: - concepto de presupuestos, - tipos de presupuestos, y técnicas
para la elaboracidn de presupuestos, - ejecucién de presupuesto - ajuste de presupuestos - concepto
de cotizacion, compra, - registro de proveedores, relacién de teoria beneficio écosto. R(b/c) -
razones y proporciones financieras - documentos derivados de la induccién y reinduccion de

personal.

Ambiente requerido: Convencional 702

Materiales de formacidn: Taller practico en sesidn de clase y propuesta de presupuesto para la
mipyme

Material de apoyo: Presupuesto, clase de presupuesto y técnicas para la elaboracidon de
presupuestos, ejecucion de presupuestos y ajustes de presupuestos.

Evidencias de aprendizaje: Socializacion por grupos mipyme.

Instrumentos de evaluacion: Avance de la propuesta de mejora. Aplica el programa de induccién y
reinduccién de personal con objetividad y pertinencia de acuerdo a la metodologia adoptada y las
variables identificadas. Realiza con responsabilidad las actividades de del plan de induccion-
reinduccién de acuerdo con los recursos, normas y procedimientos establecidos.

Duracion de la actividad: 8 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 7: 16 DE NOVIEMBRE AL 22 DE NOVIEMBRE
Descripcion de la actividad 7

Los aprendices tendran que realizar para la internalizacion de los temas de la competencia, realizar
trabajo por grupos eejecutar la induccion, realizar autoevaluacién de la actividad, a través de los
indicadores de gestidn, indicador de eficacia, eficiencia y efectividad. Sustentacién de la segunda
Fase del proyecto.

Ambiente requerido: Convencional 702
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Materiales de formacion: Foro, Taller “indicadores de gestién y medicién de la gestién”, elaborar
prueba de conocimiento y seguimiento, presentacion de informe de resultados de induccién y re
induccion.

Material de apoyo: Indicadores de gestidn Icontec 2017.

Evidencias de aprendizaje: Socializacién por grupos mipyme. Evidencia de conocimiento.

Instrumentos de evaluacién: Entregar documentos y material para el desarrollo de las actividades
de induccién y reinduccidén. - conservar las memorias del evento - evaluar el personal que recibié la
induccion -reinduccién de acuerdo a los procedimientos e indicadores de gestion. - establecer
criterios de evaluacién de la induccién -reinduccién - identificar las variables e indicadores a evaluar
segln procedimientos. - comparar el aprendizaje adquirido frente al programa de induccién
éreinduccién ejecutada? - identificar no conformidades del programa de induccion éreinduccién? -
presentar el informe de los resultados de induccion y reinduccion.

Duracion de la actividad: 8 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 8: 23 DE NOVIEMBRE AL 29 DE NOVIEMBRE
Descripcion de la actividad 8

Los aprendices tendran que realizar para la internalizacién de los temas de la competencia,
presentar el trabajo por grupos. Pre final de la propuesta de mejora, manual de induccion general y
especifica para los nuevos colaboradores de la pyme, pagina Web.

Ambiente requerido: 702

Materiales de formacion: Encuestas de satisfaccion, Informe del proceso de induccidén y
reinduccidn., reinduccién para la mipyme.

Material de apoyo: Formato de verificacion de referencias, Guia metodoldgica para los procesos de
seleccion, Chiavenato Idalberto: Gestion del talento humano, Alles Martha: Seleccidon por
competencias, Gestidon humana: Base de datos biblioteca Sena, Garcia Carmen - Recursos humanos
y responsabilidad social corporativa, Alles Martha: Diccionario de competencias.

Evidencias de aprendizaje: Socializacion por grupos mipyme. Evidencia de conocimiento.
Instrumentos de evaluacidn: Pre final de la propuesta de mejora, manual de induccién general y

especifica para los nuevos colaboradores de la pyme, pagina Web. Presentacién de la propuesta de
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mejora. Aplica acciones de control de manera responsable y objetiva, en la evaluacidn del personal
gue recibié la induccién.
Duracion de la actividad: 8 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 9: 30 DE NOVIEMBRE AL 6 DE DICIEMBRE
Descripcion de la actividad 9

Los aprendices tendran que realizar para la internalizacion de los temas de la competencia,
presentar el trabajo por grupos. Propuesta de mejora Final, manual de induccién general y especifica
para los nuevos colaboradores de la pyme, pagina Web. Verificacién de documentos pertinentes
requeridos en el programa. Criterios para evaluar, y caracteristicas del proceso de evaluacién de
procesos, Instrumentos y técnicas de evaluacién de Induccién — reinduccién.

Disefio de instrumentos para evaluar programas de induccidn

Ambiente requerido: 702

Materiales de formacion: Formato de Evaluacion de Induccién, reinduccién, para la mipyme.
Material de apoyo: Formato de verificacidn de referencias, Guia metodoldgica para los procesos de
seleccion, Chiavenato Idalberto: Gestion del talento humano, Alles Martha: Seleccidon por
competencias, Gestidon humana: Base de datos biblioteca Sena, Garcia Carmen - Recursos humanos
y responsabilidad social corporativa, Alles Martha: Diccionario de competencias.

Evidencias de aprendizaje: Socializacion por grupos mipyme. Evidencia de conocimiento.

Instrumentos de evaluacion: Propuesta de mejora Final, “manual de induccidn general y especifica
para los nuevos colaboradores de la pyme”, pagina Web, socializacion de la propuesta de mejora.
Aplicaciones de control de manera responsable y objetiva, en la evaluacidén del personal que recibid
la induccion.

Duracion de la actividad: 8 horas.

Competencia: 210201016 — Proveer Informaciéon del Talento Humano de Acuerdo con la
Normatividad y los Procesos Establecidos Vigentes. Fase Il - Martha Janet Rojas Gomez.
Descripcion de la actividad: Verificar todas las herramientas de TIC (Excel) dentro de una

organizacién, podemos identificar el papel que cumplen en el area de Talento Humano. Por lo cual
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proyectaremos el impacto que tiene la apropiada TIC (Excel) en los procesos de la una Pyme en el
area de Talento Humano de la Pyme.

Ambiente requerido: Ambiente asignado en la franja de formacién

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentaciones, Cuestionario de evaluacién, Desarrollo de
actividades de apropiacion del conocimiento en plataforma, Desarrollo de talleres y Ejercicios de
aplicacion.

Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, uso de TIC (Excel) en el ambiente de formacion.
Retroalimentacidn efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los aprendices.

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje y talleres practicos.

Material de apoyo: Herramientas TIC (Excel).

Duracion de la actividad: 40 horas.

Competencia: 210201006 - Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la
informacidén registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacién. Fase I.
Instructor Diego Fernando Reyes Pedraza.

Descripcidon de la actividad: Elaboracién de un mapa mental dando respuesta a las siguientes
preguntas.

e (Qué es el reglamento interno de trabajo?

e (Cudl es laimportancia de tener un reglamento interno de trabajo?

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

e (:Qué debe contener el reglamento interno de trabajo?

e (Cudl es el trdmite para que el reglamento interno de trabajo sea aplicable a los

trabajadores?

e (Cébmo debe publicarse el reglamento interno de trabajo?

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso a

computadores e internet para la consulta en la web.

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

Materiales de formacidn: Guia de Aprendizaje, Induccién a la competencia.
Material de apoyo: libros, videos, talleres disefiados y guias de estudio.

Duracion de la actividad: 4 horas.
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Competencia: 240201501 - Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva. Instructora

Deisy Liliana Moreno Rodriguez.

Descripcidn de la actividad:
eElabora una grabacion en inglés donde usted presente a un compafero y realice su
presentacion personal
eRealiza didlogo en inglés preguntar y responder a informacién personal.
eDesarrolla actividades en linea o ejercicios propuestos en clase donde reconoce palabras y
expresiones muy basicas que se usan habitualmente relativas a si mismo y a su entorno
necesarios para hacer compras en un Super Mercado, conocimiento de nombres de alimentos y
bebidas. Vocabulario sobre ropa, colores, nimeros y meses del afio.
eLee textos breves y sencillos en inglés general- Elabora audio en inglés de las lecturas
Ambiente requerido: : Ambiente asignado en la franja de formacion 601
Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de
pregunta, Técnicas de simulacion, Talleres Ludicos, Exposiciones.
Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales vy
Colaborativas, televisor, tablero.
Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres
Evidencias de aprendizaje: Didlogo en inglés preguntar y responder a informacion personal,
empleando wh and Yes/no questions.
Evidencia de conocimientos: Estructura presente simple y continuo
Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 40 horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

e ACTIVIDADES SEMANA 10: 7 DE DICIEMBRE AL 13 DE DICIEMBRE
Descripcion de la actividad 10

Los aprendices tendran que realizar para la internalizacion de los temas de la competencia,
presentar el trabajo por grupos. Propuesta de mejora Final, manual de induccién general y especifica
para los nuevos colaboradores de la pyme, pagina Web.

Ambiente requerido: 702

Materiales de formacion: Encuestas de satisfaccion. Informe del proceso de induccién y
reinduccion. Formato de Evaluacién de Induccidn, reinduccion para la mipyme.

Material de apoyo: Formato de verificacidn de referencias, Guia metodoldgica para los procesos de
seleccion, Chiavenato Idalberto: Gestidn del talento humano, Alles Martha: Selecciéon por
competencias, Gestidon humana: Base de datos biblioteca Sena, Garcia Carmen - Recursos humanos
y responsabilidad social corporativa, Alles Martha: Diccionario de competencias.

Evidencias de aprendizaje: Socializacion por grupos mipyme. Evidencia de conocimiento.

Instrumentos de evaluacidn: Propuesta de mejora Final, “manual de induccidn general y especifica
para los nuevos colaboradores de la pyme”, pagina Web, socializacidn de la propuesta de mejora.
Aplicaciones de control de manera responsable y objetiva, en la evaluacidon del personal que recibid
la induccion.

Duracion de la actividad: 8 horas.

Competencia: 210201016 — Proveer Informaciéon del Talento Humano de Acuerdo con la
Normatividad y los Procesos Establecidos Vigentes. Fase Il - Martha Janet Rojas Gomez.

Descripcidn de la actividad: Presentar un Disefo para la microempresa una propuesta para hacer
uso de las TIC (Excel Intermedio) en los diferentes procesos de la organizacion.

Ambiente requerido: Ambiente asignado en la franja de formacién

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentaciones, Cuestionario de evaluacién, Desarrollo de
actividades de apropiacién del conocimiento en plataforma, Desarrollo de talleres y Ejercicios de

aplicacion.
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Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, uso de TIC (Excel) en el ambiente de formacion.
Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los aprendices.
Materiales de formacidn: Guias de aprendizaje y talleres practicos.

Material de apoyo: Herramientas TIC (Excel).

Duracion de la actividad: 40 horas.

Competencia: 210201006 - Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la
informacidén registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacién. Fase I.
Instructor Diego Fernando Reyes Pedraza

Descripcidn de la actividad: Conceptualizacidon por medio de un mapa mental de la ndmina partes
gue conforman el Total Devengado, Evaluacién.

Semanas dela5ala10.

Descripcidn de la actividad: Simulacién de la nédmina para la pyme que se acompana, Evaluacion.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacién 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso a
computadores e internet para la consulta en la web.

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas por semana.

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

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

FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativ
o

Fase Il
elaboraci
de
diagnésti

on

co de los
procesos
de
gestion
del
talento
humano
en la
mipyme.

Actividad
del
proyecto
formativo

Diseiar,
codificar vy
aplicar los
instrument
0s para
recolectar
la
informacid
n
requerida.

Actividad de
Aprendizaje

Integrar
Trabajadores:
Actividad 1:

Identificar el
proceso de
induccion -
reinduccién
de personal y
el
autodiagnosti
co Actividad
2: Aplicar el
Instrumento
diagnéstico
para la
mipyme,
apropiar la
teoria, los
conceptos
Basicos y
Técnicos,

entre ellos

Evidencias de
Aprendizaje

Integrar

Trabajadores:

Evidencias de
Conocimiento:
Apropiacion
de vocabulario
y
conocimientos
definidos en el
programa de
seleccion.
Profundizacié
n en la

conceptualizac

ion seleccion,

Apropiacion
de los
documentos,

técnicas y

metodologias

Criterios de
Evaluacion

Integrar
Trabajadores:

Aplica con

diligencia los
conceptos,
normas,
politicas,
funciones, roles
de

caracteristicas

trabajo vy

que existen en
los
de
reinduccién, en

programas
induccion-

el contexto de la
cultura de Ia

organizacién.

Elabora
diligentemente

el plan de
induccion y
reinduccién con
base en las
variables
identificadas
normas,
politicas y

requerimientos

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Integrar
Trabajadores:

*Analisis de caso
*Preguntas-
Sondeo
*Argumentacién
*Mapa
conceptual
*Mentefactos*Pr
ueba escrita de
conocimientos
*Debate

*Juego de roles.
*Lista de chequeo
*Talleres
practicos
*Videos
cartillas

y/o
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normas, aplicada la | de la | Disenar
. . izacié estructuras de
procedimient | competencia. | ©féantzacion. )
salarios,
os, Vvariables, Elabora de | aplicando las

para planear,
elaborar

programas de
induccion y

reinduccion.

Actividad 3
Conceptualiza
rla teoria base
técnica entre
ellos normas,
procedimient
os, Vvariables,
para planear,
elaborar

programas de
induccion y
reinduccion vy
desarrollar el

Informe

diagnéstico

para la
mipyme
Actividad 4

programar y

disenar los

Evidencias de
Desempeiio:

Apropiacion vy
dominio de los
conocimientos
vistos, a través
del trabajo
colaborativo,
comunicacion
asertiva,
actitud,
responsabilida
d,
cumplimiento
académico vy
disciplinario.

Demostracién
de wuso de
técnicas y
metodologia
utilizadas en el
desarrollo de
cadaunadelas
competencias
y elaboracién
de productos
de mejora.

Manejo de la
informacién vy
confidencialid
ad de la
informacidn.

Evidencias de
producto:

manera objetiva

los
instrumentos
para identificar

las variables del
plan de aplica
con diligencia
los conceptos,
normas,

politicas,

funciones, roles
de

caracteristicas

trabajo vy

que existen en
los
de
reinducciéon, en

programas
induccion-

el contexto de la
cultura de Ia

organizacion.

de
manera objetiva

Elabora

los
instrumentos
para identificar

las variables del
plan de linea

tecnolégica del

programa
cliente red
tecnolégica

tecnologias de

metodologias 'y
estrategias

establecidas por
la organizacion:

*Exposiciones
magistrales

*Lista de chequeo,
Cuestionario de
evaluacion
*Estudio de Caso,
Control de
contenidos (Quiz).
*Trabajo en
equipo,
*Desarrollando
planeacién y
evaluacion de
proyectos.
*Trabajo
Colaborativo y
*foros tematicos.

*Desarrollo de
actividades de
apropiacién  del
conocimiento en
plataforma.
*Desarrollo de
talleres.
*Actividades
Iadicas.

*Ejercicios de
aplicacion.
*Talleres
practicos,
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documentos y | Formatos, gestion *Mapas
ayudas instrumentos | administrativa y | conceptuales
didacticas de recoleccion | aryicios

. de i ) *Juego de roles
requeridos en | ., financieros
| | q informacién e | duccic
el plan e | informe induccidn-
induccion, reinduccién de

reinduccién, a

través del
trabajo
colaborativo,
comunicacion
asertiva,
actitud,

responsabilida
d,
cumplimiento
académico vy
disciplinario.
Actividad 5
Aplicar
tecnologias de
la informacion
y la
comunicacion
en los
programas de
induccion y
reinduccién

personal.

Comunicar

adecuadamen

diagnodstico de
la
competencia.

Informe y
productos de
mejora para el
proceso de
acompafamie
nto a la Pyme.

Disefiar
estructuras de
salarios,
aplicando las

metodologias
y estrategias
establecidas
por la
organizacion:

Evidencia de
conocimiento:

Conceptualiza
el termino de
salario.

Interpreta la

tendencia de
los salarios de
nuestro pais.
Desarrolla
analisis de
escalas
salariales,
reconocer las
normas de

acuerdo con las
normas y
procedimientos
de la
organizacion.

identifica
objetivamente
las variables
para utilizar en
la elaboracién
del plan de
induccion -
reinduccion en
las
organizaciones
publicas y
privadas, y de
acuerdo con el
direccionamient
o estratégico de
la organizacion.

Elabora con
diligencia los
documentos

utilizados en el

plan de
induccioén-
reinduccién
teniendo en
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te con sus | Decreto cuenta la
o vigente salario ivi Proveer
compaferos y g . normatividad . ..
minimo Y | vigente. informacion del
personal de la | auxilio de talento humano
. transporte, i de acuerdo con la
mipyme . b Aplica ..
Ley 1098. diligentemente normatividad vy
Actividad 6 | Evidencia de | |as técnicas para los Procesos
q | diser | establecidos
esempeiio. e isefiar los | .
Desarrollar . P ) vigentes.
Verificar el | instrumentos de
acciones en | proceso evaluaciéon  del
de2006 ley * ;
los programas ! proceso Presentaciones
prog 1010 de 2006, |, . ..
induccion

de induccién y

reinduccion
siguiendo Ia
metodologia y
recursos
previstos en el
plan.
Actividad 7
Presentar el
informe y
sustentacion
de oral y/o
escrito del
proyecto
formativo en
la  Fase Il
Verificar la
eficacia y

Plan Unico de
Cuentas,
Norma
Internacional
de
Informacién.

Evidencias de
Producto.
Elaboracién de
tablas,
cuadros,
graficos
indicando la
tendencia de
la evolucién de
los salarios ya
sea por
medios
cualitativos
como
cuantitativos.

Proveer
informacion
del talento
humano.

Evidencias de
Conocimiento:

éreinduccion?

Aplica con
objetividad los
medios y
recursos

pedagdgicos a
utilizar en plan
de
reinduccion de

induccion
acuerdo a las
técnicas y
requerimientos
establecidos.

Opera
responsabilidad

con

el software vy
demas recursos
asignados en la
elaboracion de
medios y
recursos

destinados  al
de
induccion y

plan

*Desarrollo de
*actividades de
*apropiacion del
*conocimiento en
plataforma

*Desarrollo de
talleres practicos
y ejercicios de
aplicacion

*Videos

*Cuestionario de
evaluacion
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medios
presentados a
utilizar en los
programas de
inducciéon vy
orientacion
del

personal.

Actividad 8

Evaluar el
programa de
induccion-
reinduccién
de personal y
presentar
informe de los

resultados

obtenidos.

Actividad 9

Presentara la
propuesta
prefinal de
mejora.
“Manual de
induccion

general y
especifica

para los

Identificar Ia
forma de
implementar
funciones
légicas,
esquemas,
formularios,
tablas
dinamicas,
funcioén
SiFecha,
macros de
Excel en la
gestion de la
parte TH de la
Pyme.

Evidencias de
Desempeiio:
Disefiar de un
proyecto de
Proveer
Informacion
de TH con todo
lo visto de
acuerdo a los
parametros
establecidos
de la Pyme.

Evidencias de

Producto:
Simular un
proyecto de
Proveer
Informacién

de TH, Base de
datos,
generacion de

reinduccién de
personal.

Realiza con
objetividad vy
eficacia un
procedimiento

de alistamiento

de medios vy
recursos para
utilizar en los
programas de
induccion y
orientacién de
personal

Establece con

compromiso los

medios de
informacion
manual y

automatizada
para suministrar
la informacién
de los planes de
induccion
éreinduccién de
acuerdo a los
procesos,
procedimientos
y sistemas de
gestion de |la
organizacién?

Interpreta con
objetividad el
manual de
funciones,

Comprender
textos en inglés
en forma escrita y

auditiva.

*Juegos de Roles
*Listas de
*chequeo
*Cuestionario
*Sustentaciones
*grupales
*Talleres
*Exposiciones
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nuevos nomina, régimen de
planes de | prestaciones y

colaboradores
de la pyme
con su pagina

Web”.

Actividad 10

Presentara la
propuesta
final de
mejora.
“Manual de
induccion

general y
especifica
para los
nuevos

colaboradores
de la pyme
con su pagina

Web”.

“Disenar
estructuras de
salarios,
aplicando las
metodologias

y estrategias

establecidas

capacitacion vy
generacion de
contratos para
mejorar el uso
delas TICen la
Pyme.

“Comprender

textos en

inglés en

forma escrita

y auditiva”.

Evidencias de
Conocimiento:

Prueba de
conocimientos
(cuestionario)
sobre tiempos:
presente
simple,
presente
progresivo

Evidencias de
Desempeiio:

Realiza
intercambios
sencillos en
inglés
empleando
vocabulario
basico para
solicitar y dar

compensacione

S, como
herramienta
fundamental
para la
ejecucién  del
plan de
induccion.

Aplica de forma
las
de

asertiva
técnicas
comunicacion
oral y escrita

facilitando la

toma de
decisiones en la
ejecucion  del
plan de
induccion

éreinduccion?

Proporciona de
manera
diligente la
informacién de
las actividades,
documentosy el
material a las
instancias
involucradas en
el proceso de
del

de

ejecucién
plan
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por la

organizacion”.

Proveer
informacion
del talento
humano de
acuerdo con
la

normatividad
y los procesos
establecidos

vigentes.

las
Si,

Aplicar
funciones
Suma.Si,
Contar.Si,
Promedio.Si,
Hoy(), su
aplicacién
mediante
ejercicios
practicos y de
esta forma la
generacién de
una némina.
Identificar la
forma de
implementar
funciones
légicas y
refuerzo  de
funciones en
la gestion de la

informacion
de si mismo,
de su entorno.
Realiza
exposiciones
en inglés sobre
las actividades
de
aprendizaje-
Sustentacion
de la
propuesta de
mejoramiento
de la
competencia
del trimestre
en curso a
partir de los
lineamientos
brindados en
el proyecto .

Evidencias de
Producto:

Realiza
video
institucional
donde se
muestre la
Mision, Vision,
Valores,
servicios,
organigrama
(pyme)

un

Generar
nomina de
salarios y

induccion
éreinduccion?

Aplica el
programa de
induccion y

reinduccion de
personal con
objetividad vy
de

acuerdo a la

pertinencia

metodologia
adoptada y las
variables
identificadas.

Realiza con
responsabilidad
las actividades
de del plan de
induccion-

reinduccion de
acuerdo con los
recursos,

normas y
procedimientos

establecidos.

Describe  con
objetividad las
clases,

conceptos y

caracteristicas
de
instrumentos de

los

evaluacion a
en el
de

utilizar
proceso
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parte de TH de
la Pyme.
Elabora
ejercicios
practicos
libros
Microsoft
Excel (médulo
intermedio),

en
de

utilizando
atajos de
Excel,
funciones
l6gicas y
refuerzo de
funciones,
creando
diferentes
tipos de
graficos y
formato
condicional.
Elabora
ejercicios
practicos en
libros de Excel
(médulo
Avanzado),
utilizando los
comandos y
las pestafias
de la cinta
opciones,

anidamiento
de funciones,
esquemas,
tablas
dindmicas,
formularios,

compensacion
es.

Nomina
formulada en
Excel,
completament
e
automatizada

induccioén-
reinduccion,

siguiendo
indicadores de
gestion y
criterios  para
evaluar.
Presenta

informes de Ia
gestion de los

planes Y
programas de
induccion y

reinduccién de

personal, con
diligencia y
teniendo en
cuenta las

normas técnicas
y la
metodologia
adoptada por la
organizacién

Aplica acciones
de control de
manera

responsable 'y

objetiva, en la

evaluacion del
personal  que
recibid la
induccién.
Disefiar
estructuras de
salarios,
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macros y su
aplicabilidad.
Conceptualiza
r la tematica
de esquemas,
tablas
dinamicas,
formularios,
macros en
(Excel) y su
relacién con la
Pyme.
Identificar la
forma de
implementar
esquemas,
tablas
dinamicas en
Excel en |la
gestiéon de la
parte de TH de
la Pyme.
Identificar la
forma de
implementar
vincular tablas
dinamicas,
formularios,
macros en
Excel en la
gestiéon de la
parte de TH de
la Pyme.

Elabora
ejercicios
practicos en
libros de
Microsoft

aplicando las
metodologias y
estrategias
establecidas
por la
organizacion:

Estructuras de
salarios,
aplicando las
metodologias y
estrategias
establecidas por
la organizacién.
Aplicar las
técnicas de
recoleccion de
la informacién
desde la
descripcién del
cargo.
Propuesta de la
escala  salarial
utilizando
metodologias
cuantitativas y
cualitativas en
estructura  de
salarios.

del
modelocuantita

Aplicacién

tivo utilizando la
progresion
matematica
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Excel (médulo
avanzado),
esquemas,
tablas
dindmicas.
Elabora
ejercicios
practicos en
libros de
Microsoft
Excel (médulo
avanzado)
formularios,
macros.
Simular un
proyecto de
Proveer
Informacién
de TH para de
mejora del uso
de estas en la

Pyme y
entrega de
juicios,

entrega de
formatos a
Coordinacion

y cierre de

trimestre.
Comprender
textos en
inglés en

forma escrita

y auditiva.

Realiza
examen
diagndstico
para

Proveer
informacion del
talento
humano.
Aplica las
politicas y
normas en el
manejo y
administracion
de la
informacién 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 diligencia y
responsabilidad

Generar ndmina
de salarios y
compensaciones.

Evaluaciones,
infografia, mapa
conceptual,
exposicion,
estudio de caso,
resolucion de
problemas, juegos
deroles,
sustentaciones
grupales y talleres
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identificar el

nivel de
lengua en
Ingles.

Elabora una
grabacion en
inglés donde
usted

presente a un
compafiero y

realice su
presentacion
personal-
Realiza
didlogo en
inglés

preguntar y
responder a

informacién
personal.
Desarrolla
actividades en
linea o
ejercicios
propuestos en
clase donde
reconoce
palabras y
expresiones
muy  bdsicas

gue se usan
habitualment
e relativas a si
mismo y a su
entorno
necesarios
para hacer
compras en un
Super
Mercado,
conocimiento

Aplica el
Sistema de
gestion de |la
calidad de |la
informacién de
la Gestion del
Talento

Humano,

objetividad.

con

Especifica las
necesidades de
informaciéon del

Sistema de
Gestidn del
Talento
Humano, con
objetividad.
Comprender

textos en inglés

en forma
escrita y
auditiva.

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

ePronuncia
adecuadamente
el vocabulario y
modismos
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de nombres
de alimentos y
bebidas.
Vocabulario
sobre  ropa,
colores,
nuameros y
meses del
afno.

Identifica
conjugacién
verbo To Be en
presente
simple:
Afirmativa,
negativa e
interrogativa.
Elaborar
descripcién de
la familia
empleando el
verbo To Be-
Presente.

Identifica
verbos  para
referirse a
acciones u
ocupaciones
cotidianas
donde elabora
la rutina diaria
de un familiar
haciendo uso
de ellos,
evidencia en
su descripcion
el uso de Ia
forma
afirmativa vy
negativa.
Evidencia de

basicos del

idioma

eSostiene
conversaciones
con vocabulario
basico y técnico
aprendido.

eEstructura
adecuadamente
una opinion
sobre un tema
conocido de su
especialidad.

eElabora
resimenes
cortos sobre
textos sencillos,
y con contenido
técnico.

eEscribe o
presenta
descripciones
de si mismo, su
profesion y su
entorno.

ePlantea y
responde
preguntas sobre
si mismo.

Generar
ndémina de
salarios y
compensacione
s.

Resultados de
aprendizaje de
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conocimiento
s verbo To Be
en presente.
Describe en
presente

simple las
funciones de
un cargo de la

pyme

Redacta el
script(guion)
en inglés:
Misidn, Vision,
Valores,
Servicios y
organigrama
de la pyme

Resuelve taller
escrito, realiza
preguntas
Wh/ Yes No
questions en
presente
simple
teniendo en
cuenta la
estructura
gramatical.

Expresa
sucesos,
eventos
empleando el
presente
progresivo en
la forma
afirmativa,
negativa e
interrogativa-
Desarrolla
Taller de

la competencia
(RAPS)
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comprension
de lectura.

Lee textos
breves y
sencillos  en
inglés general-
Elabora audio

en inglés de
las lecturas
Realiza un
video
institucional
donde se
muestre la
Mision, Vision,
Valores,

Servicios y
Organigrama
de la pyme-
Evidencia de
conocimiento
S presente
simple -
continuo

Actividades
correspondien
tes a la
conclusion de
cierre
trimestre:
Reporte de
notas,
resultados de

aprendizaje
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Generar
némina de
salarios y
compensacio
nes.

Simulacion de
la némina
para la pyme
que se

acompafa.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

actividades de aprendizaje: 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.

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 adaptacion 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 incorporaciéon de nuevas tecnologias,
el trabajador debe estar preparado para una estabilidad y mejorar su capacidad de adaptacion lo
cual se ajuste a la situacidn laboral.

Aptitud: Capacidades fisicas, intelectuales y mentales que determinan la perfecciéon de los
empleados en relacién 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.

Autoevaluacién: La importancia de la autoevaluacién en el proceso de medicion del desempefio

organizacional y humano en una organizacién depende de la capacidad de autocritica de los
trabajadores, hace posible que se verifique si hace falta mayor capacitacion, si hay problemas para
la integracion de los empleados, problemas de supervisién y debe hacerse en funcién de las
necesidades de una empresa, en torno a sus objetivos donde se tendrd que determinar que eficaz
y efectivo se puede llegar a ser en lo que hace.
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Autonomia: La principal conclusion 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.

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 desempefo, aqui influyen la
flexibilidad, la responsabilidad y compromiso del equipo de trabajo.

Competencias actitudinales: Son aquellas caracteristicas que tienen determinadas personas que

hacen que su comportamiento sea satisfactorio en el entorno empresarial u organizacién en el que
se desarrollan, estdn enmarcadas por la pro actividad, 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 desempeiiar, 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 educacién
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 estandares
definidos por las organizaciones, hacen parte de esta actitudes la etapa de evaluaciéon de
competencias laborales, el desempefio laboral de una persona y la Certificacién de Competencias,
gue 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 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
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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 cémo ejecutar una actividad en el sector productivo, debe contener principios
y datos asociados al desempefio de la competencia laboral de que se trate.

Cotizacién: Valor que debe pagarse al Sistema General de Riesgos Laborales por tener los
trabajadores afiliados a él. Se calcula multiplicando el IBC (Ingreso Base de Cotizacién) de cada
trabajador por el porcentaje que le corresponda, de acuerdo con la clase de riesgo de la actividad
econdmica que desempefia la empresa.

Cultura organizacional: Se entiende como el conjunto de percepciones, sentimientos, actitudes,

habitos, creencias, valores, tradiciones y formas de interaccion 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 organizacidon, comportamientos que
pueden o no estar alineados con los objetivos de la organizacién.

Decreto 1443 de 2014: Por el cual se dictan disposiciones para la implementacién del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Decreto: Norma de caracter obligatorio expedida por el poder ejecutivo — Presidente y sus
Ministros.

Desempeiio: Son las acciones o comportamientos observados en los empleados que son principales
para los objetivos de la organizacidn, pueden ser medidos en términos de las competencias de cada
individuo y su nivel de contribucidn a la empresa, debe ser completada con la descripcién de lo que
se espera de los empleados, ademas de una continua orientacion hacia el desempefo positivo.

Induccién: La induccién es proporcionarles a los empleados informacién basica sobre los
antecedentes de la empresa, la informacién que necesitan para realizar sus actividades de manera

satisfactoria.

Induccidn especifica: Presentacién entre los colegas, objetivos del trabajo del area, mostrar el lugar

de trabajo, ratificacién de las funciones del puesto y entrega de medios necesarios, formas de
evaluacién de desempefiio, relaciones personales en lo referido al clima laboral, costumbres,
relaciones de jerarquia, diagndstico de necesidades de aprendizaje, otros aspectos relevantes del
puesto, drea o equipo de trabajo.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

JORNADA ORDINARIA: La jornada laboral ordinaria hace referencia la jornada de trabajo pactada en
el contrato de trabajo, bien sea la jornada maxima legal u otra pactada por las partes.

Induccidn especifica: Es una etapa de la induccidn en la que se debe brindar toda la informacion

especifica del oficio a desarrollar dentro de la compaiiia, profundizando en todo aspecto relevante
del cargo.

Induccion general: Historia y evolucion de la organizacion su estado actual, objetivos vy

posicionamiento.

Puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas funciones, relaciones con otros puestos, medios
de trabajo que se utilizan, expectativas de desarrollo, salarios (se recomienda la entrega de una
copia de la descripcién del puesto).

Entrenamiento del puesto de trabajo: Proceso de ensefianza-aprendizaje que permite al individuo

adquirir y/o desarrollar conocimientos, habilidades, destrezas y mejorar las actitudes hacia el
trabajo, a fin de que logre un eficiente desempeno en su puesto de trabajo. El entrenamiento deberd
realizarse al momento de la vinculacién laboral, por reubicacion, traslado o encargo (En los casos
donde las funciones cambien significativamente).

Facilitador: personal designado para socializar los temas de la dependencia a la que pertenece.

Reinduccidn: Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en
virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos
y a desarrollar habilidades y competencias del servidor publico. Los programas de Reinduccion se
impartirdn a todos los empleados por lo menos cada dos afios o en el momento en que se produzcan
dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de actualizacién acerca de las normas
sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.

Reubicacion: Decision de la Administracion, en la cual se cambia un cargo de la Planta Global que
ha sido distribuido inicialmente en una dependencia para ubicarlo en otra en la cual se requiera.

Traslado: Se produce cuando se provee, con un empleado en servicio activo, un cargo vacante
definitivamente, con funciones afines al que desempefia, de la misma categoria y para el cual se
exijan requisitos minimos similares, o cuando la administracion hace permutas entre empleados
gue desempefien cargos de funciones afines o complementarias, que tengan la misma categoria y
para los cuales se exijan requisitos minimos similares para su desempefio.
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Destreza: Se entiende como la experiencia y precision necesaria para ejecutar las tareas propias de
un servicio, de acuerdo con el grado de exactitud requerido por la empresa.

Emergencia: Situacidon que implica un estado de perturbacion parcial o total ocasionado por la
ocurrencia de un evento no deseado.

Enfermedad laboral: Es todo estado patolégico permanente o temporal que sobrevenga como

consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que desempefia el trabajador, en el medio en
gue se ha visto obligado a trabajar, y que ha sido determinada como tal por el Gobierno Nacional.

Equipo de proteccién personal: Es un elemento disefiado para evitar que las personas que estdn

expuestas a un peligro en particular entren en contacto directo con él. El equipo de proteccién evita
el contacto con el riesgo pero no lo elimina, por eso se utiliza como ultimo recurso en el control de
los riesgos, una vez agotadas las posibilidades de disminuirlos en la fuente o en el medio. Los
elementos de proteccidn personal se han disefiado para diferentes partes del cuerpo que pueden
resultar lesionadas durante la realizacién de las actividades. Ejemplo: casco, caretas de acetato,
gafas de seguridad, protectores auditivos, respiradores mecdnicos o de filtro quimico, zapatos de
seguridad, entre otros.

Trabajo en equipo: Es la unidn de varias personas donde cada quien aporta sus conocimientos,

laborando de manera conjunta donde el trabajo de uno de ellos se hace importante para el otro
creando de esta forma un pifién de engranaje de esta misma forma se crea entre ellos un buen clima
laboral y un lazo mas afectivo en el ambiente de trabajo.

Trabajo individual: Se refiere a las labores que desarrolla una persona dentro de la organizacidn de

manera individual pero organizada y sincronizada con los demas funcionarios de la misma para
lograr un objetivo comun. De un buen desempefio del trabajo individual depende el éxito de la
empresa. Como ejemplo podemos citar las labores que desempeiia el cajero, el asesor de ventas
de forma individual.

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

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.
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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. Los periodos minimos de descanso

establecidos, salvo que en convenio colectivo se establezcan periodos superiores, son:

Desempleo: Desocupacidon o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacion del
trabajador que carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extension es la parte de la poblacién
gue estando en edad, condiciones y disposicion 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
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: Accidon a través de la cual un empleador da por finalizado unilateralmente un

contrato

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 remuneracidn 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.
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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.

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. Segln 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 sindical y las organizaciones sindicales) para la promocidén 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 dGeFPhl-oF-
rla3s5 VeOn1 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. Salario: Es el pago
gue recibe de forma periddica 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 disposicidon del empleador,

siendo éstas las obligaciones principales de su relacién contractual.

Salario minimo: Cantidad minima, fijada por la Administracién, que debe percibir al menos

cualquier persona por desempefar 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 ningln caso puede ser inferior al Indice de Precios al

Consumidor (IPC) o inflacidon causada el afio inmediatamente anterior.

Satisfaccion laboral: Es la conformidad que presenta una persona en relacién a su trabajo en siy al

entorno laboral al cual pertenece.

Seguridad Social: Es la accion que los diferentes Estados pueden llevar adelante para eliminar

problemas tales como la pobreza, la miseria, el desempleo, etc. y asegurar los miembros de la

sociedad el acceso permanente a los derechos mas importantes.
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Subempleo: Ocurre cuando una persona capacitada para una determinada ocupacién, cargo o
puesto de trabajo no esta ocupada plenamente, por lo que opta por tomar trabajos menores en los
gue generalmente se gana poco. También ocurre en algunas empresas donde la persona comienza
con un cargo menor y después se capacita y se titula. Uno de los "trabajos del subempleo" es la

venta de cosas en la calle.

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.

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,

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

realizada.

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).

Salario: Es el pago que recibe de forma periddica 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 relacidn 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 desempefar 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 ningln caso puede ser inferior al Indice de Precios al

Consumidor (IPC) o inflacion causada el afio inmediatamente anterior. Generar ndmina de salarios
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y compensaciones de acuerdo con la informacién registrada, las normas vigentes y los medios

dispuestos para la organizacién 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 compensacidn: Son entidades privadas, sin animo de lucro, de redistribucién econdmica y

naturaleza solidaria, creadas para mejorar la calidad de vida de las familias de los trabajadores
colombianos, mediante la gestidon y entrega, en subsidios y servicios, de parte de los aportes de

seguridad social que hacen los empleadores.

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

guedar 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 obligacion el empleado debe pagar, ya sea a la empresa o a
terceros. Estos conceptos se calculan en la respectiva liquidacidén de la nédmina. Estos conceptos que
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. Los periodos minimos de descanso

establecidos, salvo que en convenio colectivo se establezcan periodos superiores, son:

Desempleo: Desocupacién o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacién del

trabajador que carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extensidn es la parte de la poblacién
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gue estando en edad, condiciones y disposicion 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 relacidon de
dependencia a un empleador a cambio de una contraprestacion. Es un sistema normativo
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: Accién 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 que
se refiere, a pesar de que el desembolso o el cobro puedan ser hechos, todo o en parte, en el periodo

anterior o posterior.

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 remuneracidn 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 Organizacion 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 promocién 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 ejecucion 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 situacién 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 retribucién por el resto de su vida.

NAomina: 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
nomina 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.

Presupuesto: Un presupuesto es un plan operaciones y recursos de una empresa, que se formula

para lograr en un cierto periodo los objetivos propuestos y se expresa en términos monetarios.

Salario: Es la retribucién 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
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aquellos valores que reciba como contraprestacién 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

indemnizacidn 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 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 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).

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

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

Pensidn: Es un pago, temporal o de por vida, que recibe una persona cuando se encuentra en una
situaciodn, 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.

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

establecidos vigentes.
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Celda: Es la interseccion entre filas y columnas lo cual forma la cuadricula en la hoja de Excel, las

celdas representan un punto de ubicacién dentro de la hoja y es el lugar en donde se pueden
introducir los datos.

Columna: Son las que se encuentran ubicadas verticalmente en una hoja de calculo. Ellas estan
identificadas por los encabezados de columna que son letras que se encuentran en orden alfabético.
En una hoja existen un total de 16,384 Columnas iniciando de la letra A y finalizando en la letra XFD.

Esquemas: permiten expandir o contraer la apariencia de una hoja de cdlculo, de forma que la
informacidén se pueda ver con mas o menos detalle. Un esquema en Excel puede contar con varios
niveles de filas u columnas que se pueden colocar en cualquier parte de la hoja de calculo.

Filtros: es una forma rapida y facil de buscar un subconjunto de datos de un rango y trabajar con
el mismo. Un rango filtrado muestra sélo las filas que cumplen el criterio que se especifique para
una columna.

Formato: Es la accion de cambiar la apariencia del contenido de una celda u hoja. Por lo general la
aplicacion del formato esta orientado al cambio de: fuente, tamafio, relleno, borde, nimero y
alineacién.

Formularios en Excel: son un método para ingresar datos a nuestras hojas y son de mucha utilidad

porgue nos ayudan a evitar errores en la captura de informacién.

Hoja de Calculo: Es el drea de trabajo dentro de Excel el cual permite manipular diferentes datos

los cuales forman parte de la informacién que contiene el libro.

Libro: Es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que hacemos en este programa se
almacenara formando un libro de trabajo el cual estard integrado por una cantidad de hojas de
calculo las cuales se pueden aumentar a discrecién del usuario.

Macro: es un conjunto de comandos que se almacena en un lugar especial de Excel de manera que
estdn siempre disponibles cuando los necesites ejecutar.

Operadores de calculo: Los operadores especifican el tipo de cdlculo que se desea realizar con los

elementos de una férmula. Microsoft Excel incluye cuatro tipos diferentes de operadores de
calculo: aritmético, comparacion, texto y referencia.

Rango de Celdas: Consiste en una agrupacion de celdas contiguas que forman una matriz

rectangular dentro de la hoja.
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Referencias Absoluta: Se producen cuando se fija una celda concreta como punto de referencia

para una formula. En este caso ya no se toma la celda a partir de la distancia desde la casilla activa,
sino que se toma una celda concreta que responde al cruce de una determinada filay una
columna concreta. Una referencia absoluta se genera introduciendo el simbolo $ delante de la
letra de la columna y del nimero de la fila. Por ejemplo SASS fija la celda A5 para cualquier
operacion.

Tablas Dindmicas: son Utiles para realizar un analisis exitoso de la informacidn almacenada en

Excel.

Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion registrada, las
normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. 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 compensacidn: Son entidades privadas, sin animo de lucro, de redistribucién econdmicay

naturaleza solidaria, creadas para mejorar la calidad de vida de las familias de los trabajadores
colombianos, mediante la gestidn y entrega, en subsidios y servicios, de parte de los aportes de
seguridad social que hacen los empleadores. Carta estratégica: Modelo de desarrollo y proyeccidn
de una empresa, comprende mision, visién, politicas, principios, premisas, normas y objetivos
empresariales.

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.

Competencias laborales: son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que un

joven estudiante debe desarrollar para desempefiarse 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, tecnolégico o si se refieren a las
competencias requeridas para la creacion 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
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diferencia entre una empresa de buen desempefo 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 organizacidn, comportamientos que
pueden o no estar alineados con los objetivos de la organizacién.

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 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.

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.

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
guedar 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 ningin
caso el total devengado.

Deducciones: Conceptos que por obligacion el empleado debe pagar, ya sea a la empresa o a
terceros. Estos conceptos se calculan en la respectiva liquidacion de la némina. Estos conceptos que
pueden estar a cargo de un trabajador, y que por consiguiente se debe descontar (deducir) del total
devengado.
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Descanso: El periodo de descanso es aquel en el cual el trabajador se encuentra libre de la actividad
laboral y no esta tampoco a disposicién del empresario.

Desempleo: Desocupacién o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacién del
trabajador que carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extension es la parte de la poblacién
gue estando en edad, condiciones y disposicion 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 relacion de
dependencia a un empleador a cambio de una contraprestacion. Es un sistema normativo
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 que
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 representacién gréfica de un proceso. Cada paso del proceso es

representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcidn 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 remuneracién o salario. La otra
parte del contrato se denomina «trabajador» o empleado. Lo anterior en el marco de las relaciones
contractuales laborales.

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

realiza.
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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.

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

Jubilacion: 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 situacién 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 retribucién por el resto de su vida.

Némina: 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
némina 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.

Salario: Es la retribucidon 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 que reciba como contraprestacién 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 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 terminacidon del contrato, de los salarios y prestaciones sociales
adeudados al trabajador.
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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,

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 que
ordinariamente es la asignacion bdasica mensual (art133 de CST).

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 previsidn nacionales o de entidades privadas.

Riesgos Laborales: Esta Ley apunta a un sistema de proteccidn 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 afiliacion obligatoria para todos los
trabajadores independientes vinculados a través de un contrato formal de prestacién de servicios
con duracion superior a un mes.

Salario: Es el pago que recibe de forma periddica 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 relacidn 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 desempenar 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 ningln caso puede ser inferior al Indice de Precios al
Consumidor (IPC) o inflacién causada el afio inmediatamente anterior.
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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.

Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

Appointment: an arrangement to meet someone at a particular time and place.
Colleague: Someone you work with, used especially by professional people or managers.

Corporate Values: They are the operating principles that guide an organisation’s internal
behaviours, as well as the relationship that the organisation has with its customers, staff and
stakeholders.

Deadline: Date or time by which you have to do or to complete something.
Delegating: Giving managers and employees the power to run things and make decisions

Diagnostics Performing: It is the process of identifying errors and flaws in current practices of a

business.
Earn: To be paid a particular amount of money for the work you do.

Employee: Someone who is paid to work for an organization, especially someone who has a job of
low rank.

Exit Interview: An exit interview is conducted with an employee who is leaving an organization

Feedback: Looks at weaknesses and strengths overall. It's important to note that feedback also
refers to praise.

Hire: To pay someone to work for you.
Leadership: Taking a company and its employees in a direction based upon a vision
Leading: Providing direction and vision

Networking: An activity that business people take part in, in order to generate new business
contacts and links. It is seen as a more productive and cost effective alternative to advertising as it
allows individuals to develop solid business relationships.

Organizational chart: A chart that shows how the firm is structured and who is in charge of whom

Planning:The act or process of creating goals and objectives as well as the strategies to meet them
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Recruitment: It is the process of attracting and selecting people that best suit a job role. Recruitment
will take place when people leave an organisation, when a firm is expanding and when current
employee skill sets no longer meet company objectives and training is not an option.

Training:Training is an educational process. People can be trained to learn new information, relearn,
and reinforce existing knowledge and skills. Effective trainings will convey relevant and useful
information that allow participants to develop their skills and behaviours and improve there
effectiveness in the workplace.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

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

e Administraciéon de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicidn, Internacional
Thomson Editores, México, 2001, Capitulo VIII, Evaluar y mejorar el desempenio, paginas 310
ala 353.

Administracién de Personal, Gary Dessler, Sexta edicion, Prentice Hall, Hispanoamericana
S.A. México, Nueva York, 1996, Capitulo 10, Evaluacion del desempefio, paginas de la 328 a
la 362.

e ALLES Martha Alicia, Diccionario de Competencias: La trilogia, nuevos conceptos y enfoque,
Tomo |.;Editorial Garnica.
e Aljure N. Guzman MA. Medina P. Disefio y elaboracion del manual de funciones por

competencias para la empresa AVOSS. [Trabajo de grado] Neiva: Universidad Cooperativa
de Colombia; 2018.

e Chavenato I. Recursos Humanos: El capital humano de las organizaciones. Mexico: McGraw-
Hill; 2007CHIAVENATO.

e |dalberto. Administracién de Recursos Humanos. Octava edicidon, McGraw Hill, México.

e Funcidn Publica. Concepto 542051 de 2020 Departamento Administrativo de Funcién
Publica [Internet] 2020.Disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=15789 4

e Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Programa de induccion y
reinduccion del FPS. 2017 [Internet]. Disponible en:
http://132.255.23.82/PROGINDUCCIONREINDUC.pd
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e Mejia CA. Propuesta metodoldgica para la induccidn y capacitacion en el area de produccion
en laboratorios Ropsohn para el buen desempefio, bajo los requerimientos de la Resolucion
1160 numeral 10 del 2016. [Trabajo de grado]. Bogota D.C.: Universidad Libre; 2016

e Gestidn del Talento Humano, Idalberto Chiavenato, Ultima edicién, McGraw Hill, México,
Capitulo 8

e Gutiérrez CA. Ilzquierdo JC. ¢Es posible influenciar la cultura organizacional
deliberadamente? estudio de caso en ISAGEN. [Trabajo de Grado]. Medellin: Universidad
EAFIT;2013

e Gallo EY. la capacitacion como herramienta contintda en los procesos de talento humano
para la productividad en las microempresas de Bogotd. [Trabajo de grado] Bogota:
Universidad Militar Nueva Granada; 2018

e HENAO, Fernando. Diagndstico integral de las condiciones de trabajo y salud. Ecoe Ediciones.
Segunda Edicién.

e HENAO, Fernando. Salud Ocupacional. Conceptos bdsicos. Ecoe Ediciones. Segunda ediciéon

e WHERTHER, William. Administracién de Personal y Recursos Humanos, Ultima edicién.
McGraw Hill, México, Buenos Aires.

e DESSLER, Gary. Administracion de Personal, Sexta edicién, Prentice Hall,
Hispanoamericana S.A. México, Nueva York, 1996.

e ZAYAS AGUERO, Pedro Manuel. La funcién de la organizacion y el analisis y descripcién, las
especificaciones, la matriz para elaborar el perfil de las competencias de los cargos u
ocupaciones.

e SENA, Clasificaciéon Nacional de Ocupaciones, 2007

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

e Legis editores S.A,, Cartilla Laboral, Bogota. 2018

e Legis editores S.A., “Régimen laboral colombiano”, Bogota. 2005 Legis editores S.A,,
“Cédigo sustantivo deltrabajo”, Bogotd, 2017
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Méndez Ricardo, Derecho Laboral un enfoque practico. 2014
Goémez Escobar Sehir, Legislacion laboral teoria y practica, Mcgraw Hill, Colombia, 2010.
CHIAVENATO, Idalberto. Gestidn del Talento Humano. Ed. Mac Graw Hill. Bogotd, 2006

Morales Arrieta JuanAntonio., Salarios estrategia y sistema salarial o de compensaciones,
Mcgraw Hill, 1999.

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

procesos establecidos vigentes.

http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/esquematizar-agrupar-datos-en-una-hoja-de-
calculo-HA010342744.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/introduccion-a-formularios-controles-de-
formulario-ycontroles-activex-en-una-hoja-de-calculo-HA010342745.aspx
http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/usar-un-libro-compartido-para-colaborar-
HP010342985.aspx
http://office.microsoft.com/es-hn/excel-help/tabla-dinamica-i-introduccion-a-informes-de-
tabla-dinamicade-excel-2007-RZ010205886.aspx

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

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

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

Administracién de Personal y Recursos Humanos, William B. Wherther Jr. Ultima edicién.
McGraw Hill, México, Buenos Aires, Capitulo XI, Evaluacion del desempeiio, paginas 301 a
la 338.

Administracion de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicion, Internacional
Thomson Editores, México, 2001, Capitulo VIII, Evaluar y mejorar el desempefio, pdginas
310 ala 353.

Administracién de Recursos Humanos, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 32 Edicidn,
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 edicién, Internaciona
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240201501- Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

e https://www.agendaweb.org

e https://www.usingenglish.com

e https://www.wordreference.com/
e https://quizlet.com/es

CIBERGRAFIA

e www.observatoriolaboral.sena.edu.co

e biblioteca.sena.edu.co

e http://www.mintrabajo.gov.co/normatividad/decretos/2017.html

e https://www.positiva.gov.co/positiva/Normatividad/Paginas/Seguridad-Salud-

Ocupacional.aspx

e http://www.mintrabajo.gov.co/atencion-al-ciudadano/glosario

e http://www.ramajudicional.gov.co

e http://www.banrep.gov.co

e http://www.mintrabajo.gov.co

e http://www.corteconstitucional.gov.co

e http://www.diariooficial.gov.co

e www.bibliotecajuridicadigital.com.co

e https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#1083

e https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
01.NTC.2107114&isFromPublicArea=True&isModal=False
e https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.

e chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.uv.mx/personal/alsalas/files/
2011/11/induccion.pdf

e https://www.google.com/search?q=proceso+planeado+de+reorientaci%»C3%B3n+al+perso

nal+vinculado+en+lat+tempresa&og=proceso+planeado+de+reorientaci%C3%B3n+al+perso
nal+vinculado+en+la+empresa&gs lcrp=EgZjaHJvbWUyBggAEEUYOdIBCTEOODdgMGoxNag
CCLACAQ&sourceid=chrome&ie=UTF-8
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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Autor (es)
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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 Gestion 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 3 — Ejecucion. Elaboracion de diagndstico de los procesos de gestion
del talento humano en la mipyme.

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

e Competencias:

240201502. Producir textos en inglés en forma escrita y oral .

210201032. Coordinar el proceso de evaluacién del desempefio de los trabajadores de acuerdo con
los procedimientos de la organizacién y normatividad vigente.

210201035. Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes vy
direccionamiento estratégico de la organizacién

210601010. Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

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

e Resultados de Aprendizaje:
240201502. Producir textos en inglés en forma escrita y oral .
24020150201 Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de

forma lenta ideas o conceptos.
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24020150202 Identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos elementales
escritos en inglés.

24020150203 Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre
temas de interés personal y temas técnicos.

24020150204 Comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que tratan de
temas tanto concretos como abstractos, incluso si son de cardcter técnico, siempre que
estén dentro de su campo de especializacién.

24020150205 Leer textos complejos y con un vocabulario mas especifico, en inglés general
y técnico.

24020150206 Buscar de manera sistematica informacion especifica y detallada en escritos
en inglés, mas estructurados y con mayor contenido técnico.

24020150207 Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés técnico en
articulos de revistas, libros especializados, paginas web, etc.

24020152008 Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y
naturalidad, de modo que la comunicacién se realice sin esfuerzo por parte de los

interlocutores.

210201032. Coordinar el proceso de evaluacion del desempeio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizacion y normatividad vigente.

21020103201 Suministrar los instrumentos requeridos para la gestion del sistema de
evaluacién del desempeno laboral de acuerdo con los roles de trabajo, los objetivos
concertados, las competencias del trabajador, el direccionamiento estratégico de la
organizacién, los indicadores y la metodologia adoptada por la organizacion.

21020103202 Monitorear el proceso de la evaluacion del desempefio, para su evaluacién y
seguimiento de acuerdo con el sistema de gestidn de calidad, las normas vigentes y la politica

institucional.
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21020103203 Elaborar informes de los resultados de la evaluacién del desempefio laboral,
teniendo en cuenta los indicadores de evaluacién, la concertacion de planes de

mejoramiento laboral, las normas vigentes y la politica de la organizacién

210201035 Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion
2102010351. Evaluar el nivel de satisfaccion frente a la ejecucién del programa de bienestar

social laboral de acuerdo con las politicas de la organizacién.

2102010352. Diagnosticar requerimientos de bienestar social laboral en la organizacion,
teniendo en cuenta las necesidades identificadas.

2102010353. Planear el programa de bienestar social laboral de acuerdo con los
requerimientos, recursos, responsabilidades, presupuesto, la normatividad vigente y
politicas de la organizacion.

2102010354. Ejecutar las actividades del programa de bienestar social laboral de acuerdo

con los requerimientos, normas y politicas establecidas por la organizacién.

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas
de la organizacion.
21060101001. Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la

satisfaccién de los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

21060101002. Operar los recursos técnicos y tecnolégicos disponibles para la atencién y
servicio al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacidn, las normas de gestion de
calidad, de seguridad y salud ocupacional.

21060101003. Proporcionar diligentemente atencidn y servicio al cliente, cara a cara en
inglés y en espafiol, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de
la organizacion, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

21060101004. Proporcionar atencién y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera
efectiva, a través de los medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, aplicando la

comunicacion empresarial, los estandares de calidad y las politicas de la organizacion.
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21060101005. Verificar la aplicacidon de las estrategias de atencidn y servicio al cliente, cara
a cara, a través de medios tecnoldgicos en inglés y espafiol de acuerdo con la politica
institucional y los estandares de calidad establecidos.

21060101006. Identificar soluciones de atencidn y servicio al cliente interno y externo,
mediante la implementacion de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los

requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion.

210201006.Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion.

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

21020100602 Registrar las novedades teniendo en cuenta normas y procedimientos
vigentes en la organizacion

24020150107.Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio

simple y directo de informacidn cotidiana y técnica

Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 460

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz: El perfil ocupacional del Tecnélogo de Gestion del talento humano esta orientado a

formar aprendices integrales con los conocimientos, habilidades y destrezas, para el ambito laboral, a través

del trabajo colaborativo. El programa ha sido disefiado conforme a las necesidades actuales del sector

productivo de nuestro pais, tomando como referencia las necesidades planteadas en las mesas sectoriales

gue lidera el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA). Por lo anterior lo invitamos a que desarrolle cada una

de las actividades programadas en la guia de aprendizaje, con el objetivo de consolidar y afianzar los

conocimientos técnicos, tecnoldgicos, habilidades, competencias, destrezas y capacidades en cada una de
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las competencias programadas de manera interdisciplinaria. usted contara con la orientacidon y directriz de
cada instructor para el éptimo cumplimiento de los resultados de aprendizaje. De acuerdo a la fase Il del

proyecto formativo.

La finalidad de la guia es que usted continde su proceso formativo de forma auténoma en la
conceptualizacidén 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 pondrd en practica 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 reflexién inicial:
240201502. Producir textos en inglés en forma escrita y oral .

Apreciado Aprendiz: El SENA mediante su metodologia de Formacién por Proyectos, permite a los
aprendices del tecnélogo, vincularse desde el desarrollo de habilidades y destrezas, a los procesos propios
del que hacer administrativo en las organizaciones, abordando de manera sistematica y practica por medio
de didacticas activas con la orientacién de instructores, las actividades dindmicas de una organizacidn, las
cuales se reconocen y experimentan desde bases sélidas de la formacidn académica, que identifica y fortalece
aquellos aspectos necesarios para un desempeiio real con posibilidad de apoyo a los procesos como objetivo
principal, optimizando y estandarizando recursos disponibles.Por tal razon, el gestor del talento humano
debe ser consciente de la responsabilidad en las actividades de andlisis, planeacidn, ejecucién y evaluacidn,
abordando de manera permanente todas las funciones del contexto interno y externo en las organizaciones,
con el fin de lograr la implementacion de estrategias de mejoramiento, orientadas al logro de objetivos. Para
el desarrollo de esta guia emplearemos una metodologia tedrico-practica con la cual se pretende proponer
soluciones a problemas que podria encontrar en su etapa laboral.

210201032. Coordinar el proceso de evaluacion del desempeno de los trabajadores de acuerdo

con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente.

Actividad: Concienciar al aprendiz en la importancia de la evaluacién del desempeio

Descripcidn de las actividades:
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GEd

{CUAL ES MI {QUE ESTOY LIS N cquenareécon [l oMo
OBJETIVO? EVALUANDO? USARE? LOS RESULTADOS? COLABORADORES?

Imagen tomada de: https://www.google.com/search?q=IMAGENES+MODELOS+DE+EVALUACION+DEL+DESEMPE%C3%910&client

Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le permitirdan aprender conceptos y teorias, sino que
también podra aplicarlos a la practica de su Proyecto Formativo. Es importante que se apropie de los
objetivos, fase, actividad y productos a entregar de su Proyecto de Formacidn, el cual puede constituirse en
el elemento clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso y aportar en la transformacién
efectiva de una mi pyme asesorada.

Con las actividades de reflexion se lograra sensibilizar a los aprendices con referencia al objetivo de cada
competencia, la importancia que tiene dentro del proceso administrativo, su naturaleza enfocandose
como la apertura motivacional para el aprendizaje.

Este ejercicio de reflexién general consiste en que si usted ha tenido la experiencia laboral responda las
siguientes preguntas; en caso contrario busque una persona cercana con experiencia laboral e indague:

1. ¢Le han realizado una evaluacién de desempefio?
2. ¢Considera importante que la empresa realice a sus empleados la evaluacién del desempeiio?

3. ¢Cudles son las ventajas que ha podido evidenciar luego de haber sido evaluado su desempefio
laboral?

4. ¢Qué aspectos le llamd la atencion durante la evaluacion del desempefio laboral?

Posterior a esta actividad, se realizard una mesa redonda para compartir las diferentes respuestas dadas
a cada una de las preguntas planteadas.

Foro Participacion:
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Sub. Actividad 1

A través de Foro dé respuesta a las preguntas:
¢Existe una normatividad para realizar la evaluacion del desempefio?

¢éLos principios de la evaluaciéon del desempefio laboral son los mismos en el sector privado como en el
publico?

¢Qué entiende por evaluacién del desempefio?
¢Qué es un modelo de evaluacién del desempefo?

¢Cuantos modelos de desempiio de evaluacion existe?

210201035 Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion

De acuerdo con el objetivo de desarrollar el proceso formativo, es importante fortalecer la alianza
estratégica con la pyme por lo que el desarrollo del proyecto formativo debe ser un trabajo serioy
responsable. El Tecndlogo en Gestidon del talento humano debe ser disciplinado, innovador,
organizado y cumplir metas propuestas desde lo personal y lo laboral.

e Induccidn a la competencia, presentacidn de los contenidos tematicos y la metodologia de trabajo.

e Metodologia a utilizar para el desarrollo y cumplimiento de los resultados de la PMI y guia
interdisciplinaria.

e Contextualizacion y fundamentacion basica de la competencia

e Autodiagndstico

o Dimensiones del ser humano

e Actividad de bienestar grupal

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
El servicio al cliente debe visualizarse como un componente proactivo que busca satisfacer las

necesidades de los usuarios de un producto o servicio determinado, ofreciendo un valor

mayor. Este consta de hacer sentir al consumidor lo mas a gusto posible con el trato que le da la
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empresa. Para que esto suceda, consideramos diversos factores, entre los que destacan la

personalizacion, amabilidad, rapidez y seguridad, asi como el seguimiento y la eficacia.

Descripcion de la actividad: Revise en el material de apoyo actividad de reflexion (éeres pato o
aguila? - fabula sobre servicio), léala detenidamente y posterior a esto realice un ensayo de
minimo 20 reglones, En la cual relacione el ambito laboral, personal y académico, y de respuesta
a: ¢Como se comporta? ¢Se dedica a hacer ruido y a quejarse? ¢Se esta elevando por encima de
los otros?

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis y discusion en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos,
paginas Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 10 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 gestién del talento humano tiene
relacién directa con la los procesos de nomina. Tanto la consolidadcion de la informacién, el ingreso de
novedades, la elaboracidn de dispersiones de nomina y el ajuste de las requerimientos, son tarea
funadmental en un departamento de gestidn humana. Por ello la actividad principal sera la elaboracién
de una propuesta de nomona completa para la PYME, que permita la generacion de la misma
automaticamente al ingresar datos presestablecidos, ademds del disefio de un reglamento de trabajo

interno modelado a la realidad de la empresa.
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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, participacidn activa, resolucién de problemas.
Materiales de formacién: Guia de Aprendizaje, Induccion a la competencia.

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

Duracion de la actividad: 4 horas.

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

240201502. Producir textos en inglés en forma escrita y oral .

Con el animo de practicar y hacer uso de las habilidades adquiridas en clase, en un contexto real, en equipos
de trabajo, se solicita realizar un video en donde los aprendices de forma creativa integren las competencias
del trimestre informacioén.

Reconocer e implementar la importancia de realizar una presentacion en inglés de la empresa en la cual
labora o asesora utilizando vocabulario y conceptos empleados en la disciplina.

Expresar sucesos eventos empleando el presente progresivo de las diferentes formas afirmativa negativa e
interrogativa.

Elabora biografia empleado en pasado simple.

Identifica verbos irregulares y regulares en pasado.

A través de las dindmicas de trabajo en grupo expresa sucesos eventos empleando el pasado del verbo To Be
(was/were) en las diferentes formas afirmativa negativa e interrogativa.

En parejas entrevista a su compafiero acerca de las actividades realizadas en sus ultimas vacaciones, use
preguntas WH questions, yes/no questions; empleando el pasado simple.

Realiza escrito donde plantea acciones o planes a futuro haciendo uso del auxiliar will/going to.

Y elabora en inglés el portafolio de servicios de la organizacion.

Realiza un video corto en inglés sobre organizacion asesorada.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL.
Reconocer los verbos regulares e irregulares cuando hace escritos en pasado sobre historias que tienen que
ver con su desempefio laboral, su vida social y personal.
Identificar los usos del presente simple, presente continuo, futuro y pasado, elaborando escritos dentro del
contexto empresarial.
Identifique las formas gramaticales:

e Presente progresivo: Afirmativa, Negativa e Interrogativa

e Pasado simple: Identificacion de los verbos regulares e irregulares, la estructura para realizar

preguntas de informacion en pasado simple, preguntas Yes/ No questions ,
e Futuro simple: Will/ Going to,
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e Como formar comparativos y superlativos en inglés donde establezca diferencias, similitudes.

210201032. Coordinar el proceso de evaluacién del desempeiio de los trabajadores de acuerdo

con los procedimientos de la organizacién y normatividad vigente.

Actividad: Identificar los saberes previos del aprendiz, con el fin de contextualizarlo como agente activo en
su formacion en el rol de gestor de talento humano, en los procedimientos de evaluacion del desempefio de
personal

Descripcidn de las actividades:

EVALUACION DEL DESEMPENO

Imagen tomada de: https://www.google.com/search?g=imagenes+de+evaluacion+del+desempe%C3%Blo+laboral

Para alcanzar el propoésito propuesto revisaremos conocimientos y desempefios en torno a los conceptos que
usualmente encontramos en la evaluacidn del desempefio laboral, para ello se adelantara una investigacion
y lectura sobre el tema, se revisaran los conocimientos previos de saberes en los temas relacionados con:

1. Investigary trabajar en equipo sobre el tema correspondiente:
Exposiciones:
1. Evaluacion
Juicios de evaluacion
Desempefio laboral
Competencias
Competencias laborales
Competencias funcionales
Y Competencias Comportamentales
Autoevaluacidn, Coevaluacion y heteroevaluacién
. Objetivos y Metas
10. Eficiencia, Eficacia, Efectividad

©oNOU A WN

Sub. Actividad 1

1. Entregar DIAPOSITIVAS para exposicion del tema trabajado en grupo PYME con:

a) Tema con imagenes (PowerPoint, Canva u otro recurso)
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b) Video reflexivo

c) Dinamica de grupo (actividad en la cual las personas se implican en ellas para afianzar el concepto
en la practica, a través de un trabajo en equipo. Organizar y traer los materiales o recursos que
requieran.

d) Nombre de los integrantes

e) Bibliografia

Exponer el tema el dia establecido y cumplir el tiempo definido (20 minutos c/u). Organizar ambiente tipo
auditorio y tener material que requiera para actividad.

210201035 Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion

Induccion a la competencia, presentacion de los contenidos tematicos y la metodologia de trabajo.
Metodologia a utilizar para el desarrollo y cumplimiento de los resultados de la PMI y guia
interdisciplinaria.

Contextualizacién y fundamentacidn basica de la competencia

Autodiagnostico

Dimensiones del ser humano

Actividad de bienestar grupal

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

Se suele decir que cada cliente es un mundo, y nada mas fiel a la realidad. El objetivo de cualquier
empresa es lograr el maximo conocimiento del cliente, hacer una buena segmentacion de mercado
y personalizar al maximo sus acciones de marketing para lograr fidelizar al mayor numero de
consumidores posible.
La hoja de ruta parece ldgica, pero se complica cuando nos damos cuenta de lo que encierra la frase
inicial: «Cada cliente es un mundo».
Un mundo con su personalidad, su comportamiento, sus necesidades, sus miedos, sus momentos...
Con sus circunstancias, en definitiva.
Descripcion de la actividad: Realizar de manera individual una presentacién animada del tipo de
cliente asignado en la sesidn de clase, posterior a esto la ficha deberd socializar en la formacion

“Tipos de Clientes”, en donde cada aprendiz debera dar a conocer caracteristicas, manera de
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atenderlo y errores a evitar, apoyarse en el material de apoyo suministrado por la instructora
para el desarrollo de la actividad.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Blsqueda y analisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucion de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusion en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos,
paginas Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 20 horas.

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.
Descripcidon de la actividad:Linea de tiempo sobre la historia de la legislacién 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.

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
210201032. Coordinar el proceso de evaluacion del desempeiio de los trabajadores de acuerdo

con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente.
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Apropiar conceptos basicos y fundamentales de conocimientos, principios, procedimientos y procesos
relacionados con los procedimientos de Evaluacién del desempefio

EVALUACION DEL DESEMPENO
Descripcidn de la actividad:

Elaboracién y construccion de un glosario de términos técnico del procedimiento de Evaluacion del
desempeiio de personal.

Sub. Actividad 1

Estimado aprendiz, construya un glosario de conceptos amplios, claros, suficientes y pertinentes a los
procedimientos y competencia, teniendo en cuenta los siguientes términos y el material de apoyo
previamente relacionado:

Evaluacién, Evaluacion conjunta, Evaluacion de conjunto, Evaluacién de procesos, Evaluacion de programas, Evaluacidon
de proyectos, Evaluacion externa, Evaluacion formativa, Evaluacion interna, Evaluacion participativa, Fiabilidad, Gestidon
basada en resultados, Hallazgo, Herramientas analiticas, Herramientas de recoleccién de datos, Revisidn, Seguimiento,
Seguimiento del desempefio

Una vez desarrollada la actividad anterior el instructor se reunira con el grupo en general para atender
inquietudes y dudas y proceder a dar aclaraciones y respuestas.

Sub. Actividad 2

Desarrollar actividades, talleres, guias de trabajo relacionadas con conceptos basicos y fundamentales de
conocimientos, principios, procedimientos y procesos relacionados con la competencia de Evaluaciéon del
desempefio laboral.

VENTAJAS DE LA EVALUACION

DEL DESEMPENO

Mejorar el desempefio
de tus empleados

Ofrecer mejores
compensaciones
=
u )

Descubrir las necesidades
de tus empleados

Organizar tu b { £
fuerza laboral
b

IB QuestionPro

Imagen tomada de: https://www.google.com/search?2g=imagenes+de+evaluacion+del+desempeZ%C3%B1o+laboral
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Sub. Actividad 3

Para la socializacidn de las actividades, talleres, guias de trabajo y temas en referencia se organizaran grupos
de trabajo, se asignardn temas al azar, para luego ser expuestos a través de presentaciones y ponencias con
el uso de herramientas tecnoldgicas y didacticas.

Sub. Actividad 4

Una vez reconocidos a través de las lecturas y andlisis, cada uno de los conceptos del saber, verificaremos en
cuanto a la funcién de cada uno de ellos el papel que juegan al momento de realizar: Suministrar los
instrumentos requeridos para la gestion del sistema de evaluacién del desempeno laboral de acuerdo con
los roles de trabajo, los objetivos concertados, las competencias del trabajador, el direccionamiento
estratégico de la organizacién, los indicadores y la metodologia adoptada por la organizacion.

Monitorear el proceso de la evaluacidn del desempefio, para su evaluacién y seguimiento de acuerdo con el
sistema de gestidon de calidad, las normas vigentes vy la politica institucional

Elaborar informes de los resultados de la evaluacién del desempefio laboral, teniendo en cuenta los
indicadores de evaluacién, la concertacion de planes de mejoramiento laboral, las normas vigentes y la
politica de la organizacion

Sub. Actividad 5

Evaluacion (el instructor de acuerdo con sus didacticas pedagogicas propondra la forma de evaluacién) sobre
aspectos como indagacion, investigacién y apropiacion de conceptos propuestos.

Actividad 6

Revisar la propuesta de mejoramiento para las competencias vistas en el trimestre realizada a la MiPyme,
de manera que responda a las oportunidades de mejora

Sub. Actividad 1

Validar las propuestas disefiadas para los planes y programas de Evaluacién del desempefio de personal, , de
acuerdo con el proyecto.

e Evalua el sistema a través de modelos que permitan ver la eficacia, eficiencia y efectividad de la
ejecucién de los mismos.
e Interpreta los indicadores de gestion planteados para el procedimiento.
Sub. Actividad 2
Ajustar y presentar la propuesta de mejoramiento que responda a las oportunidades previamente

identificadas para los procedimientos de evaluacion del desempefio de personal, documentar procesos,
controlar la calidad y producir textos en inglés, de acuerdo con el proyecto formativo.
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e Identifica las acciones de mejora requeridas para las propuestas de capacitacidon, documentary controlar
la calidad desde el proyecto formativo

® Ajusta y actualiza las observaciones indicadas por la gerencia de la empresa diddctica y los instructores
programados del grupo.

Descripcidn de la actividad:

v' Una vez disefiada la propuesta de mejora debe sustentar frente a los instructores y/o su grupo.
v" Después de dicha presentacion debe hacer los ajustes sugeridos antes de ir a entregarla a las pymes.

Ambientes Requeridos: Ambiente de formacidn presencial, virtual, empresa didactica, Mipyme.
(Plataformas para atencidn sincrénica y asincrénica Territorium, Teams y Meet, entre otras)

Materiales: Computadores, Internet, Televisor, Tablero, Marcadores, Tablet, Celular, Guias de aprendizaje,
Talleres, Documentos y material de apoyo.

210201035 Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion

Induccidn a la competencia, presentacion de los contenidos tematicos y la metodologia de trabajo.
Metodologia a utilizar para el desarrollo y cumplimiento de los resultados de la PMI y guia
interdisciplinaria.

Contextualizacién y fundamentacidn basica de la competencia

Autodiagndstico

Dimensiones del ser humano

Actividad de bienestar grupal

Duracion de la actividad: 40 horas.

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

Los manuales de Procedimientos de servicio al cliente son una herramienta fundamental para las
empresas que desean brindar un servicio de calidad y satisfacer las necesidades de sus clientes. Los
manuales son documentos que establecen los procedimientos y normas que deben seguir los

empleados de una empresa cuando interacttian con los clientes.
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El objetivo principal de los manuales es estandarizar la atencién al cliente y asegurar que todos los
empleados de la empresa brinden un servicio de calidad y consistente. Ademas, los manuales
también sirven como guia para que los empleados conozcan los procesos y procedimientos que
deben seguir en diferentes situaciones que puedan presentarse.
Los manuelas deben incluir los procedimientos para la atencidn telefénica, atenciéon en persona,
manejo de quejas y reclamos, solucién de problemas, entre otros aspectos importantes. También
se pueden incluir politicas de devoluciones, garantias y otros temas relacionados con la atencién al
cliente.
Es importante que el manual se actualice periédicamente para asegurar que los procedimientos
estén alineados con las necesidades actuales de los clientes y la empresa. De esta manera, se
garantiza que la atencién al cliente sea siempre de alta calidad y que los empleados estén
capacitados para brindar un servicio excepcional.
La actividad general propuesta para el desarrollo de la competencia Facilitar el servicio a los clientes
internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacién, es el manual de procedimientos
de servicio al cliente para la PYME, sin embargo, para su realizacion se asignaran diferentes
subactividades.
Descripcion de la actividad: Elaborar en grupos de proyecto el manual interactivo de
procedimientos de servicio al cliente para la PYME, debe utilizar una herramienta que le permita
realizar presentaciones interactivas, como por ejemplo Genially, canva, mentimeter, Sway,
PowToon, VideoScribe, Knovio, Emaze, etc. Tome en cuenta las caracteristicas de la pyme, el
logo simbolo, los colores institucionales y todos los elementos que identifiquen a la empresa
para su elaboracidn; adicional incluya imagenes, videos, audios, etc., llamativos, sugerentes y
atractivos que le den vida al documento.
Finalmente, el manual debe contener como minimo: Introduccion, datos generales de la PYME,
aspectos generales de la atencidn al cliente, canales de servicio, atributos del buen servicio,
protocolos de la atencidn y servicio al cliente y glosario.

Ambiente requerido: convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informaciodn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis y discusion en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos,
paginas Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 50 horas

Subactividad 1: Comunicacion y cliente

Descripcion de la actividad: Diligencia en grupos de proyecto la tabla de tipos de comunicacién
(archivo suministrado por la instructora) incluya informacidn clara y detallada de cada uno de
los aspectos de la comunicacién (definicién, caracteristicas y ejemplos). Argumente, la
importancia que tiene los diferentes tipos de comunicacidn en relacién con la atencién y servicio
al cliente.

Realice la lectura propuesta para abordar el tema Capital Humano: “El capital humano en la
atencion al cliente y la calidad del servicio” (Najul J.)

Teniendo en cuenta la lectura, cada uno de los integrantes de su equipo debe seleccionar y
explicar tres (3) aspectos que a su criterio son importantes para tener en cuenta en la atenciéon
al cliente.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Blsqueda y analisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusion en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos,
paginas Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 30 horas
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Descripcidn de la actividad: 1. Ingresar al enlace https://www.16personalities.com/es/test-de-

Subactividad 2: Personalidad

personalidad, responda honestamente cada una de las preguntas planteadas en la prueba y en
un documento Word de acuerdo con el resultado obtenido en la prueba indique y describa cudl
es su tipo de personalidad y mencione como cree que este ha influido de manera positiva y
negativa en la realizacion de su proyecto de vida. Finalmente suba el documento al enlace de la
actividad.

Ambiente requerido: Pluri tecnoldgico

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucion de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusion en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos,
paginas Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracién de la actividad: 30 horas

Subactividad 3: Atencidn presencial

Descripcidn de la actividad: Incluir en el protocolo de servicio al cliente orientado al ambito del
talento humano (cliente interno), la importancia de la atencién presencial, normas de atencion
presencial (elabore las normas a tener en cuenta en la atencidn presencial antes, durante y al
finalizar el servicio, debe incluir el guion para el saludo y la despedida), Carné (Incluya el carné
de la empresa, si no lo tienen, créelo para la PYME - tenga en cuenta los colores institucionales)
y uniforme (Incluya los uniformes de la empresa, si no cuentan con un uniforme proponga uno
e indique detalladamente el uso adecuado y las partes que lo componen, en caso de que la
empresa no apruebe un uniforme, indique que vestimenta pueden utilizar los empleados y bajo
que parametros, recuerde que solo debe quedar registrada una de las dos opciones
mencionadas anteriormente)

Ambiente requerido: convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis y discusion en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos,
paginas Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 30 horas

Subactividad 4: Atencidn telefdnica

Descripcion de la actividad: Incluir en el protocolo de servicio al cliente orientado al ambito del
talento humano (cliente interno), que es la atencion telefdnica, importancia de la atencion
telefénica, recomendaciones generales (en este item debe incluir aspectos relevantes como, por
ejemplo: Atender la llamada de manera amable y cortés, Saber usar todas las funciones del
teléfono, tono de voz, lenguaje, etc.), normas de la atencién telefénica (elabore las normas a
tener en cuenta en la atencidn telefdnica. Previo a la llamada, al inicio de la llamada, durante la
llamada, si debe transferir o poner en espera la llamada, si no puede dar respuesta en el
momento, al finalizar la llamada; debe incluir el guion para el saludo y la despedida).

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Blsqueda y analisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos,
paginas Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 30 horas

Subactividad 5: Atencion virtual
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Descripcion de la actividad: Incluir en el Protocolo de servicio al cliente orientado al dmbito del
talento humano (cliente interno), importancia de la atencién virtual, canales de atencion virtual
(telefénica, chat, correo electrdnico, redes sociales), recomendaciones generales (en este item
debe incluir aspectos relevantes en la atenciéon virtual, incluir Habeas data), normas de la
atencion virtual (elabore las normas a tener en cuenta en la atencion virtual a nivel genera para
todos los canales telefdnica, chat, correo electrénico, redes sociales, APP mévil, asesor virtual).
Atencidn telefdnica, atencion por correo electrénico, atencién por chat, atencién a través de
redes sociales y pagina web.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis y discusion en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos,
paginas Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 50 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.

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

e 35Qué es el reglamento interno de trabajo?

e (Cudl es laimportancia de tener un reglamento interno de trabajo?

e (Quiénes estdn obligados a realizar un reglamento interno de trabajo?

e (:Qué 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 (Cémo debe publicarse el reglamento interno de trabajo?

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn 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 diddacticas activas: debates en equipo, talleres practicos, investigaciones
guiadas, clase magistral, juegos de roles, participacion activa, resolucién de problemas.

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

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

Duracién de la actividad: 4 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

240201502. Producir textos en inglés en forma escrita y oral .

Con el objetivo de aplicar el aprendizaje en un contexto real, en equipos de trabajo, se debe realizar un
trabajo de campo sobre la planeacién y formulacidn de las acciones de mejora requerida en cada proceso de
la organizacion:

1. Elaborar con su equipo de trabajo un brief o propuesta de un evento, teniendo en cuenta los pardmetros
gue para tal fin establezca su instructor(a).

Producir textos en Inglés:Elaborar un video en inglés con la historia de la pyme y todo el proceso de
acompafiamiento, asesoria e implementacion de las propuestas hechas a la misma.

SEMANA 1: Socializar acta de Inicio/ repaso de las tematicas vistas en la competencia Comprender

SEMANA 2: Explicar e Identificar el pasado simple (verbo be) Verbos regulares e irregulares en forma
afirmativa, negativa e interrogativa. Relatar situaciones en pasado

SEMANA 3:Uso del pasado simple (verbo be) Verbos regulares e irregulares en forma afirmativa, negativa e
interrogativa. Relatar situaciones en pasado

Semana 4. Introducciéon del pasado progresivo y contraste con los diferentes tiempos gramaticales
estudiados previamente en textos narrativos y descriptivos. Simular acciones en pasado

Semana 5: Fortalecimiento de la habilidad comunicativa a través de situaciones personales y laborales en el
pasado (un viaje, una experiencia laboral, hoja de vida). Uso de estructuras propias del pasado progresivo,

en textos narrativos y descriptivos. Aplicar prueba primer cohorte

Semana 6: Contraste entre futuro going to y will para hablar de planes, intenciones y predicciones. Hablar
sobre viajes y actividades de vacaciones. Describir la vision y misidn de una empresa usando tiempos futuros

Semana 7: Contrastar tiempo presente, pasado y futuro a través de cartas de presentacién , descripcién de
lugares e introduccién en Inglés formal e informal. Simulacién entrevista de trabajo

Semana 8: Introduccién de adjetivos comparativos y superlativos. Comparacién de lugares, ventajas y
desventajas de una ciudad.
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Semana 9: Comparar dos empresas segun su tamafio, tipo de servicio y producto que ofrece

Semana 10: Poner en practica vocabulario basico y expresiones comunes de su drea ocupacional en contextos
especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma escrita y oral. Video e introduccién

de la sustentacion.

210201032. Coordinar el proceso de evaluacion del desempeiio de los trabajadores de acuerdo

con los procedimientos de la organizacién y normatividad vigente.

Presentar a la PYME las propuestas de mejora de acuerdo con el proyecto formativo respondiendo a sus
necesidades.

Descripcidn de la actividad:

Una vez avalada la propuesta de mejora debe ir a entregarla a la pyme (medio virtual).
Sub. Actividad 1

Al momento de entregar las propuestas, aplique encuestas de satisfaccidén a la pyme, luego analice resultados
de la encuesta de satisfaccidon y entregue informe a la Empresa Didactica, conservando los lineamientos
definidos por la misma.

Ambientes Requeridos: Ambiente de formacidon presencial, virtual, empresa didactica, Mipyme.
(Plataformas para atencidn sincrénica y asincrénica Territorium, Teams y Meet, entre otras)

Materiales: Computadores, Internet, Televisor, Tablero, Marcadores, Tablet, Celular, Guias de aprendizaje,
Talleres, Documentos y material de apoyo.

210201035 Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion

Es importante transferir el conocimiento obtenido durante el desarrollo del proceso formativo en
el trimestre para impactar en la Comunicacion Organizacional.

e Evaluaciéon de conocimientos
e Punto de control parcial, correspondiente al 50%;

Duracion de la actividad: 40 horas.

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
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El servicio al cliente se trata de brindar a los usuarios la mejor experiencia posible. En ese sentido,
abarca el antes, durante y después de la compra de servicios o productos. También supone prever
las necesidades de los clientes y solucionarlas de antemano. Es la primera impresiéon que se lleva un
cliente de una compaiiia y es una base fundamental de la rentabilidad, reputacién y fidelizacién de
cualquier empresa.

Con el fin de poner en practica lo aprendido y contribuir en la PYME se plantea lo siguiente:

Descripcion de la actividad: Elaborar en grupo el protocolo de servicio al cliente orientado al
ambito del talento humano (cliente interno) para la PYME, este debe contener Introduccidn,
datos generales de la PYME, aspectos generales de la atencidn al cliente, canales de servicio,
atributos del buen servicio, protocolos de la atencion y servicio al cliente y glosario.

Ambiente requerido: Pluri tecnoldgico

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucion de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusion en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos,
paginas Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 50 horas.

210201006.Generar nomina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. Fase I.
Descripcidn de la actividad: Conceptualizacién por medio de un mapa mental de la ndmina partes

gue 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, resolucién de problemas.
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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.

Semanas de la 5 ala 10.

Descripcidn de la actividad: Simulacién de la nédmina para la pyme que se acompana, Evaluacion.

Ambiente requerido: Ambiente de Formaciéon 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, participacion activa, resolucidon 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 por semana.

Informe de resultados

¢ Caracterizacion de la poblacién para determinar plan de beneficios

e Desarrollo de cronograma de actividades

o Elaboracion del programa de Bienestar con presupuesto, indicadores, cronograma,
formatos

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

FORMATIVO.
Fasedel | Actividad L.
. . . . o . Técnicas e
proyecto del Actividad de Evidencias de Criterios de
. .. .. .. Instrumentos
formativ  proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion ..
. de Evaluacién
(o] formativo
Fase Ill Diseiar, . PRODUCIR | Pronuncia Encuestas Lista
elaboraci6 | codificar y TEXTOS EN | adecuadamente de chequeo
n de aplicar los INGLES el vocabulario vy
diagnosti instrument modismos Sustentaciones
co de los Evidencias  de | basicos del Grupales
procesos Conocimiento: idioma.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

de gestién
del
talento
humano
enla
mipyme.

os para
recolectar

la
informacié
n

Realiza escritos
cortos y
comprende
lecturas sencillas
en inglés, con el
fin de mejorar la
habilidad lecto-
escritora.

Afianza el
vocabulario
aprendido
realizando
presentaciones
cortas y
describiendo
actividades
cotidianas
ejecutadas en su
ambiente
laboral.

Evidencias de
Desempeiio:

Identifica y
extrae
informacion
relevante de una
idea de negocio
en inglés.

Hacer un glosario
de los conceptos
basicos de su

disciplina en
inglés.

Presenta
oralmente la

historia de la
compafia donde
labora.

Identifica los
tiempos
gramaticales,
presente,
pasado, futuro
en textos
sencillos
generales.
Comprende la
idea principal en
avisos y
mensajes breves,
claros y sencillos
en inglés técnico

Lee textos muy
breves y sencillos
en inglés general
y técnico .

Dramatiza en
inglés una
historia breve
utilizando verbos

regulares e
irregulares..
Traduce del
inglés
documentos
técnicos sencillos
en tiempo
presente y
pasado

Presentaciones
Ejecutivas

Evidencias de
Producto
Portafolio

Cuestionario de
evaluacion
Talleres
Practicos
Observacion

Estudios de
Casos

GFPI-F-135 V04




4
SENA

N

Evidencias de
Producto:Con el

animo de
practicar y hacer
uso de las
habilidades

adquiridas en
clase, en un
contexto real, en
equipos de
trabajo se solicita
realizar un video
y exposicion oral
en donde los
aprendices  de
forma creativa

integren las
competencias del
trimestre de
formacién,
haciendo

presentaciones
de los trabajos
realizados hasta
elmomento en la
empresa que
asesoran, asi
como la historia
de ésta.
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Coordinar el

proceso de
evaluacion del
desempefio

Evidencias de
Conocimiento :
A través de
diferentes
Estrategias de
Ensefianza,
Aprendizaje y
Evaluacion
conceptualizar
las diferentes
tematicas del
programa de
formacién.Prueb
as escritas
cuestionarios y
Exposiciones

Evidencias de
Desempefio:
Realizar
diagnostico y
reconocimiento
del proceso de
evaluacion de la
empresa.
Elaboracion de
instrumento y
proceso de
aplicacion de la
evaluacion del
desempefio.
Seguimiento,
controly
desarrollo del
informe.
Desarrollar
criterios de
evaluacion por
competencias.

Evidencias de
Producto:
Herramienta para
la Evaluacion del
desempefio de

Coordinar el

proceso de
evaluacion del
desempefio

Suministra los
recursos para
utilizar en los
procesos de la
evaluacion del
desempefio
laboral, acorde
con el
cronograma y
procedimientos
establecidos.
Aplica la
metodologia
adoptada por la
organizacion y el
sistema de
evaluacion del
desempefio
laboral.
Elementos y
caracteristicas
requeridos en los
programas de
evaluacion del
desempefio
laboral.

Orienta las
actividades del
sistema de
evaluacion del
desempefio
laboral en el
contexto del
direccionamiento
estratégico de la
organizacion y
los programas de
trabajo.
Interpreta la
cultura
organizacional
de la empresa en
el marco del
desarrollo de la
aplicacion de la
metodologia para
la evaluacion del

Coordinar el

proceso de
evaluacion del
desempefio

Lista de chequeo
Cuestionario

de evaluacion
Encuestas
Estudio de casos
Sustentaciones
grupales

Talleres practicos
Elaboracion de
trabajos escritos
con las normas
de citacion
Formulario de
preguntas
Instrumentos:
Cuestionario.
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los trabajadores | desempefio

de la PYME laboral.
Aplica los

procedimientos
de logistica en el
sistema de
evaluacion del
desempefio
laboral, teniendo
como referencia
la normatividad
de la empresa.
Administra los
formularios y
documentos en
los
procedimientos
de concertacion,
verificacion y
revisiéon de
objetivos en el
desempefio
laboral

Recopila las
necesidades de
formacién,
resultantes de la
evaluacion del
desempefio
acorde con el
procedimiento
establecido.
Utiliza la
metodologia para
la evaluacion y
medicién del
impacto de la
evaluacion del
desempefio, de
manera objetiva
y responsable.
Establece
procedimientos
efectivos para la
recopilacion de
los resultados
obtenidos en el
proceso de la
evaluacion, con
diligencia 'y
oportunidad.
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Aplica
metodologias de
organizacion y
orientacion en la
estructura de los
programas de
trabajo y de
mejoramiento,
frente a los
resultados de los
objetivos
concertados en
la evaluacion del
desempefio.
Evalta el
mantenimiento
de los programas
de mejoramiento
en la evaluacion
del desemperio
Utiliza los
medios, canales
de informacion
presentes en la
estructura de la
organizacién con
objetividad y
diligencia.

210201035
gestionar los
programas de
bienestar de
acuerdo con las
normas
vigentes y
direccionamien
to estratégico
dela
organizacion

Actividad 1:
Contextualizaci
ény
fundamentacié

210201035
gestionar los
programas de
bienestar de
acuerdo con las
normas
vigentes y
direccionamien
to estratégico
dela
organizacion

Evidencia de
Conocimiento:
Evaluaciones,
estudio de

210201035
gestionar los
programas de
bienestar de
acuerdo con las
normas
vigentes y
direccionamien
to estratégico
dela
organizacion

Aplica la teoria
y los conceptos
Basicos y
Técnicos
relacionados

210201035
gestionar los
programas de
bienestar de
acuerdo con las
normas
vigentes y
direccionamien
to estratégico
dela
organizacion

Listas de
chequeo
Cuestionarios.
Talleres
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n basica de la
competencia

Autodiagndstic
o

Dimensiones
del ser humano

Actividad 2.
Concepto de
Bienestar —
concepto de
beneficios
Clasificacién de
los beneficios

Aplicacién de
instrumento
diagnostico
pyme

capacitacion
Actividad 3:
Taller sobre
Teoriade la
Motivacién

Actividad 4:
Clima
laboralObjetivo
s conceptos

Modelo de
Lewins y areas
del clima
laboral

Actividad 5:
Evaluacion de
conocimientos

Punto de
control parcial,

caso, trabajo
colaborativo,
exposiciones,
reconoce la
normatividad
relacionada con
la Bienestar.
Dimensiones
del bienestar.
Métodos para
recoleccion de
informacién:
encuesta,
entrevistay
observacion
Evidencia de
Desempeiio:
Recopila,
tabula y analiza
informacién
para el
diagnostico de
necesidades de
capacitacion,
Aplicar
instrumentos
para obtener
informacion
sobre
necesidades de
capacitacion.
Realiza
cotizaciones
Evidencia de
Producto:
Programa de
bienestar
laboral

con las
competencias
vistas durante
el trimestre

2. Apropia vy
domina los
conocimientos
vistos, a través
del trabajo
colaborativo,
comunicacion
asertiva,
actitud,
responsabilidad
, cumplimiento
académico y

disciplinario

3. Presenta
informes y
sustenta el
beneficio de las
propuestas
finales y
Sustentaciones
orales y/o
escritas

Evaluaciones
escritas
Exposiciones
Juego de roles
Trabajo en
equipo
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correspondient
e al 50%;

Actividad 6:

Diagnéstico de
necesidades de
bienestar

Desarrollo de
Instrumento de
medicion

Aplicacién del
diagnostico

Actividad 7:

Caracterizacién
de la poblacion
para
determinar
plan de
beneficios

Actividad 8:

Ejecucion del
programa de
bienestar

Modelo Great
Place to Work

Pelicula
“Cadena de
Favores”

Actividad 9:

Evalua el
impacto e las
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actividades
ejecutadas

Analiza
Indicadores de
gestion

Actividad 10:

Informe de
evaluacion de
las actividades
propuestas

Entrega de la
propuesta a la

pyme

Facilitar el | Facilitar el | Facilitar el | Facilitar el
servicio a los | servicio a los | servicio a los | servicio a los
clientes clientes clientes clientes
internos y | internos y | internos y | internos y
externos de | externos de | externos de | externos de

acuerdo con las
politicas de la
organizacion.
Realizar
ensayo, sobre la
fabula sobre
servicio ¢eres

pato o aguila?

Elaborar galeria

de arte de

acuerdo con las
politicas de la
organizacion.
Evidencias de
Conocimiento:
Clasifica con
responsabilidad
de

los tipos

clientes que

acuerdo con las
politicas de la

organizacion.

Aplica
respetuosamen
te las normas

de cortesia y de

etiqueta en
todos los
eventos

acuerdo con las
politicas de la
organizacion.

Observacion

directa en
ambiente
natural de
trabajo
Simulacion de
situaciones
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tipologia de | visitan la | de Valoracién de
clientes Organizacion. comunicacién, | productos
atencion y | terminados o
Elaborar el | Evidencias de | servicio al | en proceso
manual de | Desempeiio: cliente interno | Formulacién de
procedimientos y externo. preguntas
de servicio al | Atiende el | Aplica en la | Lista de
cliente para la | publicoyfacilita | atencién y | chequeo o
PYME el servicio al | servicio con | verificacién
cliente con | objetividad los | Busqueda y
Realizar matriz | objetividad, momentos de | andlisis de

de tipos de
comunicacion y
leer y analizar
“El capital
humano en Ia
atencién al
cliente y |la
calidad del

servicio”

Desarrollar tes

de personalidad

Elaborar los
protocolos de
atencion

presencial y

observando el
protocolo vy los
estandares

establecidos.

Evidencias de
Producto:
Elabora
Protocolo de
servicio al
cliente

orientado al
ambito del
talento humano
(cliente

interno)

verdad durante

el

ciclo del
servicio al
cliente interno
y externo.
Evaltua de
manera
rigurosa la

atencién vy el
servicio
prestados por
una
Organizacion,
a través de la
libreta de

calificaciones.

informacion
Tareas

individuales,

Investigaciones

Exposiciones
del instructor
Debates
Solucién
casos
aprendizaje
basado
problemas
Andlisis
discusion

grupos.

de

en

y

en
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virtual para | parala PYME.
incluirlos en el
manual de
procesos de
servicio al
cliente de la
PYME.
Generar Generar Generar Generar
ndmina de nomina de nomina de nomina de
salarios y salarios y salarios y salarios y
compensacione | compensacione | compensacione | compensacione
S. S. S. S.

Simulacién de
la nédmina para
la pyme que se
acompafa.

Nomian
formulada en
xecel,
completamente
automatizada

Resultados de
aprendizaje d
ela
competencia
(RAPS)

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

5. GLOSARIO DE TERMINOS

240201502. Producir textos en inglés en forma escrita y oral .

v' Appointment: an arrangement to meet someone at a particular time and place.

v’ Assistant: Someone who helps someone else do their job.

v Budget: a detailed plan made by an organization or a government of how much it will
receive as income over a particular period of time, and how much it will spend, what it will
spend the money on, etc.
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v Business: an enterprise, company or a firm is an organizational entity involved in the

provision of goods and services to consumers.

Business card: a card that shows a businessperson’s name, company, address, etc.

Candidate: someone who is being considered for a job or is competing to be elected.

CEO: A chief executive officer (CEQ) in American English or managing director (MD) in

British English describes the position of the most senior corporate officer, executive, leader

or administrator in charge of managing an organization.

v Client; someone who pays for services or advice from a professional person or
organization.

ANEANERN

v Colleague: someone you work with, used especially by professional people or managers.

v' Comité Paritario De Seguridad Y Salud En El Trabajo (COPASST): Conformado,
paritariamente, por representantes de los trabajadores y de la administracién de la
empresa, de acuerdo con la reglamentacién vigente.

v' Competitor: a person, product, company, country, etc. that is competing with another.

v" Deadline: date or time by which you have to do or to complete something.

v" Download: to move computer software or information from one computer to another.

v Earn: to be paid a particular amount of money for the work you do.

v' Employee; someone who is paid to work for an organization, especially someone who has
a job of low rank.

v" Consultant: someone whose job is to give people or businesses advice or training in a
particular area.

v" Consumer: a person who buys goods, products and services for their own use.

v Export: to send and sell things to another country.

v" Feedback: looks at weaknesses and strengths overall. It's important to note that feedback
also refers to praise.

v' Goods: things that are made for people to buy.

v’ Hire: to pay someone to work for you.

v" Human resources: the department in a company that deals with employing and helping
people.

v Leadership: the position of being in charge of a country or group, or the people who are in
charge.

v" Manager: An individual who is in charge of a certain group of tasks, or a certain subset of a
company.

v" MBA: Master of Business Administration.

v Presentation: an event at which someone explains an idea to a group of people.

v’ Sales: the part of a company that deals with selling products.

210201032. Coordinar el proceso de evaluacion del desempeno de los trabajadores de acuerdo

con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente.
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Evaluacidn: Apreciacion sistematica y objetiva de un proyecto, programa o politica en curso
o concluido, de su disefio, su puesta en prdctica y sus resultados. La evaluacidon también se
refiere al proceso de determinar el valor o la significacién de una actividad, politica o
programa. Se trata de una apreciacion, tan sistematica y objetiva como sea posible, de una
intervencion para el desarrollo planeada, en curso o concluida.

Evaluacidon conjunta: Evaluacién en la que participan distintas entidades donantes y/o
asociados.

Evaluacion de conjunto: Evaluacidn de un conjunto de actividades, proyectos y/o programas
relacionados entre si.

Evaluacidn de procesos: Evaluacion de la dindmica interna de los organismos de ejecucién,
sus instrumentos de politica, sus mecanismos de prestacidn de servicios, sus procedimientos
de gestion y los vinculos que existen entre todos estos componentes.

Evaluacidn de programas: Evaluacién de un conjunto de intervenciones estructuradas para
alcanzar objetivos especificos de desarrollo a nivel global, regional, de pais o sectorial.
Evaluacidn de proyectos: Evaluacidén de una intervencion individual para el desarrollo que
tiene por objeto alcanzar objetivos especificos con recursos especificados y dentro de
calendarios de ejecucion determinados, a menudo enmarcada en un programa mas amplio
de los resultados y las repercusiones, y extraer conclusiones que puedan ser Utiles para otras
intervenciones.

Evaluaciéon externa: Evaluacion de una intervencién para el desarrollo realizada por
entidades y/o individuos ajenos a los organismos donantes y de ejecucion.

Evaluacién formativa: Evaluacién cuyo objeto es mejorar el desempeno y que generalmente
se realiza durante la fase de implementacion de un proyecto o programa. Nota: También
pueden realizarse evaluaciones formativas por otras razones como la verificacion del
cumplimiento, por exigencias legales o como parte de una iniciativa de evaluacion de mayor
envergadura. Término conexo: evaluacion de proceso.

Evaluacién interna: Evaluacién de una intervencién para el desarrollo realizada por una
unidad y/o personas que dependen de la gerencia o direccidon de un organismo donante,
asociado o de ejecucion.

Evaluacidn participativa: Método de evaluacién en la que los representantes de entidades
y partes interesadas (incluidos los beneficiarios) trabajan conjuntamente en el disefio,
implementacién e interpretacidn de una evaluacién.

Fiabilidad: Es la coherencia de los datos y los juicios de evaluacidn, y la medida en que se
puede confiar en ellos, con referencia a la calidad de los instrumentos, procedimientos y
analisis empleados para recopilar e interpretar datos de evaluacién.Nota: La informacién de
una evaluacidn es fiable si observaciones repetidas utilizando instrumentos similares, en
condiciones similares dan lugar a resultados similares.

Gestion basada en resultados: Estrategia de gestion que se centra en el desempefio y el
logro de productos, efectos e impacto. Término conexo: marco légico.

Hallazgo: (Constatacion) Un hallazgo (o una constatacién) utiliza evidencias obtenidas de
una o mas evaluaciones para realizar afirmaciones basadas en hechos.
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Herramientas analiticas: Métodos empleados para procesar e interpretar informacién
durante una evaluacion.

Herramientas de recoleccién de datos: Metodologias empleadas para identificar fuentes de
informacién y recopilar datos durante una evaluacién.

Revision: Evaluacién de los resultados de una intervencidn, periédicamente o de
manera ad hoc.

Seguimiento: Funcién continua que utiliza una recopilacién sistematica de datos sobre
indicadores especificados para proporcionar a los administradores y a las partes
interesadas principales de una intervencién para el desarrollo, indicaciones sobre el
avance y el logro de los objetivos asi como de la utilizacion de los fondos asignados.
Seguimiento del desempeiio: Proceso continuo de recoleccién y analisis de datos para
comparar en qué medida se estd ejecutando un proyecto, programa o politica en funcién
de los resultados previstos.

210201035 Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion

v

Bienestar laboral: Es un proceso permanente, orientado a crear, mantener y mejorar las
condiciones que favorezcan el desarrollo integral del Servidor Docente y Directivo Docente,
el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; asi como elevar los niveles de
satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion con el servicio que ofrece a la
comunidad.

Calidad de vida:La calidad de vida laboral se expresa como el nivel o grado en el cual se
presentan condiciones internas y externas en el ambiente de trabajo, que contribuyen a
enriquecer, madurar y potencializar las cualidades humanas de los docentes y directivos
docentes junto con su grupo familiar.

Clima organizacional:Se refiere a la percepcion de los servidores docentes y directivos
docentes, de su relacién con el ambiente de trabajo y factores que determinan su
comportamiento dentro de la Entidades y el Sector Educativo en general.

Cultura organizacional:Representacién de cémo funcionan las cosas al interior de las
entidades, ilustrando la naturaleza del lugar de trabajo en sus multiples aspectos, al mismo
tiempo que expresa sus mitos, héroes, anécdotas, jerga, ritos y rituales.

Desarrollo de carrera: Actividades que permiten identificar las areas de proyeccién en
virtud de las competencias del Servidor, dadas las posibilidades de poder aplicar alli sus
intereses y capacidades.

Educacién formal: Programas impartidos por establecimientos educativos aprobados, en
una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas,
conducentes a grados o titulos.

Estimulos e incentivos: Son todas las medidas empresariales planificadas, que motivan a
los servidores docentes y directivos docentes a alcanzar por voluntad propia determinados
objetivos y les estimula a ejercer una mayor actividad y a obtener mejores resultados en su
labor.
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v' Gerencia del cambio: La Gerencia del Cambio es un proceso de reflexion, decisiones
personales y acciones concertadas sin ninguna clase de presidn, para asumir con seguridad
y comodidad las variaciones en las condiciones internas y externas en el dmbito tanto
laboral como personal.

v El cambio no es facil, ya que, por lo regular, hace salir a las personas de un dmbito que les
da seguridad y comodidad para obligarlas a ser y a hacer las cosas de forma diferente, lo
cual casi siempre les implica un riesgo. Sin embargo, es la condicidn para lograr cada vez
mas calidad de vida.

v Recreacidn y cultura: Instrumentos de equilibrio para la vida del docente y directivo
docente que propician el reconocimiento de capacidades de expresién, imaginacién y
creacion conducentes a lograr la participacidon, comunicacién e interaccion en la busqueda
de una mayor socializacion y desarrollo.

v Salud ocupacional: Programa que tienen como finalidad proteger y mantener la salud
fisica, mental y social de los docentes y directivos docentes, en los sitios de trabajo y en la
entidad en general, proporcionando condiciones seguras e higiénicas con el fin de evitar
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales para mejorar la productividad.

v Seguridad social integral: La seguridad social integral es el conjunto de Instituciones,
normas y procedimientos, de que dispone el dicente, directivo docente y en general la
Comunidad, para gozar de una calidad de vida, mediante el cumplimiento progresivo de los
planes y programas que el Estado y la Sociedad desarrollen para proporcionar la cobertura
integral de las contingencias.

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

v" Actitud. es la expresién de un estado de dnimo de una persona. es propio de los seres
humanos, se refleja en su comportamiento, postura corporal, gestos y palabras en
determinadas circunstancias.

v' Asertividad. es un estilo de comunicacién que posibilita la interaccidon social con el otro,
permite expresar opiniones de una manera equilibrada, es decir, sin ser agresivo, pero sin
llegar a hacer pasivo.

v' Comunicacién. es la transmision de sefiales mediante un cddigo comun al emisor y al
receptor. es el trato o correspondencia que se hace entre dos o mas personas. los elementos

gue intervienen en ella son el emisor, el receptor y el cédigo.
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v Cortesia. la cortesia es un acto de la conducta humana que demuestra atencion, respeto o
estima. se expresa con gestos y manifestaciones de una persona hacia otra como partes de
la interaccion que se establece en la relacién social.

v" CRM. proviene de las siglas customer relationship management, hace parte del proceso de
mercadeo de una empresa, es la gestion de comunicacidn, comercializacién, promocién y
atencién que se realiza con el cliente a través de los medios tecnolégicos. para ello se utilizan
software especializados.

v Protocolo. el protocolo es una herramienta estratégica que contiene una serie de reglas de
comportamiento a seguir en una organizacion o proceso, tiene pautas e instrucciones

diferenciadas segun sea necesario en cada tipo de situacion (interno y externo).

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

v

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 dnimo de lucro, de redistribuciéon
econdmica y naturaleza solidaria, creadas para mejorar la calidad de vida de las familias de los
trabajadores colombianos, mediante la gestién 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 misidn, visién, politicas, principios,
premisas, normas y objetivos empresariales.

Capital Humano: Es el valor resultante de la aportacién 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.

Competencias laborales: son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que
un joven estudiante debe desarrollar para desempefiarse 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, tecnoldgico o
si se refieren a las competencias requeridas para la creacion 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
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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 organizacidn,
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 desempefio y otra de bajo desempefio, aqui influyen la
flexibilidad, la responsabilidad y compromiso del equipo de trabajo.

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 obligacidn el empleado debe pagar, ya sea a la empresa o a
terceros. Estos conceptos se calculan en la respectiva liquidacidén de la nédmina. 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 disposicidon del empresario.

Desempleo: Desocupacién o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacién del
trabajador que carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extensién es la parte de la
poblacién que estando en edad, condiciones y disposicidn de trabajar -poblacién activa- carece
de un puesto de trabajo.
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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 contraprestaciéon. Es un sistema normativo
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 econémicos que precisa para su
subsistencia (productividad), y cuyos frutos son atribuidos libre y directamente a un tercero.

Despido laboral: Accion 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
que 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 representaciéon 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 remuneracién 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.

Huelga: O paro es la suspensidn 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. Segln la Organizacién 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 promocién 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 ejecucidn del trabajo por el cual ha sido contratado. Se contabiliza por el nimero de
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horas en las que el empleado desarrolla su actividad laboral, en principio en el dia o jornada
laboral, si bien, por extension, también repercute en el cdmputo de la semana.

Jubilacion: 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 retribucidn por el resto de su vida.

NAmina: En una empresa, la nédmina 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 ndmina 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.

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,
qgue 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 remuneracidn a que tiene derecho todo
trabajador, con el cual ha de suplir sus necesidades bdsicas 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).
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Sueldo: Es el salario estipulado por periodos mayores de un dia (pago no superior a un mes) y
gue ordinariamente es la asignacidn basica mensual (art133 de CST).

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 proteccién universal, incluyendo a nuevos
sectores de la poblacién que hasta ahora no estaban protegidos ante las enfermedades o
accidentes propios de su actividad Laboral. Establece, por ejemplo, la afiliacidon obligatoria para
todos los trabajadores independientes vinculados a través de un contrato formal de prestacion
de servicios con duracidn superior a un mes.

Salario: Es el pago que recibe de forma periddica 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 relacion
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 Administracidon, que debe percibir al menos
cualquier persona por desempenar 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 ningln caso puede ser inferior al indice de
Precios al Consumidor (IPC) o inflacidn 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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o ANFITRIONES TURISMO (2009). “Buenas Practicas para la atencién al cliente- Restaurantes”, Cultura
del Detalle.

e DE GASPERIN Roberto (2005). “Comunicacidn y Relaciones Humanas”, Universidad Veracruzana,
Xalapa, México, Pag. 95-135.

e FAJARDO Gloria (2016). “Relaciones Publicas y Comunicacién Organizacional”, U. Jorge Tadeo Lozano

e Guia Técnica Colombiana GTC 185

e SEELBACH, German (2.012), “Teorias de la personalidad”, tercer milenio.

e SENAL COLOMBIA (2015). “Cartilla protocolo de atencién al Ciudadano”, Sistema de medios publicos.

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

e 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.

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

e Administracién de Personal y Recursos Humanos, William B. Wherther Jr. Ultima edicién.
McGraw Hill, México, Buenos Aires, Capitulo XI, Evaluacion del desempeiio, paginas 301 a
la 338.

e Administraciéon de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicidn, Internacional
Thomson Editores, México, 2001, Capitulo VIII, Evaluar y mejorar el desempefio, paginas
310 ala 353.

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

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

e Bollhander George W, Administracidon de Recursos Humanos, 122 edicidn, Internacional
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO
Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Carol Yolima Prieto

Caballero

Angela Del Rosario
Instructores | SENA Centro | 22 de septiembre de

Sanchez Sanchez
de Gestion 2024
Diana Milena Rodriguez Administrativa

Rodriguez

Gina Liceth Mendoza

Montes.

Diego Fernando Reyes

Pedraza

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

Razén del

Cargo Dependencia Fecha

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

Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestién Empresarial
Cédigo del Programa de Formacion: 621201

Nombre del Proyecto Formativo: Anadlisis de la informacion de productos y servicios para
generar ideas de negocio
Fase del Proyecto: Analisis e Investigacidn.

Actividad de Proyecto Formativo: Diagnosticar, investigar y disefiar ideas de negocios que
respondan a las necesidades y expectativas del mercado.

e Competencia

210601013: Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas

organizacionales. - Diego Fernando Reyes Pedraza

Resultados de aprendizaje

21060101301. Interpretar los fundamentos contables segun los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

21060101302. Clasificar documentos comerciales y titulos valores.
21060101303. Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del sector.

21060101304. Interpretar los conceptos y propositos de la contabilidad de costos: costeo
por procesos, por érdenes de produccion o cualquier otro sistema de costos.

21060101305. Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando
metodologias de costos y presupuestos.

21060101306. Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los
procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.
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21060101307. Diligenciar los soportes contables.

21060101308. Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando
con transparencia normas comerciales, contables y tributarias.

21060101309. Verificar el registro y contabilizacién de las operaciones contables, teniendo
en cuenta la normatividad vigente y los principios de contabilidad generalmente aceptados.

21060101309. Preparar y elaborar los estados financieros y anexos de costos.

21060101310. Interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para su

contabilizacion.

e Competencia

240201500. Promover la interaccidon idénea consigo mismo, con los demas y con la

naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura fisica. — Pedro Felipe Velandia Cabrera.
Resultados de aprendizaje

2402015007. Generar habitos saludables en su estilo de vida para garantizar la prevencion
de riesgos ocupacionales de acuerdo con el diagndstico de su condicion fisica individual y la

naturaleza y complejidad de su desempefio laboral.

24020150008. Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresién

corporal, desempefio laboral segun la naturaleza y complejidad del drea ocupacional.

24020150009. Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de

pensamiento en la ejecucién de los procesos de aprendizaje.
e Competencia

210601003. Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional

que se deriven de la funcidn administrativa 2. Eliana Chaves Aguilera.
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21060100303. Evaluar y ajustar la ejecucion del plan de mejoramiento organizacional, de

acuerdo con las politicas de la Organizacidn.

21060100304. Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que

permitan el desarrollo de las personas y la organizacién, teniendo en cuenta las politicas y la

normatividad vigente.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (480 horas):

2. PRESENTACION

o N T
o

Tomado de: https://wuombo.com/que-es-una-startup/

El programa de Tecndlogo en Gestion Empresarial, se cred
para brindar los diferentes sectores productivos de la
economia colombiana, la posibilidad de incorporar personal
con altas calidades laborales y profesionales que
contribuyan al desarrollo econdmico, social y tecnoldégico de
su entorno y del pais, asi mismo, ofrecer a los aprendices

formaciéon en las tecnologias de la informacién y las

comunicaciones, que optimicen su desempeno de tal manera que les permita desarrollar

eficientemente actividades relacionadas con el andlisis serio de informacion para la gestién integral

de los recursos de una empresa, la formulacién de proyectos o de planes de negocio. Bienvenidos a

su tercer trimestre de formacion.

El proceso formativo en el SENA esta orientado al desarrollo de habilidades y capacidades para el

trabajo donde también en este proceso es fundamental el desarrollo integral del aprendiz, es decir

el aprendiz SENA debe desarrollar también competencias para la vida basado en las actitudes,

valores y principios que requiere el mundo laboral y productivo.
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En este desarrollo integral de aprendiz se orientan el proceso formativo a través del trabajo
colaborativo, que requiere de un gran compromiso, liderazgo, toma de decisiones, y responsabilidad

en el desarrollo tanto de las actividades individuales como colaborativas.

Las actividades de la presente guia estdn dadas de acuerdo con los procesos y contenidos
estructurales de cada competencia que con lleven a la realizacién de la fase programada del
proyecto “ANALISIS DE LA INFORMACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA GENERAR IDEAS DE
NEGOCIO”, en el cual ustedes son quienes aplicando los criterios y conocimientos de dichas
competencias evidenciaran los resultados al proyecto formativo con los conocimientos propios

adquiridos.

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

Intervenir en el desarrollo de los programas.

Descripcion de la actividad: Se deben establecer bases sobre el conocimiento e importancia de la
Intervencion en los programas de mejoramiento organizacional para fortalecer el proyecto
formativo en el marco de la investigacién para el cumplimiento de los objetivos propuestos en el

proceso formativo.

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacién asignados, LMS dispuesto por el SENA,
entorno social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Andlisis de casos, Cuestionarios, Trabajo
Colaborativo, Juego de roles, Exposiciones.

Materiales de formacidn: Presentaciones digitales, videos, lecturas, articulos.

Material de apoyo: Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; resma tamano carta,

esferos, corrector, lapices, tajaldpiz, borradores, memoria USB, marcadores, resaltadores.
Evidencias de aprendizaje: Taller con las actividades propuestas.
Instrumentos de evaluacion: Guia de observacién, Mapa conceptual, Talleres, Investigacion,

Herramientas digitales para evaluar, Juegos.
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Duracion de la actividad: 40 horas.

Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes.
Descripcién de la actividad: Estimados aprendices, la formacidn por proyectos del SENA ofrece una

base sdlida de formacidon 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 verificacion
de su avance en el proceso formativo en la titulacion Tecndlogo en Gestion Empresarial, ya que
reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario

y profesional.

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,
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.

Duracidn de la actividad: 8 horas aproximadamente.
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Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza.
Descripcion de la actividad: Dibuje a través de un mapa mental con por lo menos 10 beneficios que

aporta la actividad fisica en la vida laboral y en la salud.

Al momento de realizar ejercicio, escriba cuales serian las recomendaciones antes de empezar una
rutina de ejercicios para evitar cualquier malestar durante o después del ejercicio. Describa que es

una valoracion fisica, antropométrica y que es el indice de masa corporal (IMC) en la actividad fisica.

Ambiente requerido: Google drive y gimnasio.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mapa mental, conceptual, foros, trabajo practico en clase
Materiales de formacién: computadores, el centro de gestion administrativa carece de materiales y
elementos diddcticos, por lo tanto, toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
Material de apoyo: Bases de datos, biblioteca digital Sena.

Duracion de la actividad: 4 horas.

Procesar la informacion.

Descripcion de la actividad: Las actividades estimadas a desarrollar de la presente guia esta
asociada a los procesos y contenidos estructurales de la competencia “Proponer alternativas de
solucion— Fase I”, que conllevan a la participacién y realizacidn de la fase programada del proyecto,
aplicando los criterios y conocimientos adquiridos. Es fundamental hacer un acercamiento a los
procesos administrativos de la idea de negocio y de operatividad empresarial susceptibles de ser
analizados desde la competencia, - por lo que es crucial-, la participacién activa en la elaboracién

cumplida de cada una de las actividades propuestas.

Ambiente requerido: 401 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.
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e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.

e Retroalimentacién efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes.
Materiales de formacién: Computadoras.

Material de apoyo: Herramientas tecnoldgicas - TIC

Duracidn de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa

de formacion

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

Intervenir en el desarrollo de los programas.

Es importante obtener conocimientos bdsicos en el Proceso administrativo contextualizando los
procesos para desarrollar habilidades de planeacién estratégica en la organizacién con el cliente
interno y el cliente externo.

Se debe desarrollar el respectivo taller asignado en la semana por la Instructora y se socializara en
la formacion para aclarar conceptos técnicos y experiencias vividas en el sector Real por cada uno
de los participantes del proceso de formacién. Los temas a trabajar son los siguientes:

Matriz Dofa

Matriz Dofa Cruzada

Matriz Pestel

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacion asignados, LMS dispuesto por el SENA,
entorno social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Analisis de casos, Cuestionarios, Trabajo
Colaborativo, Juego de roles, Exposiciones.

Materiales de formacidn: Presentaciones digitales, videos, lecturas, articulos.

Material de apoyo: Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; resma tamafio carta,
esferos, corrector, lapices, tajaldpiz, borradores, memoria USB, marcadores, resaltadores.

Evidencias de aprendizaje: Elaboracion de Matrices.
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Instrumentos de evaluacidon: Guia de observacién, Mapa conceptual, Talleres, Investigacion,
Herramientas digitales para evaluar, Juegos.

Duracion de la actividad: 40 horas.

Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes.

Responda los siguientes interrogantes:

1. éQué es la contabilidad?
2. ¢Cual es la importancia de la contabilidad para las empresas?
3. ¢Qué desventajas tendria una empresa al no tener contabilidad?

Responda en su grupo de trabajo y socialice su respuesta al grupo para un debate.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién 901

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas
escritas, Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacion, Observaciéon 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 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 interaccién idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza.

ACTIVIDADES SEMANA 2

Descripcion de la actividad: Describa en un parrafo qué relacion tiene la condicidn fisica y la salud -

Elabore una sesién de actividad fisica siguiendo los requerimientos en el ambiente de aprendizaje.
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Materiales de formacién: computadores, el centro de gestién administrativa carece de materiales

Ambiente requerido: Virtual y gimnasio

y elementos didacticos, por lo tanto, toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del Sena.

Duracion de la actividad: 4 horas.

ACTIVIDADES SEMANA 3

Descripcion de la actividad: Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal
IMC, y que significa para usted este resultado.

Realice una actividad fisica de tipo aerdbico y controle la frecuencia cardiaca duarnte el ejercicio.
Ambiente requerido: drive y gimnasio

Materiales de formacion: Computadores, el centro de gestién administrativa carece de materiales
y elementos didacticos, por lo tanto, toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del sena

Duracion de la actividad: 4 horas.

ACTIVIDADES SEMANA 4

Descripcion de la actividad: Realice una actividad de acondicionamiento aplicando los principios
para el entrenamiento de la fuerza y el entrenamiento con el método concurrente.

Ambiente requerido: drive y gimnasio

Materiales de formacion: computadores, el centro de gestién administrativa carece de materiales
y elementos didacticos, por lo tanto, toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del Sena.

Duracion de la actividad: 4 horas

ACTIVIDADES SEMANA 5
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Descripcion de la actividad: Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal
IMC, y que significa para usted este resultado.

Ambiente requerido: drive y gimnasio.

Materiales de formacion: Computadores, el centro de gestidon administrativa carece de materiales
y elementos didacticos, por lo tanto, toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del Sena

Duracion de la actividad: 4 horas.

ACTIVIDADES SEMANA 6

Descripcion de la actividad: Conceptos del entrenamiento de las cualidades fisicas - Aspectos
generales de los beneficios de la actividad fisica y su importancia.

Ambiente requerido: drive y gimnasio

Materiales de formacién: computadores, el centro de gestién administrativa carece de materiales
y elementos didacticos, por lo tanto, toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del Sena.

Duracion de la actividad: 4 horas.

ACTIVIDADES SEMANA 7

Descripcion de la actividad: Aspectos generales de la nutricidn sobre la salud fisica. Caracteristicas
generales del envejecimiento y como contribuye la actividad fisica en la calidad de vida.

Ambiente requerido: drive y gimnasio

Materiales de formacion: Computadores, el centro de gestién administrativa carece de materiales
y elementos didacticos, por lo tanto, toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del Sena.

Duracion de la actividad: 4 horas.
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ACTIVIDADES SEMANA 8

Descripcion de la actividad: Escriba con sus palabras qué relacidn tiene el ejercicio y la alimentacion
y porque es tan importante esta al momento de practicarlo.

Ambiente requerido: drive y gimnasio

Materiales de formacion: computadores, el centro de gestidon administrativa carece de materiales
y elementos didacticos, por lo tanto, toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del Sena

Duracion de la actividad: 4 horas.

ACTIVIDADES SEMANA 9

Descripcion de la actividad: Escriba con sus palabras qué relacién tiene el ejercicio y la alimentacion
y porque es tan importante esta al momento de practicarlo.

Ambiente requerido: drive y gimnasio

Evidencias de aprendizaje: Actividades practicas y trabajaos de conocimiento

Materiales de formacién: computadores, el centro de gestién administrativa carece de materialesy
elementos diddcticos, por lo tanto, toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del Sena

Duracion de la actividad: 4 horas.

Procesar la informacién.

En el desarrollo de las actividades de la competencia Procesar la informacion (...) identificaran
conceptos relacionados con Técnicas Estadisticas para el Calculo de la Muestra: Conceptos basicos
de medicidon (poblacién y muestra), Informacién primaria y secundaria: técnicas para el registro de
informacién secundaria como la encuesta y técnicas para la recoleccién de informacién primaria

como la observacion, listas de chequeo, entrevistas, grupos focales, etc.
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Descripcion de la actividad: Responder a las preguntas:

¢Qué importancia cree que tiene la aplicacidn de la estadistica en una investigacion?
éInterpreta de manera facil informacidn a través de graficas?

¢Como cree que se puede registrar la informacién recolectada para poderla analizar?
Ambiente requerido: convencional

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales

manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas

Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Intervenir en el desarrollo de los programas.

Es importante apropiarse de los conocimientos obtenidos durante el desarrollo del proceso
formativo para crear la Matriz Dofa Cruzada de la idea de negocio y evocando el Modelo Pedagégico
del SENA donde el Aprendiz es el Actor de su propio proceso guiado por el Instructor en el proceso
de apropiacién del conocimiento.

Matriz EFE

Matriz EFI

Matriz Peyea

Comunicacién Organizacional

Descripcion de la actividad: Se debe realizar la respectiva investigacion solicitada por la Instructora
para elaborar la Matriz indicada.

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacidn asignados, LMS dispuesto por el SENA,

entorno social.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Andlisis de casos, Cuestionarios, Trabajo

Colaborativo, Juego de roles, Exposiciones.

Materiales de formacidn: Presentaciones digitales, videos, lecturas, articulos.

Material de apoyo: Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; resma tamaiio carta,

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

Evidencias de aprendizaje: Matriz EFE y EFI

Instrumentos de evaluacion: Guia de observacién, Mapa conceptual, Talleres, Investigacion,

Herramientas digitales para evaluar, Juegos.

Duracion de la actividad: 40 horas.

Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes.

1.
2.

10.
11.
12.

Induccidn a la competencia - Comerciante: Concepto, deberes y requisitos

Empresa: concepto, clasificacién, requisitos - Sociedades: Concepto, clasificacidén
Documentos legalizacion empresa: RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones,
Afiliacién ARL, RUES, Bomberos, Certificado de Sanidad, Sayco y Acinpro

Documentos contables internos y externos — Conceptualizacion - Taller practico sobre
elaboracién de documentos

Decreto 2649/1993, saldos de cuentas y clasificacion de las cuentas - Decreto 2650/93,
Conceptualizacidn del PUC - socializacion Calificaciones | corte

Partida doble: Concepto - Transacciones simples

Taller Transacciones simples - Conceptualizacién de Impuestos y mecanismos de Retencion:
IVA, reteiva, ICA, reteica, Renta y retencion en la fuente

Taller IVA, Reteiva, Reteica, y Retencidn en la fuente - Socializacion calificaciones Il corte
Taller IVA, Reteiva, Reteica, y Retencidn en la fuente -Socializacidn calificaciones Il corte
Entrega de calificaciones vy juicios evaluativos Il corte

Ejercicio de repaso Fase |

Conceptualizacion: sistemas de inventarios y métodos: UEPS,PEPS, y Promedio Ponderado;

Taller practico kdrdex métodos: UEPS, PEPS, y Promedio Ponderado
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13. Nomina: Concepto, Devengado, deducido, Neto pagado Plantilla de trabajo liquidacién de
ndémina y calculo de horas extras; Taller sobre Calculo de total devengado, total deducido y
neto a pagar

14. Taller sobre prestaciones sociales, aportes parafiscales y seguridad social; Contabilizacién
NAmina explicacion - socializacién Calificaciones | corte

15. Taller contabilizacion Némina ejercicio practico, contabilizacion Némina aplicado a ejercicio
previo para realizar estados financieros

16. Taller transacciones saldo de cuentas ejercicio previo a estados financieros

17. Sustentacién del proyecto

18. Correcciodn taller transacciones saldo de cuentas. Estados financieros: concepto, balance de
prueba, Balance general y Estado de resultados - Taller practico Balance de Prueba - Taller
practico Balance general y Estado de resultados

19. Entrega de calificaciones y juicios evaluativos Il corte

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,
Sustentacién, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,

Talleres, Simulacién, Soluciéon 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 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.

Procesar la informacion.

Tema: Tipos de Investigacion.
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Descripcidn de la actividad: Elaborar una infografia en donde se plasmen los conceptos basicos y
caracteristicas de cada uno de los tipos de investigacion.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y andlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusion en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, pdginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Fuentes de Informacion

Descripcidon de la actividad: Elaborar un mapa de cajas en donde se especifique los tipos de
informacidn, describiendo los conceptos y caracteristicas de cada uno.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracién de la actividad: 8 horas.

Tema: Tipos Variables

Descripcion de la actividad: Realizar un cuadro comparativo de las variables cualitativas (Nominales-
ordinales) y cuantitativas (Discretas — continuas).

Ambiente requerido: convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis y discusion en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Investigacién Cientifica

Descripcidn de la actividad: Disefiar diferentes organizadores graficos en los cuales se evidencie
todo lo pertinente a investigacidn cientifica.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y andlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, péaginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Estructura del proyecto de investigacion

Descripcion de la actividad: Explicar los componentes del proyecto de investigacion por medio de
un mapa conceptual.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y anadlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en

problemas, analisis y discusién en grupos.
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Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Instrumentos de Recoleccién de Datos

Descripcidn de la actividad: Disefiar los instrumentos de recolecciéon de datos como herramienta
para obtener y validar la informacion necesaria; en el cumplimiento de los objetivos de la
investigacion encaminados a la competencia: Procesar la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacién.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracién de la actividad: 8 horas.

Tema: Introduccidn a la Estadistica

Descripcidn de la actividad: Realizar presentacidon por medio de diapositivas de los siguientes temas:
Origen de la estadistica, conceptos basicos de la estadistica, variables de la estadistica, utilidad de
la estadistica y clasificacidn de esta.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y anadlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en

problemas, analisis y discusién en grupos.
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Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Estadistica descriptiva, poblacién y muestra.

Descripcion de la actividad: Elaborar mapa de cajas en donde se plasmen los conceptos bdsicos de
estadistica Descriptiva. Universo, poblacidn y muestra.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis y discusion en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Intervenir en el desarrollo de los programas.

Cultura Organizacional

Entregable

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacion asignados, LMS dispuesto por el SENA,
entorno social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Andlisis de casos, Trabajo Colaborativo, Juego de roles.
Materiales de formacion: Presentaciones digitales, videos, lecturas.

Material de apoyo: Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; resma tamafio carta,
esferos, corrector, lapices, tajalapiz, borradores, memoria USB, marcadores, resaltadores.

Evidencias de aprendizaje: Matriz Dofa Cruzada.
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Instrumentos de evaluacion: Mapa conceptual, Investigacidn, Herramientas digitales.

Duracion de la actividad: 40 horas.

Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes.
Respetados aprendices después de haber estudiado las tematicas los invito a aplicar los conceptos
estudios en las MiPymes que se acompaiian. Para ello se debe realizar las siguientes actividades:

e Entregable de la Mipyme para contabilidad

e Nomina de la Mipyme que acompafan en Excel.

e Sistema bdsico de administracion de inventarios.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacion 407
Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas
escritas, Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observaciéon 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 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.

Duracién de la actividad: 8 horas aproximadamente.

Procesar la informacion.

Tema: Aplicacién de los Instrumentos de Recoleccién de Datos.
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Descripcidn de la actividad: Aplicar los instrumentos de recoleccién de datos como herramienta para
obtener y validar la informacidn necesaria; en el cumplimiento de los objetivos de la investigacion
planteada en la fase uno de la competencia (Encuesta).

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis y discusion en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Tabulacién de los Datos Recolectados

Descripcidon de la actividad: Identificar las variables para la codificacién de la informacién por
tabular, de acuerdo con las politicas y la metodologia establecida. Realizar registro de datos en
tablas de frecuencia segun indicaciones del instructor.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracién de la actividad: 8 horas.

Tema: Medidas de Tendencia Central

Descripcidn de la actividad: Desarrollar taller de las medidas de tendencia central (Medida, media 'y

moda).
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Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y andlisis de informacidn, tareas individuales,

Ambiente requerido: convencional

investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusion en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, pdaginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Gréficos Estadisticos

Descripcidon de la actividad: Realizar una infografia donde se relacione los diferentes tipos de
graficos estadisticos. Elaborar organizadores graficos que le permitan exponer todo lo relacionado
con distribucidn de frecuencias.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y andlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Informe de la Informacidn Recolectada

Descripcion de la actividad: Realizar y presentar informe ejecutivo de los resultados obtenidos
plasmando el analisis y la conclusién de los mismos.

Ambiente requerido: convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,

investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en

problemas, andlisis y discusion en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales

manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas

Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 5 horas

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

FORMATIVO.

Actividad
del
proyecto
formativo

Fase del

proyecto

formativo

Actividad de
Aprendizaje

PROCESAR LA
INFORMACIO
N

e Elaborar

una
infografia
en donde
se plasmen
los
conceptos
basicos vy
caracteristi
cas de cada
uno de los
tipos de
investigaci
on.

e Disefar los

instrument
oS de
recoleccion

Evidencias de
Aprendizaje

PROCESAR LA
INFORMACIO
N

Evidencias de
Conocimiento
: Respondera
las preguntas
fundamentale
s que hacen
referencia a la
competencia
asociada a la
actividad del
proyecto.

Evidencias de
Desempeiio:

Aplica con
diligencia vy
responsabilida

Criterios de

Evaluacion

PROCESAR LA
INFORMACION

Argumenta vy
acoge
objetivamente
los criterios que
contribuyen a
los tipos de
estadistica
identificando
las diferencias
de cada uno.

Registra,
tabula, analiza
e interpreta la
informacién
recogida

mediante los

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

e Listas de
chequeo

e Cuestionarios.

e Talleres

e Evaluaciones
escritas

e Exposiciones
e Juego de roles
e Trabajo en

equipo
Analisis de
casosPlataforma
LMS
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de datos | d los | instrumentos
como instrumentos | de recoleccidn.
herramient | de
a para | diagnéstico, Elabora y
obtener Y | registrando sustenta
validar - la | 155 gatos en | informe
informacié las tablas de | ejecutivo,
zecesaria. frecuencia. plasmando los
Elaborar Demuestra resultados
mapa de | % obtenidos.
cajas en habllldéde.s
donde se | COmunicativas
plasmen y de trabajo
los en equipo
conceptos | para el
basicos de | desarrollo
estadistica | pertinente de
Descriptiva | cada una de
. Universo, | |as actividades
poblaciony propuestas
muestra desde
Desarrollar competencia y
taller de las el  proyecto
medidas de .
tendencia formativo.
Desarrolla con
central ) L.
(Medida, sentido ético
media v los productos
moda). requeridos.
Elaborar Demuestra
organizado | interés,
res graficos | diligencia 'y
que le | participacion
permitan en el
exponer desarrollo de
todo lo | cada una de
relacionad | |35 actividades
o CoN | propuestas
distribucié para el
n de

desarrollo de
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frecuencias | la fase del
. proyecto
Realizar formativo.
una . )
infografia Evidencias de
donde se | Producto:
relacione Presenta a
los .
) mano escrita
diferentes .

. los diferentes
tipos de )
- talleres segun
graficos o
estadistico |nd|c'aC|ones
s del instructor;
Aplicar los | tomando
instrument | evidencia
0s de | fotogréfica vy
recoleccién | adjuntandola
de datos | a la actividad
como que se
herramient programe en
a para | |a plataforma
ob'Fener Y | Zajuna.
Yafhdar .Ila Presenta las
informacio .
actividades
n . .
) digitales bajo
necesaria;

las normas
en el blecid
cumplimie establecidas
nto de los | PO' el
objetivos instructor.
de la
investigaci
on
planteada
en la fase
uno de la
competenc
ia
(Encuesta).

Identificar
las
variables
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para la
codificacio
n de Ila
informacié
n por
tabular, de
acuerdo
con las
politicas vy
la
metodolog
ia
establecida

e Presentar

informe
ejecutivo
de los
resultados
obtenidos.

Andlisis e
Investigaci
on.

Diagnostic
ar,
investigar
y disefar
ideas de
negocios
que
respondan
a las
necesidad
es y
expectativ
as del
mercado.

Promover la
interaccion-

Cultura fisica:

Propuesta de
habitos v
estilos de vida

saludable.

Promover la
interaccion

idonea -
Cultura fisica:

Desempeiio:
Mediante un
test de
condicién

fisica, y mapa
conceptual
identificar
factores que
favorecen el
rendimiento

laboral y
mecanismos

de proteccién

Promover la
interaccion

idénea consigo
mismo y con
los demas en
los contextos
laboral y social

(Cultura fisica).

- Valora el
impacto de la
cultura fisica en
el
mejoramiento
de la calidad de
vida y su efecto
en el entorno

familiar social y

productivo.

Andlisis de caso
*Preguntas-
Sondeo
*Entrevista
*Argumentacion
*Mapa
conceptual
*Mentefactos*Pr
ueba escrita de
conocimientos
*Debate

*Juego de roles.
*Lista de chequeo
*Talleres
practicos
*Videos
cartillas

y/0

GFPI-F-135 V04




4
SENA

N

y prevencién
de

enfermedades
laborales a
del
ejercicio, la

través

actividad fisica
y el deporte
cultura fisica.

Evidencia de
conocimiento
:  Realiza las
actividades
propuestas en
el  gimnasio
con
dinamismo vy
dedicacién
Demostrando
un
desempeiio
eficaz en los
ejercicios
ejecutados en
el espacio
formativo de
Cultura Fisica
Presenta un
de
pausas activas

programa

en la unidad
productiva
cultura fisica.

Evidencia de
producto:
elabore

una

- Aplica los test
de condicién
fisica

- Selecciona los
ejercicios para
el plan de
acondicionamie
nto fisico

- Selecciona las

técnicas de
cultura  fisica
para prevenir
riesgos

ergondmicos.
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propuesta de

habitos

saludables en

las MiPymes
Contabilizar Contabilizar Contabilizar Contabilizar
operaciones operaciones operaciones de | operaciones de
de acuerdo | de acuerdo | acuerdo conlas | acuerdo con las
con las | con las | normas normas vigentes y
normas normas vigentes y las | las politicas
vigentes y las | vigentes y las | politicas organizacionales.
politicas politicas organizacional | Evaluaciones,

organizaciona
les.
Elaboracion
de:

. Balance
incial

Docuementos
contables

e Estado de
resultado
inicial

e Nomina

Presupuestos

Indentificacio
n de EEF

* |nventario
Kardex

organizaciona
les.

Construye e
indetifica
documentos
contables

Identifica los
elementos de
los estados
financieros

Evidencia el
proceso de
contabilizacid
n bésico

Construye
balance inicial

Construye
estado
resultados

de

Elaboracion
una nomina
modelada
para PYME

es.
Interpretar la
normatividad

vigente
Identificar, los
deberes y

obligaciones de
los
comerciantes.
Diferenciar
entre actos
mercantiles vy
no mercantiles

Precisar el
concepto  de
Sociedad

Comercial.
Identificar las

diversas clases
de Sociedades
Comerciales.

Clasificar la
empresa de
acuerdo a la
actividad

econdmica.

infografia,

conceptual,
exposicion,
estudio de caso,

mapa

resolucion de
problemas, juegos
de roles,

sustentaciones
grupales y talleres
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. Metodos | Presenta Identificar las
depreciacion | estados de | caracteristicas
costos de cada una de

. Libros
mayores y
balance

e Costos vy
gastos

las Sociedades

Comerciales
Clasificar La
informacién
contable
teniendo en
cuenta su
naturaleza.
Ordenar y
distribuir los
documentos
soportes.
Clasificar
grupos de
documentos
contables, no
contables.
Registrar La
informacion
contable y
financiera de
acuerdo las
normas y
legislacién
vigentes
Precisar las

caracteristicas
y el manejo de
cada Clase de
Cuentas.

Aplicar
correctamente
el principio de
la partida
doble.
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Identificar los
Estados
Financieros.
Diferenciar
cada uno de los
elementos de

los Estado
Financieros.
IVA:
Interpretar vy
aplicar la
normatividad
referida al
Impuesto.

Identificar las
obligaciones de
los
responsables
del impuesto.
Diferenciar los
regimenes que
operan en el
manejo del
impuesto.
Liquidar el
impuesto segun
las diversas
bases y tarifas
Retencion:
Interpretar vy
aplicar la
normatividad
referida a |la
retencion.
Identificar las
obligaciones de
los agentes
retenedores.
Liquidar la
retencién
seguln las
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diversas basesy
tarifas. ICA

Procesar Los
estados
contables y
financieros de
acuerdo con la
tecnologia
disponible en la
Organizacion.

Manejo de
Inventarios de
Mercancias:
Entradas y
Salidas il
Devoluciones.
Sistemas de
Registro de
Inventarios

(Periddico,

Permanente).
Métodos de

Valuacion.
Manejo de
kardex de
existencias.
Costo de
ventas.
Verificar la

validez de |a
informacién
registrada a
través de
balances de
Comprobacion

Elaborar

presupuestos y
ajustarlos a la
ejecucién o
Elaborar Los
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estados
contables y
financieros
teniendo en
cuenta las
normas y
legislacién
vigentes.

Intervenir en
el desarrollo
de los
programas de
mejoramiento
organizacional
gue se deriven
de la funcidn
administrativa
2.

Reflexién
Competencia
Planeacion
Estratégica
Matriz Dofa
Matriz  Dofa
Cruzada
Matriz Pestel
Matriz EFE
Matriz EFI
Matriz Peyea
Comunicacién
Organizaciona

Intervenir en
el desarrollo
de los
programas de
mejoramiento
organizacional
gue se deriven
de la funcidn
administrativa
2.

Evidencias de
Conocimiento
tematicas del
programa de
formacion.
Se
desarrollaran
procesos
pedagégicos
donde los
aprendices
interioricen y
apliquen las
habilidades de
planeacion
estratégica vy
administracid
n en los

diferentes

Intervenir en el

desarrollo de
los programas
de

mejoramiento
organizacional
gue se deriven
de la funcidon
administrativa
2.

Aplica con
responsabilidad
el proceso de
planeacion
estratégica,

orientado a la

Unidad
Administrativa,
en las

estrategias
FA/DO para el
desarrollo de

los programas

Talleres practicos

Juego de roles

Dindmicas de
grupo

Pruebas de
ejecucion

Presentaciones

ejecutivas
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planeacion
Demostrar

conocimiento | estratégica en

S Para | |os programas
comunicar

de
proyectos vy
temas mejoramiento
laborales. de la
Realizar L
. organizacién.
instrumento
de medida

Planea e
para
diagnosticar el | implementa
nivel de | con

planificacion y .
compromiso

realizacién de

informe  del | PrOgramas de

diagnéstico. mejoramiento

para la Unidad
Evidencias de - '

Producto: Administrativa.
Matriz  Dofa

Cruzada.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

210601003 - Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcién administrativa 2. Eliana Chaves Aguilera

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
planeacion adoptada y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para

corregirlos y evitar reincidir en ellos.
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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 organizacién, 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.

Direccidn: Es aquel elemento de la administracién en el que se logra la realizaciéon 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: Es la unidad econdmica basica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizacidn de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacion

de los factores de produccién, capital y trabajo.

Gerente: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacion. Asi, quien evalia
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 produccién,

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
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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 plantacion, que expresa la razdén 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 6rganos
gue componen la estructura, Los canales de comunicacién que unen los drganos, los nombres de

quienes ocupan los cargos, etc.

210601013: Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales.
e DIAN: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Estatuto Tributario: Conjunto de normas que regulan la mayoria de los aspectos

formales y sustanciales delrecaudo de impuestos en Colombia.

e Contabilidad: La contabilidad es una disciplina que se encarga de estudiar, medir y
analizar el patrimonio y la situacion econdémica financiera de una empresa u
organizacién, con el fin de facilitar la toma de decisiones.

e Ente econdmico: Organizacién econdmica que se ocupa de generar ingresos a través de
su actividad y también de consumirlos.

e Débito: Cargar o debitar una cuenta es hacer una anotacién en él debe.

e Crédito: cargar o acreditar una cuenta es hacer una anotacién en el haber o crédito.

e Inventario: es una relacién detallada, ordenada y valorada de los elementos que

componen el patrimonio deuna empresa o persona en un momento determinado.
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Antiguamente lo normal era que los inventarios se realizaran por medio fisico (se
escribian en un papel), pero ahora se suelen mantener en bases de datos de manera
centralizada a toda una empresa, aunque haya empresas o tiendas pequefias que lo
sigan haciendocon papel.

Sistema de inventarios: Conjunto de procedimientos que permiten a la empresa
conocer la cantidad de productos que mantiene en stock y monitorear su rotacion.
UEPS: El sistema UEPS sirve para vender a un precio diferente la mercancia que ya estd
almacenada; al basarsu costo en las Ultimas entradas, el costo de las primeras entradas
se eleva. Cabe mencionar que este sistemaes de los menos usados, en comparacion con
el de «primeras entradas, primeras salidas» (PEPS) o el «precio medio ponderado»
(PMP). Ademas, ha sido prohibido en muchos paises por las Normas Internacionales de
Informacion Financiera (NIIF)

PEPS: El PEPS es un método de valuacién o valoracién de inventarios utilizado en el
sistema de control permanente de inventarios, en donde se da salida a las primeras
unidades que entraron al inventario.

Promedio ponderado: Es el promedio a la cifra que resulta mas idéntica o qué es la mas
cercana a la media aritmética.

IVA: El IVA o Impuesto sobre el Valor agregado es un impuesto indirecto que grava el
consumo final de productos y servicios producidos tanto en el territorio nacional como
en el exterior.

Retencidn en la fuente: La retencidn en la fuente (Retefuente) es el recaudo anticipado
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de unimpuesto, queocurre en el momento mismo en que ocurre el hecho generador del
impuesto retenido.

¢ Impuesto de renta y complementarios: El impuesto sobre la renta y complementarios
es un tributo de naturaleza directa, porque grava esencialmente a la persona natural o
juridica y tiene en cuenta los ingresoscomo base gravable, cabe aclarar que los mismos
son aptos para producir un aumento en el patrimonio neto.

Impuesto de industria y comercio: Es el impuesto que se genera por el ejercicio o realizacién directa
o indirecta de cualquier actividad industrial, comercial o de servicios en un determinado municipio
y se causa

Promover la interacciéon idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social — Cultura fisica.

Cultura Fisica: Se denomina Cultura Fisica a las maneras y habitos de cuidado corporal, mediante la
realizacion de actividades como deportes o ejercicios, que no solo buscan la salud del cuerpo,
otorgandole actividad que lo aleje del sedentarismo y sus consecuencias, si no, también persigue la
busqueda de la plenitud y bienestar integral del ser humano del binomio cuerpo- mente.

Actividad fisica. Cualquier movimiento corporal producido por el cuerpo o por la contraccién

musculo esquelética que aumenta el gasto energético por encima del nivel basal

Condicidn fisica. Capacidad para llevar tareas diarias con vigor y el estado de alerta, sin fatiga
excesiva y con energia suficiente para disfrutar de las actividades de tiempo libre.

Ejercicio fisico. Es actividad fisica planeada, repetitiva, estructurada que ayuda a mejorar el
mantenimiento de uno o mas componentes de la aptitud fisica

Salud. Es una condicién humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicoldgicas caracterizado
por polos positivos o negativos

Entrenamiento. Es conocido como el rapido aumento de la condicion fisica, psiquica, intelectual o
técnico motor del hombre.

Cualidades fisicas. Conjunto de componentes de la condicidn fisica, que intervienen en mayor o
menor grado, en la consecucién de una habilidad motriz.
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Pausas activas. Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una duracion
continua de 10 minutos que incluye adaptacion fisica cardiovascular, muscular, e intelectual.

Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Método cientifico: En su libro, Bernal indica que entiende el método cientifico como un conjunto de
postulados, reglas y normas para el estudio y solucidon 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, aplicacién 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 obtencion o elaboracién
de productos.

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

Analisis de varianza. Herndndez, 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 revisién 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 acumulacion 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

III

mas puntual, Vélez S. (2001), la define como el “cuerpo organizado del cual puede alcanzarse
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”.
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Confiabilidad. “Grado en el que la aplicacion repetida de un instrumento de medicién al mismo
fendmeno genera resultados similares”, (Hernandez, et al., 2003, p.348).

|ll

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, explicacion vy
prediccion”.

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

Deduccidn. Para Avila Baray (2006), el proceso de investigacion es la actividad de “derivar hipdtesis
de una explicacién generalizada o teoria”.

Definicion 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 medicién de la distribucién”, Hernandez, et al., (2003, p.511).
Distribucidn de frecuencias. “Conjunto de puntuaciones ordenadas en sus respectivas categorias”,
Hernandez, et al., (2003, p.499).

Enfoque cualitativo. Hernandez, et al., (2003), afirman que es el que “utiliza recoleccidon de datos
sin medicidon numérica para descubrir o afinar preguntas de investigaciéon y puede o no probar
hipdtesis en su proceso de interpretacion”, (p.6).

Enfoque cuantitativo. “Usa recoleccidén de datos para probar hipétesis con base en la mediaciéon
numérica y el analisis estadistico para establecer patrones de comportamiento”, Hernandez, 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).
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Estadistica. Los investigadores Herndndez, et al., (2003), la definen como el “procedimiento para
clasificar, calcular, analizar y resumir informacidon 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 investigacién bibliografica en la revision de la

literatura y ofrecen datos de primera mano”, Hernandez, et al., (2003, p.70).

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los contextos
laboral y social — Cultura fisica.
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AMBIENTES DE

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

FASE DE PROYECTO ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE TIPIFICADOS
FORMATIVO (Si el PROYECTO FORMATIVO a ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE A DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE  ESTRATEGIAS DIDACTICAS
( . COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION OBSERVACIONES
programa es de ( si el programa es DESARROLLAR APRENDIZAJE ACTIVAS
i i MATERIALES DE
titulada) titulada) HORAS TRABAJO DIRECTO HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE FORMACI;N INSTRUCTORES RESPONSABLES
Direccionamiento estratégico: - funcion Aplica con diligencia los conceptos, normas, |Actividad 1 Evidencias de Conocimiento
administrativa de planeacion: concepto, fases, Identificar variables para elaborar el plan de politicas, funciones, roles de trabajoy Identificar el proceso de induccién-
importancia, tipos de planes, clases de planes, induccidn éreinduccién de acuerdo con el caracteristicas que existen en los programas de |reinduccidide personal y el 4 4 Aplica instrumentos de diagndstico.
proceso formal de y herramientas de planeacién direccionamiento estratégico, procesos y induccién-reinduccidn, en el contexto de la autodiagnostico. Presentacion del Informe de
en la induccién, y herramientas para suministrar | procedimientos de la organizacién? - identificar cultira dala arganizacidn - e resultados, Trabajo en equipo,
. L 2 S . - ctivida
informacidn - cultura y estructura organizacional, r.10rrT1as‘IegaIes, requerimientos y politicas Elabora de manera objetiva los instrumentos Aplicar el Instrumento diagndstico Elabora propuesta de
caracteristicas, tipos, clases. - variables: institucionales para desarrollar el plan de . - . . mejoramiento, Ejecucién de
; ) » i i para identificar las variables del plan de aplica para la mipyme, apropiar la teoria
concepto, clases, categorias, importancia, induccidn éreinduccién? - documentar la - . e ’ ’ actividad de Manual de induccién
) » ) con diligencia los conceptos, normas, politicas, |4 conceptos Basicos y Técnicos
métodos de recoleccidon de informacion y andlisis, informacidén sobre variables que se van a . . - ' general y especifica para los nuevos
) » funciones, roles de trabajo y caracteristicas que |antre ellos normas 4 4
requeridas en la induccién. - concepto de sistema | desarrollar en el plan. - identificar la culturadela] __. . - ’ colaboradores de la pyme con su
e o ) 5 existen en los programas de induccién- procedimientos, variables, para
de gestidn administrativa. - concepto de organizacion, planeay practicas de induccién y . L. ’ ’ pagina Web. Teniendo encuenta los
; ) " o reinduccion, en el contexto de la cultura de la planear, elaborar programas de
induccién y reinduccion de personal, reinduccion de personal - elaborar el plan de reanizacion ! L : o conceptos base y normatividad
. . L e . L . - organizacio induccién y reinduccién. .
importancia, aplicacién y técnica de los induccidén y reinduccidén de acuerdo a las vigente.
programas de induccidn. - caracteristicas de | variables identificadas en el programa. - verificar [Elabora de manera objetiva los instrumentos Actividad 3
induccién y reinduccion de personal; - ventajas | que las variables identificadas respondan alas |para identificar las variables del plan de linea Conceptualizar la teoria base
de la induccidn y reinduccién de personal, - necesidades de la organizacidn y roles de trabajo. [tecnolégica del programa cliente red tecnolégica [técnica entre ellos normas,
generalidades, clases de induccién y reinduccidn | - seleccionar la metodologia a seguir. - definir los |tecnologias de gestién administrativa y servicios |procedimientos, variables, para 4 4
de personal. - concepto e informacién requerida | roles de trabajo, en el programa de induccion - |financieros induccién-reinduccién de acuerdo con|planear, elaborar programas de
en el andlisis y descripcion de cargos y roles de reinduccién. las normas y procedimientos de la organizacién. |induccién y reinducciony
trabajo, para la induccién y reinduccidn de identifica objetivamente las variables para desarrollar el Informe diagndstico
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2102010089. Integrar los
trabajadores y
proveedores a la
organizacion, de acuerdo
con
El direccionamiento
estratégico, procesos y
procedimientos y roles
de trabajo.

21020100901 - Planear y elaborar programas de
induccidén y reinduccion de acuerdo a las
variables, normas y procedimientos de la

organizacion.
© 21020100902 - Programar y disefiar los
documentos y ayudas didacticas requeridos en el
plan de induccién — reinduccién.
¢ 21020100903 - Desarrollar acciones en los
programas de induccién y reinduccion siguiendo
la metodologia y recursos previstos en el plan.
¢ 21020100904 - Aplicar tecnologias de la
informacién y la comunicacion en los programas
de induccidn y reinduccién personal.
© 21020100905 - Evaluar el programa de
induccién-reinduccién de personal y presentar
informe de los resultados obtenidos.

Programacion de actividades de induccién y
reinduccién de personal - concepto de medios y
recursos educativos utilizados en planes de
induccidén éreinduccidn clases y técnicas -
recursos: concepto, clases, importancia y
administracidn. - manejo de recursos y medios
didacticos - tipos de software - aplicacion de
software en la elaboracién de medios y recursos
didacticos

Aplica diligentemente las técnicas para el disenar

Actividad 4

programar vy disefar los
documentos y ayudas didacticas
requeridos en el plan de induccidn,

Elaborar los medios diddcticos y recursos
educativos de acuerdo al plan de induccidn
éreinduccion? - establecer los recursos y medios
a utilizar.

Presupuesto: - concepto de presupuestos, -
tipos de presupuestos, y técnicas para la
elaboracidén de presupuestos, - ejecucion de
presupuesto - ajuste de presupuestos -
concepto de cotizacién, compra, - registro
de proveedores, relacion de teoria beneficio
écosto. R(b/c) - razones y proporciones
financieras - documentos derivados de la
induccion y reinduccién de personal.
Técnicas para la elaboracidn de documentos
y materiales utilizados en los programas de
induccién de personal. - caracteristicas y
tipos de documentos.

Normas analisis y - verificacidon de
documentos pertinentes requeridos en el
programa. - sistemas de gestién de la

Identificar metodologia, técnicas, en medios
y recursos. - ajustar los recursos a utilizar
con el presupuesto establecido - interpretar
de la situacién presupuestal de la
organizacion. - determinar los recursos y
materiales para le programa induccion
éreinduccion? - solicitar cotizaciones sobre
costos de los recursos a utilizar. - comparar
costos y precios de los recursos presentados
por los proveedores. - acordar y ajustar

presupuesto de acuerdo con los
requerimientos. - aplicar la relacion
beneficio costo en la toma de desicién -
preparar documentos para la induccién y
reinduccién de acuerdo a variables y nivel
de tecnologia de la organizacién a utilizar. -

Concepto de sistemas de informacion -
medios de informacidén manual y
automatizada para suministrar informacion.
- metodologia para la operacién del
software en el suministro de informacidn:
correo electrénico, circulares, cartasy
notificaciones. - concepto de comunicacion -
clases de comunicacidn, - habilidades de
comunicacioén oral y escrita, actitudes,
importancia y ventajas. - conceptos basicos
de procesos y procedimientos - manuales de
funciones y procedimientos - competencias
laborales, - trabajo en equipo, - actividad de
presentaciones a los trabajadores (socializar
al trabajador en su sitio de trabajo) -
derechos y deberes de los trabajadores, -

Aplicar las tecnologias de la informaciény la
comunicacion (tics.) - utilizar los recursos
previstos para la inducciéon y reinduccion

segun plan establecido. - alistar los recursos

previstos para la induccién y reinduccion. -
ejecutar las actividades de induccién de

acuerdo con el cronograma establecido. -

desarrollar la programacion de actividades
de induccidn- reinduccidn. - verificar el

cumplimiento de la agenda en el programa -
suministrar la informacidn sobre las
actividades de induccién y reinduccion a las
personas involucradas, ajustar cronogramas
de actividades.

Concepto de evaluacion, aplicado al desarrollo de
los programas de induccién y reinduccién de
personal - criterios para evaluar, y caracteristicas
del proceso de evaluacion de procesos -
instrumentos y técnicas de evaluacion de
induccidn éreinduccidn: - disefio de instrumentos
para evaluar programas de induccion - concepto
de instrumento, clases, y caracteristicas de los
instrumentos. - indicadores de gestion, aplicados
a procesos de induccidn reinduccion y
capacitacion; - caracterizacién de procesos y
procedimientos (iso 9000 ¢2000.) - sistema de
gestion de calidad aplicada a los programas de
induccién y reinduccion de personal. -
metodologia para la elaboracion y presentacion
de informes - medios informaticos para la
elaboracién, presentacién y envio de informes -
normas técnicas para la elaboracion y
presentacion de informes (ntc-Icontec), Ntc 3588

Entregar documentos y material para el
desarrollo de las actividades de induccidny
reinduccion. - conservar las memorias del evento {
evaluar el personal que recibié la induccion -

reinduccién de acuerdo a los procedimientos e
indicadores de gestion. - establecer criterios de
evaluacion de la induccién -reinduccion -
identificar las variables e indicadores a evaluar
segun procedimientos. - comparar el aprendizaje
adquirido frente al programa de induccidn

éreinduccidn ejecutada? - identificar no
conformidades del programa de induccion
éreinduccion? - presentar el informe de los

resultados de induccién y reinduccién.

Actividades
Mesas de redondas
Juegos de gamificacion
Foros
Juegos de roles

CGA-702

Computador Portatil,
televisor y Video
Beam; material
Impreso, papel
periodico, hojas,
marcadores.

Linda Maria Lépez Caiion

Ficha de IV Trimestre de
formacion TGTH

210201008 -
Disefar estructuras de
salarios, aplicando las

metodologias y
estrategias establecidas
por la organizacion.

21020100801 - Identificar la estructura de cargos
y salarial de la organizacion objeto de
investigacion en las empresas publicas y privadas
21020100802 - Fundamentar la investigacion de
salarios, mediante un estudio del mercado
laboral colombiano. 21020100803 - Aplicar
metodologias para construir escalas y curvas de
salarios.

21020100804 - Realizar el estudio de valoracién
de los cargos por sistemas cualitativos y
cuantitativos, aplicando técnicas de valoracién
matematica, teniendo en cuenta la tecnologia
disponible

los instrumentos de evaluacion del proceso ) ” . ; 4 4
induccién éreinduccionG21:G29? relnducuc.m, a traves.del.tlrabajo
colaborativo, comunicacion
asertiva, actitud, responsabilidad,
cumnlimienta académica v
Actividad 5
Aplicar tecnologias de la
informacién y la comunicacidén en
Aplica con objetividad los medios y recursos Ios ;:jrogr'a’mas de |nd|uccmn v
pedagodgicos a utilizar en plan de induccion rein uc'C|on Zerson; : 4 4
reinduccion de acuerdo a las técnicas y ComunlcarNa ecua ament:edcor
requerimientos establecidos. su-s companerosy personal de la
mipyme .
Actividad 6
Desarrollar acciones en los
programas de inducciony
0 bilidad el sof reinduccion siguiendo la
pera con rESpo'nsa lidad el so twarey metodologia y recursos previstos
demas recursos asignados en la elaboracion | g g plan. 4 4
de medios y recursos destinados al plan de
induccién y reinduccién de personal. Evidencias de Desempefio
Utiliza las herramientas Tics,
analisis y clasificacion de
informacion para dar solucién a las
Realiza con objetividad y eficacia un Actividad 7 necesidades de la organizacién
procedimiento de alistamiento de medios y Presentar el informey Sustenta su propuesta de
recursos para utilizar en los programas de sustentacién de oral y/o escrito del 4 4 fortalecimiento de la pyme con
induccidn y orientacién de personal proyecto formativo en la Fase Il. enfoque de competencias
Verificar la eficacia y medios organizacionales.
presentados a utilizar en los
ESTablece con compromiso 105 MedioS A€ | actividad 8
informacién manual y automatizada para |Evaluar el programa de induccién-
suministrar la informacién de los planes de |reinduccidn de personal y
induccidn ¢reinduccién de acuerdo a los |presentar informe de los
procesos, procedimientos y sistemas de  [resultados obtenidos..
gestion de la organizacion? 4 4
Interpreta con objetividad el manual de
funciones, régimen de prestaciones y
compensaciones, como herramienta
fundamental para la ejecucién del plan de
indiiccidn
Aplica de forma asertiva las técnicas de Actividad 9
comunicacién oral y escrita facilitando la toma de|Presentara la propuesta prefinal
decisiones en la ejecucion del plan de induccién [de mejora. “Manual de induccidn 4 4
éreinduccién? general y especifica para los
Proporciona de manera diligente la informacién |nuevos colaboradores de la pyme
de las actividades, documentos y el material a las |con su pagina Web”.
Aplica el programa de induccién y reinduccién de |Actividad 10
personal con objetividad y pertinencia de Presentara la propuesta final de
acuerdo a la metodologia adoptada y las mejora. “Manual de induccion
variables identificadas. general y especifica para los
Realiza con responsabilidad las actividades de del [nuevos colaboradores de la pyme
plan de induccién-reinduccién de acuerdo con los [con su pagina Web”.
Ul:'bL[ILJE,(.(..JII UUjELIVI(.de 1d5 CId5ES, CONLEPLOS y, ACthIdad 10 ] )
caracteristicas de los instrumentos de evaluacion . . Evidencias de Producto
. ) o i "~ |Presentara la propuesta final de ) . .
a utilizar en el proceso de induccidn- reinduccion, . p . . Manual de induccién general y
o o o . mejora. “Manual de induccién .
siguiendo indicadores de gestion y criterios para s 4 4 especifica para los nuevos
general y especifica para los
evaluar. colaboradores de la pyme con su
. y nuevos colaboradores de la pyme L ”
Presenta informes de la gestién de los planes y - ” pagina Web”.
con su pagina Web”.
nracramnac daindiiccidn v vnindiicciAn da
Actividad 10
. . Presentara la propuesta final de
Aplica acciones de control de manera . " . .,
o o, mejora. “Manual de induccidn
responsable y objetiva, en la evaluacién del .
o ., general y especifica para los
personal que recibié la induccion.
nuevos colaboradores de la pyme
con su pagina Web”.
Identifica con objetividad y responsabilidad los |Conceptualizar el desarrollo
factores de riesgo y peligro, las enfermedades |histérico desde la caracterizacion . . -
. . ) Evidencias de conocimiento:
profesionales y los accidentes laborales del mercado laboral colombiano. . .
. . . . Evaluacidn de términos de la
derivados de las condiciones inseguras en el [Identificar la estructura de cargos competencia
trabajo. en la organizacién desde los ; ; &
o ) . . Evidencias de desempeiio
* Comprende con diligencia la importancia de la |elementos que la componeny o
romocion de la seguridad y salud ocupacional li la misid isié Desarrollar el diagndstico de la
como se alinea la misién y visién . .
P L ., y, . implementacion del SG.SST en la
en las organizaciones. desde la planeacidn estratégica. Pyme
* Clasifica y relaciona de manera diligentey  [Conocer la politica salarial de la 50 50 . M .,

. ; Aplicar la matriz de valoracion de
oportuna los tipos de factores de riesgo empresa y como la establece eligros
presentes en la empresa, utilizando las desde los procesos . P . & L

, L . . Aplicar la matriz de valoracién de
metodologias adoptadas y la normatividad administrativos. peligros

vigente
¢ Interpreta los panoramas de factores de riesgo
en la organizacion.
¢ Interpreta con los alcances y ventajas de las
inspecciones de higiene y seguridad en

Establecer la encuesta de
valoracién de cargos en la
organizacion.

Conocer las caracteristicas de los
métodos cualitativos y

Evidencias de producto:
Manual de implementacion del
SG.SST

Exposiciones magistrales
Lista de chequeo
Presentaciones Ejecutivas
Cuestionario de evaluacion
Estudio de Caso
Control de contenidos (Quiz)

Trabajo en equipo,
Desarrollando planeaciény
evaluacién de
proyectos.

Trabajo Colaborativo y foros
tematicos
Desarrollo de actividades de
apropiacion del conocimiento
en plataforma

Ambiente de
formacién
presencial-
macroaula.
Ambiente
virtual de
formacidn-
Territorium

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

John Dario Fontal Aponte
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Fase 2: Diagnostico

Diseiiar, codificar y
aplicar los
instrumentos para
recolectar la
informacion
requerida.

240201501.
Comprender textos en
inglés en forma escritay
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
eninglés 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 informacion cotidiana y técnica

About me: Adquisicién de mayor habilidad
comunicativa utilizando el lenguaje introductivo.
Como presentarse presentarse y responder
preguntas personales.

-Be affirmative. Yes/ No Questions, Contractions,
Short Answers, Present Simple.

-My Day: Adquisicion del lenguaje que se utiliza
diariamente para hablar de ocupaciones y rutinas
diarias.

-Articles, Negative, WH Questions who, what,
Affirmative, Yes/No Questions, Verbs describring
day to day activities,

-Supermarket and Clothes Shopping: Adquisicion
de lenguaje y vocabulario necesarios para hacer
compras en un Super Mercado, conocimiento de
nombres de de alimentos y bebidas. Vocabulario
sobre ropa, colores y meses del afio.
-This/That/These/Those, Singular/Plural, There
Is/There Are, comparative and superlative
adjectives.

-Places: Vocabulario y habilidades comunicativas
para trasladarse, visitar ciudades, solicitar
informacion, desenvolverse en una ciudad.
-Comparatives, WH questions, Subject pronouns,
Object pronouns, present progresive.

-Food and restaurant: Vocabulario y habilidades
comunicativas para leer y comprender la carta,
hacer preguntas, ordenar o sugerir un plato,
pedir la cuenta.

-WH Questions, when, where, why, how,
presente simple vs Presente Progresivo.

Reconocer palabras y expresiones muy basicas
que se usan habitualmente relativas a si mismoy
a su entorno.

-Reconocer vocabulario técnico basico.
-Participar en una conversacion de forma sencilla
si el interlocutor esta dispuesto a repetir lo que
ha dicho o a usar un vocabulario basico, y a
reformular lo que ha intentado decir.
-Utilizar expresiones y frases sencillas para
describir su entorno y relacionarse en su sitio de
practica o trabajo.

-Escribir postales cortas y sencillas y anuncios
cortos.

-Llenar formularios o registros con datos
personales.

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

-Leer textos muy breves y sencillos en inglés
general y técnico.-Obtener informacién
especifica y predecible en escritos sencillos y
cotidianos.

-Obtener vocabulario y expresiones de inglés
técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc.
-Interactuar en tareas sencillas y habituales que
requieren un intercambio simple y directo de
informacidn cotidiana y técnica.
-Realizar intercambios sociales y practicos muy
breves
-Describir con términos sencillos su entorno y
entablar conversaciones cortas, utilizando una
serie de expresiones y frases en inglés general y
técnico.

-Escribir notas y mensajes breves y sencillos
relativos a sus necesidades inmediatas, mediante
la utilizacién de un vocabulario basico de inglés
general y técnico.

Interpreta un texto sencillo y puede construir un
mapa conceptual basado en el mismo.
-Pronuncia adecuadamente el vocabulario y
modismos basicos del idioma

-Sostiene conversaciones con vocabulario basico
y técnico aprendido.

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

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

-Escribe o presenta descripciones de si mismo, su
profesién y su entorno.

-Plantea y responde preguntas sobre si mismo.

Realiza examen diagndstico para
identificar el nivel de lengua en
Ingles.

Elabora una grabacion en inglés
donde usted presente a un
compaiiero y realice su
presentacién personal-Realiza
didlogo en inglés preguntar y
responder a informacion personal.
Desarrolla actividades en linea o
ejercicios propuestos en clase
donde reconoce palabrasy
expresiones muy basicas que se
usan habitualmente relativas a si
mMismo y a su entorno necesarios
para hacer compras en un Super
Mercado, conocimiento de
nombres de alimentos y bebidas.
Vocabulario sobre ropa, colores,
ndimeros y meses del afio.
Identifica conjugacion verbo To Be
en presente simple: Afirmativa,
negativa e interrogativa. Elaborar
descripcién de la familia
empleando el verbo To Be-
Presente.

Identifica verbos para referirse a
acciones u ocupaciones cotidianas
donde elabora la rutina diaria de
un familiar haciendo uso de ellos,
evidencia en su descripcion el uso
de la forma afirmativa y negativa.
Evidencia de conocimientos verbo
To Be en presente.

Describe en presente simple las
funciones de un cargo de la pyme
Redacta el script(guidn) en inglés:
Mision, Vision, Valores ,Servicios y
organigrama de la pyme

Resuelve taller escrito, realiza
preguntas Wh/ Yes No questions
en presente simple teniendo en
cuenta la estructura gramatical.
Expresa sucesos, eventos
empleando el presente progresivo
en la forma afirmativa, negativa e
interrogativa-Desarrolla Taller de
comprension de lectura.

Lee textos breves y sencillos en
inglés general- Elabora audio en
inglés de las lecturas

Realiza un video institucional
donde se muestre la Misidn,
Vision, Valores ,Serivios y
Organigrama de la pyme-Evidencia
de conocimientos presente simple -
continuo

Actividades correspondientes a la
conclusidn de cierre trimestre:
Reporte de notas, resultados de
aprendizaje

60

50

Evidencias de
Conocimiento:Prueba de
conocimientos (cuestionario) sobre
tiempos: presente simple, presente
progresivo

Evidencias de Desempeio:Realiza
intercambios sencillos en inglés
empleando vocabulario basico para
solicitar y dar informacion de si
mismo, de su entorno. Realiza
exposiciones en inglés sobre las
actividades de aprendizaje-
Sustentacion de la propuesta de
mejoramiento de la competencia
del trimestre en curso a partir de
los lineamientos brindados en el
proyecto

Evidencias de Producto:

Realiza un video institucional
donde se muestre la Misidn, Vision
,Valores, servicios, organigrama

(pyme)

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

Ambiente
deormacion
601-Classroom

TV, marcadores,
Cable
HDMI,Computadores

Deisy Liliana Moreno
Rodriguez.

21020101603 — Estructurar el sistema de gestion
de la informacion de la gestion del talento

Manejo de los archivos: concepto y
caracteristicas y normatividad vigente

Verificar que los cambios efectuados satisfagan
las necesidades de la Organizacion.
Confirmar los ajustes realizados a los sistemas de

Aplica las politicas y normas en el manejo y
administracién de la informacién en gestion
del talento humano, con responsabilidad.
Aplica el concepto de confiabilidad en el

1.Bplicar las funciones Si,

Suma.Si, Contar.Si, Promedio.Si,
Hoy(), su aplicacion mediante
ejercicios practicos y de esta forma
la generacién de una ndmina.

2. Rientificar la forma de
implementar funciones légicas y
refuerzo de funciones en la gestion
de la parte de TH de la Pyme.R
3.Blabora ejercicios practicos en
libros de Microsoft Excel (mddulo
intermedio), utilizando atajos de
Excel, funciones logicas y refuerzo
de funciones, creando diferentes
tipos de graficos y formato
condicional.

4 Blabora ejercicios practicos en
libros de Excel (mddulo Avanzado),
utilizando los comandos y las
pestafias de la cinta opciones,

anidamiento de funciones,

Evidencias de Conocimiento:
Identificar la forma de implementar
funciones légicas, esquemas,
formularios, tablas dindmicas,
funcidn SiFecha, macros de Excel en

GFPI-F-134



Proveer informacién del
talento humano de
acuerdo con la

humano de acuerdo con la normatividad vigente
y las politicas de la organizacién.

21020101604 — Aplicar procedimientos para el
mantenimiento y actualizacidon del sistema de

-Boncepto, y contenidos de la Informacion de la
Gestion del Talento Humano.

-Recursos: Concepto y clases para la actualizacién
de la informacion

registro de la informacion

Revisar datos para la preparacion de informes de
gestion.

Analizar el origen y fuente de la informacion.

sistema de Informacion de la Gestion del
Talento Humano, con responsabilidad.
Verifica las necesidades de informacidn,
teniendo en cuenta el procedimiento

esquemas, tablas dindmicas,
formularios, macros y su
aplicabilidad.l
5.8onceptualizar la tematica de

la gestion de la parte IH de Ia
Pyme.

Evidencias de Desempefiio: Disefiar
de un proyecto de Proveer

Presentaciones
Desarrollo de actividades de
apropiacion del conocimiento

Ambiente de

Guias de aprendizaje

Martha Janeth Rojas

normatividad y los registro, produccién y almacenamiento de . ) S , . . L, . 30 20 Informacidn de TH con todo lo visto |en plataforma e L .
. . . . @oncepto, tipos y etapas de la toma de Aplicar procesos para revisar informacion establecido y las politicas de la organizacién,|esquemas, tablas dinamicas, , L. aprendizaje y talleres practicos. Gomez
procedimientos informacién de acuerdo a las necesidades y decisi Aplicar metodologias adoptadas por |a N ) N formularios, macros en (Excel) y su de acuerdo a los parametros Desarrollo de talleres practicos
establecidos vigentes. [normas vigentes en la organizacion. ) ecsiones. Isi - » P o g ) p ; P o CO”_ d"'ger?C'a y responsa.bllldad. . lacid ! | ? Y establecidos de la Pyme. y ejercicios de aplicacion
Fase ll 21020101601 — Presentar informes del sistema IBas.e,de datos del sistema de informacion de org_anlzauon pararevisarin c?rmaaon. Aplica el Sistema de gestion de la calidad de '€ auor\ con la Pyme.2 Evidencias de Producto: Simular un |Video
de gestidn del talento humano, teniendo en gestlo.n de talento humano: concepto, funciony | Validar datos para proyecjcar |nf0rnﬁ;35. la informacidn de la Gestidon del Talento §.Hﬂentlﬁcar la forma de proyecto de Proveer Informacidn de|Cuestionario de evaluacién
. , . manejo. Interpretar resultados de informacion para Lo implementar esquemas, tablas .,
cuenta el tipo de empresa, las normas técnicas y L, . L, . L, Humano, con objetividad. L L TH, Base de datos, generacion de
las politicas de la organizacion. -Brocesos de seleccién de informacion. proyectar informes de gestién del talento Especifica las necesidades de informacion dindmicas en Excel en la gestién de némina, planes de capacitacion y
humano. la parte de TH de la Pyme.& .
del Sistema de Gesti6n del Talento Humano, |7 gientificar Ia forma de generacion de contratos para
con objetividad. implementar vincular tablas mejorar el uso de las TIC en la
dinamicas, formularios, macros en Pyme.
Excel en la gestion de la parte de
TH de la Pyme.l
8.Blabora ejercicios practicos en
libros de Microsoft Excel (mddulo
avanzado), esquemas, tablas
dindmicas.Bl
9.Blabora ejercicios practicos en
libros de Microsoft Excel (mddulo
avanzado) formularios, macros.
10.Bimular un proyecto de
Proveer Informacién de TH para de
mejora del uso de estas en la Pyme
y entrega de juicios, entrega de
formatos a Coordinacién y cierre
de trimestre.
210201006.Generar 21020100601.Verificar la liquidacion de pagos a |* Concepto novedades. e Revisar y verificar los soportes de las ¢ |dentifica adecuadamente los diferentes tipos |ldentificacién del concepto: Evidencias de Conocimiento Evaluaciones, infografia, mapa |Ambiente de |Televisor- HDMI-
némina de salarios y terceros de acuerdo a normas legales y ¢ Clases. - naturaleza y alcance de las novedades. |novedades de acuerdo con los procedimientos, |de novedades y la naturaleza de las mismas, los | Salario Conoce las generalidades para la conceptual, exposicion, Formacién 706 |Computador portatil
compensaciones de procedimientos. ¢ Reglamento interno de trabajo concerniente a |[normas vigentes y planes establecidos. articulos del reglamento interno de trabajo en lo | de jornada laboral. elaboracién de una nomina estudio de caso, resolucion de |asignado de por cada 4
acuerdo con la novedades, escala de faltas y sanciones. e Clasificar soportes de las novedades - pertinente a sanciones y faltas. ¢ Elementos de una relacion Evidencias de Desempefio problemas, juegos de roles, acuerdoala aprendices, Libros de Diego Fernando Reyes
informacién registrada, 21020100603.Procesar la ndmina de acuerdoa |conceptos legales de salarios y compensaciones, |establecer el ambito y la aplicacidn de la novedad | ¢ Diferencia claramente: salarios, laboral. 80 80 Evalua las novedades de néminay [sustentaciones grupalesy franja, con la biblioteca. Kit de Pedraza
las normas vigentes y los procedimientos establecidos. prestaciones legales y extralegales, pactos - aplicar los procedimientos establecidos porla |compensacionesy prestaciones legales y e Contratos de trabajo. conoce su tramite. talleres acceso a materiales:
colectivos y convencionales de trabajadores organizacion en el registro de novedades. extralegales pactos colectivos y convenciones de |e Devengados Evidencias de Producto computadores |marcadores,

los medios dispuestos
por la organizacion.

21020100605.Diligenciar los documentos de
liguidacién para pagos a terceros de acuerdo a

(cddigo sustantivo del trabajo).
* Normatividad del origen de las novedades,

e Comprender y aplicar el reglamento interno de
trabajo - comprender v aplicar la metodologia v

trabajadores, - aplica con objetividad los
procesos v los relaciona con los centros de costo

¢ Deducciones
® Gastos laborales

Elaboracion una ndmina
automatizada en el Excel para la

e intenet para
la consuta en

borrador de tablero,
cartulinas, bloc de
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA Tecndlogo en Gestion Emprerial
NUMERO DE FICHA 2996023 - 2996024
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) | Diego Fernando Reyes Pedraza
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA | Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes
PERIODO 05 de octubre al 8 de noviembre de 2024
No.| Tipo Documento Apellidos y Nombres 5-oct 6-oct 12-oct 13-oct 14-oct 5-may. 11-may 12-may 13-may 18-may 19-may % Observaciones
1 |CC |1.050.948.113 Yinela Michelle Perez Torres O O O [m] O O O O O O 9%
, [cC [1.003.374.687 Dany Yiselht Dagua Julicue . [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O [m] 9%
5 [CC [1.077.632.274 Maryury Chaucarama Moya . O [m] O [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
4 [cC 1072427184 Luz Angela Calle Henandez O [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O 0%
5 |PPT [52.919.515 Briyin Johana Monroy Gonzalez U [} ] ] ] [m] ] ] =] O = 0%
6 |CC |1.000.323.400 Navarro Diaz Carlos Daniel U [} ] ] [m] ] ] =] O = 9%
7 [cc [1.081.513.477 Lorena Claros Toledo O [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
g [TI [102:346.918 David Santiago Salgado Diaz . [m] [m] [m] O [m] m} m} a m} O 0%
o [CC [1.021.393.827 Esteban Carvajal Cortes . O O [m] [m] O [=] [m] [m] [m] 9%
10|CC |1.001.061.740 Laura Elena Salazar Martinez O O O O [m] O O O O O O 0%
1| |1-013.117.670 Julian Arley Romero Neira [m] [m] [m] [m] [m] O [m] [m} O m} O 0%
12|CC |1.006.865.793 Monica Patricia Pefia Ramirez & [} ] ] [m] ] ] =] O = 18%
13|CC |1.023.032.508 Lady Vanessa Arevalo Avendaio [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O O 9%
1a]CC U [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [} [m] [m] 0%
15[CC U [} [} [} ] [m] [} [m] [m] [m] [m] 0%
16]CC U [} [} [} ] [} [m] [m] [} [m] [m] 0%
17|cC ] [m] [m] [m] [m] O [m] O O [m] O 0%
18]CC U [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [} [m] [m] 0%
19]CC U [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [} [m] [m] 0%
20]cC U [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [} [m] [m] 0%
21|CcC [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O [m] 0%
2»|cC ] [m] [m] [m] [m] O [m] O O [m] O 0%
23|cC [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O [m] 0%
24|CC ] [m] [m] [m] [m] O [m] O O [m] O 0%
25|CC [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] ] O [m] 0%
2%|T! [m] [m] O [m] [m] [m] [m] [m] [m] O [m] 0%
»7|CcC [m] [} [m] ] [m] [} [} [} [} O [m] 0%
2gfcC [m] [m] [m] (] ] [m] O O O [m] O 0%
29]CC ] ] =] m] m] m] =] |m] ] O ] 0%
30]CC [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] ] ] O [m] 0%
S [m] ] [} [m] [m] [} [} [} [} O [m] 0%
32 O [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] m} [m] 0%
33 m} O m} O m} O O O ] m} O 0%
34 m} ] m] ] m] ] ] ] ] O m} 0%
35 [m] O O ] [m] ] O O O O [m] 0%
36 0%
37 0%
38 0%
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAIJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: of::n "A’ PROGRAMA DE FORMACION: | Tecndlogo en Gestion Emprerial | CODIGO: |621201 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Diego Fernando Reyes Pedraza APROBADO A de 90 a 100
TMZaT OPeTaCToTTES e CeTt0-CoTT TS TToTTTarS VigeTTTe:
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: y las politicas organizacionales. | CODIGO: |21oeo1o13 NO APROBADO D [de o a 899
FECHA INICIO: 05 de octubre de 2024 FECHA FIN: | 07 de diciembre de 2024
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RaP
1 RAP 1 21060101301. Interpretar los fundamentos contables segun los principios de contabilidad generalmente aceptados. 100% APROBADO A de 90 a 100
2 RAP 2 21060101302. Clasificar documentos comerciales y titulos valores. 80% NO APROBADO b e o 2 som
3 RAP 3 21060101303, Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del sector. 20%
A RAP 4 21060101304, Interpretar 10s conceptos y propositos de la contabilidad de Costos: COSteo por procesos, por ordenes de produccion o cualquier otro sistema de costos. 0%
5 RAP5 21060101305, Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando de costos y pl 0%
6 RAP 6 21060101306. Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado. 0%
7 RAP 7 21060101307. Dligenciar s soportes contables. 0%
s RAP S 21060101308 ~ Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando con transparencia normas comerciales, contables y tributarias. 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Tconcepto y deempresa. [2.C Gn de a PYME RAP 1 RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5 RAP 6: RAP7:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION ESTRATEGIA Interpretar | Clasificar | Codificary | Interpretar | Contabilizar | Aplicar con | Diligenciar
D || Gty los diligenciar los los los soportes
ptos y | diferentes [a las normas| contables.
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 5/10/2024 12/10/2024 19/10/2024 26/10/2024 2/11/2024 de acuerdo s contables | ytitulos | de acuerdo | propésitos | tipos de
PG D EvDENGiA =T Tl [=Tx[=T T=Ix[=T [=T [~ [=Tx[=T [=[x[=T [=Tx]=] [=] i ] e e [ e
VERIFICACION 3 v [ ¢ P v [ ¢ 3 v c P v c 3 v c vigentes RS de de costos: | empresa, los
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oema T x| rsica [ oema [x [ rsica [ owma [ x [ rsica [ oema [x | rsica [ owma T x y las politicas °°"'::1'2"a" Cesteolpoy a'::::::‘?
RAP 1: Interpretar los fundamentos _|RAP 1: Interpretar los fundamentos |RAP 2: Clasificar documentos RAP 2: Clasficar documentos RAP 3: Codificar y diligenciar CHURE e
RESULTADOS APRENDIZAJE contables segun los principios de contables segun los principios de comerciales y titulos valores. itulos valores. de acuerdo con el PUC del
ili gene sector.
PORCENTAJE 50% 50% 40% 40% 20%
n°| TPo|  DocumENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVAY CUALITATIVA st | no 25% 100% 80% 20% 0% 0% 0% 0%
1| cc| 1.050.948.113|Yinela Michelle Perez Torres 90 A 90 A 8% 900 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 00
2| cc| 1.003.374.687|Dany Yiselht Dagua Julicue 90 A 90 A 8% 9,0 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc| 1.077.632.274|Maryury Chaucarama Moya 90 A 90 A 8% 9,0 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc| 1.0.72.427.184|Luz Angela Calle Henandez 91 A 90 A 8% 9,5 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| PPT 52.919.515|Briyin Johana Monroy Gonzélez 92 A 90 A 8% 91,0 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cC| 1.000.323.400|Navarro Diaz Carlos Daniel 93 A 90 A 8% 915 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 00
7| cc| 1.081.513.477|Lorena Claros Toledo 93 A 90 A 8% 915 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 00
8| T 102.346.918 | David Santiago Salgado Diaz 90 A 90 A 8% 9,0 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cc| 1.021.393.827|Esteban Carvajal Cortes 90 A 90 A 8% 9,0 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| cc| 1.001.061.740Laura Elena Salazar Martinez 91 A 90 A 8% 905 A | 00 0,0 00 0,0 0,0 0,0
1| T 1.013.117.670 | Julian Arley Romero Neira 91 A 90 A 8% 9,5 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| cC |  1.006.865.793|Monica Patricia Pefia Ramirez 91 A 90 A 8% 905 A | 00 0,0 00 0,0 0,0 0,0
13| cC | 1.023.032.508|Lady Vanessa Arevalo Avendario 91 A 90 A 8% 9,5 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| ce 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
5| ce 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
‘6| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
mjce 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
18| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
To| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
2| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
2] ce 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
2| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
24| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
® 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
| ce 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
28| cC 0% 00 0,0 00 0,0 0,0 0,0 0,0
29| cC 0% 00 0,0 00 0,0 0,0 0,0 0,0
30| cc 0% 00 0,0 00 0,0 0,0 0,0 0,0
31| cc 0% 00 0,0 00 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0
4 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0
35 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
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA

Tecndlogo en Gestion del Talento Humano

NUMERO DE FICHA

2824367

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

Diego Fernando Reyes Pedraza

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

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

PERIODO 05 de octubre al 8 de noviembre de 2024
No.| Tipo Documento Apellidos y Nombres 5-oct 6-oct 12-oct 13-oct 14-oct 7-ago 10-ago 11-ago 17-ago 18-ago 24-ago % Observaciones
] 1.007.424.546 BERNAL VASQUEZ BRYAN CAMILO =] =] =] =] =] =] =) =) a0 ] 0 0%
2 |CC [52.979.525 BETANCOURT ORJUELA LUISA FERNANDA U [m] [m] =] [m] =] ] ] [m] m] = 0%
3 |CC ]1.024.604.002 BORRERO CARRASCO KRISBEL ELIZABETH U [m] [m] =] [m] =] ] ] [m] m] = 0%
4 |CC [1.073.683.240 CARDONA GONZALEZ DENISSE ADRIANA [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O 0%
5 [PPT [1.024.496.083 CULMA YARA MARIA ALEJANDRA . [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 9%
5 |CC |1.000.347.749 DELGADO PRADA LAURA ELIZABETH U [m] =] [m] [m] ] ] =] m] = 9%
7 [cC T1.014.476.039 DIAZ MARTINEZ JOHN ESTEBAN O [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O [m] 9%
g [CC [1.021.662.537 ENCISO ESPITIA DANIELA . [m] [m] [m] O [m] m} m} a m} O 0%
g [CC [1.032487.255 FLOREZ PALACIOS DIANA PATRICIA U [} O 0 O O 0 0 ad m] 0 0%
10]|CC ]1-000.379.566 FUERTES DIAZ MIGUEL ANGEL [m] [m] [m] [m] [m] O [m] [m} a m} O 0%
11|CC ]1.020.806.686 GALVIS RIVERA DANIEL FERNANDO =] =] =] =] =] =] =) =) a0 ] 0 0%
12|CC [1.014.186.599 GARZON VARGAS LUISA FERNANDA U [m] =] =] [m] [m] ] ] =] m] = 0%
13|CC |1.022.929.273 GOMEZ MENDEZ JOHANA ANDREA [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O [m] 0%
14| [1:033.771.513 GUTIERREZ CORDERO YEIMMY ANDREA U [m] [m] =] [m] [m] ] ] [m] m] = 0%
15|CC [1.005.303.603 HERRENO CORTEZ YULIETH VANESA U [E] [E] =] =] =] ] ] ad m] 0 0%
16|CC [1.031.170.406 LOPEZ ALVAREZ KAREN ELIANA U [E] [E] =] =] =] ] ] ad m] 0 0%
17|CC ]1.073.714.463 LOPEZ CHAPARRO MERLY ALEXANDRA =] =] =] =] =] =] =) =) O ] 0 0%
1g|T! [1:074.810.418 MALAMBO PAEZ LINETH XIMENA U [m] =] =] [m] [m] ] ] =] m] = 0%
19|CC [1.022.368.626 MORENO ACERO DANIEL ANDRES U [m] =] =] [m] [m] ] ] =] m] = 0%
20|CC [1.020.779.847 NOSSA ROMERO KIMBERLY DANESA U [m] =] =] [m] ] ] ] ] m] = 0%
21|CC |1.001.065.535 PINEDA CARVAJAL YURY NATALIA O ] ] O O O ] O ] H ] 0%
2> [CC ]1.101.260.520 RODRIGUEZ ARGUELLO ESTEBAN m] m} [m] O m] [m} a O O 18%
23|CC [1.023.968.182 ROMERO SABOGAL SOLANGY O [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O [m] 0%
24|CC [1.000.727.303 SILVA CANACUE DANIELA O O [m] [m] [m] O [m] [m] [m] [m] O 0%
P i ] ] 0 ] ] 0 O O O =] =] 0%
26[CC [m] O [m] O [m] O O O ] [m] [m] 0%
»7[cC O [m] [m] O O [m] m} m} a [m] O 0%
P &5 m| m) T m) m| m) T T m) O m| o
>|cC =] =] ] =] =] ] ] ] ] O =] %
30[CC O O O [m] [m] O O O O [m] [m] 0%
p 0 ] ] 0 O 0 ] ] 0 =] O 0%
" 5] ] 5] ] ] ] ] =] =] ] =] 0%
- m| m mi m mi m m m m ] m| %
" 5] @ ] @ ] @ @ O O O = 0%
= 0%
o 0%
= 0%
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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: 2824367 I PROGRAMA DE FORMACION: I Tecndlogo en Gestion del Talento Humano | cODIGO: |112005 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Diego Fernando Reyes Pedraza APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. | CcODIGO: |210201006‘ NO APROBADO D de 0 a 8999
FECHA INICIO: 05 de octubre de 2024 FECHAFIN: I 07 de diciembre de 2024
PPONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
1 RAP 1 21020100601 Verificar la liquidacion de pagos a terceros de acuerdo a normas legales y procedimientos. 0% APROBADO A de 90 a 100
2 RAP 2 21020100603 Procesar la némina de acuerdo a los procedimientos establecidos. 50% NO APROBADO D de 0 a 8999
3 RAP 3 21020100605 Diligenciar los documentos de liquidacion para pagos a terceros de acuerdo a procedimientos establecidos por la organizacion 100%
4 RAP 4 21020100602 Registrar las novedades teniendo en cuenta normas y procedimientos vigentes en la organizacion 100%
5 RAP 5 24020150107 Validar las novedades de acuerdo a su origen. 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 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE 1. Evaluacién diagnostica de conocimiento | 1. Evaluacion diagnostica de RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAPT7:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION conocimiento ESTRATEGIA Ceneran Verificar la | Procesar la | Diligenciar |Registrar las| Validar las
CEEEED || o liquidacién | némina de los novedades | novedades
salarios y depagosa | acuerdoa |documentos| teniendo en | de acuerdo
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 5/10/2024 12/10/2024 19/10/2024 26/10/2024 2/11/2024 compensacio terceros de los. de cuenta | asu origen.
d acuerdo a | procedimien| liquidacién | normasy
TIPO DE EVIDENCIA e o || rooe | X | e wor || oo | X | o || oo | X | o || rooe | X | e o || ooe | X pede orma. tos | para pagos =
VERIFICACION 3 v | ¢ 3 v | ¢ P v | ¢ P v | ¢ P v | ¢ 1a informacion|  oBseRVACIONES legales y i : (eroerods tos vigelmes
FORMA DE ENTREGA FISICA | oemar [ x| nsica | oemar [ x| nsica [ oema Tx | msica | oemar [ x| nsica [ oema Tx registrada, las (P2 © :c:: ° en
RAP 1: Presentar informes del sistema | RAP 1: Presentar informes del sistema | RAP 1: Presentar informes del sistema | RAP 1: Presentar informes del sistema | RAP 2: Operar el Sistema de registro, CUMPLE vig::gga: los
RESULTADOS APRENDIZAJE de gesti6n del talento humano, teniendo | de gestion del talento humano, teniendo | de gestion del talento humano, teniendo | de gestion del talento humano, teniendo | produccién, almacenamiento y T
en cuenta en cuenta en cuenta en cuenta transmision de infor dispuestos
PORCENTAJE 25% 25% 25% 25% 50%
N°| TPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVAY CUALITATIVA S| NO 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1 1.007.424.546[BERNAL VASQUEZ BRYAN CAMILO 90 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc 52.979.525|BETANCOURT ORJUELA LUISA FERNANDA 90 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cC| 1.024.604.002|BORRERO CARRASCO KRISBEL ELIZABETH 91 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc| 1.073.683.240| CARDONA GONZALEZ DENISSE ADRIANA 90 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5 | PPT| 1.024.496.083|CULMA YARA MARIA ALEJANDRA 90 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| CC| 1.000.347.749| DELGADO PRADA LAURA ELIZABETH 90 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| cC| 1.014.476.039|DIAZ MARTINEZ JOHN ESTEBAN 90 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| CC| 1.021.662.537|ENCISO ESPITIA DANIELA 90 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cC| 1.032.487.255|FLOREZ PALACIOS DIANA PATRICIA 91 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| CC | 1.000.379.566|FUERTES DIAZ MIGUEL ANGEL 91 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| CC | 1.020.806.686|GALVIS RIVERA DANIEL FERNANDO 91 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| CC | 1.014.186.599| GARZON VARGAS LUISA FERNANDA 91 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| CC | 1.022.929.273| GOMEZ MENDEZ JOHANA ANDREA 91 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14 T 1.033.771.513| GUTIERREZ CORDERO YEIMMY ANDREA 92 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| CC | 1.005.303.603|HERRENO CORTEZ YULIETH VANESA 92 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| CC | 1.031.170.406|LOPEZ ALVAREZ KAREN ELIANA 92 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| CC | 1.073.714.463(LOPEZ CHAPARRO MERLY ALEXANDRA 90 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| TI | 1.074.810.418|MALAMBO PAEZ LINETH XIMENA 90 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| CC | 1.022.368.626|MORENO ACERO DANIEL ANDRES 90 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| CC| 1.020.779.847|NOSSA ROMERO KIMBERLY DANESA 90 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
22| CC| 1.001.065.535|PINEDA CARVAJAL YURY NATALIA 91 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| CC| 1.101.260.520|RODRIGUEZ ARGUELLO ESTEBAN 91 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| CC| 1.023.968.182| ROMERO SABOGAL SOLANGY 92 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| CC | 1.000.727.303|SILVA CANACUE DANIELA 90 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
[ T 92 A 90 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
27| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31| cc 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
33 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
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CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad



N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA

Tecndlogo en Gestion del Talento Humano

NUMERO DE FICHA

2874030 - 2874042

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

Diego Fernando Reyes Pedraza

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

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

PERIODO 05 de octubre al 8 de noviembre de 2024
No.| Tipo Documento Apellidos y Nombres 5-oct 6-oct 12-oct 13-oct 14-oct 7- 10-ago 11-ago 17-ago 18-ago 19-may % Observaciones
CC ]1.005.275.374

1

KEVIN FERLEY ARIZA DELGADO

9%

ago
O O O O O O O O O O

, [cC ]1.023.038.985 LAURA SOFIA ORTEGA SOTO . O [m] O [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
3 |CC |1.026.566.683 YADIS NOHEMI HERRERA HERNANDEZ U [m] =] =] [m] [m] ] ] =] m] = 0%
4 [cC 11027520377 KEVIN LOPEZ HERRERA O [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O [m] 9%
5 |PPT |1.032.492.970 DIANA CAROLINA PAEZ MONTARA U [m] =] =] [m] [m] ] ] =] m] = 0%
s |[CC [1.063.143.635 LILIANIS SIERRA GONZALEZ . [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O [m] 0%
7 |CC ]1.084.606.073 NATALIA ANDREA MANOSALVA BERNA [m] [m] ] =] =] [m] [m] [m] = m] = 0%
g |CC |40.444.035 VELCY MARINELA VIZCAINO RODRIGUEZ U =] [] =] =] ] =) =) ] ] 0 0%
9 |CC ]53.066.875 NORMA CONSTANZA BARON AGUDELO U =] ] ] =] O 0 0 O ] 0 0%
10[CC [1.033.693.849 LAURA VANESA MESA CASTEBLANCO =] =] =] =] =] =] =) =) O ] 0 0%
11|CC |1.012.430.059 JOHANA CATERINE ATEHORTUA ALARCON O O O O [m] O O O O [m] O 0%
12|CC [1.012.455.925 CAMILO ANDRES PARRADO BASTO U [m] =] [m] [m] ] ] =] m] = 9%
13 1.016.070.282 DANIEL FELIPE CHACON RODRIGUEZ =] =] ] ] ] [m] [m] [m] = ] = 0%
14|CC |1.023.368.201 JULIANA ALEJANDRA GARCIA RUEDA U [m] =] =] [m] [m] ] ] =] m] = 0%
15|CC [1.025.141.441 MICHAEL STIVEN CHAVARRO CRUZ U [E] [E] =] =] =] ] ] ad m] 0 0%
16|CC |1.033745.328 JEIMY TATIANA SOTO BETANCOURT U [} O 0 O O 0 0 ad m] 0 0%
17|CC [53.016.123 DIANA CAROLINA CORTES VASQUEZ =] =] =] =] =] =] =) =) O ] 0 0%
1g|CC [1.069.483.157 MARIA CAMILA ANGULO QUINONEZ U [m] =] =] [m] [m] ] ] =] m] = 0%
19|CC [1.000.722.643 DERLY GINET NONSOQUE FITATA U [m] =] =] [m] [m] ] ] =] m] = 0%
20|CC [1.002.355.672 INGRID JOHANA MACIAS MOLINA U [m] =] =] [m] [m] ] ] =] m] = 0%
2¢|CC [1.030.708.456 GEORGINA ISABEL BELENO PEDROZO [m] [m] ] =] =] [m] [m] [m] [m] m] = 0%
2o |CC [1.022.426.390 YULY KATHERIN MARTINEZ [m] [m] [m] [m] [m] O [m] [m} a m} O 0%
23|CC [1.065.583.583 SANDY DANIELA FABREGA RODRIGUEZ [m] [m] [m] =] =] [m] [m] [m] [m] m] = 0%
24|CC [1.192.909.473 DENCY VALENCIA MOSQUERA [m] [m] [m] [m] [m] O [m] [m} a m} O 0%
25|CC O O [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O 0%
P i ] ] 0 ] ] 0 O O O =] =] %
»7|CcC O O [m] ] [m] O O O O [m] [m] 0%
2gfcC O [m] [m] O O [m] m} m} a [m] O 0%
Py [ i m| m| mi i mi m) m) mi =] i o
I 5 =] =] ] =] =] ] ] ] ] O =] %
S O O O [m] [m] O O O O [m] [m] 0%
> m ] ] m 0 m ] =] m =] O 0%
™ 5] ] 5] ] ] ] ] 0 =] ] =] 0%
” m| m mi m mi m m m m ] m| 0%
pos O =] a =] a a] a] ] g 0 g 0%
o 0%
= 0%
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SERVICIO NACIQNAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2874030 - 2874042]  PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnologo en Gestion del Talento Humano | copico: [112005 EVALUACION DE

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Diego Fernando Reyes Pedraza APROBADO A [d 9 a 100

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacién. | CODIGO: |210201006, NO APROBADO D de 0 a 89,99

FECHA INICIO: 05 de octubre de 2024 I FECHA FIN: | 07 de diciembre de 2024

No. RAP CODIGO RESULTADO = RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION JLICI0S DE EVALUACION RAP

1 RAP 1 21020100601 Verificar la liquidacién de pagos a terceros de acuerdo a normas legales y procedimientos. 50% APROBADO A de 90 a 100

2 RAP 2 21020100603 Procesar la némina de acuerdo a los procedimientos establecidos. 50% NO APROBADO D de 0 a 89,99

3 RAP 3 21020100605 Diligenciar los documentos de liquidacién para pagos a terceros de acuerdo a procedimientos establecidos por la organizacién 100%

4 RAP 4 21020100602 Registrar las novedades teniendo en cuenta normas y procedimientos vigentes en la organizacion 100%

5 RAP 5 24020150107 Validar las nivedades de acuerdo con su origen 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 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE 1. Conceptos de Salario y jornada Laboral 2. Contratos de trabajo 3. Prestaciones sociales 4. Nomina Total devengado 5. Reglamento interno de trabajo RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION e n‘:;fi':;a;e :{:‘r:lf;:: ;: t'r:;?::rd |: DiligI::ciar Regliasstrar :?‘I’deaar J::
salarios y. de pagos a | acuerdoa |documentos| novedades | de acuerdo
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 5/10/2024 12/10/2024 19/10/2024 26/10/2024 2/11/2024 CHWPIEED terceros de los ~ de |teniendoen| consu
TIPO DE EVIDENGIA =T T == =] == ]~ =Ix[=] =] [=Ix[=] =] [=Ix =5 ouerton [proceamen| pauseon || e | oo
VERIFICACION P v | ¢ P v | ¢ P v | ¢ 3 v | ¢ 3 v | ¢ = TR legales y ido | a terceros edimi
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oema [ x| msica [ oema [ x| rsica [ oema [ x| msica [ oema [ x| rsica [ o x e (20 s de :c';':d" tos ‘:ﬁelmes
RAP 1 Verificar la liquidacion de pagos a| RAP 1: Verificar la liquidacion de pagos a| RAP 2: Procesar la némina de acuerdo a |RAP 2: Procesar la némina de acuerdo a | RAP 3: Diligenciar los documentos de CUMPLE | |as normas
RESULTADOS APRENDIZAJE terceros de acuerdo a normas legales y |terceros de acuerdo a normas legales y |los i los. i 6n para pagos a terceros de vigentes y los
proce proce acuerdo a pro medios
PORCENTAJE 25% 25% 25% 25% 50% SR

N°| TIPO|  DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVAY CUALITATIVA S| NO 30% 50% 50% 50% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1.005.275.374|KEVIN FERLEY ARIZA DELGADO 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc 1.023.038.985|LAURA SOFIA ORTEGA SOTO 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc 1.026.566.683| YADIS NOHEMI HERRERA HERNANDEZ 91 A 90 A 9% 453 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc 1.027.520.377 |KEVIN LOPEZ HERRERA 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| PPT 1.032.492.970[ DIANA CAROLINA PAEZ MONTARA 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cc 1.063.143.635| LILIANIS SIERRA GONZALEZ 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| cc 1.084.606.073NATALIA ANDREA MANOSALVA BERNA 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| cc 40.444.035VELCY MARINELA VIZCAINO RODRIGUEZ 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cc 53.066.875|NORMA CONSTANZA BARON AGUDELO 91 A 90 A 9% 453 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| cc 1.033.693.849LAURA VANESA MESA CASTEBLANCO 91 A 90 A 9% 453 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| cc 1.012.430.059[ JOHANA CATERINE ATEHORTUA ALARCON 91 A 90 A 9% 453 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| cc 1.012.455.925| CAMILO ANDRES PARRADO BASTO 91 A 90 A 9% 45,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13 1.016.070.282( DANIEL FELIPE CHACON RODRIGUEZ 91 A 90 A 9% 453 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| cc 1.023.368.201 [ JULIANA ALEJANDRA GARCIA RUEDA 92 A 90 A 9% 455 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| cc 1.025.141.441MICHAEL STIVEN CHAVARRO CRUZ 92 A 90 A 9% 455 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| cC 1.033.745.328[JEIMY TATIANA SOTO BETANCOURT 92 A 90 A 9% 455 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| cc 53.016.123| DIANA CAROLINA CORTES VASQUEZ 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| cc 1.069.483.157 MARIA CAMILA ANGULO QUINONEZ 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| cc 1.000.722.643|DERLY GINET NONSOQUE FITATA 91 A 90 A 9% 453 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| cc 1.002.355.672(INGRID JOHANA MACIAS MOLINA 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21| cc 1.030.708.456| GEORGINA ISABEL BELENO PEDROZO 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
22| cc 1.022.426.390| YULY KATHERIN MARTINEZ 91 A 90 A 9% 453 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| cc 1.065.583.583 SANDY DANIELA FABREGA RODRIGUEZ 91 A 90 A 9% 453 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| cc 1.192.909.473|DENCY VALENCIA MOSQUERA 91 A 90 A 9% 45,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
> cc 0% 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0 0,0
®| 0% 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0 0,0
27| cc 0% 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0 0,0
28| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31| cc 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
33 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
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CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA Tecndlogo en Gestion del Talento Humano
NUMERO DE FICHA 2824368
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) | Diego Fernando Reyes Pedraza
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA  |Generar nomina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion.
PERIODO 05 de octubre al 8 de noviembre de 2024
No.| Tipo Documento Apellidos y Nombres 5-oct 6-oct 12-oct 13-oct 14-oct 7-ago 10-ago 11-ago 17-ago 18-ago 19-may % Observaciones
1 |CC |1.004.806.258 Acevedo Garcia Maria Camila O O O O [m] O O O O O O 0%
5 [cC [2.167.049 Avila Barragan Johanna . O [m] O [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
3 [CC |1.033.751.245 Salas Morales Erika Vanessa U [} ] ] ] [m] ] ] =] O = 0%
4 |CC |1.000.177.879 Sanabria Montoya Lizeth Johanna [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O O 0%
5 [PPT [1.013.691.702 Paez Amaya Gisela Alejandra . [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
6 [CC |1.056.908.618 Sandoval Bricefio Yuly Tatiana U [} ] ] ] [m] ] ] =] O = 0%
7 |CC [52.756.956 Sandra Milena Barreto Camargo [m] [} ] ] ] [m] [m] [m] = O = 0%
g [CC |1.000.731.499 Karen Daniela Pedraza Rodriguez U O O ] =) =) O O 0 18%
g [CC |1.007.421.004 Witiman Javier Ruiz Martinez U O O 0 O O 0 0 ad O 0 0%
10]CC |1-019.111.560 Daniela Matta Ariza [m] [m] [m] [m] [m] O [m] [m} a m} O 0%
11|CC |1.019.109.420 Sebastian Camilo Pachon Ruiz O O O O [m] O O O O O O 0%
12|CC |1.014.240.964 Cetina Mozo Viviana Andrea & [m] ] ] =] O = 45%
13 1.012.464.638 Evelin Viviana Alarcon Sierra [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O O 0%
14|CC [1:022.941.853 | aura Sofia Lievano Rubio . O [m] O [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
15|CC |1.012.437.270 Anggi Milena Jimenez Gutierrez U O O 0 O O 0 0 ad O 0 0%
16|CC |1.075.671.279 Johanna Andrea Pinzon Lopez U O O 0 O O 0 0 ad O 0 0%
17|CC |1.000.692.354 Paula Lorena Munar Monsalve O O O O [m] O O O O O O 0%
18]CC U [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O 0%
19]CC U [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O 0%
20]cC U [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O 0%
21|CcC ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O 0%
2»|cC [m] [m] [m] [m] [m] O [m] O O [m] O 0%
23|cC ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] O 0%
24|CC [m] [m] [m] [m] [m] O [m] O O [m] O 0%
25|CC [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] ] O O 0%
26T [m] [m] O [m] [m] [m] [m] [m] [m] O [m] 0%
»7|CcC [m] [} [m] [} [m] [} [} [} [} O [m] 0%
2gfcC [m] [m] [m] (] ] [m] O O O [m] O 0%
" T u} m} T m T m} ) T O m %
30]CC [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] ] ] O [m] 0%
S [m] ] [} [m] [m] [} [} [} [} O [m] 0%
2 ] ] =] =] ] =] =] =] =] 0 O 0%
33 m} O m} O m} O O O ] m} O 0%
34 m} ] m] ] m] ] ] ] ] O m} 0%
" u] ] ] g ] O O O O O 00 0%
36 0%
37 0%
38 0%
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SENA
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SERVICIO NACIQNAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2824368 |  PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnologo en Gestion del Talento Humano [ copico: [112005 EVALUACION DE

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Diego Fernando Reyes Pedraza APROBADO A de 90 a 100

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacién. | CODIGO: |210201006, NO APROBADO D de 0 a 89,99

FECHA INICIO: 05 de octubre de 2024 I FECHA FIN: | 07 de diciembre de 2024

# PPONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION

1 RAP 1 21020100601 Verificar la liquidacién de pagos a terceros de acuerdo a normas legales y procedimientos. 50% APROBADO A de 90 a 100

2 RAP 2 21020100603 Procesar la némina de acuerdo a los procedimientos establecidos. 50% NO APROBADO D de 0 a 89,99

3 RAP 3 21020100605 Diligenciar los documentos de liquidacién para pagos a terceros de acuerdo a procedimientos establecidos por la organizacién 100%

4 RAP 4 21020100602 Registrar las novedades teniendo en cuenta normas y procedimientos vigentes en la organizacion 100%

5 RAP 5 24020150107 VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN 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 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE 1. Evaluacién diagnostica de conocimiento 2. Regimen pensional 3. 4. 5. RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6 RAP7:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION o || = :{::22::;: Procesar a | Pitigenciar | Registrar | VALDAR
iy de pagos a | acuerdoa |documentos| novedades | NOVEDADE
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 5/10/2024 12/10/2024 19/10/2024 26/10/2024 2/11/2024 CHWPIEED terceros de los ~de |teniendoen S DE
TIPO DE EVIDENGIA =T T == =] == ]~ =Ix[=] =] [=Ix[=] =] [=Ix =5 et [poceamen| vtz | o e e
VERIFICACION [ v | ¢ [ v | ¢ [ v | ¢ P v | ¢ P v | ¢ ol TR legales y ido | aterceros edimi
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oema [ x| msica [ oema [ x| rsica [ oema [ x| msica [ oema [ x| rsica [ o x e (20 s - :c;:d" tos ‘:ﬁelmes
RAP 1: Verificar la liquidacion de pagos a| RAP 1: Verificar la liquidacion de pagos a| RAP 2: Procesar la nomina de acuerdo a |RAP 2: Procesar la nmina de acuerdo a | RAP 3: Diligenciar los documentos de CUMPLE | a5 normas
RESULTADOS APRENDIZAJE terceros de acuerdo a normas legales y | terceros de acuerdo a normas legalesy [los i i los i 6n para pagos a terceros de vigentes y los
proce proce acuerdo a pro medios
PORCENTAJE 25% 25% 25% 25% 50% ENESED

N°| TIPO|  DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVAY CUALITATIVA S| NO 30% 50% 50% 50% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1.004.806.258 | Acevedo Garcia Maria Camila 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc 52.167.049 Avila Barragan Johanna 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc 1.033.751.245 Salas Morales Erika Vanessa 91 A 90 A 9% 45,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc 1.000.177.879| Sanabria Montoya Lizeth Johanna 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| PPT 1.013.691.702|Paez Amaya Gisela Alejandra 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cc 1.056.908.618 | Sandoval Bricefio Yuly Tatiana 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| cc 52.756.956 | Sandra Milena Barreto Camargo 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| cc 1.000.731.499|Karen Daniela Pedraza Rodriguez 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cc 1.007.421.004| Witiman Javier Ruiz Martinez 91 A 90 A 9% 453 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| cc 1.019.111.560 Daniela Matta Ariza 91 A 90 A 9% 45,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| cc 1.019.109.420| Sebastian Camilo Pachon Ruiz 91 A 90 A 9% 453 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| cc 1.014.240.964  Cetina Mozo Viviana Andrea 91 A 90 A 9% 45,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13 1.012.464.638 | Evelin Viviana Alarcon Sierra 91 A 90 A 9% 45,3 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| cc 1.022.941.853| Laura Sofia Lievano Rubio 92 A 90 A 9% 455 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| cc 1.012.437.270| Anggi Milena Jimenez Gutierrez 92 A 90 A 9% 45,5 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| cC 1.075.671.279 | Johanna Andrea Pinzon Lopez 92 A 90 A 9% 45,5 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| cc 1.000.692.354| Paula Lorena Munar Monsalve 90 A 90 A 9% 45,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
I 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| ce 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
22| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24 cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
> cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
®| 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
27| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28| CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30| CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31| cC 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
33 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
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CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIEGO FERNANDO REYES PEDRAZA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2024 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

7/10/24 12:01
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POR LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

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.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y 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

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACION PARA PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

PROCESAR LA NOMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA ORGANIZACION
VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN

VERIFICAR LA LIQUIDACION DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

7/10/24 12:01
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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 : 11,70

FICHA 2925300 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.
CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
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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:

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

7/10/24 12:01
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824367 - 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

7/10/24 12:01
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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:

* 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.

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.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

7/10/24 12:01
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POR LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACION PARA PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

PROCESAR LA NOMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA ORGANIZACION
VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN

VERIFICAR LA LIQUIDACION DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS

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

7/10/24 12:01
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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 : 11,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 46,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/09/2024 30/09/2024 OTROS 113,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 113,00
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INSTRUCTOR: DIEGO FERNANDO REYES PEDRAZA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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