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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 16 de octubre de 2024

Senor

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5849362

Coordinador Académico de la Jornada Fines de Semana

Instructor Grado 11

Centro de Gestion administrativa

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes octubre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5849362-2024

Cristian Camilo Ulloa Samaca, identificada con la cédula de ciudadania No.1026588466 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinaciéon Académica Jornada Fines de
Semana del Centro de Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacidén, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTO VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE /$47.185.926) esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA'Y CINCO PESOS ($4.465.545.00) M/cte., cada uno, b) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Serd hasta el dia 17 de diciembre de 2024.
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OBIJETO:

“Prestar servicios personales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion

de la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la
formacidn tecnoldgica, laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas en el
Centro de Gestion Administrativa”

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Apoyar el desarrollo de Ia
formacién profesional
integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en
los programas de nivel
tecnoldgico, laboral y
complementario segun su
modalidad, de acuerdo con
la programacion de las fichas
de caracterizacién
determinadas por las
Coordinaciones académicas
en el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular

Impartir formacién
profesional integral
presencial de acuerdo a
la

Programacion IV
Trimestre de 2024 en la
competencia:

Promover la interaccién
idénea consigo mismo,
con los demas y con la
naturaleza - cultura fisica
fichas:

2925363 TGTH ambiente
GYM

2996044 TGTH ambiente
GYM

2996069 TGTH ambiente
GY.

2925367 TGTH ambiente
GYM

Guia de Aprendizaje
del IV trimestre de las
fichas:

2925363 TGTH
2996044 TGTH
2996069 TGTH
2925367 TGTH

PPPF del IV trimestre
de las fichas fichas:

2925363 TGTH
2996044 TGTH
2996069 TGTH
2925367 TGTH

Plan de Trabajo del IV
trimestre de las
fichas:

2925363 TGTH
2996044 TGTH
2996069 TGTH
2925367 TGTH

Evidencias Clases
Sincrénicas del
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domingo 06 de
octubre de las fichas:

2925363 TGTH
2996044 TGTH
2996069 TGTH
2925367 TGTH

Horas Sofia
correspondientes al
mes de septiembre de
2024

Apoyar la preparacion,
desarrollo y evaluacion de
los procesos de aprendizaje
en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los
diferentes grupos
poblacionales objeto de
Formacion Profesional
Integral y presentar los
reportes de notas de los
aprendices y demds 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

Impartir formacién
profesional integral
presencial de acuerdo a
la

Programacion IV
Trimestre de 2024 en la
competencia:

Promover la interaccién
idénea consigo mismo,
con los demas y con la
naturaleza - cultura fisica
fichas:

2925363 TGTH ambiente
GYM

2996044 TGTH ambiente
GYM

2996069 TGTH ambiente
GY.

2925367 TGTH ambiente
GYM

Guia de Aprendizaje
del IV trimestre de las
fichas:

2925363 TGTH
2996044 TGTH
2996069 TGTH
2925367 TGTH

PPPF del IV trimestre
de las fichas fichas:

2925363 TGTH
2996044 TGTH
2996069 TGTH
2925367 TGTH

Plan de Trabajo del IV
trimestre de las
fichas:

2925363 TGTH
2996044 TGTH
2996069 TGTH
2925367 TGTH

Evidencias Clases
Sincrénicas del
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domingo 06 de
octubre de las fichas:

2925363 TGTH
2996044 TGTH
2996069 TGTH
2925367 TGTH

Horas Sofia
correspondientes al
mes de septiembre de
2024

Gestionar oportunamente en
el sistema Sofia Plus, todas
las actividades relacionadas
con el proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacién y su coherencia en
el proceso formativo, tales
como: - Registro de los
juicios evaluativos Creacién
de las rutas de aprendizaje
Registro de los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

Previa la finalizacién de la

competencia se procede a
la evaluacién en el sistema
Sofia Plus

N/A

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

Se verifica de acuerdo al
Registro de los
aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS

N/A
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iniciar el
certificacion

proceso de

Informar a la coordinacién
de Administracion Educativa
mediante correo electrénico
las novedades que se

Se envian las novedades
a través del correo

generen de la verificacion de | electrénico de la N/A
registro de datos en el Coordinacién Jornada
aplicativo SOFIAPLUS para Fines de Semana
cada ficha asignada previo a
la inscripcion de aprendices
en los diferentes cursos de
formacién complementaria
Gestionar registro
fotografico e informacion
basica de todos los En este periodo no se N/A
aprendices de las fichas ejecuto esta obligacion
asignadas a la Coordinacién
de Administracién Educativa
para la respectiva
magnetizacion.
Dar cumplimiento al
instructivo de politica de
proteccion de datos | S€ cumple con la politica
personales segun Acuerdo de proteccion de datos N/A
personales
009 de 2016 del SENA, con
base en la Ley 1581 de 2012.
Asistir y participar en las
reuniones programadas por | Asistir a las reuniones
las coordinaciones, comités | Programadas por el
Centro de Gestién N/A

de evaluacién y seguimiento
de los aprendices cuando se
requieran.

Administrativa CGA.

Apoyar la participacion en la
programacioén y ejecucion del
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proceso de induccién de los
aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el drea de

formacion.

En este periodo no se
ejecutd induccidn de
aprendices nuevos

N/A

10

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

En este periodo se
realiza la promocion y
publicidad de los
programas de Formacion
profesional Integral para
la oferta jornada fines de
semana

N/A

11

Apoyar la elaboracién de las
evaluaciones técnicas dentro
de los procesos de
contratacién publica
relacionados con elementos
propios de la Formacion
Profesional del Centro de
Formacidn, haciendo parte
activa del comité evaluador
cuando se requiera

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

12

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

Profesional.

Se gestionan los
informes requeridos por
la Coordinacién

N/A
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13

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

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

14

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

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion

N/A

15

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

compromiso.

Se garantiza el
conocimiento y
aplicacion de los
lineamientos que rigen
las Formacion
Profesional Integral

Guia de Aprendizaje
del IV trimestre de las
fichas:

2925363 TGTH
2996044 TGTH
2996069 TGTH
2925367 TGTH

PPPF del IV trimestre
de las fichas fichas:
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2925363 TGTH
2996044 TGTH
2996069 TGTH
2925367 TGTH

Plan de Trabajo del IV
trimestre de las
fichas:

2925363 TGTH
2996044 TGTH
2996069 TGTH
2925367 TGTH

Evidencias Clases
Sincrdnicas del
domingo 06 de
octubre de las fichas:

2925363 TGTH
2996044 TGTH
2996069 TGTH
2925367 TGTH

Horas Sofia
correspondientes  al
mes de septiembre de
2024

16

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

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

17

Garantizar el uso adecuado
de los ambientes de
formacion, asi como el aseo
y cuidado de los equipos y
elementos que hacen parte
de los mismos

Se garantiza el uso
adecuado de los
ambientes de formacion

N/A
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18

Reintegrar los materiales y
equipos utilizados en los
procesos formativos

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

19

Participar en procesos de
Evaluacién y Certificacion de
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacién presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

20

Asumir y utilizar sus propios

medios técnicos para que el

objeto contratado se cumpla
a cabalidad

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

21

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

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

22

Dar cumplimiento a la
circular 3-2023-000255 del
27 de diciembre de 2023 vy la
resolucién 1-02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacién del Sistema
de Gestidén de Documentos
Electrdnicos de Archivo para
la conformacién del Archivo
Electronico SENA — AES y
demds normas concordantes
o complementarias.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion

N/A
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23 | Las demas actividades que

de mutuo acuerdo con el

Supervisor, sean asignadas al | Participacion a reuniones | Participacién en

contratista con ocasién de la | Programadas por el reuniones

. i6n del obiet Centro de Gestién programadas por el
ejecucion detobjeto Administrativa CGA. Centro de Gestidn
contractual o las demas que Administrativa CGA
por ley le en el piso 11

correspondan.

A continuacion, 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 Legalizacion 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 legalizacién 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.
2.

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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 80688263 de la planilla, expedida por Mi planilla, correspondiente al mes
de septiembre del afio 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

10
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Evidencias en (389) folios
Cordialmente,

Firma

Cristian Camilo Ulloa Samaca

Contratista
C.C. No. 1026588466

Recibi a satisfaccion:

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 5849362 de 2024

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

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo En Gestidn Del Talento Humano.

e Cddigo del Programa de Formacion: 112005

e Nombre del Proyecto Formativo: 278139 Implementacién de propuestas de mejoramiento
en el procesos de gestiéon del talento humano basado en un modelo de gestiéon de
competencias laborales en las mipymes del distrito capital.

e Fase del Proyecto: Il - Elaboracidon de diagndstico de los procesos de gestidén del talento
humano en la mipyme.

e Actividad de Proyecto Formativo: Disefiar e implementar una metodologia para
preseleccionar y seleccionar por competencias laborales asi como contratar el personal

idoneo que desempeiie los cargos definidos por la organizacién.

e Competencia:
210201023 Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de
acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la
organizacion.

e Resultados de Aprendizaje:
21020102301 Proporcionar informacién de las condiciones de trabajo de los nuevos
funcionarios de la empresa.
21020102302 Verificar el perfil ocupacional teniendo en cuenta el requerimiento del
personal, la normatividad vigente y la politica institucional.
21020102303 Realizar el proceso de seleccién del talento humano de acuerdo con la

normatividad vigente, las politicas y practicas adoptadas por la organizacion.
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21020102304 Proponer candidatos de acuerdo con los requerimientos, normas legales y
politicas de la organizacion.
21020102305 Aplicar los instrumentos de medicién para seleccionar candidatos, de
acuerdo con los establecidos en el proceso.
e Competencia
240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demdas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica.
e Resultados de Aprendizaje:
24020150008 Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresién corporal,
desempefiio laboral segln la naturaleza y complejidad del area ocupacional.
24020150009 Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento
en la ejecucién de los procesos de aprendizaje.
e Competencia
210201033 Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal
vigente y las politicas de la organizacion.
e Resultados de Aprendizaje:
21020103301 Diagnosticar las condiciones de seguridad, salud y medioambiente de acuerdo
con la normatividad vigente, la mision y visién de la organizacion.
21020103302 Elaborar el programa de Salud Ocupacional y sus subprogramas, higiene vy
seguridad industrial, medicina preventiva y del trabajo y medioambiental, teniendo en cuenta
la normatividad legal vigente y las politicas de la organizacién.
21020103303 Promover la participacion en las actividades de salud ocupacional en
las organizaciones a través de la promocion y divulgacién del programa de salud ocupacional
de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la organizacion.
21020103304 Evaluar el desarrollo del programa de salud ocupacional de acuerdo con las

normas técnicas, de calidad y legales vigentes.
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210201025 Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales

e Competencia

vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

e Resultados de Aprendizaje:

21020102501 Aplicar el proceso administrativo en la vinculacion de los candidatos de acuerdo
con la normatividad vigente y las politicas de la organizacién.

21020102502 Acordar las condiciones de contratacion del nuevo trabajador teniendo en
cuenta la legislacion vigente y las politicas organizacionales.

21020102503 Suministrar al nuevo trabajador la informacion pertinente, teniendo en cuenta el
protocolo, la normatividad vigente y las politicas de la organizacién.

21020102504 Administrar los documentos de la vinculacién laboral y los de seguridad social de
acuerdo con los parametros de seguridad y operacion.

e Competencia

210201016 Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes 1.

e Resultados de Aprendizaje:

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 organizacidn.

21020101602. Operar el Sistema de registro, produccidn, almacenamiento y transmisidon de
informacién de la gestion del talento humano aplicando manuales y técnicas vigentes, de
acuerdo con necesidades, procedimientos y normas de la Organizacion.

21020101603. Aplicar procedimientos para el mantenimiento y actualizacion del sistema de
registro, produccién y almacenamiento de informacién de acuerdo con necesidades y normas
vigentes en la organizacion.

e Duracion de la Guia de Aprendizaje: 400 horas.
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Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracién a las fortalezas que aportard en el

2. PRESENTACION

desarrollo de habilidades y destrezas.

Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz
Motivar a la accién, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los mismos.

Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.

En la actualidad los procedimientos de incorporacién de personal son fundamentales en las
organizaciones, ya que con una adecuada seleccion de personal, se logra que los perfiles se
adecuen a las necesidades de las empresas y desarrollen una interesante participacién desde sus
cargos y roles de trabajo. Asi mismo, si la compensacidn a su esfuerzo es justa, indicada por la
normativa vigente y las politicas internas de la organizacién, el impacto para los empleados va a
ser satisfactorio, su gratificacion y motivacién permitird que la empresa fortalezca sus niveles de
productividad y calidad, como en la fidelizacién de los clientes internos por tener sentido de

pertenencia con la entidad.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

210201023 Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo

con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion.

Descripcion de la actividad: Reflexione sobre la toma de decision en los procesos de seleccion y
realice el autodiagndstico evidenciado conocimientos previos en el proceso de seleccion de

candidatos.

Responda el autodiagndstico de manera individual, teniendo en cuenta sus pre saberes sobre el

proceso de seleccionar candidatos.

Concepto de seleccion como proceso
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Como toma de decisidn
Modelos
Etapas

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacién, entorno social y

ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: debate, lluvia de ideas.

Materiales de formacion: hojas, equipos de computo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.
Material de apoyo: cuestionario.

Duracion de la actividad: 3 horas.

240201500 Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en

los contextos laboral y social — Cultura Fisica.

Descripcion de la actividad: El contexto de la actividad fisica es un proceso encaminado hacia el
mejoramiento de la calidad de vida delser humano, la preparacion fisica conduce a disminuir los
riesgos de enfermedades no transmisibles (ENT)como la diabetes, el sobrepeso, la hipertension
arterial entre otros. Las capacidades fisicas como la fuerza,la resistencia, la flexibilidad buscan
fortalecer su sistema musculo esquelético y el entrenamiento de la coordinacién a nivel viso
manual y viso pie ayudan a la prevencion de enfermedades degenerativas a nivel del sistema

nervioso.

Los beneficios de la practica regular de la actividad fisica son necesarios en el desarrollo del ser
humano, la OMS recomienda realizar 150 a 180 minutos de actividad fisica semanal, para el
Colegio Americano de Medicina del Deporte recomienda a partir de 180 a 220 minutos semanales

de actividades ligeras o suaves.

En el contexto de la actividad fisica en los aprendices Sena del Centro de Gestién administrativa, se

hace necesario realizar actividad fisica como minimo 120 minutos adicionales a las actividades del
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fin de semana. Con el desarrollo de estas actividades Usted comprendera la importancia de estos
procesos en la gestion del talento humano, resaltando los beneficios que tienen su disefo e
implementacidn. Para realizarlo satisfactoriamente es indispensable que se parte de una critica
reflexiva que contextualice la realidad de los mismos y enmarcando acciones que se puedan

mejorar.

Ambiente requerido: El asignado por programacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Preguntas.
Materiales de formacion: lapices, hojas.

Material de apoyo: video.

210201033 Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal

vigente y las politicas de la organizacidn.

Descripcion de la actividad: En sus equipos de trabajo reflexione y cuestidnese sobre: ¢Se necesita
salud para trabajar, pero trabajando se pierde la salud?, ¢Todo riesgo es un peligro, pero no todo
peligro es un riesgo?

Los grupos PYME identificaran la Organizacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo teniendo en cuenta la normatividad legal vigente y las politicas de la organizacion
partiendo de la normatividad técnica legal vigente y las politicas de la organizacién.

Ambiente requerido: El asignado por programacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en
equipo, Presentaciones multimedia.

Materiales de formacion: Tablero, marcadores, tv, cable HDMI.

Material de apoyo: Guias de aprendizaje, diapositivas power point.

Duracion de la actividad: 4 horas.

210201025 Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes,

politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.
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Descripcidon de la actividad: La actividad consiste en simular el proceso de vinculaciéon de un
candidato seleccionado para un puesto de trabajo, asegurando el cumplimiento de las normas
legales vigentes y las politicas organizacionales. Los aprendices deberdn gestionar toda la
documentacién requerida, realizar los contratos laborales, y coordinar las inducciones, verificando
gue todo el proceso esté en linea con las politicas de la empresa y las regulaciones laborales. Al
finalizar la actividad, los aprendices presentaran un informe que detalle los pasos seguidos y los
resultados obtenidos.

Ambiente requerido: Aula de formacidn con recursos multimedia.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Simulacidn de oficina de recursos humanos, espacio para
reuniones grupales.

Materiales de formacién:Computadores con acceso a software de némina y gestién de recursos
humanos. Manual de normas laborales vigentes y politicas de vinculaciéon de personal. Formatos
de contratos laborales, fichas de induccién y otras plantillas organizacionales. Acceso a bibliografia
actualizada sobre derecho laboral y recursos humanos.

Material de apoyo: Presentaciones sobre legislacién laboral vigente.

Videos tutoriales sobre procesos de vinculacién y contratos laborales.

Guias digitales o impresas sobre politicas internas de empresas.

Recursos en linea, como pdaginas de normatividad laboral actualizada y ejemplos de buenas
practicas en RR.HH.

Duracioén de la actividad: 8 horas.

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

procedimientos establecidos vigentes 1.

Descripcidon de la actividad: El uso de Microsoft Office en la gestion del talento humano es
fundamental por varias razones: eficiencia y organizacién, comunicacién efectiva, documentacién

y presentaciones, colaboracién en tiempo real, toma de notas y organizacion de Ideas.
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En resumen, el uso de Microsoft Office en la gestién del talento humano no solo mejora la
eficiencia y la organizacién, sino que también facilita la comunicacién, la colaboracién y la
documentacion, lo que resulta en una gestién mds efectiva y estratégica del personal.
Apreciado aprendiz observar el video que encontrara en el siguiente enlace:
https://www.youtube.com/watch?v=bB99lahfBfw y resuelva las siguientes preguntas:
¢Para qué podria servir la zona de Exchange en la gestion del Talento Humano?
¢Con que herramienta de office 365 se puede manejar documentos en linea?
¢Como se llama la red social de Microsoft office 365? éPara qué se usa?
Ambiente requerido: Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad interactiva, técnicas de pregunta.
Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores,
tablero.
Material de apoyo: Video.

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
210201023 Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo

con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion.

Descripcidon de la actividad: Contextualizar la seleccion de personal y su importancia para la
organizacién. ldentificar conceptos como: seleccién de personal, poligrafo, pruebas psicotécnicas,
pruebas de personalidad, entrevista laboral, visita domiciliaria, estudio de seguridad, referencias,
candidato iddneo, perfil ocupacional, evaluacion de antecedentes y perfil.

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y

ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonde, mapa mental.
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Materiales de formacion: hojas, equipos de computo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.
Material de apoyo: taller.

Duracioén de la actividad: 6 horas.

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en

los contextos laboral y social — Cultura Fisica.

Descripcion de la actividad: Dibuje a través de un mapa mental con por lo menos 10 beneficios
gue 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 valoracién fisica, antropométrica y que es el indice de masa corporal (IMC) en la actividad
fisica.

Describa en un pdrrafo qué relacién tiene la condicidn fisica y la salud.

Elabore una sesién de actividad fisica siguiendo los requerimientos en el ambiente de aprendizaje.
Realice una propuesta de habitos y estilos de vida saludable en la empresa.

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 durante el ejercicio.
Realice una reflexion en dos parrafos de 6 lineas cada uno, sobre los efectos y causas de la
obesidad para su salud y la de su familia.

Realice a través de un mapa mental con imagenes, los riesgos del sedentarismo en la salud fisica
del ser humano.

¢Qué es la frecuencia cardiaca y por qué es necesario controlarla durante la actividad fisica?
Identifique cudl es su frecuencia cardiaca maxima a partir de 220 menos la edad.

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacién, entorno social y

ambiente virtual auténomo.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: pregunta, lluvia de ideas.
Materiales de formacién: gimnasio.

Material de apoyo: video.

210201033 Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal
vigente y las politicas de la organizacidn.

Descripcidon de la actividad: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad
técnica legal vigente y las politicas de la organizacién y sus resultados de aprendizaje.

Concepto: factor de riesgo, riesgo y peligro, acto y condiciones inseguras.

Normativa vigente sobre la organizaciéon y el funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y
salud en el trabajo (COPASST).

Concepto de promocion de la salud y prevencién de riesgos Metodologia para: realizar inspeccién
de trabajo.

Norma Técnica Colombiana NTC GTC 45-Metodologia para identificar y valorar factores de riesgo y
condiciones de trabajo.

Técnicas y sistemas para representar graficamente factores de riesgo.

Procedimiento para elaborar el cuadro resumen de los factores de riesgo.

Analisis de riesgos. Programa de salud ocupacional: Concepto, marco legal vigente-Subprogramas
de Salud Ocupacional: finalidad, responsabilidades y actividades de cada uno-Normas Vigentes
relacionadas con Salud, trabajo, medio ambiente-Accidente de Trabajo y Enfermedad Profesional
(ATEL).

Concepto de promocién de la salud y prevencion de riesgos Concepto de Vigilancia epidemioldgica
Clasificacion de factores de riesgo ocupacional.

Planes de emergencias, Tipos. Metodologias para la determinacion del riesgo de emergencias en la

empresa.

Caracteristicas e implicaciones de los diferentes tipos de eventos y emergencias.
Brigadas de emergencia, caracteristicas, tipos y marco legal. Clases de Brigadas, organizacion,

capacitacién, dotacidn y funcionamiento.
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Ambiente requerido: el asignado por programacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en
equipo, Presentaciones multimedia

Materiales de formacion: Tablero, marcadores, tv, cable HDMI.
Material de apoyo: Guias de aprendizaje, diapositivas power point

Duracion de la actividad: 4 horas.

210201025 Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes,

politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Descripcidn de la actividad: La actividad de contextualizacién e identificacion de conocimientos
necesarios para la competencia “Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas
legales vigentes,politicas y procedimientos establecidos por la organizacidon”; se centra en
introducir a los aprendices en el marco legal y las politicas organizacionales relacionadas con la
vinculaciéon de personal. Los aprendices investigaran las normativas laborales vigentes, los
procesos de vinculacion en diferentes tipos de empresas y las implicaciones legales de los
contratos. Esta fase también incluye la identificacidon de las herramientas y conocimientos previos
gue los aprendices necesitan para llevar a cabo un proceso de vinculaciéon adecuado.

Los participantes realizardn una autoevaluacién de su conocimiento sobre temas como legislacion
laboral, derechos y deberes de los empleados y empleadores, y politicas de recursos humanos. Se
trabajard en grupos para discutir diferentes contextos empresariales y las politicas internas
aplicables en cada caso.

Ambiente requerido: Aula de formacién con recursos audiovisuales: Para presentaciones vy
explicacién de contenidos.

Sala de computacidn con acceso a internet: Para investigar legislacién laboral vigente, consultar
paginas web de normatividad y politicas de vinculacidon en empresas reales.

Espacio para trabajo en grupos: Donde los estudiantes puedan reunirse para discutir y analizar
casos de estudio.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
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Tormenta de ideas: Para que los aprendices discutan en grupos las politicas de vinculacién que
conocen y las normativas laborales de su pais o regién.

Mapa conceptual: Los aprendices desarrollaran un mapa conceptual con los principales conceptos
y procedimientos relacionados con la vinculacidn de personal.

Estudio de casos: Se analizardn ejemplos reales de procesos de vinculacion exitosos y fallidos,
identificando buenas practicas y errores comunes.

Autoevaluacién: Los aprendices realizaran una evaluaciéon diagndstica para identificar sus
conocimientos previos sobre la normativa laboral y procedimientos de vinculacién.

Materiales de formacién:

Computadores con acceso a internet: Para la busqueda de informacién sobre legislacién laboral y
politicas empresariales.

Textos y guias sobre derecho laboral y gestion de recursos humanos.

Plantillas para la creaciéon de mapas conceptuales y esquemas de procesos de vinculacion.

Material de apoyo:

Presentaciones sobre normativas laborales vigentes.

Guias de politicas organizacionales y ejemplos de contratos laborales.

Videos o tutoriales que expliquen el proceso de vinculacidn y las implicaciones legales.
Documentos descargables con estudios de casos reales.

Duracion de la actividad: 6 horas.

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

procedimientos establecidos vigentes 1.

Descripcidn de la actividad:

Estimado aprendiz observar los siguientes videos:

Tablas de contenido:
https://www.dropbox.com/s/ufilhr9dt9te5ed/Generar%20tablas%20de%20contenido%20desde%
20word.mp4?dI=0

Secciones y paginacion:
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https://www.dropbox.com/s/vp858r2rginclhe/Secciones%20y%20p%C3%A1ginaci%C3%B3n.mp4?
di=0

Convertir nimeros a letras:
https://www.dropbox.com/s/vI3ype0Ol6idagx3/Numeros%20en%20letras%20en%20base%20de%2
0datos%20nomina%20ultimate.mp4?d|=0

Creacion de tablas en Word:
https://www.dropbox.com/s/1gdytyo2nw9ufdb/Elaboraci%C3%B3n%20formato%20desprendible
%20de%20pago%20en%20word.mp4?dl=0

Combinacién de correspondencia, dos desprendibles de pago diferentes en una hoja:
https://www.dropbox.com/s/x9okewc44010bc3/Combinaci%C3%B3n%20de%20correspondencia
%20bd%20Bima.mp4?d|=0

Tipos de operadores:
https://www.dropbox.com/s/mypvpezkgObwm1h/Actividad%20tipos%20de%20operadores.mp4?
di=0

Funcidn Condicional Si - Operadores relacionales:
https://www.dropbox.com/s/1sp35tf32g99851/Actividad%20operadores%20relacionales.mp4?dl
=0

Funciones de texto:
https://www.dropbox.com/s/uxo8suqist7uraf/Actividad%20funciones%20de%20texto.mp4?dl=0
Funcion condicional Si
https://www.dropbox.com/s/pxmcmk0drbf6b3e/Actividad%20Si%20simple.mp4?dI=0

A continuacidn, desarrollar las siguientes actividades:

Elaborar una investigacién sobre los siguientes conceptos e identificar los pasos para realizar las
actividades desde el computador:

Tablas de contenido y secciones, combinacién de correspondencia, componentes de la pantalla
Excel, férmulas, elementos de las féormulas, diferencia entre formulas vs funciones, tipos de

operadores, funciones de texto y funcién condicional.
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Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, documentos de apoyo, Internet, computadores,
tablero.
Material de apoyo: Videos.

Duracioén de la actividad: 40 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
210201023 Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo

con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion.

Descripcidn de la actividad: Identificar técnicas y tipos de entrevista, conocer y diferenciar entre
pruebas psicotécnicas y pruebas de personalidad; empleando la ética en los procesos de seleccién.

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y

ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: ensayo, simulacién, mesa redonda, socializacién.
Materiales de formacidn: hojas, equipos de computo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.

Material de apoyo: talleres, lecturas, video.

Evidencias de aprendizaje: Bateria psicotécnica. Bateria para entrevista.

Instrumentos de evaluacién: cuestionario.

Duracioén de la actividad: 50 horas.

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en

los contextos laboral y social — Cultura Fisica.

Descripcion de la actividad:
Conceptos del entrenamiento de las cualidades fisicas.
Aspectos generales de los beneficios de la actividad fisica y su importancia.

Aspectos generales de la nutricidn sobre la salud fisica.
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Caracteristicas generales del envejecimiento y como contribuye la actividad fisica en la calidad de
vida.

Escriba con sus palabras qué relaciéon tiene el ejercicio y la alimentacién y porque es tan
importante esta al momento de practicarlo.

De acuerdo con la consulta hecha de forma auténoma écual y qué es la pirdmide nutricional?
Describala.

Defina el concepto de obesidad y su clasificacidn.

Describa cudles son los factores que causa la obesidad.

Qué papel juega la actividad fisica en la prevencion de la obesidad

¢Cudl es el principal ejercicio que previene la obesidad, y por qué?

Describa por lo menos 5 recomendaciones de la OMS sobre la importancia de la actividad fisica en
la salud.

Durante 3 dias continuos, tome y controle la frecuencia cardiaca antes, durante y después del
ejercicio, determine de igual forma en la escala de Borg que tan duro fue el esfuerzo entre O y 10,
donde cero es muy suave y 10 es demasiado fuerte.

Ambiente requerido: Ambientes de formacidon del centro de gestion administrativa - SENA,

(ambientes presenciales y virtuales a través de la herramienta meet).

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacién: Computadores, cables HDMI, televisor, lapices, esferos, Block, reglas,

marcadores,borradores, agendas.

Material de apoyo: video.

210201033 Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal

vigente y las politicas de la organizacidn.

Descripcion de la actividad: Generalidades de la seguridad y salud en el trabajo en el contexto

nacional.
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Normatividad tecnica legal vigente sobre SST. Conceptos bdsicos sobre SST

Identificacion, reporte del ATEL, Contexto Laboral actual de la SST en Colombia.
Responsabilidades de empleadores, trabajadores y ARL en SST, Estandares minimos del SGSST
Inspecciones de seguridad en la Pyme.

Clasificacion de factores de riesgo ocupacionales de acuerdo con la normatividad vigente.
Conformacion y eleccion del COPASST y CCL.

Preparacion y respuesta ante emergencias.

Propuesta de prevencién de riesgos laborales para los trabajadores, a partir de la autoevaluacion
de los estandares minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y salud en el trabajo y de la
identificacion de peligros de cada uno de los cargos de la pyme.

Ambiente requerido: el asignado por programacion.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en

equipo, Presentaciones multimedia.
Materiales de formacion: Tablero, marcadores, tv, cable HDMI.
Material de apoyo: Guias de aprendizaje, diapositivas power point .

Duracioén de la actividad: 4 horas.

210201025 Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes,

politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Descripcidn de la actividad: En las actividades de apropiacidén para la competencia, los aprendices
realizardn una simulaciénpractica del proceso de vinculacidon de personal, desde la seleccidon de
candidatos hasta la firmadel contrato laboral y la respectiva induccidn. Se trabajard con casos
practicos que representenescenarios reales de vinculacion en diferentes tipos de empresas y
sectores econdmicos,asegurando que se cumplan las normativas legales y politicas internas.

Cada grupo simulara el rol de un analista de recursos humanos que debe gestionar la contrataciéon
de un empleado. Se deberdn desarrollar y gestionar las fases del proceso de vinculacién, como la

recopilacion de documentos, la revisidén de contratos, la firma, la induccién y la incorporacién del
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empleado al sistema de la empresa. Los aprendices deberdn seguir paso a paso los procedimientos
establecidos por la organizacion en concordancia con la legislacidn vigente.

Ambiente requerido:

Simulacion de oficina de Recursos Humanos: Con equipos de cémputo, acceso a internet, y
software de némina y gestion de personal.

Aula con recursos multimedia: Para revisar y discutir los casos practicos antes de la simulacién.
Espacio para simulacién de entrevistas y firma de contratos: Donde se pueda recrear un entorno
empresarial con candidatos y personal administrativo.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje basado en simulacién: Los aprendices asumirdn roles especificos dentro de un
proceso de vinculacién, simulando entrevistas y formalizacién de contratos, siguiendo las politicas
de la organizacion.

Aprendizaje colaborativo: Los aprendices trabajaran en grupos para gestionar la vinculacién de
personal, identificando los procedimientos y normativas necesarias para cada etapa del proceso.
Reto o desafio: Cada grupo deberd resolver problemas durante el proceso de vinculacién (como
falta de documentacidn, irregularidades en contratos, etc.), enfrentando retos propios de la
gestion de recursos humanos.

Analisis de casos: Se revisaran situaciones donde el incumplimiento de las normas laborales causé
problemas para la empresa o el trabajador, y se discutira cémo evitarlos.

Materiales de formacion: Equipos de cédmputo con acceso a software de gestion de nédmina y
recursos humanos.

Documentacion laboral, como modelos de contratos y fichas de vinculacién.

Guias y manuales sobre normatividad laboral vigente.

Formularios y plantillas para el proceso de contratacién y vinculaciéon de empleados.

Material de apoyo:

Presentaciones sobre las normativas legales y procedimientos internos de la organizacién.

Videos tutoriales sobre como llevar a cabo el proceso de contratacién y vinculacién.

Estudios de casos reales sobre errores comunes en el proceso de vinculacién y cémo resolverlos.
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Guias digitales o impresas sobre politicas organizacionales y procesos de recursos humanos.

Duracioén de la actividad: 12 horas.

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

procedimientos establecidos vigentes 1.

Descripcion de la actividad:

Condicionales anidados

Objetivo: Identificar los argumentos de la funcidn Sl (condicional) y reconocer cuando se puede
utilizar la funcién condicional para resolver situaciones cotidianas en los entornos laborales.
Observar los siguientes videos:

Videos de apoyo:

Ejercicio No.1
https://www.dropbox.com/s/bhkg6dywnvhhk9x/Ejerccio%20N0.%201%20Condicionales.mp4?dl=
0

Ejercicio No.2
https://www.dropbox.com/s/bjOolvsxyjpoqy0/Ejerccio%20N0.%202%20Condicionales.mp4?d|=0

Ejercicio No. 3 Parte |
https://www.dropbox.com/s/dczb588cnm9i4xu/Ejercicio%20No0%203%20Condicionales%20-
%20Parte%201.mp4?dI=0

Ejercicio No. 3 Parte Il
https://www.dropbox.com/s/6k1lyt3mth1ud30s/Ejercicio%20N0.%203%20Condicionales%20Parte
%2011.mp4?dI=0
A continuacion, desarrollar el taller adjunto a la actividad y entregar un informe donde se
identifique los pasos que uso para el desarrollo de los ejercicios.

Descripcion de la actividad:
Gestion plantilla de nédmina en Excel.
Objetivo: Aprender a crear y gestionar férmulas y funciones en una plantilla de ndmina de

empleados utilizando Excel.
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Video de apoyo - Formulas datos iniciales plantilla ndmina:

Observar los siguientes videos:

https://www.dropbox.com/s/6u0Ooxfs6v2tpx5q/Formulas%20datos%20iniciales%20plantilla%20no
mina.mp4?dI=0

Video de apoyo - Formulas horas extras:
https://www.dropbox.com/s/ch1clhz80q2qd8x/Formulas%20horas%20extras%20plantilla%20n%C
3%B3mina.mp4?d|=0

Video de apoyo - Calculo de comisiones y total devengados:
https://www.dropbox.com/s/geuzjbrmvb6ma08/Formulas%20c%C3%Allculo%20comisiones.mp4?
di=0

Video de apoyo: Calculo deducciones (Salud - Pensién - Fondo de solidaridad)
https://www.dropbox.com/s/6awjtigb9ojknvg/Formulas%20deducidos%20Parte%20l.mp4?dI=0
Video de apoyo: Calculo de rete fuente:
https://www.dropbox.com/s/i1c89xjtvi8p2hb/Formulas%20Deducciones%20parte%20Il.mp4?dI=0
Después de visualizar los videos, aplicar formulas y funciones en una plantilla de némina ver
archivo adjunto a la actividad. Elaborar un informe en un documento Word en donde se
identifique las formulas y funciones que se aplicaron en la plantilla de némina.

Descripcion de la actividad:

Ordenamiento de datos y formato condicional.

Objetivo: Aprender a ordenar datos y aplicar formato condicional en Excel para facilitar su andlisis.
Observar el siguiente video:

Video de apoyo — ordenamiento de datos y formato condicional:
https://www.dropbox.com/s/p2fl704n1yb4xi5/Ordenamiento%20de%20datos%20Subtotales%20
Formato%20condicional%20Atofiltros%20Sena.mp4?dl=0

Luego de revisar el video, resolver el taller adjunto a la actividad y en un documento Word
describir los pasos y las herramientas que se utilizaron para el desarrollo del ejercicio.

Ambiente requerido: Ambiente pluritecnoldgico asignado en la programacion.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en problemas, actividad interactiva,
técnicas de pregunta.

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, documentos de apoyo, Internet, computadores,
tablero.

Material de apoyo: Videos

Evidencias de aprendizaje: Archivos con actividades desarrolladas.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Duracioén de la actividad: 40 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
210201023 Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo

con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion.

Descripcion de la actividad: Realizar un rollplay con cargos simulados y cargos reales.

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

Estrategias o técnicas didacticas activas: Entrenamiento por simulacién, juego de rol, mesa

redonda, lluvia de ideas, focus group, debate dirigido, listas de chequeo.

Materiales de formacién: hojas, equipos de computo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,

borrador, televisor, cable HDMI.
Material de apoyo: Talleres, videos, lecturas.

Duracion de la actividad: 30 horas.

240201500 Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en

los contextos laboral y social — Cultura Fisica.

Descripcion de la actividad: Elaborar cartilla de habitos saludables
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa rendonda.

Ambiente requerido: sala de computo.

Materiales de formacién: computador, conexién inernet.

Material de apoyo:Video

210201033 Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal

vigente y las politicas de la organizacion.

Descripcion de la actividad: Con el objetivo de aplicar el aprendizaje en un contexto real, en
equipos de trabajo, se debe realizar una propuesta de prevencion de riesgos laborales para los
trabajadores, a partir de la autoevaluacion de los estandares minimos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y salud en el trabajo y de la identificacién de peligros de cada uno de los cargos de la
pyme.

Ambiente requerido: el asignado por programacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en

equipo, Presentaciones multimedia.
Materiales de formacion: Tablero, marcadores, tv, cable HDMI.
Material de apoyo: Guias de aprendizaje, diapositivas power point.

Duracion de la actividad: 40 horas.

210201025 Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes,

politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Descripcidon de la actividad: En las actividades de transferencia del conocimiento para la
competencia, los aprendices compartiran y aplicardn los conocimientos adquiridos a contextos
reales o simulados. Se les asignardn proyectos donde deberdn realizar un proceso completo de
vinculaciéon en un entorno simulado, asesorando a otros grupos o individuos en la correcta

aplicacion de normativas y politicas internas. Esta actividad estd orientada a que los estudiantes
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transfieran lo aprendido a escenarios profesionales, demostrando su capacidad para gestionar la
vinculacion del personal de forma auténoma y colaborativa.

Ambiente requerido:

Simulacion de oficina de Recursos Humanos: Un espacio donde los aprendices puedan realizar
simulaciones de entrevistas, revision de documentos, firma de contratos y capacitaciones,
utilizando software especializado en gestién de personal.

Aula con acceso a recursos multimedia: Para realizar presentaciones, compartir avances y
documentar el proceso de vinculacién de personal.

Espacios para reuniones colaborativas: Donde los estudiantes puedan reunirse para realizar la
asesoria y retroalimentacion a otros grupos.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Tutoria entre pares: Los aprendices asesoraran y supervisaran a otros grupos en el proceso de
vinculacion, replicando lo aprendido en un entorno colaborativo.

Aprendizaje basado en problemas (ABP): Los aprendices aplicaran su conocimiento en la
resolucion de problemas que puedan surgir durante el proceso de vinculacién, como errores en la
documentacioén o incumplimientos normativos.

Role-playing: Se asignaran diferentes roles (consultores de recursos humanos, candidatos,
gerentes) para simular el entorno real de trabajo y permitir la aplicacion practica del
conocimiento.

Evaluacién entre pares: Cada grupo realizara una evaluacion y retroalimentacion de las estrategias
utilizadas por otros equipos, fomentando el aprendizaje mutuo.

Materiales de formacién:

Computadoras con acceso a software de gestidén de personal.

Formatos de contratos, fichas de vinculacién y documentos de recursos humanos.

Manuales sobre normatividad laboral y politicas organizacionales.

Herramientas de comunicacién (correo electrénico, videoconferencias) para la interaccion entre
grupos y simulaciones de entrevistas.

Material de apoyo:

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Presentaciones sobre normativas legales vigentes y politicas de contratacion.
Videos y tutoriales sobre procedimientos de vinculacidn de personal.

Guias de buenas practicas para la contratacion y vinculacidn de personal.
Estudios de casos exitosos en la vinculacion de personal en empresas reales.

Duracion de la actividad: 8 horas.Duracion de la actividad: horas.

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

procedimientos establecidos vigentes 1.

Descripcion de la actividad:

Apreciado aprendiz, la transferencia del conocimiento en el ambito tecnolégico es fundamental
para llevar lo aprendido a la practica y compartirlo con otros, para esto se requiere que realice las
siguientes actividades:

Descripcion de la actividad:

Filtros avanzados, Tablas y graficos dindmicos.

Objetivo: Aprender a crear y utilizar filtros avanzados y tablas dindmicas para resumir y analizar
datos.

Observar los siguientes videos:

Autofiltros:

https://www.dropbox.com/s/jm7txxfe9rnzho6/Autofiltros.mp4?di=0

Filtros avanzados parte I:
https://www.dropbox.com/s/2e60c9khfm2y3ge/Filtros%20avanzados%20parte%20l.mp4?dI=0
Filtros avanzados parte IlI:
https://www.dropbox.com/s/280kg05xgo6cs75/Filtros%20avanzados%20parte%20ll.mp4?dI=0
Tablas y gréficos dinamicos:
https://www.dropbox.com/s/1w6y2i9nc5mg242/Tablas%20din%C3%Al1micas.mp4?dI=0
Validacién de datos | parte:
https://www.dropbox.com/s/78goox78ovhxdfe/Validaci%C3%B3n%20de%20datos%20parte%201.
mp4?dI=0
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https://www.dropbox.com/s/raehwgxlhlpx9h3/Validaci%C3%B3n%20de%20datos%20parte%20lIl.

Validaciéon de datos Il parte:

mp4?di=0

A continuacién, desarrollar los talleres adjuntos a la actividad y entregar un informe donde se
identifique los pasos que uso para el desarrollo de cada taller.

Utilizar tablas y graficos dindmicos para analizar informacidn del Talento humano en la MiPymes
gue se le eta haciendo acompafamiento.

Elaborar un dashaboard para el andlisis de datos de talento humano de la MiPymes que se le eta
haciendo acompafiamiento.

Ambiente requerido: Ambiente pluritecnolégico asignado en la franja de formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en problemas, actividad interactiva,
técnicas de pregunta.

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores,
tablero.

Material de apoyo: Videos

Evidencias de aprendizaje:

Archivo con informe de la variable analizada.

Instrumentos de evaluacién:

Lista de chequeo

Prueba de conocimientos a través del enlace Kahoo.

Duracion de la actividad: 20 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN

FORMATIVO.
Fase del Actividad
proyecto del
formativ proyecto
o formativo
Fase del | Actividad:
Proyecto: | Disefiare
I _ | implementa
Elaboraci | ' YM@ )
. metodologi
on , de a para
diagnosti | preseleccion
co de los | ary
procesos | seleccionar
de por
gestion competenci
as laborales
del ]
asi como
talento contratar el
humano | personal
en la | idoneo que
mipyme. | desempefie
los cargos
definidos
por la
organizacié
n.

Actividad de

Aprendizaje

Seleccionar
Candidatos

Concepto de
seleccidn,
Como proceso,
decision,
modelos,
etapas.

Fundamentos
de la seleccion
de personal .

Proceso de
seleccion
como sistema
Empresa,
candidato,
organizacién
del proceso.

Analisis del
cargo vs
caracteristicas
del candidato.

Técnicas de
seleccién de
personal,
pruebas de
conocimientos,
pruebas de
aptitud.

Matriz de

SENA

N

Evidencias de
Aprendizaje

Seleccionar
Candidatos

Evidencias de
Conocimiento:
Conoce los
procesos de
seleccion de
personal.
Evidencias de
Desempeiio:
Elabora
baterias
psicotécnicas y
entrevista.
Evidencias de
Producto:
Manual el
proceso de
seleccion de
personal

Promover
Cultura Fisica

Evidencias
de
Conocimient
o: Realiza las
actividades
propuestas
en el
gimnasio con
dinamismo y
dedicacion

Criterios de
Evaluacion

Seleccionar
Candidatos

Elabora plan de
actividades para la
seleccién de
candidatos, de
acuerdo a normas y

Procedimientos

institucionales con
eficiencia y
responsabilidad.

Aplica el

direccionamiento

estratégico de Ia
organizacién con
objetividad en el
proceso de seleccién

del talento humano.

Demuestra

responsabilidad para
la interpretacién de
las normas
observando la
confidencialidad vy
racionalidad de los
recursos asignados

en la planeacion.

Aplica

EL PROCESO

Técnicas e
Instrumento
sde
Evaluacion

Mesa
redonda.

Focus group.

Lluvia de
ideas.

Cuestionario

Listas de
chequeo.

Esquema.

Mapa
conceptual.

Mapa
mental.

Debate
dirigido.

Entrenamien
to por
simulacion.

Actividades
Individuales.

Actividades
Grupales,

Resolucidon
de Casos.

Socializacion
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seleccion
parametros
para disefiar el
manual de
seleccion.

Técnicas de
seleccién del
aspirante
pruebas de
personalidad,
pruebas
proyectivas,
pruebas de
simulacioén.

Proceso de
entrevista,
concepto,
tipos de
entrevista,
preparacion,
ambiente,
desarrollo,
terminacion.

Actividad del
proyecto
diseno del
manual de
seleccion

Visita
domiciliaria, y
examenes
ocupacionales.

Promover
Cultura Fisica

Dibuje a
través de un
mapa mental
con por lo

Demostrand
o un
desempeiio
eficaz en los
ejercicios
ejecutados
en el espacio
formativo de
Cultura Fisica
Presenta un
programa de
pausas
activas en la
unidad
productiva
cultura fisica.

Evidencia
de
desempeiio
: Mediante
un test de
condicion
fisica, y
mapa
conceptual
identificar
factores
que
favorecen
el
rendimient
o laboral vy
mecanismo
S de
proteccion
Y
prevencion
de
enfermeda
des
laborales a

diligentemente
pruebas psicolégicas
para identificar
habilidades, rasgos
de personalidad vy
conocimientos,
teniendo en cuenta
su utilidad y
propésito.

Realiza entrevistas
de preselecciéon
teniendo en cuenta,
tipos,

procedimientos y

competencias a
evaluar, mostrando
interés por su

aprendizaje.

Identifica

objetivamente las
caracteristicas y
aspectos relevantes

sobre el entorno
familiar, econdmico
y social de los
candidatos a
seleccionar.
Verifica

responsablemente vy
con objetividad las
referencias laborales
y personales a
candidatos
preseleccionados.

es.
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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
recomendacio
nes antes de
empezar una
rutina de
ejercicios para
evitar
cualquier
malestar
durante o
después  del
ejercicio.
Describa que
es una
valoracion
fisica,
antropométric
a y que es el
indice de masa
corporal (IMC)
en la actividad

fisica.
Describa en un
parrafo  qué

relacion tiene
la condicion
fisica vy Ia
salud.

Elabore una
sesion de
actividad fisica

través del
ejercicio, la
actividad
fisica y el
deporte
cultura
fisica.

Evidenci
a de
producto

Elaborar
una
propuest
a de
habitos
saludable
s en las
pymes.

Administrar la
salud
ocupacional
de acuerdo
con la
normatividad
técnica legal
vigente y las
politicas de la
organizacion.

Evidencias de
Conocimiento:
Comprende
con diligencia
la importancia
de la
promocién de
la seguridad y
salud
ocupacional en
las

Confronta la
informaciéon de los
candidatos
preseleccionados

con los informes de

visitas domiciliarias
dados, con
ecuanimidad y
confidencialidad.
Verifica con
objetividad los
antecedentes
personales de los
candidatos

preseleccionados en
los organismos
privados y de control

y vigilancia publicos

y mantiene la
reserva y
confidencia de Ia

informacion.

Demuestra habilidad
para la
interpretacion de las

y ética

normas y
procedimientos
establecidos por la
organizacién .

Demuestra
confidencialidad en
el manejo de |la

informacién que
analiza en los
procesos de
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siguiendo los
requerimiento
s en el
ambiente de
aprendizaje.

Realice una
propuesta de
habitos y

estilos de vida
saludable en la

empresa.
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
durante el
ejercicio.
Realice una
reflexion en
dos parrafos
de 6 lineas
cada uno,
sobre los
efectos y
causas de la

obesidad para
su salud y la de
su familia.

Realice a
través de wun

organizaciones

Identifica la
normatividad
legal vigente.

Identifica los
criterios
generales
sobre el SG-
SST segun la
legislacién
actual
nacional.

Evidencias de
Desempeiio:

Elabora Matriz
y mapa de
peligros de la
organizacion.

Diligencia los
diferentes
formatos que
hacen parte de
los ATEL,
COPASST y en
general el
SGSST.

Participa en la
eleccién y
conformacion
del COPASST y
CCL.

Establece y
apropia
habitos de vida
saludables
para los
trabajadores.

verificacion.

Aplica los
requerimientos

minimos de un
sistema de
informacién de

seleccion del talento
humano con
diligencia y

ecuanimidad.

Presenta informe de
la evaluacién de las
competencias y
potencial de los
candidatos,

teniendo en cuenta
normas y
requerimientos de la
organizacién de

manera objetiva.

Opera con diligencia

y objetividad los
sistemas de
informacidn para
presentar los
candidatos

seleccionados.

Presenta una base
de del
personal clasificado
para ser objeto de
contratacién

datos

con
oportunidad en el

proceso de
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mapa mental
con imagenes,
los riesgos del
sedentarismo

en la salud
fisica del ser
humano.
¢Qué es la
frecuencia
cardiaca y por
qué es
necesario
controlarla
durante la
actividad
fisica?
Identifique
cudl es su
frecuencia
cardiaca
maxima a

partir de 220
menos la edad.
Vincular a las

personas
seleccionadas,
de acuerdo
con las
normas

legales
vigentes,
politicas Yy

procedimiento
s establecidos
por la
organizacion

Induccién a la
competencia.

Identificar el

Evidencias de

Producto:
Propuesta de
prevencion de
riesgos

laborales para
los
trabajadores, a

partir de Ia
autoevaluacio
n de los
estandares

minimos  del
Sistema de
Gestion de la
Seguridad y

salud en el
trabajo y de la
identificacion

de peligros de
cada uno de
los cargos de la

pyme.

Vincular a las
personas
seleccionadas,
de acuerdo
con las normas
legales
vigentes,
politicas y
procedimiento
s establecidos
por la
organizacion
Evidencias de
Conocimiento:
Reconoce las
diferencias en
contratacion

seleccion.

Promover Cultura

Fisica

Valora el impacto de
la cultura fisica en el
mejoramiento de la
calidad de vida y su
efecto en el entorno.

Administrar la salud
de
con la

ocupacional
acuerdo
normatividad
técnica legal vigente
y las politicas de la
organizacion

Conoce las
generalidades de la
seguridad y salud en
el trabajo en el
contexto nacional e
internacional.

Identifica y emplea
para beneficio del
proyecto la
legislacién  técnica
legal vigente sobre
SST.

Identifica las
obligaciones de los
empleadores y

responsabilidades de
los trabajadores y la
ARL de acuerdo a la
legislacién legal
vigente en Seguridad
y Salud en el
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proceso de
vinculacién de
personal y el

diagndstico de
la

Pyme.

Modalidades
de Vinculacion
estatal.

Modalidad
deVinculacidn
laboral.

Términos de
los contratos
de vinculacion
laboral.

Seguridad
social en el
sistema de
salud, pensién
(Incluye
Historias

laborales) y
ARL.

Seguridad
social
especificament
een

la caja de
compensacion

familiar,
Cesantias,
intereses
sobre

publica y
privada.

Conceptualiza
el

derecho
administrativo,
los

actos
administrativo
s, el

concepto de
derecho
laboral y

sus
componentes,
la ley 100 de
1993,

el decreto
1083, la

ley 80 de 1993,
la

ley 793
2003, la
Reforma
personal y
Normatividad
vigente, la ley
789

de 2002.
Comprende la
jornaday
prestaciones
laborales,
tipologias de
contratos e
identifica las
técnicas de
archivos de
documentos
del

area laboral y

de

trabajo.

Determina la
clasificacion de los
factores de riesgo
ocupacional.
Identifica los
factores de Riesgo
en la

organizaciéon y elab

orar la matriz de
peligros segun la
GTC 45.

Realiza diagndstico

de necesidades de
SST en la empresa a

partir de las
inspecciones
realizadas.
Vincular a las
personas
seleccionadas, de
acuerdo con las
normas legales

vigentes, politicas y
procedimientos
establecidos por la
organizacion

Aplica las normas
legales vigentes para
la contratacion
laboral en

las  organizaciones
publicas y privadas.

Identifica los
documentos legales
y reconoce los
contenidos de estos,
dentro del acto de la
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cesantias 'y
operadores.

Carpeta
documental.

Diagnostico
DOFA.

Manual de

procedimiento
s de
vinculacion de

Personas
seleccionadas.

Proveer
informacion
del talento
humano de
acuerdo con la
normatividad
y los
procedimiento
s establecidos
vigentes 1.

Usar el
procesador de
texto para
elaborar un
trabajo
aplicando
tablas de
contenido vy
secciones.

Resolver
diferentes
casos
aplicando
combinacion

la

elaboracion de
historias
laborales.

Evidencias de
Desempeiio:
Identifica los
documentos
exigidos para
la

vinculacion de
personal.
Aplica la
normatividad
vigente en los
procesos de
Vinculacidn
laboral.

Evidencias de
Producto:
Elaborar
manual

con el
procedimiento
documentado
para

la vinculacidon
de

personal
seleccionado
enfocado en
las
necesidades
de la Pyme.
Proveer
informacion
del talento
humano de
acuerdo con la
normatividad

contratacion.

Orienta la
informacion acerca

de las condiciones
de afiliacién  al
sistema de
seguridad social.

Establece las
condiciones y

formalidades legales
con las cuales se
vinculara el personal
a la organizacion,
con pertinencia vy
objetividad.

Acuerda condiciones
de afiliacion de los

contratados al
sistema de
seguridad social de
acuerdo con la

norma legal vigente,
con diligencia.

Informa
oportunamente las
condiciones con las
cuales gueda
vinculado el nuevo
trabajador, con
diligencia y
responsabilidad.
Controla con
diligencia y
responsabilidad los
documentos

necesarios para la
vinculacién laboral.

Suministra la
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de
correspondenc
ia (casos Celis -
Dos
desprendibles

de pago
diferentes en
una hoja).

Identificar los
elementos que
componen las
formulas y
funciones.

Resuelva taller
de férmulas vy

funciones.
Aplique
formulas  de
busquedas
exactas y
aproximadas
en una
plantilla de
devengados y
deducidos de
una nomina.
Aplique
formatos
numéricos

personalizados
en BD.

Aplicar
condicionales
anidados en
BD. Realice
busquedas
bidimensionale
s en BD.

Participar en

y los
procedimiento
s establecidos
vigentes 1.

Evidencias de
Conocimiento:

Elabora tablas
dindmicas que

permiten
resumir v
realizar
informes  de
bases de
datos.

Evidencias de
Desempeiio:

Manipula
funciones para
realizar
busquedas
verticales,
horizontales y
bidimensionale
S.

Aplica  filtros
avanzados de
acuerdo con
diferentes
criterios de
busqueda.
Realiza
busquedas
unidimensiona
les y

bidimensionale
s a bases de
datos.

informacién para el
registro de acuerdo
con las normas
institucionales, con
confidencialidad vy
responsabilidad.

Establece los
documentos legales
exigidos para la
vinculacion
laboral,ecuanimidad
y objetividad.
Tramita

objetivamente a los
documentos de la
vinculacion
conforme a la norma
legal.

Proveer informacion
del talento humano
de acuerdo con la
normatividad y los
procedimientos
establecidos
vigentes 1. Opera

los sistemas de
informacion con
diligencia y
responsabilidad para
procesar, mantener
y actualizar la
informacion del

sistema de gestion
del talento humano.

Aplica
responsablemente
técnicas estadisticas
de recoleccién de
informacién para el
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prueba de
conocimientos
Proveer la

informacion
fase | - Primer
corte.

Ordenar
informacién en
una base de
datos. Aplique
formato
condicional
para visualizar
informacion de
acuerdo con
un
requerimiento.
Utilizar
subtotales en
base de datos.

Elaborar
reportes
aplicando
tablas y
graficos
dindmicos a
partir de bases

de datos.
Identifique las
ventajas de
aplicar
validacién de
datos.
Resuelva taller
de validacion
de datos.
Realizar
reporte
aplicando
filtros

Evidencias de
Producto:

Presenta
reportes de
bases de datos
mediante el
uso de filtros
avanzados,
tablas y
graficos
dinamicos.

andlisis, validacion y
proceso de datos vy
luego presentacion
de informes de
gestién del talento
humano.

Aplica las técnicas y

las normas de
calidad para la
preparacion y
elaboracion de
documentos, con
responsabilidad y
asertividad.
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autofiltros vy
filtros
avanzados a
partir de bases
de datos.
Construir
dashaboard
para el analisis
de datos.
Realizar
lectura al
material de
apoyo y/o
videos de cada
actividad.
Participar en la
prueba de
conocimientos.
- Segundo
corte.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los
perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacidn.

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 serd por cambios en la
metodologia de trabajo, cambio de autoridades o jefe directo, ingreso de nuevos compafieros,
cambio de sector, tareas, variabilidad del mercado laboral, la incorporacion de nuevas tecnologias,
el trabajador debe estar preparado para una estabilidad y mejorar su capacidad de adaptacion lo
cual se ajuste a la situacidn laboral.

Area de desempefio: Es el campo de actividad laboral definido por el tipo y naturaleza de trabajo
que es desarrollado. Se considera también las dreas de conocimiento que se requiere para el
desempeiio y la industria donde se encuentra el empleo.
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Atribucion del cargo: La facultad que le da a una persona el cargo que desempefa esto es muy
comun en el dmbito laboral que un jefe o la maxima autoridad de un sector use su poder para
someter a los empleados

Aptitud: Capacidades fisicas, intelectuales y mentales que determinan la perfeccion de los
empleados en relacidon a su entorno, su compromiso y comportamiento, estas son aprendidas,
tienden a permanecer bastantes estables con el tiempo y son dirigidas siempre hacia un objeto o
idea particular y son fundamentales y de mucha importancia en la vida laboral y en lo social.

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.

Competencia comportamental: Es la capacidad de ponerse en contacto con las demads personas,
poder integrar e identificar sus propias emociones, motivos y pensamientos, experimentando su
gestion consiente de expresarlas de manera efectiva en la forma de comportamientos y actitudes
para asegurar una mayor satisfaccién y logros en su vida personal y profesional. Ademas se
refieren a las habilidades y destrezas, conocimientos actitudes, los valores, los intereses que
determinar el potencial de una persona para alcanzar un nivel de desempefio.

Competencia funcional: Denominadas frecuentemente competencias técnicas son aquellas
requeridas para desempefiar las actividades que componen una funcién laboral, segin los
estdndares y la calidad establecidos por las empresas yo por el sector productivo correspondiente.

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 creacién de empresas o unidades productivas.

Clima organizacional: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo
por quienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima
organizacional, ya que este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la
diferencia entre una empresa de buen desempeio y otra de bajo desempeifio, 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
gue se desarrollan, estdn enmarcadas por la pro actividad, las metas, creatividad, flexibilidad,
confiabilidad, optimismo y trabajo en equipo.
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Competencias actitudinales: Son un conjunto de facultades propias y habilidades particulares que
le ayudan a enfrentarse a las diferentes situaciones o contratiempos que se presentan en el
ambito laboral en el que se vaya a desempefiar, se podria decir que son valores netamente
humanos.

Competencias disciplinares: Expresan conocimientos, habilidades y actitudes que se consideran
necesarios en los ambitos académicos en los que tradicionalmente se ha organizado la educacién
media superior. Comprenden los elementos minimos de cada area de conocimiento para que los
estudiantes se desarrollen de manera eficaz en diferentes contextos y situaciones durante su
trayectoria académica y laboral.

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

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

C.N.O: Clasificacién nacional de ocupaciones, es la organizacion sistematica de las ocupaciones
existentes en el mercado laboral colombiano que usa una estructura que facilita la agrupacion de
empleos y la descripcion de las ocupaciones de una manera ordenada y uniforme.

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds 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 realizacién de actividades como deportes o ejercicios, que no solo buscan la
salud del cuerpo, otorgadndole actividad que lo aleje del sedentarismo y sus consecuencias,
si no, también persigue la buisqueda 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.
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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 condicion humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicoldgicas caracterizado
por polos positivos o negativos.

Entrenamiento: Es conocido como el rapido aumento de la condicidn fisica, psiquica, intelectual o
técnico motor del hombre.

Cualidades fisicas: Conjunto de componentes de la condicién fisica, que intervienen en mayor o
menor grado, en la consecucidn de una habilidad motriz.

Pausas activas: Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una
duracién continuade 10 minutos que incluye adaptacién fisica cardiovascular, muscular, e
intelectual.

Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las
politicas de la organizacion.

Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesidén organica, una perturbacién
funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

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

Decreto 1295 de 1994: Es el decreto por el cual se determina la organizacion y administracion del
Sistema General de Riesgos Profesionales.

Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo.

Equipo de Proteccion Personal: Es un elemento disefado 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
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control de los riesgos, una vez agotadas las posibilidades de disminuirlos en la fuente o en el

medio.

Enfermedad Laboral: Es todo estado patoldgico permanente o temporal que sobrevenga como
consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que desempena el trabajador, en el medio
en que se ha visto obligado a trabajar, y que ha sido determinado como tal por el Gobierno

Nacional.

Estandares minimos del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST): Normas,
requisitos y procedimientos de obligatorio cumplimiento para todas las empresas o entidades
sefialadas en el campo de aplicacion.

Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y
procedimientos establecidos por la organizacién

BEP: Beneficios Econdmicos Periddicos: Pensando en los mas de siete millones de colombianos a
quienes sus ingresos no les permiten guardar recursos para protegerse durante la vejez, el
Gobierno Nacional ha creado los Beneficios Econdmicos Periddicos (BEP), un Esquema Flexible de
Proteccién para la Vejez. Un mecanismo para personas que no cuentan con suficientes ingresos,
como consecuencia de la informalidad de la actividad econémica a la que se dedican o porque
ganan menos de un salario minimo mensual, pueda ahorrar los recursos que puedan y cuando
puedan, mientras el Gobierno premia ese esfuerzo de ahorro entregando un subsidio proporcional.

Bonos pensionales: Los bonos pensionales constituyen recursos destinados a contribuir a la
conformacion del capital necesario para financiar las pensiones de los afiliados del Sistema
General de Pensiones colombiano que estd compuesto por dos Regimenes.

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 de trabajo: Es aquel celebrado entre un trabajador y un empleador.

Descanso: El periodo de descanso es aquel en el cual el trabajador se encuentra libre de la
actividad laboral y no estd tampoco a disposicion del empresario. Los periodos minimos de
descanso establecidos,salvo que en convenio colectivo se establezcan periodos superiores, son:

Descanso semanal: El trabajador tiene derecho a un descanso minimo semanal de dia y medio
ininterrumpido. Como regla general, suele ser la tarde del sdbado, o la mafana del lunes, y el dia
completo del domingo. Para los menores de 18 dieciocho afios es de dos dias, como minimo. Entre
jornada y jornada tiene que haber un periodo de descanso minimo de doce horas. En la jornada
continuada debe existir un descanso de al menos quince minutos.
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Desempleo: Desocupacién o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacién del
trabajador que carece de empleo vy, por tanto, de salario. Por extensién 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 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 econémicos que precisa para su
subsistencia (productividad), y cuyos frutos son atribuidos libre y directamente a un tercero.

Despido laboral: Es la accidn a través de la cual un empleador da por finalizado unilateralmente un
contrato laboral con su empleado.

Dialogo social: Se entiende por didlogo social en sentido estricto, las relaciones de comunicacion,
consulta y negociacién entre gobiernos, empleadores y sindicatos sobre cuestiones de interés
comun. En sentido amplio el término &quot;didlogo social&quot; se utiliza para referirse a un tipo
de relaciones horizontales entre el Estado y las organizaciones de la sociedad civil (empresas,
sindicatos, asociaciones, grupos, comunidades, etc.) con el fin de abordar conjuntamente los
problemas sociales y contribuir a elaborar soluciones fundadas en el consenso.

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

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

Feriados:Los feriados 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 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.
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Igualdad salarial: Es el concepto segun el cual los individuos que realizan trabajos similares (o
trabajos con la misma productividad) deben recibir la misma remuneracién, sin importar el sexo,
raza, orientacion sexual, nacionalidad, religidon o cualquier otra categoria.

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 numero de
horas en las que el empleado desarrolla su actividad laboral, en principio en el dia o jornada
laboral, si bien, por extensién, también repercute en el computo 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 méaxima 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.

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

Proteccion para la Vejez: Propuesta del Gobierno Nacional para la creacién de un sistema
estructural que proteja a todos los trabajadores, basado en tres ejes: mdas cobertura, mas igualdad
y que no quiebre el sistema. El propdsito es que todos los trabajadores formales e informales,
puedan contar con un ingreso al llegar a la edad de jubilacién o retiro, bien sea mediante una
pensién, o un apoyo del Estado.

Régimen Solidario de Prima Media con Prestacion Definida (RPM): Es aquel mediante el cual los
afiliados o sus beneficiarios obtienen una pensién de vejez, de invalidez o de sobrevivientes o una
indemnizacion previamente definida, de acuerdo con lo establecido en dicha ley. Dicho régimen se
caracteriza por ser un régimen solidario de prestacion definida, en el cual los aportes de los
afiliados y sus rendimientos constituyen un fondo comun de naturaleza publica, que garantiza el
pago de las prestaciones de quienes tengan la calidad de pensionados en cada vigencia, los
respectivos gastos de administracidn y la constitucion de reservas de acuerdo con lo dispuesto en
la ley. Asi mismo, en este régimen el Estado garantiza el pago de los beneficios a se hacen
acreedores los afiliados.

Riesgos Laborales: Esta Ley apunta a un sistema de protecciéon universal, incluyendo a nuevos
sectores de la poblacién que hasta ahora no estaban protegidos ante las enfermedades o
accidentes propios desu actividad Laboral. Establece, por ejemplo, la afiliacion obligatoria para
todos los trabajadores independientes vinculados a través de un contrato formal de prestacion 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 disposicién del empleador, siendo éstas las obligaciones principales de su relacién contractual.
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Salario minimo: 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 ningin
caso puede ser inferior al indice de Precios al Consumidor (IPC) o inflacién causada el afio
inmediatamente anterior.

Seguridad laboral: Lo relacionado a la salud ocupacional es de interés publico. La salud
ocupacional tiene como objetivo la seguridad fisica y mental del trabajador, asi como protegerlo
contra riesgos. Los empleadores tienen las siguientes obligaciones: Asegurar contra riesgos del
trabajo. Investigar los accidentes y enfermedades profesionales que ocurran y eliminar o controlar
sus causas. Denunciar los accidentes y enfermedades ante la autoridad administrativa designada.
El trabajador que sufra un accidente tiene derecho a: Asistencia médica, farmacéutica vy
rehabilitacion. Prétesis y aparatos médicos. Reeducacion laboral Prestaciones econdmicas tales
como indemnizacién por incapacidad temporal, pensién de invalidez, pensiones de viudez y
orfandad.

Teletrabajo: Es una forma de organizacién laboral que se efectia en el marco de un contrato de
trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacién, para el
contacto entre el empleador y el trabajador sin requerirse la presencia fisica de éste en un sitio
especifico de trabajo.

Vacaciones: Las vacaciones corresponden a una determinada cantidad de tiempo que el
trabajador puede ausentarse de su trabajo, sin dejar de percibir su remuneracién, por un
acumulado de horas laboradas. Por ejemplo, en el ordenamiento costarricense, el trabajador
puede disfrutar de dos semanas de vacaciones por cada 50 semanas de trabajo.

Competencias laborales: Comprenden todos aquellos conocimientos, habilidades y actitudes, que
son necesarios para que los jévenes se desempenen con eficiencia como seres productivos. Las
competencias laborales son generales y especificas. Las generales se pueden formar desde la
educacion basica hasta la media.

Contrato de trabajo: Es aquel por el cual una persona denominada trabajador se compromete de
forma voluntaria a prestar sus servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro del dmbito de
organizacién y direccion de otra persona fisica o juridica denominada empleador o empresario.
Convenio en virtud del cual una persona se compromete para con otra u otras a prestar sus
servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una remuneracion fijada por el convenio, la
ley, el contrato colectivo o la costumbre.

Seguridad social: Tiene por finalidad garantizar el derecho a la salud, la asistencia médica, la
proteccion de los medios de subsistencia y los servicios sociales necesarios para el bienestar
individual y colectivo, asi como el otorgamiento de una pensién, que, en su caso y previo
cumplimiento de los requisitos legales, sera garantizada por el Estado.
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Salario minimo: Cantidad minima que debe recibir en efectivo el trabajador por los servicios
prestados en una jornada de trabajo los cuales.

Accidente de trabajo: Se considera toda lesién organica o perturbacién funcional, inmediata o
posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del trabajo,
cualquiera que sea el lugar y el tiempo en que dicho trabajo se preste.

Contrato para la formacion y el aprendizaje: Este contrato pretende favorecer la insercién laboral
y la formacién de las personas jovenes en un régimen que combina actividad laboral retribuida y
actividad formativa. La formacién recibida permite obtener una titulacién oficial en formacién
profesional o un certificado de profesionalidad relacionado con la actividad laboral desarrollada.

C. N.O: Clasificacion Nacional de Ocupaciones:Es la organizacion sistemdtica de las ocupaciones
existentes en el mercado laboral colombiano que usa una estructura que facilita la agrupacién de
empleos y la descripcion de las ocupaciones de una manera ordenada y uniforme.

Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos vigentes 1.

Combinacidn de correspondencia: es una funcién de software que automatiza el proceso de envio
de documentos personalizados a multiples destinatarios. Esta herramienta es cominmente
utilizada en aplicaciones de procesamiento de textos como Microsoft Word.

Tablas de contenido en Word: es una lista organizada de los titulos y subtitulos de un documento,
gue permite a los lectores navegar facilmente por el contenido.

Secciones en un procesador de texto: herramienta que permite dividir un documento en partes
independientes, cada una con su propio formato.

Funciones: son fdérmulas predefinida que realizan cdlculos utilizando valores especificos,
denominados argumentos, en un orden determinado. Las funciones son herramientas esenciales
para realizar cdlculos y analisis de datos de manera eficiente y precisa.

Operadores: son simbolos que especifican el tipo de cdlculo que deseas realizar en los elementos
de una férmula.

Funcidn condicional: es una férmula que permite realizar una acciéon basada en si se cumple o no
una determinada condiciéon. La funcién condicional mas comun es la funcién SI, que evalda una
condicién y devuelve un valor si la condicién es verdadera y otro valor si es falsa.

Funcidon BUSCARV: se utiliza para buscar un valor en la primera columna de una tabla y devolver
un valor en la misma fila desde otra columna. Es especialmente Gtil para buscar datos en grandes
hojas de célculo.
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Funcidn si. error: se utiliza para capturar y manejar errores generados por una férmula. Si la
féormula evalta a un error, SI. ERROR devuelve un valor especificado; de lo contrario, devuelve el
resultado de la férmula.

Tablas dinamicas: es un resumen interactivo de datos que te permite agrupar y organizar la
informacién de diferentes maneras sin necesidad de modificar los datos originales. Puedes usar
tablas dinamicas para realizar calculos como sumas, promedios, conteos y mas, y para visualizar
patrones y tendencias en tus datos.

Filtros avanzados: permiten filtrar datos de manera mas especifica y compleja que los filtros
estandar. Son utiles para extraer registros que cumplen con multiples condiciones y para realizar
andlisis detallados.

Subtotales: Es una herramienta que te permite resumir y organizar datos en una hoja de calculo,
calculando automaticamente sumas, promedios, conteos y otros tipos de agregaciones para
grupos de datos especificos.

Dashboard en Excel: también conocido como tablero de control, es una herramienta visual que
combina graficos, tablas y otros elementos interactivos para presentar informacién clave de

manera clara y concisa. Los dashboards son utiles para monitorear el rendimiento, identificar
tendencias y tomar decisiones informadas rapidamente.
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default3.asp

www.gestionhumana.co

http://www.bibliotecasvirtuales.sena.edu.co

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los
contextos laboral y social — Cultura Fisica.

Naclerio, F. (2014) Entrenamiento deportivo, editorial medica
panamericana.

www.bibliotecasena.edu.co: EBSCOHOST/ sportsdiscus

Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las
politicas de la organizacion.

Cartilla laboral legis (2018). LEGIS Editores S.A. 32 Edicién. ISBN 978-958-767-690-7

Cartilla Seguridad Social Y Pensiones Legis (2018). LEGIS Editores S.A. 25 Edicion. ISBN 978-958-
767-692-1

Seguridad y higiene en el trabajo, un enfoque integral. Creus Mangosio, edit: Alfaomega.
Ley 755 de 2002

Salud Ocupacional, Francisco Alvarez H. MD-MSP.ESO. Editorial Ecoe ediciones.

Decreto 2013/86

Decreto 1562/2012

Resolucion 652 de 2012

Decreto 1072 de 2015

Decreto 1477 de 2014

Decreto 0312 de 2019, Estandares minimos del SGSST

ALLES, Martha Alicia (2010), Seleccion por competencias, Buenos Aires
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WERTHER, William B. Davis, Keith, (2008), Administracidon de recursos humanos, El capital humano
en las empresas, México.

Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y
procedimientos establecidos por la organizacién

Decreto 1083 de 2015

Cédigo sustantivo del trabajo
http://www.mintrabajo.gov.co/atencion-al-ciudadano/glosario
http://www.ramajudicional.gov.co

http://www.banrep.gov.co

http://www.mintrabajo.gov.co

http://www.corteconstitucional.gov.co

http://www.diariooficial.gov.co

www.bibliotecajuridicadigital.com.co
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#1083
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.
2107114&amp;isFromPublicArea=True&amp;isModal=False

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.

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

Bases de datos en Excel:

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

https://www.aulaclic.es/excel-2016/index.htm.
https://www.youtube.com/watch?v=Np4xIVLtOts&list=PLU80AIHdN5BkLCKeCARaBqy9iCLOac3lY

20 trucos y Tips de Excel que toda persona debe saber: https://www.youtube.com/watch?v=fgqM2mB_82Pc
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Autor (es)

Nombre

Andrea Sarmiento Ortiz

Cristian Camilo Ulloa

Nazli Baquero Zuluaga

Edinson Medina Palacios

Fabio Romero Orjuela
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Cargo

Instructora
Instructor
Instructora

Instructor

Instructor

Dependencia

Jornada Fines

de Semana

22 de
2024

Fecha

septiembre de

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

Nombre

Dependencia

Fecha

Razon del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V04




@
SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion del Talento Humano

e (Cddigo del Programa de Formacién: 112005

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

e Fase del Proyecto (si aplica): Fase 1 — Elaboracién de diagndstico de los procesos de gestion del
talento humano en la MiPymes

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

e Competencias: 5

COMPETENCIAS y Resultados de aprendizaje:

210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos especificados por

la organizacidn, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo. Instructora: Diana Carolina Rios
Méndez

01.

02.

03.

04.

05.

e  Resultados de Aprendizaje:

Planea los recursos para proveer fuentes de seleccién de personal, teniendo en cuenta las politicas,
practicas, entorno y normatividad vigente.

Selecciona las fuentes y los canales para proveer personal conforme a las politicas, normas legales y
procedimientos internos de la organizacidn.

Preselecciona candidatos aplicando la normatividad y procedimientos internos de la organizacion.

Controla los recursos utilizados en la provisidon de personal, de acuerdo con las politicas y précticas de la
organizacion.

Establece una base de datos de candidatos de acuerdo a los requerimientos.
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Duracion: 80 horas

210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales
y normatividad vigente. Instructora Laura Rubio

e Resultados de Aprendizaje:

21020101901 describir competencias comportamentales que se orienten al desarrollo de los valores de la
empresa especificando para cada competencia los criterios de desempefio que debe satisfacer el trabajador
en un nivel especifico de la organizacién.

21020101902 adoptar un sistema de clasificacion de cargos que permita la verificacién de las funciones
descritas acordes con la metodologia adoptada por la organizacion.

21020101903 establecer las competencias laborales y comportamentales en la elaboracion del manual de
funciones por competencias, acorde con las necesidades y niveles organizacionales, y el direccionamiento
estratégico de la empresa.

21020101904 disenar el manual de funciones por competencias laborales aplicando normas técnicas de
redaccién de las funciones, y la metodologia adoptada por la organizacion.

21020101905 establecer las relaciones funcionales, roles de trabajo, dependencia e interdependencia entre
los cargos, teniendo en cuenta la estructura organizacional, para la elaboracién de los perfiles ocupacionales.

21020101906 analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la asignaciéon de las competencias
laborales a los cargos en los niveles ocupacionales de la organizacion.

21020101907 elaborar el manual de funciones por competencias, y realizar los ajustes al manual teniendo
en cuenta la metodologia adoptada por la organizacion.

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 55 horas

240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Comunicacion. Instructor Gabriel Angel Garzén Garzén

e Resultados de Aprendizaje:

01. Asumir actitudes criticas argumentativas y positivas en funcion de la resolucién de problema de caracter
productivo y social.
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02. Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad que posibiliten
la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccién colectiva del conocimiento y a la
resolucidn de problema de cardcter productivo y laboral

Competencia: 210601011 - Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
Resultados de Aprendizaje:

210601011-05. Identificar las variables para la codificacidn de la informacién por tabular, de acuerdo con las
politicas y la metodologia establecida.

210601011-06. Tabular la informacidén recolectada en los instrumentos de investigacion
210601011-07. Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.

240201500. Promover la interaccidon idonea consigo mismo, con los demads y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa

Resultados de Aprendizaje:

24020150008 - Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresidn corporal, desempefio

laboral segun la naturaleza y complejidad del area ocupacional.

24020150009 - Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento en la

ejecucion de los procesos de aprendizaje.

2. PRESENTACION

Bienvenidos aprendices a este su tercer trimestre de formacién del programa TECNOLOGO EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, esta es una invitacién a retomar el proyecto formativo que usted inicié desde el
trimestre anterior. Recuerde que cada fase del proyecto implica la realizacién de una serie de actividades
que le permitiran apropiar conocimientos, procesos y principios para fortalecer conceptos previos y
desarrollar habilidades y destrezas necesarias, para desempefarse en el campo productivo del area de
talento humano. Al acompafiar a la pyme se busca mejorar la gestién humana y cada proceso integrado,
para que estas empresas tengan un area estructurada que la encamine a cumplir con lo propuesto en el
direccionamiento estratégico, beneficiando a sus colaboradores, a la organizacion y a la comunidad.

El propdsito de esta guia es orientarlo en el logro de las competencias establecidas segun la programacién
del trimestre, para alcanzar los objetivos del proceso formativo. Recuerde usar las fuentes disponibles: la
biblioteca fisica y virtual, la bibliografia e infografia sugerida por el equipo de instructores; maneje con
responsabilidad, prudencia y seguridad la informacién que la pyme le facilita, de uso exclusivo académico.
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La orientacién se hara de manera integral, combinando componentes técnicos, humanos y transversales; por
tanto, se requiere compromiso, dedicaciéon, responsabilidad en el aprendizaje auténomo y sinergia en el
trabajo colaborativo.

iEXITOS!

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

En el desarrollo de las actividades de reflexidn, podra explorar situaciones que contextualizan la importancia
de cada competencia en la formacidn profesional y personal, evidenciando el trabajo en equipo y la toma de
decisiones que lo contrastaran su formacion con el sector real.

3.1.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Descripcidn de la actividad: Reflexionar frente a la importancia de los procedimientos de provisidon de cargos
y promover la interaccién idénea en las organizaciones y reconocer la relacién entre estas competencias y su
aporte en la seleccion de personal.

1. De manera individual observe el video: “Nuevas formas de reclutar talento humano experto” que lo
encuentra en el siguiente link: https://www.youtube.com/watch?v=HeVcYthueoA una vez termine, reunase
con su grupo pyme y compartan sus respuestas a los siguientes interrogantes:

¢Cudles son las nuevas estrategias y formas de reclutar el talento humano?

¢Qué ventajas trae para las empresas y colaboradores el utilizar estas nuevas estrategias?
¢Cudles consideran podrian ser algunas desventajas?

De acuerdo al video, écudles son los requisitos y competencias que debe tener y/o desarrollar
el reclutador de personal?.

Cada grupo PYME debe elaborar un parrafo en donde se evidencie la importancia de cada una de las
competencias y su relacion entre ellas.

Una vez finalizada la actividad, deleguen a un compafiero para que presente sus opiniones y aportes
consolidados en el grupo frente al tema propuesto. Por ultimo, deben leer el parrafo que elaboraron sobre
la relacion de las competencias.

Los instructores realizardn una retroalimentacion, enfatizando los aspectos relacionados con el
procedimiento de preseleccion.

En la actualidad muchas empresas se enfrentan a una diversidad de problemas externos e internos que les
afectan de manera directa, ante lo cual el factor humano considerado como un capital intelectual para las
empresas a veces es poco aprovechado, o en ocasiones ni tenido en cuenta como debe ser ya que la rigidez
de los esquemas, o el no contar con ningln esquema y el temor y/o desconocimiento por asumir uno acorde
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a las necesidades hacen que se refleje todo el potencial del area de Talento humano aplicado a los distintos
procedimientos.

Relacionar lo que muestra la imagen con las competencias a
desarrollar durante el presente trimestre.

Descripcion: Analice la imagen, Identifique como relaciona
usted las competencias a desarrollar, con el contenido de la
imagen, Socialice con el grupo su percepcién respecto a lo
observado en la imagen, Concluya expectativas de los
contenidos de las competencias, segun las anteriores percepciones.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacidén y/o otros requeridos segun
necesidad

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

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

3.1.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcidn de la actividad:

Dentro del proceso organizativo, contar con una estructura clara y organizada para las funciones de los
trabajadores, permite establecer reglas claras, definir el alcance de las actividades e interactuar entre los
procesos de la estructura orgdnica.

e A través de una socializacién en mesa redonda, identifique los siguientes conceptos: Principios y
teoria de la dindmica del proceso y funcidn administrativa de Organizacién., y la trazabilidad de la
informacién. Principios y fundamentacién de Reingenieria. Nivel de responsabilidades por: Errores,
Proceso, Maquinaria y equipo, Servicio al Cliente, Informacién Confidencial, Supervisién, dineros y
valores, Materia Prima, Productos en proceso, Productos terminados.

Ambiente requerido: Convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificaciéon, Observacion directa, Sustentacion,
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Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacidn

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracidn de la actividad: horas.

3.1.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacién
Descripcidn de la actividad: Como actividad de inicio y reflexién los aprendices observaran un video para
identificar la comunicacidn y sus elementos, realizaran una sopa de letra que les permitira identificar
algunos elementos de la comunicacidon y construir un concepto de comunicacidon con sus propias

palabras.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion y/o otros requeridos seguin
necesidad de la actividad

Estrategias o técnicas didacticas activas: lista de chequeo, videos, material de apoyo, guias, diapositivas,
mapas conceptuales, mapa de nubes, mapa mental, cuadros comparativos, estudio de caso

Materiales de formacion: Recursos digitales, guias, talleres

Material de apoyo: Biblioteca virtual y fisica

Duracidn de la actividad: 8 horas.

3.1.4 210601011 - Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

La formacidn por proyectos del SENA ofrece una base sélida de formaciéon académica y fortalece el
conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen en el diario vivir de las organizaciones, de manera
gue sean aplicadas de forma didactica, pero en contextos reales y apropiados, en particular en los momentos
de verdad. En el proyecto formativo se trabaja con la intencién de acercar el ejercicio de las labores propias

del Gestor Administrativo en ambientes de aprendizaje simulados en los que se espera que el aprendiz

apropie sus conocimientos para los entornos laborales.
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3.1.5 240201500. Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa

Actividades de apropiacion del conocimiento (conceptualizacion y teorizacidn)

El contexto de la actividad fisica es un proceso encaminado hacia el mejoramiento de la calidad de vida del
ser humano, la preparacion fisica conduce a disminuir los riesgos de enfermedades no transmisibles (ENT)
como la diabetes, el sobrepeso, la hipertensién arterial entre otros. Las capacidades fisicas como la fuerza,
la resistencia, la flexibilidad buscan fortalecer su sistema musculo esquelético y el entrenamiento de la
coordinacion a nivel viso manual y viso pie ayudan a la prevencién de enfermedades degenerativas a nivel
del sistema nervioso.

Los beneficios de la practica regular de la actividad fisica son necesarios en el desarrollo del ser humano, la
OMS recomienda realizar 150 a 180 minutos de actividad fisica semanal, para el Colegio Americano de
Medicina del Deporte recomienda a partir de 180 a 220 minutos semanales de actividades ligeras o suaves.
En el contexto de la actividad fisica en los aprendices Sena del Centro de Gestidn administrativa, se hace
necesario realizar actividad fisica como minimo 120 minutos adicionales a las actividades del fin de semana.
Con el desarrollo de estas actividades Usted comprendera la importancia de estos procesos en la gestion
del talento humano, resaltando los beneficios que tienen su disefio e implementacidon. Para realizarlo
satisfactoriamente es indispensable que se parte de una critica reflexiva que contextualice la realidad de los

mismos y enmarcando acciones que se puedan mejorar.

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

Reconocer los procedimientos, los elementos fundamentales y la importancia de los procedimientos de
preseleccidn, seleccién, integrar e inglés en la administraciéon del Capital Humano en las Organizaciones,
resaltando los beneficios que tienen la implementacién tanto para los colaboradores como para la
organizacion.

3.2.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Actividad No 1: Conocer el programa y los resultados de aprendizaje.
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Descripcidn: Con su grupo de PYME lea las competencias a desarrollar durante el trimestre
Los instructores dardan las instrucciones especificas en el ambiente de formacidon online. Reglas de juego

Actividad No 2: Elaborar glosario técnico
Descripcion: Por grupos de PYME deben elaborar un glosario técnico de las competencias mencionadas,
para acercarse a los términos técnicos y asi ser un insumo para el producto de la PYME.

Actividades de Acompafiamiento PYME
Elaborar un diagnéstico de los procedimientos de preseleccionar con el fin de establecer aspectos a mejorar
en pro de la mejora continua de la organizacion.

Descripcidn:

Por grupos de PYME socialice las necesidades del procedimiento de preseleccion en las unidades de negocio
y pymes.

Concertar plan de trabajo referente al entregable de manual de documentos del procedimiento de
preseleccién de personal.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacidon y/o otros requeridos segun
necesidad

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

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, etc.

Duracién de la actividad: 8 horas aprox.

3.2.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcion de la actividad: Presentar una infografia que permita evidenciar los conceptos basicos de: (Nivel
de esfuerzo, Mental, Visual, y Fisico, Condiciones ambientales y riesgos profesionales, Condiciones de higiene
y Seguridad Industrial, Grado de exposicion, Grado de Peligrosidad, Sistemas de Gestién de los procesos.

Reconocer los siguientes conceptos: de la Estructura Organizacional y el desarrollo Organizacional, a través
de una presentacién.

Mediante una lluvia de ideas, manifestar cuales son los elementos fundamentales a considerar en las
tematicas Funcién, competencias laborales, procesos procedimientos y roles.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacidn directa, Sustentacion,
Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién

Ambiente requerido: Convencional

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: horas.

3.2.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacion

Descripcion de la actividad: de acuerdo con el programa de formacién y proyecto de formacion se realiza
la planeacion de las actividades que le permitirdn al aprendiz la apropiacién de los conocimientos
esenciales en su proceso de formacién desarrollando las habilidades para comunicarse de manera escrita
y oral en un contexto laboral y social.

Semana 1 concepto de comunicaciéon y sus elementos: fuente, emisor receptor, cddigo, mensaje, canal,
situacién y tipos de comunicacion.

Semana 2: Proceso comunicativo y funciones de la comunicacién

Semana 3: Barreras de la comunicacion interna: semantica, psicoldgicas, fisioldgicas, fisicas,
administrativas

Semana 4: Habilidades personales para tener un equilibro personal

Semana 5 : Tipos de comunicacidn: asertiva, pasivo, agresiva, lenguaje no verbal

Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas didacticas activas: lista de chequeo, videos, material de apoyo, guias, diapositivas,
mapas conceptuales, mapa de nubes, mapa mental, cuadros comparativos, estudio de caso

Materiales de formacion: guias talleres planeados para la competencia de acuerdo con el programa de
formacidn y el proyecto de formacion

Material de apoyo: recursos fisicos y bibliotecarios

Duracién de la actividad: 40 horas.

3.2.4 Competencia: 210601011 - Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Descripcidn de la actividad: La actividades estimadas a desarrollar de la presente guia esta asociada a los
procesos y contenidos estructurales de la competencia “Procesar la informacion — Fase Il — Formacion

complementaria”, que conllean a la particiacion y realizacién de la fase programada del proyecto, aplicando
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los criterios y conocimientos adquiridos. Es fundamental hacer un acercamiento a los procesos
administrativos y de operatividad empresarial susceptibles de se andlizados desde la competencia, - por lo

que es crucial-, la participacién activa en la elaboracién cumplida de cada una de las actividades propuestas.

Ambiente requerido:
e 710CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
e Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes

Materiales de formacién: Computadoras

Material de apoyo: Herramientas técnologicas - TIC

Duraciéon de la actividad: General 55 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de
formacion.

3.2.5 240201500. Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa

e 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.

e 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.

e Describa en un parrafo qué relacién tiene la condicidn fisica y la salud.

e Elabore una sesién de actividad fisica siguiendo los requerimientos en el ambiente de aprendizaje.

e Realice una propuesta de habitos y estilos de vida saludable en la empresa.

e Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal IMC, y que significa para usted
este resultado.

e Realice una actividad fisica de tipo aerébico y controle la frecuencia cardiaca durante el ejercicio.

e Realice una reflexién en dos parrafos de 6 lineas cada uno, sobre los efectos y causas de la obesidad
para su salud y la de su familia.

e Realice a través de un mapa mental con imagenes, los riesgos del sedentarismo en la salud fisica
del ser humano.

e (iQué es la frecuencia cardiaca y por qué es necesario controlarla durante la actividad fisica?

Identifique cual es su frecuencia cardiaca maxima a partir de 220 menos la edad.

3.3 Actividades de apropiacion:
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Con el desarrollo de estas actividades propuestas en cada competencia, podrd aterrizar los conceptos,
normatividad, componentes y caracteristicas de cada proceso, para interiorizar la organizacién de las
competencias laborales de Talento Humano.

3.3.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Descripcion: Realizar Talleres de conceptualizacion semanales, orientados por la instructora

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacidon y/o otros requeridos segun
necesidad

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

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: 50 horas aprox.

3.3.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcion de la actividad: Socializar con los compafieros y presentar un escrito, para reconocer la
importancia de las organizaciones Jerarquicas Organizaciones, Planes Centralizacién, descentralizacidn,
y delegacion, Niveles ocupacionales de la organizacién y Niveles jerarquicos de las organizaciones.
Ambiente requerido:

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

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: horas.

3.3.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacién
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Descripcion de la actividad: Las actividades estan orientadas a que los aprendices conozcan que es la
comunicacidon organizacional, los tipos de comunicacién y las diferentes técnicas o herramientas de
comunicacion que existen al interior de las organizaciones.

Semana 6: Problemas de comunicacidon empresarial

Semana 7: comunicacién empresarial tipos de comunicacidon interna, externa, beneficios, carta, circular,
memorando

Semana 8: Tipos de comunicacidn organizacional: descendente, ascendente, horizontal, diagonal

Semana 9: Técnicas de comunicacion empresarial Intranet, reuniones, tablén, buzén

Ambiente requerido:  Asignado por la coordinacion y utilizacién del ambiente virtual para disefar el
diagnostico de comunicacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Herramientas tics, diapositivas, cuestionarios diagnésticos
Materiales de formacidn: guias y talleres planeados para realizar el diagnostico

Material de apoyo: 14 problemas de comunicacién interna (documento)

Duracidn de la actividad: 20 horas.

3.3.4 Competencia: 210601011 - Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Descripcidn de la actividad: Con el fin de tener un punto de referencia respecto de los conocimientos que
debera desarrollar durante el trimestre a continuacidn se presentan las actividades de aprendizaje a abordar:

Actividades de aprendizaje

1: Medidas de tendencia central

2: Medidas de variabilidad

3. Medidas de asimetria

5. Medidas de posicidn

6: Organizacion, resumen, descripcidn, y presentacion de datos (Arreglos de frecuencia)
7: Organizacion, resumen, descripcidn, y presentacion de datos (tablas de contingencia)
8: Organizacidn, resumen, descripcidn, y presentacion de datos (Graficos estadisticos)

Ambiente requerido:
e Se requiere ambiente con acceso a computadores

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
e Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes

Materiales de formacion: Computadores
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Material de apoyo: Herramientas técnologicas - TIC
Duracion de la actividad: General 55 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de
formacion
240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa
e Conceptos del entrenamiento de las cualidades fisicas
o Aspectos generales de los beneficios de la actividad fisica y su importancia
e Aspectos generales de la nutricion sobre la salud fisica.
e (Caracteristicas generales del envejecimiento y como contribuye la actividad fisica en la calidad de
vida.
e Escriba con sus palabras qué relacién tiene el ejercicio y la alimentacion y porque es tan importante
esta al momento de practicarlo.
e De acuerdo con la consulta hecha de forma auténoma écual y qué es la pirdmide nutricional?
Describala.
e Defina el concepto de obesidad y su clasificacion.
e Describa cuales son los factores que causa la obesidad.
e Qué papel juega la actividad fisica en la prevencion de la obesidad
e (Cuadl es el principal ejercicio que previene la obesidad, y por qué?
e  Describa por lo menos 5 recomendaciones de la OMS sobre la importancia de la actividad fisica en
la salud
e Durante 3 dias continuos, tome y controle la frecuencia cardiaca antes, durante y después del
ejercicio, determine de igual forma en la escala de Borg que tan duro fue el esfuerzo entre 0 y 10,
donde cero es muy suave y 10 es demasiado fuerte.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Cada Equipo Pyme elabora una propuesta de mejora de los procesos de preseleccion, seleccidn integrar,
Bienestar e inglés, en donde se transfieren los conocimientos adquiridos en un producto que le aporte al
proceso de mejora continua a la pyme.

3.4.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Actividad 1: Estructurar y documentar el procedimiento de preseleccion de candidatos
Disefiar manual de procedimientos documentado de preseleccionar candidatos

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacidon y/o otros requeridos segun
necesidad

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

Duracidn de la actividad: 80 horas aprox.

3.4.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcion de la actividad:

e A través del juego de roles, demostrar la apropiacién del conocimiento para Control de procesos y
procedimientos, Procesos Misionales, Estratégicos y de apoyo, Roles identificados, Andlisis y sintesis
de relacién de roles, Areas de desempefio en la organizacién.

o Definir los aspectos fundamentales a considerar al realizar un manual de cargos.

Ambiente requerido: Convencional

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

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, etc.

Duracion de la actividad: horas.

3.4.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacién

Descripcion de la actividad: como actividad de transferencia del conocimiento los aprendices elaboraran un
plan de comunicacién de acuerdo con el diagndstico de problemas de comunicacion interna en la pyme.

Semana 10: Propuesta de plan de capacitacion para la pyme

Ambiente requerido: Ambiente asignado por la coordinacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: cuestionario diagndstico de comunicacion
Materiales de formacion: guia y taller planeado de acuerdo con la fase del proyecto
Material de apoyo: 14 problemas de comunicacion interna (documento)

Duracion de la actividad: 10 horas.
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3.4.4 Competencia: 210601011 - Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
Descripcidn de la actividad: Los contenidos que se desarrollaran en las diferentes competencias demandan
la conceptualizacidn a partir de andlisis tedricos, conceptos, ejerccios practicos, exposiciones, pruebas de
conocimeintos asi como ejercicios de investigacion.

Ambiente requerido:
e Serequiere ambiente con acceso a computadores

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
e Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes

Materiales de formacién: Computadoras

Material de apoyo: Herramientas técnologicas - TIC

Duracion de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de
formacidn

3.3.4 240201500. Promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa

Ambiente Requerido

a) Ambientes de formacién del centro de gestién administrativa - SENA, (ambientes presenvciales y
virtuales a través de la herramienta meet)

b) Plataforma de Territorium

c) Microempresas de Bogota.

d) Biblioteca del centro de formacion. (Biblioteca.sena.edu.co)

e) Materiales

f) Computadores, cables HDMI, televisor.

g) En cuanto el material consumible se utilizara: Lapices, esferos, Block, reglas, marcadores,

borradores, agendas.
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Fase del
proyecto

formativo

Fase 1 -
Sensibilizacié
n para la
implementaci
6n del modelo
de gestion del
talento
humano
basado en
competencias

Actividad
del
proyecto
formativ
o

Disefiar,
codificar y
aplicar los
instrument
os para
recolectar
la
informacio
n requerida

SENA

N

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

Actividad de
Aprendizaje

del
documentado de

Manual proceso
preseleccion de personal

ugeridas en cada
procedimiento de GTH

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
conocimiento
Utiliza los tipos de
recursos

humanos,
logisticos,
internos y
externos para

proveer fuentes,
con objetividad

Aplica las
herramientas vy
procedimientos

de planeacién

para proveer
fuentes de
personal, con

ecuanimidad.

Analiza
necesidades,
recursos y
presupuestos que
se ajusten a las
organizaciones
para desarrollar
correctamente el

proceso

Evidencias de

desempeiio
Identifica las
diferentes
fuentes que

Criterios de
Evaluacion

Preseleccionar:

Aplica el
direccionamient
o estratégico de
la organizacién
con objetividad
en el
procedimiento
de preseleccidn
del talento
humano.
Elabora plan de
actividades para
Preseleccionar

Elabora los
instrumentos
para identificar
las variables de
los
procedimientos

Elabora informe

final sobre el
proceso

realizado, junto
con las

recomendacione
s propuestas

Aplica la teoria y
los  conceptos
Basicos y
Técnicos
relacionados con
las
competencias
vistas durante el
trimestre

Técnicas e
Instrumentos
de
Evaluacion

- Cuestionarios.
- Entrevistas

- Lista de
chequeo

- Pruebas
escritas.

- Pruebas orales.
- Ensayos.

- Assesment
-Listas de
verificacion.
-Observacién
directa.

- Sustentacion.
Argumentacion.
- Método de
preguntas

- Estudio de
Casos

-Trabajo
Colaborativo

- Talleres

- Simulacion

- Solucién de
Casos

- Juegos de roles
- Exposiciones

- Cuestionarios

- Listas de
chequeo
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proveen personal
y las verifica de
acuerdo con las
politicas y
requerimientos
de la
organizacion.

Selecciona las
fuentes teniendo
en cuenta
procedimientos,

normas y politicas

Aplica los
conceptos
aprendidos y
desarrolla
claramente el

procedimento

Evidencias de

producto
Elabora un
sistema de

informaciéon  de
aspirantes  que
sea pertinente a
los
requerimientos
de la
Organizacién en
forma

manual y
automatizada,
con
responsabilidad y
confidencialidad
s del candidato
requerido por la

Organizacidn

Presenta
informes y
sustenta el
beneficio de las
propuestas
finales y

Sustentaciones
orales y/o
escritas
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Crea base de
datos de
Preseleccionados
Elabora  manual
de procedimiento
documentado

Fase 1 -
Sensibilizacié
n para la
implementaci
6n del modelo
de gestion del
talento
humano
basado en
competencias

Disefiar,
codificar y
aplicar los
instrument
os para
recolectar
la
informacio
n requerida

Manual de Funciones

Evidencias de
Conocimiento:

A través de un
escrito definir
cudles considera
que  son las
competencias

comportamental
es que se deben
reflejar en el
manual de
funciones y que
sean acordes a los
valores de |la

empresa de
estudio.
Utilizando la

herramienta
digital Canva,
realice una

infografia que

permita
reconocer el
sistema de

clasificacion de
cargos de la
empresa.

Evidencias de
Desempeifio:

Elaborar manual
de funciones

Organiza cargos,
perfiles
ocupacionales
en el proceso de
la elaboracion
del manual de
funciones.

Aplica
metodologia
adoptada por la
organizacion en
la elaboracion
del manual de
funciones
Verifica la
clasificacion de
los cargos de
acuerdo con la
estructura
organizacional

Elabora
documento en el
cual estén

relacionados los
cargos y perfiles
organizados

teniendo como
referente la
estructura

organizacional

Elabora manual
de funciones por
competencias
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Utilizando la | laborales
herramienta teniendo en
Padlet, crear un | cuenta la
metodologia

cuatro de trabajo
colaborativo,
definiendo
responsables.
Donde
representen las
funciones, roles
de trabajo,
dependencia e
interdependencia
de cargos.

A través de la
herramienta
Trello, formular
un cronograma
de trabajo
colaborativo
representando el
analisis de las
funciones,
requisitos y
responsabilidade
s para la
asignacion de las
competencias
laborales a los
cargos en los
niveles
ocupacionales de
la organizacion.

Evidencias de
Producto:

Presentar a través

de un informe
ejecutivo, el
manual de

funciones de la
empresa.

adoptada por la
organizacion

Socializa el
manual de
funciones y
competencias en
la instancia
correspondiente
en la

organizacion.

Gestiona el
proceso y
procedimiento
en la elaboracién
del manual de
funciones de
acuerdo con la
metodologia
adoptada por la
organizacién y la
normatividad
vigente

Organiza el
cargo, teniendo
en cuenta la
funciones, roles
de trabajo y la
estructura
organizacional

Redacta las
funciones del
manual teniendo
en cuenta la
metodologia
adoptada, de
verbo, objeto vy
condiciones de
calidad.
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Fase del
proyecto
formativo

Fase 1 -
Sensibilizacié
n para la
implementaci
6n del modelo
de gestion del
talento
humano
basado en
competencias

Actividad
del
proyecto
formativo

Disefar,
codificar y
aplicar los
instrument
os para
recolectar
la
informacio
n requerida

Competencia: 260101067 Promover Comunicacion

Actividad de
Aprendizaje

Semana 1 concepto de

comunicacién y  sus
elementos: fuente,
emisor receptor, cédigo,
mensaje, canal,
situacion y tipos de
comunicacion.

Semana 2: Proceso
comunicativo y
funciones de la

comunicacién

Semana 3: Barreras de la
comunicaciéon interna:
semantica, psicoldgicas,
fisioldgicas, fisicas,
administrativas

Semana 4: Habilidades
personales para tener un
equilibro personal

Semana 5 Tipos de
comunicacién: asertiva,
pasivo, agresiva,

lenguaje no verbal

Semana 6: Problemas de
comunicacion

empresarial

Semana 7:
comunicacién
empresarial tipos de
comunicacion interna,
externa, beneficios,
carta, circular,
memorando

Semana 8:: Tipos de

comunicacién
organizacional:
descendente,

Evidencias de
Aprendizaje

EVIDENCIAS DE
CONOCIMIENTO

Conceptualiza
diferentes
términos de
comunicacion a
través de
diferentes
estrategias de
ensefianza
aprendizaje,
como mapas
conceptuales,
mapas mentales,
cuadros
comparativos,
diagramas
Infografias.

EVIDENCIA DE

DESEMPENO

del
diagnostico  de

Aplicacion

problemas de
comunicacion
interna a la pyme

EVIDENCIAS DE
PRODUCTO

Presentacion en
powert point
sobre los tipos de
comunicacién

interna,

Criterios de
Evaluacion

Promover

comunicacion

Establece
procesos
comunicativos
asertivos que
posibilitan la
convivencia en
los

contextos social
y productivo

Resuelve
conflictos
mediante el uso
dela
racionalidad, la
argumentacion y
la

asertividad.

Establece
acuerdos
mediante el uso
de procesos
comunicativos,
racionales y
argumentados
orientados hacia
la resolucién de
problemas

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Lista de chequeo
Cuestionarios

Material de
apoyo

Guias
Talleres

Casos
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ascendente, horizontal,
diagonal

Semana 9: Técnicas de
comunicacién

empresarial Intranet,
reuniones, tablén, buzén

Semana 10: Propuesta
de plan de capacitacidn
para la pyme

caracteristicas vy
beneficios.

210601011 - Procesar la informacidn de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Actividad . o L.

Fase del del Actividad de Evidencias de Criterios de Técnicas e
proyecto proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion Instrumentos
formativo formativo de Evaluacion

Notas, el desempefio del | 210601011- No formales:
estudiante en funcion | Procesar la c L.
. onocimiento: ;
de: Pruebas escritas, | jnformacién  de Observaciones
: Reconoce 3
virtuales, ensayos, | gcuerdo con las | espontaneas,
informes y exposiciones. | . osidades de la postulados, conversaciones
organizacion. prln?lplos, y dialogos,
teorias, preguntas  de
EVIDENCIA  DE | conceptos, exploracion.
CONOCIMIENTO: relacionados con
o o el contexto | Formales:
Sensibilizacié | Disedar,
la | Codifi Presenta planteado, en
n para la | Codificar vy nformes o del Observacion
implementaci | Aplicar los b ’ | P sistematica
. ruebas orales imi ’
6n del modelo | Instrument P » | entendimiento Evaluaciones de
de gestién del | os para pruebas escritas | de la planeacion
talento Recolectar asociadas a los | de las | COnOCimiento,
- Pruebas de
humano la temas actividades de
., ejecucion, listas
basado en | Informacio programados Procesar la | ®© /
competencias | n reflejando informacion de verificacion
Requerida. comprensién para evaluar el
conceptual de los | Desempefio: desempefio

principios y de los
componentes
estadisticos.

EVIDENCIA DE
DESEMPENO:

Demuestra
habilidades

Realiza cada uno
de los
entregables

propuestos, de
acuerdo a lo
solicitado y
teniendo en

Aplicacion  de
instrumentos de
recoleccion
informacion

Elaboracion de
documentos
utilizando las
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practicas a partir
de la aplicacion
de los
conocimientos
técnicos en la
presentacion de
informes,
pruebas orales y
pruebas escritas
interpretando
resultados de
manera integral.

EVIDENCIA  DE
PRODUCTO:

Elabora
productos como
presentaciones,

informes,
cuadros, tablas,
graficos, con la
precision y
calidad
requeridas para
los temas
relacioandos con
aplicaciéon de
medidas

estadisticas.

Intervenir Fase Il

Evidencias de
Conocimiento:

Identifica los
conceptos,
elementos y
niveles de Ia
planeacién
organizacional.

Reconoce los
elementos y
diferencias entre
una politica y un
valor corporativo.

cuenta el
contexto.
Aplica con

objetividad el
procedimiento
para compilar,
tabular la
informacion vy
aplica la
metodologia de
la investigacion
cientifica  para
resolver

problemas en las

organizaciones.

Identifica y
aplica los
instrumentos de
recoleccion de

informacion,
para la
compilacion de
informacion.
Aplica los
conceptos de
poblacidn,
muestra,
variables de

investigacion e
interpreta las
medidas de
tendencia para
el andlisis de la
informacién con

oportunidad  al

trabajo
solicitado.

Aplica con
responsabilidad
y coherencia
normas y

tecnologias
disponibles
Estudio de
casos, Talleres

Exposiciones,
mapas mentales
y conceptuales,
valoracién  de
productos,
Resolucion  de
problemas,
Panel de debate,
Examen oral y/o
escrito.
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Evidencias de
Desempeifio:

Comprende la
importancia de
aplicar procesos
de planeacion en

una organizacion.

Diferencia los tres

tipos de
planeacién

teniendo en
cuenta las

caracteristicas de
cada una de ellas
y los actores que
intervienen en su
ejecucion.

Argumenta de
manera critica
argumentativa la
importancia de la
planeacién e una
organizacion.

Adopta

posicién

responsable
frente a las
actividades a
ejecutar en su rol
como Tecndlogo
en Gestién
administrativa en

una

N

estructura para
Nombra la presentacion
con de informes vy
claridad referencias
los Bibliograficas.
elemento
S que Interpreta  los
conforma resultados de las
n el evaluaciones de
horizonte desempefio de
institucio acuerdo con los
nal. estandares %

normas de
calidad e
indicadores de
gestién en las
diferentes
tareas, procesos
y
procedimientos
analizando las
variables de
medicién del
rendimiento del
talento humano.

Producto:
Realiza los
informes
estadisticos y de
investigacion

asociados  con
procesar la
informacién

procesos de
gestion del

recurso humano.
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el ambiente
virtual de
formacidn.

Participa en las
actividades
empleando un
lenguaje técnico
propio de su nivel
de formacién.

Evidencias de
Producto:

Estructura
correctamente la
planeacién
estratégica,
funcional y
operativa de una
organizacion.

Construye el
horizonte

institucional de
una organizacion,
partiendo de Ia
razon de ser y la
visibn de una
empresa

Competencia: 260101067 Promover Cultura Fisica

Sensibilizacié
n para la
implementaci
6n del modelo
de gestion del
talento
humano
basado en
competencias

Disefiar,
Codificar y
Aplicar los
Instrument
0s para
Recolectar
la
Informacio
n
Requerida.

e 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.

e Al momento
de realizar
ejercicio,
escriba cuales

Evidencia de
conocimiento:
Realiza las
actividades

propuestas en
el gimnasio con
dinamismo vy
dedicacion

Demostrando
un desempefio
eficaz en los
ejercicios

ejecutados en
el espacio
formativo de

Valora el
impacto de la
cultura fisica
en el
mejoramient
odela
calidad de
viday su
efecto en el
entorno
familiar social
y productivo.

Lista de
chequeo
Cuestionar
io de
evaluacion
Estudio de
casos
Talleres
practicos
Lecturas
Sugeridas
Mapas
conceptua
les
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serian las
recomendacio
nes antes de
empezar una
rutina de
ejercicios para
evitar

cualquier
malestar
durante o
después del
ejercicio.
Describa que
es una
valoracién
fisica,
antropométri
cay que es el
indice de
masa corporal
(IMC) en la
actividad
fisica.

Describa en
un parrafo
qué relacién
tiene la
condicidn
fisica y |la
salud.
Elabore una
sesion de
actividad
fisica
siguiendo los
requerimient
0s en el
ambiente de
aprendizaje.
Realice una
propuesta de
habitos y
estilos de vida
saludable en
la empresa.
Luego de
describir las
valoraciones
saque su
indice de

Cultura Fisica
Presenta un
programa de
pausas activas
en la unidad
productiva
cultura fisica.

Evidencia de
desempefio:
Mediante un
test de
condicion
fisica, y mapa
conceptual
identificar
factores que
favorecen el
rendimiento
laboral y
mecanismos
de proteccién
y prevencion
de
enfermedade
s laborales a
través del
ejercicio, la
actividad
fisica y el
deporte
cultura fisica.

Evidencia
de
producto:
Elaborar
una
propuesta
de habitos
saludables
en las
pymes.

Aplica los test de
condicion fisica.

Selecciona los
ejercicios para el
plan de
acondicionamie
nto fisico.

Selecciona las
técnicas de
cultura fisica
para prevenir
riesgos
ergondmicos.

Estudios
de caso
Video
Foros,
Juegos de
Roles

GFPI-F-135 V04




@
SENA

N

Corporal IMC,
y que significa
para usted
este
resultado.
Realice una
actividad
fisica de tipo
aerodbico y

controle la
frecuencia
cardiaca
durante el
ejercicio.

Realice una
reflexion  en
dos parrafos
de 6 lineas

cada uno,
sobre los
efectos y

causas de la
obesidad para
su salud y la
de su familia.
Realice a
través de un
mapa mental
con imagenes,
los riesgos del
sedentarismo
en la salud
fisica del ser
humano.
¢Qué es la
frecuencia
cardiaca y por
qué es
necesario
controlarla
durante la
actividad
fisica?
Identifique
cudl es su
frecuencia
cardiaca
maxima a
partir de 220
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menos la
edad.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

APTITUD: Capacidades fisicas, intelectuales y mentales que determinan la perfeccidén de los empleados en
relaciéon a su entorno, su compromiso y comportamiento, estas son aprendidas, tienden a permanecer
bastantes estables con el tiempo y son dirigidas siempre hacia un objeto o idea particular y son
fundamentales y de mucha importancia en la vida laboral y en lo social.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS: Orienta, administra o coordina sus esfuerzos hacia el logro de
los objetivos. Conjunto de los elementos o recursos, acciones, politicas y procedimientos que permiten la
aplicacion y el desarrollo del talento de cada integrante de la organizacion al logro de los objetivos tanto
corporativos como personales.

ADMISION: Accién y efecto de admitir. Tramite judicial en el que se decide llevar o no adelante una querella,
recurso, etc.

BASE DE DATOS: Fondo comun de informacién almacenada en una computadora para que cualquier persona
o programa autorizado pueda acceder a ella, independientemente de su procedencia y del uso que haga.

CAPACIDAD LABORAL: Es la persona que posee la capacidad adecuada para la funcién en la que se
desempeiiard en el cargo que se asignd, en la organizacion.

CAPACIDAD: Conjunto de habilidades, destrezas y aptitudes que tiene una persona para hacer algo.
Confirmar las referencias que ha suministrado en la hoja de vida o en la solicitud de empleo

CONTRATO: Acuerdo de voluntades manifestado entre dos o mas partes orientado a producir a producir
obligaciones mutuas.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS: forma de contrato mediante la cual una persona ya sea natural o
juridica se compromete con otra persona que también puede ser natural o juridica a la prestacion de un
servicio determinado. Es de naturaleza civil, comercial e incluso estatal, pero no laboral

CLIMA ORGANIZACIONAL: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo para
guienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima organizacional, ya que
este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la diferencia entre una empresa de buen
desempefio y otra de bajo desempefio, aqui influyen la flexibilidad, la responsabilidad y compromiso del
equipo de trabajo.

CONTRATO DE TRABAJO: Acuerdo celebrado entre un empleador y un trabajador con el fin de producir
obligaciones laborales.
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CONOCIMIENTO: Se puede decir que es el elemento que sustenta a una competencia laboral y que se expresa
en el saber cdmo ejecutar una actividad en el sector productivo, debe contener principios y datos asociados
al desempeio de la competencia laboral de que se trate.

CULTURA: Comprende la forma y el estilo de hacer las cosas dentro de una empresa en funcion de los valores
de la empresa.

DERECHO: Sistema normativo que regula la conducta del hombre en sociedad.

DERECHO LABORAL: Rama del derecho que contiene un conjunto de normas, principios y acciones que
regulan las relaciones entre empleadores y trabajadores.

EMPLEABILIDAD: Es una labor diaria que hacen los especialistas con los de recursos humanos, con las
personas que perdieron su empleo, y que van en busca de un trabajo, le ayuda a buscar su estabilidad
econdmica.

ENTREVISTA INICIAL: Sirve para tamizar a los candidatos al inicio del reclutamiento, y también en el proceso
de seleccidén en sus etapas iniciales.

ENTREVISTA: Es el didlogo que se establece entre dos partes que tienen interés comun: una, la empresa
representada por el entrevistador o entrevistadores con el propdsito de establecer si el candidato reune las
condiciones exigidas para el cargo; v, la otra, el entrevistado cuyo objetivo es obtener el empleo.
ENTREVISTADO: Persona a la que se hace una entrevista.

ENTREVISTADOR: Persona que tiene por profesidn realizar entrevistas.

GESTION DE TALENTO HUMANO: Consiste en la planeacidn, organizacién, desarrollo y coordinacién, asi como
también como control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que
el medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados
directamente o indirectamente con el trabajo.

HOJA DE VIDA: Es la carta de presentacion del candidato, puede estar disefiada de acuerdo con su estilo
personal o utilizar modelos proforma.

INDICADORES DE GESTION: son medidas utilizadas para determinar el éxito de un proyecto o una
organizacion. Los indicadores de gestidn suelen establecerse por los lideres del proyecto u organizacién, y
son posteriormente utilizados continuamente a lo largo del ciclo de vida, para evaluar el desempefio y los
resultados. Los indicadores de gestion suelen estar ligados con resultados cuantificables como ventas anuales
y reduccién de costes.

INSATISFACCION: Es cuando un cliente no se siente satisfecho con el servicio o producto que le estdn
brindando la empresa, ya sea por su mala atencién o el desempeio del producto no alcanza a sus

expectativas frente a su necesidad.

INCAPACIDADES: es una situacién de salud fisica o mental que no le permite al trabajador prestar sus
servicios.
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METODO DE LA ENTREVISTA. Consiste en recoger los elementos relacionados con el puesto que se pretende
analizar, mediante un acercamiento directo y verbal con el ocupante o con su jefe directo. Puede realizarse
con uno, ambos, juntos o separados. El analista visita personalmente al sujeto que puede proporcionarle
informacién relevante sobre algun puesto. La entrevista puede basarse en el cuestionario general, al cual
pueden agregarse preguntas que abarquen las variantes concretas que presente el puesto.

NORMAS: Patrones de comportamiento que comprenden guias sobre la manera de hacer las cosas.

PLANEACION: Es el proceso metddico disefiado para obtener un objetivo determinado. En el sentido mas
universal, implica tener uno o varios objetivos a realizar junto con las acciones requeridas para concluirse
exitosamente.

PUESTO DE TRABAJO: Lugar o zona destinada a una actividad laboral especifica.

PLAN DE CONTINGENCIA: Es un tipo de plan preventivo, predictivo y reactivo. Presenta una estructura
estratégica y operativa que ayudara a controlar una situacion de emergencia y a minimizar sus consecuencias
negativas. El plan de contingencia propone una serie de procedimientos alternativos al funcionamiento
normal de una organizacion, cuando alguna de sus funciones usuales se ve perjudicada por una contingencia
interna o externa

PERFIL DE UN PUESTO: Caracteristicas 6ptimas para el desempefio de una funcidn laboral, formacion,
experiencia, aptitudes, liderazgo del candidato, etc.

POLITICAS ORGANIZACIONALES: Reglas y regulaciones, formales o informales, que gobiernan la relacién
entre empleado y organizacion.

PROBLEMA: Situacién anormal respecto a las conductas o hechos considerados normales en un momento
historico determinado y en un lugar dado.

REQUERIMIENTO: Son las exigencias minimas, tanto fisicas como intelectuales, que se requieren para
desarrollar las tareas correspondientes al cargo.

VACANTE: Puesto de trabajo que por alguna circunstancia no esta cubierto.

Competencias: son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una persona tiene para cumplir
eficientemente determinada tarea. Las competencias son caracteristicas que capacitan a alguien en un
determinado campo.

Cargos misionales: son los cargos que estan encaminados a desarrollar la misidn y objetivos de una entidad,
es decir, buscan el cumplimiento de la razén de ser o propdsito de la empresa

Funciones: son las tareas y actividades concernientes al cargo a desarrollar en una empresa y que se detallan
en un manual de funciones.

Roles: Cargo o funcion que desempefia la persona en la empresa.

GFPI-F-135 V04



@
SENA

N

Accidn Correctiva: Medida tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacién
indeseable.

Area de Trabajo: Espacio fisico donde se realizan actividades especificas.

Auditoria Interna: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencia de auditoriay
evaluarla objetivamente con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

Competencia: Capacidad demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

Descripcion de Puesto: Documento que detalla las responsabilidades, deberes y requisitos de un puesto de
trabajo.

Desempefio: Ejecucion de las tareas asignadas de acuerdo con los estandares y objetivos establecidos.
Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.
Eficiencia: Relacion entre los resultados obtenidos y los recursos utilizados.

Indicador de Desempefio: Métrica utilizada para medir la eficacia y eficiencia de un proceso o actividad.

Manual de Funciones: Documento que describe las responsabilidades, actividades y procedimientos que
deben seguirse en cada puesto de trabajo.

Objetivo: Resultado que se pretende alcanzar.

Politica de Calidad: Declaracién de la alta direccién sobre la orientacion general y la intencion relativa a la
calidad.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempeiiadas.

Responsabilidad: Obligacidn de una persona o entidad de cumplir con las actividades asignadas. Riesgo:
Efecto de la incertidumbre sobre los objetivos.

Rol: Conjunto de comportamientos esperados y funciones desempefiadas por una persona en una
organizacién. 19. **Tarea**: Actividad especifica que debe realizarse dentro de un puesto de trabajo. 20.
**Trabajo en Equipo**: Colaboracién de varias personas para lograr un objetivo comun. Estos términos
pueden adaptarse y ampliarse segun las necesidades especificas de tu organizacién y del manual de funciones
gue estés elaborando.

Cultura Fisica: Se denomina Cultura Fisica a las maneras y habitos de cuidado corporal, mediante
larealizacidn de actividades como deportes o ejercicios, que no solo buscan la salud del cuerpo,
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otorgandole actividad que lo aleje del sedentarismo y sus consecuencias, si no, también persigue
labusqueda 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
ycon 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 condicion humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicoldgicas caracterizado por
polos positivos o negativos.

Entrenamiento: Es conocido como el rapido aumento de la condicidn 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 consecucion de una habilidad motriz.

Pausas activas: Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una duracién
continuade 10 minutos que incluye adaptacidn fisica cardiovascular, muscular, e intelectual.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segin lo establecido en la guia de

desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. Octava ediciéon, McGraw Hill, México.

BHOLANDER, George W. Administracién de Recursos Humanos, 122 edicién, Internacional Thomson
Editores, México, 2001.

DESSLER, Gary. Administracién de Personal, Sexta ediciéon, Prentice Hall, Hispanoamericana S.A. México,
Nueva York, 1996.

PARDO, José Manuel. Configuracion y usos del mapa de procesos
www.ccee.edu.uy/ensenian/catcambiorg/material/clase15 201006.PDF
SENA, Clasificacion Nacional de Ocupaciones, 2007
biblioteca.sena.edu.co

ALLES Martha Alicia, Diccionario de Competencias: La trilogia, nuevos conceptos y enfoque, Tomo |.;
Editorial Garnica.
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e www.observatoriolaboral.sena.edu.co
e http://www.bibliotecasvirtuales.sena.edu.co
e Cddigo sustantivo de trabajo

e Administracion de Recursos Humanos, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 32 Edicion, 2004, Peru
Tarapoto, Capitulo VII, Proceso de Evaluacién del Recurso Humano, pédginas 220 a la 250.

e Gestion del Talento Humano, Idalberto Chiavenato, Ultima edicién, McGraw Hill, México, Capitulo 8
Evaluaciéon del desempefiio, paginas 243 a la 276.

e Administracién de Personal y Recursos Humanos, William B. Wherther Jr. Ultima edicién. McGraw Hill,
México, Buenos Aires, Capitulo XlI, Evaluacidn del desempefio, paginas 301 a la 338.

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

e Administracidon de Personal, Gary Dessler, Sexta edicién, Prentice Hall, Hispanoamericana S.A. México,
Nueva York, 1996, Capitulo 10, Evaluacién del desempefio, paginas de la 328 a la 362.

e http://observatorio.sena.edu.co/snft.html

e Bibliografia: Gestién Moderna de salarios, Autor: Miguel Angel Amaya Galeano, Editorial: Escuela
Colombiana de Ingenieria.

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

e Administracidon de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicion, Internacional Thomson Editores,
México, 2001.

e Decreto 2539 del 2005.
o SENA, Clasificacién Nacional de Ocupaciones, 2007
e Diccionario de Martha Alles, Editor, Ediciones Granica S.A., 2009.

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

e HENAO, Fernando. Salud Ocupacional. Conceptos basicos. Ecoe Ediciones. Segunda edicién
e http://eduteka.icesi.edu.co/articulos/TaxonomiaBloomCuadro

e http://infoespacio.net/spip/spip.php?article30
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e http://www.mintrabajo.gov.co/normatividad/decretos/2017.html

e http://www.personarte.com/test.htm

e https://www.arlsura.com/index.php/decretos-leyes-resoluciones-circulares-y-jurisprudencia
e https://www.positiva.gov.co/positiva/Normatividad/Paginas/Seguridad-Salud-Ocupacional.aspx
e biblioteca.sena.edu.co

@ Funcion publica. https://www.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-
/asset_publisher/sqgxafjubsrEu/content/-sabe-usted-que-es-el-manual-de-funcione-1/28585938

® Repositorio Universidad Cooperativa de Colombia
https://repository.ucc.edu.co/bitstream/20.500.12494/5498/1/2016_manual_funciones_procedimientos.
pdf

e Naclerio, F. (2014) Entrenamiento deportivo, editorial medica
panamericana.
e www.bibliotecasena.edu.co: EBSCOHOST/ sportsdiscus

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | Diana Carolina Rios Méndez
Laura Rubio

Gabriel  Angel  Garzon

, Instructores CGA JFS 22/09/2024
Garzon

Elvis Yamir Correa

Camilo Ulloa

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

Nombre Dependencia @ Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion del Talento Humano

e (Cddigo del Programa de Formacién: 112005

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

e Fase del Proyecto (si aplica): Fase 1 — Elaboracién de diagndstico de los procesos de gestion del
talento humano en la MiPymes

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

e Competencias: 4

COMPETENCIAS y Resultados de aprendizaje:

210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos especificados por

la organizacidn, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo. Instructora: Diana Carolina Rios
Méndez

01.

02.

03.

04.

05.

e  Resultados de Aprendizaje:

Planea los recursos para proveer fuentes de seleccién de personal, teniendo en cuenta las politicas,
practicas, entorno y normatividad vigente.

Selecciona las fuentes y los canales para proveer personal conforme a las politicas, normas legales y
procedimientos internos de la organizacidn.

Preselecciona candidatos aplicando la normatividad y procedimientos internos de la organizacion.

Controla los recursos utilizados en la provisidon de personal, de acuerdo con las politicas y précticas de la
organizacion.

Establece una base de datos de candidatos de acuerdo a los requerimientos.
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Duracion: 80 horas

210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales
y normatividad vigente. Instructora Laura Rubio

e Resultados de Aprendizaje:

21020101901 describir competencias comportamentales que se orienten al desarrollo de los valores de la
empresa especificando para cada competencia los criterios de desempefio que debe satisfacer el trabajador
en un nivel especifico de la organizacién.

21020101902 adoptar un sistema de clasificacion de cargos que permita la verificacién de las funciones
descritas acordes con la metodologia adoptada por la organizacion.

21020101903 establecer las competencias laborales y comportamentales en la elaboracion del manual de
funciones por competencias, acorde con las necesidades y niveles organizacionales, y el direccionamiento
estratégico de la empresa.

21020101904 disenar el manual de funciones por competencias laborales aplicando normas técnicas de
redaccién de las funciones, y la metodologia adoptada por la organizacion.

21020101905 establecer las relaciones funcionales, roles de trabajo, dependencia e interdependencia entre
los cargos, teniendo en cuenta la estructura organizacional, para la elaboracién de los perfiles ocupacionales.

21020101906 analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la asignaciéon de las competencias
laborales a los cargos en los niveles ocupacionales de la organizacion.

21020101907 elaborar el manual de funciones por competencias, y realizar los ajustes al manual teniendo
en cuenta la metodologia adoptada por la organizacion.

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 55 horas

240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Comunicacion. Instructora Flor Angela Guana

e Resultados de Aprendizaje:

01. Asumir actitudes criticas argumentativas y positivas en funcion de la resolucién de problema de caracter
productivo y social.
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02. Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad que posibiliten
la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccién colectiva del conocimiento y a la
resolucidn de problema de cardcter productivo y laboral

e Duracidon de la Guia de Aprendizaje (horas):

FORMACION COMPLEMENTARIA: Apropiacion de los resultados y productos del proyecto de investigacién

de proyecto. Instructor Anyelo Avendafio
Resultados de Aprendizaje:

21060101105 - Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacién de la informacién, de
acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

21060101106 - Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacion.
21060101107 - Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.

240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa

Resultados de Aprendizaje:

24020150008 - Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresion corporal, desempefio

laboral segln la naturaleza y complejidad del area ocupacional.

24020150009 - Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento en la

ejecucion de los procesos de aprendizaje.

2. PRESENTACION

Bienvenidos aprendices a este su tercer trimestre de formacién del programa TECNOLOGO EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, esta es una invitacién a retomar el proyecto formativo que usted inicié desde el
trimestre anterior. Recuerde que cada fase del proyecto implica la realizacién de una serie de actividades
que le permitiran apropiar conocimientos, procesos y principios para fortalecer conceptos previos y
desarrollar habilidades y destrezas necesarias, para desempefarse en el campo productivo del area de
talento humano. Al acompafiar a la pyme se busca mejorar la gestién humana y cada proceso integrado,
para que estas empresas tengan un area estructurada que la encamine a cumplir con lo propuesto en el
direccionamiento estratégico, beneficiando a sus colaboradores, a la organizacién y a la comunidad.

El propdsito de esta guia es orientarlo en el logro de las competencias establecidas segun la programacién
del trimestre, para alcanzar los objetivos del proceso formativo. Recuerde usar las fuentes disponibles: la
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biblioteca fisica y virtual, la bibliografia e infografia sugerida por el equipo de instructores; maneje con
responsabilidad, prudencia y seguridad la informacién que la pyme le facilita, de uso exclusivo académico.

La orientacién se hara de manera integral, combinando componentes técnicos, humanos y transversales; por
tanto, se requiere compromiso, dedicacion, responsabilidad en el aprendizaje autdnomo y sinergia en el
trabajo colaborativo.

iEXITOS!

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

En el desarrollo de las actividades de reflexidn, podra explorar situaciones que contextualizan la importancia
de cada competencia en la formacidn profesional y personal, evidenciando el trabajo en equipo y la toma de
decisiones que lo contrastaran su formacion con el sector real.

3.1.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Descripcidn de la actividad: Reflexionar frente a la importancia de los procedimientos de provisién de cargos
y promover la interaccidn idénea en las organizaciones y reconocer la relacidn entre estas competenciasy su
aporte en la seleccion de personal.

1. De manera individual observe el video: “Nuevas formas de reclutar talento humano experto” que lo
encuentra en el siguiente link: https://www.youtube.com/watch?v=HeVcYthueoA una vez termine, reunase
CoN su grupo pyme y compartan sus respuestas a los siguientes interrogantes:

¢éCudles son las nuevas estrategias y formas de reclutar el talento humano?

¢Qué ventajas trae para las empresas y colaboradores el utilizar estas nuevas estrategias?
¢Cudles consideran podrian ser algunas desventajas?

De acuerdo al video, écudles son los requisitos y competencias que debe tener y/o desarrollar
el reclutador de personal?.

Cada grupo PYME debe elaborar un parrafo en donde se evidencie la importancia de cada una de las
competencias y su relacion entre ellas.

Una vez finalizada la actividad, deleguen a un compafiero para que presente sus opiniones y aportes
consolidados en el grupo frente al tema propuesto. Por ultimo, deben leer el parrafo que elaboraron sobre

la relacion de las competencias.

Los instructores realizardn una retroalimentacion, enfatizando los aspectos relacionados con el
procedimiento de preseleccidn.
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En la actualidad muchas empresas se enfrentan a una diversidad de problemas externos e internos que les
afectan de manera directa, ante lo cual el factor humano
considerado como un capital intelectual para las empresas a
veces es poco aprovechado, o en ocasiones ni tenido en cuenta
como debe ser ya que la rigidez de los esquemas, o el no contar
con ningun esquema y el temor y/o desconocimiento por
asumir uno acorde a las necesidades hacen que se refleje todo
el potencial del area de Talento humano aplicado a los distintos
procedimientos.

Relacionar lo que muestra la imagen con las competencias a desarrollar durante el presente trimestre.

Descripcidn: Analice la imagen, Identifique cédmo relaciona usted las competencias a desarrollar, con el
contenido de la imagen, Socialice con el grupo su percepcién respecto a lo observado en la imagen, Concluya
expectativas de los contenidos de las competencias, segln las anteriores percepciones.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacidén y/o otros requeridos segun
necesidad

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

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

3.1.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcidn de la actividad:

Dentro del proceso organizativo, contar con una estructura clara y organizada para las funciones de los
trabajadores, permite establecer reglas claras, definir el alcance de las actividades e interactuar entre los
procesos de la estructura orgdnica.

e A través de una socializacién en mesa redonda, identifique los siguientes conceptos: Principios y
teoria de la dindmica del proceso y funcidn administrativa de Organizacién., y la trazabilidad de la
informacién. Principios y fundamentacién de Reingenieria. Nivel de responsabilidades por: Errores,
Proceso, Maquinaria y equipo, Servicio al Cliente, Informacién Confidencial, Supervisién, dineros y
valores, Materia Prima, Productos en proceso, Productos terminados.

Ambiente requerido: Convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacion, Observacidn directa, Sustentacion,
Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucidn
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacidn

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracidn de la actividad: horas.

3.1.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacién
Descripcidn de la actividad: Como actividad de inicio y reflexién los aprendices observaran un video para
identificar la comunicacidn y sus elementos, realizaran una sopa de letra que les permitira identificar
algunos elementos de la comunicacion y construir un concepto de comunicacidon con sus propias

palabras.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacidn y/o otros requeridos segun
necesidad de la actividad

Estrategias o técnicas didacticas activas: lista de chequeo, videos, material de apoyo, guias, diapositivas,
mapas conceptuales, mapa de nubes, mapa mental, cuadros comparativos, estudio de caso

Materiales de formacion: Recursos digitales, guias, talleres

Material de apoyo: Biblioteca virtual y fisica

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.1.4 Formacidon Complementaria: Apropiacion de los resultados y productos del proyecto de investigacion

de proyecto. Concepto de la Administracion de Personal.

El propdsito primordial de la administracién de personal es el organizar y preservar al personal de la
organizacién, de tal manera que logre su maximo desempefio de las capacidades en las labores que debe
ejecutar, para que se sientan satisfechos tanto en el aspecto individual como colectivo.

La Administracién de recursos humanos o direccién de personal, es una funcién especializada, formada por

un conjunto de técnicas normas, principios y procedimientos, que aplicadas a los grupos humanos nos
permite alcanzar objetivos y metas deseadas; encargandose de planear, organizar, proponer, dirigir y
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controlar los programas, politicas y procedimientos para obtener, desarrollar y retener la cantidad y calidad
de recursos humanos que una empresa requiere para su eficiente funcionamiento. Se inspira y apoya en
otras disciplinas como la: Psicologia, Sociologia, Derecho, economia, pedagogia, etcétera.

La buena direccién de recursos humanos ayuda a los colaboradores a utilizar su capacidad al maximo y a
obtener no sélo la maxima satisfaccién sino su integracién, como parte de un grupo de trabajo, la integracién
de los trabajadores o colaboradores constituye uno de los factores imprescindibles para el éxito de toda
organizacién; indudablemente todo depende de cdmo se oriente, se le integre, se considere y trate al
colaborador. Ademas, debemos tener en cuenta que la actual administraciéon de cualquier organizacion o
empresa se hace con los colaboradores, es decir las personas ayudan a administrar los demas recursos como
financieros, tecnoldgicos, materiales, e informacionales, etcétera.

En el desarrollo de las actividades de la formacién complementaria: “Apropiaciéon de los resultados y
productos del proyecto de investigacién de proyecto”, se identificaran conceptos relacionados con Técnicas
Estadisticas para el Calculo de la Muestra: Conceptos basicos de medicién (poblacién y muestra), Informacion
primaria y secundaria: técnicas para el registro de informacién secundaria como la encuesta y técnicas para
la recoleccién de informacidn primaria como la observacidn, listas de chequeo, entrevistas, grupos focales,
etc.

Descripcion de la actividad: A continuacién, responda las siguientes preguntas vy socialice las respuestas
segln indicaciones de instructor.

e iQué importancia cree que tiene la aplicacion de la estadistica en una investigacion?

e (Interpreta de manera facil informacion a través de graficas?

e iCdodmo cree que se puede registrar la informacién recolectada para poderla analizar?
Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon 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 electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 5 horas

3.1.5 240201500. Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa
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Actividades de apropiacion del conocimiento (conceptualizacion y teorizacidn)

El contexto de la actividad fisica es un proceso encaminado hacia el mejoramiento de la calidad de vida del
ser humano, la preparacion fisica conduce a disminuir los riesgos de enfermedades no transmisibles (ENT)
como la diabetes, el sobrepeso, la hipertensidn arterial entre otros. Las capacidades fisicas como la fuerza,
la resistencia, la flexibilidad buscan fortalecer su sistema musculo esquelético y el entrenamiento de la
coordinacion a nivel viso manual y viso pie ayudan a la prevencion de enfermedades degenerativas a nivel
del sistema nervioso.

Los beneficios de la practica regular de la actividad fisica son necesarios en el desarrollo del ser humano, la
OMS recomienda realizar 150 a 180 minutos de actividad fisica semanal, para el Colegio Americano de
Medicina del Deporte recomienda a partir de 180 a 220 minutos semanales de actividades ligeras o suaves.
En el contexto de la actividad fisica en los aprendices Sena del Centro de Gestiéon administrativa, se hace
necesario realizar actividad fisica como minimo 120 minutos adicionales a las actividades del fin de semana.
Con el desarrollo de estas actividades Usted comprendera la importancia de estos procesos en la gestion
del talento humano, resaltando los beneficios que tienen su disefio e implementacidon. Para realizarlo
satisfactoriamente es indispensable que se parte de una critica reflexiva que contextualice la realidad de los

mismos y enmarcando acciones que se puedan mejorar.

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

Reconocer los procedimientos, los elementos fundamentales y la importancia de los procedimientos de
preseleccién, seleccidn, integrar e inglés en la administracion del Capital Humano en las Organizaciones,
resaltando los beneficios que tienen la implementacién tanto para los colaboradores como para la
organizacion.

3.2.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Actividad No 1: Conocer el programa y los resultados de aprendizaje.

Descripcidn: Con su grupo de PYME lea las competencias a desarrollar durante el trimestre
Los instructores daran las instrucciones especificas en el ambiente de formacidn online. Reglas de juego
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Actividad No 2: Elaborar glosario técnico

Descripcidn: Por grupos de PYME deben elaborar un glosario técnico de las competencias mencionadas,
para acercarse a los términos técnicos y asi ser un insumo para el producto de la PYME.

Actividades de Acompafiamiento PYME
Elaborar un diagnéstico de los procedimientos de preseleccionar con el fin de establecer aspectos a mejorar
en pro de la mejora continua de la organizacion.

Descripcidn:

Por grupos de PYME socialice las necesidades del procedimiento de preseleccion en las unidades de negocio
y pymes.

Concertar plan de trabajo referente al entregable de manual de documentos del procedimiento de
preseleccién de personal.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacidon y/o otros requeridos segun
necesidad

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

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, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

3.2.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcion de la actividad: Presentar una infografia que permita evidenciar los conceptos basicos de: (Nivel
de esfuerzo, Mental, Visual, y Fisico, Condiciones ambientales y riesgos profesionales, Condiciones de higiene
y Seguridad Industrial, Grado de exposicion, Grado de Peligrosidad, Sistemas de Gestién de los procesos.

Reconocer los siguientes conceptos: de la Estructura Organizacional y el desarrollo Organizacional, a través
de una presentacién.

Mediante una lluvia de ideas, manifestar cuales son los elementos fundamentales a considerar en las
tematicas Funcién, competencias laborales, procesos procedimientos y roles.

Ambiente requerido: Convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacion, Observacidn directa, Sustentacion,
Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucidn
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacidn

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: horas.

3.2.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacién

Descripcion de la actividad: de acuerdo con el programa de formacion y proyecto de formacion se realiza
la planeacion de las actividades que le permitiran al aprendiz la apropiacién de los conocimientos
esenciales en su proceso de formacién desarrollando las habilidades para comunicarse de manera escrita
y oral en un contexto laboral y social.

Semana 1 concepto de comunicaciéon y sus elementos: fuente, emisor receptor, cddigo, mensaje, canal,
situacion y tipos de comunicacién.

Semana 2: Proceso comunicativo y funciones de la comunicacién

Semana 3: Barreras de la comunicacion interna: semantica, psicoldgicas, fisioldgicas, fisicas,
administrativas

Semana 4: Habilidades personales para tener un equilibro personal

Semana 5 : Tipos de comunicacidn: asertiva, pasivo, agresiva, lenguaje no verbal

Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas didacticas activas: lista de chequeo, videos, material de apoyo, guias, diapositivas,
mapas conceptuales, mapa de nubes, mapa mental, cuadros comparativos, estudio de caso

Materiales de formacion: guias talleres planeados para la competencia de acuerdo con el programa de
formacidn y el proyecto de formacion

Material de apoyo: recursos fisicos y bibliotecarios

Duracidn de la actividad: 40 horas.

3.2.4 Formacién Complementaria: Apropiacién de los resultados y productos del proyecto de investigacion
de proyecto. Concepto de la Administracion de Personal.

El propdsito primordial de la administracién de personal es el organizar y preservar al personal de la
organizacién, de tal manera que logre su maximo desempefio de las capacidades en las labores que debe
ejecutar, para que se sientan satisfechos tanto en el aspecto individual como colectivo.
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La Administracién de recursos humanos o direccién de personal, es una funcién especializada, formada por
un conjunto de técnicas normas, principios y procedimientos, que aplicadas a los grupos humanos nos
permite alcanzar objetivos y metas deseadas; encargandose de planear, organizar, proponer, dirigir y
controlar los programas, politicas y procedimientos para obtener, desarrollar y retener la cantidad y calidad
de recursos humanos que una empresa requiere para su eficiente funcionamiento. Se inspira y apoya en
otras disciplinas como la: Psicologia, Sociologia, Derecho, economia, pedagogia, etcétera.

La buena direccién de recursos humanos ayuda a los colaboradores a utilizar su capacidad al maximo y a
obtener no sélo la maxima satisfaccidn sino su integracién, como parte de un grupo de trabajo, la integracién
de los trabajadores o colaboradores constituye uno de los factores imprescindibles para el éxito de toda
organizacién; indudablemente todo depende de cdmo se oriente, se le integre, se considere y trate al
colaborador. Ademas, debemos tener en cuenta que la actual administracién de cualquier organizacion o
empresa se hace con los colaboradores, es decir las personas ayudan a administrar los demas recursos como
financieros, tecnoldgicos, materiales, e informacionales, etcétera.

3.2.4.1 En el desarrollo de las actividades de la formacidon complementaria: “Apropiacion de los resultados y
productos del proyecto de investigacién de proyecto”, se identificardn conceptos relacionados con Técnicas
Estadisticas para el Calculo de la Muestra: Conceptos basicos de medicién (poblaciéon y muestra), Informacion
primaria y secundaria: técnicas para el registro de informacién secundaria como la encuesta y técnicas para
la recoleccién de informacidn primaria como la observacidn, listas de chequeo, entrevistas, grupos focales,
etc.

Descripcion de la actividad: A continuacién, responda las siguientes preguntas vy socialice las respuestas
segun indicaciones de instructor.

e iQué importancia cree que tiene la aplicacion de la estadistica en una investigacion?
e (Interpreta de manera facil informacion a través de graficas?
e iCdomo cree que se puede registrar la informacion recolectada para poderla analizar?

Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,

analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacidén: 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)Duracidn de la actividad: 5 horas

3.2.5 240201500. Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa
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e 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.

e 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.

e Describa en un parrafo qué relacién tiene la condicién fisica y la salud.

e Elabore una sesién de actividad fisica siguiendo los requerimientos en el ambiente de aprendizaje.

e Realice una propuesta de habitos y estilos de vida saludable en la empresa.

e Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal IMC, y que significa para usted
este resultado.

e Realice una actividad fisica de tipo aerdbico y controle la frecuencia cardiaca durante el ejercicio.

e Realice una reflexién en dos parrafos de 6 lineas cada uno, sobre los efectos y causas de la obesidad
para su salud y la de su familia.

e Realice a través de un mapa mental con imagenes, los riesgos del sedentarismo en la salud fisica
del ser humano.

e (Qué es la frecuencia cardiaca y por qué es necesario controlarla durante la actividad fisica?

Identifique cual es su frecuencia cardiaca maxima a partir de 220 menos la edad.

3.3 Actividades de apropiacion:

Con el desarrollo de estas actividades propuestas en cada competencia, podra aterrizar los conceptos,
normatividad, componentes y caracteristicas de cada proceso, para interiorizar la organizaciéon de las
competencias laborales de Talento Humano.

3.3.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Descripcidn: Realizar Talleres de conceptualizacion semanales, orientados por la instructora

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacidon y/o otros requeridos segun
necesidad

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

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, etc.

Duracion de la actividad: 50 horas aprox.
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3.3.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcion de la actividad: Socializar con los compafieros y presentar un escrito, para reconocer la
importancia de las organizaciones Jerarquicas Organizaciones, Planes Centralizacién, descentralizacién,
y delegacion, Niveles ocupacionales de la organizacidén y Niveles jerarquicos de las organizaciones.
Ambiente requerido:

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

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: horas.

3.3.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacion

Descripcion de la actividad: Las actividades estdn orientadas a que los aprendices conozcan que es la
comunicacion organizacional, los tipos de comunicacidon y las diferentes técnicas o herramientas de
comunicacion que existen al interior de las organizaciones.

Semana 6: Problemas de comunicacién empresarial

Semana 7: comunicacién empresarial tipos de comunicacidn interna, externa, beneficios, carta, circular,
memorando

Semana 8: Tipos de comunicacidn organizacional: descendente, ascendente, horizontal, diagonal

Semana 9: Técnicas de comunicacién empresarial Intranet, reuniones, tablén, buzén

Ambiente requerido:  Asignado por la coordinacion y utilizacién del ambiente virtual para disenar el
diagnostico de comunicacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Herramientas tics, diapositivas, cuestionarios diagndsticos
Materiales de formacidn: guias y talleres planeados para realizar el diagnostico

Material de apoyo: 14 problemas de comunicacién interna (documento)

Duracidn de la actividad: 20 horas.

3.3.4 Formaciéon Complementaria: Apropiacion de los resultados y productos del proyecto de investigacion
de proyecto. Concepto de la Administracion de Personal.
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Las actividades planteadas para el desarrollo de la guia y para la formacién complementaria: “Apropiacion

de los resultados y productos del proyecto de investigacidon de proyecto”, son las siguientes:

3.3.4.1 Tema: Origen de la estadistica

Descripcion 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
clasificacion de la misma.

Ambiente requerido: convencional

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

Materiales de formacidn: 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: 5 horas

3.3.4.2 Tema: Estadistica Descriptiva.

Descripcion de la actividad: Elaborar mapa de cajas en donde se plasmen los conceptos basicos de estadistica
Descriptiva, universo, poblacidon y muestra.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon 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 electrénico, chats).

Duracion de la actividad: 5 horas

3.3.4.3 Tema: Medidas de tendencia central

Descripcion de la actividad: Desarrollar taller # 1, de las medidas de tendencia central (Medida, media y
moda).
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Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y anadlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusidén en grupos.

Ambiente requerido: convencional

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

3.3.4.4 Tema: Tablas de frecuencia datos agrupados simples.

Descripcion de la actividad: Desarrollar taller # 2, de tablas de frecuencia de datos agrupados (Material
suministrado por el instructor).

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y anadlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon 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: 5 horas

3.3.4.5 Tema: Tablas de frecuencia datos agrupados en intervalos.

Descripcion de la actividad: Desarrollar taller # 3, de tablas de frecuencia de datos agrupados en intervalos
(Material suministrado por el instructor).

Ambiente requerido: convencional

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

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

GFPI-F-135 V04



@
SENA

N

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

Duracion de la actividad: 5 horas

3.3.4.6 Tema: Tablas de frecuencia datos agrupados (Media, Mediana y Moda)

Descripcion de la actividad: Desarrollar taller # 4, de tablas de frecuencia de datos agrupados - Medidas de
tendencia central (Material suministrado por el instructor).

Ambiente requerido: convencional

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

Materiales de formacidn: 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

3.3.4.7 Tema: Tipos de graficos estadisticos.

Descripcion de la actividad: Realizar a mano escrita en un pliego de papel periddico, una infografia donde se
relacionan los diferentes tipos de graficos estadisticos.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon 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: 5 horas
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3.3.5 240201500. Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa

e Conceptos del entrenamiento de las cualidades fisicas

e Aspectos generales de los beneficios de la actividad fisica y su importancia

e Aspectos generales de la nutricion sobre la salud fisica.

e (Caracteristicas generales del envejecimiento y como contribuye la actividad fisica en la calidad de
vida.

e Escriba con sus palabras qué relacién tiene el ejercicio y la alimentacion y porque es tan importante
esta al momento de practicarlo.

e De acuerdo con la consulta hecha de forma auténoma écudl y qué es la piramide nutricional?
Describala.

e Defina el concepto de obesidad y su clasificacion.

e Describa cuales son los factores que causa la obesidad.

e Qué papel juega la actividad fisica en la prevencion de la obesidad

e (Cudl es el principal ejercicio que previene la obesidad, y por qué?

e  Describa por lo menos 5 recomendaciones de la OMS sobre la importancia de la actividad fisica en
la salud

e Durante 3 dias continuos, tome y controle la frecuencia cardiaca antes, durante y después del
ejercicio, determine de igual forma en la escala de Borg que tan duro fue el esfuerzo entre 0 y 10,
donde cero es muy suave y 10 es demasiado fuerte.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Cada Equipo Pyme elabora una propuesta de mejora de los procesos de preseleccion, seleccidn integrar,
Bienestar e inglés, en donde se transfieren los conocimientos adquiridos en un producto que le aporte al
proceso de mejora continua a la pyme.

3.4.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Actividad 1: Estructurar y documentar el procedimiento de preseleccion de candidatos
Disefiar manual de procedimientos documentado de preseleccionar candidatos

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacidon y/o otros requeridos segun
necesidad

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

Duracidn de la actividad: 80 horas aprox.

3.4.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcion de la actividad:

e A través del juego de roles, demostrar la apropiacién del conocimiento para Control de procesos y
procedimientos, Procesos Misionales, Estratégicos y de apoyo, Roles identificados, Andlisis y sintesis
de relacién de roles, Areas de desempefio en la organizacién.

o Definir los aspectos fundamentales a considerar al realizar un manual de cargos.

Ambiente requerido: Convencional

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

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, etc.

Duracion de la actividad: horas.

3.4.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacién

Descripcion de la actividad: como actividad de transferencia del conocimiento los aprendices elaboraran un
plan de comunicacién de acuerdo con el diagndstico de problemas de comunicacion interna en la pyme.

Semana 10: Propuesta de plan de capacitacion para la pyme

Ambiente requerido: Ambiente asignado por la coordinacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: cuestionario diagndstico de comunicacion
Materiales de formacion: guia y taller planeado de acuerdo con la fase del proyecto
Material de apoyo: 14 problemas de comunicacion interna (documento)

Duracion de la actividad: 10 horas.
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3.4.4 Formaciéon Complementaria: Apropiacion de los resultados y productos del proyecto de investigacion
de proyecto. Concepto de la Administracion de Personal.

Tomando en cuenta los conocimientos y habilidades adquiridas en el desarrollo de la formacién
complementaria: “Apropiacién de los resultados y productos del proyecto de investigacién de proyecto”,
realice las siguientes actividades:

3.4.4.1. Tema: Recoleccion de los datos segtin tema asignado.

Descripcion de la actividad: Aplicar los instrumentos de recoleccidon de datos como herramienta para obtener
y validar la informacion necesaria; en el cumplimiento de los objetivos de la investigacidén planteada por el
instructor de la competencia (200 Encuestas - temas asignados para cada grupo).

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y andlisis de informaciéon, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon 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: 5 horas

3.4.4.2. Tema: Variables para la codificacion de la informacion

Descripcion 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 de las encuestas en tablas
de frecuencia segun indicaciones del instructor.

Ambiente requerido: convencional

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

Materiales de formacidén: 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).
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Duracion de la actividad: 5 horas

3.4.4.3. Tema: Informe de los datos recolectados.

Descripcion de la actividad: Realizar y presentar informe ejecutivo de los resultados obtenidos plasmando el
analisis y la conclusidn de los mismos. Sustentar e interpretar por medio de diapositivas los resultados
obtenidos.

Ambiente requerido: convencional

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

Materiales de formacidn: 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

3.3.6 240201500. Promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa

Ambiente Requerido

a) Ambientes de formacién del centro de gestién administrativa - SENA, (ambientes presenvciales y
virtuales a través de la herramienta meet)

b) Plataforma de Territorium

c) Microempresas de Bogota.

d) Biblioteca del centro de formacion. (Biblioteca.sena.edu.co)

e) Materiales

f) Computadores, cables HDMI, televisor.

g) En cuanto el material consumible se utilizara: Lapices, esferos, Block, reglas, marcadores,

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

Actividad de
Aprendizaje

del
documentado de

Manual proceso
preseleccion de personal

ugeridas en cada
procedimiento de GTH

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
conocimiento
Utiliza los tipos

de recursos
humanos,
logisticos,
internos y
externos  para

proveer fuentes,
con objetividad

Aplica las
herramientas y
procedimientos

de planeacion

para proveer
fuentes de
personal, con

ecuanimidad.

Analiza
necesidades,
recursos y
presupuestos
que se ajusten a
las
organizaciones
para desarrollar
correctamente
el proceso

Evidencias de
desempeiio
Identifica las
diferentes

Criterios de
Evaluacion

Preseleccionar:

Aplica el
direccionamient
o estratégico de
la organizacién
con objetividad
en el
procedimiento
de preseleccion
del talento
humano.
Elabora plan de
actividades para
Preseleccionar

Elabora los
instrumentos
para identificar
las variables de
los
procedimientos

Elabora informe
final sobre el
proceso
realizado, junto
con las
recomendacione
s propuestas

Aplica la teoria y
los conceptos
Basicos y
Técnicos

relacionados con
las competencias
vistas durante el
trimestre

Técnicas e
Instrumentos
de
Evaluacion

- Cuestionarios.

- Entrevistas

- Lista de
chequeo

- Pruebas
escritas.

- Pruebas orales.
- Ensayos.

- Assesment
-Listas de
verificacion.
-Observacion
directa.

- Sustentacion.
Argumentacion.
- Método de
preguntas

- Estudio de
Casos

-Trabajo
Colaborativo

- Talleres

- Simulacién

- Solucion de
Casos

- Juegos de roles
- Exposiciones

- Cuestionarios

- Listas de
chequeo
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cuenta
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conceptos
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desarrolla
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Evidencias de
producto

Elabora un
sistema de
informacion de
aspirantes que

sea pertinente a
los
requerimientos
de la
Organizacion en
forma

manual y
automatizada,
con
responsabilidad

y
confidencialidad

%h%

fuentes que | Presenta
proveen informes y
personal y las | Sustenta el

- beneficio de las
verifica de

d | propuestas

acuerdo con las | ¢ o v
politicas Y | Sustentaciones
requerimientos | orales y/o
de la | escritas
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s del candidato
requerido por la

Organizacion

Crea base de
datos de
Preseleccionado
S

Elabora manual
de
procedimiento
documentado

Fase 1 —
Sensibilizacidn
para la
implementaci
6n del modelo
de gestion del
talento
humano
basado en
competencias

Disefiar,
codificar vy
aplicar los
instrument
os para
recolectar
la
informacié
n requerida

Manual de Funciones

Evidencias de
Conocimiento:

A través de un
escrito  definir
cuales considera
que son las
competencias

comportamental
es que se deben
reflejar en el
manual de
funciones y que
sean acordes a

los valores de la

empresa de
estudio.
Utilizando la

herramienta

digital Canva,
realice una
infografia  que
permita

reconocer el
sistema de

clasificacion de

Elaborar manual
de funciones

Organiza cargos,
perfiles
ocupacionales
en el proceso de
la  elaboracidn
del manual de
funciones.

Aplica
metodologia
adoptada por la
organizacion en
la  elaboracion

del manual de
funciones

Verifica la
clasificacion de
los cargos de
acuerdo con la
estructura

organizacional

Elabora
documento en el
cual estén

relacionados los
cargos y perfiles
organizados

teniendo como
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A través de la
herramienta
Trello, formular

un cronograma
de trabajo
colaborativo
representando
el anadlisis de las
funciones,
requisitos y

responsabilidad
es para la
asignacion de las
competencias

laborales a los
cargos en los
niveles

ocupacionales
de la
organizacion.

SENA
cargos de la | referente la
empresa. estructura
organizacional
Evidencias de
" Elabora manual
Desempeiio: .
de funciones por
Utilizand | competencias
ilizando a
laborales
herramienta teniendo en
Padlet, crear un | cuenta la
cuatro de | metodologia
trabajo adoptada por la
colaborativo, organizacion
definiendo -
bl Socializa el
responsables. manual de
Donde funciones y
representen las | competencias en
funciones, roles | la instancia
de trabajo, correspondiente
. en la
dependencia e L
) .| organizacion.
interdependenci
a de cargos. Gestiona el
proceso y

procedimiento
en la elaboracion

del manual de
funciones de
acuerdo con la
metodologia

adoptada por la
organizacion y la
normatividad

vigente
Organiza el
cargo, teniendo
en cuenta la
funciones, roles
de trabajo y la
estructura

organizacional

Redacta las
funciones del
manual teniendo
en cuenta la
metodologia

adoptada, de

verbo, objeto vy
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Fase del

proyecto
formativo

Fase 1 —
Sensibilizacidn
para la
implementaci
6n del modelo
de gestion del
talento
humano
basado en
competencias

Actividad
del
proyecto
formativo

Disefiar,
codificar vy
aplicar los
instrument
os para
recolectar
la
informacié
n requerida

Evidencias de
Producto:

Presentar a
través de un

informe
ejecutivo, el
manual de

funciones de la
empresa.

condiciones de
calidad.

Competencia: 260101067 Promover Comunicacion

Actividad de
Aprendizaje

Semana 1 concepto de

comunicacién y  sus
elementos: fuente,
emisor receptor, codigo,
mensaje, canal, situacion
y tipos de comunicacion.

Semana 2: Proceso
comunicativo y
funciones de la

comunicacién

Semana 3: Barreras de la
comunicaciéon  interna:
semantica, psicoldgicas,
fisioldgicas, fisicas,
administrativas

Semana 4: Habilidades
personales para tener un
equilibro personal

Semana 5 Tipos de
comunicacion: asertiva,
pasivo, agresiva,

lenguaje no verbal

Semana 6: Problemas de
comunicacién
empresarial

Semana 7: comunicacion
empresarial tipos de

Evidencias de
Aprendizaje

EVIDENCIAS DE

CONOCIMIENTO

Conceptualiza
diferentes
términos de
comunicacion a
través de
diferentes
estrategias de
ensefianza
aprendizaje,
como mapas
conceptuales,
mapas mentales,
cuadros
comparativos,
diagramas
Infografias.

EVIDENCIA  DE

DESEMPENO

del
diagnostico de

Aplicacion

problemas de
comunicacion

Criterios de
Evaluacion

Promover

comunicacion

Establece
procesos
comunicativos
asertivos que
posibilitan la
convivencia en
los

contextos social
y productivo

Resuelve
conflictos
mediante el uso
dela
racionalidad, la
argumentacion y
la

asertividad.

Establece
acuerdos
mediante el uso
de procesos
comunicativos,
racionales y

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Lista de chequeo

Cuestionarios

Material de
apoyo

Guias

Talleres

Casos
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comunicacién  interna,
externa, beneficios,
carta, circular,
memorando

Semana 8:: Tipos de
comunicacién
organizacional:
descendente,
ascendente, horizontal,
diagonal

Semana 9: Técnicas de
comunicacién

empresarial Intranet,
reuniones, tablon, buzén

Semana 10: Propuesta
de plan de capacitacion
para la pyme

interna  a la
pyme

EVIDENCIAS DE
PRODUCTO

Presentacion en
powert point
sobre los tipos
de comunicacion
interna,

caracteristicas y

beneficios.

argumentados
orientados hacia
la resolucién de
problemas

FORMACION COMPLEMENTARIA: Apropiacion de los resultados y productos del proyecto de investigacion de

proyecto.
Fase del Actividad . o Técni
ase de del Actividad de Evidencias de Criterios de | ecnicas e .
royecto izai .. i6 nstrumentos de
proyec proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion .,
formativo . Evaluacion
formativo
e Origendela
estadistica, . ) )
- Evidencias de Argumentay Listas de
conceptos basicos c ient b
L onocimiento: acoge chequeo
de la estadistica, .g. q
. objetivamente ] )
variables de la Responder a las L Cuestionarios.
. los criterios que
estadistica. preguntas trib
Disenar, . contribuyen a
Sensibilizacion . e Mapa de cajas en fundamentales . Talleres
| Codificar 'y donde se plasmen hacen los tipos de .
Para 'a Aplicar los los conceptos qufe acej | investigacion Evaluaciones
implementaci Instrument S ¢ re erenuaa.\ a identificando las | escritas
6n del modelo basicos de competencia dif .
., 0s para - . iferencias de de rol
de gestion del Recolect estadistica. asociada a la cada uno Juego de roles
ecolectar . :
talento e Taller#1,delas actividad del .
la . . Trabajo en
humano inf . medidas de proyecto. Aplica la equipo
nformacié . ,
basado en tendencia central. g d metodologia de
n i i . . .,
competencias. | o id o Taller#2, detablas | EVI encias de la investigaciéon | Lecturas
equerida. . : e
a de frecuencia de Desempefio: cientifica para Sugeridas,
datos agrupados. Aplica con resolver v
e Taller #3, de tablas diligencia y problemas en las apas

de frecuencia de
datos agrupados en
intervalos.

responsabilidad
los instrumentos
de diagnéstico.

organizaciones
con

conceptuales,

Estudios de
caso,
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Taller # 4, de tablas
de frecuencia de
datos agrupados -
Medidas de
tendencia central.
Recoleccién de
los datos segun
tfema asignado.
Realizar registro de
datos de las
encuestas en tablas
de frecuencia segun
indicaciones del
instructor.

Realizar y presentar
informe ejecutivo
de los resultados
obtenidos
plasmando el
analisisy la
conclusién de los
mismos.

Demuestra sus
habilidades
comunicativas y
de trabajo en
equipo para el
desarrollo
pertinente de
cada una de las
actividades
propuestas
desde
competenciay
el proyecto
formativo.
Desarrolla con
sentido ético los
productos
requeridos.
Demuestra
interés,
diligencia 'y
participacion en
el desarrollo de
cada una de las
actividades
propuestas para
el desarrollo de
la fase del
proyecto
formativo.

Evidencias de
Producto:

Presenta a mano
escrita los
diferentes
talleres  segun
indicaciones del
instructor;
tomando
evidencia
fotogréfica y
adjuntandola a
la actividad que
se programe en
la plataforma.

responsabilidad
y diligencia.

Identifica y
disefa los
instrumentos de
recoleccion de
informacion,
parala
compilacion de
informacion.

Video Foros,

Construccion de
textos.

Exposiciones y
dinamicas de
equipo.
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Competencia: 260101067 Promover Cultura Fisica

Sensibilizacidon
para la
implementaci
6n del modelo
de gestion del
talento
humano
basado en
competencias.

Disefiar,
Codificar vy
Aplicar los
Instrument
os para
Recolectar
la
Informacié
n
Requerida.

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
recomendacio
nes antes de
empezar una
rutina de
ejercicios para
evitar
cualquier
malestar
durante o
después  del
ejercicio.
Describa que
es una
valoracién
fisica,
antropométric
ay que es el
indice de masa
corporal (IMC)
en la actividad
fisica.
Describa en un
parrafo  qué
relacion tiene
la  condicidon
fisica y la
salud.
Elabore una
sesion de
actividad fisica
siguiendo los

Evidencia de
conocimiento
Realiza las
actividades
propuestas en
el  gimnasio
con
dinamismo y
dedicacion
Demostrando
un
desempefio
eficaz en los
ejercicios
ejecutados en
el espacio
formativo de
Cultura Fisica
Presenta un
programa de
pausas activas
en la unidad
productiva
cultura fisica.

Evidencia de
desempeiio:
Mediante un
test de
condicion
fisica, y
mapa
conceptual
identificar
factores que
favorecen el
rendimiento
laboral y
mecanismos
de
proteccién vy
prevencién
de
enfermedad
es laborales
a través del
ejercicio, la

Valora el
impacto de la
cultura fisica
en el
mejoramiento
de la calidad
deviday su
efecto en el
entorno
familiar social
y productivo.

Aplica los test de
condicidn fisica.

Selecciona los
ejercicios para el
plan de
acondicionamien
to fisico.

Selecciona las
técnicas de
cultura fisica
para prevenir
riesgos
ergondémicos.

Lista de
chequeo
Cuestionar
io de
evaluacion
Estudio de
€asos

Talleres
practicos
Lecturas
Sugeridas
Mapas
conceptual
es

Estudios
de caso
Video
Foros,
Juegos de
Roles
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requerimiento
s en el
ambiente de
aprendizaje.
Realice  una
propuesta de
habitos y
estilos de vida
saludableenla
empresa.
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
aerodbico y
controle la
frecuencia
cardiaca
durante el
ejercicio.

Realice una
reflexion en
dos pdrrafos
de 6 lineas

cada uno,
sobre los
efectos y

causas de la
obesidad para
susaludylade
su familia.

Realice a
través de un
mapa mental
con imagenes,
los riesgos del
sedentarismo
en la salud
fisica del ser
humano.

actividad
fisica y el
deporte
cultura
fisica.

Evidencia
de
producto
: Elaborar
una
propuest
a de
habitos
saludable
s en las
pymes.
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e (Qué es |Ia
frecuencia
cardiaca y por
qué es
necesario
controlarla
durante la
actividad
fisica?

e |dentifique
cudl es su

frecuencia
cardiaca
maxima a
partir de 220
menos la
edad.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

APTITUD: Capacidades fisicas, intelectuales y mentales que determinan la perfeccidn 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.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS: Orienta, administra o coordina sus esfuerzos hacia el logro de
los objetivos. Conjunto de los elementos o recursos, acciones, politicas y procedimientos que permiten la
aplicacion y el desarrollo del talento de cada integrante de la organizacion al logro de los objetivos tanto
corporativos como personales.

ADMISION: Accién y efecto de admitir. Tramite judicial en el que se decide llevar o no adelante una querella,
recurso, etc.

BASE DE DATOS: Fondo comun de informacién almacenada en una computadora para que cualquier persona
0 programa autorizado pueda acceder a ella, independientemente de su procedencia y del uso que haga.

CAPACIDAD LABORAL: Es la persona que posee la capacidad adecuada para la funcién en la que se
desempefiara en el cargo que se asignd, en la organizacion.

CAPACIDAD: Conjunto de habilidades, destrezas y aptitudes que tiene una persona para hacer algo.
Confirmar las referencias que ha suministrado en la hoja de vida o en la solicitud de empleo

GFPI-F-135 V04



@
SENA

N

CONTRATO: Acuerdo de voluntades manifestado entre dos o mas partes orientado a producir a producir
obligaciones mutuas.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS: forma de contrato mediante la cual una persona ya sea natural o
juridica se compromete con otra persona que también puede ser natural o juridica a la prestacién de un
servicio determinado. Es de naturaleza civil, comercial e incluso estatal, pero no laboral

CLIMA ORGANIZACIONAL: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo para
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.

CONTRATO DE TRABAJO: Acuerdo celebrado entre un empleador y un trabajador con el fin de producir
obligaciones laborales.

CONOCIMIENTO: Se puede decir que es el elemento que sustenta a una competencia laboral y que se expresa
en el saber cdmo ejecutar una actividad en el sector productivo, debe contener principios y datos asociados
al desempenio de la competencia laboral de que se trate.

CULTURA: Comprende la forma y el estilo de hacer las cosas dentro de una empresa en funcidn de los valores
de la empresa.

DERECHO: Sistema normativo que regula la conducta del hombre en sociedad.

DERECHO LABORAL: Rama del derecho que contiene un conjunto de normas, principios y acciones que
regulan las relaciones entre empleadores y trabajadores.

EMPLEABILIDAD: Es una labor diaria que hacen los especialistas con los de recursos humanos, con las
personas que perdieron su empleo, y que van en busca de un trabajo, le ayuda a buscar su estabilidad
econdmica.

ENTREVISTA INICIAL: Sirve para tamizar a los candidatos al inicio del reclutamiento, y también en el proceso
de seleccidn en sus etapas iniciales.

ENTREVISTA: Es el didlogo que se establece entre dos partes que tienen interés comun: una, la empresa
representada por el entrevistador o entrevistadores con el propdsito de establecer si el candidato reune las
condiciones exigidas para el cargo; vy, la otra, el entrevistado cuyo objetivo es obtener el empleo.
ENTREVISTADO: Persona a la que se hace una entrevista.

ENTREVISTADOR: Persona que tiene por profesidn realizar entrevistas.
GESTION DE TALENTO HUMANO: Consiste en la planeacidn, organizacién, desarrollo y coordinacién, asi como
también como control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que

el medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados
directamente o indirectamente con el trabajo.
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HOJA DE VIDA: Es la carta de presentacion del candidato, puede estar disefiada de acuerdo con su estilo
personal o utilizar modelos proforma.

INDICADORES DE GESTION: son medidas utilizadas para determinar el éxito de un proyecto o una
organizacién. Los indicadores de gestidn suelen establecerse por los lideres del proyecto u organizacion, y
son posteriormente utilizados continuamente a lo largo del ciclo de vida, para evaluar el desempefio y los
resultados. Los indicadores de gestidn suelen estar ligados con resultados cuantificables como ventas anuales
y reduccién de costes.

INSATISFACCION: Es cuando un cliente no se siente satisfecho con el servicio o producto que le estdn
brindando la empresa, ya sea por su mala atencién o el desempefo del producto no alcanza a sus
expectativas frente a su necesidad.

INCAPACIDADES: es una situacién de salud fisica o mental que no le permite al trabajador prestar sus
servicios.

METODO DE LA ENTREVISTA. Consiste en recoger los elementos relacionados con el puesto que se pretende
analizar, mediante un acercamiento directo y verbal con el ocupante o con su jefe directo. Puede realizarse
con uno, ambos, juntos o separados. El analista visita personalmente al sujeto que puede proporcionarle
informacién relevante sobre algln puesto. La entrevista puede basarse en el cuestionario general, al cual
pueden agregarse preguntas que abarquen las variantes concretas que presente el puesto.

NORMAS: Patrones de comportamiento que comprenden guias sobre la manera de hacer las cosas.

PLANEACION: Es el proceso metddico disefiado para obtener un objetivo determinado. En el sentido mas
universal, implica tener uno o varios objetivos a realizar junto con las acciones requeridas para concluirse
exitosamente.

PUESTO DE TRABAJO: Lugar o zona destinada a una actividad laboral especifica.

PLAN DE CONTINGENCIA: Es un tipo de plan preventivo, predictivo y reactivo. Presenta una estructura
estratégica y operativa que ayudara a controlar una situacion de emergencia y a minimizar sus consecuencias
negativas. El plan de contingencia propone una serie de procedimientos alternativos al funcionamiento
normal de una organizacion, cuando alguna de sus funciones usuales se ve perjudicada por una contingencia
interna o externa

PERFIL DE UN PUESTO: Caracteristicas 6ptimas para el desempefio de una funcidn laboral, formacion,
experiencia, aptitudes, liderazgo del candidato, etc.

POLITICAS ORGANIZACIONALES: Reglas y regulaciones, formales o informales, que gobiernan la relacién
entre empleado y organizacion.

PROBLEMA: Situacién anormal respecto a las conductas o hechos considerados normales en un momento
histdrico determinado y en un lugar dado.
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REQUERIMIENTO: Son las exigencias minimas, tanto fisicas como intelectuales, que se requieren para
desarrollar las tareas correspondientes al cargo.

VACANTE: Puesto de trabajo que por alguna circunstancia no esta cubierto.

Competencias: son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una persona tiene para cumplir
eficientemente determinada tarea. Las competencias son caracteristicas que capacitan a alguien en un
determinado campo.

Cargos misionales: son los cargos que estan encaminados a desarrollar la misién y objetivos de una entidad,
es decir, buscan el cumplimiento de la razén de ser o propdsito de la empresa

Funciones: son las tareas y actividades concernientes al cargo a desarrollar en una empresa y que se detallan
en un manual de funciones.

Roles: Cargo o funcién que desempefia la persona en la empresa.

Accidén Correctiva: Medida tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacién
indeseable.

Area de Trabajo: Espacio fisico donde se realizan actividades especificas.

Auditoria Interna: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencia de auditoria y
evaluarla objetivamente con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

Competencia: Capacidad demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

Descripcion de Puesto: Documento que detalla las responsabilidades, deberes y requisitos de un puesto de
trabajo.

Desempefio: Ejecucion de las tareas asignadas de acuerdo con los estdndares y objetivos establecidos.
Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.
Eficiencia: Relacion entre los resultados obtenidos y los recursos utilizados.

Indicador de Desempefio: Métrica utilizada para medir la eficacia y eficiencia de un proceso o actividad.

Manual de Funciones: Documento que describe las responsabilidades, actividades y procedimientos que
deben seguirse en cada puesto de trabajo.

Objetivo: Resultado que se pretende alcanzar.

Politica de Calidad: Declaracién de la alta direccidén sobre la orientacion general y la intencidn relativa a la
calidad.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o proceso.
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Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactldan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempeiiadas.

Responsabilidad: Obligacién de una persona o entidad de cumplir con las actividades asignadas. Riesgo:
Efecto de la incertidumbre sobre los objetivos.

Rol: Conjunto de comportamientos esperados y funciones desempefadas por una persona en una
organizacién. 19. **Tarea**: Actividad especifica que debe realizarse dentro de un puesto de trabajo. 20.
**Trabajo en Equipo**: Colaboracion de varias personas para lograr un objetivo comun. Estos términos
pueden adaptarse y ampliarse segun las necesidades especificas de tu organizacién y del manual de funciones
que estés elaborando.

Cultura Fisica: Se denomina Cultura Fisica a las maneras y hdbitos de cuidado corporal, mediante
larealizacién 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
labusqueda 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
ycon 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 condicidon humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicoldgicas caracterizado por
polos positivos o negativos.

Entrenamiento: Es conocido como el rapido aumento de la condicidn 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 consecucion de una habilidad motriz.

Pausas activas: Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una duracién
continuade 10 minutos que incluye adaptacidn fisica cardiovascular, muscular, e intelectual.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia de

desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).
e CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. Octava edicién, McGraw Hill, México.
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BHOLANDER, George W. Administracién de Recursos Humanos, 122 edicién, Internacional Thomson
Editores, México, 2001.

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

PARDO, José Manuel. Configuracidn y usos del mapa de procesos
www.ccee.edu.uy/ensenian/catcambiorg/material/clase15 201006.PDF
SENA, Clasificacién Nacional de Ocupaciones, 2007
biblioteca.sena.edu.co

ALLES Martha Alicia, Diccionario de Competencias: La trilogia, nuevos conceptos y enfoque, Tomo |.;
Editorial Garnica.

www.observatoriolaboral.sena.edu.co
http://www.bibliotecasvirtuales.sena.edu.co
Cédigo sustantivo de trabajo

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

Gestion del Talento Humano, Idalberto Chiavenato, Ultima edicién, McGraw Hill, México, Capitulo 8
Evaluacidon del desempefiio, paginas 243 a la 276.

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

e Administracidon de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicidn, Internacional Thomson Editores,
México, 2001, Capitulo VIII, Evaluar y mejorar el desempefio, paginas 310 a la 353.

e Administracidn de Personal, Gary Dessler, Sexta edicién, Prentice Hall, Hispanoamericana S.A. México,
Nueva York, 1996, Capitulo 10, Evaluacién del desempefio, paginas de la 328 a la 362.

e http://observatorio.sena.edu.co/snft.html

e Bibliografia: Gestién Moderna de salarios, Autor: Miguel Angel Amaya Galeano, Editorial: Escuela
Colombiana de Ingenieria.

e Administracién de Personal y Recursos Humanos, William B. Wherther Jr. Ultima edicién. McGraw Hill,
México, Buenos Aires.
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e Administracidon de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicidn, Internacional Thomson Editores,
México, 2001.

e Decreto 2539 del 2005.
o SENA, Clasificacién Nacional de Ocupaciones, 2007
e Diccionario de Martha Alles, Editor, Ediciones Granica S.A., 2009.

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

o HENAO, Fernando. Salud Ocupacional. Conceptos basicos. Ecoe Ediciones. Segunda edicién

e http://eduteka.icesi.edu.co/articulos/TaxonomiaBloomCuadro

e http://infoespacio.net/spip/spip.php?article30

e http://www.personarte.com/test.htm

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

e https://www.arlsura.com/index.php/decretos-leyes-resoluciones-circulares-y-jurisprudencia

® https://www.positiva.gov.co/positiva/Normatividad/Paginas/Seguridad-Salud-Ocupacional.aspx
e biblioteca.sena.edu.co

@ Funcion publica. https://www.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-
/asset_publisher/sqgxafjubsrEu/content/-sabe-usted-que-es-el-manual-de-funcione-1/28585938

@ Repositorio Universidad Cooperativa de Colombia
https://repository.ucc.edu.co/bitstream/20.500.12494/5498/1/2016_manual_funciones_procedimientos.
pdf

e Cddigo sustantivo de trabajo

e SENA, Clasificacion Nacional de Ocupaciones, 2007

https://biblioteca.sena.edu.co/
https://www.sena.edu.co/es-co/trabajo/Paginas/observatorioLaboral.aspx
https://observatorio.sena.edu.co/Mercado/MercadoLaboral
https://www.mintrabajo.gov.co/empleo-y-pensiones/empleo/analisis-monitoreo-y-
prospectiva-laboral/clasificacion-unica-de-ocupaciones-para-colombia-cuoc

e Naclerio, F. (2014) Entrenamiento deportivo, editorial medica
panamericana.
e www.bibliotecasena.edu.co: EBSCOHOST/ sportsdiscus
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Diana Carolina Rios Méndez
Laura Rubio

Flor Angela Guana
Instructores CGAJFS 22/09/2024

Anyelo Avendafio

Camilo Ulloa

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

Nombre Cargo Dependencia @ Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestidon del Talento Humano.

e Codigo del Programa de Formacién: 112005

e Nombre del Proyecto Formativo: 278139 Implementacion de propuestas de mejoramiento
en el proceso de gestion del talento humano basado en un modelo de gestion de
competencias laborales en las mipymes del distrito capital.

e Fase del Proyecto: Il - Elaboracién de diagndstico de los procesos de gestion del talento
humano en la mipyme.

e Actividad de Proyecto Formativo: Disefiar e implementar una metodologia para
preseleccionar y seleccionar por competencias laborales asi como contratar el personal
idéneo que desempefie los cargos definidos por la organizacion.

e Competencia — 210201023: Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de
trabajo, de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de
la organizacion; impartida por la Instructora - ANDREA SARMIENTO ORTIZ.

e Resultados de Aprendizaje:

21020102301 - Proporcionar informacion de las condiciones de trabajo de los nuevos
funcionarios de la empresa.

21020102302 - Verificar el perfil ocupacional teniendo en cuenta el requerimiento del
personal, la normatividad vigente y la politica institucional.

21020102303 - Realizar el proceso de seleccion del talento humano de acuerdo con la
normatividad vigente, las politicas y practicas adoptadas por la organizacion.

21020102304 - Proponer candidatos de acuerdo con los requerimientos, normas legales y
politicas de la organizacion.

21020102305 - Aplicar los instrumentos de medicidn para seleccionar candidatos, de
acuerdo con los establecidos en el proceso.

e Competencia — 240201500: Promover la interaccidén idénea consigo mismo, con los demas y
con la naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor -
CRISTIAN CAMILO ULLOA SAMACA.

e Resultados de Aprendizaje:
24020150008 - Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresidon corporal,
desempefiio laboral segln la naturaleza y complejidad del area ocupacional.
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24020150009 - Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento
en la ejecucioén de los procesos de aprendizaje.

Competencia — 210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad
técnica legal vigente y las politicas de la organizacidn; impartida por la Instructora - NAZLI
BAQUERO ZULUAGA.

Resultados de Aprendizaje:

21020103301 - Diagnosticar las condiciones de seguridad, salud y medioambiente de acuerdo
con la normatividad vigente, la mision y visidn de la organizacion.

21020103302 - Elaborar el programa de Salud Ocupacional y sus subprogramas, higiene y
seguridad industrial, medicina preventiva y del trabajo y medioambiental, teniendo en cuenta
la normatividad legal vigente y las politicas de la organizacién.

21020103303 - Promover la participacion en las actividades de salud ocupacional en
las organizaciones a través de la promocidn y divulgacion del programa de salud ocupacional
de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la organizacion.

21020103304 - Evaluar el desarrollo del programa de salud ocupacional de acuerdo con las
normas técnicas, de calidad y legales vigentes.

Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas
legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacién; impartida por el
Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

Resultados de Aprendizaje:

21020102501 - Aplicar el proceso administrativo en la vinculacién de los candidatos de
acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la organizacion.

21020102502 - Acordar las condiciones de contratacion del nuevo trabajador teniendo en
cuenta la legislacidn vigente y las politicas organizacionales.

21020102503 - Suministrar al nuevo trabajador la informacidn pertinente, teniendo en cuenta
el protocolo, la normatividad vigente y las politicas de la organizacién.

21020102504 - Administrar los documentos de la vinculacién laboral y los de seguridad social
de acuerdo con los pardmetros de seguridad y operacion.

Competencia — 210201016: Proveer informacién del talento humano de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora -
MARIA TERESA RIANO SILVA.

Resultados de Aprendizaje:

21020101602 - Identificar necesidades y ajustes a los sistemas de informacion de las
organizaciones, con base en la tecnologia disponible y las politicas de la organizacion.
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21020101605 - Operar el Sistema de registro, produccién, almacenamiento y transmision de

informacién de la gestion del talento humano aplicando manuales y técnicas vigentes, de acuerdo
con necesidades, procedimientos y normas de la Organizacion.

Duracién de la Guia de Aprendizaje: 400 horas.

2. PRESENTACION

El programa Tecndlogo en Gestion de Talento Humano estd disefiado para formar profesionales
altamente competentes en la administracion del recurso humano, cumpliendo con las normativas
legales y alineandose con las politicas organizacionales. Los estudiantes desarrollaran habilidades
gue les permitiran vincular al personal seleccionado bajo un marco de cumplimiento normativo,
asegurando que cada contratacion siga los procedimientos establecidos por la empresa y respete
las leyes vigentes.

Una de las competencias clave que se fortalecerdn es la seleccién de candidatos, donde los
estudiantes aprenderdn a evaluar perfiles y habilidades, asegurando que cada persona
seleccionada cumpla con los requisitos para desempeiiar roles especificos dentro de la
organizacién. Adicionalmente, adquiriran la capacidad de administrar la salud ocupacional,
garantizando el bienestar de los empleados conforme a la normatividad técnica y legal vigente.

El programa también fomenta el desarrollo integral del estudiante en términos de interacciéon
social y laboral, promoviendo una cultura fisica y un entorno de trabajo colaborativo. Los futuros
tecndlogos en gestion de talento humano estaran capacitados para proporcionar informacién
precisa y oportuna sobre el personal, ajustdndose a las normativas y procedimientos vigentes,
contribuyendo al éxito organizacional y al desarrollo profesional de los empleados.

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

Competencia — 210201023: Seleccionar candidatos para desempenfar los cargos y roles de trabajo,
de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion;
impartida por la Instructora - ANDREA SARMIENTO ORTIZ.

Descripcidn de la actividad: Reflexione sobre la toma de decisidn en los procesos de seleccion y
realice el autodiagndstico evidenciado conocimientos previos en el proceso de seleccién de
candidatos.
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Responda el autodiagndstico de manera individual, teniendo en cuenta sus presaberes sobre el
proceso de seleccionar candidatos.

Concepto de seleccidn como proceso

Como toma de decisiéon

Modelos

Etapas

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacién, entorno social y

ambiente virtual autonomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: debate, lluvia de ideas.

Materiales de formacidn: hojas, equipos de cémputo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.

Material de apoyo: cuestionario.

Duracion de la actividad: 3 horas.

Competencia — 240201500: Promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor - CRISTIAN
CAMILO ULLOA SAMACA.

El contexto de la actividad fisica es un proceso encaminado hacia el mejoramiento de la calidad de vida del
ser humano, la preparacion fisica conduce a disminuir los riesgos de enfermedades no transmisibles (ENT)
como la diabetes, el sobrepeso, la hipertensidn arterial entre otros. Las capacidades fisicas como la fuerza,
la resistencia, la flexibilidad buscan fortalecer su sistema musculo esquelético y el entrenamiento de la
coordinacion a nivel viso manual y viso pie ayudan a la prevencion de enfermedades degenerativas a nivel
del sistema nervioso.

Los beneficios de la practica regular de la actividad fisica son necesarios en el desarrollo del ser humano, la
OMS recomienda realizar 150 a 180 minutos de actividad fisica semanal, para el Colegio Americano de
Medicina del Deporte recomienda a partir de 180 a 220 minutos semanales de actividades ligeras o suaves.

En el contexto de la actividad fisica en los aprendices Sena del Centro de Gestidon administrativa, se hace
necesario realizar actividad fisica como minimo 120 minutos adicionales a las actividades del fin de semana.
Con el desarrollo de estas actividades Usted comprendera la importancia de estos procesos en la gestion
del talento humano, resaltando los beneficios que tienen su disefio e implementacidn. Para realizarlo
satisfactoriamente es indispensable que se parte de una critica reflexiva que contextualice la realidad de los
mismos y enmarcando acciones que se puedan mejorar.
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Competencia — 210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad

técnica legal vigente y las politicas de la organizacidn; impartida por la Instructora - NAZLI
BAQUERO ZULUAGA.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo
en equipo, Presentaciones multimedia.

Materiales de formacion: Tablero, marcadores, tv, cable HDMI.

Material de apoyo: Guias de aprendizaje, diapositivas power point

Evidencias de aprendizaje: Evidencias de conocimiento: Comprende con diligencia la importancia
de la promocién de la seguridad y salud ocupacional en las organizaciones.

Evidencia de desempeiio: Elabora Matriz y mapa de peligros de la organizacion.

Evidencia de producto: Elabora y presenta propuesta de prevencion de riesgos laborales para los
trabajadores, a partir de la autoevaluacion de los estdndares minimos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y salud en el trabajo y de la identificacion de peligros de cada uno de los cargos de la
pyme.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, Cuestionario de evaluacion, Estudio de casos
Duracion de la actividad: 4 horas.

Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas
legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacién; impartida por el
Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

Descripcion de la actividad:

La actividad consiste en simular el proceso de vinculacién de un candidato seleccionado para un
puesto de trabajo, asegurando el cumplimiento de las normas legales vigentes y las politicas
organizacionales. Los aprendices deberan gestionar toda la documentacién requerida, realizar los
contratos laborales, y coordinar las inducciones, verificando que todo el proceso esté en linea con
las politicas de la empresa y las regulaciones laborales. Al finalizar la actividad, los aprendices
presentaran un informe que detalle los pasos seguidos y los resultados obtenidos.

Ambiente requerido:

Aula de formacion con recursos multimedia: Para la exposicion de normativas legales y politicas
organizacionales.

Simulacidn de oficina de recursos humanos: Un espacio equipado con computadores, acceso a
internet, y software especializado en gestion de talento humano (ERP o plataformas de némina).
Espacio para reuniones grupales: Para discutir y desarrollar la estrategia de vinculacion en
equipos de trabajo.
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Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje basado en proyectos (ABP): Los aprendices trabajardan en un proyecto de simulacién
realista donde desarrollaran un caso de vinculacién laboral.

Simulacién de escenarios: Los aprendices simularan entrevistas y el proceso completo de
contratacidén, desde la firma de contratos hasta la induccidn del personal.

Aprendizaje colaborativo: Se fomentara el trabajo en equipos para resolver problemas
relacionados con la vinculacion y analizar casos reales.

Estudio de casos: Se revisardn casos reales de vinculacidn laboral incorrecta y sus consecuencias
legales para discutir en grupo.

Materiales de formacién:

Computadores con acceso a software de némina y gestién de recursos humanos.
Manual de normas laborales vigentes y politicas de vinculacion de personal.

Formatos de contratos laborales, fichas de induccidén y otras plantillas organizacionales.
Acceso a bibliografia actualizada sobre derecho laboral y recursos humanos.

Material de apoyo:

Presentaciones sobre legislacién laboral vigente.

Videos tutoriales sobre procesos de vinculacién y contratos laborales.

Guias digitales o impresas sobre politicas internas de empresas.

Recursos en linea, como paginas de normatividad laboral actualizada y ejemplos de buenas
practicas en RR.HH.

Duracion de la actividad: 30 horas.

Competencia — 210201016: Proveer informacidon del talento humano de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora - MARIA
TERESA RIANO SILVA.

En un entorno empresarial altamente tecnoldgico, las TIC no solo optimizan los procesos
administrativos, sino que también potencian la innovacion, la eficiencia y la toma de decisiones
estratégicas. A través de estas actividades de reflexién, se busca que los aprendices reconozcan el
impacto de las herramientas digitales en su futuro rol como gestores del Talento Humano,
visualizando como pueden integrar las TIC en la solucién de problemas.

Las TIC permiten la automatizacién de procesos de recursos humanos, desde el reclutamiento y la
seleccion hasta la evaluacidon del desempeiio y la capacitacidn. A través de plataformas de gestion
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de talento, software de seguimiento de candidatos y sistemas de gestion del aprendizaje (LMS), las
empresas pueden optimizar.

Esta serie de actividades esta disefiada para que los participantes exploren diversas aplicaciones
de las TIC en la gestion del talento humano. A través de estudios de caso, discusiones en grupo y
ejercicios practicos, los asistentes aprenderan a utilizar herramientas tecnolédgicas que pueden
mejorar la gestién de recursos humanos en sus organizaciones. Se abordaran temas como el
analisis de datos para la toma de decisiones, la implementacion de programas de capacitacion en
linea y la creacidén de estrategias de comunicacion.

En la era digital actual, la tecnologia de la informacién y la comunicacién (TIC) desempefia un
papel fundamental en nuestra vida cotidiana. Desde la manera en que nos comunicamos hasta
como accedemos a la informacién, la web se ha convertido en una herramienta indispensable.
Esta actividad tiene como objetivo explorar el impacto de las TIC en la sociedad. A lo largo de esta
actividad, los participantes tendran la oportunidad de investigar y analizar cémo la web ha
transformado sectores como la educacion, el comercio y la comunicacion. Ademas, se fomentara
el desarrollo de habilidades criticas y creativas para navegar y utilizar la web de manera efectiva y
responsable. Para ello deberdn desarrollar los siguientes items:

e Consultar Aplicaciones de Trabajo Colaborativo y realizar practicas en sesién

e Elaborar mapa conceptual del Hardware y del Software

e Desarrollar un video presentando los conceptos de Hardware y Software, con varios
ejemplos aplicados a la empresa.

¢ Consultar herramientas web para la realizacién de infografias

e Elaborar una Infografia, con imdagenes y texto del uso de las TIC.

e Elaborar de un Formulario en Google Drive para la recoleccion de informacidon de sus
colaboradores.

e Utilizar modelos de contrato laboral y combinarlos con una tabla en Excel respetando los
formatos iniciales.

e Enviar en archivo de Word la elaboracion de cédigos QR y cédigos de barras.

e Realizar mapas mentales, conceptuales, cuadros sindpticos, cuadros comparativos V
heuristicas de acuerdo con la conceptualizacion tedrica sobre las TIC, Excel, bases de
datos, sistemas de informacion

e Aplicacién y andlisis de la informacidn del instrumento diagnéstico:

¢ Elaboracién del informe de recomendaciones de diagndstico de procesos

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacién, entorno social.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades interactivas, Talleres practicos, Videos de
Youtube, canales de comunicacién, redes sociales, Dinamicas de equipo, sesiones sincrdnicas
entre semana para reforzar o aclarar dudas de proceso, juegos de roles a través de la herramienta
meet.
Materiales de formacion: Devolutivos (Equipos/Herramientas): 23 computadores, 1
Televisor.
Consumibles: Resma de Papel (1) Marcadores (5) Lapices (23) Esferos (23)
Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres.

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

Competencia — 210201023: Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo,
de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion;
impartida por la Instructora - ANDREA SARMIENTO ORTIZ.

Descripcion de la actividad: Contextualizar la seleccidon de personal y su importancia para la
organizacién. Identificar conceptos como: seleccién de personal, poligrafo, pruebas
psicotécnicas, pruebas de personalidad, entrevista laboral, visita domiciliaria, estudio de
seguridad, referencias, candidato idéneo, perfil ocupacional, evaluacion de antecedentes y
perfil.

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacién, entorno social y

ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonde, mapa mental.

Materiales de formacion: hojas, equipos de computo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.

Material de apoyo: taller.

Duracion de la actividad: 6 horas.

Competencia — 240201500: Promover la interaccidn idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor - CRISTIAN

CAMILO ULLOA SAMACA.

e 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.
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¢ 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.

e Describa en un parrafo qué relacidn tiene la condicidn fisica y la salud.

e Elabore una sesion de actividad fisica siguiendo los requerimientos en el ambiente de
aprendizaje.

e Realice una propuesta de habitos y estilos de vida saludable en la empresa.

e Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal IMC, y que significa
para usted este resultado.

e Realice una actividad fisica de tipo aerdbico y controle la frecuencia cardiaca durante el
ejercicio.

e Realice una reflexién en dos parrafos de 6 lineas cada uno, sobre los efectos y causas de la
obesidad para su salud y la de su familia.

e Realice a través de un mapa mental con imagenes, los riesgos del sedentarismo en la salud
fisica del ser humano.

e ¢Qué es la frecuencia cardiaca y por qué es necesario controlarla durante la actividad
fisica?

e Identifique cual es su frecuencia cardiaca mdxima a partir de 220 menos la edad.

Competencia — 210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad
técnica legal vigente y las politicas de la organizacién; impartida por la Instructora - NAZLI
BAQUERO ZULUAGA.

Concepto: factor de riesgo, riesgo y peligro, acto y condiciones inseguras.

Normativa vigente sobre la organizacién y el funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y
salud en el trabajo (COPASST)

Concepto de promocion de la salud y prevencion de riesgos Metodologia para: realizar inspeccion
de trabajo.

Norma Técnica Colombiana NTC GTC 45-Metodologia para identificar y valorar factores de riesgo y
condiciones de trabajo.

Técnicas y sistemas para representar graficamente factores de riesgo.

Procedimiento para elaborar el cuadro resumen de los factores de riesgo.

Andlisis de riesgos. Programa de salud ocupacional: Concepto, marco legal vigente-Subprogramas
de Salud Ocupacional: finalidad, responsabilidades y actividades de cada uno-Normas Vigentes
relacionadas con Salud, trabajo, medio ambiente-Accidente de Trabajo y Enfermedad Profesional
(ATEL)
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Concepto de promocidn de la salud y prevencion de riesgos Concepto de Vigilancia epidemiolégica
Clasificacion de factores de riesgo ocupacional.
Planes de emergencias, Tipos. Metodologias para la determinacion del riesgo de emergencias en la
empresa.
Caracteristicas e implicaciones de los diferentes tipos de eventos y emergencias.
Brigadas de emergencia, caracteristicas, tipos y marco legal. Clases de Brigadas, organizacion,
capacitacion, dotacién y funcionamiento.

Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas
legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacién; impartida por el
Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

Descripcion de la actividad:

La actividad de contextualizacién e identificacién de conocimientos necesarios para la
competencia "Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales
vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion" se centra en introducir a
los aprendices en el marco legal y las politicas organizacionales relacionadas con la vinculacion
de personal. Los aprendices investigaran las normativas laborales vigentes, los procesos de
vinculacion en diferentes tipos de empresas y las implicaciones legales de los contratos. Esta
fase también incluye la identificacion de las herramientas y conocimientos previos que los
aprendices necesitan para llevar a cabo un proceso de vinculacién adecuado.

Los participantes realizaran una autoevaluacidon de su conocimiento sobre temas como
legislacidon laboral, derechos y deberes de los empleados y empleadores, y politicas de
recursos humanos. Se trabajard en grupos para discutir diferentes contextos empresariales y
las politicas internas aplicables en cada caso.

Ambiente requerido:

Aula de formacidon con recursos audiovisuales: Para presentaciones y explicacion de
contenidos.

Sala de computaciéon con acceso a internet: Para investigar legislacion laboral vigente,
consultar paginas web de normatividad y politicas de vinculacién en empresas reales.

Espacio para trabajo en grupos: Donde los estudiantes puedan reunirse para discutir y analizar
casos de estudio.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
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Tormenta de ideas: Para que los aprendices discutan en grupos las politicas de vinculacién que
conocen y las normativas laborales de su pais o region.
Mapa conceptual: Los aprendices desarrollardan un mapa conceptual con los principales
conceptos y procedimientos relacionados con la vinculacion de personal.
Estudio de casos: Se analizardn ejemplos reales de procesos de vinculacion exitosos y fallidos,
identificando buenas practicas y errores comunes.
Autoevaluacidn: Los aprendices realizardn una evaluacidon diagndstica para identificar sus
conocimientos previos sobre la normativa laboral y procedimientos de vinculacion.

Materiales de formacion.

Computadores con acceso a internet: Para la busqueda de informacidon sobre legislacion
laboral y politicas empresariales.

Textos y guias sobre derecho laboral y gestion de recursos humanos.

Plantillas para la creacion de mapas conceptuales y esquemas de procesos de vinculacion.

Material de apoyo:

Presentaciones sobre normativas laborales vigentes.

Guias de politicas organizacionales y ejemplos de contratos laborales.

Videos o tutoriales que expliquen el proceso de vinculacion y las implicaciones legales.
Documentos descargables con estudios de casos reales.

Duracion de la actividad: 6 horas.

Competencia — 210201016: Proveer informacién del talento humano de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora - MARIA
TERESA RIANO SILVA.

Entre estas competencias, el dominio de Microsoft Word y Excel se destaca como crucial para la
creacién, gestion y andlisis de informacién. Esta serie de actividades tiene como propdsito
contextualizar y evaluar los conocimientos previos de los aprendices, sentando las bases para un
aprendizaje significativo y efectivo en el uso de estas herramientas. Ahora Excel y Word son un
ejemplo apenas de las herramientas que existen hoy en dia en el mercado laboral y que deben
conocer y dominar en todo lo que tiene que ver con la Gestidon del recurso humano. Para ello
realizaremos en forma individual los siguientes temas:
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¢ Iniciar Excel, la pantalla inicial, las barras, introducir datos, modificar datos, tipos de datos,
Cambios de estructura de la hoja y de los libros, Formato de celdas. Correccidn de la
ortografia.

e Realizar configuracion de Impresién.

e Realizar operaciones con archivos. Formulas y funciones de fecha y hora.

e Realizar funciones de texto.

e Realizar funciones légicas,

e Realizar funciones de busqueda.

¢ Realizar Validaciones directas e indirectas. Rangos.

e Realizar Subtotales. Filtros. Formatos condicionales.

e Conceptos de funciones. Proteccion de libros de trabajo.

e Realizar Gréficos

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacién, entorno social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades interactivas, Talleres practicos, Videos de
Youtube, canales de comunicacién, redes sociales, Dinamicas de equipo, sesiones sincrénicas
entre semana para reforzar o aclarar dudas de proceso, juegos de roles a través de la herramienta
meet.

Materiales de formacion: Devolutivos (Equipos/Herramientas): 23 computadores, 1 Televisor.

Consumibles: Resma de Papel (1) Marcadores (5) Lapices (23) Esferos (23) Material de apoyo:
Videos, diapositivas, paginas web, talleres.

3.3 Actividades de apropiacion:

Competencia — 210201023: Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo,
de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion;
impartida por la Instructora - ANDREA SARMIENTO ORTIZ.

Descripcion de la actividad: Identificar técnicas y tipos de entrevista, conocer y diferenciar entre
pruebas psicotécnicas y pruebas de personalidad; empleando la ética en los procesos de
seleccion.

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacién, entorno social

ambiente virtual auténomo.
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Estrategias o técnicas diddacticas activas: ensayo, simulacidn, mesa redonda, socializacién.
Materiales de formacion: hojas, equipos de computo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.
Material de apoyo: talleres, lecturas, video.
Evidencias de aprendizaje: Bateria psicotécnica. Bateria para entrevista.
Instrumentos de evaluacion: cuestionario.
Duracion de la actividad: 50 horas.

Competencia — 240201500: Promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor - CRISTIAN
CAMILO ULLOA SAMACA.

Conceptos del entrenamiento de las cualidades fisicas

Aspectos generales de los beneficios de la actividad fisica y su importancia.

Aspectos generales de la nutricion sobre la salud fisica.

Caracteristicas generales del envejecimiento y como contribuye la actividad fisica en la calidad
de vida.

Escriba con sus palabras qué relacidn tiene el ejercicio y la alimentacién y porque es tan
importante esta al momento de practicarlo.

De acuerdo con la consulta hecha de forma auténoma écual y qué es la pirdmide nutricional?
Describala.

Defina el concepto de obesidad y su clasificacién.

Describa cuales son los factores que causa la obesidad.

Qué papel juega la actividad fisica en la prevencidn de la obesidad

¢Cual es el principal ejercicio que previene la obesidad, y por qué?

Describa por lo menos 5 recomendaciones de la OMS sobre la importancia de la actividad fisica
en la salud.

Durante 3 dias continuos, tome y controle la frecuencia cardiaca antes, durante y después del
ejercicio, determine de igual forma en la escala de Borg que tan duro fue el esfuerzo entre O y
10, donde cero es muy suave y 10 es demasiado fuerte.

Competencia — 210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad
técnica legal vigente y las politicas de la organizacién; impartida por la Instructora - NAZLI
BAQUERO ZULUAGA.

Generalidades de la seguridad y salud en el trabajo en el contexto nacional.
Normatividad técnica legal vigente sobre SST. Conceptos basicos sobre SST
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Identificacién, reporte del ATEL, Contexto Laboral actual de la SST en Colombia.
Responsabilidades de empleadores, trabajadores y ARL en SST, Estandares minimos del SGSST
Inspecciones de seguridad en la Pyme.
Clasificacion de factores de riesgo ocupacionales de acuerdo con la normatividad vigente.
Conformacién y eleccién del COPASST y CCL
Preparacion y respuesta ante emergencias.
Propuesta de prevencion de riesgos laborales para los trabajadores, a partir de la autoevaluacién
de los estdandares minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y salud en el trabajo y de la
identificacion de peligros de cada uno de los cargos de la pyme.

Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas
legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacién; impartida por el
Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

Descripcion de la actividad:

En las actividades de apropiacién para la competencia, los aprendices realizaran una simulacion
practica del proceso de vinculacién de personal, desde la seleccidon de candidatos hasta la firma
del contrato laboral y la respectiva induccién. Se trabajara con casos practicos que representen
escenarios reales de vinculacién en diferentes tipos de empresas y sectores econdmicos,
asegurando que se cumplan las normativas legales y politicas internas.

Cada grupo simulari el rol de un analista de recursos humanos que debe gestionar la contratacion
de un empleado. Se deberan desarrollar y gestionar las fases del proceso de vinculacién, como la
recopilacion de documentos, la revision de contratos, la firma, la induccién y la incorporacién del
empleado al sistema de la empresa. Los aprendices deberdn seguir paso a paso los procedimientos
establecidos por la organizacién en concordancia con la legislacién vigente.

Ambiente requerido:

Simulacidon de oficina de Recursos Humanos: Con equipos de coOmputo, acceso a internet, y
software de ndmina y gestién de personal.

Aula con recursos multimedia: Para revisar y discutir los casos practicos antes de la simulacién.
Espacio para simulacion de entrevistas y firma de contratos: Donde se pueda recrear un entorno
empresarial con candidatos y personal administrativo.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
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Aprendizaje basado en simulacion: Los aprendices asumiran roles especificos dentro de un
proceso de vinculacién, simulando entrevistas y formalizacién de contratos, siguiendo las politicas
de la organizacion.
Aprendizaje colaborativo: Los aprendices trabajardn en grupos para gestionar la vinculacién de
personal, identificando los procedimientos y normativas necesarias para cada etapa del proceso.
Reto o desafio: Cada grupo deberd resolver problemas durante el proceso de vinculacién (como
falta de documentacién, irregularidades en contratos, etc.), enfrentando retos propios de la
gestion de recursos humanos.
Anadlisis de casos: Se revisardn situaciones donde el incumplimiento de las normas laborales causé
problemas para la empresa o el trabajador, y se discutird cémo evitarlos.

Materiales de formacién:

Equipos de cdmputo con acceso a software de gestion de ndmina y recursos humanos.
Documentacion laboral, como modelos de contratos y fichas de vinculacién.

Guias y manuales sobre normatividad laboral vigente.

Formularios y plantillas para el proceso de contratacién y vinculaciéon de empleados.

Material de apoyo:

Presentaciones sobre las normativas legales y procedimientos internos de la organizacién.
Videos tutoriales sobre cémo llevar a cabo el proceso de contratacién y vinculacion.

Estudios de casos reales sobre errores comunes en el proceso de vinculacidon y cémo resolverlos.
Guias digitales o impresas sobre politicas organizacionales y procesos de recursos humanos.

Duracion de la actividad: 12 horas.

Competencia — 210201016: Proveer informacidon del talento humano de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora - MARIA
TERESA RIANO SILVA.

En el proceso de reclutamiento, Excel facilita la gestién de curriculos y la comparacién de
candidatos. Los profesionales pueden crear hojas de cdlculo para llevar un registro de los
postulantes, clasificar las habilidades y experiencias de cada uno, y realizar un seguimiento del
estado de cada uno. En el mundo empresarial actual, el dominio de Excel no solo mejora la
productividad, sino que también permite a los profesionales tomar decisiones informadas basadas
en datos precisos, siendo asi las cosas los aprendices deberan utilizar funciones y féormulas
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avanzadas, crear graficos dinamicos y desarrollar paneles que faciliten la visualizacion de los datos.
Resolviendo lo siguiente

Realizar Funciones Ldgicas, Funcién Y, Funcién Sl, Funcion NO y Funcién O

Elaborar tablas dinamicas: Disefiar la tabla dindmica, Opciones de la tabla dinamica, Filtros en
tablas dinamicas, Graficos dindmicos

Practicar ejercicios del teclado para la realizacién de macros que permitan grabar registros.

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacién, entorno social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades interactivas, Talleres practicos, Videos de
Youtube, canales de comunicacién, redes sociales, Dindmicas de equipo, sesiones sincrénicas
entre semana para reforzar o aclarar dudas de proceso, juegos de roles a través de la herramienta
meet.

Materiales de formacion: Devolutivos (Equipos/Herramientas): 23 computadores, 1 Televisor.
Consumibles: Resma de Papel (1) Marcadores (5) Lapices (23) Esferos (23)

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

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Competencia — 210201023: Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo,
de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion;
impartida por la Instructora - ANDREA SARMIENTO ORTIZ.

Descripcion de la actividad: Realizar un rollplay con cargos simulados y cargos reales.
Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacién, entorno social y

ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Entrenamiento por simulacién, juego de rol, mesa
redonda, lluvia de ideas, focus group, debate dirigido, listas de chequeo.

Materiales de formacidn: hojas, equipos de cémputo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.

Material de apoyo: Talleres, videos, lecturas.

Duracidn de la actividad: 30 horas.

Competencia — 240201500: Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demdas y con la

naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor - CRISTIAN
CAMILO ULLOA SAMACA.
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a) Ambientes de formacidn del centro de gestion administrativa - SENA, (ambientes presenciales y virtuales

Ambiente Requerido

a través de la herramienta meet)

b) Plataforma de Territorium

c) Microempresas de Bogota.

d) Biblioteca del centro de formacidn. (Biblioteca.sena.edu.co)
e) Materiales

f) Computadores, cables HDMI, televisor.

g) En cuanto el material consumible se utilizara: Lapices, esferos, Block, reglas, marcadores, borradores,
agendas.

Competencia — 210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad
técnica legal vigente y las politicas de la organizacidn; impartida por la Instructora - NAZLI
BAQUERO ZULUAGA.

Con el objetivo de aplicar el aprendizaje en un contexto real, en equipos de trabajo, se debe
realizar una propuesta de prevencidén de riesgos laborales para los trabajadores, a partir de Ila
autoevaluacion de los estandares minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y salud en el
trabajo y de la identificacién de peligros de cada uno de los cargos de la pyme.

Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas
legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacién; impartida por el
Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

Descripcion de la actividad:

En las actividades de transferencia del conocimiento para la competencia, los aprendices
compartiran y aplicardn los conocimientos adquiridos a contextos reales o simulados. Se les
asignaran proyectos donde deberdn realizar un proceso completo de vinculacidon en un entorno
simulado, asesorando a otros grupos o individuos en la correcta aplicacion de normativas vy
politicas internas. Esta actividad esta orientada a que los estudiantes transfieran lo aprendido a
escenarios profesionales, demostrando su capacidad para gestionar la vinculacién del personal de
forma autéonoma y colaborativa.

Ambiente requerido:
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Simulacién de oficina de Recursos Humanos: Un espacio donde los aprendices puedan realizar
simulaciones de entrevistas, revision de documentos, firma de contratos y capacitaciones,
utilizando software especializado en gestidn de personal.
Aula con acceso a recursos multimedia: Para realizar presentaciones, compartir avances y
documentar el proceso de vinculacién de personal.
Espacios para reuniones colaborativas: Donde los estudiantes puedan reunirse para realizar la
asesoria y retroalimentacién a otros grupos.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Tutoria entre pares: Los aprendices asesoraran y supervisaran a otros grupos en el proceso de
vinculacion, replicando lo aprendido en un entorno colaborativo.

Aprendizaje basado en problemas (ABP): Los aprendices aplicaran su conocimiento en la
resolucién de problemas que puedan surgir durante el proceso de vinculacién, como errores en la
documentacioén o incumplimientos normativos.

Role-playing: Se asignaran diferentes roles (consultores de recursos humanos, candidatos,
gerentes) para simular el entorno real de trabajo y permitir la aplicacién practica del
conocimiento.

Evaluacion entre pares: Cada grupo realizara una evaluacién y retroalimentacién de las estrategias
utilizadas por otros equipos, fomentando el aprendizaje mutuo.

Materiales de formacién:

Computadoras con acceso a software de gestion de personal.

Formatos de contratos, fichas de vinculacién y documentos de recursos humanos.

Manuales sobre normatividad laboral y politicas organizacionales.

Herramientas de comunicacién (correo electrénico, videoconferencias) para la interaccién entre
grupos y simulaciones de entrevistas.

Material de apoyo:

Presentaciones sobre normativas legales vigentes y politicas de contratacién.
Videos y tutoriales sobre procedimientos de vinculacidn de personal.

Guias de buenas practicas para la contratacion y vinculacién de personal.
Estudios de casos exitosos en la vinculacion de personal en empresas reales.

Duracion de la actividad: 8 horas.
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Competencia — 210201016: Proveer informacidon del talento humano de acuerdo con la

normatividad y los procedimientos establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora - MARIA
TERESA RIANO SILVA..

En el entorno empresarial actual, la capacidad para manejar datos de manera efectiva es crucial
para la toma de decisiones estratégicas. Excel, como herramienta lider en el anadlisis de datos,
ofrece una amplia gama de funcionalidades avanzadas que permiten a los profesionales gestionar,
analizar por lo tanto nos enfocaremos en el uso avanzado de Excel, donde los aprendices tendran
gue implementar funciones complejas, crear tablas dindmicas y utilizar herramientas como Power
Query y Power Bl para un analisis profundo de datos. Las bases de datos permiten almacenar toda
la informacion relacionada con los empleados en un solo lugar. Esto incluye datos personales,
historial laboral, desempefio, capacitacion y beneficios. Esta centralizacidn facilita el acceso rapido
y facil a la informacién a través del manejo de las bases de datso necesaria para la toma de
decisiones. Entonces desarrollaremos:

Disefiar Bases de datos: - Fundamentos de bases de datos. Tablas: Campos y registros - Bases de
datos documentales y referenciales Manejo de datos - Ordenar Introduccidn de datos.

Usar formularios. Introducir datos en una base de datos de Excel, Ordenar una base de datos en
Excel, filtrar una base de datos, utilizar filtros avanzados para extraer un subconjunto, Agregar y

eliminar registros en un formulario de datos, buscar registros.

Elaborar formatos en Excel usando cuadros combinados para validaciéon de informacion y
formulacion de registros.

Disefiar el sistema de informacién de G.T.H., a través de Modelos Relacionales (uno a varios - uno
a uno - varios a varios).

Usar funciones, BuscarV y/ Consulta V, Condicional Si, es error para consultar los registros
almacenados en sus tablas (Pantalla de Consulta).

Aplicar Validacién de datos.

Aplicar funciones condicional, funcién Buscarv, Buscarh y Si.error a bases de datos.

Elaborar reportes aplicando tablas dinamicas a bases de datos.

Usar Autofiltros y Filtros Avanzados en bases de datos.
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Aplicacién de férmulas y funciones en bases de datos.

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacién, entorno social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades interactivas, Talleres practicos, Videos de
Youtube, canales de comunicacién, redes sociales, Dindmicas de equipo, sesiones sincrénicas
entre semana para reforzar o aclarar dudas de proceso, juegos de roles a través de la herramienta
meet.

Materiales de formacidn: Devolutivos (Equipos/Herramientas): 23 computadores, 1

Televisor.

Consumibles: Resma de Papel (1) Marcadores (5) Lapices (23) Esferos (23).

Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.

Fase del
proyecto
formativo

Actividad del
proyecto
formativo

Actividad de

Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Competencia — 210201023: Seleccionar candidatos para desempefiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién; impartida por la Instructora - ANDREA SARMIENTO ORTIZ.

del
Proyecto: Il -

Fase

Elaboracién
de diagndstico

de los
procesos de
gestion del
talento

humano en la
mipyme.

Disefiar e
implementar una
metodologia para
preseleccionar vy
seleccionar  por
competencias
laborales, asi
como contratar el
personal idéneo
gque desempeie
los cargos
definidos por Ia

organizacién.

de
como

Concepto
seleccidn,
proceso, decision,
modelos, etapas.

de
de

Fundamentos
la seleccidon
personal.

de
como

Proceso
seleccion
sistema Empresa,
candidato,
organizaciéon  del
proceso.

Andlisis del cargo
vs caracteristicas
del candidato.

Evidencias de
Conocimiento: Conoce
los procesos de
seleccion de personal.
Evidencias de
Desempeiio: Elabora

baterias psicotécnicas y
entrevista.  Evidencias
de Producto: Manual el
proceso de seleccidén de

personal

Elabora plan de
actividades para la
seleccion de
candidatos, de

acuerdo a normas vy
Procedimientos

institucionales con
eficiencia y
responsabilidad.

Aplica el
direccionamiento

estratégico de la
organizacién con
objetividad en el

proceso de seleccion
del talento humano.

Mesa redonda,
focus group, lluvia
de

cuestionarios,

ideas,

listas de chequeo,
esquema, mapa
conceptual,

debate

entrenamiento

dirigido,

por simulacion
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Técnicas de
seleccion de
personal, pruebas
de conocimientos,

pruebas de
aptitud.

Matriz de
seleccidn

pardmetros para
disenar el manual
de seleccion.

Técnicas de
seleccion del
aspirante pruebas
de personalidad,

pruebas
proyectivas,
pruebas de
simulacién.
Proceso de

entrevista,
concepto, tipos de
entrevista,
preparacion,

Demuestra
responsabilidad para la
interpretacion de las
normas observando la

Confidencialidad y
racionalidad de los
recursos asignados en
la planeacion.

Aplica diligentemente
pruebas psicoldgicas
para identificar
habilidades, rasgos de

personalidad y
conocimientos,
teniendo en cuenta su
utilidad y propésito.

Realiza entrevistas de
preseleccion teniendo
en cuenta, tipos,
procedimientos y
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ambiente,
desarrollo,
terminacion.

Actividad del
proyecto disefio
del manual de
seleccién

Visita domiciliaria,
y examenes
ocupacionales.

competencias a
evaluar, mostrando
interés por su

aprendizaje.

Identifica
objetivamente las
caracteristicas y
aspectos

sobre el

relevantes
entorno
familiar, econdmico vy

social de los
candidatos a
seleccionar.

Verifica

responsablemente vy
con objetividad las
referencias laborales y
personales a

candidatos
preseleccionados.
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Confronta la
informacién de los
candidatos
preseleccionados con
los informes de visitas
domiciliarias dados,
con ecuanimidad vy
confidencialidad.

Verifica con
objetividad los
antecedentes

personales de los
candidatos

preseleccionados en
los organismos
privados y de control y
vigilancia publicos y
mantiene la reserva y
confidencia de la
informacién.
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Demuestra habilidad vy
ética para la
interpretacion de las
normas y
procedimientos

Establecidos por Ia
organizacion.

Demuestra
confidencialidad en el
manejo de la
informacién que
analiza en los procesos
de verificacién.

Aplica los
requerimientos

minimos de un sistema
de informacién de
seleccion del talento
humano con diligencia
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y ecuanimidad.

Presenta informe de la
evaluacién de las
competencias v
potencial de los
candidatos, teniendo
en cuenta normas vy
requerimientos de la
organizacién de
manera objetiva.

Opera con diligencia y

objetividad los
sistemas de
informacién para

presentar los

Candidatos
seleccionados.

Presenta una base de
datos del personal
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clasificado para ser
objeto de contratacién

con

oportunidad en el
proceso de seleccién.

Competencia — 240201500: Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos

laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor - CRISTIAN CAMILO ULLOA SAMACA

del
Proyecto: Il -

Fase

Elaboracién
de diagndstico
de los
procesos de
gestion del
talento
humano en la

mipyme.

Disefiar e
implementar una
metodologia para
preseleccionar vy
seleccionar  por
competencias

laborales, asi
como contratar el
personal idéneo
gque desempeie
los cargos
definidos por Ia

organizacion.

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

Evidencia de
conocimiento:
Realiza las actividades
propuestas en el gimnasio
con dinamismo v
dedicacion Demostrando
un desempefio eficaz en los
ejercicios ejecutados en el
espacio formativo de
Cultura Fisica Presenta un
programa de pausas
activas en la unidad

productiva cultura fisica.

Evidencia de desempeiio:

Mediante un test de
condicion fisica, y mapa
conceptual identificar

Valora el impacto de la

cultura  fisica en el
mejoramiento de la calidad
de vida y su efecto en el
entorno familiar social vy

productivo.

Aplica los test de condicidn

fisica.
Selecciona los ejercicios
para el plan de

acondicionamiento fisico.

Selecciona las técnicas de
cultura fisica para prevenir
riesgos ergondmicos.

Lista de
chequeo

Cuestionario de
evaluacion

Estudio de casos
Talleres
practicos
Lecturas
Sugeridas

Mapas
conceptuales
Estudios de caso

Video
Juegos de Roles

Foros,
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es el indice de masa
corporal (IMC) en la
actividad fisica.

Describa en un
parrafo qué relacién
tiene la  condicidon
fisica y la salud.

Elabore una sesion de
actividad fisica
siguiendo los
requerimientos en el
ambiente de
aprendizaje.

Realice una propuesta
de habitos y estilos de
vida saludable en la

empresa.

Luego de describir las
valoraciones saque su
de
Corporal IMC, y que

indice Masa

significa para usted

este resultado.

Realice una actividad
fisica de tipo aerdbico
y controle la

frecuencia cardiaca

factores que favorecen el
rendimiento laboral y
mecanismos de proteccion y
prevencién de enfermedades
del

ejercicio, la actividad fisica y

laborales a  través

el deporte cultura fisica.

Evidencia de producto:

Elaborar una propuesta de

habitos saludables en las

pymes.
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durante el ejercicio.

Realice una reflexion
en dos parrafos de 6
lineas cada uno, sobre
los efectos y causas de
la obesidad para su
salud y la de su
familia.

Realice a través de un
mapa mental con
imagenes, los riesgos
del sedentarismo en la
salud fisica del ser
humano.

¢Qué es la frecuencia
cardiaca y por qué es
necesario controlarla
durante la actividad
fisica?

Identifique cual es su
frecuencia cardiaca
maxima a partir de

220 menos la edad.

Competencia —210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las politicas
de la organizacion; impartida por la Instructora - NAZLI BAQUERO ZULUAGA
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Fase del | Disednar e Evidencias de | Conoce las Listas de chequeo
Proyecto: Il - | implementar una Conocimiento: generalidades de la

Elaboracién
de diagndstico
de los
procesos de
gestién del
talento
humano en la
mipyme.

metodologia para
preseleccionar vy
seleccionar  por
competencias

laborales, asi
como contratar el
personal iddéneo
gque desempeiie
los cargos
definidos por la
organizacion.

Comprende con
diligencia la importancia
de la promocién de la
seguridad y salud
ocupacional en las
organizaciones

Identifica la
normatividad legal
vigente

Identifica los criterios
generales sobre el SG-
SST segun la legislacion
actual nacional.

Evidencias de
Desempeiio

Elabora Matriz y mapa
de peligros de Ia
organizacion.

Diligencia los diferentes
formatos que hacen

seguridad y salud en
el trabajo en el
contexto nacional e
internacional.

Identifica y emplea
para beneficio del

proyecto la
legislaciéon  técnica
legal vigente sobre

SST.

Identifica las
obligaciones de los
empleadores y
responsabilidades de
los trabajadores vy la
ARL de acuerdo a la
legislacién legal
vigente en Seguridad
y Salud en el trabajo.

Determina la
clasificacion de los

Cuestionario
de evaluacion

Estudio de casos
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parte de los ATEL, | factores de riesgo
COPASST y en general el | ocupacional

SGSST Identifica los

Participa en la eleccién y

conformacion del
COPASSTy CCL
Establece y apropia
habitos de vida
saludables para los
trabajadores.

Evidencias de Producto:

Propuesta de
prevencion de riesgos
laborales para los

trabajadores, a partir de
la autoevaluacion de los
estandares minimos del
Sistema de Gestion de la
Seguridad y salud en el
trabajo y de la
identificacion de
peligros de cada uno de

factores de Riesgo
enla  Organizacidon
y elaborar la matriz
de peligros segun la
GTC 45.
Realiza diagnéstico
de necesidades de
SST en la empresa a

partir de las
inspecciones
realizadas.

Establece los
criterios  generales

para el desarrollo e
implementacidn
del SG-SST.

Participa

activamente en |la
conformacion del
COPASST, Comité de
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los cargos de la pyme.

Convivencia laboral y
la brigada de
emergencia.

Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y

procedimientos establecidos por la organizacion; impartida por el Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

del
Proyecto: Il -

Fase

Elaboracién
de diagndstico

de los
procesos de
gestion del
talento

humano en la
mipyme.

Disefiar e
implementar una
metodologia para
preseleccionar y
seleccionar  por
competencias

laborales, asi
como contratar el
personal iddéneo
que desempeiie
los cargos
definidos por Ia

organizacion.

Semana 1:
Inducciéon a la
competencia.

Semana 2:
Identificar el
proceso de
vinculacién de
personal y el
diagnéstico de Ia
Pyme.

Semana 3:
Modalidades de
Vinculacién
estatal.

Semana 4:
Modalidad de
vinculacion

Evidencias de
Conocimiento:

Reconoce las diferencias
en contratacion publica
y privada.

Conceptualiza el
derecho administrativo,
los actos
administrativos, el

concepto de derecho

laboral y sus
componentes, la ley 100
de 1993, el decreto

1083, la ley 80 de 1993,
la ley 793 de 2003, la
Reforma personal vy
normatividad

vigente, la ley 789 de

Aplica las normas
legales vigentes para la
Contratacion  laboral
en las organizaciones
publicas y privadas.
Identifica los
documentos legales y
reconoce los
contenidos de estos,
dentro del acto de la

contratacion.

Orienta la informacién
acerca de las
condiciones de
afiliacion al sistema de
seguridad social.

Establece las

Actividades
Mesas de
redondas
Juegos de

gamificacion

Foros
Juegos de roles

GFPI-F-135 V04




SENA
N
laboral. 2002. condiciones y
Comprende la jornada y | formalidades
Semana 5: prestaciones laborales, | legales con las cuales
Términos de los | tipologias de contratos e | se
contratos de | identifica las técnicas de | vinculara el personal a
vinculacion archivos de documentos | la Organizacién, con
laboral. del area laboral y la | pertinencia y
elaboracién de historias | objetividad.
Semana 6: laborales.
Seguridad  social Acuerda condiciones
en el sistema de | Evidencias de de
salud, pension | Desempefio: afiliacidn de los
(Incluye Historias contratados al sistema
laborales) y ARL. Identifica los | de seguridad social de
documentos exigidos | acuerdo con la norma
Semana 7: para la vinculacién de | legal vigente, con
Seguridad  social | personal. diligencia.
especificamente
en la caja de | Aplica la normatividad | Informa
compensacion vigente en los procesos | oportunamente las
familiar, Cesantias, | de condiciones con las

intereses sobre
cesantias y
operadores.
Semana 8:

vinculacién
laboral.

Evidencias de
Producto:

cuales queda vinculado
el nuevo trabajador,
con diligencia y

responsabilidad.
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Carpeta
documental.

Semana 9:
Diagnostico DOFA.

Semana 10:
Manual de
procedimientos de
vinculacion de
personas

seleccionadas.

Elaborar manual

con el procedimiento
documentado para
vinculacion de
personal seleccionado
enfocado en las
necesidades de

la Pyme.

la

Controla con diligencia

y responsabilidad los
documentos
necesarios para la
vinculacion laboral.
Suministra la
informacién para el

registro de acuerdo
con
las normas
institucionales, con
confidencialidad y
responsabilidad.
Establece los
documentos  legales
exigidos para la
Vinculacion laboral,
ecuanimidad y

objetividad.

Tramita objetivamente
a los documentos de la
vinculacion conforme a
la norma legal.
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Competencia —210201016: Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora - MARIA TERESA RIANO SILVA.

del
Proyecto: Il -

Fase

Elaboracién
de diagndstico

de los
procesos de
gestion del
talento

humano en la
mipyme.

Disefiar e
implementar una
metodologia para
preseleccionar vy
seleccionar  por
competencias
laborales, asi
como contratar el
personal idéneo
gque desempeiie
los cargos
definidos por Ia

organizacién.

Elaborar y disefar
presentaciones en
Power Point,
PowToon y Prezzi
con animaciones
para

en el

propuestas
Talento
Humano
(capacitaciones,
carteleras).
Elaborar mediante
combinacién  de
correspondencia
cartas circulares y

contratos

Elaborar y disefar

en Google
Formularios un
Formulario sobre

la satisfaccion de
los clientes en el
Area de Talento
Humano. Elaborar

Proveer informacién del

talento humano de
acuerdo con la
normatividad y los
procedimientos

establecidos vigentes.
Evidencias de
Conocimiento:

o Realizar mapas

mentales, conceptuales,
cuadros sindpticos,
cuadros comparativos V
heuristicas de acuerdo
con la conceptualizacion
las TIC,

Excel, bases de datos,

tedrica sobre

sistemas de informacion

. Aplicacién y
analisis de la
informacion del

instrumento diagndstico

Proveer informacion
del talento humano de
acuerdo con la
normatividad vy los
procedimientos

establecidos vigentes.

o Aplica las
politicas y normas en
el manejo y
administracion de la
informacién en gestion
del

con responsabilidad.

talento humano,

o Aplica el
concepto de
confiabilidad en el
sistema de
Informacién de Ia
Gestion del Talento
Humano, con

Listas de chequeo

Instrumentos de
diagnéstico

Cuestionarios.
Talleres

Evaluaciones
escritas

Exposiciones
Cuestionarios.
Talleres
Juego de roles
Trabajo en equipo

Estudio de casos
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un cuestionarioen | ¢ Iniciar Excel, la | responsabilidad.
Google pantalla  inicial, las

Formularios sobre
de
capacitacion en el

actividades

Talento Humano

Disefar y crear en
Publisher tarjetas
de
con
de
correspondencia,

presentacion,
combinacion

calendarios,
etiquetas,
escarapelas y
diplomas,
importante para el
de
empleados de la

Bienestar los

Pyme asesorada

Realizar una
socializacion de las

diferentes

barras, introducir datos,
tipos
de datos, Cambios de

modificar datos,

estructura de la hoja y
de los libros, Formato
de celdas.

Correccién de la
ortografia.
. Conceptos de

funciones. Proteccién de
libros de trabajo

. Disefiar Bases de
Fundamentos

de
Campos v
de
datos documentales vy

datos: -
de bases
Tablas:

registros -

datos.

Bases

referenciales Manejo de
datos - Ordenar

Introduccion de datos

Evidencias de

las
de
informacién, teniendo

. Verifica
necesidades
en cuenta el
procedimiento

establecido 'y las
politicas de la
organizacion, con
diligencia y
responsabilidad.

o Aplica el
Sistema de gestidén de
la calidad de |Ia
informacién de la
Gestion del Talento
Humano, con
objetividad.

U Especifica las
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aplicaciones  del | Desempeiio: necesidades de
mercado utiles ] informacion del
dentro de todo el | © Elaboracion del Sistema de Gestion del
Area de Talento informe de Talento Humano, con
recomendaciones de

Humano que le
ayuden a la pyme
asesorada.

Elaborar guia de
ejercicios  sobre
funciones y
operaciones

basicas de Excel

diagndstico de procesos

. Realizar
configuracion de
Impresion.

Realizar funciones de
texto.

. Realizar Graficos
. Realizar
Funciones Logicas,

Funcién Y, Funcidon SI,
Funcién NO y Funcién O

o Practicar
ejercicios del teclado
para la realizacién de

macros que permitan

grabar registros.

. Usar formularios.
Introducir datos en una

objetividad.

o Aplica las

técnicas y las normas

de calidad para la
preparacién y
elaboracién de
documentos, con
responsabilidad y
asertividad.

. Aplica los
procedimientos  que
conforman las bases
de datos manual vy

automatizada
siguiendo los principios
de confidencialidad vy
discrecion.
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base de datos de Excel,
Ordenar una base de
datos en Excel, filtrar
una base de datos,
utilizar filtros avanzados
para extraer un
subconjunto, Agregar y
eliminar registros en un
formulario de datos,
buscar registros

o Elaborar
reportes aplicando
tablas dindmicas a bases
de datos.

. Usar Autofiltros
y Filtros Avanzados en
bases de datos.

. Aplicacién de
féormulas y funciones en
bases de datos.

Evidencias de Producto:

. Realizar
operaciones con

o Identifica el
sistema de registro de
informacién de las
unidades

administrativas con

objetividad y
diligencia.

J Opera los
sistemas de
informacién con
diligencia y

responsabilidad para
procesar, mantener y
actualizar la
informacion del
sistema de gestién del
talento humano.

o Aplica las
técnicas de

conservacion,
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archivos. Formulas vy
funciones de fecha vy

hora.

o Realizar
funciones ldgicas,

J Realizar
funciones de busqueda.

. Realizar
Validaciones directas e
indirectas. Rangos.

° Realizar
Subtotales.
Formatos condicionales.

Filtros.

) Elaborar tablas
dindmicas: Disefar la
tabla dinamica,
Opciones de la tabla
dinamica, Filtros en
tablas dindmicas,

Graficos dindmicos

. Elaborar

formatos en Excel

almacenamiento,

destruccién y
recuperaciéon de la
del
sistema de gestién del

informacion

talento humano,
cuidadosa y
responsable.

o Aplica el
procedimiento y
normatividad para la
conservacion de
informacién del
sistema de
informacién de la
gestion del talento
humano,
responsablemente.

o Aplica de

manera responsable y
las
del
manual de operacidn

comprometida
instrucciones
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usando cuadros | de los sistemas de
combinados para | registro deinformacién
validacion de

informacién y

formulacion de

registros.

Disefiar el sistema de

informacién de G.T.H,, a
Modelos
(uno a

través de
Relacionales
varios - uno a uno -

varios a varios).

. Usar funciones,
BuscarV y/ Consulta V,
Condicional Si, es error
los

para consultar

registros almacenados
en sus tablas (Pantalla
de Consulta).

Aplicar Validacién de
datos,

J Aplicar funciones

condicional, funcién
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Buscarv, Buscarh vy
Si.error a bases de
datos.

GFPI-F-135 V04




4
SENA

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Competencia —210201023: Seleccionar candidatos para desempefiar los cargos y roles de trabajo,
de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion;
impartida por la Instructora - ANDREA SARMIENTO ORTIZ.

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

Area de desempefio: Es el campo de actividad laboral definido por el tipo y naturaleza de trabajo
que es desarrollado. Se considera también las areas de conocimiento que se requiere para el
desempefiio y la industria donde se encuentra el empleo.

Atribucidn del cargo: La facultad que le da a una persona el cargo que desempefia esto es muy
comun en el dmbito laboral que un jefe o la maxima autoridad de un sector use su poder para
someter a los empleados

Aptitud: Capacidades fisicas, intelectuales y mentales que determinan la perfeccion de los
empleados en relaciéon a su entorno, su compromiso y comportamiento, estas son aprendidas,
tienden a permanecer bastantes estables con el tiempo y son dirigidas siempre hacia un objeto o
idea particular y son fundamentales y de mucha importancia en la vida laboral y en lo social.

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

Competencia comportamental: Es la capacidad de ponerse en contacto con las demads personas,
poder integrar e identificar sus propias emociones, motivos y pensamientos, experimentando su
gestion consiente de expresarlas de manera efectiva en la forma de comportamientos y actitudes
para asegurar una mayor satisfaccién y logros en su vida personal y profesional. Ademas, se
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refieren a las habilidades y destrezas, conocimientos actitudes, los valores, los intereses que
determinar el potencial de una persona para alcanzar un nivel de desempefio.

Competencia funcional: Denominadas frecuentemente competencias técnicas son aquellas
requeridas para desempeiar las actividades que componen una funcién laboral, segin los
estandares y la calidad establecidos por las empresas yo por el sector productivo correspondiente.

Competencias laborales: son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que
un joven estudiante debe desarrollar para desempeiiarse 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 creacién de empresas o unidades productivas.

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

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

Competencias actitudinales: Son un conjunto de facultades propias y habilidades particulares que
le ayudan a enfrentarse a las diferentes situaciones o contratiempos que se presentan en el
ambito laboral en el que se vaya a desempefiar, se podria decir que son valores netamente
humanos.

Competencias disciplinares: Expresan conocimientos, habilidades y actitudes que se consideran
necesarios en los ambitos académicos en los que tradicionalmente se ha organizado la 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 funcion laboral, segun estandares
definidos por las organizaciones, hacen parte de esta actitudes la etapa de evaluaciéon de
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competencias laborales, el desempefio laboral de una persona vy la Certificacion de Competencias,
qgue corresponde al proceso de reconocimiento formal, después de una competencia laboral
deberia seguirse la capacitacidon para asi fortalecer a las personas que salen de este proceso y
puedan adquirir mucho mas conocimientos, habilidades y capacidades y puedan acceder a
mejores oportunidades laborales.

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

C.N.O: Clasificacidon nacional de ocupaciones, es la organizacién sistematica de las ocupaciones
existentes en el mercado laboral colombiano que usa una estructura que facilita la agrupacion de
empleos y la descripcidn de las ocupaciones de una manera ordenada y uniforme.

Competencia — 240201500: Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor - CRISTIAN
CAMILO ULLOA SAMACA

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 contraccion
musculo esquelética que aumenta el gasto energético por encima del nivel basal.

Condicion 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.
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Salud: Es una condicidn humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicoldgicas caracterizado
por polos positivos o negativos.

Entrenamiento: Es conocido como el rdpido aumento de la condicidn 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 consecucion de una habilidad motriz.

Pausas activas: Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una
duracién continuade 10 minutos que incluye adaptacion fisica cardiovascular, muscular, e
intelectual.

Competencia — 210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad

técnica legal vigente y las politicas de la organizacién; impartida por la Instructora - NAZLI BAQUERO
ZULUAGA

Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion
funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

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 1295 de 1994: Es el decreto por el cual se determina la organizacién y administracion del
Sistema General de Riesgos Profesionales.

Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo.

Equipo de Proteccion Personal: Es un elemento disefiado para evitar que las personas que estan
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.

Enfermedad Laboral: Es todo estado patoldgico permanente o temporal que sobrevenga como
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consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que desempena el trabajador, en el medio

en que se ha visto obligado a trabajar, y que ha sido determinado como tal por el Gobierno
Nacional.

Estandares minimos del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST): Normas,
requisitos y procedimientos de obligatorio cumplimiento para todas las empresas o entidades
sefialadas en el campo de aplicacion.

Incidente: Es un acontecimiento no deseado, que, bajo circunstancias diferentes, podria haber
resultado en lesiones a las personas o a las instalaciones. Es decir, UN CASI ACCIDENTE

Organizacidon: Conjunto de personas que realizan una serie de actividades dirigidas a la
consecucion de un objetivo comun por medio de determinados recursos que la organizacién pone
a disposicién de los mismos.

Puesto de trabajo: Lugar o zona destinada a una actividad laboral especifica.

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento. Ejemplo Riesgo de una caida, o el riesgo de
ahogamiento

Salud: Es el conjunto de actividades asociado a disciplinas variadas, cuyo objetivo es la promocidn
y mantenimiento del mas alto grado posible de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores
de todas las profesiones promoviendo la adaptacion del trabajo al hombre y del hombre a su
trabajo

Sistema de Gestion y Seguridad y Salud En El Trabajo: Programa que tiene como finalidad
proteger y mantener la salud fisica, mental y social de los trabajadores 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 laborales para mejorar la productividad.

Trabajo: Es toda actividad que el hombre realiza de transformacion de la naturaleza con el fin de
mejorar la calidad de vida
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Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas

legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacién; impartida por el
Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

BEP:

Beneficios Econdmicos Periddicos: Pensando en los mas de siete millones de colombianos a
qguienes sus ingresos no les permiten guardar recursos para protegerse durante la vejez, el
Gobierno Nacional ha creado los Beneficios Econdmicos Periddicos (BEP), un Esquema Flexible de
Proteccién para la Vejez. Un mecanismo para personas que no cuentan con suficientes ingresos,
como consecuencia de la informalidad de la actividad econédmica a la que se dedican o porque
ganan menos de un salario minimo mensual, pueda ahorrar los recursos que puedan y cuando
puedan, mientras el Gobierno premia ese esfuerzo de ahorro entregando un subsidio
proporcional.

Bonos pensionales:

Los bonos pensionales constituyen recursos destinados a contribuir a la conformacion del capital
necesario para financiar las pensiones de los afiliados del Sistema General de Pensiones
colombiano que estd compuesto por dos Regimenes.

Cesantia:

Las cesantias son, en Colombia, una prestacion 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 de trabajo:

Es aquel celebrado entre un trabajador y un empleador.

Descanso:

El periodo de descanso es aquel en el cual el trabajador se encuentra libre de la actividad laboral y
no estd tampoco a disposicién del empresario. Los periodos minimos de descanso establecidos,
salvo que en convenio colectivo se establezcan periodos superiores, son:

Descanso semanal:

El trabajador tiene derecho a un descanso minimo semanal de dia y medio ininterrumpido. Como
regla general, suele ser la tarde del sdabado, o la mafiana del lunes, y el dia completo del domingo.
Para los menores de 18 dieciocho afios es de dos dias, como minimo. Entre jornada y jornada tiene
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gue haber un periodo de descanso minimo de doce horas. En la jornada continuada debe existir
un descanso de al menos quince minutos.

Desempleo:

Desocupacién o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacién del trabajador que
carece de empleo vy, por tanto, de salario. Por extensidn es la parte de la poblacidn que estando en
edad, condiciones y disposicion de trabajar -poblacidn 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
gue regula determinados tipos de trabajo dependiente y de relaciones laborales. De esta manera,
el concepto de trabajo al que presta atencién 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:
Es la accién a través de la cual un empleador da por finalizado unilateralmente un contrato laboral
con su empleado.

Dialogo social:

Se entiende por didlogo social en sentido estricto, las relaciones de comunicacién, consulta y
negociacién entre gobiernos, empleadores y sindicatos sobre cuestiones de interés comun. En
sentido amplio el término "didlogo social" se utiliza para referirse a un tipo de relaciones
horizontales entre el Estado y las organizaciones de la sociedad civil (empresas, sindicatos,
asociaciones, grupos, comunidades, etc.) con el fin de abordar conjuntamente los problemas
sociales y contribuir a elaborar soluciones fundadas en el consenso.

Empleador:

Es, en un contrato de trabajo, la parte que provee un puesto de trabajo a una persona fisica para
gue 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.

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

Feriados:

Los feriados 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. Segun 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.

Igualdad salarial:

Es el concepto segun el cual los individuos que realizan trabajos similares (o trabajos con la misma
productividad) deben recibir la misma remuneracién, sin importar el sexo, raza, orientacién
sexual, nacionalidad, religién o cualquier otra categoria.

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
extensién, 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 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 retribucién por el resto de su vida.

Pension:

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.
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Propuesta del Gobierno Nacional para la creacion de un sistema estructural que proteja a todos

Proteccion para la Vejez:

los trabajadores, basado en tres ejes: mas cobertura, mas igualdad y que no quiebre el sistema. El
propdsito es que todos los trabajadores formales e informales, puedan contar con un ingreso al
llegar a la edad de jubilacién o retiro, bien sea mediante una pensién, o un apoyo del Estado.

Régimen Solidario de Prima Media con Prestacion Definida (RPM):

Es aquel mediante el cual los afiliados o sus beneficiarios obtienen una pensién de vejez, de
invalidez o de sobrevivientes o una indemnizacién previamente definida, de acuerdo con lo
establecido en dicha ley. Dicho régimen se caracteriza por ser un régimen solidario de prestacién
definida, en el cual los aportes de los afiliados y sus rendimientos constituyen un fondo comun de
naturaleza publica, que garantiza el pago de las prestaciones de quienes tengan la calidad de
pensionados en cada vigencia, los respectivos gastos de administracién y la constituciéon de
reservas de acuerdo con lo dispuesto en la ley. Asi mismo, en este régimen el Estado garantiza el
pago de los beneficios a se hacen acreedores los afiliados.

Riesgos Laborales:
Esta Ley apunta a un sistema de proteccién universal, incluyendo a nuevos sectores de la
poblacién que hastaahora 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 prestacidn 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 minimo:

El salario minimo en Colombia es el Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMMLV) el cual se
reajusta antes de iniciar un nuevo afio por un valor porcentual que en ningun caso puede ser
inferior al indice de Precios al Consumidor (IPC) o inflacién causada el afio inmediatamente
anterior.

Seguridad laboral:
Lo relacionado a la salud ocupacional es de interés publico. La salud ocupacional tiene como
objetivo la seguridad fisica y mental del trabajador, asi como protegerlo contra riesgos. Los
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empleadores tienen las siguientes obligaciones: Asegurar contra riesgos del trabajo. Investigar los
accidentes y enfermedades profesionales que ocurran y eliminar o controlar sus causas. Denunciar
los accidentes y enfermedades ante la autoridad administrativa designada. El trabajador que sufra
un accidente tiene derecho a: Asistencia médica, farmacéutica y rehabilitacidn. Prétesis y aparatos
médicos. Reeducacion laboral Prestaciones econdmicas tales como indemnizacién por incapacidad
temporal, pensién de invalidez, pensiones de viudez y orfandad.

Teletrabajo:

Es una forma de organizacién laboral que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o de
una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempeiio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacién, para el contacto
entre el empleador y el trabajador sin requerirse la presencia fisica de éste en un sitio especifico
de trabajo.

Vacaciones:

Las vacaciones corresponden a una determinada cantidad de tiempo que el trabajador puede
ausentarse de su trabajo, sin dejar de percibir su remuneracién, por un acumulado de horas
laboradas. Por ejemplo, en el ordenamiento costarricense, el trabajador puede disfrutar de dos
semanas de vacaciones por cada 50 semanas de trabajo.

Competencias laborales:

Comprenden todos aquellos conocimientos, habilidades y actitudes, que son necesarios para que
los jovenes se desempenien con eficiencia como seres productivos. Las competencias laborales son
generales y especificas. Las generales se pueden formar desde la educacidn bdasica hasta la media.

Contrato de trabajo:

Es aquel por el cual una persona denominada trabajador se compromete de forma voluntaria a
prestar sus servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro del ambito de organizacién y direccion
de otra persona fisica o juridica denominada empleador o empresario. Convenio en virtud del cual
una persona se compromete para con otra u otras a prestar sus servicios licitos y personales, bajo
su dependencia, por una remuneracién fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la
costumbre.

Seguridad social:

Tiene por finalidad garantizar el derecho a la salud, la asistencia médica, la proteccién de los
medios de subsistencia y los servicios sociales necesarios para el bienestar individual y colectivo,
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asi como el otorgamiento de una pensidn, que, en su caso y previo cumplimiento de los requisitos
legales, sera garantizada por el Estado.

Salario minimo:
Cantidad minima que debe recibir en efectivo el trabajador por los servicios prestados en una
jornada de trabajo los cuales.

Accidente de trabajo:

Se considera toda lesidon organica o perturbacién funcional, inmediata o posterior, o la muerte,
producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del trabajo, cualquiera que sea el lugar y el
tiempo en que dicho trabajo se preste.

Contrato para la formacidn y el aprendizaje:

Este contrato pretende favorecer la insercion laboral y laformacién de las personas jévenes en un
régimen que combina actividad laboral retribuida y actividad formativa. La formacién recibida
permite obtener una titulacidn oficial en formacion profesional o un certificado de profesionalidad
relacionado con la actividad laboral desarrollada.

C.N.O: Clasificacion Nacional de Ocupaciones:

Es la organizacién sistematica de las ocupaciones existentes en el mercado laboral colombiano que
usa una estructura que facilita la agrupacién de empleos y la descripcion de las ocupaciones de
una manera ordenada y uniforme.

Organigrama:
Representacidn grafica de la estructura funcional y organizativa de una empresa.

Organizacidn:

Conjunto de personas que realizan una serie de actividades dirigidas a la consecucién de un
objetivo comun por medio de determinados recursos que la organizacion pone a disposicién de los
mismos.

Perfil de Exigencias:
Conjunto de competencias necesarias para la realizacién de las tareas y funciones que el propio
puesto de trabajo exige.

Periodos de pago:
El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos, en moneda legal. El periodo
depago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un mes.
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El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno debe

efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, o a mas tardar con el
salario del periodo siguiente”.

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

Objetivos de una Politica Salarial:

Captar a las personas mas calificadas disponibles con el objeto de lograr la misién de la Institucion;
Proporcionar una remuneraciéon equitativa y constante a los empleados de acuerdo con sus
obligaciones y responsabilidades asignadas; Motivar y estimular a los empleados para que logren
mejorar su nivel de rendimiento; Alentar la contratacidon del personal calificado y una mayor
productividad del mismo; Los componentes necesarios de una politica salarial incluyen:
Descripciones claras y actualizadas de los diferentes cargos, que incluyan las responsabilidades de
los empleados, a quién deben reportarse y el nivel educativo y la experiencia que se requieren.
Una clasificacién definida o estructura de grupo que conglomerado cargos que tienen niveles
similares de habilidad, experiencia y responsabilidad.

Seleccion de Personal:
Proceso a través del cual se elige, de entre todos los candidatos reclutados, el mas adecuado para
ocupar el puesto vacante.

Competencia — 210201016: Proveer informacidon del talento humano de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora - MARIA
TERESA RIANO SILVA.

J Archivo: Grupo de registros relacionados

J Atributos: Es una unidad basica e indivisible de informacién acerca de una entidad o una
relacion. Por ejemplo, la entidad proveedor tendrd los atributos nombre, domicilio, poblacion.

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

o Campo: Grupo de caracteres
) Claves: Campo o grupo de campos en un registro, que se usa para identificar a este ultimo.
) Clave Primaria: Campo o grupo de campos que identifican exclusivamente un registro.
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J Diagrama Entidad- Relacidn: Modelo de datos que usa simbolos graficos para mostrar la
organizacién y las relaciones entre los datos.

Competencia — 210201016: Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora - MARIA
TERESA RIANO SILVA.

° Bases de datos en Excel: https://exceltotal.com/base-de-datos-en-excel/
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www.gestiopolis.com recurso humano

http://www.chiavenato.com.br

http://www.emagister.com.co
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/spuch.htm
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/capacitacionrecursoshumanos/
default3.asp

www.gestiénhumana.co

http://www.bibliotecasvirtuales.sena.edu.co

Competencia — 240201500: Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor - CRISTIAN
CAMILO ULLOA SAMACA.
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Naclerio, F. (2014) Entrenamiento deportivo, editorial medica panamericana.
www.bibliotecasena.edu.co: EBSCOHOST/ sportsdiscus

Competencia — 210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad
técnica legal vigente y las politicas de la organizacién; impartida por la Instructora - NAZLI
BAQUERO ZULUAGA

Cartilla laboral legis (2018). LEGIS Editores S.A. 32 Edicién. ISBN 978-958-767-690-7

Cartilla Seguridad Social Y Pensiones Legis (2018). LEGIS Editores S.A. 25 Edicion. ISBN 978-958-
767-692-1

Seguridad y higiene en el trabajo, un enfoque integral. Creus Mangosio, edit: Alfaomega.
Ley 755 de 2002

Salud Ocupacional, Francisco Alvarez H. MD-MSP.ESO. Editorial Ecoe ediciones.

Decreto 2013/86

Decreto 1562/2012

Resolucion 652 de 2012

Decreto 1072 de 2015

Decreto 1477 de 2014

Decreto 0312 de 2019, Estdandares minimos del SGSST

ALLES, Martha Alicia (2010), Seleccién por competencias, Buenos Aires

WERTHER, William B. Davis, Keith, (2008), Administracién de recursos humanos, El capital humano
en las empresas, México.

Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas
legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacién; impartida por el
Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

Decreto 1083 de 2015

GFPI-F-135 V04


http://www.bibliotecasena.edu.co/

4
SENA

N

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

Cédigo sustantivo del trabajo

http://www.ramajudicional.gov.co

http://www.banrep.gov.co

http://www.mintrabajo.gov.co

http://www.corteconstitucional.gov.co

http://www.diariooficial.gov.co

www.bibliotecajuridicadigital.com.co

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#1083
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.
2107114&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre ‘ Cargo ‘ Dependencia Fecha
Andrea Sarmiento Ortiz
Instructora
Edinson Medina Palacios
Instructor
Autor (es) Cristian Camilo Ulloa tructor Jornada Fines 22 de septiembre de
Samaca de Semana 2024
, e Instructora
Maria Teresa Riafio Silva
. Instructora
Nazli Baquero Zuluaga

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo En Gestidn Del Talento Humano.

e Cddigo del Programa de Formacion: 112005

e Nombre del Proyecto Formativo: 278139 Implementacién de propuestas de mejoramiento
en el procesos de gestiéon del talento humano basado en un modelo de gestiéon de
competencias laborales en las mipymes del distrito capital.

e Fase del Proyecto: Il - Elaboracidon de diagndstico de los procesos de gestidén del talento
humano en la mipyme.

e Actividad de Proyecto Formativo: Disefiar e implementar una metodologia para
preseleccionar y seleccionar por competencias laborales asi como contratar el personal

idoneo que desempeiie los cargos definidos por la organizacién.

e Competencia:
210201023 Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de
acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la
organizacion.

e Resultados de Aprendizaje:
21020102301 Proporcionar informacién de las condiciones de trabajo de los nuevos
funcionarios de la empresa.
21020102302 Verificar el perfil ocupacional teniendo en cuenta el requerimiento del
personal, la normatividad vigente y la politica institucional.
21020102303 Realizar el proceso de seleccién del talento humano de acuerdo con la

normatividad vigente, las politicas y practicas adoptadas por la organizacion.
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21020102304 Proponer candidatos de acuerdo con los requerimientos, normas legales y
politicas de la organizacion.
21020102305 Aplicar los instrumentos de medicién para seleccionar candidatos, de
acuerdo con los establecidos en el proceso.
e Competencia
240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demdas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica.
e Resultados de Aprendizaje:
24020150008 Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresién corporal,
desempefiio laboral segln la naturaleza y complejidad del area ocupacional.
24020150009 Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento
en la ejecucién de los procesos de aprendizaje.
e Competencia
210201033 Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal
vigente y las politicas de la organizacion.
e Resultados de Aprendizaje:
21020103301 Diagnosticar las condiciones de seguridad, salud y medioambiente de acuerdo
con la normatividad vigente, la mision y visién de la organizacion.
21020103302 Elaborar el programa de Salud Ocupacional y sus subprogramas, higiene vy
seguridad industrial, medicina preventiva y del trabajo y medioambiental, teniendo en cuenta
la normatividad legal vigente y las politicas de la organizacién.
21020103303 Promover la participacion en las actividades de salud ocupacional en
las organizaciones a través de la promocion y divulgacién del programa de salud ocupacional
de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la organizacion.
21020103304 Evaluar el desarrollo del programa de salud ocupacional de acuerdo con las

normas técnicas, de calidad y legales vigentes.
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210201025 Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales

e Competencia

vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

e Resultados de Aprendizaje:

21020102501 Aplicar el proceso administrativo en la vinculacion de los candidatos de acuerdo
con la normatividad vigente y las politicas de la organizacién.

21020102502 Acordar las condiciones de contratacion del nuevo trabajador teniendo en
cuenta la legislacion vigente y las politicas organizacionales.

21020102503 Suministrar al nuevo trabajador la informacion pertinente, teniendo en cuenta el
protocolo, la normatividad vigente y las politicas de la organizacién.

21020102504 Administrar los documentos de la vinculacién laboral y los de seguridad social de
acuerdo con los parametros de seguridad y operacion.

e Competencia

210201016 Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes 1.

e Resultados de Aprendizaje:

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 organizacidn.

21020101602. Operar el Sistema de registro, produccidn, almacenamiento y transmisidon de
informacién de la gestion del talento humano aplicando manuales y técnicas vigentes, de
acuerdo con necesidades, procedimientos y normas de la Organizacion.

21020101603. Aplicar procedimientos para el mantenimiento y actualizacion del sistema de
registro, produccién y almacenamiento de informacién de acuerdo con necesidades y normas
vigentes en la organizacion.

e Duracion de la Guia de Aprendizaje: 400 horas.
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Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracién a las fortalezas que aportard en el

2. PRESENTACION

desarrollo de habilidades y destrezas.

Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz
Motivar a la accién, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los mismos.

Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.

En la actualidad los procedimientos de incorporacién de personal son fundamentales en las
organizaciones, ya que con una adecuada seleccion de personal, se logra que los perfiles se
adecuen a las necesidades de las empresas y desarrollen una interesante participacién desde sus
cargos y roles de trabajo. Asi mismo, si la compensacidn a su esfuerzo es justa, indicada por la
normativa vigente y las politicas internas de la organizacién, el impacto para los empleados va a
ser satisfactorio, su gratificacion y motivacién permitird que la empresa fortalezca sus niveles de
productividad y calidad, como en la fidelizacién de los clientes internos por tener sentido de

pertenencia con la entidad.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

210201023 Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo

con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion.

Descripcion de la actividad: Reflexione sobre la toma de decision en los procesos de seleccion y
realice el autodiagndstico evidenciado conocimientos previos en el proceso de seleccion de

candidatos.

Responda el autodiagndstico de manera individual, teniendo en cuenta sus pre saberes sobre el

proceso de seleccionar candidatos.

Concepto de seleccion como proceso
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Como toma de decisidn
Modelos
Etapas

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacién, entorno social y

ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: debate, lluvia de ideas.

Materiales de formacion: hojas, equipos de computo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.
Material de apoyo: cuestionario.

Duracion de la actividad: 3 horas.

240201500 Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en

los contextos laboral y social — Cultura Fisica.

Descripcion de la actividad: El contexto de la actividad fisica es un proceso encaminado hacia el
mejoramiento de la calidad de vida delser humano, la preparacion fisica conduce a disminuir los
riesgos de enfermedades no transmisibles (ENT)como la diabetes, el sobrepeso, la hipertension
arterial entre otros. Las capacidades fisicas como la fuerza,la resistencia, la flexibilidad buscan
fortalecer su sistema musculo esquelético y el entrenamiento de la coordinacién a nivel viso
manual y viso pie ayudan a la prevencion de enfermedades degenerativas a nivel del sistema

nervioso.

Los beneficios de la practica regular de la actividad fisica son necesarios en el desarrollo del ser
humano, la OMS recomienda realizar 150 a 180 minutos de actividad fisica semanal, para el
Colegio Americano de Medicina del Deporte recomienda a partir de 180 a 220 minutos semanales

de actividades ligeras o suaves.

En el contexto de la actividad fisica en los aprendices Sena del Centro de Gestién administrativa, se

hace necesario realizar actividad fisica como minimo 120 minutos adicionales a las actividades del
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fin de semana. Con el desarrollo de estas actividades Usted comprendera la importancia de estos
procesos en la gestion del talento humano, resaltando los beneficios que tienen su disefo e
implementacidn. Para realizarlo satisfactoriamente es indispensable que se parte de una critica
reflexiva que contextualice la realidad de los mismos y enmarcando acciones que se puedan

mejorar.

Ambiente requerido: El asignado por programacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Preguntas.
Materiales de formacion: lapices, hojas.

Material de apoyo: video.

210201033 Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal

vigente y las politicas de la organizacidn.

Descripcion de la actividad: En sus equipos de trabajo reflexione y cuestidnese sobre: ¢Se necesita
salud para trabajar, pero trabajando se pierde la salud?, ¢Todo riesgo es un peligro, pero no todo
peligro es un riesgo?

Los grupos PYME identificaran la Organizacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo teniendo en cuenta la normatividad legal vigente y las politicas de la organizacion
partiendo de la normatividad técnica legal vigente y las politicas de la organizacién.

Ambiente requerido: El asignado por programacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en
equipo, Presentaciones multimedia.

Materiales de formacion: Tablero, marcadores, tv, cable HDMI.

Material de apoyo: Guias de aprendizaje, diapositivas power point.

Duracion de la actividad: 4 horas.

210201025 Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes,

politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.
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Descripcidon de la actividad: La actividad consiste en simular el proceso de vinculaciéon de un
candidato seleccionado para un puesto de trabajo, asegurando el cumplimiento de las normas
legales vigentes y las politicas organizacionales. Los aprendices deberdn gestionar toda la
documentacién requerida, realizar los contratos laborales, y coordinar las inducciones, verificando
gue todo el proceso esté en linea con las politicas de la empresa y las regulaciones laborales. Al
finalizar la actividad, los aprendices presentaran un informe que detalle los pasos seguidos y los
resultados obtenidos.

Ambiente requerido: Aula de formacidn con recursos multimedia.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Simulacidn de oficina de recursos humanos, espacio para
reuniones grupales.

Materiales de formacién:Computadores con acceso a software de némina y gestién de recursos
humanos. Manual de normas laborales vigentes y politicas de vinculaciéon de personal. Formatos
de contratos laborales, fichas de induccién y otras plantillas organizacionales. Acceso a bibliografia
actualizada sobre derecho laboral y recursos humanos.

Material de apoyo: Presentaciones sobre legislacién laboral vigente.

Videos tutoriales sobre procesos de vinculacién y contratos laborales.

Guias digitales o impresas sobre politicas internas de empresas.

Recursos en linea, como pdaginas de normatividad laboral actualizada y ejemplos de buenas
practicas en RR.HH.

Duracioén de la actividad: 8 horas.

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

procedimientos establecidos vigentes 1.

Descripcidon de la actividad: El uso de Microsoft Office en la gestion del talento humano es
fundamental por varias razones: eficiencia y organizacién, comunicacién efectiva, documentacién

y presentaciones, colaboracién en tiempo real, toma de notas y organizacion de Ideas.
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En resumen, el uso de Microsoft Office en la gestién del talento humano no solo mejora la
eficiencia y la organizacién, sino que también facilita la comunicacién, la colaboracién y la
documentacion, lo que resulta en una gestién mds efectiva y estratégica del personal.
Apreciado aprendiz observar el video que encontrara en el siguiente enlace:
https://www.youtube.com/watch?v=bB99lahfBfw y resuelva las siguientes preguntas:
¢Para qué podria servir la zona de Exchange en la gestion del Talento Humano?
¢Con que herramienta de office 365 se puede manejar documentos en linea?
¢Como se llama la red social de Microsoft office 365? éPara qué se usa?
Ambiente requerido: Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad interactiva, técnicas de pregunta.
Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores,
tablero.
Material de apoyo: Video.

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
210201023 Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo

con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion.

Descripcidon de la actividad: Contextualizar la seleccion de personal y su importancia para la
organizacién. ldentificar conceptos como: seleccién de personal, poligrafo, pruebas psicotécnicas,
pruebas de personalidad, entrevista laboral, visita domiciliaria, estudio de seguridad, referencias,
candidato iddneo, perfil ocupacional, evaluacion de antecedentes y perfil.

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y

ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonde, mapa mental.
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Materiales de formacion: hojas, equipos de computo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.
Material de apoyo: taller.

Duracioén de la actividad: 6 horas.

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en

los contextos laboral y social — Cultura Fisica.

Descripcion de la actividad: Dibuje a través de un mapa mental con por lo menos 10 beneficios
gue 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 valoracién fisica, antropométrica y que es el indice de masa corporal (IMC) en la actividad
fisica.

Describa en un pdrrafo qué relacién tiene la condicidn fisica y la salud.

Elabore una sesién de actividad fisica siguiendo los requerimientos en el ambiente de aprendizaje.
Realice una propuesta de habitos y estilos de vida saludable en la empresa.

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 durante el ejercicio.
Realice una reflexion en dos parrafos de 6 lineas cada uno, sobre los efectos y causas de la
obesidad para su salud y la de su familia.

Realice a través de un mapa mental con imagenes, los riesgos del sedentarismo en la salud fisica
del ser humano.

¢Qué es la frecuencia cardiaca y por qué es necesario controlarla durante la actividad fisica?
Identifique cudl es su frecuencia cardiaca maxima a partir de 220 menos la edad.

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacién, entorno social y

ambiente virtual auténomo.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: pregunta, lluvia de ideas.
Materiales de formacién: gimnasio.

Material de apoyo: video.

210201033 Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal
vigente y las politicas de la organizacidn.

Descripcidon de la actividad: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad
técnica legal vigente y las politicas de la organizacién y sus resultados de aprendizaje.

Concepto: factor de riesgo, riesgo y peligro, acto y condiciones inseguras.

Normativa vigente sobre la organizaciéon y el funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y
salud en el trabajo (COPASST).

Concepto de promocion de la salud y prevencién de riesgos Metodologia para: realizar inspeccién
de trabajo.

Norma Técnica Colombiana NTC GTC 45-Metodologia para identificar y valorar factores de riesgo y
condiciones de trabajo.

Técnicas y sistemas para representar graficamente factores de riesgo.

Procedimiento para elaborar el cuadro resumen de los factores de riesgo.

Analisis de riesgos. Programa de salud ocupacional: Concepto, marco legal vigente-Subprogramas
de Salud Ocupacional: finalidad, responsabilidades y actividades de cada uno-Normas Vigentes
relacionadas con Salud, trabajo, medio ambiente-Accidente de Trabajo y Enfermedad Profesional
(ATEL).

Concepto de promocién de la salud y prevencion de riesgos Concepto de Vigilancia epidemioldgica
Clasificacion de factores de riesgo ocupacional.

Planes de emergencias, Tipos. Metodologias para la determinacion del riesgo de emergencias en la

empresa.

Caracteristicas e implicaciones de los diferentes tipos de eventos y emergencias.
Brigadas de emergencia, caracteristicas, tipos y marco legal. Clases de Brigadas, organizacion,

capacitacién, dotacidn y funcionamiento.
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Ambiente requerido: el asignado por programacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en
equipo, Presentaciones multimedia

Materiales de formacion: Tablero, marcadores, tv, cable HDMI.
Material de apoyo: Guias de aprendizaje, diapositivas power point

Duracion de la actividad: 4 horas.

210201025 Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes,

politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Descripcidn de la actividad: La actividad de contextualizacién e identificacion de conocimientos
necesarios para la competencia “Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas
legales vigentes,politicas y procedimientos establecidos por la organizacidon”; se centra en
introducir a los aprendices en el marco legal y las politicas organizacionales relacionadas con la
vinculaciéon de personal. Los aprendices investigaran las normativas laborales vigentes, los
procesos de vinculacion en diferentes tipos de empresas y las implicaciones legales de los
contratos. Esta fase también incluye la identificacidon de las herramientas y conocimientos previos
gue los aprendices necesitan para llevar a cabo un proceso de vinculaciéon adecuado.

Los participantes realizardn una autoevaluacién de su conocimiento sobre temas como legislacion
laboral, derechos y deberes de los empleados y empleadores, y politicas de recursos humanos. Se
trabajard en grupos para discutir diferentes contextos empresariales y las politicas internas
aplicables en cada caso.

Ambiente requerido: Aula de formacién con recursos audiovisuales: Para presentaciones vy
explicacién de contenidos.

Sala de computacidn con acceso a internet: Para investigar legislacién laboral vigente, consultar
paginas web de normatividad y politicas de vinculacidon en empresas reales.

Espacio para trabajo en grupos: Donde los estudiantes puedan reunirse para discutir y analizar
casos de estudio.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
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Tormenta de ideas: Para que los aprendices discutan en grupos las politicas de vinculacién que
conocen y las normativas laborales de su pais o regién.

Mapa conceptual: Los aprendices desarrollaran un mapa conceptual con los principales conceptos
y procedimientos relacionados con la vinculacidn de personal.

Estudio de casos: Se analizardn ejemplos reales de procesos de vinculacion exitosos y fallidos,
identificando buenas practicas y errores comunes.

Autoevaluacién: Los aprendices realizaran una evaluaciéon diagndstica para identificar sus
conocimientos previos sobre la normativa laboral y procedimientos de vinculacién.

Materiales de formacién:

Computadores con acceso a internet: Para la busqueda de informacién sobre legislacién laboral y
politicas empresariales.

Textos y guias sobre derecho laboral y gestion de recursos humanos.

Plantillas para la creaciéon de mapas conceptuales y esquemas de procesos de vinculacion.

Material de apoyo:

Presentaciones sobre normativas laborales vigentes.

Guias de politicas organizacionales y ejemplos de contratos laborales.

Videos o tutoriales que expliquen el proceso de vinculacidn y las implicaciones legales.
Documentos descargables con estudios de casos reales.

Duracion de la actividad: 6 horas.

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

procedimientos establecidos vigentes 1.

Descripcidn de la actividad:

Estimado aprendiz observar los siguientes videos:

Tablas de contenido:
https://www.dropbox.com/s/ufilhr9dt9te5ed/Generar%20tablas%20de%20contenido%20desde%
20word.mp4?dI=0

Secciones y paginacion:
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https://www.dropbox.com/s/vp858r2rginclhe/Secciones%20y%20p%C3%A1ginaci%C3%B3n.mp4?
di=0

Convertir nimeros a letras:
https://www.dropbox.com/s/vI3ype0Ol6idagx3/Numeros%20en%20letras%20en%20base%20de%2
0datos%20nomina%20ultimate.mp4?d|=0

Creacion de tablas en Word:
https://www.dropbox.com/s/1gdytyo2nw9ufdb/Elaboraci%C3%B3n%20formato%20desprendible
%20de%20pago%20en%20word.mp4?dl=0

Combinacién de correspondencia, dos desprendibles de pago diferentes en una hoja:
https://www.dropbox.com/s/x9okewc44010bc3/Combinaci%C3%B3n%20de%20correspondencia
%20bd%20Bima.mp4?d|=0

Tipos de operadores:
https://www.dropbox.com/s/mypvpezkgObwm1h/Actividad%20tipos%20de%20operadores.mp4?
di=0

Funcidn Condicional Si - Operadores relacionales:
https://www.dropbox.com/s/1sp35tf32g99851/Actividad%20operadores%20relacionales.mp4?dl
=0

Funciones de texto:
https://www.dropbox.com/s/uxo8suqist7uraf/Actividad%20funciones%20de%20texto.mp4?dl=0
Funcion condicional Si
https://www.dropbox.com/s/pxmcmk0drbf6b3e/Actividad%20Si%20simple.mp4?dI=0

A continuacidn, desarrollar las siguientes actividades:

Elaborar una investigacién sobre los siguientes conceptos e identificar los pasos para realizar las
actividades desde el computador:

Tablas de contenido y secciones, combinacién de correspondencia, componentes de la pantalla
Excel, férmulas, elementos de las féormulas, diferencia entre formulas vs funciones, tipos de

operadores, funciones de texto y funcién condicional.
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Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, documentos de apoyo, Internet, computadores,
tablero.
Material de apoyo: Videos.

Duracioén de la actividad: 40 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
210201023 Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo

con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion.

Descripcidn de la actividad: Identificar técnicas y tipos de entrevista, conocer y diferenciar entre
pruebas psicotécnicas y pruebas de personalidad; empleando la ética en los procesos de seleccién.

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y

ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: ensayo, simulacién, mesa redonda, socializacién.
Materiales de formacidn: hojas, equipos de computo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.

Material de apoyo: talleres, lecturas, video.

Evidencias de aprendizaje: Bateria psicotécnica. Bateria para entrevista.

Instrumentos de evaluacién: cuestionario.

Duracioén de la actividad: 50 horas.

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en

los contextos laboral y social — Cultura Fisica.

Descripcion de la actividad:
Conceptos del entrenamiento de las cualidades fisicas.
Aspectos generales de los beneficios de la actividad fisica y su importancia.

Aspectos generales de la nutricidn sobre la salud fisica.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Caracteristicas generales del envejecimiento y como contribuye la actividad fisica en la calidad de
vida.

Escriba con sus palabras qué relaciéon tiene el ejercicio y la alimentacién y porque es tan
importante esta al momento de practicarlo.

De acuerdo con la consulta hecha de forma auténoma écual y qué es la pirdmide nutricional?
Describala.

Defina el concepto de obesidad y su clasificacidn.

Describa cudles son los factores que causa la obesidad.

Qué papel juega la actividad fisica en la prevencion de la obesidad

¢Cudl es el principal ejercicio que previene la obesidad, y por qué?

Describa por lo menos 5 recomendaciones de la OMS sobre la importancia de la actividad fisica en
la salud.

Durante 3 dias continuos, tome y controle la frecuencia cardiaca antes, durante y después del
ejercicio, determine de igual forma en la escala de Borg que tan duro fue el esfuerzo entre O y 10,
donde cero es muy suave y 10 es demasiado fuerte.

Ambiente requerido: Ambientes de formacidon del centro de gestion administrativa - SENA,

(ambientes presenciales y virtuales a través de la herramienta meet).

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacién: Computadores, cables HDMI, televisor, lapices, esferos, Block, reglas,

marcadores,borradores, agendas.

Material de apoyo: video.

210201033 Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal

vigente y las politicas de la organizacidn.

Descripcion de la actividad: Generalidades de la seguridad y salud en el trabajo en el contexto

nacional.
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Normatividad tecnica legal vigente sobre SST. Conceptos bdsicos sobre SST

Identificacion, reporte del ATEL, Contexto Laboral actual de la SST en Colombia.
Responsabilidades de empleadores, trabajadores y ARL en SST, Estandares minimos del SGSST
Inspecciones de seguridad en la Pyme.

Clasificacion de factores de riesgo ocupacionales de acuerdo con la normatividad vigente.
Conformacion y eleccion del COPASST y CCL.

Preparacion y respuesta ante emergencias.

Propuesta de prevencién de riesgos laborales para los trabajadores, a partir de la autoevaluacion
de los estandares minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y salud en el trabajo y de la
identificacion de peligros de cada uno de los cargos de la pyme.

Ambiente requerido: el asignado por programacion.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en

equipo, Presentaciones multimedia.
Materiales de formacion: Tablero, marcadores, tv, cable HDMI.
Material de apoyo: Guias de aprendizaje, diapositivas power point .

Duracioén de la actividad: 4 horas.

210201025 Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes,

politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Descripcidn de la actividad: En las actividades de apropiacidén para la competencia, los aprendices
realizardn una simulaciénpractica del proceso de vinculacidon de personal, desde la seleccidon de
candidatos hasta la firmadel contrato laboral y la respectiva induccidn. Se trabajard con casos
practicos que representenescenarios reales de vinculacion en diferentes tipos de empresas y
sectores econdmicos,asegurando que se cumplan las normativas legales y politicas internas.

Cada grupo simulara el rol de un analista de recursos humanos que debe gestionar la contrataciéon
de un empleado. Se deberdn desarrollar y gestionar las fases del proceso de vinculacién, como la

recopilacion de documentos, la revisidén de contratos, la firma, la induccién y la incorporacién del
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empleado al sistema de la empresa. Los aprendices deberdn seguir paso a paso los procedimientos
establecidos por la organizacion en concordancia con la legislacidn vigente.

Ambiente requerido:

Simulacion de oficina de Recursos Humanos: Con equipos de cémputo, acceso a internet, y
software de némina y gestion de personal.

Aula con recursos multimedia: Para revisar y discutir los casos practicos antes de la simulacién.
Espacio para simulacién de entrevistas y firma de contratos: Donde se pueda recrear un entorno
empresarial con candidatos y personal administrativo.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje basado en simulacién: Los aprendices asumirdn roles especificos dentro de un
proceso de vinculacién, simulando entrevistas y formalizacién de contratos, siguiendo las politicas
de la organizacion.

Aprendizaje colaborativo: Los aprendices trabajaran en grupos para gestionar la vinculacién de
personal, identificando los procedimientos y normativas necesarias para cada etapa del proceso.
Reto o desafio: Cada grupo deberd resolver problemas durante el proceso de vinculacién (como
falta de documentacidn, irregularidades en contratos, etc.), enfrentando retos propios de la
gestion de recursos humanos.

Analisis de casos: Se revisaran situaciones donde el incumplimiento de las normas laborales causé
problemas para la empresa o el trabajador, y se discutira cémo evitarlos.

Materiales de formacion: Equipos de cédmputo con acceso a software de gestion de nédmina y
recursos humanos.

Documentacion laboral, como modelos de contratos y fichas de vinculacién.

Guias y manuales sobre normatividad laboral vigente.

Formularios y plantillas para el proceso de contratacién y vinculaciéon de empleados.

Material de apoyo:

Presentaciones sobre las normativas legales y procedimientos internos de la organizacién.

Videos tutoriales sobre como llevar a cabo el proceso de contratacién y vinculacién.

Estudios de casos reales sobre errores comunes en el proceso de vinculacién y cémo resolverlos.
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Guias digitales o impresas sobre politicas organizacionales y procesos de recursos humanos.

Duracioén de la actividad: 12 horas.

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

procedimientos establecidos vigentes 1.

Descripcion de la actividad:

Condicionales anidados

Objetivo: Identificar los argumentos de la funcidn Sl (condicional) y reconocer cuando se puede
utilizar la funcién condicional para resolver situaciones cotidianas en los entornos laborales.
Observar los siguientes videos:

Videos de apoyo:

Ejercicio No.1
https://www.dropbox.com/s/bhkg6dywnvhhk9x/Ejerccio%20N0.%201%20Condicionales.mp4?dl=
0

Ejercicio No.2
https://www.dropbox.com/s/bjOolvsxyjpoqy0/Ejerccio%20N0.%202%20Condicionales.mp4?d|=0

Ejercicio No. 3 Parte |
https://www.dropbox.com/s/dczb588cnm9i4xu/Ejercicio%20No0%203%20Condicionales%20-
%20Parte%201.mp4?dI=0

Ejercicio No. 3 Parte Il
https://www.dropbox.com/s/6k1lyt3mth1ud30s/Ejercicio%20N0.%203%20Condicionales%20Parte
%2011.mp4?dI=0
A continuacion, desarrollar el taller adjunto a la actividad y entregar un informe donde se
identifique los pasos que uso para el desarrollo de los ejercicios.

Descripcion de la actividad:
Gestion plantilla de nédmina en Excel.
Objetivo: Aprender a crear y gestionar férmulas y funciones en una plantilla de ndmina de

empleados utilizando Excel.
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Video de apoyo - Formulas datos iniciales plantilla ndmina:

Observar los siguientes videos:

https://www.dropbox.com/s/6u0Ooxfs6v2tpx5q/Formulas%20datos%20iniciales%20plantilla%20no
mina.mp4?dI=0

Video de apoyo - Formulas horas extras:
https://www.dropbox.com/s/ch1clhz80q2qd8x/Formulas%20horas%20extras%20plantilla%20n%C
3%B3mina.mp4?d|=0

Video de apoyo - Calculo de comisiones y total devengados:
https://www.dropbox.com/s/geuzjbrmvb6ma08/Formulas%20c%C3%Allculo%20comisiones.mp4?
di=0

Video de apoyo: Calculo deducciones (Salud - Pensién - Fondo de solidaridad)
https://www.dropbox.com/s/6awjtigb9ojknvg/Formulas%20deducidos%20Parte%20l.mp4?dI=0
Video de apoyo: Calculo de rete fuente:
https://www.dropbox.com/s/i1c89xjtvi8p2hb/Formulas%20Deducciones%20parte%20Il.mp4?dI=0
Después de visualizar los videos, aplicar formulas y funciones en una plantilla de némina ver
archivo adjunto a la actividad. Elaborar un informe en un documento Word en donde se
identifique las formulas y funciones que se aplicaron en la plantilla de némina.

Descripcion de la actividad:

Ordenamiento de datos y formato condicional.

Objetivo: Aprender a ordenar datos y aplicar formato condicional en Excel para facilitar su andlisis.
Observar el siguiente video:

Video de apoyo — ordenamiento de datos y formato condicional:
https://www.dropbox.com/s/p2fl704n1yb4xi5/Ordenamiento%20de%20datos%20Subtotales%20
Formato%20condicional%20Atofiltros%20Sena.mp4?dl=0

Luego de revisar el video, resolver el taller adjunto a la actividad y en un documento Word
describir los pasos y las herramientas que se utilizaron para el desarrollo del ejercicio.

Ambiente requerido: Ambiente pluritecnoldgico asignado en la programacion.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en problemas, actividad interactiva,
técnicas de pregunta.

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, documentos de apoyo, Internet, computadores,
tablero.

Material de apoyo: Videos

Evidencias de aprendizaje: Archivos con actividades desarrolladas.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Duracioén de la actividad: 40 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
210201023 Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo

con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion.

Descripcion de la actividad: Realizar un rollplay con cargos simulados y cargos reales.

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

Estrategias o técnicas didacticas activas: Entrenamiento por simulacién, juego de rol, mesa

redonda, lluvia de ideas, focus group, debate dirigido, listas de chequeo.

Materiales de formacién: hojas, equipos de computo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,

borrador, televisor, cable HDMI.
Material de apoyo: Talleres, videos, lecturas.

Duracion de la actividad: 30 horas.

240201500 Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en

los contextos laboral y social — Cultura Fisica.

Descripcion de la actividad: Elaborar cartilla de habitos saludables
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa rendonda.

Ambiente requerido: sala de computo.

Materiales de formacién: computador, conexién inernet.

Material de apoyo:Video

210201033 Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal

vigente y las politicas de la organizacion.

Descripcion de la actividad: Con el objetivo de aplicar el aprendizaje en un contexto real, en
equipos de trabajo, se debe realizar una propuesta de prevencion de riesgos laborales para los
trabajadores, a partir de la autoevaluacion de los estandares minimos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y salud en el trabajo y de la identificacién de peligros de cada uno de los cargos de la
pyme.

Ambiente requerido: el asignado por programacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en

equipo, Presentaciones multimedia.
Materiales de formacion: Tablero, marcadores, tv, cable HDMI.
Material de apoyo: Guias de aprendizaje, diapositivas power point.

Duracion de la actividad: 40 horas.

210201025 Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes,

politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

Descripcidon de la actividad: En las actividades de transferencia del conocimiento para la
competencia, los aprendices compartiran y aplicardn los conocimientos adquiridos a contextos
reales o simulados. Se les asignardn proyectos donde deberdn realizar un proceso completo de
vinculaciéon en un entorno simulado, asesorando a otros grupos o individuos en la correcta

aplicacion de normativas y politicas internas. Esta actividad estd orientada a que los estudiantes
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transfieran lo aprendido a escenarios profesionales, demostrando su capacidad para gestionar la
vinculacion del personal de forma auténoma y colaborativa.

Ambiente requerido:

Simulacion de oficina de Recursos Humanos: Un espacio donde los aprendices puedan realizar
simulaciones de entrevistas, revision de documentos, firma de contratos y capacitaciones,
utilizando software especializado en gestién de personal.

Aula con acceso a recursos multimedia: Para realizar presentaciones, compartir avances y
documentar el proceso de vinculacién de personal.

Espacios para reuniones colaborativas: Donde los estudiantes puedan reunirse para realizar la
asesoria y retroalimentacion a otros grupos.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Tutoria entre pares: Los aprendices asesoraran y supervisaran a otros grupos en el proceso de
vinculacion, replicando lo aprendido en un entorno colaborativo.

Aprendizaje basado en problemas (ABP): Los aprendices aplicaran su conocimiento en la
resolucion de problemas que puedan surgir durante el proceso de vinculacién, como errores en la
documentacioén o incumplimientos normativos.

Role-playing: Se asignaran diferentes roles (consultores de recursos humanos, candidatos,
gerentes) para simular el entorno real de trabajo y permitir la aplicacion practica del
conocimiento.

Evaluacién entre pares: Cada grupo realizara una evaluacion y retroalimentacion de las estrategias
utilizadas por otros equipos, fomentando el aprendizaje mutuo.

Materiales de formacién:

Computadoras con acceso a software de gestidén de personal.

Formatos de contratos, fichas de vinculacién y documentos de recursos humanos.

Manuales sobre normatividad laboral y politicas organizacionales.

Herramientas de comunicacién (correo electrénico, videoconferencias) para la interaccion entre
grupos y simulaciones de entrevistas.

Material de apoyo:
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Presentaciones sobre normativas legales vigentes y politicas de contratacion.
Videos y tutoriales sobre procedimientos de vinculacidn de personal.

Guias de buenas practicas para la contratacion y vinculacidn de personal.
Estudios de casos exitosos en la vinculacion de personal en empresas reales.

Duracion de la actividad: 8 horas.Duracion de la actividad: horas.

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

procedimientos establecidos vigentes 1.

Descripcion de la actividad:

Apreciado aprendiz, la transferencia del conocimiento en el ambito tecnolégico es fundamental
para llevar lo aprendido a la practica y compartirlo con otros, para esto se requiere que realice las
siguientes actividades:

Descripcion de la actividad:

Filtros avanzados, Tablas y graficos dindmicos.

Objetivo: Aprender a crear y utilizar filtros avanzados y tablas dindmicas para resumir y analizar
datos.

Observar los siguientes videos:

Autofiltros:

https://www.dropbox.com/s/jm7txxfe9rnzho6/Autofiltros.mp4?di=0

Filtros avanzados parte I:
https://www.dropbox.com/s/2e60c9khfm2y3ge/Filtros%20avanzados%20parte%20l.mp4?dI=0
Filtros avanzados parte IlI:
https://www.dropbox.com/s/280kg05xgo6cs75/Filtros%20avanzados%20parte%20ll.mp4?dI=0
Tablas y gréficos dinamicos:
https://www.dropbox.com/s/1w6y2i9nc5mg242/Tablas%20din%C3%Al1micas.mp4?dI=0
Validacién de datos | parte:
https://www.dropbox.com/s/78goox78ovhxdfe/Validaci%C3%B3n%20de%20datos%20parte%201.
mp4?dI=0

GFPI-F-135 V04



SENA

N

https://www.dropbox.com/s/raehwgxlhlpx9h3/Validaci%C3%B3n%20de%20datos%20parte%20lIl.

Validaciéon de datos Il parte:

mp4?di=0

A continuacién, desarrollar los talleres adjuntos a la actividad y entregar un informe donde se
identifique los pasos que uso para el desarrollo de cada taller.

Utilizar tablas y graficos dindmicos para analizar informacidn del Talento humano en la MiPymes
gue se le eta haciendo acompafamiento.

Elaborar un dashaboard para el andlisis de datos de talento humano de la MiPymes que se le eta
haciendo acompafiamiento.

Ambiente requerido: Ambiente pluritecnolégico asignado en la franja de formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en problemas, actividad interactiva,
técnicas de pregunta.

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores,
tablero.

Material de apoyo: Videos

Evidencias de aprendizaje:

Archivo con informe de la variable analizada.

Instrumentos de evaluacién:

Lista de chequeo

Prueba de conocimientos a través del enlace Kahoo.

Duracion de la actividad: 20 horas.
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FORMATIVO.
Fase del Actividad
proyecto del
formativ proyecto
o formativo
Fase del | Actividad:
Proyecto: | Disefiare
I _ | implementa
Elaboraci | ' YM@ )
. metodologi
on , de a para
diagnosti | preseleccion
co de los | ary
procesos | seleccionar
de por
gestion competenci
as laborales
del ]
asi como
talento contratar el
humano | personal
en la | idoneo que
mipyme. | desempefie
los cargos
definidos
por la
organizacié
n.

Actividad de

Aprendizaje

Seleccionar
Candidatos

Concepto de
seleccidn,
Como proceso,
decision,
modelos,
etapas.

Fundamentos
de la seleccion
de personal .

Proceso de
seleccion
como sistema
Empresa,
candidato,
organizacién
del proceso.

Analisis del
cargo vs
caracteristicas
del candidato.

Técnicas de
seleccién de
personal,
pruebas de
conocimientos,
pruebas de
aptitud.

Matriz de
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Evidencias de
Aprendizaje

Seleccionar
Candidatos

Evidencias de
Conocimiento:
Conoce los
procesos de
seleccion de
personal.
Evidencias de
Desempeiio:
Elabora
baterias
psicotécnicas y
entrevista.
Evidencias de
Producto:
Manual el
proceso de
seleccion de
personal

Promover
Cultura Fisica

Evidencias
de
Conocimient
o: Realiza las
actividades
propuestas
en el
gimnasio con
dinamismo y
dedicacion

Criterios de
Evaluacion

Seleccionar
Candidatos

Elabora plan de
actividades para la
seleccién de
candidatos, de
acuerdo a normas y

Procedimientos

institucionales con
eficiencia y
responsabilidad.

Aplica el

direccionamiento

estratégico de Ia
organizacién con
objetividad en el
proceso de seleccién

del talento humano.

Demuestra

responsabilidad para
la interpretacién de
las normas
observando la
confidencialidad vy
racionalidad de los
recursos asignados

en la planeacion.

Aplica

EL PROCESO

Técnicas e
Instrumento
sde
Evaluacion

Mesa
redonda.

Focus group.

Lluvia de
ideas.

Cuestionario

Listas de
chequeo.

Esquema.

Mapa
conceptual.

Mapa
mental.

Debate
dirigido.

Entrenamien
to por
simulacion.

Actividades
Individuales.

Actividades
Grupales,

Resolucidon
de Casos.

Socializacion
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seleccion
parametros
para disefiar el
manual de
seleccion.

Técnicas de
seleccién del
aspirante
pruebas de
personalidad,
pruebas
proyectivas,
pruebas de
simulacioén.

Proceso de
entrevista,
concepto,
tipos de
entrevista,
preparacion,
ambiente,
desarrollo,
terminacion.

Actividad del
proyecto
diseno del
manual de
seleccion

Visita
domiciliaria, y
examenes
ocupacionales.

Promover
Cultura Fisica

Dibuje a
través de un
mapa mental
con por lo

Demostrand
o un
desempeiio
eficaz en los
ejercicios
ejecutados
en el espacio
formativo de
Cultura Fisica
Presenta un
programa de
pausas
activas en la
unidad
productiva
cultura fisica.

Evidencia
de
desempeiio
: Mediante
un test de
condicion
fisica, y
mapa
conceptual
identificar
factores
que
favorecen
el
rendimient
o laboral vy
mecanismo
S de
proteccion
Y
prevencion
de
enfermeda
des
laborales a

diligentemente
pruebas psicolégicas
para identificar
habilidades, rasgos
de personalidad vy
conocimientos,
teniendo en cuenta
su utilidad y
propésito.

Realiza entrevistas
de preselecciéon
teniendo en cuenta,
tipos,

procedimientos y

competencias a
evaluar, mostrando
interés por su

aprendizaje.

Identifica

objetivamente las
caracteristicas y
aspectos relevantes

sobre el entorno
familiar, econdmico
y social de los
candidatos a
seleccionar.
Verifica

responsablemente vy
con objetividad las
referencias laborales
y personales a
candidatos
preseleccionados.

es.

GFPI-F-135 V04




SENA

N

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
recomendacio
nes antes de
empezar una
rutina de
ejercicios para
evitar
cualquier
malestar
durante o
después  del
ejercicio.
Describa que
es una
valoracion
fisica,
antropométric
a y que es el
indice de masa
corporal (IMC)
en la actividad

fisica.
Describa en un
parrafo  qué

relacion tiene
la condicion
fisica vy Ia
salud.

Elabore una
sesion de
actividad fisica

través del
ejercicio, la
actividad
fisica y el
deporte
cultura
fisica.

Evidenci
a de
producto

Elaborar
una
propuest
a de
habitos
saludable
s en las
pymes.

Administrar la
salud
ocupacional
de acuerdo
con la
normatividad
técnica legal
vigente y las
politicas de la
organizacion.

Evidencias de
Conocimiento:
Comprende
con diligencia
la importancia
de la
promocién de
la seguridad y
salud
ocupacional en
las

Confronta la
informaciéon de los
candidatos
preseleccionados

con los informes de

visitas domiciliarias
dados, con
ecuanimidad y
confidencialidad.
Verifica con
objetividad los
antecedentes
personales de los
candidatos

preseleccionados en
los organismos
privados y de control

y vigilancia publicos

y mantiene la
reserva y
confidencia de Ia

informacion.

Demuestra habilidad
para la
interpretacion de las

y ética

normas y
procedimientos
establecidos por la
organizacién .

Demuestra
confidencialidad en
el manejo de |la

informacién que
analiza en los
procesos de
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siguiendo los
requerimiento
s en el
ambiente de
aprendizaje.

Realice una
propuesta de
habitos y

estilos de vida
saludable en la

empresa.
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
durante el
ejercicio.
Realice una
reflexion en
dos parrafos
de 6 lineas
cada uno,
sobre los
efectos y
causas de la

obesidad para
su salud y la de
su familia.

Realice a
través de wun

organizaciones

Identifica la
normatividad
legal vigente.

Identifica los
criterios
generales
sobre el SG-
SST segun la
legislacién
actual
nacional.

Evidencias de
Desempeiio:

Elabora Matriz
y mapa de
peligros de la
organizacion.

Diligencia los
diferentes
formatos que
hacen parte de
los ATEL,
COPASST y en
general el
SGSST.

Participa en la
eleccién y
conformacion
del COPASST y
CCL.

Establece y
apropia
habitos de vida
saludables
para los
trabajadores.

verificacion.

Aplica los
requerimientos

minimos de un
sistema de
informacién de

seleccion del talento
humano con
diligencia y

ecuanimidad.

Presenta informe de
la evaluacién de las
competencias y
potencial de los
candidatos,

teniendo en cuenta
normas y
requerimientos de la
organizacién de

manera objetiva.

Opera con diligencia

y objetividad los
sistemas de
informacidn para
presentar los
candidatos

seleccionados.

Presenta una base
de del
personal clasificado
para ser objeto de
contratacién

datos

con
oportunidad en el

proceso de
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mapa mental
con imagenes,
los riesgos del
sedentarismo

en la salud
fisica del ser
humano.
¢Qué es la
frecuencia
cardiaca y por
qué es
necesario
controlarla
durante la
actividad
fisica?
Identifique
cudl es su
frecuencia
cardiaca
maxima a

partir de 220
menos la edad.
Vincular a las

personas
seleccionadas,
de acuerdo
con las
normas

legales
vigentes,
politicas Yy

procedimiento
s establecidos
por la
organizacion

Induccién a la
competencia.

Identificar el

Evidencias de

Producto:
Propuesta de
prevencion de
riesgos

laborales para
los
trabajadores, a

partir de Ia
autoevaluacio
n de los
estandares

minimos  del
Sistema de
Gestion de la
Seguridad y

salud en el
trabajo y de la
identificacion

de peligros de
cada uno de
los cargos de la

pyme.

Vincular a las
personas
seleccionadas,
de acuerdo
con las normas
legales
vigentes,
politicas y
procedimiento
s establecidos
por la
organizacion
Evidencias de
Conocimiento:
Reconoce las
diferencias en
contratacion

seleccion.

Promover Cultura

Fisica

Valora el impacto de
la cultura fisica en el
mejoramiento de la
calidad de vida y su
efecto en el entorno.

Administrar la salud
de
con la

ocupacional
acuerdo
normatividad
técnica legal vigente
y las politicas de la
organizacion

Conoce las
generalidades de la
seguridad y salud en
el trabajo en el
contexto nacional e
internacional.

Identifica y emplea
para beneficio del
proyecto la
legislacién  técnica
legal vigente sobre
SST.

Identifica las
obligaciones de los
empleadores y

responsabilidades de
los trabajadores y la
ARL de acuerdo a la
legislacién legal
vigente en Seguridad
y Salud en el
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proceso de
vinculacién de
personal y el

diagndstico de
la

Pyme.

Modalidades
de Vinculacion
estatal.

Modalidad
deVinculacidn
laboral.

Términos de
los contratos
de vinculacion
laboral.

Seguridad
social en el
sistema de
salud, pensién
(Incluye
Historias

laborales) y
ARL.

Seguridad
social
especificament
een

la caja de
compensacion

familiar,
Cesantias,
intereses
sobre

publica y
privada.

Conceptualiza
el

derecho
administrativo,
los

actos
administrativo
s, el

concepto de
derecho
laboral y

sus
componentes,
la ley 100 de
1993,

el decreto
1083, la

ley 80 de 1993,
la

ley 793
2003, la
Reforma
personal y
Normatividad
vigente, la ley
789

de 2002.
Comprende la
jornaday
prestaciones
laborales,
tipologias de
contratos e
identifica las
técnicas de
archivos de
documentos
del

area laboral y

de

trabajo.

Determina la
clasificacion de los
factores de riesgo
ocupacional.
Identifica los
factores de Riesgo
en la

organizaciéon y elab

orar la matriz de
peligros segun la
GTC 45.

Realiza diagndstico

de necesidades de
SST en la empresa a

partir de las
inspecciones
realizadas.
Vincular a las
personas
seleccionadas, de
acuerdo con las
normas legales

vigentes, politicas y
procedimientos
establecidos por la
organizacion

Aplica las normas
legales vigentes para
la contratacion
laboral en

las  organizaciones
publicas y privadas.

Identifica los
documentos legales
y reconoce los
contenidos de estos,
dentro del acto de la
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cesantias 'y
operadores.

Carpeta
documental.

Diagnostico
DOFA.

Manual de

procedimiento
s de
vinculacion de

Personas
seleccionadas.

Proveer
informacion
del talento
humano de
acuerdo con la
normatividad
y los
procedimiento
s establecidos
vigentes 1.

Usar el
procesador de
texto para
elaborar un
trabajo
aplicando
tablas de
contenido vy
secciones.

Resolver
diferentes
casos
aplicando
combinacion

la

elaboracion de
historias
laborales.

Evidencias de
Desempeiio:
Identifica los
documentos
exigidos para
la

vinculacion de
personal.
Aplica la
normatividad
vigente en los
procesos de
Vinculacidn
laboral.

Evidencias de
Producto:
Elaborar
manual

con el
procedimiento
documentado
para

la vinculacidon
de

personal
seleccionado
enfocado en
las
necesidades
de la Pyme.
Proveer
informacion
del talento
humano de
acuerdo con la
normatividad

contratacion.

Orienta la
informacion acerca

de las condiciones
de afiliacién  al
sistema de
seguridad social.

Establece las
condiciones y

formalidades legales
con las cuales se
vinculara el personal
a la organizacion,
con pertinencia vy
objetividad.

Acuerda condiciones
de afiliacion de los

contratados al
sistema de
seguridad social de
acuerdo con la

norma legal vigente,
con diligencia.

Informa
oportunamente las
condiciones con las
cuales gueda
vinculado el nuevo
trabajador, con
diligencia y
responsabilidad.
Controla con
diligencia y
responsabilidad los
documentos

necesarios para la
vinculacién laboral.

Suministra la
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de
correspondenc
ia (casos Celis -
Dos
desprendibles

de pago
diferentes en
una hoja).

Identificar los
elementos que
componen las
formulas y
funciones.

Resuelva taller
de férmulas vy

funciones.
Aplique
formulas  de
busquedas
exactas y
aproximadas
en una
plantilla de
devengados y
deducidos de
una nomina.
Aplique
formatos
numéricos

personalizados
en BD.

Aplicar
condicionales
anidados en
BD. Realice
busquedas
bidimensionale
s en BD.

Participar en

y los
procedimiento
s establecidos
vigentes 1.

Evidencias de
Conocimiento:

Elabora tablas
dindmicas que

permiten
resumir v
realizar
informes  de
bases de
datos.

Evidencias de
Desempeiio:

Manipula
funciones para
realizar
busquedas
verticales,
horizontales y
bidimensionale
S.

Aplica  filtros
avanzados de
acuerdo con
diferentes
criterios de
busqueda.
Realiza
busquedas
unidimensiona
les y

bidimensionale
s a bases de
datos.

informacién para el
registro de acuerdo
con las normas
institucionales, con
confidencialidad vy
responsabilidad.

Establece los
documentos legales
exigidos para la
vinculacion
laboral,ecuanimidad
y objetividad.
Tramita

objetivamente a los
documentos de la
vinculacion
conforme a la norma
legal.

Proveer informacion
del talento humano
de acuerdo con la
normatividad y los
procedimientos
establecidos
vigentes 1. Opera

los sistemas de
informacion con
diligencia y
responsabilidad para
procesar, mantener
y actualizar la
informacion del

sistema de gestion
del talento humano.

Aplica
responsablemente
técnicas estadisticas
de recoleccién de
informacién para el

GFPI-F-135 V04




SENA

N

prueba de
conocimientos
Proveer la

informacion
fase | - Primer
corte.

Ordenar
informacién en
una base de
datos. Aplique
formato
condicional
para visualizar
informacion de
acuerdo con
un
requerimiento.
Utilizar
subtotales en
base de datos.

Elaborar
reportes
aplicando
tablas y
graficos
dindmicos a
partir de bases

de datos.
Identifique las
ventajas de
aplicar
validacién de
datos.
Resuelva taller
de validacion
de datos.
Realizar
reporte
aplicando
filtros

Evidencias de
Producto:

Presenta
reportes de
bases de datos
mediante el
uso de filtros
avanzados,
tablas y
graficos
dinamicos.

andlisis, validacion y
proceso de datos vy
luego presentacion
de informes de
gestién del talento
humano.

Aplica las técnicas y

las normas de
calidad para la
preparacion y
elaboracion de
documentos, con
responsabilidad y
asertividad.
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autofiltros vy
filtros
avanzados a
partir de bases
de datos.
Construir
dashaboard
para el analisis
de datos.
Realizar
lectura al
material de
apoyo y/o
videos de cada
actividad.
Participar en la
prueba de
conocimientos.
- Segundo
corte.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los
perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacidn.

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 serd por cambios en la
metodologia de trabajo, cambio de autoridades o jefe directo, ingreso de nuevos compafieros,
cambio de sector, tareas, variabilidad del mercado laboral, la incorporacion de nuevas tecnologias,
el trabajador debe estar preparado para una estabilidad y mejorar su capacidad de adaptacion lo
cual se ajuste a la situacidn laboral.

Area de desempefio: Es el campo de actividad laboral definido por el tipo y naturaleza de trabajo
que es desarrollado. Se considera también las dreas de conocimiento que se requiere para el
desempeiio y la industria donde se encuentra el empleo.
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Atribucion del cargo: La facultad que le da a una persona el cargo que desempefa esto es muy
comun en el dmbito laboral que un jefe o la maxima autoridad de un sector use su poder para
someter a los empleados

Aptitud: Capacidades fisicas, intelectuales y mentales que determinan la perfeccion de los
empleados en relacidon a su entorno, su compromiso y comportamiento, estas son aprendidas,
tienden a permanecer bastantes estables con el tiempo y son dirigidas siempre hacia un objeto o
idea particular y son fundamentales y de mucha importancia en la vida laboral y en lo social.

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.

Competencia comportamental: Es la capacidad de ponerse en contacto con las demads personas,
poder integrar e identificar sus propias emociones, motivos y pensamientos, experimentando su
gestion consiente de expresarlas de manera efectiva en la forma de comportamientos y actitudes
para asegurar una mayor satisfaccién y logros en su vida personal y profesional. Ademas se
refieren a las habilidades y destrezas, conocimientos actitudes, los valores, los intereses que
determinar el potencial de una persona para alcanzar un nivel de desempefio.

Competencia funcional: Denominadas frecuentemente competencias técnicas son aquellas
requeridas para desempefiar las actividades que componen una funcién laboral, segin los
estdndares y la calidad establecidos por las empresas yo por el sector productivo correspondiente.

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 creacién de empresas o unidades productivas.

Clima organizacional: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo
por quienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima
organizacional, ya que este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la
diferencia entre una empresa de buen desempeio y otra de bajo desempeifio, 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
gue se desarrollan, estdn enmarcadas por la pro actividad, las metas, creatividad, flexibilidad,
confiabilidad, optimismo y trabajo en equipo.
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Competencias actitudinales: Son un conjunto de facultades propias y habilidades particulares que
le ayudan a enfrentarse a las diferentes situaciones o contratiempos que se presentan en el
ambito laboral en el que se vaya a desempefiar, se podria decir que son valores netamente
humanos.

Competencias disciplinares: Expresan conocimientos, habilidades y actitudes que se consideran
necesarios en los ambitos académicos en los que tradicionalmente se ha organizado la educacién
media superior. Comprenden los elementos minimos de cada area de conocimiento para que los
estudiantes se desarrollen de manera eficaz en diferentes contextos y situaciones durante su
trayectoria académica y laboral.

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

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

C.N.O: Clasificacién nacional de ocupaciones, es la organizacion sistematica de las ocupaciones
existentes en el mercado laboral colombiano que usa una estructura que facilita la agrupacion de
empleos y la descripcion de las ocupaciones de una manera ordenada y uniforme.

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds 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 realizacién de actividades como deportes o ejercicios, que no solo buscan la
salud del cuerpo, otorgadndole actividad que lo aleje del sedentarismo y sus consecuencias,
si no, también persigue la buisqueda 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.
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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 condicion humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicoldgicas caracterizado
por polos positivos o negativos.

Entrenamiento: Es conocido como el rapido aumento de la condicidn fisica, psiquica, intelectual o
técnico motor del hombre.

Cualidades fisicas: Conjunto de componentes de la condicién fisica, que intervienen en mayor o
menor grado, en la consecucidn de una habilidad motriz.

Pausas activas: Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una
duracién continuade 10 minutos que incluye adaptacién fisica cardiovascular, muscular, e
intelectual.

Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las
politicas de la organizacion.

Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesidén organica, una perturbacién
funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

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

Decreto 1295 de 1994: Es el decreto por el cual se determina la organizacion y administracion del
Sistema General de Riesgos Profesionales.

Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo.

Equipo de Proteccion Personal: Es un elemento disefado 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
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control de los riesgos, una vez agotadas las posibilidades de disminuirlos en la fuente o en el

medio.

Enfermedad Laboral: Es todo estado patoldgico permanente o temporal que sobrevenga como
consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que desempena el trabajador, en el medio
en que se ha visto obligado a trabajar, y que ha sido determinado como tal por el Gobierno

Nacional.

Estandares minimos del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST): Normas,
requisitos y procedimientos de obligatorio cumplimiento para todas las empresas o entidades
sefialadas en el campo de aplicacion.

Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y
procedimientos establecidos por la organizacién

BEP: Beneficios Econdmicos Periddicos: Pensando en los mas de siete millones de colombianos a
quienes sus ingresos no les permiten guardar recursos para protegerse durante la vejez, el
Gobierno Nacional ha creado los Beneficios Econdmicos Periddicos (BEP), un Esquema Flexible de
Proteccién para la Vejez. Un mecanismo para personas que no cuentan con suficientes ingresos,
como consecuencia de la informalidad de la actividad econémica a la que se dedican o porque
ganan menos de un salario minimo mensual, pueda ahorrar los recursos que puedan y cuando
puedan, mientras el Gobierno premia ese esfuerzo de ahorro entregando un subsidio proporcional.

Bonos pensionales: Los bonos pensionales constituyen recursos destinados a contribuir a la
conformacion del capital necesario para financiar las pensiones de los afiliados del Sistema
General de Pensiones colombiano que estd compuesto por dos Regimenes.

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 de trabajo: Es aquel celebrado entre un trabajador y un empleador.

Descanso: El periodo de descanso es aquel en el cual el trabajador se encuentra libre de la
actividad laboral y no estd tampoco a disposicion del empresario. Los periodos minimos de
descanso establecidos,salvo que en convenio colectivo se establezcan periodos superiores, son:

Descanso semanal: El trabajador tiene derecho a un descanso minimo semanal de dia y medio
ininterrumpido. Como regla general, suele ser la tarde del sdbado, o la mafana del lunes, y el dia
completo del domingo. Para los menores de 18 dieciocho afios es de dos dias, como minimo. Entre
jornada y jornada tiene que haber un periodo de descanso minimo de doce horas. En la jornada
continuada debe existir un descanso de al menos quince minutos.
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Desempleo: Desocupacién o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacién del
trabajador que carece de empleo vy, por tanto, de salario. Por extensién 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 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 econémicos que precisa para su
subsistencia (productividad), y cuyos frutos son atribuidos libre y directamente a un tercero.

Despido laboral: Es la accidn a través de la cual un empleador da por finalizado unilateralmente un
contrato laboral con su empleado.

Dialogo social: Se entiende por didlogo social en sentido estricto, las relaciones de comunicacion,
consulta y negociacién entre gobiernos, empleadores y sindicatos sobre cuestiones de interés
comun. En sentido amplio el término &quot;didlogo social&quot; se utiliza para referirse a un tipo
de relaciones horizontales entre el Estado y las organizaciones de la sociedad civil (empresas,
sindicatos, asociaciones, grupos, comunidades, etc.) con el fin de abordar conjuntamente los
problemas sociales y contribuir a elaborar soluciones fundadas en el consenso.

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

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

Feriados:Los feriados 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 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.
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Igualdad salarial: Es el concepto segun el cual los individuos que realizan trabajos similares (o
trabajos con la misma productividad) deben recibir la misma remuneracién, sin importar el sexo,
raza, orientacion sexual, nacionalidad, religidon o cualquier otra categoria.

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 numero de
horas en las que el empleado desarrolla su actividad laboral, en principio en el dia o jornada
laboral, si bien, por extensién, también repercute en el computo 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 méaxima 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.

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

Proteccion para la Vejez: Propuesta del Gobierno Nacional para la creacién de un sistema
estructural que proteja a todos los trabajadores, basado en tres ejes: mdas cobertura, mas igualdad
y que no quiebre el sistema. El propdsito es que todos los trabajadores formales e informales,
puedan contar con un ingreso al llegar a la edad de jubilacién o retiro, bien sea mediante una
pensién, o un apoyo del Estado.

Régimen Solidario de Prima Media con Prestacion Definida (RPM): Es aquel mediante el cual los
afiliados o sus beneficiarios obtienen una pensién de vejez, de invalidez o de sobrevivientes o una
indemnizacion previamente definida, de acuerdo con lo establecido en dicha ley. Dicho régimen se
caracteriza por ser un régimen solidario de prestacion definida, en el cual los aportes de los
afiliados y sus rendimientos constituyen un fondo comun de naturaleza publica, que garantiza el
pago de las prestaciones de quienes tengan la calidad de pensionados en cada vigencia, los
respectivos gastos de administracidn y la constitucion de reservas de acuerdo con lo dispuesto en
la ley. Asi mismo, en este régimen el Estado garantiza el pago de los beneficios a se hacen
acreedores los afiliados.

Riesgos Laborales: Esta Ley apunta a un sistema de protecciéon universal, incluyendo a nuevos
sectores de la poblacién que hasta ahora no estaban protegidos ante las enfermedades o
accidentes propios desu actividad Laboral. Establece, por ejemplo, la afiliacion obligatoria para
todos los trabajadores independientes vinculados a través de un contrato formal de prestacion 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 disposicién del empleador, siendo éstas las obligaciones principales de su relacién contractual.
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Salario minimo: 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 ningin
caso puede ser inferior al indice de Precios al Consumidor (IPC) o inflacién causada el afio
inmediatamente anterior.

Seguridad laboral: Lo relacionado a la salud ocupacional es de interés publico. La salud
ocupacional tiene como objetivo la seguridad fisica y mental del trabajador, asi como protegerlo
contra riesgos. Los empleadores tienen las siguientes obligaciones: Asegurar contra riesgos del
trabajo. Investigar los accidentes y enfermedades profesionales que ocurran y eliminar o controlar
sus causas. Denunciar los accidentes y enfermedades ante la autoridad administrativa designada.
El trabajador que sufra un accidente tiene derecho a: Asistencia médica, farmacéutica vy
rehabilitacion. Prétesis y aparatos médicos. Reeducacion laboral Prestaciones econdmicas tales
como indemnizacién por incapacidad temporal, pensién de invalidez, pensiones de viudez y
orfandad.

Teletrabajo: Es una forma de organizacién laboral que se efectia en el marco de un contrato de
trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacién, para el
contacto entre el empleador y el trabajador sin requerirse la presencia fisica de éste en un sitio
especifico de trabajo.

Vacaciones: Las vacaciones corresponden a una determinada cantidad de tiempo que el
trabajador puede ausentarse de su trabajo, sin dejar de percibir su remuneracién, por un
acumulado de horas laboradas. Por ejemplo, en el ordenamiento costarricense, el trabajador
puede disfrutar de dos semanas de vacaciones por cada 50 semanas de trabajo.

Competencias laborales: Comprenden todos aquellos conocimientos, habilidades y actitudes, que
son necesarios para que los jévenes se desempenen con eficiencia como seres productivos. Las
competencias laborales son generales y especificas. Las generales se pueden formar desde la
educacion basica hasta la media.

Contrato de trabajo: Es aquel por el cual una persona denominada trabajador se compromete de
forma voluntaria a prestar sus servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro del dmbito de
organizacién y direccion de otra persona fisica o juridica denominada empleador o empresario.
Convenio en virtud del cual una persona se compromete para con otra u otras a prestar sus
servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una remuneracion fijada por el convenio, la
ley, el contrato colectivo o la costumbre.

Seguridad social: Tiene por finalidad garantizar el derecho a la salud, la asistencia médica, la
proteccion de los medios de subsistencia y los servicios sociales necesarios para el bienestar
individual y colectivo, asi como el otorgamiento de una pensién, que, en su caso y previo
cumplimiento de los requisitos legales, sera garantizada por el Estado.
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Salario minimo: Cantidad minima que debe recibir en efectivo el trabajador por los servicios
prestados en una jornada de trabajo los cuales.

Accidente de trabajo: Se considera toda lesién organica o perturbacién funcional, inmediata o
posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del trabajo,
cualquiera que sea el lugar y el tiempo en que dicho trabajo se preste.

Contrato para la formacion y el aprendizaje: Este contrato pretende favorecer la insercién laboral
y la formacién de las personas jovenes en un régimen que combina actividad laboral retribuida y
actividad formativa. La formacién recibida permite obtener una titulacién oficial en formacién
profesional o un certificado de profesionalidad relacionado con la actividad laboral desarrollada.

C. N.O: Clasificacion Nacional de Ocupaciones:Es la organizacion sistemdtica de las ocupaciones
existentes en el mercado laboral colombiano que usa una estructura que facilita la agrupacién de
empleos y la descripcion de las ocupaciones de una manera ordenada y uniforme.

Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos vigentes 1.

Combinacidn de correspondencia: es una funcién de software que automatiza el proceso de envio
de documentos personalizados a multiples destinatarios. Esta herramienta es cominmente
utilizada en aplicaciones de procesamiento de textos como Microsoft Word.

Tablas de contenido en Word: es una lista organizada de los titulos y subtitulos de un documento,
gue permite a los lectores navegar facilmente por el contenido.

Secciones en un procesador de texto: herramienta que permite dividir un documento en partes
independientes, cada una con su propio formato.

Funciones: son fdérmulas predefinida que realizan cdlculos utilizando valores especificos,
denominados argumentos, en un orden determinado. Las funciones son herramientas esenciales
para realizar cdlculos y analisis de datos de manera eficiente y precisa.

Operadores: son simbolos que especifican el tipo de cdlculo que deseas realizar en los elementos
de una férmula.

Funcidn condicional: es una férmula que permite realizar una acciéon basada en si se cumple o no
una determinada condiciéon. La funcién condicional mas comun es la funcién SI, que evalda una
condicién y devuelve un valor si la condicién es verdadera y otro valor si es falsa.

Funcidon BUSCARV: se utiliza para buscar un valor en la primera columna de una tabla y devolver
un valor en la misma fila desde otra columna. Es especialmente Gtil para buscar datos en grandes
hojas de célculo.
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Funcidn si. error: se utiliza para capturar y manejar errores generados por una férmula. Si la
féormula evalta a un error, SI. ERROR devuelve un valor especificado; de lo contrario, devuelve el
resultado de la férmula.

Tablas dinamicas: es un resumen interactivo de datos que te permite agrupar y organizar la
informacién de diferentes maneras sin necesidad de modificar los datos originales. Puedes usar
tablas dinamicas para realizar calculos como sumas, promedios, conteos y mas, y para visualizar
patrones y tendencias en tus datos.

Filtros avanzados: permiten filtrar datos de manera mas especifica y compleja que los filtros
estandar. Son utiles para extraer registros que cumplen con multiples condiciones y para realizar
andlisis detallados.

Subtotales: Es una herramienta que te permite resumir y organizar datos en una hoja de calculo,
calculando automaticamente sumas, promedios, conteos y otros tipos de agregaciones para
grupos de datos especificos.

Dashboard en Excel: también conocido como tablero de control, es una herramienta visual que
combina graficos, tablas y otros elementos interactivos para presentar informacién clave de

manera clara y concisa. Los dashboards son utiles para monitorear el rendimiento, identificar
tendencias y tomar decisiones informadas rapidamente.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Seleccionar candidatos para desempeiiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los
perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacidn.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Ed. Mac Graw Hill. Bogota, 2006.

WHERTHER William B. Jr. Administracién de Personal y Recursos Humanos. Ultima edicion.
McGraw Hill, México, Buenos Aires

BOLLHANDER George. Administracién de Recursos Humanos, 122 edicién, Internacional Thomson
Editores, México, 2001

MILCOVICH / BOUDREAU. Direccién y Administracidon de Recursos Humanos.
www.gestiopolis.com recurso humano

http://www.chiavenato.com.br
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http://www.emagister.com.co
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/spuch.htm

http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/capacitacionrecursoshumanos/
default3.asp

www.gestionhumana.co

http://www.bibliotecasvirtuales.sena.edu.co

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los
contextos laboral y social — Cultura Fisica.

Naclerio, F. (2014) Entrenamiento deportivo, editorial medica
panamericana.

www.bibliotecasena.edu.co: EBSCOHOST/ sportsdiscus

Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las
politicas de la organizacion.

Cartilla laboral legis (2018). LEGIS Editores S.A. 32 Edicién. ISBN 978-958-767-690-7

Cartilla Seguridad Social Y Pensiones Legis (2018). LEGIS Editores S.A. 25 Edicion. ISBN 978-958-
767-692-1

Seguridad y higiene en el trabajo, un enfoque integral. Creus Mangosio, edit: Alfaomega.
Ley 755 de 2002

Salud Ocupacional, Francisco Alvarez H. MD-MSP.ESO. Editorial Ecoe ediciones.

Decreto 2013/86

Decreto 1562/2012

Resolucion 652 de 2012

Decreto 1072 de 2015

Decreto 1477 de 2014

Decreto 0312 de 2019, Estandares minimos del SGSST

ALLES, Martha Alicia (2010), Seleccion por competencias, Buenos Aires

GFPI-F-135 V04


http://www.emagister.com.co
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/spuch.htm
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/capacitacionrecursoshumanos/default3.asp
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/capacitacionrecursoshumanos/default3.asp
http://www.gestiónhumana.co
http://www.bibliotecasvirtuales.sena.edu.co
http://www.bibliotecasena.edu.co

SENA

N

WERTHER, William B. Davis, Keith, (2008), Administracidon de recursos humanos, El capital humano
en las empresas, México.

Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y
procedimientos establecidos por la organizacién

Decreto 1083 de 2015

Cédigo sustantivo del trabajo
http://www.mintrabajo.gov.co/atencion-al-ciudadano/glosario
http://www.ramajudicional.gov.co

http://www.banrep.gov.co

http://www.mintrabajo.gov.co

http://www.corteconstitucional.gov.co

http://www.diariooficial.gov.co

www.bibliotecajuridicadigital.com.co
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#1083
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.
2107114&amp;isFromPublicArea=True&amp;isModal=False

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.

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

Bases de datos en Excel:

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

https://www.aulaclic.es/excel-2016/index.htm.
https://www.youtube.com/watch?v=Np4xIVLtOts&list=PLU80AIHdN5BkLCKeCARaBqy9iCLOac3lY

20 trucos y Tips de Excel que toda persona debe saber: https://www.youtube.com/watch?v=fgqM2mB_82Pc
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Autor (es)

Nombre

Andrea Sarmiento Ortiz

Cristian Camilo Ulloa

Nazli Baquero Zuluaga

Edinson Medina Palacios

Fabio Romero Orjuela
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Cargo

Instructora
Instructor
Instructora

Instructor

Instructor

Dependencia

Jornada Fines

de Semana

22 de
2024

Fecha

septiembre de

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

Nombre

Dependencia

Fecha

Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion del Talento Humano

e (Cddigo del Programa de Formacién: 112005

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

e Fase del Proyecto (si aplica): Fase 1 — Elaboracién de diagndstico de los procesos de gestion del
talento humano en la MiPymes

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

e Competencias: 5

COMPETENCIAS y Resultados de aprendizaje:

210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos especificados por

la organizacidn, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo. Instructora: Diana Carolina Rios
Méndez

01.

02.

03.

04.

05.

e  Resultados de Aprendizaje:

Planea los recursos para proveer fuentes de seleccién de personal, teniendo en cuenta las politicas,
practicas, entorno y normatividad vigente.

Selecciona las fuentes y los canales para proveer personal conforme a las politicas, normas legales y
procedimientos internos de la organizacidn.

Preselecciona candidatos aplicando la normatividad y procedimientos internos de la organizacion.

Controla los recursos utilizados en la provisidon de personal, de acuerdo con las politicas y précticas de la
organizacion.

Establece una base de datos de candidatos de acuerdo a los requerimientos.
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Duracion: 80 horas

210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales
y normatividad vigente. Instructora Laura Rubio

e Resultados de Aprendizaje:

21020101901 describir competencias comportamentales que se orienten al desarrollo de los valores de la
empresa especificando para cada competencia los criterios de desempefio que debe satisfacer el trabajador
en un nivel especifico de la organizacién.

21020101902 adoptar un sistema de clasificacion de cargos que permita la verificacién de las funciones
descritas acordes con la metodologia adoptada por la organizacion.

21020101903 establecer las competencias laborales y comportamentales en la elaboracion del manual de
funciones por competencias, acorde con las necesidades y niveles organizacionales, y el direccionamiento
estratégico de la empresa.

21020101904 disenar el manual de funciones por competencias laborales aplicando normas técnicas de
redaccién de las funciones, y la metodologia adoptada por la organizacion.

21020101905 establecer las relaciones funcionales, roles de trabajo, dependencia e interdependencia entre
los cargos, teniendo en cuenta la estructura organizacional, para la elaboracién de los perfiles ocupacionales.

21020101906 analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la asignaciéon de las competencias
laborales a los cargos en los niveles ocupacionales de la organizacion.

21020101907 elaborar el manual de funciones por competencias, y realizar los ajustes al manual teniendo
en cuenta la metodologia adoptada por la organizacion.

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 55 horas

240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Comunicacion. Instructor Gabriel Angel Garzén Garzén

e Resultados de Aprendizaje:

01. Asumir actitudes criticas argumentativas y positivas en funcion de la resolucién de problema de caracter
productivo y social.
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02. Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad que posibiliten
la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccién colectiva del conocimiento y a la
resolucidn de problema de cardcter productivo y laboral

Competencia: 210601011 - Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
Resultados de Aprendizaje:

210601011-05. Identificar las variables para la codificacidn de la informacién por tabular, de acuerdo con las
politicas y la metodologia establecida.

210601011-06. Tabular la informacidén recolectada en los instrumentos de investigacion
210601011-07. Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.

240201500. Promover la interaccidon idonea consigo mismo, con los demads y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa

Resultados de Aprendizaje:

24020150008 - Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresidn corporal, desempefio

laboral segun la naturaleza y complejidad del area ocupacional.

24020150009 - Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento en la

ejecucion de los procesos de aprendizaje.

2. PRESENTACION

Bienvenidos aprendices a este su tercer trimestre de formacién del programa TECNOLOGO EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, esta es una invitacién a retomar el proyecto formativo que usted inicié desde el
trimestre anterior. Recuerde que cada fase del proyecto implica la realizacién de una serie de actividades
que le permitiran apropiar conocimientos, procesos y principios para fortalecer conceptos previos y
desarrollar habilidades y destrezas necesarias, para desempefarse en el campo productivo del area de
talento humano. Al acompafiar a la pyme se busca mejorar la gestién humana y cada proceso integrado,
para que estas empresas tengan un area estructurada que la encamine a cumplir con lo propuesto en el
direccionamiento estratégico, beneficiando a sus colaboradores, a la organizacion y a la comunidad.

El propdsito de esta guia es orientarlo en el logro de las competencias establecidas segun la programacién
del trimestre, para alcanzar los objetivos del proceso formativo. Recuerde usar las fuentes disponibles: la
biblioteca fisica y virtual, la bibliografia e infografia sugerida por el equipo de instructores; maneje con
responsabilidad, prudencia y seguridad la informacién que la pyme le facilita, de uso exclusivo académico.
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La orientacién se hara de manera integral, combinando componentes técnicos, humanos y transversales; por
tanto, se requiere compromiso, dedicaciéon, responsabilidad en el aprendizaje auténomo y sinergia en el
trabajo colaborativo.

iEXITOS!

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

En el desarrollo de las actividades de reflexidn, podra explorar situaciones que contextualizan la importancia
de cada competencia en la formacidn profesional y personal, evidenciando el trabajo en equipo y la toma de
decisiones que lo contrastaran su formacion con el sector real.

3.1.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Descripcidn de la actividad: Reflexionar frente a la importancia de los procedimientos de provisidon de cargos
y promover la interaccién idénea en las organizaciones y reconocer la relacién entre estas competencias y su
aporte en la seleccion de personal.

1. De manera individual observe el video: “Nuevas formas de reclutar talento humano experto” que lo
encuentra en el siguiente link: https://www.youtube.com/watch?v=HeVcYthueoA una vez termine, reunase
con su grupo pyme y compartan sus respuestas a los siguientes interrogantes:

¢Cudles son las nuevas estrategias y formas de reclutar el talento humano?

¢Qué ventajas trae para las empresas y colaboradores el utilizar estas nuevas estrategias?
¢Cudles consideran podrian ser algunas desventajas?

De acuerdo al video, écudles son los requisitos y competencias que debe tener y/o desarrollar
el reclutador de personal?.

Cada grupo PYME debe elaborar un parrafo en donde se evidencie la importancia de cada una de las
competencias y su relacion entre ellas.

Una vez finalizada la actividad, deleguen a un compafiero para que presente sus opiniones y aportes
consolidados en el grupo frente al tema propuesto. Por ultimo, deben leer el parrafo que elaboraron sobre
la relacion de las competencias.

Los instructores realizardn una retroalimentacion, enfatizando los aspectos relacionados con el
procedimiento de preseleccion.

En la actualidad muchas empresas se enfrentan a una diversidad de problemas externos e internos que les
afectan de manera directa, ante lo cual el factor humano considerado como un capital intelectual para las
empresas a veces es poco aprovechado, o en ocasiones ni tenido en cuenta como debe ser ya que la rigidez
de los esquemas, o el no contar con ningln esquema y el temor y/o desconocimiento por asumir uno acorde
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a las necesidades hacen que se refleje todo el potencial del area de Talento humano aplicado a los distintos
procedimientos.

Relacionar lo que muestra la imagen con las competencias a
desarrollar durante el presente trimestre.

Descripcion: Analice la imagen, Identifique como relaciona
usted las competencias a desarrollar, con el contenido de la
imagen, Socialice con el grupo su percepcién respecto a lo
observado en la imagen, Concluya expectativas de los
contenidos de las competencias, segun las anteriores percepciones.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacidén y/o otros requeridos segun
necesidad

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

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

3.1.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcidn de la actividad:

Dentro del proceso organizativo, contar con una estructura clara y organizada para las funciones de los
trabajadores, permite establecer reglas claras, definir el alcance de las actividades e interactuar entre los
procesos de la estructura orgdnica.

e A través de una socializacién en mesa redonda, identifique los siguientes conceptos: Principios y
teoria de la dindmica del proceso y funcidn administrativa de Organizacién., y la trazabilidad de la
informacién. Principios y fundamentacién de Reingenieria. Nivel de responsabilidades por: Errores,
Proceso, Maquinaria y equipo, Servicio al Cliente, Informacién Confidencial, Supervisién, dineros y
valores, Materia Prima, Productos en proceso, Productos terminados.

Ambiente requerido: Convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificaciéon, Observacion directa, Sustentacion,
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Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacidn

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracidn de la actividad: horas.

3.1.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacién
Descripcidn de la actividad: Como actividad de inicio y reflexién los aprendices observaran un video para
identificar la comunicacidn y sus elementos, realizaran una sopa de letra que les permitira identificar
algunos elementos de la comunicacidon y construir un concepto de comunicacidon con sus propias

palabras.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion y/o otros requeridos seguin
necesidad de la actividad

Estrategias o técnicas didacticas activas: lista de chequeo, videos, material de apoyo, guias, diapositivas,
mapas conceptuales, mapa de nubes, mapa mental, cuadros comparativos, estudio de caso

Materiales de formacion: Recursos digitales, guias, talleres

Material de apoyo: Biblioteca virtual y fisica

Duracidn de la actividad: 8 horas.

3.1.4 210601011 - Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

La formacidn por proyectos del SENA ofrece una base sélida de formaciéon académica y fortalece el
conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen en el diario vivir de las organizaciones, de manera
gue sean aplicadas de forma didactica, pero en contextos reales y apropiados, en particular en los momentos
de verdad. En el proyecto formativo se trabaja con la intencién de acercar el ejercicio de las labores propias

del Gestor Administrativo en ambientes de aprendizaje simulados en los que se espera que el aprendiz

apropie sus conocimientos para los entornos laborales.
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3.1.5 240201500. Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa

Actividades de apropiacion del conocimiento (conceptualizacion y teorizacidn)

El contexto de la actividad fisica es un proceso encaminado hacia el mejoramiento de la calidad de vida del
ser humano, la preparacion fisica conduce a disminuir los riesgos de enfermedades no transmisibles (ENT)
como la diabetes, el sobrepeso, la hipertensién arterial entre otros. Las capacidades fisicas como la fuerza,
la resistencia, la flexibilidad buscan fortalecer su sistema musculo esquelético y el entrenamiento de la
coordinacion a nivel viso manual y viso pie ayudan a la prevencién de enfermedades degenerativas a nivel
del sistema nervioso.

Los beneficios de la practica regular de la actividad fisica son necesarios en el desarrollo del ser humano, la
OMS recomienda realizar 150 a 180 minutos de actividad fisica semanal, para el Colegio Americano de
Medicina del Deporte recomienda a partir de 180 a 220 minutos semanales de actividades ligeras o suaves.
En el contexto de la actividad fisica en los aprendices Sena del Centro de Gestidn administrativa, se hace
necesario realizar actividad fisica como minimo 120 minutos adicionales a las actividades del fin de semana.
Con el desarrollo de estas actividades Usted comprendera la importancia de estos procesos en la gestion
del talento humano, resaltando los beneficios que tienen su disefio e implementacidon. Para realizarlo
satisfactoriamente es indispensable que se parte de una critica reflexiva que contextualice la realidad de los

mismos y enmarcando acciones que se puedan mejorar.

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

Reconocer los procedimientos, los elementos fundamentales y la importancia de los procedimientos de
preseleccidn, seleccién, integrar e inglés en la administraciéon del Capital Humano en las Organizaciones,
resaltando los beneficios que tienen la implementacién tanto para los colaboradores como para la
organizacion.

3.2.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Actividad No 1: Conocer el programa y los resultados de aprendizaje.
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Descripcidn: Con su grupo de PYME lea las competencias a desarrollar durante el trimestre
Los instructores dardan las instrucciones especificas en el ambiente de formacidon online. Reglas de juego

Actividad No 2: Elaborar glosario técnico
Descripcion: Por grupos de PYME deben elaborar un glosario técnico de las competencias mencionadas,
para acercarse a los términos técnicos y asi ser un insumo para el producto de la PYME.

Actividades de Acompafiamiento PYME
Elaborar un diagnéstico de los procedimientos de preseleccionar con el fin de establecer aspectos a mejorar
en pro de la mejora continua de la organizacion.

Descripcidn:

Por grupos de PYME socialice las necesidades del procedimiento de preseleccion en las unidades de negocio
y pymes.

Concertar plan de trabajo referente al entregable de manual de documentos del procedimiento de
preseleccién de personal.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacidon y/o otros requeridos segun
necesidad

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

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, etc.

Duracién de la actividad: 8 horas aprox.

3.2.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcion de la actividad: Presentar una infografia que permita evidenciar los conceptos basicos de: (Nivel
de esfuerzo, Mental, Visual, y Fisico, Condiciones ambientales y riesgos profesionales, Condiciones de higiene
y Seguridad Industrial, Grado de exposicion, Grado de Peligrosidad, Sistemas de Gestién de los procesos.

Reconocer los siguientes conceptos: de la Estructura Organizacional y el desarrollo Organizacional, a través
de una presentacién.

Mediante una lluvia de ideas, manifestar cuales son los elementos fundamentales a considerar en las
tematicas Funcién, competencias laborales, procesos procedimientos y roles.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacidn directa, Sustentacion,
Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién

Ambiente requerido: Convencional

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: horas.

3.2.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacion

Descripcion de la actividad: de acuerdo con el programa de formacién y proyecto de formacion se realiza
la planeacion de las actividades que le permitirdn al aprendiz la apropiacién de los conocimientos
esenciales en su proceso de formacién desarrollando las habilidades para comunicarse de manera escrita
y oral en un contexto laboral y social.

Semana 1 concepto de comunicaciéon y sus elementos: fuente, emisor receptor, cddigo, mensaje, canal,
situacién y tipos de comunicacion.

Semana 2: Proceso comunicativo y funciones de la comunicacién

Semana 3: Barreras de la comunicacion interna: semantica, psicoldgicas, fisioldgicas, fisicas,
administrativas

Semana 4: Habilidades personales para tener un equilibro personal

Semana 5 : Tipos de comunicacidn: asertiva, pasivo, agresiva, lenguaje no verbal

Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas didacticas activas: lista de chequeo, videos, material de apoyo, guias, diapositivas,
mapas conceptuales, mapa de nubes, mapa mental, cuadros comparativos, estudio de caso

Materiales de formacion: guias talleres planeados para la competencia de acuerdo con el programa de
formacidn y el proyecto de formacion

Material de apoyo: recursos fisicos y bibliotecarios

Duracién de la actividad: 40 horas.

3.2.4 Competencia: 210601011 - Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Descripcidn de la actividad: La actividades estimadas a desarrollar de la presente guia esta asociada a los
procesos y contenidos estructurales de la competencia “Procesar la informacion — Fase Il — Formacion

complementaria”, que conllean a la particiacion y realizacién de la fase programada del proyecto, aplicando
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los criterios y conocimientos adquiridos. Es fundamental hacer un acercamiento a los procesos
administrativos y de operatividad empresarial susceptibles de se andlizados desde la competencia, - por lo

que es crucial-, la participacién activa en la elaboracién cumplida de cada una de las actividades propuestas.

Ambiente requerido:
e 710CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
e Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes

Materiales de formacién: Computadoras

Material de apoyo: Herramientas técnologicas - TIC

Duraciéon de la actividad: General 55 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de
formacion.

3.2.5 240201500. Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa

e 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.

e 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.

e Describa en un parrafo qué relacién tiene la condicidn fisica y la salud.

e Elabore una sesién de actividad fisica siguiendo los requerimientos en el ambiente de aprendizaje.

e Realice una propuesta de habitos y estilos de vida saludable en la empresa.

e Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal IMC, y que significa para usted
este resultado.

e Realice una actividad fisica de tipo aerébico y controle la frecuencia cardiaca durante el ejercicio.

e Realice una reflexién en dos parrafos de 6 lineas cada uno, sobre los efectos y causas de la obesidad
para su salud y la de su familia.

e Realice a través de un mapa mental con imagenes, los riesgos del sedentarismo en la salud fisica
del ser humano.

e (iQué es la frecuencia cardiaca y por qué es necesario controlarla durante la actividad fisica?

Identifique cual es su frecuencia cardiaca maxima a partir de 220 menos la edad.

3.3 Actividades de apropiacion:
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Con el desarrollo de estas actividades propuestas en cada competencia, podrd aterrizar los conceptos,
normatividad, componentes y caracteristicas de cada proceso, para interiorizar la organizacién de las
competencias laborales de Talento Humano.

3.3.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Descripcion: Realizar Talleres de conceptualizacion semanales, orientados por la instructora

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacidon y/o otros requeridos segun
necesidad

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

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: 50 horas aprox.

3.3.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcion de la actividad: Socializar con los compafieros y presentar un escrito, para reconocer la
importancia de las organizaciones Jerarquicas Organizaciones, Planes Centralizacién, descentralizacidn,
y delegacion, Niveles ocupacionales de la organizacién y Niveles jerarquicos de las organizaciones.
Ambiente requerido:

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

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: horas.

3.3.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacién
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Descripcion de la actividad: Las actividades estan orientadas a que los aprendices conozcan que es la
comunicacidon organizacional, los tipos de comunicacién y las diferentes técnicas o herramientas de
comunicacion que existen al interior de las organizaciones.

Semana 6: Problemas de comunicacidon empresarial

Semana 7: comunicacién empresarial tipos de comunicacidon interna, externa, beneficios, carta, circular,
memorando

Semana 8: Tipos de comunicacidn organizacional: descendente, ascendente, horizontal, diagonal

Semana 9: Técnicas de comunicacion empresarial Intranet, reuniones, tablén, buzén

Ambiente requerido:  Asignado por la coordinacion y utilizacién del ambiente virtual para disefar el
diagnostico de comunicacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Herramientas tics, diapositivas, cuestionarios diagnésticos
Materiales de formacidn: guias y talleres planeados para realizar el diagnostico

Material de apoyo: 14 problemas de comunicacién interna (documento)

Duracidn de la actividad: 20 horas.

3.3.4 Competencia: 210601011 - Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Descripcidn de la actividad: Con el fin de tener un punto de referencia respecto de los conocimientos que
debera desarrollar durante el trimestre a continuacidn se presentan las actividades de aprendizaje a abordar:

Actividades de aprendizaje

1: Medidas de tendencia central

2: Medidas de variabilidad

3. Medidas de asimetria

5. Medidas de posicidn

6: Organizacion, resumen, descripcidn, y presentacion de datos (Arreglos de frecuencia)
7: Organizacion, resumen, descripcidn, y presentacion de datos (tablas de contingencia)
8: Organizacidn, resumen, descripcidn, y presentacion de datos (Graficos estadisticos)

Ambiente requerido:
e Se requiere ambiente con acceso a computadores

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
e Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes

Materiales de formacion: Computadores
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Material de apoyo: Herramientas técnologicas - TIC
Duracion de la actividad: General 55 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de
formacion
240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa
e Conceptos del entrenamiento de las cualidades fisicas
o Aspectos generales de los beneficios de la actividad fisica y su importancia
e Aspectos generales de la nutricion sobre la salud fisica.
e (Caracteristicas generales del envejecimiento y como contribuye la actividad fisica en la calidad de
vida.
e Escriba con sus palabras qué relacién tiene el ejercicio y la alimentacion y porque es tan importante
esta al momento de practicarlo.
e De acuerdo con la consulta hecha de forma auténoma écual y qué es la pirdmide nutricional?
Describala.
e Defina el concepto de obesidad y su clasificacion.
e Describa cuales son los factores que causa la obesidad.
e Qué papel juega la actividad fisica en la prevencion de la obesidad
e (Cuadl es el principal ejercicio que previene la obesidad, y por qué?
e  Describa por lo menos 5 recomendaciones de la OMS sobre la importancia de la actividad fisica en
la salud
e Durante 3 dias continuos, tome y controle la frecuencia cardiaca antes, durante y después del
ejercicio, determine de igual forma en la escala de Borg que tan duro fue el esfuerzo entre 0 y 10,
donde cero es muy suave y 10 es demasiado fuerte.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Cada Equipo Pyme elabora una propuesta de mejora de los procesos de preseleccion, seleccidn integrar,
Bienestar e inglés, en donde se transfieren los conocimientos adquiridos en un producto que le aporte al
proceso de mejora continua a la pyme.

3.4.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Actividad 1: Estructurar y documentar el procedimiento de preseleccion de candidatos
Disefiar manual de procedimientos documentado de preseleccionar candidatos

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacidon y/o otros requeridos segun
necesidad

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

Duracidn de la actividad: 80 horas aprox.

3.4.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcion de la actividad:

e A través del juego de roles, demostrar la apropiacién del conocimiento para Control de procesos y
procedimientos, Procesos Misionales, Estratégicos y de apoyo, Roles identificados, Andlisis y sintesis
de relacién de roles, Areas de desempefio en la organizacién.

o Definir los aspectos fundamentales a considerar al realizar un manual de cargos.

Ambiente requerido: Convencional

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

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, etc.

Duracion de la actividad: horas.

3.4.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacién

Descripcion de la actividad: como actividad de transferencia del conocimiento los aprendices elaboraran un
plan de comunicacién de acuerdo con el diagndstico de problemas de comunicacion interna en la pyme.

Semana 10: Propuesta de plan de capacitacion para la pyme

Ambiente requerido: Ambiente asignado por la coordinacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: cuestionario diagndstico de comunicacion
Materiales de formacion: guia y taller planeado de acuerdo con la fase del proyecto
Material de apoyo: 14 problemas de comunicacion interna (documento)

Duracion de la actividad: 10 horas.
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3.4.4 Competencia: 210601011 - Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
Descripcidn de la actividad: Los contenidos que se desarrollaran en las diferentes competencias demandan
la conceptualizacidn a partir de andlisis tedricos, conceptos, ejerccios practicos, exposiciones, pruebas de
conocimeintos asi como ejercicios de investigacion.

Ambiente requerido:
e Serequiere ambiente con acceso a computadores

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
e Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes

Materiales de formacién: Computadoras

Material de apoyo: Herramientas técnologicas - TIC

Duracion de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de
formacidn

3.3.4 240201500. Promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa

Ambiente Requerido

a) Ambientes de formacién del centro de gestién administrativa - SENA, (ambientes presenvciales y
virtuales a través de la herramienta meet)

b) Plataforma de Territorium

c) Microempresas de Bogota.

d) Biblioteca del centro de formacion. (Biblioteca.sena.edu.co)

e) Materiales

f) Computadores, cables HDMI, televisor.

g) En cuanto el material consumible se utilizara: Lapices, esferos, Block, reglas, marcadores,

borradores, agendas.
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Fase del
proyecto

formativo

Fase 1 -
Sensibilizacié
n para la
implementaci
6n del modelo
de gestion del
talento
humano
basado en
competencias

Actividad
del
proyecto
formativ
o

Disefiar,
codificar y
aplicar los
instrument
os para
recolectar
la
informacio
n requerida

SENA

N

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

Actividad de
Aprendizaje

del
documentado de

Manual proceso
preseleccion de personal

ugeridas en cada
procedimiento de GTH

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
conocimiento
Utiliza los tipos de
recursos

humanos,
logisticos,
internos y
externos para

proveer fuentes,
con objetividad

Aplica las
herramientas vy
procedimientos

de planeacién

para proveer
fuentes de
personal, con

ecuanimidad.

Analiza
necesidades,
recursos y
presupuestos que
se ajusten a las
organizaciones
para desarrollar
correctamente el

proceso

Evidencias de

desempeiio
Identifica las
diferentes
fuentes que

Criterios de
Evaluacion

Preseleccionar:

Aplica el
direccionamient
o estratégico de
la organizacién
con objetividad
en el
procedimiento
de preseleccidn
del talento
humano.
Elabora plan de
actividades para
Preseleccionar

Elabora los
instrumentos
para identificar
las variables de
los
procedimientos

Elabora informe

final sobre el
proceso

realizado, junto
con las

recomendacione
s propuestas

Aplica la teoria y
los  conceptos
Basicos y
Técnicos
relacionados con
las
competencias
vistas durante el
trimestre

Técnicas e
Instrumentos
de
Evaluacion

- Cuestionarios.
- Entrevistas

- Lista de
chequeo

- Pruebas
escritas.

- Pruebas orales.
- Ensayos.

- Assesment
-Listas de
verificacion.
-Observacién
directa.

- Sustentacion.
Argumentacion.
- Método de
preguntas

- Estudio de
Casos

-Trabajo
Colaborativo

- Talleres

- Simulacion

- Solucién de
Casos

- Juegos de roles
- Exposiciones

- Cuestionarios

- Listas de
chequeo
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proveen personal
y las verifica de
acuerdo con las
politicas y
requerimientos
de la
organizacion.

Selecciona las
fuentes teniendo
en cuenta
procedimientos,

normas y politicas

Aplica los
conceptos
aprendidos y
desarrolla
claramente el

procedimento

Evidencias de

producto
Elabora un
sistema de

informaciéon  de
aspirantes  que
sea pertinente a
los
requerimientos
de la
Organizacién en
forma

manual y
automatizada,
con
responsabilidad y
confidencialidad
s del candidato
requerido por la

Organizacidn

Presenta
informes y
sustenta el
beneficio de las
propuestas
finales y

Sustentaciones
orales y/o
escritas
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Crea base de
datos de
Preseleccionados
Elabora  manual
de procedimiento
documentado

Fase 1 -
Sensibilizacié
n para la
implementaci
6n del modelo
de gestion del
talento
humano
basado en
competencias

Disefiar,
codificar y
aplicar los
instrument
os para
recolectar
la
informacio
n requerida

Manual de Funciones

Evidencias de
Conocimiento:

A través de un
escrito definir
cudles considera
que  son las
competencias

comportamental
es que se deben
reflejar en el
manual de
funciones y que
sean acordes a los
valores de |la

empresa de
estudio.
Utilizando la

herramienta
digital Canva,
realice una

infografia que

permita
reconocer el
sistema de

clasificacion de
cargos de la
empresa.

Evidencias de
Desempeifio:

Elaborar manual
de funciones

Organiza cargos,
perfiles
ocupacionales
en el proceso de
la elaboracion
del manual de
funciones.

Aplica
metodologia
adoptada por la
organizacion en
la elaboracion
del manual de
funciones
Verifica la
clasificacion de
los cargos de
acuerdo con la
estructura
organizacional

Elabora
documento en el
cual estén

relacionados los
cargos y perfiles
organizados

teniendo como
referente la
estructura

organizacional

Elabora manual
de funciones por
competencias
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Utilizando la | laborales
herramienta teniendo en
Padlet, crear un | cuenta la
metodologia

cuatro de trabajo
colaborativo,
definiendo
responsables.
Donde
representen las
funciones, roles
de trabajo,
dependencia e
interdependencia
de cargos.

A través de la
herramienta
Trello, formular
un cronograma
de trabajo
colaborativo
representando el
analisis de las
funciones,
requisitos y
responsabilidade
s para la
asignacion de las
competencias
laborales a los
cargos en los
niveles
ocupacionales de
la organizacion.

Evidencias de
Producto:

Presentar a través

de un informe
ejecutivo, el
manual de

funciones de la
empresa.

adoptada por la
organizacion

Socializa el
manual de
funciones y
competencias en
la instancia
correspondiente
en la

organizacion.

Gestiona el
proceso y
procedimiento
en la elaboracién
del manual de
funciones de
acuerdo con la
metodologia
adoptada por la
organizacién y la
normatividad
vigente

Organiza el
cargo, teniendo
en cuenta la
funciones, roles
de trabajo y la
estructura
organizacional

Redacta las
funciones del
manual teniendo
en cuenta la
metodologia
adoptada, de
verbo, objeto vy
condiciones de
calidad.
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Fase del
proyecto
formativo

Fase 1 -
Sensibilizacié
n para la
implementaci
6n del modelo
de gestion del
talento
humano
basado en
competencias

Actividad
del
proyecto
formativo

Disefar,
codificar y
aplicar los
instrument
os para
recolectar
la
informacio
n requerida

Competencia: 260101067 Promover Comunicacion

Actividad de
Aprendizaje

Semana 1 concepto de

comunicacién y  sus
elementos: fuente,
emisor receptor, cédigo,
mensaje, canal,
situacion y tipos de
comunicacion.

Semana 2: Proceso
comunicativo y
funciones de la

comunicacién

Semana 3: Barreras de la
comunicaciéon interna:
semantica, psicoldgicas,
fisioldgicas, fisicas,
administrativas

Semana 4: Habilidades
personales para tener un
equilibro personal

Semana 5 Tipos de
comunicacién: asertiva,
pasivo, agresiva,

lenguaje no verbal

Semana 6: Problemas de
comunicacion

empresarial

Semana 7:
comunicacién
empresarial tipos de
comunicacion interna,
externa, beneficios,
carta, circular,
memorando

Semana 8:: Tipos de

comunicacién
organizacional:
descendente,

Evidencias de
Aprendizaje

EVIDENCIAS DE
CONOCIMIENTO

Conceptualiza
diferentes
términos de
comunicacion a
través de
diferentes
estrategias de
ensefianza
aprendizaje,
como mapas
conceptuales,
mapas mentales,
cuadros
comparativos,
diagramas
Infografias.

EVIDENCIA DE

DESEMPENO

del
diagnostico  de

Aplicacion

problemas de
comunicacion
interna a la pyme

EVIDENCIAS DE
PRODUCTO

Presentacion en
powert point
sobre los tipos de
comunicacién

interna,

Criterios de
Evaluacion

Promover

comunicacion

Establece
procesos
comunicativos
asertivos que
posibilitan la
convivencia en
los

contextos social
y productivo

Resuelve
conflictos
mediante el uso
dela
racionalidad, la
argumentacion y
la

asertividad.

Establece
acuerdos
mediante el uso
de procesos
comunicativos,
racionales y
argumentados
orientados hacia
la resolucién de
problemas

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Lista de chequeo
Cuestionarios

Material de
apoyo

Guias
Talleres

Casos
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ascendente, horizontal,
diagonal

Semana 9: Técnicas de
comunicacién

empresarial Intranet,
reuniones, tablén, buzén

Semana 10: Propuesta
de plan de capacitacidn
para la pyme

caracteristicas vy
beneficios.

210601011 - Procesar la informacidn de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Actividad . o L.

Fase del del Actividad de Evidencias de Criterios de Técnicas e
proyecto proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion Instrumentos
formativo formativo de Evaluacion

Notas, el desempefio del | 210601011- No formales:
estudiante en funcion | Procesar la c L.
. onocimiento: ;
de: Pruebas escritas, | jnformacién  de Observaciones
: Reconoce 3
virtuales, ensayos, | gcuerdo con las | espontaneas,
informes y exposiciones. | . osidades de la postulados, conversaciones
organizacion. prln?lplos, y dialogos,
teorias, preguntas  de
EVIDENCIA  DE | conceptos, exploracion.
CONOCIMIENTO: relacionados con
o o el contexto | Formales:
Sensibilizacié | Disedar,
la | Codifi Presenta planteado, en
n para la | Codificar vy nformes o del Observacion
implementaci | Aplicar los b ’ | P sistematica
. ruebas orales imi ’
6n del modelo | Instrument P » | entendimiento Evaluaciones de
de gestién del | os para pruebas escritas | de la planeacion
talento Recolectar asociadas a los | de las | COnOCimiento,
- Pruebas de
humano la temas actividades de
., ejecucion, listas
basado en | Informacio programados Procesar la | ®© /
competencias | n reflejando informacion de verificacion
Requerida. comprensién para evaluar el
conceptual de los | Desempefio: desempefio

principios y de los
componentes
estadisticos.

EVIDENCIA DE
DESEMPENO:

Demuestra
habilidades

Realiza cada uno
de los
entregables

propuestos, de
acuerdo a lo
solicitado y
teniendo en

Aplicacion  de
instrumentos de
recoleccion
informacion

Elaboracion de
documentos
utilizando las
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practicas a partir
de la aplicacion
de los
conocimientos
técnicos en la
presentacion de
informes,
pruebas orales y
pruebas escritas
interpretando
resultados de
manera integral.

EVIDENCIA  DE
PRODUCTO:

Elabora
productos como
presentaciones,

informes,
cuadros, tablas,
graficos, con la
precision y
calidad
requeridas para
los temas
relacioandos con
aplicaciéon de
medidas

estadisticas.

Intervenir Fase Il

Evidencias de
Conocimiento:

Identifica los
conceptos,
elementos y
niveles de Ia
planeacién
organizacional.

Reconoce los
elementos y
diferencias entre
una politica y un
valor corporativo.

cuenta el
contexto.
Aplica con

objetividad el
procedimiento
para compilar,
tabular la
informacion vy
aplica la
metodologia de
la investigacion
cientifica  para
resolver

problemas en las

organizaciones.

Identifica y
aplica los
instrumentos de
recoleccion de

informacion,
para la
compilacion de
informacion.
Aplica los
conceptos de
poblacidn,
muestra,
variables de

investigacion e
interpreta las
medidas de
tendencia para
el andlisis de la
informacién con

oportunidad  al

trabajo
solicitado.

Aplica con
responsabilidad
y coherencia
normas y

tecnologias
disponibles
Estudio de
casos, Talleres

Exposiciones,
mapas mentales
y conceptuales,
valoracién  de
productos,
Resolucion  de
problemas,
Panel de debate,
Examen oral y/o
escrito.
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Evidencias de
Desempeifio:

Comprende la
importancia de
aplicar procesos
de planeacion en

una organizacion.

Diferencia los tres

tipos de
planeacién

teniendo en
cuenta las

caracteristicas de
cada una de ellas
y los actores que
intervienen en su
ejecucion.

Argumenta de
manera critica
argumentativa la
importancia de la
planeacién e una
organizacion.

Adopta

posicién

responsable
frente a las
actividades a
ejecutar en su rol
como Tecndlogo
en Gestién
administrativa en

una

N

estructura para
Nombra la presentacion
con de informes vy
claridad referencias
los Bibliograficas.
elemento
S que Interpreta  los
conforma resultados de las
n el evaluaciones de
horizonte desempefio de
institucio acuerdo con los
nal. estandares %

normas de
calidad e
indicadores de
gestién en las
diferentes
tareas, procesos
y
procedimientos
analizando las
variables de
medicién del
rendimiento del
talento humano.

Producto:
Realiza los
informes
estadisticos y de
investigacion

asociados  con
procesar la
informacién

procesos de
gestion del

recurso humano.
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el ambiente
virtual de
formacidn.

Participa en las
actividades
empleando un
lenguaje técnico
propio de su nivel
de formacién.

Evidencias de
Producto:

Estructura
correctamente la
planeacién
estratégica,
funcional y
operativa de una
organizacion.

Construye el
horizonte

institucional de
una organizacion,
partiendo de Ia
razon de ser y la
visibn de una
empresa

Competencia: 260101067 Promover Cultura Fisica

Sensibilizacié
n para la
implementaci
6n del modelo
de gestion del
talento
humano
basado en
competencias

Disefiar,
Codificar y
Aplicar los
Instrument
0s para
Recolectar
la
Informacio
n
Requerida.

e 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.

e Al momento
de realizar
ejercicio,
escriba cuales

Evidencia de
conocimiento:
Realiza las
actividades

propuestas en
el gimnasio con
dinamismo vy
dedicacion

Demostrando
un desempefio
eficaz en los
ejercicios

ejecutados en
el espacio
formativo de

Valora el
impacto de la
cultura fisica
en el
mejoramient
odela
calidad de
viday su
efecto en el
entorno
familiar social
y productivo.

Lista de
chequeo
Cuestionar
io de
evaluacion
Estudio de
casos
Talleres
practicos
Lecturas
Sugeridas
Mapas
conceptua
les
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serian las
recomendacio
nes antes de
empezar una
rutina de
ejercicios para
evitar

cualquier
malestar
durante o
después del
ejercicio.
Describa que
es una
valoracién
fisica,
antropométri
cay que es el
indice de
masa corporal
(IMC) en la
actividad
fisica.

Describa en
un parrafo
qué relacién
tiene la
condicidn
fisica y |la
salud.
Elabore una
sesion de
actividad
fisica
siguiendo los
requerimient
0s en el
ambiente de
aprendizaje.
Realice una
propuesta de
habitos y
estilos de vida
saludable en
la empresa.
Luego de
describir las
valoraciones
saque su
indice de

Cultura Fisica
Presenta un
programa de
pausas activas
en la unidad
productiva
cultura fisica.

Evidencia de
desempefio:
Mediante un
test de
condicion
fisica, y mapa
conceptual
identificar
factores que
favorecen el
rendimiento
laboral y
mecanismos
de proteccién
y prevencion
de
enfermedade
s laborales a
través del
ejercicio, la
actividad
fisica y el
deporte
cultura fisica.

Evidencia
de
producto:
Elaborar
una
propuesta
de habitos
saludables
en las
pymes.

Aplica los test de
condicion fisica.

Selecciona los
ejercicios para el
plan de
acondicionamie
nto fisico.

Selecciona las
técnicas de
cultura fisica
para prevenir
riesgos
ergondmicos.

Estudios
de caso
Video
Foros,
Juegos de
Roles
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Corporal IMC,
y que significa
para usted
este
resultado.
Realice una
actividad
fisica de tipo
aerodbico y

controle la
frecuencia
cardiaca
durante el
ejercicio.

Realice una
reflexion  en
dos parrafos
de 6 lineas

cada uno,
sobre los
efectos y

causas de la
obesidad para
su salud y la
de su familia.
Realice a
través de un
mapa mental
con imagenes,
los riesgos del
sedentarismo
en la salud
fisica del ser
humano.
¢Qué es la
frecuencia
cardiaca y por
qué es
necesario
controlarla
durante la
actividad
fisica?
Identifique
cudl es su
frecuencia
cardiaca
maxima a
partir de 220
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menos la
edad.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

APTITUD: Capacidades fisicas, intelectuales y mentales que determinan la perfeccidén de los empleados en
relaciéon a su entorno, su compromiso y comportamiento, estas son aprendidas, tienden a permanecer
bastantes estables con el tiempo y son dirigidas siempre hacia un objeto o idea particular y son
fundamentales y de mucha importancia en la vida laboral y en lo social.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS: Orienta, administra o coordina sus esfuerzos hacia el logro de
los objetivos. Conjunto de los elementos o recursos, acciones, politicas y procedimientos que permiten la
aplicacion y el desarrollo del talento de cada integrante de la organizacion al logro de los objetivos tanto
corporativos como personales.

ADMISION: Accién y efecto de admitir. Tramite judicial en el que se decide llevar o no adelante una querella,
recurso, etc.

BASE DE DATOS: Fondo comun de informacién almacenada en una computadora para que cualquier persona
o programa autorizado pueda acceder a ella, independientemente de su procedencia y del uso que haga.

CAPACIDAD LABORAL: Es la persona que posee la capacidad adecuada para la funcién en la que se
desempeiiard en el cargo que se asignd, en la organizacion.

CAPACIDAD: Conjunto de habilidades, destrezas y aptitudes que tiene una persona para hacer algo.
Confirmar las referencias que ha suministrado en la hoja de vida o en la solicitud de empleo

CONTRATO: Acuerdo de voluntades manifestado entre dos o mas partes orientado a producir a producir
obligaciones mutuas.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS: forma de contrato mediante la cual una persona ya sea natural o
juridica se compromete con otra persona que también puede ser natural o juridica a la prestacion de un
servicio determinado. Es de naturaleza civil, comercial e incluso estatal, pero no laboral

CLIMA ORGANIZACIONAL: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo para
guienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima organizacional, ya que
este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la diferencia entre una empresa de buen
desempefio y otra de bajo desempefio, aqui influyen la flexibilidad, la responsabilidad y compromiso del
equipo de trabajo.

CONTRATO DE TRABAJO: Acuerdo celebrado entre un empleador y un trabajador con el fin de producir
obligaciones laborales.
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CONOCIMIENTO: Se puede decir que es el elemento que sustenta a una competencia laboral y que se expresa
en el saber cdmo ejecutar una actividad en el sector productivo, debe contener principios y datos asociados
al desempeio de la competencia laboral de que se trate.

CULTURA: Comprende la forma y el estilo de hacer las cosas dentro de una empresa en funcion de los valores
de la empresa.

DERECHO: Sistema normativo que regula la conducta del hombre en sociedad.

DERECHO LABORAL: Rama del derecho que contiene un conjunto de normas, principios y acciones que
regulan las relaciones entre empleadores y trabajadores.

EMPLEABILIDAD: Es una labor diaria que hacen los especialistas con los de recursos humanos, con las
personas que perdieron su empleo, y que van en busca de un trabajo, le ayuda a buscar su estabilidad
econdmica.

ENTREVISTA INICIAL: Sirve para tamizar a los candidatos al inicio del reclutamiento, y también en el proceso
de seleccidén en sus etapas iniciales.

ENTREVISTA: Es el didlogo que se establece entre dos partes que tienen interés comun: una, la empresa
representada por el entrevistador o entrevistadores con el propdsito de establecer si el candidato reune las
condiciones exigidas para el cargo; v, la otra, el entrevistado cuyo objetivo es obtener el empleo.
ENTREVISTADO: Persona a la que se hace una entrevista.

ENTREVISTADOR: Persona que tiene por profesidn realizar entrevistas.

GESTION DE TALENTO HUMANO: Consiste en la planeacidn, organizacién, desarrollo y coordinacién, asi como
también como control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que
el medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados
directamente o indirectamente con el trabajo.

HOJA DE VIDA: Es la carta de presentacion del candidato, puede estar disefiada de acuerdo con su estilo
personal o utilizar modelos proforma.

INDICADORES DE GESTION: son medidas utilizadas para determinar el éxito de un proyecto o una
organizacion. Los indicadores de gestidn suelen establecerse por los lideres del proyecto u organizacién, y
son posteriormente utilizados continuamente a lo largo del ciclo de vida, para evaluar el desempefio y los
resultados. Los indicadores de gestion suelen estar ligados con resultados cuantificables como ventas anuales
y reduccién de costes.

INSATISFACCION: Es cuando un cliente no se siente satisfecho con el servicio o producto que le estdn
brindando la empresa, ya sea por su mala atencién o el desempeio del producto no alcanza a sus

expectativas frente a su necesidad.

INCAPACIDADES: es una situacién de salud fisica o mental que no le permite al trabajador prestar sus
servicios.
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METODO DE LA ENTREVISTA. Consiste en recoger los elementos relacionados con el puesto que se pretende
analizar, mediante un acercamiento directo y verbal con el ocupante o con su jefe directo. Puede realizarse
con uno, ambos, juntos o separados. El analista visita personalmente al sujeto que puede proporcionarle
informacién relevante sobre algun puesto. La entrevista puede basarse en el cuestionario general, al cual
pueden agregarse preguntas que abarquen las variantes concretas que presente el puesto.

NORMAS: Patrones de comportamiento que comprenden guias sobre la manera de hacer las cosas.

PLANEACION: Es el proceso metddico disefiado para obtener un objetivo determinado. En el sentido mas
universal, implica tener uno o varios objetivos a realizar junto con las acciones requeridas para concluirse
exitosamente.

PUESTO DE TRABAJO: Lugar o zona destinada a una actividad laboral especifica.

PLAN DE CONTINGENCIA: Es un tipo de plan preventivo, predictivo y reactivo. Presenta una estructura
estratégica y operativa que ayudara a controlar una situacion de emergencia y a minimizar sus consecuencias
negativas. El plan de contingencia propone una serie de procedimientos alternativos al funcionamiento
normal de una organizacion, cuando alguna de sus funciones usuales se ve perjudicada por una contingencia
interna o externa

PERFIL DE UN PUESTO: Caracteristicas 6ptimas para el desempefio de una funcidn laboral, formacion,
experiencia, aptitudes, liderazgo del candidato, etc.

POLITICAS ORGANIZACIONALES: Reglas y regulaciones, formales o informales, que gobiernan la relacién
entre empleado y organizacion.

PROBLEMA: Situacién anormal respecto a las conductas o hechos considerados normales en un momento
historico determinado y en un lugar dado.

REQUERIMIENTO: Son las exigencias minimas, tanto fisicas como intelectuales, que se requieren para
desarrollar las tareas correspondientes al cargo.

VACANTE: Puesto de trabajo que por alguna circunstancia no esta cubierto.

Competencias: son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una persona tiene para cumplir
eficientemente determinada tarea. Las competencias son caracteristicas que capacitan a alguien en un
determinado campo.

Cargos misionales: son los cargos que estan encaminados a desarrollar la misidn y objetivos de una entidad,
es decir, buscan el cumplimiento de la razén de ser o propdsito de la empresa

Funciones: son las tareas y actividades concernientes al cargo a desarrollar en una empresa y que se detallan
en un manual de funciones.

Roles: Cargo o funcion que desempefia la persona en la empresa.
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Accidn Correctiva: Medida tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacién
indeseable.

Area de Trabajo: Espacio fisico donde se realizan actividades especificas.

Auditoria Interna: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencia de auditoriay
evaluarla objetivamente con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

Competencia: Capacidad demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

Descripcion de Puesto: Documento que detalla las responsabilidades, deberes y requisitos de un puesto de
trabajo.

Desempefio: Ejecucion de las tareas asignadas de acuerdo con los estandares y objetivos establecidos.
Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.
Eficiencia: Relacion entre los resultados obtenidos y los recursos utilizados.

Indicador de Desempefio: Métrica utilizada para medir la eficacia y eficiencia de un proceso o actividad.

Manual de Funciones: Documento que describe las responsabilidades, actividades y procedimientos que
deben seguirse en cada puesto de trabajo.

Objetivo: Resultado que se pretende alcanzar.

Politica de Calidad: Declaracién de la alta direccién sobre la orientacion general y la intencion relativa a la
calidad.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempeiiadas.

Responsabilidad: Obligacidn de una persona o entidad de cumplir con las actividades asignadas. Riesgo:
Efecto de la incertidumbre sobre los objetivos.

Rol: Conjunto de comportamientos esperados y funciones desempefiadas por una persona en una
organizacién. 19. **Tarea**: Actividad especifica que debe realizarse dentro de un puesto de trabajo. 20.
**Trabajo en Equipo**: Colaboracién de varias personas para lograr un objetivo comun. Estos términos
pueden adaptarse y ampliarse segun las necesidades especificas de tu organizacién y del manual de funciones
gue estés elaborando.

Cultura Fisica: Se denomina Cultura Fisica a las maneras y habitos de cuidado corporal, mediante
larealizacidn de actividades como deportes o ejercicios, que no solo buscan la salud del cuerpo,
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otorgandole actividad que lo aleje del sedentarismo y sus consecuencias, si no, también persigue
labusqueda 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
ycon 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 condicion humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicoldgicas caracterizado por
polos positivos o negativos.

Entrenamiento: Es conocido como el rapido aumento de la condicidn 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 consecucion de una habilidad motriz.

Pausas activas: Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una duracién
continuade 10 minutos que incluye adaptacidn fisica cardiovascular, muscular, e intelectual.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segin lo establecido en la guia de

desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. Octava ediciéon, McGraw Hill, México.

BHOLANDER, George W. Administracién de Recursos Humanos, 122 edicién, Internacional Thomson
Editores, México, 2001.

DESSLER, Gary. Administracién de Personal, Sexta ediciéon, Prentice Hall, Hispanoamericana S.A. México,
Nueva York, 1996.

PARDO, José Manuel. Configuracion y usos del mapa de procesos
www.ccee.edu.uy/ensenian/catcambiorg/material/clase15 201006.PDF
SENA, Clasificacion Nacional de Ocupaciones, 2007
biblioteca.sena.edu.co

ALLES Martha Alicia, Diccionario de Competencias: La trilogia, nuevos conceptos y enfoque, Tomo |.;
Editorial Garnica.
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e www.observatoriolaboral.sena.edu.co
e http://www.bibliotecasvirtuales.sena.edu.co
e Cddigo sustantivo de trabajo

e Administracion de Recursos Humanos, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 32 Edicion, 2004, Peru
Tarapoto, Capitulo VII, Proceso de Evaluacién del Recurso Humano, pédginas 220 a la 250.

e Gestion del Talento Humano, Idalberto Chiavenato, Ultima edicién, McGraw Hill, México, Capitulo 8
Evaluaciéon del desempefiio, paginas 243 a la 276.

e Administracién de Personal y Recursos Humanos, William B. Wherther Jr. Ultima edicién. McGraw Hill,
México, Buenos Aires, Capitulo XlI, Evaluacidn del desempefio, paginas 301 a la 338.

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

e Administracidon de Personal, Gary Dessler, Sexta edicién, Prentice Hall, Hispanoamericana S.A. México,
Nueva York, 1996, Capitulo 10, Evaluacién del desempefio, paginas de la 328 a la 362.

e http://observatorio.sena.edu.co/snft.html

e Bibliografia: Gestién Moderna de salarios, Autor: Miguel Angel Amaya Galeano, Editorial: Escuela
Colombiana de Ingenieria.

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

e Administracidon de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicion, Internacional Thomson Editores,
México, 2001.

e Decreto 2539 del 2005.
o SENA, Clasificacién Nacional de Ocupaciones, 2007
e Diccionario de Martha Alles, Editor, Ediciones Granica S.A., 2009.

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

e HENAO, Fernando. Salud Ocupacional. Conceptos basicos. Ecoe Ediciones. Segunda edicién
e http://eduteka.icesi.edu.co/articulos/TaxonomiaBloomCuadro

e http://infoespacio.net/spip/spip.php?article30
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e http://www.mintrabajo.gov.co/normatividad/decretos/2017.html

e http://www.personarte.com/test.htm

e https://www.arlsura.com/index.php/decretos-leyes-resoluciones-circulares-y-jurisprudencia
e https://www.positiva.gov.co/positiva/Normatividad/Paginas/Seguridad-Salud-Ocupacional.aspx
e biblioteca.sena.edu.co

@ Funcion publica. https://www.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-
/asset_publisher/sqgxafjubsrEu/content/-sabe-usted-que-es-el-manual-de-funcione-1/28585938

® Repositorio Universidad Cooperativa de Colombia
https://repository.ucc.edu.co/bitstream/20.500.12494/5498/1/2016_manual_funciones_procedimientos.
pdf

e Naclerio, F. (2014) Entrenamiento deportivo, editorial medica
panamericana.
e www.bibliotecasena.edu.co: EBSCOHOST/ sportsdiscus

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | Diana Carolina Rios Méndez
Laura Rubio

Gabriel  Angel  Garzon

, Instructores CGA JFS 22/09/2024
Garzon

Elvis Yamir Correa

Camilo Ulloa

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

Nombre Dependencia @ Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion del Talento Humano

e (Cddigo del Programa de Formacién: 112005

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

e Fase del Proyecto (si aplica): Fase 1 — Elaboracién de diagndstico de los procesos de gestion del
talento humano en la MiPymes

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

e Competencias: 4

COMPETENCIAS y Resultados de aprendizaje:

210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos especificados por

la organizacidn, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo. Instructora: Diana Carolina Rios
Méndez

01.

02.

03.

04.

05.

e  Resultados de Aprendizaje:

Planea los recursos para proveer fuentes de seleccién de personal, teniendo en cuenta las politicas,
practicas, entorno y normatividad vigente.

Selecciona las fuentes y los canales para proveer personal conforme a las politicas, normas legales y
procedimientos internos de la organizacidn.

Preselecciona candidatos aplicando la normatividad y procedimientos internos de la organizacion.

Controla los recursos utilizados en la provisidon de personal, de acuerdo con las politicas y précticas de la
organizacion.

Establece una base de datos de candidatos de acuerdo a los requerimientos.
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Duracion: 80 horas

210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales
y normatividad vigente. Instructora Laura Rubio

e Resultados de Aprendizaje:

21020101901 describir competencias comportamentales que se orienten al desarrollo de los valores de la
empresa especificando para cada competencia los criterios de desempefio que debe satisfacer el trabajador
en un nivel especifico de la organizacién.

21020101902 adoptar un sistema de clasificacion de cargos que permita la verificacién de las funciones
descritas acordes con la metodologia adoptada por la organizacion.

21020101903 establecer las competencias laborales y comportamentales en la elaboracion del manual de
funciones por competencias, acorde con las necesidades y niveles organizacionales, y el direccionamiento
estratégico de la empresa.

21020101904 disenar el manual de funciones por competencias laborales aplicando normas técnicas de
redaccién de las funciones, y la metodologia adoptada por la organizacion.

21020101905 establecer las relaciones funcionales, roles de trabajo, dependencia e interdependencia entre
los cargos, teniendo en cuenta la estructura organizacional, para la elaboracién de los perfiles ocupacionales.

21020101906 analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la asignaciéon de las competencias
laborales a los cargos en los niveles ocupacionales de la organizacion.

21020101907 elaborar el manual de funciones por competencias, y realizar los ajustes al manual teniendo
en cuenta la metodologia adoptada por la organizacion.

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 55 horas

240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Comunicacion. Instructora Flor Angela Guana

e Resultados de Aprendizaje:

01. Asumir actitudes criticas argumentativas y positivas en funcion de la resolucién de problema de caracter
productivo y social.
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02. Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad que posibiliten
la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccién colectiva del conocimiento y a la
resolucidn de problema de cardcter productivo y laboral

e Duracidon de la Guia de Aprendizaje (horas):

FORMACION COMPLEMENTARIA: Apropiacion de los resultados y productos del proyecto de investigacién

de proyecto. Instructor Anyelo Avendafio
Resultados de Aprendizaje:

21060101105 - Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacién de la informacién, de
acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

21060101106 - Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacion.
21060101107 - Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.

240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa

Resultados de Aprendizaje:

24020150008 - Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresion corporal, desempefio

laboral segln la naturaleza y complejidad del area ocupacional.

24020150009 - Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento en la

ejecucion de los procesos de aprendizaje.

2. PRESENTACION

Bienvenidos aprendices a este su tercer trimestre de formacién del programa TECNOLOGO EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO, esta es una invitacién a retomar el proyecto formativo que usted inicié desde el
trimestre anterior. Recuerde que cada fase del proyecto implica la realizacién de una serie de actividades
que le permitiran apropiar conocimientos, procesos y principios para fortalecer conceptos previos y
desarrollar habilidades y destrezas necesarias, para desempefarse en el campo productivo del area de
talento humano. Al acompafiar a la pyme se busca mejorar la gestién humana y cada proceso integrado,
para que estas empresas tengan un area estructurada que la encamine a cumplir con lo propuesto en el
direccionamiento estratégico, beneficiando a sus colaboradores, a la organizacién y a la comunidad.

El propdsito de esta guia es orientarlo en el logro de las competencias establecidas segun la programacién
del trimestre, para alcanzar los objetivos del proceso formativo. Recuerde usar las fuentes disponibles: la
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biblioteca fisica y virtual, la bibliografia e infografia sugerida por el equipo de instructores; maneje con
responsabilidad, prudencia y seguridad la informacién que la pyme le facilita, de uso exclusivo académico.

La orientacién se hara de manera integral, combinando componentes técnicos, humanos y transversales; por
tanto, se requiere compromiso, dedicacion, responsabilidad en el aprendizaje autdnomo y sinergia en el
trabajo colaborativo.

iEXITOS!

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

En el desarrollo de las actividades de reflexidn, podra explorar situaciones que contextualizan la importancia
de cada competencia en la formacidn profesional y personal, evidenciando el trabajo en equipo y la toma de
decisiones que lo contrastaran su formacion con el sector real.

3.1.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Descripcidn de la actividad: Reflexionar frente a la importancia de los procedimientos de provisién de cargos
y promover la interaccidn idénea en las organizaciones y reconocer la relacidn entre estas competenciasy su
aporte en la seleccion de personal.

1. De manera individual observe el video: “Nuevas formas de reclutar talento humano experto” que lo
encuentra en el siguiente link: https://www.youtube.com/watch?v=HeVcYthueoA una vez termine, reunase
CoN su grupo pyme y compartan sus respuestas a los siguientes interrogantes:

¢éCudles son las nuevas estrategias y formas de reclutar el talento humano?

¢Qué ventajas trae para las empresas y colaboradores el utilizar estas nuevas estrategias?
¢Cudles consideran podrian ser algunas desventajas?

De acuerdo al video, écudles son los requisitos y competencias que debe tener y/o desarrollar
el reclutador de personal?.

Cada grupo PYME debe elaborar un parrafo en donde se evidencie la importancia de cada una de las
competencias y su relacion entre ellas.

Una vez finalizada la actividad, deleguen a un compafiero para que presente sus opiniones y aportes
consolidados en el grupo frente al tema propuesto. Por ultimo, deben leer el parrafo que elaboraron sobre

la relacion de las competencias.

Los instructores realizardn una retroalimentacion, enfatizando los aspectos relacionados con el
procedimiento de preseleccidn.
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En la actualidad muchas empresas se enfrentan a una diversidad de problemas externos e internos que les
afectan de manera directa, ante lo cual el factor humano
considerado como un capital intelectual para las empresas a
veces es poco aprovechado, o en ocasiones ni tenido en cuenta
como debe ser ya que la rigidez de los esquemas, o el no contar
con ningun esquema y el temor y/o desconocimiento por
asumir uno acorde a las necesidades hacen que se refleje todo
el potencial del area de Talento humano aplicado a los distintos
procedimientos.

Relacionar lo que muestra la imagen con las competencias a desarrollar durante el presente trimestre.

Descripcidn: Analice la imagen, Identifique cédmo relaciona usted las competencias a desarrollar, con el
contenido de la imagen, Socialice con el grupo su percepcién respecto a lo observado en la imagen, Concluya
expectativas de los contenidos de las competencias, segln las anteriores percepciones.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacidén y/o otros requeridos segun
necesidad

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

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

3.1.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcidn de la actividad:

Dentro del proceso organizativo, contar con una estructura clara y organizada para las funciones de los
trabajadores, permite establecer reglas claras, definir el alcance de las actividades e interactuar entre los
procesos de la estructura orgdnica.

e A través de una socializacién en mesa redonda, identifique los siguientes conceptos: Principios y
teoria de la dindmica del proceso y funcidn administrativa de Organizacién., y la trazabilidad de la
informacién. Principios y fundamentacién de Reingenieria. Nivel de responsabilidades por: Errores,
Proceso, Maquinaria y equipo, Servicio al Cliente, Informacién Confidencial, Supervisién, dineros y
valores, Materia Prima, Productos en proceso, Productos terminados.

Ambiente requerido: Convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacion, Observacidn directa, Sustentacion,
Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucidn
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacidn

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracidn de la actividad: horas.

3.1.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacién
Descripcidn de la actividad: Como actividad de inicio y reflexién los aprendices observaran un video para
identificar la comunicacidn y sus elementos, realizaran una sopa de letra que les permitira identificar
algunos elementos de la comunicacion y construir un concepto de comunicacidon con sus propias

palabras.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacidn y/o otros requeridos segun
necesidad de la actividad

Estrategias o técnicas didacticas activas: lista de chequeo, videos, material de apoyo, guias, diapositivas,
mapas conceptuales, mapa de nubes, mapa mental, cuadros comparativos, estudio de caso

Materiales de formacion: Recursos digitales, guias, talleres

Material de apoyo: Biblioteca virtual y fisica

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.1.4 Formacidon Complementaria: Apropiacion de los resultados y productos del proyecto de investigacion

de proyecto. Concepto de la Administracion de Personal.

El propdsito primordial de la administracién de personal es el organizar y preservar al personal de la
organizacién, de tal manera que logre su maximo desempefio de las capacidades en las labores que debe
ejecutar, para que se sientan satisfechos tanto en el aspecto individual como colectivo.

La Administracién de recursos humanos o direccién de personal, es una funcién especializada, formada por

un conjunto de técnicas normas, principios y procedimientos, que aplicadas a los grupos humanos nos
permite alcanzar objetivos y metas deseadas; encargandose de planear, organizar, proponer, dirigir y
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controlar los programas, politicas y procedimientos para obtener, desarrollar y retener la cantidad y calidad
de recursos humanos que una empresa requiere para su eficiente funcionamiento. Se inspira y apoya en
otras disciplinas como la: Psicologia, Sociologia, Derecho, economia, pedagogia, etcétera.

La buena direccién de recursos humanos ayuda a los colaboradores a utilizar su capacidad al maximo y a
obtener no sélo la maxima satisfaccién sino su integracién, como parte de un grupo de trabajo, la integracién
de los trabajadores o colaboradores constituye uno de los factores imprescindibles para el éxito de toda
organizacién; indudablemente todo depende de cdmo se oriente, se le integre, se considere y trate al
colaborador. Ademas, debemos tener en cuenta que la actual administraciéon de cualquier organizacion o
empresa se hace con los colaboradores, es decir las personas ayudan a administrar los demas recursos como
financieros, tecnoldgicos, materiales, e informacionales, etcétera.

En el desarrollo de las actividades de la formacién complementaria: “Apropiaciéon de los resultados y
productos del proyecto de investigacién de proyecto”, se identificaran conceptos relacionados con Técnicas
Estadisticas para el Calculo de la Muestra: Conceptos basicos de medicién (poblacién y muestra), Informacion
primaria y secundaria: técnicas para el registro de informacién secundaria como la encuesta y técnicas para
la recoleccién de informacidn primaria como la observacidn, listas de chequeo, entrevistas, grupos focales,
etc.

Descripcion de la actividad: A continuacién, responda las siguientes preguntas vy socialice las respuestas
segln indicaciones de instructor.

e iQué importancia cree que tiene la aplicacion de la estadistica en una investigacion?

e (Interpreta de manera facil informacion a través de graficas?

e iCdodmo cree que se puede registrar la informacién recolectada para poderla analizar?
Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon 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 electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 5 horas

3.1.5 240201500. Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa
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Actividades de apropiacion del conocimiento (conceptualizacion y teorizacidn)

El contexto de la actividad fisica es un proceso encaminado hacia el mejoramiento de la calidad de vida del
ser humano, la preparacion fisica conduce a disminuir los riesgos de enfermedades no transmisibles (ENT)
como la diabetes, el sobrepeso, la hipertensidn arterial entre otros. Las capacidades fisicas como la fuerza,
la resistencia, la flexibilidad buscan fortalecer su sistema musculo esquelético y el entrenamiento de la
coordinacion a nivel viso manual y viso pie ayudan a la prevencion de enfermedades degenerativas a nivel
del sistema nervioso.

Los beneficios de la practica regular de la actividad fisica son necesarios en el desarrollo del ser humano, la
OMS recomienda realizar 150 a 180 minutos de actividad fisica semanal, para el Colegio Americano de
Medicina del Deporte recomienda a partir de 180 a 220 minutos semanales de actividades ligeras o suaves.
En el contexto de la actividad fisica en los aprendices Sena del Centro de Gestiéon administrativa, se hace
necesario realizar actividad fisica como minimo 120 minutos adicionales a las actividades del fin de semana.
Con el desarrollo de estas actividades Usted comprendera la importancia de estos procesos en la gestion
del talento humano, resaltando los beneficios que tienen su disefio e implementacidon. Para realizarlo
satisfactoriamente es indispensable que se parte de una critica reflexiva que contextualice la realidad de los

mismos y enmarcando acciones que se puedan mejorar.

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

Reconocer los procedimientos, los elementos fundamentales y la importancia de los procedimientos de
preseleccién, seleccidn, integrar e inglés en la administracion del Capital Humano en las Organizaciones,
resaltando los beneficios que tienen la implementacién tanto para los colaboradores como para la
organizacion.

3.2.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Actividad No 1: Conocer el programa y los resultados de aprendizaje.

Descripcidn: Con su grupo de PYME lea las competencias a desarrollar durante el trimestre
Los instructores daran las instrucciones especificas en el ambiente de formacidn online. Reglas de juego
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Actividad No 2: Elaborar glosario técnico

Descripcidn: Por grupos de PYME deben elaborar un glosario técnico de las competencias mencionadas,
para acercarse a los términos técnicos y asi ser un insumo para el producto de la PYME.

Actividades de Acompafiamiento PYME
Elaborar un diagnéstico de los procedimientos de preseleccionar con el fin de establecer aspectos a mejorar
en pro de la mejora continua de la organizacion.

Descripcidn:

Por grupos de PYME socialice las necesidades del procedimiento de preseleccion en las unidades de negocio
y pymes.

Concertar plan de trabajo referente al entregable de manual de documentos del procedimiento de
preseleccién de personal.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacidon y/o otros requeridos segun
necesidad

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

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, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

3.2.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcion de la actividad: Presentar una infografia que permita evidenciar los conceptos basicos de: (Nivel
de esfuerzo, Mental, Visual, y Fisico, Condiciones ambientales y riesgos profesionales, Condiciones de higiene
y Seguridad Industrial, Grado de exposicion, Grado de Peligrosidad, Sistemas de Gestién de los procesos.

Reconocer los siguientes conceptos: de la Estructura Organizacional y el desarrollo Organizacional, a través
de una presentacién.

Mediante una lluvia de ideas, manifestar cuales son los elementos fundamentales a considerar en las
tematicas Funcién, competencias laborales, procesos procedimientos y roles.

Ambiente requerido: Convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacion, Observacidn directa, Sustentacion,
Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucidn
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacidn

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: horas.

3.2.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacién

Descripcion de la actividad: de acuerdo con el programa de formacion y proyecto de formacion se realiza
la planeacion de las actividades que le permitiran al aprendiz la apropiacién de los conocimientos
esenciales en su proceso de formacién desarrollando las habilidades para comunicarse de manera escrita
y oral en un contexto laboral y social.

Semana 1 concepto de comunicaciéon y sus elementos: fuente, emisor receptor, cddigo, mensaje, canal,
situacion y tipos de comunicacién.

Semana 2: Proceso comunicativo y funciones de la comunicacién

Semana 3: Barreras de la comunicacion interna: semantica, psicoldgicas, fisioldgicas, fisicas,
administrativas

Semana 4: Habilidades personales para tener un equilibro personal

Semana 5 : Tipos de comunicacidn: asertiva, pasivo, agresiva, lenguaje no verbal

Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas didacticas activas: lista de chequeo, videos, material de apoyo, guias, diapositivas,
mapas conceptuales, mapa de nubes, mapa mental, cuadros comparativos, estudio de caso

Materiales de formacion: guias talleres planeados para la competencia de acuerdo con el programa de
formacidn y el proyecto de formacion

Material de apoyo: recursos fisicos y bibliotecarios

Duracidn de la actividad: 40 horas.

3.2.4 Formacién Complementaria: Apropiacién de los resultados y productos del proyecto de investigacion
de proyecto. Concepto de la Administracion de Personal.

El propdsito primordial de la administracién de personal es el organizar y preservar al personal de la
organizacién, de tal manera que logre su maximo desempefio de las capacidades en las labores que debe
ejecutar, para que se sientan satisfechos tanto en el aspecto individual como colectivo.
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La Administracién de recursos humanos o direccién de personal, es una funcién especializada, formada por
un conjunto de técnicas normas, principios y procedimientos, que aplicadas a los grupos humanos nos
permite alcanzar objetivos y metas deseadas; encargandose de planear, organizar, proponer, dirigir y
controlar los programas, politicas y procedimientos para obtener, desarrollar y retener la cantidad y calidad
de recursos humanos que una empresa requiere para su eficiente funcionamiento. Se inspira y apoya en
otras disciplinas como la: Psicologia, Sociologia, Derecho, economia, pedagogia, etcétera.

La buena direccién de recursos humanos ayuda a los colaboradores a utilizar su capacidad al maximo y a
obtener no sélo la maxima satisfaccidn sino su integracién, como parte de un grupo de trabajo, la integracién
de los trabajadores o colaboradores constituye uno de los factores imprescindibles para el éxito de toda
organizacién; indudablemente todo depende de cdmo se oriente, se le integre, se considere y trate al
colaborador. Ademas, debemos tener en cuenta que la actual administracién de cualquier organizacion o
empresa se hace con los colaboradores, es decir las personas ayudan a administrar los demas recursos como
financieros, tecnoldgicos, materiales, e informacionales, etcétera.

3.2.4.1 En el desarrollo de las actividades de la formacidon complementaria: “Apropiacion de los resultados y
productos del proyecto de investigacién de proyecto”, se identificardn conceptos relacionados con Técnicas
Estadisticas para el Calculo de la Muestra: Conceptos basicos de medicién (poblaciéon y muestra), Informacion
primaria y secundaria: técnicas para el registro de informacién secundaria como la encuesta y técnicas para
la recoleccién de informacidn primaria como la observacidn, listas de chequeo, entrevistas, grupos focales,
etc.

Descripcion de la actividad: A continuacién, responda las siguientes preguntas vy socialice las respuestas
segun indicaciones de instructor.

e iQué importancia cree que tiene la aplicacion de la estadistica en una investigacion?
e (Interpreta de manera facil informacion a través de graficas?
e iCdomo cree que se puede registrar la informacion recolectada para poderla analizar?

Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,

analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacidén: 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)Duracidn de la actividad: 5 horas

3.2.5 240201500. Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa
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e 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.

e 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.

e Describa en un parrafo qué relacién tiene la condicién fisica y la salud.

e Elabore una sesién de actividad fisica siguiendo los requerimientos en el ambiente de aprendizaje.

e Realice una propuesta de habitos y estilos de vida saludable en la empresa.

e Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal IMC, y que significa para usted
este resultado.

e Realice una actividad fisica de tipo aerdbico y controle la frecuencia cardiaca durante el ejercicio.

e Realice una reflexién en dos parrafos de 6 lineas cada uno, sobre los efectos y causas de la obesidad
para su salud y la de su familia.

e Realice a través de un mapa mental con imagenes, los riesgos del sedentarismo en la salud fisica
del ser humano.

e (Qué es la frecuencia cardiaca y por qué es necesario controlarla durante la actividad fisica?

Identifique cual es su frecuencia cardiaca maxima a partir de 220 menos la edad.

3.3 Actividades de apropiacion:

Con el desarrollo de estas actividades propuestas en cada competencia, podra aterrizar los conceptos,
normatividad, componentes y caracteristicas de cada proceso, para interiorizar la organizaciéon de las
competencias laborales de Talento Humano.

3.3.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Descripcidn: Realizar Talleres de conceptualizacion semanales, orientados por la instructora

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacidon y/o otros requeridos segun
necesidad

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

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, etc.

Duracion de la actividad: 50 horas aprox.
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3.3.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcion de la actividad: Socializar con los compafieros y presentar un escrito, para reconocer la
importancia de las organizaciones Jerarquicas Organizaciones, Planes Centralizacién, descentralizacién,
y delegacion, Niveles ocupacionales de la organizacidén y Niveles jerarquicos de las organizaciones.
Ambiente requerido:

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

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: horas.

3.3.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacion

Descripcion de la actividad: Las actividades estdn orientadas a que los aprendices conozcan que es la
comunicacion organizacional, los tipos de comunicacidon y las diferentes técnicas o herramientas de
comunicacion que existen al interior de las organizaciones.

Semana 6: Problemas de comunicacién empresarial

Semana 7: comunicacién empresarial tipos de comunicacidn interna, externa, beneficios, carta, circular,
memorando

Semana 8: Tipos de comunicacidn organizacional: descendente, ascendente, horizontal, diagonal

Semana 9: Técnicas de comunicacién empresarial Intranet, reuniones, tablén, buzén

Ambiente requerido:  Asignado por la coordinacion y utilizacién del ambiente virtual para disenar el
diagnostico de comunicacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Herramientas tics, diapositivas, cuestionarios diagndsticos
Materiales de formacidn: guias y talleres planeados para realizar el diagnostico

Material de apoyo: 14 problemas de comunicacién interna (documento)

Duracidn de la actividad: 20 horas.

3.3.4 Formaciéon Complementaria: Apropiacion de los resultados y productos del proyecto de investigacion
de proyecto. Concepto de la Administracion de Personal.
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Las actividades planteadas para el desarrollo de la guia y para la formacién complementaria: “Apropiacion

de los resultados y productos del proyecto de investigacidon de proyecto”, son las siguientes:

3.3.4.1 Tema: Origen de la estadistica

Descripcion 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
clasificacion de la misma.

Ambiente requerido: convencional

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

Materiales de formacidn: 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: 5 horas

3.3.4.2 Tema: Estadistica Descriptiva.

Descripcion de la actividad: Elaborar mapa de cajas en donde se plasmen los conceptos basicos de estadistica
Descriptiva, universo, poblacidon y muestra.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon 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 electrénico, chats).

Duracion de la actividad: 5 horas

3.3.4.3 Tema: Medidas de tendencia central

Descripcion de la actividad: Desarrollar taller # 1, de las medidas de tendencia central (Medida, media y
moda).
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Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y anadlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusidén en grupos.

Ambiente requerido: convencional

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

3.3.4.4 Tema: Tablas de frecuencia datos agrupados simples.

Descripcion de la actividad: Desarrollar taller # 2, de tablas de frecuencia de datos agrupados (Material
suministrado por el instructor).

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y anadlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon 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: 5 horas

3.3.4.5 Tema: Tablas de frecuencia datos agrupados en intervalos.

Descripcion de la actividad: Desarrollar taller # 3, de tablas de frecuencia de datos agrupados en intervalos
(Material suministrado por el instructor).

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucion 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: 5 horas

3.3.4.6 Tema: Tablas de frecuencia datos agrupados (Media, Mediana y Moda)

Descripcion de la actividad: Desarrollar taller # 4, de tablas de frecuencia de datos agrupados - Medidas de
tendencia central (Material suministrado por el instructor).

Ambiente requerido: convencional

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

Materiales de formacidn: 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

3.3.4.7 Tema: Tipos de graficos estadisticos.

Descripcion de la actividad: Realizar a mano escrita en un pliego de papel periddico, una infografia donde se
relacionan los diferentes tipos de graficos estadisticos.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon 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: 5 horas
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3.3.5 240201500. Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa

e Conceptos del entrenamiento de las cualidades fisicas

e Aspectos generales de los beneficios de la actividad fisica y su importancia

e Aspectos generales de la nutricion sobre la salud fisica.

e (Caracteristicas generales del envejecimiento y como contribuye la actividad fisica en la calidad de
vida.

e Escriba con sus palabras qué relacién tiene el ejercicio y la alimentacion y porque es tan importante
esta al momento de practicarlo.

e De acuerdo con la consulta hecha de forma auténoma écudl y qué es la piramide nutricional?
Describala.

e Defina el concepto de obesidad y su clasificacion.

e Describa cuales son los factores que causa la obesidad.

e Qué papel juega la actividad fisica en la prevencion de la obesidad

e (Cudl es el principal ejercicio que previene la obesidad, y por qué?

e  Describa por lo menos 5 recomendaciones de la OMS sobre la importancia de la actividad fisica en
la salud

e Durante 3 dias continuos, tome y controle la frecuencia cardiaca antes, durante y después del
ejercicio, determine de igual forma en la escala de Borg que tan duro fue el esfuerzo entre 0 y 10,
donde cero es muy suave y 10 es demasiado fuerte.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Cada Equipo Pyme elabora una propuesta de mejora de los procesos de preseleccion, seleccidn integrar,
Bienestar e inglés, en donde se transfieren los conocimientos adquiridos en un producto que le aporte al
proceso de mejora continua a la pyme.

3.4.1 Competencia: 210201024 - Preseleccionar candidatos que cumplan con las politicas y requerimientos
especificados por la organizacion, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo.

Actividad 1: Estructurar y documentar el procedimiento de preseleccion de candidatos
Disefiar manual de procedimientos documentado de preseleccionar candidatos

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacidon y/o otros requeridos segun
necesidad

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

Duracidn de la actividad: 80 horas aprox.

3.4.2 Competencia: 210201019 Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con
metodologias organizacionales y normatividad vigente

Descripcion de la actividad:

e A través del juego de roles, demostrar la apropiacién del conocimiento para Control de procesos y
procedimientos, Procesos Misionales, Estratégicos y de apoyo, Roles identificados, Andlisis y sintesis
de relacién de roles, Areas de desempefio en la organizacién.

o Definir los aspectos fundamentales a considerar al realizar un manual de cargos.

Ambiente requerido: Convencional

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

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, etc.

Duracion de la actividad: horas.

3.4.3 Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. Comunicacién

Descripcion de la actividad: como actividad de transferencia del conocimiento los aprendices elaboraran un
plan de comunicacién de acuerdo con el diagndstico de problemas de comunicacion interna en la pyme.

Semana 10: Propuesta de plan de capacitacion para la pyme

Ambiente requerido: Ambiente asignado por la coordinacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: cuestionario diagndstico de comunicacion
Materiales de formacion: guia y taller planeado de acuerdo con la fase del proyecto
Material de apoyo: 14 problemas de comunicacion interna (documento)

Duracion de la actividad: 10 horas.
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3.4.4 Formaciéon Complementaria: Apropiacion de los resultados y productos del proyecto de investigacion
de proyecto. Concepto de la Administracion de Personal.

Tomando en cuenta los conocimientos y habilidades adquiridas en el desarrollo de la formacién
complementaria: “Apropiacién de los resultados y productos del proyecto de investigacién de proyecto”,
realice las siguientes actividades:

3.4.4.1. Tema: Recoleccion de los datos segtin tema asignado.

Descripcion de la actividad: Aplicar los instrumentos de recoleccidon de datos como herramienta para obtener
y validar la informacion necesaria; en el cumplimiento de los objetivos de la investigacidén planteada por el
instructor de la competencia (200 Encuestas - temas asignados para cada grupo).

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y andlisis de informaciéon, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon 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: 5 horas

3.4.4.2. Tema: Variables para la codificacion de la informacion

Descripcion 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 de las encuestas en tablas
de frecuencia segun indicaciones del instructor.

Ambiente requerido: convencional

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

Materiales de formacidén: 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).
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Duracion de la actividad: 5 horas

3.4.4.3. Tema: Informe de los datos recolectados.

Descripcion de la actividad: Realizar y presentar informe ejecutivo de los resultados obtenidos plasmando el
analisis y la conclusidn de los mismos. Sustentar e interpretar por medio de diapositivas los resultados
obtenidos.

Ambiente requerido: convencional

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

Materiales de formacidn: 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

3.3.6 240201500. Promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social. Cultura Fisica. Instructor Camilo Ulloa

Ambiente Requerido

a) Ambientes de formacién del centro de gestién administrativa - SENA, (ambientes presenvciales y
virtuales a través de la herramienta meet)

b) Plataforma de Territorium

c) Microempresas de Bogota.

d) Biblioteca del centro de formacion. (Biblioteca.sena.edu.co)

e) Materiales

f) Computadores, cables HDMI, televisor.

g) En cuanto el material consumible se utilizara: Lapices, esferos, Block, reglas, marcadores,

borradores, agendas.
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Fase del
proyecto

formativo

Fase 1 -
Sensibilizacidn
para la
implementaci
6n del modelo
de gestion del
talento
humano
basado en
competencias

Actividad
del
proyecto
formativ
o

Disefiar,
codificar vy
aplicar los
instrument
os para
recolectar
la
informacié
n requerida
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

Actividad de
Aprendizaje

del
documentado de

Manual proceso
preseleccion de personal

ugeridas en cada
procedimiento de GTH

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
conocimiento
Utiliza los tipos

de recursos
humanos,
logisticos,
internos y
externos  para

proveer fuentes,
con objetividad

Aplica las
herramientas y
procedimientos

de planeacion

para proveer
fuentes de
personal, con

ecuanimidad.

Analiza
necesidades,
recursos y
presupuestos
que se ajusten a
las
organizaciones
para desarrollar
correctamente
el proceso

Evidencias de
desempeiio
Identifica las
diferentes

Criterios de
Evaluacion

Preseleccionar:

Aplica el
direccionamient
o estratégico de
la organizacién
con objetividad
en el
procedimiento
de preseleccion
del talento
humano.
Elabora plan de
actividades para
Preseleccionar

Elabora los
instrumentos
para identificar
las variables de
los
procedimientos

Elabora informe
final sobre el
proceso
realizado, junto
con las
recomendacione
s propuestas

Aplica la teoria y
los conceptos
Basicos y
Técnicos

relacionados con
las competencias
vistas durante el
trimestre

Técnicas e
Instrumentos
de
Evaluacion

- Cuestionarios.

- Entrevistas

- Lista de
chequeo

- Pruebas
escritas.

- Pruebas orales.
- Ensayos.

- Assesment
-Listas de
verificacion.
-Observacion
directa.

- Sustentacion.
Argumentacion.
- Método de
preguntas

- Estudio de
Casos

-Trabajo
Colaborativo

- Talleres

- Simulacién

- Solucion de
Casos

- Juegos de roles
- Exposiciones

- Cuestionarios

- Listas de
chequeo
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organizacion.

Selecciona las
fuentes
teniendo en
cuenta

procedimientos,

normas y
politicas

Aplica los
conceptos

aprendidos v
desarrolla
claramente el
procedimento

Evidencias de
producto

Elabora un
sistema de
informacion de
aspirantes que

sea pertinente a
los
requerimientos
de la
Organizacion en
forma

manual y
automatizada,
con
responsabilidad

y
confidencialidad

%h%

fuentes que | Presenta
proveen informes y
personal y las | Sustenta el

- beneficio de las
verifica de

d | propuestas

acuerdo con las | ¢ o v
politicas Y | Sustentaciones
requerimientos | orales y/o
de la | escritas
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s del candidato
requerido por la

Organizacion

Crea base de
datos de
Preseleccionado
S

Elabora manual
de
procedimiento
documentado

Fase 1 —
Sensibilizacidn
para la
implementaci
6n del modelo
de gestion del
talento
humano
basado en
competencias

Disefiar,
codificar vy
aplicar los
instrument
os para
recolectar
la
informacié
n requerida

Manual de Funciones

Evidencias de
Conocimiento:

A través de un
escrito  definir
cuales considera
que son las
competencias

comportamental
es que se deben
reflejar en el
manual de
funciones y que
sean acordes a

los valores de la

empresa de
estudio.
Utilizando la

herramienta

digital Canva,
realice una
infografia  que
permita

reconocer el
sistema de

clasificacion de

Elaborar manual
de funciones

Organiza cargos,
perfiles
ocupacionales
en el proceso de
la  elaboracidn
del manual de
funciones.

Aplica
metodologia
adoptada por la
organizacion en
la  elaboracion

del manual de
funciones

Verifica la
clasificacion de
los cargos de
acuerdo con la
estructura

organizacional

Elabora
documento en el
cual estén

relacionados los
cargos y perfiles
organizados

teniendo como
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A través de la
herramienta
Trello, formular

un cronograma
de trabajo
colaborativo
representando
el anadlisis de las
funciones,
requisitos y

responsabilidad
es para la
asignacion de las
competencias

laborales a los
cargos en los
niveles

ocupacionales
de la
organizacion.

SENA
cargos de la | referente la
empresa. estructura
organizacional
Evidencias de
" Elabora manual
Desempeiio: .
de funciones por
Utilizand | competencias
ilizando a
laborales
herramienta teniendo en
Padlet, crear un | cuenta la
cuatro de | metodologia
trabajo adoptada por la
colaborativo, organizacion
definiendo -
bl Socializa el
responsables. manual de
Donde funciones y
representen las | competencias en
funciones, roles | la instancia
de trabajo, correspondiente
. en la
dependencia e L
) .| organizacion.
interdependenci
a de cargos. Gestiona el
proceso y

procedimiento
en la elaboracion

del manual de
funciones de
acuerdo con la
metodologia

adoptada por la
organizacion y la
normatividad

vigente
Organiza el
cargo, teniendo
en cuenta la
funciones, roles
de trabajo y la
estructura

organizacional

Redacta las
funciones del
manual teniendo
en cuenta la
metodologia

adoptada, de

verbo, objeto vy

GFPI-F-135 V04




SENA

N

Fase del

proyecto
formativo

Fase 1 —
Sensibilizacidn
para la
implementaci
6n del modelo
de gestion del
talento
humano
basado en
competencias

Actividad
del
proyecto
formativo

Disefiar,
codificar vy
aplicar los
instrument
os para
recolectar
la
informacié
n requerida

Evidencias de
Producto:

Presentar a
través de un

informe
ejecutivo, el
manual de

funciones de la
empresa.

condiciones de
calidad.

Competencia: 260101067 Promover Comunicacion

Actividad de
Aprendizaje

Semana 1 concepto de

comunicacién y  sus
elementos: fuente,
emisor receptor, codigo,
mensaje, canal, situacion
y tipos de comunicacion.

Semana 2: Proceso
comunicativo y
funciones de la

comunicacién

Semana 3: Barreras de la
comunicaciéon  interna:
semantica, psicoldgicas,
fisioldgicas, fisicas,
administrativas

Semana 4: Habilidades
personales para tener un
equilibro personal

Semana 5 Tipos de
comunicacion: asertiva,
pasivo, agresiva,

lenguaje no verbal

Semana 6: Problemas de
comunicacién
empresarial

Semana 7: comunicacion
empresarial tipos de

Evidencias de
Aprendizaje

EVIDENCIAS DE

CONOCIMIENTO

Conceptualiza
diferentes
términos de
comunicacion a
través de
diferentes
estrategias de
ensefianza
aprendizaje,
como mapas
conceptuales,
mapas mentales,
cuadros
comparativos,
diagramas
Infografias.

EVIDENCIA  DE

DESEMPENO

del
diagnostico de

Aplicacion

problemas de
comunicacion

Criterios de
Evaluacion

Promover

comunicacion

Establece
procesos
comunicativos
asertivos que
posibilitan la
convivencia en
los

contextos social
y productivo

Resuelve
conflictos
mediante el uso
dela
racionalidad, la
argumentacion y
la

asertividad.

Establece
acuerdos
mediante el uso
de procesos
comunicativos,
racionales y

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Lista de chequeo

Cuestionarios

Material de
apoyo

Guias

Talleres

Casos
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comunicacién  interna,
externa, beneficios,
carta, circular,
memorando

Semana 8:: Tipos de
comunicacién
organizacional:
descendente,
ascendente, horizontal,
diagonal

Semana 9: Técnicas de
comunicacién

empresarial Intranet,
reuniones, tablon, buzén

Semana 10: Propuesta
de plan de capacitacion
para la pyme

interna  a la
pyme

EVIDENCIAS DE
PRODUCTO

Presentacion en
powert point
sobre los tipos
de comunicacion
interna,

caracteristicas y

beneficios.

argumentados
orientados hacia
la resolucién de
problemas

FORMACION COMPLEMENTARIA: Apropiacion de los resultados y productos del proyecto de investigacion de

proyecto.
Fase del Actividad . o Técni
ase de del Actividad de Evidencias de Criterios de | ecnicas e .
royecto izai .. i6 nstrumentos de
proyec proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion .,
formativo . Evaluacion
formativo
e Origendela
estadistica, . ) )
- Evidencias de Argumentay Listas de
conceptos basicos c ient b
L onocimiento: acoge chequeo
de la estadistica, .g. q
. objetivamente ] )
variables de la Responder a las L Cuestionarios.
. los criterios que
estadistica. preguntas trib
Disenar, . contribuyen a
Sensibilizacion . e Mapa de cajas en fundamentales . Talleres
| Codificar 'y donde se plasmen hacen los tipos de .
Para 'a Aplicar los los conceptos qufe acej | investigacion Evaluaciones
implementaci Instrument S ¢ re erenuaa.\ a identificando las | escritas
6n del modelo basicos de competencia dif .
., 0s para - . iferencias de de rol
de gestion del Recolect estadistica. asociada a la cada uno Juego de roles
ecolectar . :
talento e Taller#1,delas actividad del .
la . . Trabajo en
humano inf . medidas de proyecto. Aplica la equipo
nformacié . ,
basado en tendencia central. g d metodologia de
n i i . . .,
competencias. | o id o Taller#2, detablas | EVI encias de la investigaciéon | Lecturas
equerida. . : e
a de frecuencia de Desempefio: cientifica para Sugeridas,
datos agrupados. Aplica con resolver v
e Taller #3, de tablas diligencia y problemas en las apas

de frecuencia de
datos agrupados en
intervalos.

responsabilidad
los instrumentos
de diagnéstico.

organizaciones
con

conceptuales,

Estudios de
caso,
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Taller # 4, de tablas
de frecuencia de
datos agrupados -
Medidas de
tendencia central.
Recoleccién de
los datos segun
tfema asignado.
Realizar registro de
datos de las
encuestas en tablas
de frecuencia segun
indicaciones del
instructor.

Realizar y presentar
informe ejecutivo
de los resultados
obtenidos
plasmando el
analisisy la
conclusién de los
mismos.

Demuestra sus
habilidades
comunicativas y
de trabajo en
equipo para el
desarrollo
pertinente de
cada una de las
actividades
propuestas
desde
competenciay
el proyecto
formativo.
Desarrolla con
sentido ético los
productos
requeridos.
Demuestra
interés,
diligencia 'y
participacion en
el desarrollo de
cada una de las
actividades
propuestas para
el desarrollo de
la fase del
proyecto
formativo.

Evidencias de
Producto:

Presenta a mano
escrita los
diferentes
talleres  segun
indicaciones del
instructor;
tomando
evidencia
fotogréfica y
adjuntandola a
la actividad que
se programe en
la plataforma.

responsabilidad
y diligencia.

Identifica y
disefa los
instrumentos de
recoleccion de
informacion,
parala
compilacion de
informacion.

Video Foros,

Construccion de
textos.

Exposiciones y
dinamicas de
equipo.
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Competencia: 260101067 Promover Cultura Fisica

Sensibilizacidon
para la
implementaci
6n del modelo
de gestion del
talento
humano
basado en
competencias.

Disefiar,
Codificar vy
Aplicar los
Instrument
os para
Recolectar
la
Informacié
n
Requerida.

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
recomendacio
nes antes de
empezar una
rutina de
ejercicios para
evitar
cualquier
malestar
durante o
después  del
ejercicio.
Describa que
es una
valoracién
fisica,
antropométric
ay que es el
indice de masa
corporal (IMC)
en la actividad
fisica.
Describa en un
parrafo  qué
relacion tiene
la  condicidon
fisica y la
salud.
Elabore una
sesion de
actividad fisica
siguiendo los

Evidencia de
conocimiento
Realiza las
actividades
propuestas en
el  gimnasio
con
dinamismo y
dedicacion
Demostrando
un
desempefio
eficaz en los
ejercicios
ejecutados en
el espacio
formativo de
Cultura Fisica
Presenta un
programa de
pausas activas
en la unidad
productiva
cultura fisica.

Evidencia de
desempeiio:
Mediante un
test de
condicion
fisica, y
mapa
conceptual
identificar
factores que
favorecen el
rendimiento
laboral y
mecanismos
de
proteccién vy
prevencién
de
enfermedad
es laborales
a través del
ejercicio, la

Valora el
impacto de la
cultura fisica
en el
mejoramiento
de la calidad
deviday su
efecto en el
entorno
familiar social
y productivo.

Aplica los test de
condicidn fisica.

Selecciona los
ejercicios para el
plan de
acondicionamien
to fisico.

Selecciona las
técnicas de
cultura fisica
para prevenir
riesgos
ergondémicos.

Lista de
chequeo
Cuestionar
io de
evaluacion
Estudio de
€asos

Talleres
practicos
Lecturas
Sugeridas
Mapas
conceptual
es

Estudios
de caso
Video
Foros,
Juegos de
Roles
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requerimiento
s en el
ambiente de
aprendizaje.
Realice  una
propuesta de
habitos y
estilos de vida
saludableenla
empresa.
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
aerodbico y
controle la
frecuencia
cardiaca
durante el
ejercicio.

Realice una
reflexion en
dos pdrrafos
de 6 lineas

cada uno,
sobre los
efectos y

causas de la
obesidad para
susaludylade
su familia.

Realice a
través de un
mapa mental
con imagenes,
los riesgos del
sedentarismo
en la salud
fisica del ser
humano.

actividad
fisica y el
deporte
cultura
fisica.

Evidencia
de
producto
: Elaborar
una
propuest
a de
habitos
saludable
s en las
pymes.
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e (Qué es |Ia
frecuencia
cardiaca y por
qué es
necesario
controlarla
durante la
actividad
fisica?

e |dentifique
cudl es su

frecuencia
cardiaca
maxima a
partir de 220
menos la
edad.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

APTITUD: Capacidades fisicas, intelectuales y mentales que determinan la perfeccidn 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.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS: Orienta, administra o coordina sus esfuerzos hacia el logro de
los objetivos. Conjunto de los elementos o recursos, acciones, politicas y procedimientos que permiten la
aplicacion y el desarrollo del talento de cada integrante de la organizacion al logro de los objetivos tanto
corporativos como personales.

ADMISION: Accién y efecto de admitir. Tramite judicial en el que se decide llevar o no adelante una querella,
recurso, etc.

BASE DE DATOS: Fondo comun de informacién almacenada en una computadora para que cualquier persona
0 programa autorizado pueda acceder a ella, independientemente de su procedencia y del uso que haga.

CAPACIDAD LABORAL: Es la persona que posee la capacidad adecuada para la funcién en la que se
desempefiara en el cargo que se asignd, en la organizacion.

CAPACIDAD: Conjunto de habilidades, destrezas y aptitudes que tiene una persona para hacer algo.
Confirmar las referencias que ha suministrado en la hoja de vida o en la solicitud de empleo
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CONTRATO: Acuerdo de voluntades manifestado entre dos o mas partes orientado a producir a producir
obligaciones mutuas.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS: forma de contrato mediante la cual una persona ya sea natural o
juridica se compromete con otra persona que también puede ser natural o juridica a la prestacién de un
servicio determinado. Es de naturaleza civil, comercial e incluso estatal, pero no laboral

CLIMA ORGANIZACIONAL: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo para
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.

CONTRATO DE TRABAJO: Acuerdo celebrado entre un empleador y un trabajador con el fin de producir
obligaciones laborales.

CONOCIMIENTO: Se puede decir que es el elemento que sustenta a una competencia laboral y que se expresa
en el saber cdmo ejecutar una actividad en el sector productivo, debe contener principios y datos asociados
al desempenio de la competencia laboral de que se trate.

CULTURA: Comprende la forma y el estilo de hacer las cosas dentro de una empresa en funcidn de los valores
de la empresa.

DERECHO: Sistema normativo que regula la conducta del hombre en sociedad.

DERECHO LABORAL: Rama del derecho que contiene un conjunto de normas, principios y acciones que
regulan las relaciones entre empleadores y trabajadores.

EMPLEABILIDAD: Es una labor diaria que hacen los especialistas con los de recursos humanos, con las
personas que perdieron su empleo, y que van en busca de un trabajo, le ayuda a buscar su estabilidad
econdmica.

ENTREVISTA INICIAL: Sirve para tamizar a los candidatos al inicio del reclutamiento, y también en el proceso
de seleccidn en sus etapas iniciales.

ENTREVISTA: Es el didlogo que se establece entre dos partes que tienen interés comun: una, la empresa
representada por el entrevistador o entrevistadores con el propdsito de establecer si el candidato reune las
condiciones exigidas para el cargo; vy, la otra, el entrevistado cuyo objetivo es obtener el empleo.
ENTREVISTADO: Persona a la que se hace una entrevista.

ENTREVISTADOR: Persona que tiene por profesidn realizar entrevistas.
GESTION DE TALENTO HUMANO: Consiste en la planeacidn, organizacién, desarrollo y coordinacién, asi como
también como control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que

el medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados
directamente o indirectamente con el trabajo.
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HOJA DE VIDA: Es la carta de presentacion del candidato, puede estar disefiada de acuerdo con su estilo
personal o utilizar modelos proforma.

INDICADORES DE GESTION: son medidas utilizadas para determinar el éxito de un proyecto o una
organizacién. Los indicadores de gestidn suelen establecerse por los lideres del proyecto u organizacion, y
son posteriormente utilizados continuamente a lo largo del ciclo de vida, para evaluar el desempefio y los
resultados. Los indicadores de gestidn suelen estar ligados con resultados cuantificables como ventas anuales
y reduccién de costes.

INSATISFACCION: Es cuando un cliente no se siente satisfecho con el servicio o producto que le estdn
brindando la empresa, ya sea por su mala atencién o el desempefo del producto no alcanza a sus
expectativas frente a su necesidad.

INCAPACIDADES: es una situacién de salud fisica o mental que no le permite al trabajador prestar sus
servicios.

METODO DE LA ENTREVISTA. Consiste en recoger los elementos relacionados con el puesto que se pretende
analizar, mediante un acercamiento directo y verbal con el ocupante o con su jefe directo. Puede realizarse
con uno, ambos, juntos o separados. El analista visita personalmente al sujeto que puede proporcionarle
informacién relevante sobre algln puesto. La entrevista puede basarse en el cuestionario general, al cual
pueden agregarse preguntas que abarquen las variantes concretas que presente el puesto.

NORMAS: Patrones de comportamiento que comprenden guias sobre la manera de hacer las cosas.

PLANEACION: Es el proceso metddico disefiado para obtener un objetivo determinado. En el sentido mas
universal, implica tener uno o varios objetivos a realizar junto con las acciones requeridas para concluirse
exitosamente.

PUESTO DE TRABAJO: Lugar o zona destinada a una actividad laboral especifica.

PLAN DE CONTINGENCIA: Es un tipo de plan preventivo, predictivo y reactivo. Presenta una estructura
estratégica y operativa que ayudara a controlar una situacion de emergencia y a minimizar sus consecuencias
negativas. El plan de contingencia propone una serie de procedimientos alternativos al funcionamiento
normal de una organizacion, cuando alguna de sus funciones usuales se ve perjudicada por una contingencia
interna o externa

PERFIL DE UN PUESTO: Caracteristicas 6ptimas para el desempefio de una funcidn laboral, formacion,
experiencia, aptitudes, liderazgo del candidato, etc.

POLITICAS ORGANIZACIONALES: Reglas y regulaciones, formales o informales, que gobiernan la relacién
entre empleado y organizacion.

PROBLEMA: Situacién anormal respecto a las conductas o hechos considerados normales en un momento
histdrico determinado y en un lugar dado.
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REQUERIMIENTO: Son las exigencias minimas, tanto fisicas como intelectuales, que se requieren para
desarrollar las tareas correspondientes al cargo.

VACANTE: Puesto de trabajo que por alguna circunstancia no esta cubierto.

Competencias: son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una persona tiene para cumplir
eficientemente determinada tarea. Las competencias son caracteristicas que capacitan a alguien en un
determinado campo.

Cargos misionales: son los cargos que estan encaminados a desarrollar la misién y objetivos de una entidad,
es decir, buscan el cumplimiento de la razén de ser o propdsito de la empresa

Funciones: son las tareas y actividades concernientes al cargo a desarrollar en una empresa y que se detallan
en un manual de funciones.

Roles: Cargo o funcién que desempefia la persona en la empresa.

Accidén Correctiva: Medida tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacién
indeseable.

Area de Trabajo: Espacio fisico donde se realizan actividades especificas.

Auditoria Interna: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencia de auditoria y
evaluarla objetivamente con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

Competencia: Capacidad demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

Descripcion de Puesto: Documento que detalla las responsabilidades, deberes y requisitos de un puesto de
trabajo.

Desempefio: Ejecucion de las tareas asignadas de acuerdo con los estdndares y objetivos establecidos.
Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.
Eficiencia: Relacion entre los resultados obtenidos y los recursos utilizados.

Indicador de Desempefio: Métrica utilizada para medir la eficacia y eficiencia de un proceso o actividad.

Manual de Funciones: Documento que describe las responsabilidades, actividades y procedimientos que
deben seguirse en cada puesto de trabajo.

Objetivo: Resultado que se pretende alcanzar.

Politica de Calidad: Declaracién de la alta direccidén sobre la orientacion general y la intencidn relativa a la
calidad.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o proceso.
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Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactldan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempeiiadas.

Responsabilidad: Obligacién de una persona o entidad de cumplir con las actividades asignadas. Riesgo:
Efecto de la incertidumbre sobre los objetivos.

Rol: Conjunto de comportamientos esperados y funciones desempefadas por una persona en una
organizacién. 19. **Tarea**: Actividad especifica que debe realizarse dentro de un puesto de trabajo. 20.
**Trabajo en Equipo**: Colaboracion de varias personas para lograr un objetivo comun. Estos términos
pueden adaptarse y ampliarse segun las necesidades especificas de tu organizacién y del manual de funciones
que estés elaborando.

Cultura Fisica: Se denomina Cultura Fisica a las maneras y hdbitos de cuidado corporal, mediante
larealizacién 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
labusqueda 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
ycon 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 condicidon humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicoldgicas caracterizado por
polos positivos o negativos.

Entrenamiento: Es conocido como el rapido aumento de la condicidn 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 consecucion de una habilidad motriz.

Pausas activas: Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una duracién
continuade 10 minutos que incluye adaptacidn fisica cardiovascular, muscular, e intelectual.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia de

desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).
e CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. Octava edicién, McGraw Hill, México.
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BHOLANDER, George W. Administracién de Recursos Humanos, 122 edicién, Internacional Thomson
Editores, México, 2001.

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

PARDO, José Manuel. Configuracidn y usos del mapa de procesos
www.ccee.edu.uy/ensenian/catcambiorg/material/clase15 201006.PDF
SENA, Clasificacién Nacional de Ocupaciones, 2007
biblioteca.sena.edu.co

ALLES Martha Alicia, Diccionario de Competencias: La trilogia, nuevos conceptos y enfoque, Tomo |.;
Editorial Garnica.

www.observatoriolaboral.sena.edu.co
http://www.bibliotecasvirtuales.sena.edu.co
Cédigo sustantivo de trabajo

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

Gestion del Talento Humano, Idalberto Chiavenato, Ultima edicién, McGraw Hill, México, Capitulo 8
Evaluacidon del desempefiio, paginas 243 a la 276.

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

e Administracidon de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicidn, Internacional Thomson Editores,
México, 2001, Capitulo VIII, Evaluar y mejorar el desempefio, paginas 310 a la 353.

e Administracidn de Personal, Gary Dessler, Sexta edicién, Prentice Hall, Hispanoamericana S.A. México,
Nueva York, 1996, Capitulo 10, Evaluacién del desempefio, paginas de la 328 a la 362.

e http://observatorio.sena.edu.co/snft.html

e Bibliografia: Gestién Moderna de salarios, Autor: Miguel Angel Amaya Galeano, Editorial: Escuela
Colombiana de Ingenieria.

e Administracién de Personal y Recursos Humanos, William B. Wherther Jr. Ultima edicién. McGraw Hill,
México, Buenos Aires.
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e Administracidon de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicidn, Internacional Thomson Editores,
México, 2001.

e Decreto 2539 del 2005.
o SENA, Clasificacién Nacional de Ocupaciones, 2007
e Diccionario de Martha Alles, Editor, Ediciones Granica S.A., 2009.

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

o HENAO, Fernando. Salud Ocupacional. Conceptos basicos. Ecoe Ediciones. Segunda edicién

e http://eduteka.icesi.edu.co/articulos/TaxonomiaBloomCuadro

e http://infoespacio.net/spip/spip.php?article30

e http://www.personarte.com/test.htm

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

e https://www.arlsura.com/index.php/decretos-leyes-resoluciones-circulares-y-jurisprudencia

® https://www.positiva.gov.co/positiva/Normatividad/Paginas/Seguridad-Salud-Ocupacional.aspx
e biblioteca.sena.edu.co

@ Funcion publica. https://www.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-
/asset_publisher/sqgxafjubsrEu/content/-sabe-usted-que-es-el-manual-de-funcione-1/28585938

@ Repositorio Universidad Cooperativa de Colombia
https://repository.ucc.edu.co/bitstream/20.500.12494/5498/1/2016_manual_funciones_procedimientos.
pdf

e Cddigo sustantivo de trabajo

e SENA, Clasificacion Nacional de Ocupaciones, 2007

https://biblioteca.sena.edu.co/
https://www.sena.edu.co/es-co/trabajo/Paginas/observatorioLaboral.aspx
https://observatorio.sena.edu.co/Mercado/MercadoLaboral
https://www.mintrabajo.gov.co/empleo-y-pensiones/empleo/analisis-monitoreo-y-
prospectiva-laboral/clasificacion-unica-de-ocupaciones-para-colombia-cuoc

e Naclerio, F. (2014) Entrenamiento deportivo, editorial medica
panamericana.
e www.bibliotecasena.edu.co: EBSCOHOST/ sportsdiscus
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https://www.mintrabajo.gov.co/empleo-y-pensiones/empleo/analisis-monitoreo-y-prospectiva-laboral/clasificacion-unica-de-ocupaciones-para-colombia-cuoc
http://www.bibliotecasena.edu.co/

@
SENA

N

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Diana Carolina Rios Méndez
Laura Rubio

Flor Angela Guana
Instructores CGAJFS 22/09/2024

Anyelo Avendafio

Camilo Ulloa

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

Nombre Cargo Dependencia @ Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestidon del Talento Humano.

e Codigo del Programa de Formacién: 112005

e Nombre del Proyecto Formativo: 278139 Implementacion de propuestas de mejoramiento
en el proceso de gestion del talento humano basado en un modelo de gestion de
competencias laborales en las mipymes del distrito capital.

e Fase del Proyecto: Il - Elaboracién de diagndstico de los procesos de gestion del talento
humano en la mipyme.

e Actividad de Proyecto Formativo: Disefiar e implementar una metodologia para
preseleccionar y seleccionar por competencias laborales asi como contratar el personal
idéneo que desempefie los cargos definidos por la organizacion.

e Competencia — 210201023: Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de
trabajo, de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de
la organizacion; impartida por la Instructora - ANDREA SARMIENTO ORTIZ.

e Resultados de Aprendizaje:

21020102301 - Proporcionar informacion de las condiciones de trabajo de los nuevos
funcionarios de la empresa.

21020102302 - Verificar el perfil ocupacional teniendo en cuenta el requerimiento del
personal, la normatividad vigente y la politica institucional.

21020102303 - Realizar el proceso de seleccion del talento humano de acuerdo con la
normatividad vigente, las politicas y practicas adoptadas por la organizacion.

21020102304 - Proponer candidatos de acuerdo con los requerimientos, normas legales y
politicas de la organizacion.

21020102305 - Aplicar los instrumentos de medicidn para seleccionar candidatos, de
acuerdo con los establecidos en el proceso.

e Competencia — 240201500: Promover la interaccidén idénea consigo mismo, con los demas y
con la naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor -
CRISTIAN CAMILO ULLOA SAMACA.

e Resultados de Aprendizaje:
24020150008 - Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresidon corporal,
desempefiio laboral segln la naturaleza y complejidad del area ocupacional.
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24020150009 - Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento
en la ejecucioén de los procesos de aprendizaje.

Competencia — 210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad
técnica legal vigente y las politicas de la organizacidn; impartida por la Instructora - NAZLI
BAQUERO ZULUAGA.

Resultados de Aprendizaje:

21020103301 - Diagnosticar las condiciones de seguridad, salud y medioambiente de acuerdo
con la normatividad vigente, la mision y visidn de la organizacion.

21020103302 - Elaborar el programa de Salud Ocupacional y sus subprogramas, higiene y
seguridad industrial, medicina preventiva y del trabajo y medioambiental, teniendo en cuenta
la normatividad legal vigente y las politicas de la organizacién.

21020103303 - Promover la participacion en las actividades de salud ocupacional en
las organizaciones a través de la promocidn y divulgacion del programa de salud ocupacional
de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la organizacion.

21020103304 - Evaluar el desarrollo del programa de salud ocupacional de acuerdo con las
normas técnicas, de calidad y legales vigentes.

Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas
legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacién; impartida por el
Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

Resultados de Aprendizaje:

21020102501 - Aplicar el proceso administrativo en la vinculacién de los candidatos de
acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la organizacion.

21020102502 - Acordar las condiciones de contratacion del nuevo trabajador teniendo en
cuenta la legislacidn vigente y las politicas organizacionales.

21020102503 - Suministrar al nuevo trabajador la informacidn pertinente, teniendo en cuenta
el protocolo, la normatividad vigente y las politicas de la organizacién.

21020102504 - Administrar los documentos de la vinculacién laboral y los de seguridad social
de acuerdo con los pardmetros de seguridad y operacion.

Competencia — 210201016: Proveer informacién del talento humano de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora -
MARIA TERESA RIANO SILVA.

Resultados de Aprendizaje:

21020101602 - Identificar necesidades y ajustes a los sistemas de informacion de las
organizaciones, con base en la tecnologia disponible y las politicas de la organizacion.
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21020101605 - Operar el Sistema de registro, produccién, almacenamiento y transmision de

informacién de la gestion del talento humano aplicando manuales y técnicas vigentes, de acuerdo
con necesidades, procedimientos y normas de la Organizacion.

Duracién de la Guia de Aprendizaje: 400 horas.

2. PRESENTACION

El programa Tecndlogo en Gestion de Talento Humano estd disefiado para formar profesionales
altamente competentes en la administracion del recurso humano, cumpliendo con las normativas
legales y alineandose con las politicas organizacionales. Los estudiantes desarrollaran habilidades
gue les permitiran vincular al personal seleccionado bajo un marco de cumplimiento normativo,
asegurando que cada contratacion siga los procedimientos establecidos por la empresa y respete
las leyes vigentes.

Una de las competencias clave que se fortalecerdn es la seleccién de candidatos, donde los
estudiantes aprenderdn a evaluar perfiles y habilidades, asegurando que cada persona
seleccionada cumpla con los requisitos para desempeiiar roles especificos dentro de la
organizacién. Adicionalmente, adquiriran la capacidad de administrar la salud ocupacional,
garantizando el bienestar de los empleados conforme a la normatividad técnica y legal vigente.

El programa también fomenta el desarrollo integral del estudiante en términos de interacciéon
social y laboral, promoviendo una cultura fisica y un entorno de trabajo colaborativo. Los futuros
tecndlogos en gestion de talento humano estaran capacitados para proporcionar informacién
precisa y oportuna sobre el personal, ajustdndose a las normativas y procedimientos vigentes,
contribuyendo al éxito organizacional y al desarrollo profesional de los empleados.

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

Competencia — 210201023: Seleccionar candidatos para desempenfar los cargos y roles de trabajo,
de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion;
impartida por la Instructora - ANDREA SARMIENTO ORTIZ.

Descripcidn de la actividad: Reflexione sobre la toma de decisidn en los procesos de seleccion y
realice el autodiagndstico evidenciado conocimientos previos en el proceso de seleccién de
candidatos.
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Responda el autodiagndstico de manera individual, teniendo en cuenta sus presaberes sobre el
proceso de seleccionar candidatos.

Concepto de seleccidn como proceso

Como toma de decisiéon

Modelos

Etapas

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacién, entorno social y

ambiente virtual autonomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: debate, lluvia de ideas.

Materiales de formacidn: hojas, equipos de cémputo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.

Material de apoyo: cuestionario.

Duracion de la actividad: 3 horas.

Competencia — 240201500: Promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor - CRISTIAN
CAMILO ULLOA SAMACA.

El contexto de la actividad fisica es un proceso encaminado hacia el mejoramiento de la calidad de vida del
ser humano, la preparacion fisica conduce a disminuir los riesgos de enfermedades no transmisibles (ENT)
como la diabetes, el sobrepeso, la hipertensidn arterial entre otros. Las capacidades fisicas como la fuerza,
la resistencia, la flexibilidad buscan fortalecer su sistema musculo esquelético y el entrenamiento de la
coordinacion a nivel viso manual y viso pie ayudan a la prevencion de enfermedades degenerativas a nivel
del sistema nervioso.

Los beneficios de la practica regular de la actividad fisica son necesarios en el desarrollo del ser humano, la
OMS recomienda realizar 150 a 180 minutos de actividad fisica semanal, para el Colegio Americano de
Medicina del Deporte recomienda a partir de 180 a 220 minutos semanales de actividades ligeras o suaves.

En el contexto de la actividad fisica en los aprendices Sena del Centro de Gestidon administrativa, se hace
necesario realizar actividad fisica como minimo 120 minutos adicionales a las actividades del fin de semana.
Con el desarrollo de estas actividades Usted comprendera la importancia de estos procesos en la gestion
del talento humano, resaltando los beneficios que tienen su disefio e implementacidn. Para realizarlo
satisfactoriamente es indispensable que se parte de una critica reflexiva que contextualice la realidad de los
mismos y enmarcando acciones que se puedan mejorar.
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Competencia — 210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad

técnica legal vigente y las politicas de la organizacidn; impartida por la Instructora - NAZLI
BAQUERO ZULUAGA.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo
en equipo, Presentaciones multimedia.

Materiales de formacion: Tablero, marcadores, tv, cable HDMI.

Material de apoyo: Guias de aprendizaje, diapositivas power point

Evidencias de aprendizaje: Evidencias de conocimiento: Comprende con diligencia la importancia
de la promocién de la seguridad y salud ocupacional en las organizaciones.

Evidencia de desempeiio: Elabora Matriz y mapa de peligros de la organizacion.

Evidencia de producto: Elabora y presenta propuesta de prevencion de riesgos laborales para los
trabajadores, a partir de la autoevaluacion de los estdndares minimos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y salud en el trabajo y de la identificacion de peligros de cada uno de los cargos de la
pyme.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, Cuestionario de evaluacion, Estudio de casos
Duracion de la actividad: 4 horas.

Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas
legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacién; impartida por el
Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

Descripcion de la actividad:

La actividad consiste en simular el proceso de vinculacién de un candidato seleccionado para un
puesto de trabajo, asegurando el cumplimiento de las normas legales vigentes y las politicas
organizacionales. Los aprendices deberan gestionar toda la documentacién requerida, realizar los
contratos laborales, y coordinar las inducciones, verificando que todo el proceso esté en linea con
las politicas de la empresa y las regulaciones laborales. Al finalizar la actividad, los aprendices
presentaran un informe que detalle los pasos seguidos y los resultados obtenidos.

Ambiente requerido:

Aula de formacion con recursos multimedia: Para la exposicion de normativas legales y politicas
organizacionales.

Simulacidn de oficina de recursos humanos: Un espacio equipado con computadores, acceso a
internet, y software especializado en gestion de talento humano (ERP o plataformas de némina).
Espacio para reuniones grupales: Para discutir y desarrollar la estrategia de vinculacion en
equipos de trabajo.
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Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje basado en proyectos (ABP): Los aprendices trabajardan en un proyecto de simulacién
realista donde desarrollaran un caso de vinculacién laboral.

Simulacién de escenarios: Los aprendices simularan entrevistas y el proceso completo de
contratacidén, desde la firma de contratos hasta la induccidn del personal.

Aprendizaje colaborativo: Se fomentara el trabajo en equipos para resolver problemas
relacionados con la vinculacion y analizar casos reales.

Estudio de casos: Se revisardn casos reales de vinculacidn laboral incorrecta y sus consecuencias
legales para discutir en grupo.

Materiales de formacién:

Computadores con acceso a software de némina y gestién de recursos humanos.
Manual de normas laborales vigentes y politicas de vinculacion de personal.

Formatos de contratos laborales, fichas de induccidén y otras plantillas organizacionales.
Acceso a bibliografia actualizada sobre derecho laboral y recursos humanos.

Material de apoyo:

Presentaciones sobre legislacién laboral vigente.

Videos tutoriales sobre procesos de vinculacién y contratos laborales.

Guias digitales o impresas sobre politicas internas de empresas.

Recursos en linea, como paginas de normatividad laboral actualizada y ejemplos de buenas
practicas en RR.HH.

Duracion de la actividad: 30 horas.

Competencia — 210201016: Proveer informacidon del talento humano de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora - MARIA
TERESA RIANO SILVA.

En un entorno empresarial altamente tecnoldgico, las TIC no solo optimizan los procesos
administrativos, sino que también potencian la innovacion, la eficiencia y la toma de decisiones
estratégicas. A través de estas actividades de reflexién, se busca que los aprendices reconozcan el
impacto de las herramientas digitales en su futuro rol como gestores del Talento Humano,
visualizando como pueden integrar las TIC en la solucién de problemas.

Las TIC permiten la automatizacién de procesos de recursos humanos, desde el reclutamiento y la
seleccion hasta la evaluacidon del desempeiio y la capacitacidn. A través de plataformas de gestion
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de talento, software de seguimiento de candidatos y sistemas de gestion del aprendizaje (LMS), las
empresas pueden optimizar.

Esta serie de actividades esta disefiada para que los participantes exploren diversas aplicaciones
de las TIC en la gestion del talento humano. A través de estudios de caso, discusiones en grupo y
ejercicios practicos, los asistentes aprenderan a utilizar herramientas tecnolédgicas que pueden
mejorar la gestién de recursos humanos en sus organizaciones. Se abordaran temas como el
analisis de datos para la toma de decisiones, la implementacion de programas de capacitacion en
linea y la creacidén de estrategias de comunicacion.

En la era digital actual, la tecnologia de la informacién y la comunicacién (TIC) desempefia un
papel fundamental en nuestra vida cotidiana. Desde la manera en que nos comunicamos hasta
como accedemos a la informacién, la web se ha convertido en una herramienta indispensable.
Esta actividad tiene como objetivo explorar el impacto de las TIC en la sociedad. A lo largo de esta
actividad, los participantes tendran la oportunidad de investigar y analizar cémo la web ha
transformado sectores como la educacion, el comercio y la comunicacion. Ademas, se fomentara
el desarrollo de habilidades criticas y creativas para navegar y utilizar la web de manera efectiva y
responsable. Para ello deberdn desarrollar los siguientes items:

e Consultar Aplicaciones de Trabajo Colaborativo y realizar practicas en sesién

e Elaborar mapa conceptual del Hardware y del Software

e Desarrollar un video presentando los conceptos de Hardware y Software, con varios
ejemplos aplicados a la empresa.

¢ Consultar herramientas web para la realizacién de infografias

e Elaborar una Infografia, con imdagenes y texto del uso de las TIC.

e Elaborar de un Formulario en Google Drive para la recoleccion de informacidon de sus
colaboradores.

e Utilizar modelos de contrato laboral y combinarlos con una tabla en Excel respetando los
formatos iniciales.

e Enviar en archivo de Word la elaboracion de cédigos QR y cédigos de barras.

e Realizar mapas mentales, conceptuales, cuadros sindpticos, cuadros comparativos V
heuristicas de acuerdo con la conceptualizacion tedrica sobre las TIC, Excel, bases de
datos, sistemas de informacion

e Aplicacién y andlisis de la informacidn del instrumento diagnéstico:

¢ Elaboracién del informe de recomendaciones de diagndstico de procesos

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacién, entorno social.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades interactivas, Talleres practicos, Videos de
Youtube, canales de comunicacién, redes sociales, Dinamicas de equipo, sesiones sincrdnicas
entre semana para reforzar o aclarar dudas de proceso, juegos de roles a través de la herramienta
meet.
Materiales de formacion: Devolutivos (Equipos/Herramientas): 23 computadores, 1
Televisor.
Consumibles: Resma de Papel (1) Marcadores (5) Lapices (23) Esferos (23)
Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres.

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

Competencia — 210201023: Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo,
de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion;
impartida por la Instructora - ANDREA SARMIENTO ORTIZ.

Descripcion de la actividad: Contextualizar la seleccidon de personal y su importancia para la
organizacién. Identificar conceptos como: seleccién de personal, poligrafo, pruebas
psicotécnicas, pruebas de personalidad, entrevista laboral, visita domiciliaria, estudio de
seguridad, referencias, candidato idéneo, perfil ocupacional, evaluacion de antecedentes y
perfil.

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacién, entorno social y

ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonde, mapa mental.

Materiales de formacion: hojas, equipos de computo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.

Material de apoyo: taller.

Duracion de la actividad: 6 horas.

Competencia — 240201500: Promover la interaccidn idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor - CRISTIAN

CAMILO ULLOA SAMACA.

e 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.
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¢ 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.

e Describa en un parrafo qué relacidn tiene la condicidn fisica y la salud.

e Elabore una sesion de actividad fisica siguiendo los requerimientos en el ambiente de
aprendizaje.

e Realice una propuesta de habitos y estilos de vida saludable en la empresa.

e Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal IMC, y que significa
para usted este resultado.

e Realice una actividad fisica de tipo aerdbico y controle la frecuencia cardiaca durante el
ejercicio.

e Realice una reflexién en dos parrafos de 6 lineas cada uno, sobre los efectos y causas de la
obesidad para su salud y la de su familia.

e Realice a través de un mapa mental con imagenes, los riesgos del sedentarismo en la salud
fisica del ser humano.

e ¢Qué es la frecuencia cardiaca y por qué es necesario controlarla durante la actividad
fisica?

e Identifique cual es su frecuencia cardiaca mdxima a partir de 220 menos la edad.

Competencia — 210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad
técnica legal vigente y las politicas de la organizacién; impartida por la Instructora - NAZLI
BAQUERO ZULUAGA.

Concepto: factor de riesgo, riesgo y peligro, acto y condiciones inseguras.

Normativa vigente sobre la organizacién y el funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y
salud en el trabajo (COPASST)

Concepto de promocion de la salud y prevencion de riesgos Metodologia para: realizar inspeccion
de trabajo.

Norma Técnica Colombiana NTC GTC 45-Metodologia para identificar y valorar factores de riesgo y
condiciones de trabajo.

Técnicas y sistemas para representar graficamente factores de riesgo.

Procedimiento para elaborar el cuadro resumen de los factores de riesgo.

Andlisis de riesgos. Programa de salud ocupacional: Concepto, marco legal vigente-Subprogramas
de Salud Ocupacional: finalidad, responsabilidades y actividades de cada uno-Normas Vigentes
relacionadas con Salud, trabajo, medio ambiente-Accidente de Trabajo y Enfermedad Profesional
(ATEL)
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Concepto de promocidn de la salud y prevencion de riesgos Concepto de Vigilancia epidemiolégica
Clasificacion de factores de riesgo ocupacional.
Planes de emergencias, Tipos. Metodologias para la determinacion del riesgo de emergencias en la
empresa.
Caracteristicas e implicaciones de los diferentes tipos de eventos y emergencias.
Brigadas de emergencia, caracteristicas, tipos y marco legal. Clases de Brigadas, organizacion,
capacitacion, dotacién y funcionamiento.

Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas
legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacién; impartida por el
Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

Descripcion de la actividad:

La actividad de contextualizacién e identificacién de conocimientos necesarios para la
competencia "Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales
vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacion" se centra en introducir a
los aprendices en el marco legal y las politicas organizacionales relacionadas con la vinculacion
de personal. Los aprendices investigaran las normativas laborales vigentes, los procesos de
vinculacion en diferentes tipos de empresas y las implicaciones legales de los contratos. Esta
fase también incluye la identificacion de las herramientas y conocimientos previos que los
aprendices necesitan para llevar a cabo un proceso de vinculacién adecuado.

Los participantes realizaran una autoevaluacidon de su conocimiento sobre temas como
legislacidon laboral, derechos y deberes de los empleados y empleadores, y politicas de
recursos humanos. Se trabajard en grupos para discutir diferentes contextos empresariales y
las politicas internas aplicables en cada caso.

Ambiente requerido:

Aula de formacidon con recursos audiovisuales: Para presentaciones y explicacion de
contenidos.

Sala de computaciéon con acceso a internet: Para investigar legislacion laboral vigente,
consultar paginas web de normatividad y politicas de vinculacién en empresas reales.

Espacio para trabajo en grupos: Donde los estudiantes puedan reunirse para discutir y analizar
casos de estudio.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N
Tormenta de ideas: Para que los aprendices discutan en grupos las politicas de vinculacién que
conocen y las normativas laborales de su pais o region.
Mapa conceptual: Los aprendices desarrollardan un mapa conceptual con los principales
conceptos y procedimientos relacionados con la vinculacion de personal.
Estudio de casos: Se analizardn ejemplos reales de procesos de vinculacion exitosos y fallidos,
identificando buenas practicas y errores comunes.
Autoevaluacidn: Los aprendices realizardn una evaluacidon diagndstica para identificar sus
conocimientos previos sobre la normativa laboral y procedimientos de vinculacion.

Materiales de formacion.

Computadores con acceso a internet: Para la busqueda de informacidon sobre legislacion
laboral y politicas empresariales.

Textos y guias sobre derecho laboral y gestion de recursos humanos.

Plantillas para la creacion de mapas conceptuales y esquemas de procesos de vinculacion.

Material de apoyo:

Presentaciones sobre normativas laborales vigentes.

Guias de politicas organizacionales y ejemplos de contratos laborales.

Videos o tutoriales que expliquen el proceso de vinculacion y las implicaciones legales.
Documentos descargables con estudios de casos reales.

Duracion de la actividad: 6 horas.

Competencia — 210201016: Proveer informacién del talento humano de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora - MARIA
TERESA RIANO SILVA.

Entre estas competencias, el dominio de Microsoft Word y Excel se destaca como crucial para la
creacién, gestion y andlisis de informacién. Esta serie de actividades tiene como propdsito
contextualizar y evaluar los conocimientos previos de los aprendices, sentando las bases para un
aprendizaje significativo y efectivo en el uso de estas herramientas. Ahora Excel y Word son un
ejemplo apenas de las herramientas que existen hoy en dia en el mercado laboral y que deben
conocer y dominar en todo lo que tiene que ver con la Gestidon del recurso humano. Para ello
realizaremos en forma individual los siguientes temas:
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¢ Iniciar Excel, la pantalla inicial, las barras, introducir datos, modificar datos, tipos de datos,
Cambios de estructura de la hoja y de los libros, Formato de celdas. Correccidn de la
ortografia.

e Realizar configuracion de Impresién.

e Realizar operaciones con archivos. Formulas y funciones de fecha y hora.

e Realizar funciones de texto.

e Realizar funciones légicas,

e Realizar funciones de busqueda.

¢ Realizar Validaciones directas e indirectas. Rangos.

e Realizar Subtotales. Filtros. Formatos condicionales.

e Conceptos de funciones. Proteccion de libros de trabajo.

e Realizar Gréficos

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacién, entorno social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades interactivas, Talleres practicos, Videos de
Youtube, canales de comunicacién, redes sociales, Dinamicas de equipo, sesiones sincrénicas
entre semana para reforzar o aclarar dudas de proceso, juegos de roles a través de la herramienta
meet.

Materiales de formacion: Devolutivos (Equipos/Herramientas): 23 computadores, 1 Televisor.

Consumibles: Resma de Papel (1) Marcadores (5) Lapices (23) Esferos (23) Material de apoyo:
Videos, diapositivas, paginas web, talleres.

3.3 Actividades de apropiacion:

Competencia — 210201023: Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo,
de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion;
impartida por la Instructora - ANDREA SARMIENTO ORTIZ.

Descripcion de la actividad: Identificar técnicas y tipos de entrevista, conocer y diferenciar entre
pruebas psicotécnicas y pruebas de personalidad; empleando la ética en los procesos de
seleccion.

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacién, entorno social

ambiente virtual auténomo.
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Estrategias o técnicas diddacticas activas: ensayo, simulacidn, mesa redonda, socializacién.
Materiales de formacion: hojas, equipos de computo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.
Material de apoyo: talleres, lecturas, video.
Evidencias de aprendizaje: Bateria psicotécnica. Bateria para entrevista.
Instrumentos de evaluacion: cuestionario.
Duracion de la actividad: 50 horas.

Competencia — 240201500: Promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor - CRISTIAN
CAMILO ULLOA SAMACA.

Conceptos del entrenamiento de las cualidades fisicas

Aspectos generales de los beneficios de la actividad fisica y su importancia.

Aspectos generales de la nutricion sobre la salud fisica.

Caracteristicas generales del envejecimiento y como contribuye la actividad fisica en la calidad
de vida.

Escriba con sus palabras qué relacidn tiene el ejercicio y la alimentacién y porque es tan
importante esta al momento de practicarlo.

De acuerdo con la consulta hecha de forma auténoma écual y qué es la pirdmide nutricional?
Describala.

Defina el concepto de obesidad y su clasificacién.

Describa cuales son los factores que causa la obesidad.

Qué papel juega la actividad fisica en la prevencidn de la obesidad

¢Cual es el principal ejercicio que previene la obesidad, y por qué?

Describa por lo menos 5 recomendaciones de la OMS sobre la importancia de la actividad fisica
en la salud.

Durante 3 dias continuos, tome y controle la frecuencia cardiaca antes, durante y después del
ejercicio, determine de igual forma en la escala de Borg que tan duro fue el esfuerzo entre O y
10, donde cero es muy suave y 10 es demasiado fuerte.

Competencia — 210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad
técnica legal vigente y las politicas de la organizacién; impartida por la Instructora - NAZLI
BAQUERO ZULUAGA.

Generalidades de la seguridad y salud en el trabajo en el contexto nacional.
Normatividad técnica legal vigente sobre SST. Conceptos basicos sobre SST
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Identificacién, reporte del ATEL, Contexto Laboral actual de la SST en Colombia.
Responsabilidades de empleadores, trabajadores y ARL en SST, Estandares minimos del SGSST
Inspecciones de seguridad en la Pyme.
Clasificacion de factores de riesgo ocupacionales de acuerdo con la normatividad vigente.
Conformacién y eleccién del COPASST y CCL
Preparacion y respuesta ante emergencias.
Propuesta de prevencion de riesgos laborales para los trabajadores, a partir de la autoevaluacién
de los estdandares minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y salud en el trabajo y de la
identificacion de peligros de cada uno de los cargos de la pyme.

Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas
legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacién; impartida por el
Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

Descripcion de la actividad:

En las actividades de apropiacién para la competencia, los aprendices realizaran una simulacion
practica del proceso de vinculacién de personal, desde la seleccidon de candidatos hasta la firma
del contrato laboral y la respectiva induccién. Se trabajara con casos practicos que representen
escenarios reales de vinculacién en diferentes tipos de empresas y sectores econdmicos,
asegurando que se cumplan las normativas legales y politicas internas.

Cada grupo simulari el rol de un analista de recursos humanos que debe gestionar la contratacion
de un empleado. Se deberan desarrollar y gestionar las fases del proceso de vinculacién, como la
recopilacion de documentos, la revision de contratos, la firma, la induccién y la incorporacién del
empleado al sistema de la empresa. Los aprendices deberdn seguir paso a paso los procedimientos
establecidos por la organizacién en concordancia con la legislacién vigente.

Ambiente requerido:

Simulacidon de oficina de Recursos Humanos: Con equipos de coOmputo, acceso a internet, y
software de ndmina y gestién de personal.

Aula con recursos multimedia: Para revisar y discutir los casos practicos antes de la simulacién.
Espacio para simulacion de entrevistas y firma de contratos: Donde se pueda recrear un entorno
empresarial con candidatos y personal administrativo.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
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Aprendizaje basado en simulacion: Los aprendices asumiran roles especificos dentro de un
proceso de vinculacién, simulando entrevistas y formalizacién de contratos, siguiendo las politicas
de la organizacion.
Aprendizaje colaborativo: Los aprendices trabajardn en grupos para gestionar la vinculacién de
personal, identificando los procedimientos y normativas necesarias para cada etapa del proceso.
Reto o desafio: Cada grupo deberd resolver problemas durante el proceso de vinculacién (como
falta de documentacién, irregularidades en contratos, etc.), enfrentando retos propios de la
gestion de recursos humanos.
Anadlisis de casos: Se revisardn situaciones donde el incumplimiento de las normas laborales causé
problemas para la empresa o el trabajador, y se discutird cémo evitarlos.

Materiales de formacién:

Equipos de cdmputo con acceso a software de gestion de ndmina y recursos humanos.
Documentacion laboral, como modelos de contratos y fichas de vinculacién.

Guias y manuales sobre normatividad laboral vigente.

Formularios y plantillas para el proceso de contratacién y vinculaciéon de empleados.

Material de apoyo:

Presentaciones sobre las normativas legales y procedimientos internos de la organizacién.
Videos tutoriales sobre cémo llevar a cabo el proceso de contratacién y vinculacion.

Estudios de casos reales sobre errores comunes en el proceso de vinculacidon y cémo resolverlos.
Guias digitales o impresas sobre politicas organizacionales y procesos de recursos humanos.

Duracion de la actividad: 12 horas.

Competencia — 210201016: Proveer informacidon del talento humano de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora - MARIA
TERESA RIANO SILVA.

En el proceso de reclutamiento, Excel facilita la gestién de curriculos y la comparacién de
candidatos. Los profesionales pueden crear hojas de cdlculo para llevar un registro de los
postulantes, clasificar las habilidades y experiencias de cada uno, y realizar un seguimiento del
estado de cada uno. En el mundo empresarial actual, el dominio de Excel no solo mejora la
productividad, sino que también permite a los profesionales tomar decisiones informadas basadas
en datos precisos, siendo asi las cosas los aprendices deberan utilizar funciones y féormulas
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avanzadas, crear graficos dinamicos y desarrollar paneles que faciliten la visualizacion de los datos.
Resolviendo lo siguiente

Realizar Funciones Ldgicas, Funcién Y, Funcién Sl, Funcion NO y Funcién O

Elaborar tablas dinamicas: Disefiar la tabla dindmica, Opciones de la tabla dinamica, Filtros en
tablas dinamicas, Graficos dindmicos

Practicar ejercicios del teclado para la realizacién de macros que permitan grabar registros.

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacién, entorno social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades interactivas, Talleres practicos, Videos de
Youtube, canales de comunicacién, redes sociales, Dindmicas de equipo, sesiones sincrénicas
entre semana para reforzar o aclarar dudas de proceso, juegos de roles a través de la herramienta
meet.

Materiales de formacion: Devolutivos (Equipos/Herramientas): 23 computadores, 1 Televisor.
Consumibles: Resma de Papel (1) Marcadores (5) Lapices (23) Esferos (23)

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

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Competencia — 210201023: Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo,
de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion;
impartida por la Instructora - ANDREA SARMIENTO ORTIZ.

Descripcion de la actividad: Realizar un rollplay con cargos simulados y cargos reales.
Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacién, entorno social y

ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Entrenamiento por simulacién, juego de rol, mesa
redonda, lluvia de ideas, focus group, debate dirigido, listas de chequeo.

Materiales de formacidn: hojas, equipos de cémputo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.

Material de apoyo: Talleres, videos, lecturas.

Duracidn de la actividad: 30 horas.

Competencia — 240201500: Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demdas y con la

naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor - CRISTIAN
CAMILO ULLOA SAMACA.
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a) Ambientes de formacidn del centro de gestion administrativa - SENA, (ambientes presenciales y virtuales

Ambiente Requerido

a través de la herramienta meet)

b) Plataforma de Territorium

c) Microempresas de Bogota.

d) Biblioteca del centro de formacidn. (Biblioteca.sena.edu.co)
e) Materiales

f) Computadores, cables HDMI, televisor.

g) En cuanto el material consumible se utilizara: Lapices, esferos, Block, reglas, marcadores, borradores,
agendas.

Competencia — 210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad
técnica legal vigente y las politicas de la organizacidn; impartida por la Instructora - NAZLI
BAQUERO ZULUAGA.

Con el objetivo de aplicar el aprendizaje en un contexto real, en equipos de trabajo, se debe
realizar una propuesta de prevencidén de riesgos laborales para los trabajadores, a partir de Ila
autoevaluacion de los estandares minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y salud en el
trabajo y de la identificacién de peligros de cada uno de los cargos de la pyme.

Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas
legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacién; impartida por el
Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

Descripcion de la actividad:

En las actividades de transferencia del conocimiento para la competencia, los aprendices
compartiran y aplicardn los conocimientos adquiridos a contextos reales o simulados. Se les
asignaran proyectos donde deberdn realizar un proceso completo de vinculacidon en un entorno
simulado, asesorando a otros grupos o individuos en la correcta aplicacion de normativas vy
politicas internas. Esta actividad esta orientada a que los estudiantes transfieran lo aprendido a
escenarios profesionales, demostrando su capacidad para gestionar la vinculacién del personal de
forma autéonoma y colaborativa.

Ambiente requerido:
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Simulacién de oficina de Recursos Humanos: Un espacio donde los aprendices puedan realizar
simulaciones de entrevistas, revision de documentos, firma de contratos y capacitaciones,
utilizando software especializado en gestidn de personal.
Aula con acceso a recursos multimedia: Para realizar presentaciones, compartir avances y
documentar el proceso de vinculacién de personal.
Espacios para reuniones colaborativas: Donde los estudiantes puedan reunirse para realizar la
asesoria y retroalimentacién a otros grupos.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Tutoria entre pares: Los aprendices asesoraran y supervisaran a otros grupos en el proceso de
vinculacion, replicando lo aprendido en un entorno colaborativo.

Aprendizaje basado en problemas (ABP): Los aprendices aplicaran su conocimiento en la
resolucién de problemas que puedan surgir durante el proceso de vinculacién, como errores en la
documentacioén o incumplimientos normativos.

Role-playing: Se asignaran diferentes roles (consultores de recursos humanos, candidatos,
gerentes) para simular el entorno real de trabajo y permitir la aplicacién practica del
conocimiento.

Evaluacion entre pares: Cada grupo realizara una evaluacién y retroalimentacién de las estrategias
utilizadas por otros equipos, fomentando el aprendizaje mutuo.

Materiales de formacién:

Computadoras con acceso a software de gestion de personal.

Formatos de contratos, fichas de vinculacién y documentos de recursos humanos.

Manuales sobre normatividad laboral y politicas organizacionales.

Herramientas de comunicacién (correo electrénico, videoconferencias) para la interaccién entre
grupos y simulaciones de entrevistas.

Material de apoyo:

Presentaciones sobre normativas legales vigentes y politicas de contratacién.
Videos y tutoriales sobre procedimientos de vinculacidn de personal.

Guias de buenas practicas para la contratacion y vinculacién de personal.
Estudios de casos exitosos en la vinculacion de personal en empresas reales.

Duracion de la actividad: 8 horas.
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Competencia — 210201016: Proveer informacidon del talento humano de acuerdo con la

normatividad y los procedimientos establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora - MARIA
TERESA RIANO SILVA..

En el entorno empresarial actual, la capacidad para manejar datos de manera efectiva es crucial
para la toma de decisiones estratégicas. Excel, como herramienta lider en el anadlisis de datos,
ofrece una amplia gama de funcionalidades avanzadas que permiten a los profesionales gestionar,
analizar por lo tanto nos enfocaremos en el uso avanzado de Excel, donde los aprendices tendran
gue implementar funciones complejas, crear tablas dindmicas y utilizar herramientas como Power
Query y Power Bl para un analisis profundo de datos. Las bases de datos permiten almacenar toda
la informacion relacionada con los empleados en un solo lugar. Esto incluye datos personales,
historial laboral, desempefio, capacitacion y beneficios. Esta centralizacidn facilita el acceso rapido
y facil a la informacién a través del manejo de las bases de datso necesaria para la toma de
decisiones. Entonces desarrollaremos:

Disefiar Bases de datos: - Fundamentos de bases de datos. Tablas: Campos y registros - Bases de
datos documentales y referenciales Manejo de datos - Ordenar Introduccidn de datos.

Usar formularios. Introducir datos en una base de datos de Excel, Ordenar una base de datos en
Excel, filtrar una base de datos, utilizar filtros avanzados para extraer un subconjunto, Agregar y

eliminar registros en un formulario de datos, buscar registros.

Elaborar formatos en Excel usando cuadros combinados para validaciéon de informacion y
formulacion de registros.

Disefiar el sistema de informacién de G.T.H., a través de Modelos Relacionales (uno a varios - uno
a uno - varios a varios).

Usar funciones, BuscarV y/ Consulta V, Condicional Si, es error para consultar los registros
almacenados en sus tablas (Pantalla de Consulta).

Aplicar Validacién de datos.

Aplicar funciones condicional, funcién Buscarv, Buscarh y Si.error a bases de datos.

Elaborar reportes aplicando tablas dinamicas a bases de datos.

Usar Autofiltros y Filtros Avanzados en bases de datos.
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Aplicacién de férmulas y funciones en bases de datos.

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacién, entorno social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades interactivas, Talleres practicos, Videos de
Youtube, canales de comunicacién, redes sociales, Dindmicas de equipo, sesiones sincrénicas
entre semana para reforzar o aclarar dudas de proceso, juegos de roles a través de la herramienta
meet.

Materiales de formacidn: Devolutivos (Equipos/Herramientas): 23 computadores, 1

Televisor.

Consumibles: Resma de Papel (1) Marcadores (5) Lapices (23) Esferos (23).

Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.

Fase del
proyecto
formativo

Actividad del
proyecto
formativo

Actividad de

Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Competencia — 210201023: Seleccionar candidatos para desempefiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién; impartida por la Instructora - ANDREA SARMIENTO ORTIZ.

del
Proyecto: Il -

Fase

Elaboracién
de diagndstico

de los
procesos de
gestion del
talento

humano en la
mipyme.

Disefiar e
implementar una
metodologia para
preseleccionar vy
seleccionar  por
competencias
laborales, asi
como contratar el
personal idéneo
gque desempeie
los cargos
definidos por Ia

organizacién.

de
como

Concepto
seleccidn,
proceso, decision,
modelos, etapas.

de
de

Fundamentos
la seleccidon
personal.

de
como

Proceso
seleccion
sistema Empresa,
candidato,
organizaciéon  del
proceso.

Andlisis del cargo
vs caracteristicas
del candidato.

Evidencias de
Conocimiento: Conoce
los procesos de
seleccion de personal.
Evidencias de
Desempeiio: Elabora

baterias psicotécnicas y
entrevista.  Evidencias
de Producto: Manual el
proceso de seleccidén de

personal

Elabora plan de
actividades para la
seleccion de
candidatos, de

acuerdo a normas vy
Procedimientos

institucionales con
eficiencia y
responsabilidad.

Aplica el
direccionamiento

estratégico de la
organizacién con
objetividad en el

proceso de seleccion
del talento humano.

Mesa redonda,
focus group, lluvia
de

cuestionarios,

ideas,

listas de chequeo,
esquema, mapa
conceptual,

debate

entrenamiento

dirigido,

por simulacion
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Técnicas de
seleccion de
personal, pruebas
de conocimientos,

pruebas de
aptitud.

Matriz de
seleccidn

pardmetros para
disenar el manual
de seleccion.

Técnicas de
seleccion del
aspirante pruebas
de personalidad,

pruebas
proyectivas,
pruebas de
simulacién.
Proceso de

entrevista,
concepto, tipos de
entrevista,
preparacion,

Demuestra
responsabilidad para la
interpretacion de las
normas observando la

Confidencialidad y
racionalidad de los
recursos asignados en
la planeacion.

Aplica diligentemente
pruebas psicoldgicas
para identificar
habilidades, rasgos de

personalidad y
conocimientos,
teniendo en cuenta su
utilidad y propésito.

Realiza entrevistas de
preseleccion teniendo
en cuenta, tipos,
procedimientos y
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ambiente,
desarrollo,
terminacion.

Actividad del
proyecto disefio
del manual de
seleccién

Visita domiciliaria,
y examenes
ocupacionales.

competencias a
evaluar, mostrando
interés por su

aprendizaje.

Identifica
objetivamente las
caracteristicas y
aspectos

sobre el

relevantes
entorno
familiar, econdmico vy

social de los
candidatos a
seleccionar.

Verifica

responsablemente vy
con objetividad las
referencias laborales y
personales a

candidatos
preseleccionados.
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Confronta la
informacién de los
candidatos
preseleccionados con
los informes de visitas
domiciliarias dados,
con ecuanimidad vy
confidencialidad.

Verifica con
objetividad los
antecedentes

personales de los
candidatos

preseleccionados en
los organismos
privados y de control y
vigilancia publicos y
mantiene la reserva y
confidencia de la
informacién.
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Demuestra habilidad vy
ética para la
interpretacion de las
normas y
procedimientos

Establecidos por Ia
organizacion.

Demuestra
confidencialidad en el
manejo de la
informacién que
analiza en los procesos
de verificacién.

Aplica los
requerimientos

minimos de un sistema
de informacién de
seleccion del talento
humano con diligencia
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y ecuanimidad.

Presenta informe de la
evaluacién de las
competencias v
potencial de los
candidatos, teniendo
en cuenta normas vy
requerimientos de la
organizacién de
manera objetiva.

Opera con diligencia y

objetividad los
sistemas de
informacién para

presentar los

Candidatos
seleccionados.

Presenta una base de
datos del personal
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clasificado para ser
objeto de contratacién

con

oportunidad en el
proceso de seleccién.

Competencia — 240201500: Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos

laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor - CRISTIAN CAMILO ULLOA SAMACA

del
Proyecto: Il -

Fase

Elaboracién
de diagndstico
de los
procesos de
gestion del
talento
humano en la

mipyme.

Disefiar e
implementar una
metodologia para
preseleccionar vy
seleccionar  por
competencias

laborales, asi
como contratar el
personal idéneo
gque desempeie
los cargos
definidos por Ia

organizacion.

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

Evidencia de
conocimiento:
Realiza las actividades
propuestas en el gimnasio
con dinamismo v
dedicacion Demostrando
un desempefio eficaz en los
ejercicios ejecutados en el
espacio formativo de
Cultura Fisica Presenta un
programa de pausas
activas en la unidad

productiva cultura fisica.

Evidencia de desempeiio:

Mediante un test de
condicion fisica, y mapa
conceptual identificar

Valora el impacto de la

cultura  fisica en el
mejoramiento de la calidad
de vida y su efecto en el
entorno familiar social vy

productivo.

Aplica los test de condicidn

fisica.
Selecciona los ejercicios
para el plan de

acondicionamiento fisico.

Selecciona las técnicas de
cultura fisica para prevenir
riesgos ergondmicos.

Lista de
chequeo

Cuestionario de
evaluacion

Estudio de casos
Talleres
practicos
Lecturas
Sugeridas

Mapas
conceptuales
Estudios de caso

Video
Juegos de Roles

Foros,
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es el indice de masa
corporal (IMC) en la
actividad fisica.

Describa en un
parrafo qué relacién
tiene la  condicidon
fisica y la salud.

Elabore una sesion de
actividad fisica
siguiendo los
requerimientos en el
ambiente de
aprendizaje.

Realice una propuesta
de habitos y estilos de
vida saludable en la

empresa.

Luego de describir las
valoraciones saque su
de
Corporal IMC, y que

indice Masa

significa para usted

este resultado.

Realice una actividad
fisica de tipo aerdbico
y controle la

frecuencia cardiaca

factores que favorecen el
rendimiento laboral y
mecanismos de proteccion y
prevencién de enfermedades
del

ejercicio, la actividad fisica y

laborales a  través

el deporte cultura fisica.

Evidencia de producto:

Elaborar una propuesta de

habitos saludables en las

pymes.

GFPI-F-135 V04




SENA

N

durante el ejercicio.

Realice una reflexion
en dos parrafos de 6
lineas cada uno, sobre
los efectos y causas de
la obesidad para su
salud y la de su
familia.

Realice a través de un
mapa mental con
imagenes, los riesgos
del sedentarismo en la
salud fisica del ser
humano.

¢Qué es la frecuencia
cardiaca y por qué es
necesario controlarla
durante la actividad
fisica?

Identifique cual es su
frecuencia cardiaca
maxima a partir de

220 menos la edad.

Competencia —210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las politicas
de la organizacion; impartida por la Instructora - NAZLI BAQUERO ZULUAGA
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Fase del | Disednar e Evidencias de | Conoce las Listas de chequeo
Proyecto: Il - | implementar una Conocimiento: generalidades de la

Elaboracién
de diagndstico
de los
procesos de
gestién del
talento
humano en la
mipyme.

metodologia para
preseleccionar vy
seleccionar  por
competencias

laborales, asi
como contratar el
personal iddéneo
gque desempeiie
los cargos
definidos por la
organizacion.

Comprende con
diligencia la importancia
de la promocién de la
seguridad y salud
ocupacional en las
organizaciones

Identifica la
normatividad legal
vigente

Identifica los criterios
generales sobre el SG-
SST segun la legislacion
actual nacional.

Evidencias de
Desempeiio

Elabora Matriz y mapa
de peligros de Ia
organizacion.

Diligencia los diferentes
formatos que hacen

seguridad y salud en
el trabajo en el
contexto nacional e
internacional.

Identifica y emplea
para beneficio del

proyecto la
legislaciéon  técnica
legal vigente sobre

SST.

Identifica las
obligaciones de los
empleadores y
responsabilidades de
los trabajadores vy la
ARL de acuerdo a la
legislacién legal
vigente en Seguridad
y Salud en el trabajo.

Determina la
clasificacion de los

Cuestionario
de evaluacion

Estudio de casos
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parte de los ATEL, | factores de riesgo
COPASST y en general el | ocupacional

SGSST Identifica los

Participa en la eleccién y

conformacion del
COPASSTy CCL
Establece y apropia
habitos de vida
saludables para los
trabajadores.

Evidencias de Producto:

Propuesta de
prevencion de riesgos
laborales para los

trabajadores, a partir de
la autoevaluacion de los
estandares minimos del
Sistema de Gestion de la
Seguridad y salud en el
trabajo y de la
identificacion de
peligros de cada uno de

factores de Riesgo
enla  Organizacidon
y elaborar la matriz
de peligros segun la
GTC 45.
Realiza diagnéstico
de necesidades de
SST en la empresa a

partir de las
inspecciones
realizadas.

Establece los
criterios  generales

para el desarrollo e
implementacidn
del SG-SST.

Participa

activamente en |la
conformacion del
COPASST, Comité de
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los cargos de la pyme.

Convivencia laboral y
la brigada de
emergencia.

Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y

procedimientos establecidos por la organizacion; impartida por el Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

del
Proyecto: Il -

Fase

Elaboracién
de diagndstico

de los
procesos de
gestion del
talento

humano en la
mipyme.

Disefiar e
implementar una
metodologia para
preseleccionar y
seleccionar  por
competencias

laborales, asi
como contratar el
personal iddéneo
que desempeiie
los cargos
definidos por Ia

organizacion.

Semana 1:
Inducciéon a la
competencia.

Semana 2:
Identificar el
proceso de
vinculacién de
personal y el
diagnéstico de Ia
Pyme.

Semana 3:
Modalidades de
Vinculacién
estatal.

Semana 4:
Modalidad de
vinculacion

Evidencias de
Conocimiento:

Reconoce las diferencias
en contratacion publica
y privada.

Conceptualiza el
derecho administrativo,
los actos
administrativos, el

concepto de derecho

laboral y sus
componentes, la ley 100
de 1993, el decreto

1083, la ley 80 de 1993,
la ley 793 de 2003, la
Reforma personal vy
normatividad

vigente, la ley 789 de

Aplica las normas
legales vigentes para la
Contratacion  laboral
en las organizaciones
publicas y privadas.
Identifica los
documentos legales y
reconoce los
contenidos de estos,
dentro del acto de la

contratacion.

Orienta la informacién
acerca de las
condiciones de
afiliacion al sistema de
seguridad social.

Establece las

Actividades
Mesas de
redondas
Juegos de

gamificacion

Foros
Juegos de roles
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laboral. 2002. condiciones y
Comprende la jornada y | formalidades
Semana 5: prestaciones laborales, | legales con las cuales
Términos de los | tipologias de contratos e | se
contratos de | identifica las técnicas de | vinculara el personal a
vinculacion archivos de documentos | la Organizacién, con
laboral. del area laboral y la | pertinencia y
elaboracién de historias | objetividad.
Semana 6: laborales.
Seguridad  social Acuerda condiciones
en el sistema de | Evidencias de de
salud, pension | Desempefio: afiliacidn de los
(Incluye Historias contratados al sistema
laborales) y ARL. Identifica los | de seguridad social de
documentos exigidos | acuerdo con la norma
Semana 7: para la vinculacién de | legal vigente, con
Seguridad  social | personal. diligencia.
especificamente
en la caja de | Aplica la normatividad | Informa
compensacion vigente en los procesos | oportunamente las
familiar, Cesantias, | de condiciones con las

intereses sobre
cesantias y
operadores.
Semana 8:

vinculacién
laboral.

Evidencias de
Producto:

cuales queda vinculado
el nuevo trabajador,
con diligencia y

responsabilidad.
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Carpeta
documental.

Semana 9:
Diagnostico DOFA.

Semana 10:
Manual de
procedimientos de
vinculacion de
personas

seleccionadas.

Elaborar manual

con el procedimiento
documentado para
vinculacion de
personal seleccionado
enfocado en las
necesidades de

la Pyme.

la

Controla con diligencia

y responsabilidad los
documentos
necesarios para la
vinculacion laboral.
Suministra la
informacién para el

registro de acuerdo
con
las normas
institucionales, con
confidencialidad y
responsabilidad.
Establece los
documentos  legales
exigidos para la
Vinculacion laboral,
ecuanimidad y

objetividad.

Tramita objetivamente
a los documentos de la
vinculacion conforme a
la norma legal.
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Competencia —210201016: Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora - MARIA TERESA RIANO SILVA.

del
Proyecto: Il -

Fase

Elaboracién
de diagndstico

de los
procesos de
gestion del
talento

humano en la
mipyme.

Disefiar e
implementar una
metodologia para
preseleccionar vy
seleccionar  por
competencias
laborales, asi
como contratar el
personal idéneo
gque desempeiie
los cargos
definidos por Ia

organizacién.

Elaborar y disefar
presentaciones en
Power Point,
PowToon y Prezzi
con animaciones
para

en el

propuestas
Talento
Humano
(capacitaciones,
carteleras).
Elaborar mediante
combinacién  de
correspondencia
cartas circulares y

contratos

Elaborar y disefar

en Google
Formularios un
Formulario sobre

la satisfaccion de
los clientes en el
Area de Talento
Humano. Elaborar

Proveer informacién del

talento humano de
acuerdo con la
normatividad y los
procedimientos

establecidos vigentes.
Evidencias de
Conocimiento:

o Realizar mapas

mentales, conceptuales,
cuadros sindpticos,
cuadros comparativos V
heuristicas de acuerdo
con la conceptualizacion
las TIC,

Excel, bases de datos,

tedrica sobre

sistemas de informacion

. Aplicacién y
analisis de la
informacion del

instrumento diagndstico

Proveer informacion
del talento humano de
acuerdo con la
normatividad vy los
procedimientos

establecidos vigentes.

o Aplica las
politicas y normas en
el manejo y
administracion de la
informacién en gestion
del

con responsabilidad.

talento humano,

o Aplica el
concepto de
confiabilidad en el
sistema de
Informacién de Ia
Gestion del Talento
Humano, con

Listas de chequeo

Instrumentos de
diagnéstico

Cuestionarios.
Talleres

Evaluaciones
escritas

Exposiciones
Cuestionarios.
Talleres
Juego de roles
Trabajo en equipo

Estudio de casos
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un cuestionarioen | ¢ Iniciar Excel, la | responsabilidad.
Google pantalla  inicial, las

Formularios sobre
de
capacitacion en el

actividades

Talento Humano

Disefar y crear en
Publisher tarjetas
de
con
de
correspondencia,

presentacion,
combinacion

calendarios,
etiquetas,
escarapelas y
diplomas,
importante para el
de
empleados de la

Bienestar los

Pyme asesorada

Realizar una
socializacion de las

diferentes

barras, introducir datos,
tipos
de datos, Cambios de

modificar datos,

estructura de la hoja y
de los libros, Formato
de celdas.

Correccién de la
ortografia.
. Conceptos de

funciones. Proteccién de
libros de trabajo

. Disefiar Bases de
Fundamentos

de
Campos v
de
datos documentales vy

datos: -
de bases
Tablas:

registros -

datos.

Bases

referenciales Manejo de
datos - Ordenar

Introduccion de datos

Evidencias de

las
de
informacién, teniendo

. Verifica
necesidades
en cuenta el
procedimiento

establecido 'y las
politicas de la
organizacion, con
diligencia y
responsabilidad.

o Aplica el
Sistema de gestidén de
la calidad de |Ia
informacién de la
Gestion del Talento
Humano, con
objetividad.

U Especifica las
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aplicaciones  del | Desempeiio: necesidades de
mercado utiles ] informacion del
dentro de todo el | © Elaboracion del Sistema de Gestion del
Area de Talento informe de Talento Humano, con
recomendaciones de

Humano que le
ayuden a la pyme
asesorada.

Elaborar guia de
ejercicios  sobre
funciones y
operaciones

basicas de Excel

diagndstico de procesos

. Realizar
configuracion de
Impresion.

Realizar funciones de
texto.

. Realizar Graficos
. Realizar
Funciones Logicas,

Funcién Y, Funcidon SI,
Funcién NO y Funcién O

o Practicar
ejercicios del teclado
para la realizacién de

macros que permitan

grabar registros.

. Usar formularios.
Introducir datos en una

objetividad.

o Aplica las

técnicas y las normas

de calidad para la
preparacién y
elaboracién de
documentos, con
responsabilidad y
asertividad.

. Aplica los
procedimientos  que
conforman las bases
de datos manual vy

automatizada
siguiendo los principios
de confidencialidad vy
discrecion.

GFPI-F-135 V04




®
SENA

N

base de datos de Excel,
Ordenar una base de
datos en Excel, filtrar
una base de datos,
utilizar filtros avanzados
para extraer un
subconjunto, Agregar y
eliminar registros en un
formulario de datos,
buscar registros

o Elaborar
reportes aplicando
tablas dindmicas a bases
de datos.

. Usar Autofiltros
y Filtros Avanzados en
bases de datos.

. Aplicacién de
féormulas y funciones en
bases de datos.

Evidencias de Producto:

. Realizar
operaciones con

o Identifica el
sistema de registro de
informacién de las
unidades

administrativas con

objetividad y
diligencia.

J Opera los
sistemas de
informacién con
diligencia y

responsabilidad para
procesar, mantener y
actualizar la
informacion del
sistema de gestién del
talento humano.

o Aplica las
técnicas de

conservacion,
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archivos. Formulas vy
funciones de fecha vy

hora.

o Realizar
funciones ldgicas,

J Realizar
funciones de busqueda.

. Realizar
Validaciones directas e
indirectas. Rangos.

° Realizar
Subtotales.
Formatos condicionales.

Filtros.

) Elaborar tablas
dindmicas: Disefar la
tabla dinamica,
Opciones de la tabla
dinamica, Filtros en
tablas dindmicas,

Graficos dindmicos

. Elaborar

formatos en Excel

almacenamiento,

destruccién y
recuperaciéon de la
del
sistema de gestién del

informacion

talento humano,
cuidadosa y
responsable.

o Aplica el
procedimiento y
normatividad para la
conservacion de
informacién del
sistema de
informacién de la
gestion del talento
humano,
responsablemente.

o Aplica de

manera responsable y
las
del
manual de operacidn

comprometida
instrucciones
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usando cuadros | de los sistemas de
combinados para | registro deinformacién
validacion de

informacién y

formulacion de

registros.

Disefiar el sistema de

informacién de G.T.H,, a
Modelos
(uno a

través de
Relacionales
varios - uno a uno -

varios a varios).

. Usar funciones,
BuscarV y/ Consulta V,
Condicional Si, es error
los

para consultar

registros almacenados
en sus tablas (Pantalla
de Consulta).

Aplicar Validacién de
datos,

J Aplicar funciones

condicional, funcién
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Buscarv, Buscarh vy
Si.error a bases de
datos.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Competencia —210201023: Seleccionar candidatos para desempefiar los cargos y roles de trabajo,
de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion;
impartida por la Instructora - ANDREA SARMIENTO ORTIZ.

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

Area de desempefio: Es el campo de actividad laboral definido por el tipo y naturaleza de trabajo
que es desarrollado. Se considera también las areas de conocimiento que se requiere para el
desempefiio y la industria donde se encuentra el empleo.

Atribucidn del cargo: La facultad que le da a una persona el cargo que desempefia esto es muy
comun en el dmbito laboral que un jefe o la maxima autoridad de un sector use su poder para
someter a los empleados

Aptitud: Capacidades fisicas, intelectuales y mentales que determinan la perfeccion de los
empleados en relaciéon a su entorno, su compromiso y comportamiento, estas son aprendidas,
tienden a permanecer bastantes estables con el tiempo y son dirigidas siempre hacia un objeto o
idea particular y son fundamentales y de mucha importancia en la vida laboral y en lo social.

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

Competencia comportamental: Es la capacidad de ponerse en contacto con las demads personas,
poder integrar e identificar sus propias emociones, motivos y pensamientos, experimentando su
gestion consiente de expresarlas de manera efectiva en la forma de comportamientos y actitudes
para asegurar una mayor satisfaccién y logros en su vida personal y profesional. Ademas, se
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refieren a las habilidades y destrezas, conocimientos actitudes, los valores, los intereses que
determinar el potencial de una persona para alcanzar un nivel de desempefio.

Competencia funcional: Denominadas frecuentemente competencias técnicas son aquellas
requeridas para desempeiar las actividades que componen una funcién laboral, segin los
estandares y la calidad establecidos por las empresas yo por el sector productivo correspondiente.

Competencias laborales: son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que
un joven estudiante debe desarrollar para desempeiiarse 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 creacién de empresas o unidades productivas.

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

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

Competencias actitudinales: Son un conjunto de facultades propias y habilidades particulares que
le ayudan a enfrentarse a las diferentes situaciones o contratiempos que se presentan en el
ambito laboral en el que se vaya a desempefiar, se podria decir que son valores netamente
humanos.

Competencias disciplinares: Expresan conocimientos, habilidades y actitudes que se consideran
necesarios en los ambitos académicos en los que tradicionalmente se ha organizado la 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 funcion laboral, segun estandares
definidos por las organizaciones, hacen parte de esta actitudes la etapa de evaluaciéon de
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competencias laborales, el desempefio laboral de una persona vy la Certificacion de Competencias,
qgue corresponde al proceso de reconocimiento formal, después de una competencia laboral
deberia seguirse la capacitacidon para asi fortalecer a las personas que salen de este proceso y
puedan adquirir mucho mas conocimientos, habilidades y capacidades y puedan acceder a
mejores oportunidades laborales.

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

C.N.O: Clasificacidon nacional de ocupaciones, es la organizacién sistematica de las ocupaciones
existentes en el mercado laboral colombiano que usa una estructura que facilita la agrupacion de
empleos y la descripcidn de las ocupaciones de una manera ordenada y uniforme.

Competencia — 240201500: Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor - CRISTIAN
CAMILO ULLOA SAMACA

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 contraccion
musculo esquelética que aumenta el gasto energético por encima del nivel basal.

Condicion 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.
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Salud: Es una condicidn humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicoldgicas caracterizado
por polos positivos o negativos.

Entrenamiento: Es conocido como el rdpido aumento de la condicidn 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 consecucion de una habilidad motriz.

Pausas activas: Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una
duracién continuade 10 minutos que incluye adaptacion fisica cardiovascular, muscular, e
intelectual.

Competencia — 210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad

técnica legal vigente y las politicas de la organizacién; impartida por la Instructora - NAZLI BAQUERO
ZULUAGA

Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion
funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

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 1295 de 1994: Es el decreto por el cual se determina la organizacién y administracion del
Sistema General de Riesgos Profesionales.

Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo.

Equipo de Proteccion Personal: Es un elemento disefiado para evitar que las personas que estan
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.

Enfermedad Laboral: Es todo estado patoldgico permanente o temporal que sobrevenga como
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consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que desempena el trabajador, en el medio

en que se ha visto obligado a trabajar, y que ha sido determinado como tal por el Gobierno
Nacional.

Estandares minimos del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST): Normas,
requisitos y procedimientos de obligatorio cumplimiento para todas las empresas o entidades
sefialadas en el campo de aplicacion.

Incidente: Es un acontecimiento no deseado, que, bajo circunstancias diferentes, podria haber
resultado en lesiones a las personas o a las instalaciones. Es decir, UN CASI ACCIDENTE

Organizacidon: Conjunto de personas que realizan una serie de actividades dirigidas a la
consecucion de un objetivo comun por medio de determinados recursos que la organizacién pone
a disposicién de los mismos.

Puesto de trabajo: Lugar o zona destinada a una actividad laboral especifica.

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento. Ejemplo Riesgo de una caida, o el riesgo de
ahogamiento

Salud: Es el conjunto de actividades asociado a disciplinas variadas, cuyo objetivo es la promocidn
y mantenimiento del mas alto grado posible de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores
de todas las profesiones promoviendo la adaptacion del trabajo al hombre y del hombre a su
trabajo

Sistema de Gestion y Seguridad y Salud En El Trabajo: Programa que tiene como finalidad
proteger y mantener la salud fisica, mental y social de los trabajadores 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 laborales para mejorar la productividad.

Trabajo: Es toda actividad que el hombre realiza de transformacion de la naturaleza con el fin de
mejorar la calidad de vida
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Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas

legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacién; impartida por el
Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

BEP:

Beneficios Econdmicos Periddicos: Pensando en los mas de siete millones de colombianos a
qguienes sus ingresos no les permiten guardar recursos para protegerse durante la vejez, el
Gobierno Nacional ha creado los Beneficios Econdmicos Periddicos (BEP), un Esquema Flexible de
Proteccién para la Vejez. Un mecanismo para personas que no cuentan con suficientes ingresos,
como consecuencia de la informalidad de la actividad econédmica a la que se dedican o porque
ganan menos de un salario minimo mensual, pueda ahorrar los recursos que puedan y cuando
puedan, mientras el Gobierno premia ese esfuerzo de ahorro entregando un subsidio
proporcional.

Bonos pensionales:

Los bonos pensionales constituyen recursos destinados a contribuir a la conformacion del capital
necesario para financiar las pensiones de los afiliados del Sistema General de Pensiones
colombiano que estd compuesto por dos Regimenes.

Cesantia:

Las cesantias son, en Colombia, una prestacion 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 de trabajo:

Es aquel celebrado entre un trabajador y un empleador.

Descanso:

El periodo de descanso es aquel en el cual el trabajador se encuentra libre de la actividad laboral y
no estd tampoco a disposicién del empresario. Los periodos minimos de descanso establecidos,
salvo que en convenio colectivo se establezcan periodos superiores, son:

Descanso semanal:

El trabajador tiene derecho a un descanso minimo semanal de dia y medio ininterrumpido. Como
regla general, suele ser la tarde del sdabado, o la mafiana del lunes, y el dia completo del domingo.
Para los menores de 18 dieciocho afios es de dos dias, como minimo. Entre jornada y jornada tiene
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gue haber un periodo de descanso minimo de doce horas. En la jornada continuada debe existir
un descanso de al menos quince minutos.

Desempleo:

Desocupacién o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacién del trabajador que
carece de empleo vy, por tanto, de salario. Por extensidn es la parte de la poblacidn que estando en
edad, condiciones y disposicion de trabajar -poblacidn 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
gue regula determinados tipos de trabajo dependiente y de relaciones laborales. De esta manera,
el concepto de trabajo al que presta atencién 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:
Es la accién a través de la cual un empleador da por finalizado unilateralmente un contrato laboral
con su empleado.

Dialogo social:

Se entiende por didlogo social en sentido estricto, las relaciones de comunicacién, consulta y
negociacién entre gobiernos, empleadores y sindicatos sobre cuestiones de interés comun. En
sentido amplio el término "didlogo social" se utiliza para referirse a un tipo de relaciones
horizontales entre el Estado y las organizaciones de la sociedad civil (empresas, sindicatos,
asociaciones, grupos, comunidades, etc.) con el fin de abordar conjuntamente los problemas
sociales y contribuir a elaborar soluciones fundadas en el consenso.

Empleador:

Es, en un contrato de trabajo, la parte que provee un puesto de trabajo a una persona fisica para
gue 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.

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

Feriados:

Los feriados 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. Segun 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.

Igualdad salarial:

Es el concepto segun el cual los individuos que realizan trabajos similares (o trabajos con la misma
productividad) deben recibir la misma remuneracién, sin importar el sexo, raza, orientacién
sexual, nacionalidad, religién o cualquier otra categoria.

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
extensién, 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 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 retribucién por el resto de su vida.

Pension:

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.
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Propuesta del Gobierno Nacional para la creacion de un sistema estructural que proteja a todos

Proteccion para la Vejez:

los trabajadores, basado en tres ejes: mas cobertura, mas igualdad y que no quiebre el sistema. El
propdsito es que todos los trabajadores formales e informales, puedan contar con un ingreso al
llegar a la edad de jubilacién o retiro, bien sea mediante una pensién, o un apoyo del Estado.

Régimen Solidario de Prima Media con Prestacion Definida (RPM):

Es aquel mediante el cual los afiliados o sus beneficiarios obtienen una pensién de vejez, de
invalidez o de sobrevivientes o una indemnizacién previamente definida, de acuerdo con lo
establecido en dicha ley. Dicho régimen se caracteriza por ser un régimen solidario de prestacién
definida, en el cual los aportes de los afiliados y sus rendimientos constituyen un fondo comun de
naturaleza publica, que garantiza el pago de las prestaciones de quienes tengan la calidad de
pensionados en cada vigencia, los respectivos gastos de administracién y la constituciéon de
reservas de acuerdo con lo dispuesto en la ley. Asi mismo, en este régimen el Estado garantiza el
pago de los beneficios a se hacen acreedores los afiliados.

Riesgos Laborales:
Esta Ley apunta a un sistema de proteccién universal, incluyendo a nuevos sectores de la
poblacién que hastaahora 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 prestacidn 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 minimo:

El salario minimo en Colombia es el Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMMLV) el cual se
reajusta antes de iniciar un nuevo afio por un valor porcentual que en ningun caso puede ser
inferior al indice de Precios al Consumidor (IPC) o inflacién causada el afio inmediatamente
anterior.

Seguridad laboral:
Lo relacionado a la salud ocupacional es de interés publico. La salud ocupacional tiene como
objetivo la seguridad fisica y mental del trabajador, asi como protegerlo contra riesgos. Los
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empleadores tienen las siguientes obligaciones: Asegurar contra riesgos del trabajo. Investigar los
accidentes y enfermedades profesionales que ocurran y eliminar o controlar sus causas. Denunciar
los accidentes y enfermedades ante la autoridad administrativa designada. El trabajador que sufra
un accidente tiene derecho a: Asistencia médica, farmacéutica y rehabilitacidn. Prétesis y aparatos
médicos. Reeducacion laboral Prestaciones econdmicas tales como indemnizacién por incapacidad
temporal, pensién de invalidez, pensiones de viudez y orfandad.

Teletrabajo:

Es una forma de organizacién laboral que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o de
una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempeiio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacién, para el contacto
entre el empleador y el trabajador sin requerirse la presencia fisica de éste en un sitio especifico
de trabajo.

Vacaciones:

Las vacaciones corresponden a una determinada cantidad de tiempo que el trabajador puede
ausentarse de su trabajo, sin dejar de percibir su remuneracién, por un acumulado de horas
laboradas. Por ejemplo, en el ordenamiento costarricense, el trabajador puede disfrutar de dos
semanas de vacaciones por cada 50 semanas de trabajo.

Competencias laborales:

Comprenden todos aquellos conocimientos, habilidades y actitudes, que son necesarios para que
los jovenes se desempenien con eficiencia como seres productivos. Las competencias laborales son
generales y especificas. Las generales se pueden formar desde la educacidn bdasica hasta la media.

Contrato de trabajo:

Es aquel por el cual una persona denominada trabajador se compromete de forma voluntaria a
prestar sus servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro del ambito de organizacién y direccion
de otra persona fisica o juridica denominada empleador o empresario. Convenio en virtud del cual
una persona se compromete para con otra u otras a prestar sus servicios licitos y personales, bajo
su dependencia, por una remuneracién fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la
costumbre.

Seguridad social:

Tiene por finalidad garantizar el derecho a la salud, la asistencia médica, la proteccién de los
medios de subsistencia y los servicios sociales necesarios para el bienestar individual y colectivo,
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asi como el otorgamiento de una pensidn, que, en su caso y previo cumplimiento de los requisitos
legales, sera garantizada por el Estado.

Salario minimo:
Cantidad minima que debe recibir en efectivo el trabajador por los servicios prestados en una
jornada de trabajo los cuales.

Accidente de trabajo:

Se considera toda lesidon organica o perturbacién funcional, inmediata o posterior, o la muerte,
producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del trabajo, cualquiera que sea el lugar y el
tiempo en que dicho trabajo se preste.

Contrato para la formacidn y el aprendizaje:

Este contrato pretende favorecer la insercion laboral y laformacién de las personas jévenes en un
régimen que combina actividad laboral retribuida y actividad formativa. La formacién recibida
permite obtener una titulacidn oficial en formacion profesional o un certificado de profesionalidad
relacionado con la actividad laboral desarrollada.

C.N.O: Clasificacion Nacional de Ocupaciones:

Es la organizacién sistematica de las ocupaciones existentes en el mercado laboral colombiano que
usa una estructura que facilita la agrupacién de empleos y la descripcion de las ocupaciones de
una manera ordenada y uniforme.

Organigrama:
Representacidn grafica de la estructura funcional y organizativa de una empresa.

Organizacidn:

Conjunto de personas que realizan una serie de actividades dirigidas a la consecucién de un
objetivo comun por medio de determinados recursos que la organizacion pone a disposicién de los
mismos.

Perfil de Exigencias:
Conjunto de competencias necesarias para la realizacién de las tareas y funciones que el propio
puesto de trabajo exige.

Periodos de pago:
El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos, en moneda legal. El periodo
depago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de un mes.
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El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno debe

efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, o a mas tardar con el
salario del periodo siguiente”.

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

Objetivos de una Politica Salarial:

Captar a las personas mas calificadas disponibles con el objeto de lograr la misién de la Institucion;
Proporcionar una remuneraciéon equitativa y constante a los empleados de acuerdo con sus
obligaciones y responsabilidades asignadas; Motivar y estimular a los empleados para que logren
mejorar su nivel de rendimiento; Alentar la contratacidon del personal calificado y una mayor
productividad del mismo; Los componentes necesarios de una politica salarial incluyen:
Descripciones claras y actualizadas de los diferentes cargos, que incluyan las responsabilidades de
los empleados, a quién deben reportarse y el nivel educativo y la experiencia que se requieren.
Una clasificacién definida o estructura de grupo que conglomerado cargos que tienen niveles
similares de habilidad, experiencia y responsabilidad.

Seleccion de Personal:
Proceso a través del cual se elige, de entre todos los candidatos reclutados, el mas adecuado para
ocupar el puesto vacante.

Competencia — 210201016: Proveer informacidon del talento humano de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora - MARIA
TERESA RIANO SILVA.

J Archivo: Grupo de registros relacionados

J Atributos: Es una unidad basica e indivisible de informacién acerca de una entidad o una
relacion. Por ejemplo, la entidad proveedor tendrd los atributos nombre, domicilio, poblacion.

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

o Campo: Grupo de caracteres
) Claves: Campo o grupo de campos en un registro, que se usa para identificar a este ultimo.
) Clave Primaria: Campo o grupo de campos que identifican exclusivamente un registro.
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J Diagrama Entidad- Relacidn: Modelo de datos que usa simbolos graficos para mostrar la
organizacién y las relaciones entre los datos.

Competencia — 210201016: Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la
normatividad y los procedimientos establecidos vigentes 1; impartida por la Instructora - MARIA
TERESA RIANO SILVA.

° Bases de datos en Excel: https://exceltotal.com/base-de-datos-en-excel/
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Competencia —210201023: Seleccionar candidatos para desempeifiar los cargos y roles de trabajo,
de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion;
impartida por la Instructora - ANDREA SARMIENTO ORTIZ.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Ed. Mac Graw Hill. Bogota, 2006.

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

BOLLHANDER George. Administracion de Recursos Humanos, 122 edicidn, Internacional Thomson
Editores, México, 2001

MILCOVICH / BOUDREAU. Direccién y Administracién de Recursos Humanos.

www.gestiopolis.com recurso humano

http://www.chiavenato.com.br

http://www.emagister.com.co
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/spuch.htm
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/capacitacionrecursoshumanos/
default3.asp

www.gestiénhumana.co

http://www.bibliotecasvirtuales.sena.edu.co

Competencia — 240201500: Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura Fisica; impartida por el Instructor - CRISTIAN
CAMILO ULLOA SAMACA.
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Naclerio, F. (2014) Entrenamiento deportivo, editorial medica panamericana.
www.bibliotecasena.edu.co: EBSCOHOST/ sportsdiscus

Competencia — 210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad
técnica legal vigente y las politicas de la organizacién; impartida por la Instructora - NAZLI
BAQUERO ZULUAGA

Cartilla laboral legis (2018). LEGIS Editores S.A. 32 Edicién. ISBN 978-958-767-690-7

Cartilla Seguridad Social Y Pensiones Legis (2018). LEGIS Editores S.A. 25 Edicion. ISBN 978-958-
767-692-1

Seguridad y higiene en el trabajo, un enfoque integral. Creus Mangosio, edit: Alfaomega.
Ley 755 de 2002

Salud Ocupacional, Francisco Alvarez H. MD-MSP.ESO. Editorial Ecoe ediciones.

Decreto 2013/86

Decreto 1562/2012

Resolucion 652 de 2012

Decreto 1072 de 2015

Decreto 1477 de 2014

Decreto 0312 de 2019, Estdandares minimos del SGSST

ALLES, Martha Alicia (2010), Seleccién por competencias, Buenos Aires

WERTHER, William B. Davis, Keith, (2008), Administracién de recursos humanos, El capital humano
en las empresas, México.

Competencia — 210201025: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas
legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la organizacién; impartida por el
Instructor - EDINSON MEDINA PALACIOS.

Decreto 1083 de 2015

GFPI-F-135 V04


http://www.bibliotecasena.edu.co/

4
SENA

N

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

Cédigo sustantivo del trabajo

http://www.ramajudicional.gov.co

http://www.banrep.gov.co

http://www.mintrabajo.gov.co

http://www.corteconstitucional.gov.co

http://www.diariooficial.gov.co

www.bibliotecajuridicadigital.com.co

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#1083
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.
2107114&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre ‘ Cargo ‘ Dependencia Fecha
Andrea Sarmiento Ortiz
Instructora
Edinson Medina Palacios
Instructor
Autor (es) Cristian Camilo Ulloa tructor Jornada Fines 22 de septiembre de
Samaca de Semana 2024
, e Instructora
Maria Teresa Riafio Silva
. Instructora
Nazli Baquero Zuluaga

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del Cambio

Autor (es)
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Proceso Gestién de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica

Fecha de Elaboracién 20 gdseptiembre de 2024

Denominacién del Programa de Formacién \E:OGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO

Modalidad de Formacién Q COMBINADA

Cédigo y version del Programa de Formacién O 112005 V.101
.
Nombre del Proyecto ( Diliy esta casilla G siesun de i 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
Titulada)
Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla uni siesun de Titulada)

\_/- 278139

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gesti6n Curricular que realizé la planeacién

Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacién
pedagégica

Andrea Sarmiento Ortiz - Cristian Camilo Ulloa Samaca

11 - 9404 Regional Distrito Capital - Centro de Gestién
Administrativa.

Nazly Baquero Zuluaga - Edinson Medina Palacios

11 - 9404 Regional Distrito Capital - Centro de Gestién
Administrativa.

Fabio Romero Orjuela

11 - 9404 Regional Distrito Capital - Centro de Gestién
Administrativa.

- AMBIENTES DE
FASE DE PROYECTO ACTIVIDAD DE DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)
FORMATIVO (Si el PROYECT
°! oSt OYECTO COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS SABERES DE PROCESO
programa es de FORMATIVO (siel

APRENDIZAJE TIPIFICADOS
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESCRIPCION DE LA EVIDENCIADE  ESTRATEGIAS DIDACTICAS

OBSERVACIONES

APRENDIZAJE ACTIVAS

MATERIALES DE
FORMACION

CRITERIOS DE EVALUACION
DESARROLLAR
titulada) programa es titulada)

HORAS TRABAJO DIRECTO  HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE INSTRUCTORES RESPONSABLES
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Fase del Proyecto: Il -
Elaboracién de
diagnastico de los
procesos de gestion del
talento humano en la
mipyme.

Diseftar, codificar y
aplicar los instrumentos
para recolectar la
informacion requerida

21020102301 Proporcionar informacién de las|
condiciones de trabajo de los nuevos|
funcionarios de la empresa.

21020102302 Verificar el perfil

Concepto de seleccion de personal:
Objetivos, importancia de la seleccion de
personal, historia.

para la empresa, di enla

Elaborar plan de actividades de seleccion de
candidatos, de acuerdo con normas y
Procedimientos institucionales.

Identificar laborales para aplicar

teniendo en cuenta el requerimiento del
personal, la normatividad vigente y la political
institucional.
21020102303 Realizar el proceso de seleccion
del talento humano de acuerdo con la
normatividad vigente, las pol iticas y practicas
adoptadas por la organizacién.

1020102304 Proponer candidatos de acuerdol

candidatos para
desempeiiar los cargos
y roles de trabajo, de

con los requerimientos, normas legales y)
politicas de la organizacion.
Aplicar los

seleccion de personal
Métodos y técnicas y practicas de la seleccién
de personal.

Misi6n, visién y plan estratégico para seleccion
de personal en la organizacion.

Pruebas psicologicas:

Concepto de la prueba.

pruebas
Aplicar instrumentos y pruebas de seleccion
teniendo en cuenta las competencias
requeridas.

Identificar competencias laborales para aplicar

Elabora plan de actividades para la seleccion de
candidatos, de acuerdo a normas y
Procedimientos institucionales con eficiencia y
responsabilidad.

Aplica el direccionamiento estratégico de la
organizacién con objetividad en el proceso de
seleccion del talento humano.

Demuestra responsabilidad para la

Concepto de seleccién, como
proceso, decision, modelos,
etapas

Fundamentos de la seleccion de
personal

Proceso de seleccion como
sistema Empresa, candidato,
organizacion del proceso
Andlisis del cargo vs

del candidato

pruebas, el perfil ocupacional de la vacante, el

i6n de las normas la

Historia y contexto del las pruebas d
de personal
Clases de test, caracteristicas, aspectos éticos y

las politicas, practicas, y normatividad vigente.

rol enla c v de los recursos
I la laboral asignados en la planeacion

sobre la contratacién de personal.

Realizar la entrevista preliminar de acuerdo con [Aplica pruebas 6

Técnicas de seleccion de
personal, pruebas de
conocimientos, pruebas de

identificar habilidades, rasgos de

Matriz de seleccién parametros

Evidencias de Conocimiento:
Conoce los procesos de seleccion
de personal.

Evidencias de Desempefio:
Elabora baterias psicotécnicas y
entrevista.

Evidencias de Producto: Manual el
proceso de seleccion de personal.

Mesa redonda, focus group,
lluvia de ideas, cuestionatios,

hojas, equipos de
computo, internet,

acuerdo con los medici 6 n para seleccionar candidatos, de|C ias laborales: tipos,  |Verificar ion de candidatos personalidad y conocimientos, teniendoen | para disefiar el manual de 80 40 listas de chequeo, esquema, | presencial, | boligrafo, tablero, |\ oo
perfiles, politicas, acuerdo con los establecidos en el proceso. importancia para la seleccién de personal. preselecciona dos de acuerdo con los cuenta su utilidad y propésito. seleccion % mapa conceptual, debate virtual, pyme marcadores,
normas legales vigentes Instrumentos de evaluacién. requerimientos, cultura y normas de la Técnicas de seleccion del dirigido, entrenamiento por borrador, televisor,
y procedimientos de la concepto, fases, isticas, e 5 Realiza entrevistas de preseleccion teniendo en |aspirante pruebas de 7 simulacién cable HOMI.
organizacién. importancia Verificar datos personales y referencias cuenta, tipos, jentos y pruebas
Tipos de entrevista. Iaborales y personales. competencias a evaluar, mostrando interés por |proyectivas, pruebas de
Aspectos a evaluar en la entrevista Programar las entrevistas para identificar su aprendizaje. 6
Preparacion para la entrevista como competencias y potencialidades de los Proceso de en &, to,
¥ entrevi i dentifica objetivamente las caracteristicasy  [tipos de entrevy prolaracion,
Establecer los recursos para la entrevista aspectos relevantes sobre el entorno familiar, ~[ambiente (ffs Mo
Desarrollar entrevistas de seleccién econémico y social de los candidatos a
identificando las competencias requeridas por [seleccionar. Ibroyecto disefio del
Ia organizacion eleccion
fiar la entrevista de candidat Verifica ¥ con objetividad las domiciliaria, y exémenes
Preparar el ambiente y documentos de la referencias laborales y personales a ocupacionales
entrevista candidatos preseleccionados. ey
24020150008 Aplicar técnicas de cultura fisica | Ficha antropometrica: definicion, Establecer relaciones interpersonales dentro de|Aplica técnicas y procedimientos oRgntaBos al_|Conceptos del entrenamiento de Evidencias de Conocimiento:
para el mejoramiento de su expresién corporal, |caracteristicas, clasificacion, aplicaciones, tipos. |criterios de libertad, justicia, respeto, perfeccionamiento de la pyjeSgotrici¥ad frente [las cualidades fisicas. Aspectos implementa técnicas de cultura
desempefio laboral segin la naturaleza y Técnicas de valoracion: definicion, tipos, responsabilidad, toleranciay solidaridad. 2 los requerimientos dagy pefio laboral.”[generales de los beneficios de la fisica para la prevencion de riesgos
compleidad del drea ocupacional. Baremos: Definicién, Clases, Caracteristicas,  |Registrar los resultados del test de acuerdo con |Participa en activid uieren actividad fisica y su importancia . ergonémicos. Seleccionalas
Desarrollar per [ Métodos de los formatos . coordinacién mo gruesadeforma  [Aspectos generales de la nutricién técnicas de cultura fisica para
p vde en |fisico: Defi Clasificacion, Caracteri métodos d jento fisico  [individualy ndo en cuenta la sobre la salud fisica. Escriba con prevenir riesgos ergonmicos.
240201500 Promover Ia |1a ejecucion de los procesos de aprendizaje. |y Aplicacion. Sistemas: Definicion, segun sistemas establecidos. natugffeza y jid¥d del desempefio sus palabras qué relacion tiene el Evidencias de Desempefio: Trabajo colaborativo, estudio
interaccién idénea caracteristicas, aplicacion, clasificacion. Series: |Establecer los tiempos de pausas de acuerdo a |labofly. Valoge el impacto de la cultura fisica en |ejercicio y la alimentacion y Implementa estrategias que e |d€ €3s05, juego de roles, gufas EQUIPOS DE
consigo mismo, con los Definicion, Aplicacion, Clases Repeticién: los métodos de entrenamiento. el mejcMmmfento de la calidad de vida y su porque es tan importante esta a permitan liderar actividades fisicas | 1€ 2Prendizaje.actividades GIMNASIO, BALONES| '
demis y con la Definicion y aplicacion Ejercicio: Definicion,  |Interpretar las cargas de trabajo ergonémicasy |efecto en el entorno familiar social y productivo [momento de practicarlo. De 40 40 y deportivas y culturales en el Iiidicas, recreativas, Gimnasio SUIIZOs, Lazos, | C"istian Camilo Ulloa
naturaleza en los Clases, Tiempos de aplicacion, Condicién, psicosociales segin la naturaleza del teniendo en cuenta su proyecto de vida. acuerdo a la consulta hecha de contexto social social y productivo. [2ctividades de foros AROS, CONOs, | S2macd
contextos laboral y Caracteristicas, Beneficios. Cargas de trabajo:  |desempefio laboral Elabora el plan de acondicionamiento fisico,  |forma auténoma écudly qué es la Evidencias de Producto: Aplica | Presencial virtual, mapas COLCHONETAS
social — Cultura Fisica. Definicion, Funcion, Aplicacion, Riesgos, segin sistemas de entrenamiento fisico pirémide nutricional? Defina el técnicas y procedimientos conceptuales, mentales, y
Clasificacién. Manejo. concepto de obesidad y su orientados al perfeccionamiento | taPajo en equipo,
clasificacion. de la condicion fisica, frente a su
desempefio laboral
Tas de|Concepto: factor de riesgo, riesgo y peligro,|Interpretar las politicas de seguridad industrial y|Conoce las generalidades de la seguridad y|Generalidades de la seguridad y Evidencias de Conocimiento:
seguridad, salud y de y inseguras. Salud Ocupacional y la normatividad vigente.  [salud en el trabajo en el contexto nacional e|salud en el trabajo en el contextol Comprende con diligencia Ia
con Ia normatividad vigente, la misi6n y vision| Normativa vigente sobre la organizacion y el[Elaborar el diagn 6 stico de salud ocupacional|internacional. nacional. importancia de la promocién de Ia
de la organizacion. del Comit & Paritario de|teniendo en cuenta el panorama de peligros y|ldentifica y emplea para beneficio del proyecto|Normatividad  tecnica  legal seguridad y salud ocupacional en|
21020103302 Elaborar el programa de Salud|Seguridad y salud en el trabajo (COPASST) riesgos y los reportes de accidentes el legislacion técnica legal vigente sobre SST.  |vigente sobre SST. Conceptos| Ias organizaciones.
Ocupacional y sus subprogramas, higiene y|Concepto de promoci 6 n de la salud ylincidentes. Identifica las obligaciones de los empleadores y|bsicos sobre SST Identifica la normatividad legal
seguridad industrial, medicina preventiva y del[prevenci 6 n de riesgos Metodolog i a para|Realizar inspecci 6 n de higiene y de los trabaj ¥ Ia ARL icacion, reporte del ATEL) vigente.
trabajo y teniendo en inspeccion de trabajo. aplicando metodologias. de acuerdo a la legislaci 6 n legal vigente en|Contexto Laboral actual de la SST| Identifica los criterios generales
Ia normatividad legal vigente y las politicas de la[Norma T & cnica Colombiana NTC GTC 45-{identificar factores de riesgo ocupacional{Seguridad y Salud en el trabajo. en Colombia. sobre el SG-SST segun Ia legislacion|
organizacion. Metodologia para identificar y valorar factores|Clasificar los factores de riesgo ocupacional | Determina la clasificaci o n de los factores de|Responsabilidades de| actual nacional.
21020103303 Promover la participacin en las|de riesgo y condiciones de trabajo. Levantar plano de la estructura fisica de la|riesgo ocupacional empleadores, trabajadores y AR
actividades  de  salud  ocupacional en| T é cnicas y sistemas para  representar|organizacion. Identifica los factores de Riesgo en lalen SST, Estandares minimos del Evidencias de Desempefio Estudios de casos
fas através de fa 4fi factores de riesgo. dentificar las medidas existentes para el control[Organizaci 6n y elaborar la matriz de peligros|SGS: Elabora Matriz y mapa de peligros )
a salud ocupacional de |divulgacion del programa de salud ocupacional|Procedimiento para elaborar el cuadro resumen|de los factores de riesgo segin la GTC 45. Inspecciones de seguridad en la de la organizacion. Organizadares graficos  |Ambientes de
acuerdo con la de acuerdo con la normatividad vigente y las|de los factores de riesgo. Reconocer la imp ia de la i6n de|Realiza sstico de de SST en la|Pyme. Diligencia los diferentes formatos| aprendizaje | Equipos de cdmputo
normatividad técnica | politicas de la organizacién. An 4 lisis de riesgos. Programa de salud|ATEL en el control de p ¢ rdidas de la|empresa a partir de las inspecciones realizadas. |Clasificacién de factores de riesgo| 80 80 que hacen parte de los ATEL| Listas de chequeo presencial Tablero Nazly Baquero Zuluaga
legal vigente y las 21020103304 Evaluar el desarrollo  del|ocupacional: Concepto, marco legal vigente-|organizacién. Establece los criterios generales para el|ocupacionales de acuerdo con Ia COPASST y en general el SGSST. , Plataformas Marcadores
politicas de la programa de salud de de Salud O finalidad,|Valorar Los factores y agentes de riesgo con los|desarrollo e implementacion del SG-SST. normatividad vigente. Participa en la elecci 6 n y| EXPosicionesydinamicas de |Zajuna,class Internet
organizacién. con las normas técnicas, de calidad y y actividades de cada y par & metros en en la conformacié n del|Conformaci & n y elecci & n dell conformacién del COPASST y CCL. equipo room

vigentes.

Normas Vigentes ~relacionadas con  Salud,|
trabajo, medio ambiente-Accidente de Trabajol
y Enfermedad Profesional (ATEL)

Concepto de promoci 6 n de la salud y)

normatividad y procesos de la organizacion.
Evaluar los factores de riesgo ambiental de|
acuerdo con metodolog i as y normatividad|
vigente.

prevencié n de riesgos Concepto de

los planes y del

epidemiol 6 gica Clasificaci 6 n de factores de|
riesgo ocupacional.

Planes de emergencias, Tipos. Metodolog i as|
para la determinaci 6 n del riesgo de|
emergencias en la empresa.

Caracteristicas e implicaciones de los

preparacion y respuesta ante emergencias.

Participar en el dise i o de los planes y]
procedimientos de preparaci 6 n y respuestal
ante emergencias Divulgar y socializar el

programa a todos los niveles jerarquicos de la)

tipos de eventos y emergencias.

Facilitar la organizacion y el funcionamiento dell

i
COPASST, Comit é de Convivencia laboral y lal
brigada de emergencia.

COPASST y CCL

Preparaci 6 n y respuesta ante|

emergencias.

Propuesta de prevenci 6 n de|

riesgos  laborales para los|

trabajadores, a partic de la
i6n de los

minimos del Sistema de Gestién
de la Seguridad y salud en el
trabajo y de la identificacién de
peligros de cada uno de los cargos|
de la pyme.

Establece y apropia habitos de vida)
saludables para los trabajadores.

Evidencias de Producto:
Propuesta de prevenci 6 n de|
riesgos  laborales  para los|
trabajadores, a partir de I
autoevaluacién de los esténdares|

minimos del Sistema de Gestion de|
la Seguridad y salud en el trabajo y|
de la identificacién de peligros del
cada uno de los cargos de la pyme.

Talleres Practicos

GFPI-F-134



210201025 Vincular a
las personas

las laborales con las cual

21020102501 Aplicar el proceso
en la vinculacin de los candidatos de acuerdo
con la normatividad vigente y las politicas de a
organizacion.
21020102502 Acordar las condiciones de
contratacion del nuevo trabajador teniendo en
cuenta Ia legislacion vigente y Ias politicas
organizacionales.
21020102503 Suministrar al nuevo trabajador la
informacién pertinente, teniendo en cuenta el
protocolo, la normatividad vigente y las
politicas de la organizacion.
21020102504 Administrar los documentos de la
6n laboral y los de seguridad social de

de
acuerdo con las normas

acuerdo con los pardmetros de seguridad y

Normas legales en 6n laboral
y Privada), Estructura y cultura organizacional,
Teor i a del Contrato. Clases de vinculaci 6 n|

se vincular & a la Organizaci 6 n.Verificar

lica las normas legales vigentes para la
6n laboral en las

documentos exigidos para la vinculaci 6 n del

publicas y privadas. Identifica los documentos

Orienta la

Contrato Laboral.

publica y privada, Tipos de Contrato, laboral, personal  conforme  a  las  normas|legales y reconoce los contenidos de estos,
servicios, partes integrales y accesorios del|legal nciar la 6n del acto dela o
Modalidad i6ny la 6n de personal en las|informacion acerca de las condiciones de

los contratos.Tipo de contratacién. Clausulas y|
contenidos del contrato. Terminacién y causas
de terminaci 6 n. Documentaci 6 n legal paral
procesos de contratacién. Normatividad a cercal
de Dotaciones y Elementos de protecci 6 n|
personal. Obligaciones de patrono y trabajador,|

organizaciones
- Tramitar los documentos necesarios para

afiliacién al sistema de seguridad social.

\dentificar el proceso  de]
vinculaci 6 n de personal y el
dign 6 stico de la Pyme,
Establecer como  aplicar el
proceso  administrativo en la
vinculaci 6 n de personas
seleccionadas  mediante  lal
de las

vinculaci 6 n de personal, o nuevos roles def
trabajo.

las y legal
con las cuales se vinculard el personal a la
Organizacion, con

de vinculaci 6 n estatal
Conceptualizar los términos paral

-Proporcionar informaci 6 n para el registro y|
base de datos de la Empresa.

pertinencia y obj dad. Acuerda
de afiliacion de los contratados al sistema de

derivados ~ del ntrat def

- Suministrar i sobre las
al

afiliacion a la seguridad social
administrativos.  ley 100 de 1993

- Informar en el momento del ingreso, las|

social de acuerdo con la norma legal
vigente, con diligencia. Informa oportunamente
Ias condiciones con las cuales queda vinculado

Ia 6 laboral a partir del
c 6 digo sustantivo del trabajo,
Identificar los diferentes términos|
de los contratos de vinculaci 6 n|
laboral seg G n el CST|

Evidencias de Conocimiento:
Reconoce las diferencias en
6n publica y privada.

Conceptualiza el derecho
administrativo, los actos
administrativos, el concepto de
derecho laboral y sus
componentes, la ley 100 de 1993,
el decreto 1083, la ley 80 de 1993,
laley 793 de 2003, la reforma
personal y normatividad vigente, la
ley 789 de 2002.

Comprende la jornada y
prestaciones laborales, tipologias
de contratos e identifica las

Actividades
Mesas de redondas

Ambiente
plurutecnologi

Computador Portatil,|
televisor y Video
eam; material

establecidos vigentes 1.

operacion de sistemas de informacion.-Técnicas
de manejo y operacion de sistemas de
informacién.-Canales de comunicacién en
procesos Administrativos.-Software aplicativo al
manejo de la informacion.
caracteristicas y procedimientos (manual y
automatizado)
Identificacion caracteristicas de los sistemas de
informacién, manual y automatizada
-Ajustes, cambios y desfases en sistemas de
informacion.-Analisis de las necesidades del
sistema de informacion de la Unidad

~Gestion Humana

Contable, Financiero, de produccién etc.-

Determinar los recursos para validar la
informacién

Operar sistemas de registro de produccion,
transmision y almacenamiento, de
informacién -Aplicar los manuales de operacion
de sistemas de informacién para registro.-
Aplicar sistemas de control interno de
informacion

-Adoptar y aplicar sistemas de almacenamiento
/o archivo de los informes de registro del
Talento Humano.

Conservar la informacién requerida.-Aplicar
Técnicas de Conservacion de la Informacion -
Interpretar la normativa sobre conservacién de

de sistemas de i

Aplique formatos numéricos
personalizados en BD.

Aplicar condicionales anidados en
BD Realice busquedas
bidimensionales en BD.

Participar en prueba de
conocimientos Proveer la
informacion fase | - Primer corte.
Ordenar informacion en una base
de datos. Aplique formato
condicional para visualizar
informacion de acuerdo a un
requerimiento. Utilizar subtotales
en base de datos.

Elaborar reportes aplicando

datos mediante el uso de filtros
avanzados, tablas y graficos
dindmicos

de chequeo, cuestionario

la franja de
formacion

tablero, marcadores,
cuadernos, esferos.

legales vigentes, operacion. (formalidades) afiliacién a la Seguridad Social y|condiciones de: nombre remuneraci 6 n dellel nuevo trabajador, con diligencia y (0 80 80 técnicas de archivos de Juegos de gamificacién  |co asignado en Edinson Medina Palacios
politicas y actualizaciones. cargo, sitio de trabajo establecido por responsabilidad. Controla con diligencia y terminaci 6 n de contrato) % documentos del area laboral y la Foros lafranjade | MPresO papel
procedimientos Concepto y tipos de documentos legales|la Organizaci 6 n. Archivar y conservar los|responsabilidad los documentos necesarios Identificar los  procedimientos| elaboracion de historias laborales. Juegos de roles formacion periodico, hojas ,
establecidos por la exigidos para la posesién de un cargo. documentos de la vinculacién laboral. para la vinculacién laboral. Suministra la administrativos relacionadgs cgpt Evidencias de Desempefio: marcadores.
organizacién. Legislacion laboral. Ley 50 de 1990. Referentes a[- Identificar las causas por las cuales se|informacion para el registro de acuerdo con las [la seguridad cia Identifica los documentos exigidos
sociales de salario.|suspende o termina un contrato laboral. normas insti con idad y ifi en el para la vinculacin de personal.
Ley 80 de 1993, disposiciones generales,[- Informar sobre la terminacién de c Acuerda condiciones de salud, pensidn (incluyd ias| Aplica la normatividad vigente en
jornada laboral y prestaciones sociales; Ley|laborares afiliacion de los contratados al sistema de laborales ) y W(ﬂﬂ o los los procesos de vinculacion
793/03 Reforma Pensional, y normatividad|Aplicar Técnicas de archivo y correspondencialseguridad social de acuerdo con la norma legal imi i laboral. Evidencias de Producto
igente.D para la 6n laboral izacié vigente, con diligencia. Tramita objetivamente a |relaciona M seguridad Elaborar manual con el
Actos administrativos y recursos. Sistemas y] los documentos de la vinculacién conforme a la [social icathente en la caja procedimiento documentado para
medios de informacion de personal manual y| norma legal. nseci 6 n familiar,| la vinculacién de personal
Automatizados,  contenidos  y  anexos, fosane# as, intereses  sobre| seleccionado enfocado en las
Legislaci 6 n sobre archivo y conservaci 6 n| fas y operadores. Elabore| necesidades de la Pyme.
documental de Ia historia laboral. Técnicas del las condiciones y formalidades|
archivo de documentos, Tablas de retenci 6 n| ~ legales con las cuales queda
21020101601 Identificar necesidades y ajustes a|Sistema de informacién y Comunicacion Actualizar sistemas de registro y produccion de [Opera los sistemas de informaciongn Usar el procesador de texto para Evidencias de Conocimiento:
los sistemas de informacion de las organizacional.-Sistemas de produccion, informacién.-Aplicar tecnologia disponible en el |diligencia y responsabilidageaga prodksar, [elaborar un trabajo aplicando Elabora tablas dindmicas que
organizaciones, con base en la tecnologia sistema de registro de informacion mantener y actualizarTagn i6n del tablas de contenido y permiten resumir y realizar
disponible y las politicas de la organizacion.  |de la organizacion, Intranet, Internet.- Identificar los requerimientos de ajuste a los |sistema de gestion g & flumano. secciones.Resolver diferentes informes de bases de datos.
21020101602 Operar el Sistema de registro, ia en los procesos de informacion,-  [sistemas de informacion -Determinar las Aplica responsabf® tétnicas estadisticas  [casos aplicando combinacién de Evidencias de Desempefio:
produccion, almacenamiento y transmision de ~[Seguridad en la i 6n de la de ajuste a los sistemas de de recolecci acion para el analisis, | correspondencia (casos Celis - Manipula funciones para realizar
informacién de la gestion del talento humano  |informacién institucional, informacién y registro. de¥datos y luego Dos desprendibles de pago busquedas verticales, horizontales
aplicando manuales y técnicas vigentes, de Medios de ion de la informacin Justificar los de ajustea los € informes de gestion del talento diferentes en una hoja). y bidimensionales.
acuerdo con necesidades, procedimientosy  [escrita sistemas de informacion y necesidades . Identificar los elementos que Aplica filtros avanzados de
normas de la Organizacion Principios, naturaleza y alcance de la Actualizar los datos y fuentes de informacién  [Aplica las técnicas y las normas de calidad para |componen las formulas y acuerdo con diferentes criterios de
informacién del Talento Humano.-Evaluacién y [para la preparacin de informes de Gestion del [la preparacion y elaboracion de documentos,  [funciones. Resuelva taller de busqueda.
ajuste de sistemas de informacion -Relacion  |talento humano.-Mantener vigente la con responsabilidad y formulas y funciones. Realiza bisquedas
Beneficio / costo, aplicados a los ajustes del  [informacion de Gestion del Talento Humano.- | asertividad. Aplique férmulas de busquedas unidimensionales y
210201016  Provear| sistema. Establecer condiciones para validacion de la exactas y aproximadas en una bidimensionales a bases de datos. Ambiente
informacién dal talanto) Teorias sobre tipos de O ~Identificar las necesi de plantilla de devengados y Evidencias de Producto: plurutecnologi| 1V C2ble HOMI,
humano  de  acuerdo e informacién -Manuales de deducidos de una nomina. 80 30 Presenta reportes de basesde | Organizadores graficos, listas | oo oo | computadores, g Orjuela
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Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacion Pedagdgica

Version: 04

Codigo:
GFPI-F-134

Fecha de Elaboracion

Denominacién del Programa de Formacion

Modalidad de Formacion

Codigo y version del Programa de Formacion

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla nicamente si es un programa de formacion
Titulada)

Codigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacion Titulada)

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

23 de septiembre de 2024

TECNOLOGO EN GESTION TALENTO HUMANO

PRESENCIAL

112005

IMPLEMENTAR PLANES DE MEJORAMIENTO EN LOS PROCESOS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

278139

U

Diana Carolina Rios Méndez Distrito CAPITAL . Centro de Gestion Administartiva
Laura Rubio Distrito CAPITAL . Centro de Gestion Administartiva

Flor Angela Guana Distrito CAPITAL . Centro de Gestion Administartiva
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FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (Si el
programa es de

ACTIVIDAD DE
PROYECTO FORMATIVO
(si el programa es
titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

titulada)

210201024 -

Preseleccionar
candidatos que cumplan
con las politicas y

01.Blanea los recursos para proveer fuentes de

seleccién de personal, teniendo en cuenta las
politicas, practicas, entorno y normatividad

vigente.

especificados por la 02 Belecciona las fuentes v los canales para

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION

HORAS TRABAJO DIRECTO HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

Evidencia de conocimiento
Utiliza los tipos de recursos humanos,

logisticos, internos y externos para
proveer fuentes, con objetividad

Mercado laboral en Gestion Humana Semana 1 Reclutamiento
- La Oferta y Demanda laboral

- Oportunidades y Amenazas del Mercado
Laboral.

- Predomino del Mercado Laboral.

- Cambios en el Mercado Laboral.

Interpretar politica, practicas, mision y vision de
la organizacién, relacionada con el Talento
Humano.

- Utilizar eficazmente los recursos

- Interpretar el presupuesto asignado para
establecer fuentes.

Utiliza los tipos de recursos humanos, logsticos,
internos y externos para proveer fuentes, con
objetividad

Aplica las herramientas y procedimientos de
planeacién para proveer fuentes de personal,
con ecuanimidad

Semana 2 Mercado Laboral

Semana 3 Andlisis de perfiles
ocupacionales CON y CUOC

Avlica las pre

AMBIENTES DE

APRENDIZAJE TIPIFICADOS

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS
MATERIALES DE
FORMACION

AMBIENTE

Ambiente
programado
607 y todos.
aquellos que
se requieran
para orientar

Cuestionarios, Entrevista,
Lista de chequeo, Pruebas
escritas, Pruebas orales,
Ensayos, Assesment, Listas de
verificacién, Observacién
directa,

Presentaciones y

multimedia, online
fisicas y digitales,
recursos fisicos
libros, revistas,

OBSERVACIONES.

INSTRUCTORES RESPO!

Diana Carolina Rios
todo tipo de recursos | Méndez
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Fase 1~ Elaboracion de
diagnostico de los
procesos de gestion del
talento humano en la
MiPymes

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

organizacion, para
vincularlos a la empresa
02 nuevos roles de
trabajo

proveer personal conforme a las politicas,
normas legales y internos de la

- Impacto del Mercado Laboral.

organizacion.

03 Breselecciona candidatos aplicando la
normatividad y procedimientos internos de la
organizacion.

04.Bontrola los recursos utilizados en la
provision de personal, de acuerdo con las

politicas y pricticas de la organizacion.

05.Bstablece una base de datos de candidatos

- Comportamiento y Compromiso del empleador
respecto al Mercado Laboral

- Comportamiento de los Candidatos en el
mercado Laboral

Fuentes

- Manejar software aplicativo, para elaboracién
de presupuestos y bases de datos.
- Ejecutar do para proveer

Utiliza los criterios de planeacion parala
ejecucion e interpretacion del presupuesto,

fuentes.

Realizar la requisicion de personal teniendo en
cuenta las competencias, el perfil ocupacional,
profesional y

Concepto, tipos, y canales.
- Ventajas y desventajas de las fuentes
- Concepto de verificacion de fuentes,

del puesto
Identificar las fuentes que provean candidatos.
Verificar las fuentes que proveen el personal.

- Politicas, normas legales,
internos sobre presupuesto para proveer
fuentes

Reclutamiento

- Obtener sobre fuentes que
proveen personal.
- Organizar la informacién sobre fuentes que

Opera el software aplicativo para los procesos
de preseleccion de personal, con objetividad
Elabora el plan de actividades para la
preseleccin de personal, de acuerdo con
normas y procedimientos y practicas
institucionales.

Interpreta el égico dela

Semana 4 Requisicion de personal
Diferencia entre perfiles
ocupacionales y profesionales

Semana 5 Apertura y creacin de
vacantes

Semana 6 Analisis de presupuestos

organizacion en el proceso de reclutamiento o
provisién del talento
humano, con objetividad

de i6n de personal

Semana 7 Analisis y tipos de fuentes
de reclutamiento

de planeacion para proveer fuentes de
personal, con ecuanimidad.

Analiza necesidades, recursos y
presupuestos que se ajusten a las
organizaciones para desarrollar
correctamente el proceso

Evidencia de desempeio

Identifica las diferentes fuentes que
proveen personal y las verifica de acuerdo
con las politicas y requerimientos de la
organizacion.

Meétodo de preguntas, Estudio
de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres,
Simulacién,

Solucion de Casos, Juegos de
roles, Exposiciones,
Cuestionarios,

Listas de chequeo, Materiales
de formacién

e la formacién.
Tanto
ambientes
fisicos, como
espacios
sincrénicos

talleres, articulos,
videos, paginas web,
materiales de
formacién creados
por instructora y
aprendices, recursos
online, bibliotecas
virtuales, biblioteca
fisica sena, etc.

Computadores,
televisores, cuaredos
esferos, marcadores

21060101107 - Emitir resultados de la
informacién codificada y tabulada.

obtenida a través de: tablas, cuadros,
graficos.
«Borma técnica vigente para la

i6n de informes

instrumentos disponibles.
«Bmitir los resultados en cifras y conceptos,
teniendo en cuenta las diferentes variables.

los de acuerdo con

Ine Ahintiine 1n eilnr finnenac

los nombres de los titulos a los
resultados de la investigacién de acuerdo
con su contenido sobre informacién
compilada y tabulada.

elaller # 4, de tablas de frecuencia
de datos agrupados - Medidas de
tendencia central.

«Becoleccién de los datos segin

tema asignado.

formativo. Desarrolla con sentido ético
los productos requeridos.
Evidencias de Producto:
Presenta a mano escrita los diferentes

talleres segun indicaciones del

Practicos.
Trabajo en equipo.

de acuerdo a los requerimientos. proveen personal. Ejecuta el presupuesto en la seleccién de fuentes permanente
- Concepto, clases, ventajas y desventajas - Clasificar la informacién sobre fuentes. de reclutamiento de personal , teniendo en Semana 8 Andlisis y Evaluacién de Selecciona las fuentes teniendo en cuenta
Metodologia para levantar informacién - Comprobar documentacién legal de la fuente. |cuenta normasy antecedentes y Hojas de Vida y procedimientos, normas y politicas
Tipos de instrumentos.( Cuestionario, Encuesta, |- Evaluar costos del servicio de fuente. dela O
Lista de Verificacion, Entrevista personal, - Evaluar calidad y oportunidad de las fuentes. | Utiliza con objetividad y diligencia los tipos de Aplica los conceptos aprendidos y
Entrevista telefénica), clases Determinar la relacién Costo-beneficio sobre | recursos para proveer fuentes, con objetividad y |Semana 9 Clasificacién %b desarrolla claramente el procedimento
e importancia. fuente. diligencia. Preseleccionados, creay 5&
- Concepto de informacién, clases, canales y - Analizar alternativas de fuentes Identifica las diferentes fuentes que proveen  |de datos G Evidencia de producto
medios. Escoger fuente para proveer personal. personal y las verifica de acuerdo con las Elabora un sistema de informacién de
- Disefio de instrumentos para recolectar - Establecer los términos de referenciaenlas | politicas y requerimientos de la Semana 102reMgtac®n final de aspirantes que sea pertinente a los
informacién convocatorias de las fuentes, en tiempo, calidad |organizacién. Manuate priedimientos requerimientos de la Organizacién en
- Técnicas para redactar preguntas y contenidos |y costo. Selecciona las fuentes teniendo en cuenta doefMentNo de Preseleccion de forma
Competencia: 21020101901 describir competencias Principios y teorfa de la dindmica del procesoy | Seleccionar las fuentes, responsabilidades roles | Organiza cargos, perfiles ocupacionales en el 'sw Hacer un cuadro. 60 40 Evidencias de Conocimiento: Lista de chequeo Convencional |Computadores, Laura Rubio
210201019 Elaborar | comportamentales que se orienten al desarrollo [funcién de Organizacién, yla |y obedecen al adecuado proceso de la elaboracién del manual de copparativo en la plataforma « Cuestionario de evaluacién televisores, cuaredos
manual de funcionesy | de los valores de la empresa especil para delai i6 Ilo de los procesos funciones. miro.com de los conceptos Teoria de Através de un escrito definir cudles « Estudio de casos esferos, marcadores
ias de cada los criterios de fio |Estructura O i Establecer las funciones acordes con la la organizacién, estructura y disefio, considera que son las competencias « Talleres practicos permanente
acuerdo con que debe satisfacer el trabajador en un nivel para agrupar del cargo. Redactar las funciones de | Aplica metodologia adoptada metas y eficacia, evolucién de la comportamentales que se deben reflejar |+ Lecturas Sugeridas
metodologias especifico de la organizacién. laborales. acuerdo con la metodologia prescrita de: verbo, |organizacién en la elaboraciér teoria administrativa, escuelas y en el manual de funciones y que sean + Mapas conceptuales
organizacionales y Niveles dela i objetoy de calidad. Establecer las ~|funciones Verificaga cl enfoques de la teoria administrativa. acordes a los valores de la empresade |« Estudios de caso
normatividad vigente. 21020101902 adoptar un sistema de Niveles jerarquicos de las organizaciones. funciones y responsabilidades que indican los | de acuerdo con la E’V rganizacional estudio. « Video Foros,
clasificacién de cargos que permita la Direccionamiento estratégico de la 6n |resultados dos d el g Semana 2: Crear un juegoen la « Juegos de Roles
verificacién de las funciones descritas acordes propésito del cargo. Verificar que las funciones plataforma Educa play, sobre el Utilizando la herramienta digital Canva,
con la metodologia adoptada por la descritas son entendibles para las partes concepto asignado. realice una infografia que permita
organizacion. interesadas en la empresa. Describir las reconocer el sistema de clasificacién de
competencias y requisitos que faciliten la Semana 3: Seleccionar un cargos de la empresa.
21020101903 establecer las competencias ejecucion de los procesos de Gestion Humana procedimiento de la gestién
laborales y comportamentales en la elaboracién Elabora manual de funciones por competencias |administrativa e identificar Evidencias de Desempefio:
del manual de funciones por competencias, laborales teniendo en cuenta la i fas para el stico di
acorde conlas necesidades y niveles adoptada por la organizacién los programas de la funcién Utilizando la herramienta Padlet, crear un
organizacionales, y el direccionamiento administrativa, Planeacién, Tipos, cuatro de trabajo colaborativo, definiendo
estratégico de la empresa, Socializa el manual de funciones y competencias |Ventajas, Proceso, presentar a responsables. Donde representen las
en la instancia correspondiente en la través de la plataforma Padlet un funciones, roles de trabajo, dependencia e
21020101904 disefiar el manual de funciones organizacién. recurso colaborativo (infografia, interdependencia de cargos.
por competencias laborales aplicando normas. Reel, Flujograma, cuadro
técnicas de redaccién de las funciones, y la Gestiona el procesoy procedimiento en la comparativo. Através de la herramienta Trello,
metodologia adoptada por la organizacién. elaboracién del manual de funciones de acuerdo formular un cronograma de trabajo
con la metodologia adoptada por la Semana 4: Consultar la misién, colaborativo representando el anélisis de
21020101905 establecer las relaciones organizacién y la normatividad vigente visién y valores de una empresa del las funciones, requisitos y.
funcionales, roles de trabajo, dependencia e sector real (reconocida) y socializar responsabilidades para la asignacién de
interdependencia entre los cargos, teniendo en Organiza el cargo, teniendo en cuenta la en la formacién a partir de una las competencias laborales a los cargos en
cuenta la estructura organizacional, para la funciones, roles de trabajo y la estructura presentacién de 2 diapositivas si los niveles ocupacionales de la
elaboracién de los perfiles ocupacionales. organizacional estas son coherentes con la organizacién.
percepcién social.
Competenci: 24020150002 Asumir actitudes criticas Establecer procesos asertivos procesos asertivos que |Semana 1 concepto de comunicacion 40 40 Trabajo en equipo 607| Computadores, Flor Angela Guana
240201500. Promover |argumentativas y positivas en funcion de la posibiliten la convivencia en los posibilitan la convivencia en los y sus elementos: fuente, emisor Conceptualiza diferentes términos de Socializacién Juego de roles televisores, cuaredos
lainteraccién idénea | resolucién de problema de caracter productivoy contextos social y productivo contextos social y productivo receptor, cédigo, mensaje, canal, comunicacién a través de diferentes Talleres te6rico practicos esferos, marcadores
consigo mismo, conlos [ social. situacién y tipos de comunicacién. estrategias de ensefianza aprendizaje, | Liuvia de ideas, debates. permanente
demasy conla Argumentar y acoger los criterios que Resuelve conflictos mediante el uso de la Semana 2: Proceso comunicativoy como mapas conceptuales, mapas Método de
enlos Desarrollar procesos comunicacién, elementos, proceso contribuyen a la resolucién de problemas racionalidad, la argumentaciény la funciones de la comunicacién mentales, cuadros comparativos, preguntas, MapaConceptual,
contextos laboral y comunicativos eficaces y asertivos dentro de comunicativo, funciones de la comunicacion, asertividad. Semana 3: Barreras de la diagramas Simulacion, Resolucion de
social — Comunicacion | criterios de racionalidad que posibiliten la barreras de la comunicacion interna, externa, [Proponer alternativas creativas, logicas y comunicacién interna: seméntica, Infografias. conflictos y Ejercicios
convivencia, el establecimiento de acuerdos, la habilidades comunicativos, tipos de coherentes que posibiliten la resolucion de Establece acuerdos mediante el uso de procesos |psicolégicas, fisiolgicas, fisicas, Practicos
colectiva del 6n asertiva, agresiva, pasiva, Problemas comunicativos, racionales y administrativas Trabajo en equipo
lenguaje no verbal, comunicacién empresarial, [Resolver conflictos de manera colaborativa argumentados orientados hacia la resolucion de |Semana 4: Habilidades personales EVIDENCIA DE DESEMPENO
tipos de comunicacion empresarial ascendente, [mediante el uso de la racionalidad, y problemas para tener un equilibro personal
descendente, interna, externa, tecnicas de argumentacion y el asertividad, estableciendo Semana 5 : Tipos de comunicacion: Aplicacién del diagnostico de problemas
comunicacién, consensos y acuerdos asertiva, pasivo, agresiva, lenguaje de comunicacién interna a la pyme
no verbal
Semana 6: Problemas de
comunicacién empresarial EVIDENCIAS DE PRODUCTO
Semana 7: comunicacién
empresarial tipos de Presentacién en powert point sobre los
~DRSTCar T3 TTOTmacion e - ———— (< OTIgeT G 16 EStauI e, EVIGERCIaS GE CONDEIMIENTo?
«Bnalisis de la informacion recolectada.  |acuerdo con las necesidades de la +Revisa de manera responsable y objetiva | concepyos bisicos de fa Responder a las preguntas
de: estadistica y su diferencial izacio fa informacion recolectada, teniendo como | estagistica, variables de la fundamentales que hacen referencia a
21060101105 - Establecer las no universo, poblacién, muestra eHterpretar informacién emitiendo los 'efe'e"[es('f exactitudy pert'"iz‘c'?'f estadistica. la competencia asociada a la actividad
) conformidades de la compilacién y la eflentificacion de variables, codigos y resultados en cifras y conceptos teniendo | - >c1a d€ manera responsable informe | +bapa de cajas en donde se del proyecto. Trabajo en equipo
FORMACION - ; . I ) 5 de la informacién compilada. plasmen los conceptos bisicos de idencias de jalizacio
tabulacion de la informacion, de acuerdo [ codificacion. en cuenta las diferentes variables. ) - Computador
COMPLEMENTARIA: P . o L #@plica los conceptos de poblacion, estadistica. Aplica con diligencia y responsabilidad ~ |Juego de roles.
Y conla utilizada y la o *Blanear la tabulacion incluyendo la 3 R les. Internet
Apropiacion de los y " . . L . |muestra, variables de investigacion de elaller # 1, de las medidas de los instrumentos de diagnéstico. Talleres tedrico practicos N
disponible. s[Eablas de frecuencias. informacién de acuerdo con las categorias ) eres te Memoria USB
resultados y ) : ’ manera proactiva y ordenada. tendencia central. Demuestra sus habilidades Lluvia de ideas, debates. ]
*Bedidas de tendencia central o de definidas. - " o ) ) Plasma Anyelo David
productos del ) - ” " ) ) - «Bplica con responsabilidad la codificacion |sHaller # 2, de tablas de frecuencia 30 25 comunicativas y de trabajo en equipo | Método de preguntas, Convencional ° .
21060101106 - Tabular la informacion  [concentracién: media, mediana, moda. | Bodificar la informacién de acuerdo con ; - ) Hojas Avendafio Hermida
proyecto de ’ ) - one e nacion e amHeres de la informacion procesada, y sintetiza los |de datos agrupados. para el desarrollo pertinente de cada | MapaConceptual, !
imvostigacidn de recolectada enlos instrumentos de *Bledidas de variabilidad o dispersicn. los criterios que gufan la investigacion. esultacon obtenidms com etuanimidad. - |+Taller #3, e tablas de frecuencia o e loe aetiaes romucsias o e acion de Lapices
proyecto investigacion. desviacin estandar para datos agrupados. |«labular la nacién recol de | presenta informe de manera objetivay |de datos agrupados en intervalos. desde competencia y el proyecto conflictos y Ejercicios. Esferos
+Bnilisis e interpretacion de informacion  [acuerdo con las técnicas utilizadas y los ’ Marcadores
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Competencia:
240201500.
Promover la
interaccién idénea
consigo mismo, con
los demds y conla
enlos

24020150008 - Aplicar técnicas de cultura
fisica para el mejoramiento de su expresion
corporal, desempefio laboral segin la

contextos laboral y
social — Cultura Fisica

y jidad del drea
ocupacional.

24020150009 - Desarrollar
permanentemente las habilidades
psicomotrices y de pensamiento en la
ejecucion de los procesos de aprendizaje

Ficha antropométrica: definicion,
caracteristicas, clasificacion, aplicaciones,

Establecer relaciones interpersonales
dentro de criterios de libertad, justicia,

tipos. Técnicas de valoracién: definicién
tipos,  Baremos: Definicion, Clases,
Caracteristicas, Interpretacién. Métodos de
entrenamiento fisico: Definiciones,
Clasificacién, Caracteristicas y Aplicacion.
Sistemas: Definicién, caracteristicas,
aplicacién, clasificacion. Series: Definicién,
Aplicacin, Clases Repeticion: Definicion y
aplicacién Ejercicio: Definicién, Clases,
Tiempos de aplicacién, Condicién,
Caracteristicas, Beneficios. Cargas de
trabajo: Definicién, Funcién, Aplicacién,
Riesgos, Clasificacién. Manejo.

respeto, tolerancia y
solidaridad.

Registrar los resultados del test de acuerdo
con los formatos establecidos.

Interpretar métodos de entrenamiento

[S tos del jiento de las

Aplica técnicas y pr

fisicas.

orientados al perfeccionamiento de la
psicomotricidad frente a los
requerimientos de su desempefio laboral.
Participa en actividades que requieren
coordinacién motriz fina y gruesa de forma
individual y grupal teniendo en cuenta la

Aspectos generales de los beneficios
dela actividad fisica y su
importancia . Aspectos generales
dela nutricién sobre la salud fisica.
Escriba con sus palabras qué
relacién tiene el ejercicioy la

fisico segan sistemas
Establecer los tiempos de pausas de

y del
laboral. Valora el impacto de la cultura

acuerdo a los métodos de
Interpretar las cargas de trabajo
ergonémicas y psicosociales segin la
naturaleza del desempefio laboral

fisica en el dela calidad de
vida y su efecto en el entorno familiar

social y productivo teniendo en cuenta su
proyecto de vida. Elabora el plan de

fisico, segun sistemas
de entrenamiento fisico

y porque es tan
importante esta a momento de
practicarlo.

De acuerdo a la consulta hecha de
forma auténoma écudl y qué es la
pirdmide nutricional?

Defina el concepto de obesidad y su
dlasificacion.

(s

40

DE CONOCIMIENTO:

implementa técnicas de cultura fisica
para la prevencion de riesgos
ergonémicos. Selecciona las técnicas
de cultura fisica para prevenir riesgos
ergonémicos.

DESEMPERNO:

Trabajo colaborativo,
estudio de casos, juego de
roles, gufas de

quele
permitan liderar actividades fisicas y
deportivas y culturales en el contexto
social social y productivo.
PRODUCTO: aplica técnicas y
procedimientos orientados al
perfeccionamiento de la condicion
fisica, frente a su desempefio laboral

didicas, recreativas,
actividades de foros
presencial virtual, mapas
conceptuales, mentales, y
trabajo en equipo,

Gimnasio

EQUIPOS DE
GIMNASIO, BALONES
SUIIZOS, LAZOS,
AROS, CONOS,
COLCHONETAS

Cristian Camilo Ulloa
Samacd
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ANDREA SARMIENTO ORTIZ

pedagogica

Regional y Centro de formacion
119404 Regional Distrito Capital - Centro de Gestion

CRISTIAN CAMILO ULLOA SAMACA-
Administrativa.

Regional y Centro de formacion

NAZLI BAQUERO ZULUAGA

MARIA TERESA RIARO SILVA

Regional y Centro de formacion

EDINSON MEDINA PALACIOS

AMBIENTES DE

'ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

APRENDIZAJE TIPIFICADOS
OBSERVACIONES

EoMMATRO Bt PROYECTO COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE 'SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS 'SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION
ogramassda FORMATVO (sl
Gniaia) | programacs isoa e
HORAS TRABAIODIRECTO  HORAS TRABAIO NDEPENDIENTE
rocedmintos nttucionals. P—
denifcor cmpetencisisborsls s alcaprshas, e dl alntoumano
y . aneacon.
1020162201 proporciona nformadan d o
020102301 Proporcionar nfor fon de Concepto de seleccién de personal rganizacié
condidones e abai e 105 nuews . entar s
Ot importanc de sl dspesonsl, it
funcionaios eia empres e el s polas rach o et e oo o, e ot
J—— 21070107303 Ve o ertl oxupacion 116101 o mpres, diuade e sl . s o i, o
“:me;dm’ew;m 210201023 Seleccionar|teniendo en cuenta ¢l requerimiento_del] [EIS°0°Y CETIESY D seleeeitn de persona organizacion. e seleccon ce perona gt proceso Evidencias de Conocimiento; Conoce los procesos
candidatos ara| personal, la normatividad vigente y la political * o - pr i - e de seleccion de personal.
Fase del Proyectos - preseleccionary. o para| p igente v la pe Pruebas psicoldgicas: gt Analisis del cargo vs caracteristicas del candidato. pe Mesa redonda, f he d
Elaboracién de seleccionar por pefiar ncepto de la prueb: rema lluvia de ide stionati ternet,
abora clecconar ol roles de trabalo, Concepto dela prucha Establecer losrecursos para la entrevista 3 > Evidencias de Desempero: Elabora baterias h
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pocedimien 1020102304 poponer cardaosde el L e caracorsics e mportani searoll, teminacin
Ia organizacién. ® ot " e 815 Y Tipos de entrevista. Actividad del proyecto disefio del manual de seleccidn
s de 2 organizacion As 52 evaluar en la entrevist: Visita domiciliaria, y exdmenes ocupacionales
21020102305 Aplicar los instrumentosde| 7" sare evista domiciliarias dados, con ecuanimidad y confidencialidad. . y exmenes ocupacionales
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cuerdoconlo stabidoenlpaces, oranicr
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121 gara el mejoramiento de su expresién corpora, . fasif g P05 TECNICES | ¢ pjocer ti 1 tolerancia: ergondmicos.Selecciona las técnicas de cultura | g, o 1ego de roles, guias|
Caboracince inacper | (G o soinia iy : s oacrs i ! e o et eoaricos e scanoe faurosot
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lgscion ool pograma d el cupadonal | Concpte e prome 6 . do.Is sl yprovencin de riesgos Concepto de | Eborar 105 lanes v % Propusta do provancs 6 doruges aborales para losabajadores, 3 rasasores.
s organiacin et n o da tgp st riinr en o e .o o pnes ypocedeme g e 1 3 oposante amrgns |5 actiamant e o w"""'““‘““*“""“;\ e o | e awawvtsscin e o esindare miis 41 Snars oo Gon odentodeproduc
politicas de la organizacién. Planes de emergencias, Tipos. Metodologiaspara la determinaci 6 n del riesgo [Divulgar y socializar el programa a todoslos niveles jer & rquicos de la organizacion. v o gencls de la Seguridad y salud en el trabajo y de la identificaci 6 n de peligros de Propuesta de prevenci 6 n de riesgos
e magene ennemress Faaisorgansscion o aconamiama e e de o s b . e s ovaptres 5. parte
g de skt cupadont i scsrio nimosdo Stem d st Sepordady
ernormas e, do olgnd el i on s e st de
A
O SOV
prvaca) sy cutra Q Comepeius tomecn st ior st
Teoria del Contrato. Clases de vinculaci 6 n p i blica y privada, Tipos 3" " p( " | pto de derechs 'l boraly
organizac e Contrato, laboral,sencios, partes integrales y accsorios s s rivads. 1ot dentrodel |identfiar ¢l proceso  devinculaci 6 n de personal y eldiagn 6 stico o e e e "
. oGt o et s s 1 s e s 1 O sven iomns[17 AR : e | v seva o1 o s v s © o e e
Disefiar e implementar | Competencia — exlx\das para la vinculaci 6n de personal  conforme  a  las  normas legales.Diligenciar la documentaci ooy i ©  Establecer  como  aplicar  €fproceso administrativo en 13 el decreto 1083, la ley 80 de 1993, la ley 793 de
e e 10301055 it |00 Aotz ondconesde et Wrsputith Dmmes"y am‘m i s ooy P v feconads et lacomprensién 205 1 et pernaiy gt e,
e | ey oo b w ot s s e s i e seors et e e Tt s L sz e
: conior (oo ge < el perona, olgscnese aton DS it oo o el egaroy e o e Emare gl . . e amprendel
domisioelo: | competndas | acerdocon asnoms " Suminiinormcén cbelacondcones e oninelestnconare, - NG S SR e o Oncones  Frones mnad 6 1 G conrae). et o w© oo e conttes eidentic s s e s | e |Vt | sonsonveon
" . 21020102503 - Suministrar al nuevo trabajador |Concepto y UDDS de documentos legales exigidos para la posesion de un cargo. ngreso. o . con relacionados con la. ‘seguridac en la franja de preso,
emommensenl. | convetareipenonal |poeens c Loumentcs s exgdospanapossindeun 1> Lo s oo onle gt b e narsssvors ewiandasde | gorie s |2
mome ol i momaisévgmer o | ot 3. s 199 dimesdones seetes o Hoer » esdones |2 B 6 - Actar . consenar s documenios el e . amormasin T e prs Desempet e o doumnio o Pols marcadores.
politicas de la organizacion. sociales; L!‘V 793/03 Reforma Pensional, y normatividad vigente.Documentos para la o o pec i’ n la cajade compensaci 6 n familiar, P P !
omncin, " |arganiadon ) i e 1 i do comtaes e ‘ ettt geme o oo e
i i i, s, | i, S Yoo o [T A s ot Tanermalegs |Comt | o5, rces. sorecosat 351 spradores. Eore s sondionss oot v oo
21020102504 - Administrar los documentosde |6 n de personal manual y Automatizados, ~ conteni nexos, Legislaci 6 n ol v o e dili 3 con las cuales queda Elaborar manual con el procedimiento
osnccon vy s d s ol |sore. it 1 somarat 8 noeamentl de b M borr. T de oo anormarea; ool cnlposmiens
e acuerio con o pimeos g serondy |4 documents T de rencon cocumenadoprs s ncuscin depeor
pld o o vdencisdeConciment: Eabor s
y nfrmasen nimicas o e iy et
O— s e e o b g o o
ndel | eos it restadon el nformadn stta Semasd niomacony e Desemper: Moo rciones prs s
Fase del Proyecto: Il - preseleccionary o Pr Talento ajuste a busquedas verticales, horizontales y Ambiente
Comoracinis ecsonapor [0S e : p— sdmensonaes o oM
diagnosico delos petenias Gestion del ® 2 o tistas | PS8 computadores, | MARIATERESA RARD
oo 24 como : amno v omasmamereesprsnatendoen 80, cenos demisaves eneaseo coesianais || es SR
conemard s infrmaden o e | s s
e ; : i . g . o e 1-rmer <o, bnimensontersbsendedse Evdenias de
| caracteristicas y procedimientos (manual y automatizado) asertividad. o para Producto:
o cuerdocon s, procadmientory : ; o e U —
el -Ajustes, Conservar | datos. uso de filtros avanzados, tablas y graficos
Bt pores spcanda nimicn
e

GFPLF-134



[ Version: 04
SEMNA

w

Cédigo:
GFPI-F-134

Proceso Gestién de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica

Fecha de Elaboracién 20 gdseptiembre de 2024

Denominacién del Programa de Formacién \E:OGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO

Modalidad de Formacién Q COMBINADA

Cédigo y version del Programa de Formacién O 112005 V.101
.
Nombre del Proyecto ( Diliy esta casilla G siesun de i 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
Titulada)
Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla uni siesun de Titulada)

\_/- 278139

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gesti6n Curricular que realizé la planeacién
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Fase del Proyecto: Il -
Elaboracién de
diagnastico de los
procesos de gestion del
talento humano en la
mipyme.

Diseftar, codificar y
aplicar los instrumentos
para recolectar la
informacion requerida

21020102301 Proporcionar informacién de las|
condiciones de trabajo de los nuevos|
funcionarios de la empresa.

21020102302 Verificar el perfil

Concepto de seleccion de personal:
Objetivos, importancia de la seleccion de
personal, historia.

para la empresa, di enla

Elaborar plan de actividades de seleccion de
candidatos, de acuerdo con normas y
Procedimientos institucionales.

Identificar laborales para aplicar

teniendo en cuenta el requerimiento del
personal, la normatividad vigente y la political
institucional.
21020102303 Realizar el proceso de seleccion
del talento humano de acuerdo con la
normatividad vigente, las pol iticas y practicas
adoptadas por la organizacién.

1020102304 Proponer candidatos de acuerdol

candidatos para
desempeiiar los cargos
y roles de trabajo, de

con los requerimientos, normas legales y)
politicas de la organizacion.
Aplicar los

seleccion de personal
Métodos y técnicas y practicas de la seleccién
de personal.

Misi6n, visién y plan estratégico para seleccion
de personal en la organizacion.

Pruebas psicologicas:

Concepto de la prueba.

pruebas
Aplicar instrumentos y pruebas de seleccion
teniendo en cuenta las competencias
requeridas.

Identificar competencias laborales para aplicar

Elabora plan de actividades para la seleccion de
candidatos, de acuerdo a normas y
Procedimientos institucionales con eficiencia y
responsabilidad.

Aplica el direccionamiento estratégico de la
organizacién con objetividad en el proceso de
seleccion del talento humano.

Demuestra responsabilidad para la

Concepto de seleccién, como
proceso, decision, modelos,
etapas

Fundamentos de la seleccion de
personal

Proceso de seleccion como
sistema Empresa, candidato,
organizacion del proceso
Andlisis del cargo vs

del candidato

pruebas, el perfil ocupacional de la vacante, el

i6n de las normas la

Historia y contexto del las pruebas d
de personal
Clases de test, caracteristicas, aspectos éticos y

las politicas, practicas, y normatividad vigente.

rol enla c v de los recursos
I la laboral asignados en la planeacion

sobre la contratacién de personal.

Realizar la entrevista preliminar de acuerdo con [Aplica pruebas 6

Técnicas de seleccion de
personal, pruebas de
conocimientos, pruebas de

identificar habilidades, rasgos de

Matriz de seleccién parametros

Evidencias de Conocimiento:
Conoce los procesos de seleccion
de personal.

Evidencias de Desempefio:
Elabora baterias psicotécnicas y
entrevista.

Evidencias de Producto: Manual el
proceso de seleccion de personal.

Mesa redonda, focus group,
lluvia de ideas, cuestionatios,

hojas, equipos de
computo, internet,

acuerdo con los medici 6 n para seleccionar candidatos, de|C ias laborales: tipos,  |Verificar ion de candidatos personalidad y conocimientos, teniendoen | para disefiar el manual de 80 40 listas de chequeo, esquema, | presencial, | boligrafo, tablero, |\ oo
perfiles, politicas, acuerdo con los establecidos en el proceso. importancia para la seleccién de personal. preselecciona dos de acuerdo con los cuenta su utilidad y propésito. seleccion % mapa conceptual, debate virtual, pyme marcadores,
normas legales vigentes Instrumentos de evaluacién. requerimientos, cultura y normas de la Técnicas de seleccion del dirigido, entrenamiento por borrador, televisor,
y procedimientos de la concepto, fases, isticas, e 5 Realiza entrevistas de preseleccion teniendo en |aspirante pruebas de 7 simulacién cable HOMI.
organizacién. importancia Verificar datos personales y referencias cuenta, tipos, jentos y pruebas
Tipos de entrevista. Iaborales y personales. competencias a evaluar, mostrando interés por |proyectivas, pruebas de
Aspectos a evaluar en la entrevista Programar las entrevistas para identificar su aprendizaje. 6
Preparacion para la entrevista como competencias y potencialidades de los Proceso de en &, to,
¥ entrevi i dentifica objetivamente las caracteristicasy  [tipos de entrevy prolaracion,
Establecer los recursos para la entrevista aspectos relevantes sobre el entorno familiar, ~[ambiente (ffs Mo
Desarrollar entrevistas de seleccién econémico y social de los candidatos a
identificando las competencias requeridas por [seleccionar. Ibroyecto disefio del
Ia organizacion eleccion
fiar la entrevista de candidat Verifica ¥ con objetividad las domiciliaria, y exémenes
Preparar el ambiente y documentos de la referencias laborales y personales a ocupacionales
entrevista candidatos preseleccionados. ey
24020150008 Aplicar técnicas de cultura fisica | Ficha antropometrica: definicion, Establecer relaciones interpersonales dentro de|Aplica técnicas y procedimientos oRgntaBos al_|Conceptos del entrenamiento de Evidencias de Conocimiento:
para el mejoramiento de su expresién corporal, |caracteristicas, clasificacion, aplicaciones, tipos. |criterios de libertad, justicia, respeto, perfeccionamiento de la pyjeSgotrici¥ad frente [las cualidades fisicas. Aspectos implementa técnicas de cultura
desempefio laboral segin la naturaleza y Técnicas de valoracion: definicion, tipos, responsabilidad, toleranciay solidaridad. 2 los requerimientos dagy pefio laboral.”[generales de los beneficios de la fisica para la prevencion de riesgos
compleidad del drea ocupacional. Baremos: Definicién, Clases, Caracteristicas,  |Registrar los resultados del test de acuerdo con |Participa en activid uieren actividad fisica y su importancia . ergonémicos. Seleccionalas
Desarrollar per [ Métodos de los formatos . coordinacién mo gruesadeforma  [Aspectos generales de la nutricién técnicas de cultura fisica para
p vde en |fisico: Defi Clasificacion, Caracteri métodos d jento fisico  [individualy ndo en cuenta la sobre la salud fisica. Escriba con prevenir riesgos ergonmicos.
240201500 Promover Ia |1a ejecucion de los procesos de aprendizaje. |y Aplicacion. Sistemas: Definicion, segun sistemas establecidos. natugffeza y jid¥d del desempefio sus palabras qué relacion tiene el Evidencias de Desempefio: Trabajo colaborativo, estudio
interaccién idénea caracteristicas, aplicacion, clasificacion. Series: |Establecer los tiempos de pausas de acuerdo a |labofly. Valoge el impacto de la cultura fisica en |ejercicio y la alimentacion y Implementa estrategias que e |d€ €3s05, juego de roles, gufas EQUIPOS DE
consigo mismo, con los Definicion, Aplicacion, Clases Repeticién: los métodos de entrenamiento. el mejcMmmfento de la calidad de vida y su porque es tan importante esta a permitan liderar actividades fisicas | 1€ 2Prendizaje.actividades GIMNASIO, BALONES| '
demis y con la Definicion y aplicacion Ejercicio: Definicion,  |Interpretar las cargas de trabajo ergonémicasy |efecto en el entorno familiar social y productivo [momento de practicarlo. De 40 40 y deportivas y culturales en el Iiidicas, recreativas, Gimnasio SUIIZOs, Lazos, | C"istian Camilo Ulloa
naturaleza en los Clases, Tiempos de aplicacion, Condicién, psicosociales segin la naturaleza del teniendo en cuenta su proyecto de vida. acuerdo a la consulta hecha de contexto social social y productivo. [2ctividades de foros AROS, CONOs, | S2macd
contextos laboral y Caracteristicas, Beneficios. Cargas de trabajo:  |desempefio laboral Elabora el plan de acondicionamiento fisico,  |forma auténoma écudly qué es la Evidencias de Producto: Aplica | Presencial virtual, mapas COLCHONETAS
social — Cultura Fisica. Definicion, Funcion, Aplicacion, Riesgos, segin sistemas de entrenamiento fisico pirémide nutricional? Defina el técnicas y procedimientos conceptuales, mentales, y
Clasificacién. Manejo. concepto de obesidad y su orientados al perfeccionamiento | taPajo en equipo,
clasificacion. de la condicion fisica, frente a su
desempefio laboral
Tas de|Concepto: factor de riesgo, riesgo y peligro,|Interpretar las politicas de seguridad industrial y|Conoce las generalidades de la seguridad y|Generalidades de la seguridad y Evidencias de Conocimiento:
seguridad, salud y de y inseguras. Salud Ocupacional y la normatividad vigente.  [salud en el trabajo en el contexto nacional e|salud en el trabajo en el contextol Comprende con diligencia Ia
con Ia normatividad vigente, la misi6n y vision| Normativa vigente sobre la organizacion y el[Elaborar el diagn 6 stico de salud ocupacional|internacional. nacional. importancia de la promocién de Ia
de la organizacion. del Comit & Paritario de|teniendo en cuenta el panorama de peligros y|ldentifica y emplea para beneficio del proyecto|Normatividad  tecnica  legal seguridad y salud ocupacional en|
21020103302 Elaborar el programa de Salud|Seguridad y salud en el trabajo (COPASST) riesgos y los reportes de accidentes el legislacion técnica legal vigente sobre SST.  |vigente sobre SST. Conceptos| Ias organizaciones.
Ocupacional y sus subprogramas, higiene y|Concepto de promoci 6 n de la salud ylincidentes. Identifica las obligaciones de los empleadores y|bsicos sobre SST Identifica la normatividad legal
seguridad industrial, medicina preventiva y del[prevenci 6 n de riesgos Metodolog i a para|Realizar inspecci 6 n de higiene y de los trabaj ¥ Ia ARL icacion, reporte del ATEL) vigente.
trabajo y teniendo en inspeccion de trabajo. aplicando metodologias. de acuerdo a la legislaci 6 n legal vigente en|Contexto Laboral actual de la SST| Identifica los criterios generales
Ia normatividad legal vigente y las politicas de la[Norma T & cnica Colombiana NTC GTC 45-{identificar factores de riesgo ocupacional{Seguridad y Salud en el trabajo. en Colombia. sobre el SG-SST segun Ia legislacion|
organizacion. Metodologia para identificar y valorar factores|Clasificar los factores de riesgo ocupacional | Determina la clasificaci o n de los factores de|Responsabilidades de| actual nacional.
21020103303 Promover la participacin en las|de riesgo y condiciones de trabajo. Levantar plano de la estructura fisica de la|riesgo ocupacional empleadores, trabajadores y AR
actividades  de  salud  ocupacional en| T é cnicas y sistemas para  representar|organizacion. Identifica los factores de Riesgo en lalen SST, Estandares minimos del Evidencias de Desempefio Estudios de casos
fas através de fa 4fi factores de riesgo. dentificar las medidas existentes para el control[Organizaci 6n y elaborar la matriz de peligros|SGS: Elabora Matriz y mapa de peligros )
a salud ocupacional de |divulgacion del programa de salud ocupacional|Procedimiento para elaborar el cuadro resumen|de los factores de riesgo segin la GTC 45. Inspecciones de seguridad en la de la organizacion. Organizadares graficos  |Ambientes de
acuerdo con la de acuerdo con la normatividad vigente y las|de los factores de riesgo. Reconocer la imp ia de la i6n de|Realiza sstico de de SST en la|Pyme. Diligencia los diferentes formatos| aprendizaje | Equipos de cdmputo
normatividad técnica | politicas de la organizacién. An 4 lisis de riesgos. Programa de salud|ATEL en el control de p ¢ rdidas de la|empresa a partir de las inspecciones realizadas. |Clasificacién de factores de riesgo| 80 80 que hacen parte de los ATEL| Listas de chequeo presencial Tablero Nazly Baquero Zuluaga
legal vigente y las 21020103304 Evaluar el desarrollo  del|ocupacional: Concepto, marco legal vigente-|organizacién. Establece los criterios generales para el|ocupacionales de acuerdo con Ia COPASST y en general el SGSST. , Plataformas Marcadores
politicas de la programa de salud de de Salud O finalidad,|Valorar Los factores y agentes de riesgo con los|desarrollo e implementacion del SG-SST. normatividad vigente. Participa en la elecci 6 n y| EXPosicionesydinamicas de |Zajuna,class Internet
organizacién. con las normas técnicas, de calidad y y actividades de cada y par & metros en en la conformacié n del|Conformaci & n y elecci & n dell conformacién del COPASST y CCL. equipo room

vigentes.

Normas Vigentes ~relacionadas con  Salud,|
trabajo, medio ambiente-Accidente de Trabajol
y Enfermedad Profesional (ATEL)

Concepto de promoci 6 n de la salud y)

normatividad y procesos de la organizacion.
Evaluar los factores de riesgo ambiental de|
acuerdo con metodolog i as y normatividad|
vigente.

prevencié n de riesgos Concepto de

los planes y del

epidemiol 6 gica Clasificaci 6 n de factores de|
riesgo ocupacional.

Planes de emergencias, Tipos. Metodolog i as|
para la determinaci 6 n del riesgo de|
emergencias en la empresa.

Caracteristicas e implicaciones de los

preparacion y respuesta ante emergencias.

Participar en el dise i o de los planes y]
procedimientos de preparaci 6 n y respuestal
ante emergencias Divulgar y socializar el

programa a todos los niveles jerarquicos de la)

tipos de eventos y emergencias.

Facilitar la organizacion y el funcionamiento dell

i
COPASST, Comit é de Convivencia laboral y lal
brigada de emergencia.

COPASST y CCL

Preparaci 6 n y respuesta ante|

emergencias.

Propuesta de prevenci 6 n de|

riesgos  laborales para los|

trabajadores, a partic de la
i6n de los

minimos del Sistema de Gestién
de la Seguridad y salud en el
trabajo y de la identificacién de
peligros de cada uno de los cargos|
de la pyme.

Establece y apropia habitos de vida)
saludables para los trabajadores.

Evidencias de Producto:
Propuesta de prevenci 6 n de|
riesgos  laborales  para los|
trabajadores, a partir de I
autoevaluacién de los esténdares|

minimos del Sistema de Gestion de|
la Seguridad y salud en el trabajo y|
de la identificacién de peligros del
cada uno de los cargos de la pyme.

Talleres Practicos

GFPI-F-134



210201025 Vincular a
las personas

las laborales con las cual

21020102501 Aplicar el proceso
en la vinculacin de los candidatos de acuerdo
con la normatividad vigente y las politicas de a
organizacion.
21020102502 Acordar las condiciones de
contratacion del nuevo trabajador teniendo en
cuenta Ia legislacion vigente y Ias politicas
organizacionales.
21020102503 Suministrar al nuevo trabajador la
informacién pertinente, teniendo en cuenta el
protocolo, la normatividad vigente y las
politicas de la organizacion.
21020102504 Administrar los documentos de la
6n laboral y los de seguridad social de

de
acuerdo con las normas

acuerdo con los pardmetros de seguridad y

Normas legales en 6n laboral
y Privada), Estructura y cultura organizacional,
Teor i a del Contrato. Clases de vinculaci 6 n|

se vincular & a la Organizaci 6 n.Verificar

lica las normas legales vigentes para la
6n laboral en las

documentos exigidos para la vinculaci 6 n del

publicas y privadas. Identifica los documentos

Orienta la

Contrato Laboral.

publica y privada, Tipos de Contrato, laboral, personal  conforme  a  las  normas|legales y reconoce los contenidos de estos,
servicios, partes integrales y accesorios del|legal nciar la 6n del acto dela o
Modalidad i6ny la 6n de personal en las|informacion acerca de las condiciones de

los contratos.Tipo de contratacién. Clausulas y|
contenidos del contrato. Terminacién y causas
de terminaci 6 n. Documentaci 6 n legal paral
procesos de contratacién. Normatividad a cercal
de Dotaciones y Elementos de protecci 6 n|
personal. Obligaciones de patrono y trabajador,|

organizaciones
- Tramitar los documentos necesarios para

afiliacién al sistema de seguridad social.

\dentificar el proceso  de]
vinculaci 6 n de personal y el
dign 6 stico de la Pyme,
Establecer como  aplicar el
proceso  administrativo en la
vinculaci 6 n de personas
seleccionadas  mediante  lal
de las

vinculaci 6 n de personal, o nuevos roles def
trabajo.

las y legal
con las cuales se vinculard el personal a la
Organizacion, con

de vinculaci 6 n estatal
Conceptualizar los términos paral

-Proporcionar informaci 6 n para el registro y|
base de datos de la Empresa.

pertinencia y obj dad. Acuerda
de afiliacion de los contratados al sistema de

derivados ~ del ntrat def

- Suministrar i sobre las
al

afiliacion a la seguridad social
administrativos.  ley 100 de 1993

- Informar en el momento del ingreso, las|

social de acuerdo con la norma legal
vigente, con diligencia. Informa oportunamente
Ias condiciones con las cuales queda vinculado

Ia 6 laboral a partir del
c 6 digo sustantivo del trabajo,
Identificar los diferentes términos|
de los contratos de vinculaci 6 n|
laboral seg G n el CST|

Evidencias de Conocimiento:
Reconoce las diferencias en
6n publica y privada.

Conceptualiza el derecho
administrativo, los actos
administrativos, el concepto de
derecho laboral y sus
componentes, la ley 100 de 1993,
el decreto 1083, la ley 80 de 1993,
laley 793 de 2003, la reforma
personal y normatividad vigente, la
ley 789 de 2002.

Comprende la jornada y
prestaciones laborales, tipologias
de contratos e identifica las

Actividades
Mesas de redondas

Ambiente
plurutecnologi

Computador Portatil,|
televisor y Video
eam; material

establecidos vigentes 1.

operacion de sistemas de informacion.-Técnicas
de manejo y operacion de sistemas de
informacién.-Canales de comunicacién en
procesos Administrativos.-Software aplicativo al
manejo de la informacion.
caracteristicas y procedimientos (manual y
automatizado)
Identificacion caracteristicas de los sistemas de
informacién, manual y automatizada
-Ajustes, cambios y desfases en sistemas de
informacion.-Analisis de las necesidades del
sistema de informacion de la Unidad

~Gestion Humana

Contable, Financiero, de produccién etc.-

Determinar los recursos para validar la
informacién

Operar sistemas de registro de produccion,
transmision y almacenamiento, de
informacién -Aplicar los manuales de operacion
de sistemas de informacién para registro.-
Aplicar sistemas de control interno de
informacion

-Adoptar y aplicar sistemas de almacenamiento
/o archivo de los informes de registro del
Talento Humano.

Conservar la informacién requerida.-Aplicar
Técnicas de Conservacion de la Informacion -
Interpretar la normativa sobre conservacién de

de sistemas de i

Aplique formatos numéricos
personalizados en BD.

Aplicar condicionales anidados en
BD Realice busquedas
bidimensionales en BD.

Participar en prueba de
conocimientos Proveer la
informacion fase | - Primer corte.
Ordenar informacion en una base
de datos. Aplique formato
condicional para visualizar
informacion de acuerdo a un
requerimiento. Utilizar subtotales
en base de datos.

Elaborar reportes aplicando

datos mediante el uso de filtros
avanzados, tablas y graficos
dindmicos

de chequeo, cuestionario

la franja de
formacion

tablero, marcadores,
cuadernos, esferos.

legales vigentes, operacion. (formalidades) afiliacién a la Seguridad Social y|condiciones de: nombre remuneraci 6 n dellel nuevo trabajador, con diligencia y (0 80 80 técnicas de archivos de Juegos de gamificacién  |co asignado en Edinson Medina Palacios
politicas y actualizaciones. cargo, sitio de trabajo establecido por responsabilidad. Controla con diligencia y terminaci 6 n de contrato) % documentos del area laboral y la Foros lafranjade | MPresO papel
procedimientos Concepto y tipos de documentos legales|la Organizaci 6 n. Archivar y conservar los|responsabilidad los documentos necesarios Identificar los  procedimientos| elaboracion de historias laborales. Juegos de roles formacion periodico, hojas ,
establecidos por la exigidos para la posesién de un cargo. documentos de la vinculacién laboral. para la vinculacién laboral. Suministra la administrativos relacionadgs cgpt Evidencias de Desempefio: marcadores.
organizacién. Legislacion laboral. Ley 50 de 1990. Referentes a[- Identificar las causas por las cuales se|informacion para el registro de acuerdo con las [la seguridad cia Identifica los documentos exigidos
sociales de salario.|suspende o termina un contrato laboral. normas insti con idad y ifi en el para la vinculacin de personal.
Ley 80 de 1993, disposiciones generales,[- Informar sobre la terminacién de c Acuerda condiciones de salud, pensidn (incluyd ias| Aplica la normatividad vigente en
jornada laboral y prestaciones sociales; Ley|laborares afiliacion de los contratados al sistema de laborales ) y W(ﬂﬂ o los los procesos de vinculacion
793/03 Reforma Pensional, y normatividad|Aplicar Técnicas de archivo y correspondencialseguridad social de acuerdo con la norma legal imi i laboral. Evidencias de Producto
igente.D para la 6n laboral izacié vigente, con diligencia. Tramita objetivamente a |relaciona M seguridad Elaborar manual con el
Actos administrativos y recursos. Sistemas y] los documentos de la vinculacién conforme a la [social icathente en la caja procedimiento documentado para
medios de informacion de personal manual y| norma legal. nseci 6 n familiar,| la vinculacién de personal
Automatizados,  contenidos  y  anexos, fosane# as, intereses  sobre| seleccionado enfocado en las
Legislaci 6 n sobre archivo y conservaci 6 n| fas y operadores. Elabore| necesidades de la Pyme.
documental de Ia historia laboral. Técnicas del las condiciones y formalidades|
archivo de documentos, Tablas de retenci 6 n| ~ legales con las cuales queda
21020101601 Identificar necesidades y ajustes a|Sistema de informacién y Comunicacion Actualizar sistemas de registro y produccion de [Opera los sistemas de informaciongn Usar el procesador de texto para Evidencias de Conocimiento:
los sistemas de informacion de las organizacional.-Sistemas de produccion, informacién.-Aplicar tecnologia disponible en el |diligencia y responsabilidageaga prodksar, [elaborar un trabajo aplicando Elabora tablas dindmicas que
organizaciones, con base en la tecnologia sistema de registro de informacion mantener y actualizarTagn i6n del tablas de contenido y permiten resumir y realizar
disponible y las politicas de la organizacion.  |de la organizacion, Intranet, Internet.- Identificar los requerimientos de ajuste a los |sistema de gestion g & flumano. secciones.Resolver diferentes informes de bases de datos.
21020101602 Operar el Sistema de registro, ia en los procesos de informacion,-  [sistemas de informacion -Determinar las Aplica responsabf® tétnicas estadisticas  [casos aplicando combinacién de Evidencias de Desempefio:
produccion, almacenamiento y transmision de ~[Seguridad en la i 6n de la de ajuste a los sistemas de de recolecci acion para el analisis, | correspondencia (casos Celis - Manipula funciones para realizar
informacién de la gestion del talento humano  |informacién institucional, informacién y registro. de¥datos y luego Dos desprendibles de pago busquedas verticales, horizontales
aplicando manuales y técnicas vigentes, de Medios de ion de la informacin Justificar los de ajustea los € informes de gestion del talento diferentes en una hoja). y bidimensionales.
acuerdo con necesidades, procedimientosy  [escrita sistemas de informacion y necesidades . Identificar los elementos que Aplica filtros avanzados de
normas de la Organizacion Principios, naturaleza y alcance de la Actualizar los datos y fuentes de informacién  [Aplica las técnicas y las normas de calidad para |componen las formulas y acuerdo con diferentes criterios de
informacién del Talento Humano.-Evaluacién y [para la preparacin de informes de Gestion del [la preparacion y elaboracion de documentos,  [funciones. Resuelva taller de busqueda.
ajuste de sistemas de informacion -Relacion  |talento humano.-Mantener vigente la con responsabilidad y formulas y funciones. Realiza bisquedas
Beneficio / costo, aplicados a los ajustes del  [informacion de Gestion del Talento Humano.- | asertividad. Aplique férmulas de busquedas unidimensionales y
210201016  Provear| sistema. Establecer condiciones para validacion de la exactas y aproximadas en una bidimensionales a bases de datos. Ambiente
informacién dal talanto) Teorias sobre tipos de O ~Identificar las necesi de plantilla de devengados y Evidencias de Producto: plurutecnologi| 1V C2ble HOMI,
humano  de  acuerdo e informacién -Manuales de deducidos de una nomina. 80 30 Presenta reportes de basesde | Organizadores graficos, listas | oo oo | computadores, g Orjuela
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Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacion Pedagdgica

Version: 04

Codigo:
GFPI-F-134

Fecha de Elaboracion

Denominacién del Programa de Formacion

Modalidad de Formacion

Codigo y version del Programa de Formacion

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla nicamente si es un programa de formacion
Titulada)

Codigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacion Titulada)

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

23 de septiembre de 2024

TECNOLOGO EN GESTION TALENTO HUMANO

PRESENCIAL

112005

IMPLEMENTAR PLANES DE MEJORAMIENTO EN LOS PROCESOS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

278139

U

Diana Carolina Rios Méndez Distrito CAPITAL . Centro de Gestion Administartiva
Laura Rubio Distrito CAPITAL . Centro de Gestion Administartiva

Flor Angela Guana Distrito CAPITAL . Centro de Gestion Administartiva
Anyelo Avendafio Distrito CAPITAL . Centro de Gestion Administartiva
Camilo Ulloa Distrito CAPITAL . Centro de Gestion Administartiva

FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (Si el
programa es de

ACTIVIDAD DE
PROYECTO FORMATIVO
(si el programa es
titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

titulada)

210201024 -

Preseleccionar
candidatos que cumplan
con las politicas y

01.Blanea los recursos para proveer fuentes de

seleccién de personal, teniendo en cuenta las
politicas, practicas, entorno y normatividad

vigente.

especificados por la 02 Belecciona las fuentes v los canales para

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION

HORAS TRABAJO DIRECTO HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

Evidencia de conocimiento
Utiliza los tipos de recursos humanos,

logisticos, internos y externos para
proveer fuentes, con objetividad

Mercado laboral en Gestion Humana Semana 1 Reclutamiento
- La Oferta y Demanda laboral

- Oportunidades y Amenazas del Mercado
Laboral.

- Predomino del Mercado Laboral.

- Cambios en el Mercado Laboral.

Interpretar politica, practicas, mision y vision de
la organizacién, relacionada con el Talento
Humano.

- Utilizar eficazmente los recursos

- Interpretar el presupuesto asignado para
establecer fuentes.

Utiliza los tipos de recursos humanos, logsticos,
internos y externos para proveer fuentes, con
objetividad

Aplica las herramientas y procedimientos de
planeacién para proveer fuentes de personal,
con ecuanimidad

Semana 2 Mercado Laboral

Semana 3 Andlisis de perfiles
ocupacionales CON y CUOC

Avlica las pre

AMBIENTES DE

APRENDIZAJE TIPIFICADOS

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS
MATERIALES DE
FORMACION

AMBIENTE

Ambiente
programado
607 y todos.
aquellos que
se requieran
para orientar

Cuestionarios, Entrevista,
Lista de chequeo, Pruebas
escritas, Pruebas orales,
Ensayos, Assesment, Listas de
verificacién, Observacién
directa,

Presentaciones y

multimedia, online
fisicas y digitales,
recursos fisicos
libros, revistas,

OBSERVACIONES.

INSTRUCTORES RESPO!

Diana Carolina Rios
todo tipo de recursos | Méndez
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Fase 1~ Elaboracion de
diagnostico de los
procesos de gestion del
talento humano en la
MiPymes

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

organizacion, para
vincularlos a la empresa
02 nuevos roles de
trabajo

proveer personal conforme a las politicas,
normas legales y internos de la

- Impacto del Mercado Laboral.

organizacion.

03 Breselecciona candidatos aplicando la
normatividad y procedimientos internos de la
organizacion.

04.Bontrola los recursos utilizados en la
provision de personal, de acuerdo con las

politicas y pricticas de la organizacion.

05.Bstablece una base de datos de candidatos

- Comportamiento y Compromiso del empleador
respecto al Mercado Laboral

- Comportamiento de los Candidatos en el
mercado Laboral

Fuentes

- Manejar software aplicativo, para elaboracién
de presupuestos y bases de datos.
- Ejecutar do para proveer

Utiliza los criterios de planeacion parala
ejecucion e interpretacion del presupuesto,

fuentes.

Realizar la requisicion de personal teniendo en
cuenta las competencias, el perfil ocupacional,
profesional y

Concepto, tipos, y canales.
- Ventajas y desventajas de las fuentes
- Concepto de verificacion de fuentes,

del puesto
Identificar las fuentes que provean candidatos.
Verificar las fuentes que proveen el personal.

- Politicas, normas legales,
internos sobre presupuesto para proveer
fuentes

Reclutamiento

- Obtener sobre fuentes que
proveen personal.
- Organizar la informacién sobre fuentes que

Opera el software aplicativo para los procesos
de preseleccion de personal, con objetividad
Elabora el plan de actividades para la
preseleccin de personal, de acuerdo con
normas y procedimientos y practicas
institucionales.

Interpreta el égico dela

Semana 4 Requisicion de personal
Diferencia entre perfiles
ocupacionales y profesionales

Semana 5 Apertura y creacin de
vacantes

Semana 6 Analisis de presupuestos

organizacion en el proceso de reclutamiento o
provisién del talento
humano, con objetividad

de i6n de personal

Semana 7 Analisis y tipos de fuentes
de reclutamiento

de planeacion para proveer fuentes de
personal, con ecuanimidad.

Analiza necesidades, recursos y
presupuestos que se ajusten a las
organizaciones para desarrollar
correctamente el proceso

Evidencia de desempeio

Identifica las diferentes fuentes que
proveen personal y las verifica de acuerdo
con las politicas y requerimientos de la
organizacion.

Meétodo de preguntas, Estudio
de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres,
Simulacién,

Solucion de Casos, Juegos de
roles, Exposiciones,
Cuestionarios,

Listas de chequeo, Materiales
de formacién

e la formacién.
Tanto
ambientes
fisicos, como
espacios
sincrénicos

talleres, articulos,
videos, paginas web,
materiales de
formacién creados
por instructora y
aprendices, recursos
online, bibliotecas
virtuales, biblioteca
fisica sena, etc.

Computadores,
televisores, cuaredos
esferos, marcadores

21060101107 - Emitir resultados de la
informacién codificada y tabulada.

obtenida a través de: tablas, cuadros,
graficos.
«Borma técnica vigente para la

i6n de informes

instrumentos disponibles.
«Bmitir los resultados en cifras y conceptos,
teniendo en cuenta las diferentes variables.

los de acuerdo con

Ine Ahintiine 1n eilnr finnenac

los nombres de los titulos a los
resultados de la investigacién de acuerdo
con su contenido sobre informacién
compilada y tabulada.

elaller # 4, de tablas de frecuencia
de datos agrupados - Medidas de
tendencia central.

«Becoleccién de los datos segin

tema asignado.

formativo. Desarrolla con sentido ético
los productos requeridos.
Evidencias de Producto:
Presenta a mano escrita los diferentes

talleres segun indicaciones del

Practicos.
Trabajo en equipo.

de acuerdo a los requerimientos. proveen personal. Ejecuta el presupuesto en la seleccién de fuentes permanente
- Concepto, clases, ventajas y desventajas - Clasificar la informacién sobre fuentes. de reclutamiento de personal , teniendo en Semana 8 Andlisis y Evaluacién de Selecciona las fuentes teniendo en cuenta
Metodologia para levantar informacién - Comprobar documentacién legal de la fuente. |cuenta normasy antecedentes y Hojas de Vida y procedimientos, normas y politicas
Tipos de instrumentos.( Cuestionario, Encuesta, |- Evaluar costos del servicio de fuente. dela O
Lista de Verificacion, Entrevista personal, - Evaluar calidad y oportunidad de las fuentes. | Utiliza con objetividad y diligencia los tipos de Aplica los conceptos aprendidos y
Entrevista telefénica), clases Determinar la relacién Costo-beneficio sobre | recursos para proveer fuentes, con objetividad y |Semana 9 Clasificacién %b desarrolla claramente el procedimento
e importancia. fuente. diligencia. Preseleccionados, creay 5&
- Concepto de informacién, clases, canales y - Analizar alternativas de fuentes Identifica las diferentes fuentes que proveen  |de datos G Evidencia de producto
medios. Escoger fuente para proveer personal. personal y las verifica de acuerdo con las Elabora un sistema de informacién de
- Disefio de instrumentos para recolectar - Establecer los términos de referenciaenlas | politicas y requerimientos de la Semana 102reMgtac®n final de aspirantes que sea pertinente a los
informacién convocatorias de las fuentes, en tiempo, calidad |organizacién. Manuate priedimientos requerimientos de la Organizacién en
- Técnicas para redactar preguntas y contenidos |y costo. Selecciona las fuentes teniendo en cuenta doefMentNo de Preseleccion de forma
Competencia: 21020101901 describir competencias Principios y teorfa de la dindmica del procesoy | Seleccionar las fuentes, responsabilidades roles | Organiza cargos, perfiles ocupacionales en el 'sw Hacer un cuadro. 60 40 Evidencias de Conocimiento: Lista de chequeo Convencional |Computadores, Laura Rubio
210201019 Elaborar | comportamentales que se orienten al desarrollo [funcién de Organizacién, yla |y obedecen al adecuado proceso de la elaboracién del manual de copparativo en la plataforma « Cuestionario de evaluacién televisores, cuaredos
manual de funcionesy | de los valores de la empresa especil para delai i6 Ilo de los procesos funciones. miro.com de los conceptos Teoria de Através de un escrito definir cudles « Estudio de casos esferos, marcadores
ias de cada los criterios de fio |Estructura O i Establecer las funciones acordes con la la organizacién, estructura y disefio, considera que son las competencias « Talleres practicos permanente
acuerdo con que debe satisfacer el trabajador en un nivel para agrupar del cargo. Redactar las funciones de | Aplica metodologia adoptada metas y eficacia, evolucién de la comportamentales que se deben reflejar |+ Lecturas Sugeridas
metodologias especifico de la organizacién. laborales. acuerdo con la metodologia prescrita de: verbo, |organizacién en la elaboraciér teoria administrativa, escuelas y en el manual de funciones y que sean + Mapas conceptuales
organizacionales y Niveles dela i objetoy de calidad. Establecer las ~|funciones Verificaga cl enfoques de la teoria administrativa. acordes a los valores de la empresade |« Estudios de caso
normatividad vigente. 21020101902 adoptar un sistema de Niveles jerarquicos de las organizaciones. funciones y responsabilidades que indican los | de acuerdo con la E’V rganizacional estudio. « Video Foros,
clasificacién de cargos que permita la Direccionamiento estratégico de la 6n |resultados dos d el g Semana 2: Crear un juegoen la « Juegos de Roles
verificacién de las funciones descritas acordes propésito del cargo. Verificar que las funciones plataforma Educa play, sobre el Utilizando la herramienta digital Canva,
con la metodologia adoptada por la descritas son entendibles para las partes concepto asignado. realice una infografia que permita
organizacion. interesadas en la empresa. Describir las reconocer el sistema de clasificacién de
competencias y requisitos que faciliten la Semana 3: Seleccionar un cargos de la empresa.
21020101903 establecer las competencias ejecucion de los procesos de Gestion Humana procedimiento de la gestién
laborales y comportamentales en la elaboracién Elabora manual de funciones por competencias |administrativa e identificar Evidencias de Desempefio:
del manual de funciones por competencias, laborales teniendo en cuenta la i fas para el stico di
acorde conlas necesidades y niveles adoptada por la organizacién los programas de la funcién Utilizando la herramienta Padlet, crear un
organizacionales, y el direccionamiento administrativa, Planeacién, Tipos, cuatro de trabajo colaborativo, definiendo
estratégico de la empresa, Socializa el manual de funciones y competencias |Ventajas, Proceso, presentar a responsables. Donde representen las
en la instancia correspondiente en la través de la plataforma Padlet un funciones, roles de trabajo, dependencia e
21020101904 disefiar el manual de funciones organizacién. recurso colaborativo (infografia, interdependencia de cargos.
por competencias laborales aplicando normas. Reel, Flujograma, cuadro
técnicas de redaccién de las funciones, y la Gestiona el procesoy procedimiento en la comparativo. Através de la herramienta Trello,
metodologia adoptada por la organizacién. elaboracién del manual de funciones de acuerdo formular un cronograma de trabajo
con la metodologia adoptada por la Semana 4: Consultar la misién, colaborativo representando el anélisis de
21020101905 establecer las relaciones organizacién y la normatividad vigente visién y valores de una empresa del las funciones, requisitos y.
funcionales, roles de trabajo, dependencia e sector real (reconocida) y socializar responsabilidades para la asignacién de
interdependencia entre los cargos, teniendo en Organiza el cargo, teniendo en cuenta la en la formacién a partir de una las competencias laborales a los cargos en
cuenta la estructura organizacional, para la funciones, roles de trabajo y la estructura presentacién de 2 diapositivas si los niveles ocupacionales de la
elaboracién de los perfiles ocupacionales. organizacional estas son coherentes con la organizacién.
percepcién social.
Competenci: 24020150002 Asumir actitudes criticas Establecer procesos asertivos procesos asertivos que |Semana 1 concepto de comunicacion 40 40 Trabajo en equipo 607| Computadores, Flor Angela Guana
240201500. Promover |argumentativas y positivas en funcion de la posibiliten la convivencia en los posibilitan la convivencia en los y sus elementos: fuente, emisor Conceptualiza diferentes términos de Socializacién Juego de roles televisores, cuaredos
lainteraccién idénea | resolucién de problema de caracter productivoy contextos social y productivo contextos social y productivo receptor, cédigo, mensaje, canal, comunicacién a través de diferentes Talleres te6rico practicos esferos, marcadores
consigo mismo, conlos [ social. situacién y tipos de comunicacién. estrategias de ensefianza aprendizaje, | Liuvia de ideas, debates. permanente
demasy conla Argumentar y acoger los criterios que Resuelve conflictos mediante el uso de la Semana 2: Proceso comunicativoy como mapas conceptuales, mapas Método de
enlos Desarrollar procesos comunicacién, elementos, proceso contribuyen a la resolucién de problemas racionalidad, la argumentaciény la funciones de la comunicacién mentales, cuadros comparativos, preguntas, MapaConceptual,
contextos laboral y comunicativos eficaces y asertivos dentro de comunicativo, funciones de la comunicacion, asertividad. Semana 3: Barreras de la diagramas Simulacion, Resolucion de
social — Comunicacion | criterios de racionalidad que posibiliten la barreras de la comunicacion interna, externa, [Proponer alternativas creativas, logicas y comunicacién interna: seméntica, Infografias. conflictos y Ejercicios
convivencia, el establecimiento de acuerdos, la habilidades comunicativos, tipos de coherentes que posibiliten la resolucion de Establece acuerdos mediante el uso de procesos |psicolégicas, fisiolgicas, fisicas, Practicos
colectiva del 6n asertiva, agresiva, pasiva, Problemas comunicativos, racionales y administrativas Trabajo en equipo
lenguaje no verbal, comunicacién empresarial, [Resolver conflictos de manera colaborativa argumentados orientados hacia la resolucion de |Semana 4: Habilidades personales EVIDENCIA DE DESEMPENO
tipos de comunicacion empresarial ascendente, [mediante el uso de la racionalidad, y problemas para tener un equilibro personal
descendente, interna, externa, tecnicas de argumentacion y el asertividad, estableciendo Semana 5 : Tipos de comunicacion: Aplicacién del diagnostico de problemas
comunicacién, consensos y acuerdos asertiva, pasivo, agresiva, lenguaje de comunicacién interna a la pyme
no verbal
Semana 6: Problemas de
comunicacién empresarial EVIDENCIAS DE PRODUCTO
Semana 7: comunicacién
empresarial tipos de Presentacién en powert point sobre los
~DRSTCar T3 TTOTmacion e - ———— (< OTIgeT G 16 EStauI e, EVIGERCIaS GE CONDEIMIENTo?
«Bnalisis de la informacion recolectada.  |acuerdo con las necesidades de la +Revisa de manera responsable y objetiva | concepyos bisicos de fa Responder a las preguntas
de: estadistica y su diferencial izacio fa informacion recolectada, teniendo como | estagistica, variables de la fundamentales que hacen referencia a
21060101105 - Establecer las no universo, poblacién, muestra eHterpretar informacién emitiendo los 'efe'e"[es('f exactitudy pert'"iz‘c'?'f estadistica. la competencia asociada a la actividad
) conformidades de la compilacién y la eflentificacion de variables, codigos y resultados en cifras y conceptos teniendo | - >c1a d€ manera responsable informe | +bapa de cajas en donde se del proyecto. Trabajo en equipo
FORMACION - ; . I ) 5 de la informacién compilada. plasmen los conceptos bisicos de idencias de jalizacio
tabulacion de la informacion, de acuerdo [ codificacion. en cuenta las diferentes variables. ) - Computador
COMPLEMENTARIA: P . o L #@plica los conceptos de poblacion, estadistica. Aplica con diligencia y responsabilidad ~ |Juego de roles.
Y conla utilizada y la o *Blanear la tabulacion incluyendo la 3 R les. Internet
Apropiacion de los y " . . L . |muestra, variables de investigacion de elaller # 1, de las medidas de los instrumentos de diagnéstico. Talleres tedrico practicos N
disponible. s[Eablas de frecuencias. informacién de acuerdo con las categorias ) eres te Memoria USB
resultados y ) : ’ manera proactiva y ordenada. tendencia central. Demuestra sus habilidades Lluvia de ideas, debates. ]
*Bedidas de tendencia central o de definidas. - " o ) ) Plasma Anyelo David
productos del ) - ” " ) ) - «Bplica con responsabilidad la codificacion |sHaller # 2, de tablas de frecuencia 30 25 comunicativas y de trabajo en equipo | Método de preguntas, Convencional ° .
21060101106 - Tabular la informacion  [concentracién: media, mediana, moda. | Bodificar la informacién de acuerdo con ; - ) Hojas Avendafio Hermida
proyecto de ’ ) - one e nacion e amHeres de la informacion procesada, y sintetiza los |de datos agrupados. para el desarrollo pertinente de cada | MapaConceptual, !
imvostigacidn de recolectada enlos instrumentos de *Bledidas de variabilidad o dispersicn. los criterios que gufan la investigacion. esultacon obtenidms com etuanimidad. - |+Taller #3, e tablas de frecuencia o e loe aetiaes romucsias o e acion de Lapices
proyecto investigacion. desviacin estandar para datos agrupados. |«labular la nacién recol de | presenta informe de manera objetivay |de datos agrupados en intervalos. desde competencia y el proyecto conflictos y Ejercicios. Esferos
+Bnilisis e interpretacion de informacion  [acuerdo con las técnicas utilizadas y los ’ Marcadores
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Competencia:
240201500.
Promover la
interaccién idénea
consigo mismo, con
los demds y conla
enlos

24020150008 - Aplicar técnicas de cultura
fisica para el mejoramiento de su expresion
corporal, desempefio laboral segin la

contextos laboral y
social — Cultura Fisica

y jidad del drea
ocupacional.

24020150009 - Desarrollar
permanentemente las habilidades
psicomotrices y de pensamiento en la
ejecucion de los procesos de aprendizaje

Ficha antropométrica: definicion,
caracteristicas, clasificacion, aplicaciones,

Establecer relaciones interpersonales
dentro de criterios de libertad, justicia,

tipos. Técnicas de valoracién: definicién
tipos,  Baremos: Definicion, Clases,
Caracteristicas, Interpretacién. Métodos de
entrenamiento fisico: Definiciones,
Clasificacién, Caracteristicas y Aplicacion.
Sistemas: Definicién, caracteristicas,
aplicacién, clasificacion. Series: Definicién,
Aplicacin, Clases Repeticion: Definicion y
aplicacién Ejercicio: Definicién, Clases,
Tiempos de aplicacién, Condicién,
Caracteristicas, Beneficios. Cargas de
trabajo: Definicién, Funcién, Aplicacién,
Riesgos, Clasificacién. Manejo.

respeto, tolerancia y
solidaridad.

Registrar los resultados del test de acuerdo
con los formatos establecidos.

Interpretar métodos de entrenamiento

[S tos del jiento de las

Aplica técnicas y pr

fisicas.

orientados al perfeccionamiento de la
psicomotricidad frente a los
requerimientos de su desempefio laboral.
Participa en actividades que requieren
coordinacién motriz fina y gruesa de forma
individual y grupal teniendo en cuenta la

Aspectos generales de los beneficios
dela actividad fisica y su
importancia . Aspectos generales
dela nutricién sobre la salud fisica.
Escriba con sus palabras qué
relacién tiene el ejercicioy la

fisico segan sistemas
Establecer los tiempos de pausas de

y del
laboral. Valora el impacto de la cultura

acuerdo a los métodos de
Interpretar las cargas de trabajo
ergonémicas y psicosociales segin la
naturaleza del desempefio laboral

fisica en el dela calidad de
vida y su efecto en el entorno familiar

social y productivo teniendo en cuenta su
proyecto de vida. Elabora el plan de

fisico, segun sistemas
de entrenamiento fisico

y porque es tan
importante esta a momento de
practicarlo.

De acuerdo a la consulta hecha de
forma auténoma écudl y qué es la
pirdmide nutricional?

Defina el concepto de obesidad y su
dlasificacion.

(s

40

DE CONOCIMIENTO:

implementa técnicas de cultura fisica
para la prevencion de riesgos
ergonémicos. Selecciona las técnicas
de cultura fisica para prevenir riesgos
ergonémicos.

DESEMPERNO:

Trabajo colaborativo,
estudio de casos, juego de
roles, gufas de

quele
permitan liderar actividades fisicas y
deportivas y culturales en el contexto
social social y productivo.
PRODUCTO: aplica técnicas y
procedimientos orientados al
perfeccionamiento de la condicion
fisica, frente a su desempefio laboral

didicas, recreativas,
actividades de foros
presencial virtual, mapas
conceptuales, mentales, y
trabajo en equipo,

Gimnasio

EQUIPOS DE
GIMNASIO, BALONES
SUIIZOS, LAZOS,
AROS, CONOS,
COLCHONETAS

Cristian Camilo Ulloa
Samacd
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COMBINADA

Modalidad de Formacién
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Codigo y version del Programa de Formacién

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

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla unicamente si es un programa de
formacién Titulada)

278139

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacion Titulada)

Regional y Centro de formacion

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestion Curricular que realizd la planeacion
ANDREA SARMIENTO ORTIZ

pedagogica

Regional y Centro de formacion
119404 Regional Distrito Capital - Centro de Gestion

CRISTIAN CAMILO ULLOA SAMACA-
Administrativa.

Regional y Centro de formacion

NAZLI BAQUERO ZULUAGA

MARIA TERESA RIARO SILVA

Regional y Centro de formacion

EDINSON MEDINA PALACIOS

AMBIENTES DE

'ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

APRENDIZAJE TIPIFICADOS
OBSERVACIONES

EoMMATRO Bt PROYECTO COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE 'SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS 'SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION
ogramassda FORMATVO (sl
Gniaia) | programacs isoa e
HORAS TRABAIODIRECTO  HORAS TRABAIO NDEPENDIENTE
rocedmintos nttucionals. P—
denifcor cmpetencisisborsls s alcaprshas, e dl alntoumano
y . aneacon.
1020162201 proporciona nformadan d o
020102301 Proporcionar nfor fon de Concepto de seleccién de personal rganizacié
condidones e abai e 105 nuews . entar s
Ot importanc de sl dspesonsl, it
funcionaios eia empres e el s polas rach o et e oo o, e ot
J—— 21070107303 Ve o ertl oxupacion 116101 o mpres, diuade e sl . s o i, o
“:me;dm’ew;m 210201023 Seleccionar|teniendo en cuenta ¢l requerimiento_del] [EIS°0°Y CETIESY D seleeeitn de persona organizacion. e seleccon ce perona gt proceso Evidencias de Conocimiento; Conoce los procesos
candidatos ara| personal, la normatividad vigente y la political * o - pr i - e de seleccion de personal.
Fase del Proyectos - preseleccionary. o para| p igente v la pe Pruebas psicoldgicas: gt Analisis del cargo vs caracteristicas del candidato. pe Mesa redonda, f he d
Elaboracién de seleccionar por pefiar ncepto de la prueb: rema lluvia de ide stionati ternet,
abora clecconar ol roles de trabalo, Concepto dela prucha Establecer losrecursos para la entrevista 3 > Evidencias de Desempero: Elabora baterias h
dopoicoseins | comptencs Vit contodo el rhas o sl dpariral rsencil, | ottt
. o de sowrdo con ! e canomcaysoc g o cndistos st o 0 coticcsy ot
bors adcomo |15 ane de 20 €0 B e e e crctariio,sseto sy clfiacn sl enteisas dosclcin e apaconeptutdebate | vt yme | macadorss, oz
talento humanoenla | contratar el personal tpente, 1as b v ti " i pruebas de simulacién. dirigido, entrenamiento por borrador, televisor,
ey ' o denciasde roduct: Marual f procsode
moyme rumento e svlvacion " i smdacon e
o roponat sanldtosdescurd . ’
pocedimien 1020102304 poponer cardaosde el L e caracorsics e mportani searoll, teminacin
Ia organizacién. ® ot " e 815 Y Tipos de entrevista. Actividad del proyecto disefio del manual de seleccidn
s de 2 organizacion As 52 evaluar en la entrevist: Visita domiciliaria, y exdmenes ocupacionales
21020102305 Aplicar los instrumentosde| 7" sare evista domiciliarias dados, con ecuanimidad y confidencialidad. . y exmenes ocupacionales
mciin. pars soconac cnditon, 8 itormcin,
cuerdoconlo stabidoenlpaces, oranicr
wecaona
sleciosporl orpnzacon
[,
et mplmntr
o e s s gl prevenconderiogs [pL e
121 gara el mejoramiento de su expresién corpora, . fasif g P05 TECNICES | ¢ pjocer ti 1 tolerancia: ergondmicos.Selecciona las técnicas de cultura | g, o 1ego de roles, guias|
Caboracince inacper | (G o soinia iy : s oacrs i ! e o et eoaricos e scanoe faurosot
asgisicoceion | comperndas |<onSEomimorconios | Ly L i o o Defndones lstiscin, pollcdin | g v o o Eadencis de Desempet et o et e |50 BALONES s cannio son
laborales, asi como. P De e actividades de foros o " [samACA
[ 4205 Conos
e conaarelpesondl | oranoaly | 0205008 splcscion, Condidon, Coractarstco, Beneicio Corgsd sl Dfeion, Funion, |44 [ ——— s cnlahechade oms awinama iy o sty raducivo. Edencisderosucs 1) s couchoneras
o o, sgo, Gastaacion. Manci ” » ysvds e s yprocemietos nntadol |28 Pies Y
Ia organizacion. perfeccionamiento de la condicién fisica, frente a & auipo.
e su desempefio laboral
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2102105301 Digresicar s condidons e idenisdeConciment:Comprende<on
esundod sy medioambine dscverds Gitends 1s mporancs de 1 promoct dls
e normatatndveners ity o eeaa s cpacions o
el organzdn. st e o e s g eEanacone
ommats g some' rglclon ca"Comi & pataro | p— i —
o o romo 6 do. 1 s [cosrar o dlgn st o st ccupdonl eiends o cvets o pnram do plos y s 1o Rt tomes ottt e, ST Concotorviseossore Henin 1o reros sunesessore 1557
N ety s ganey | vpevese 8 s tuaos Meeaoio |  puw et icpara e el A Conon s gerwnlicaie e 1 seprcd ysiot an o s 0 o) ey | st
- imel dicir Norma T é cnica Colombiana NTC GTC 45-Metodologia para identificary valorar Realizar inspecci 6 n de higiene y seguridad aplicando metodologias. » Identificaci & n, reporte del ATEL, Contexto Laboral actual de la SST en Colombia. Evidencias de Desempef
denitcr acres. . g otupacinl Gt o oo s cespcinsLvaa psno d Responsiides e emplsdores mobndoes 38 en 1 b ity s plg data
p oo sdoro y 1o cousordocros |smbints e
e consor |t scpacint 2 T 7 & crca y sitemas para copeseoar rfaionstores e g e sk de sorgnicin Lo scmin 3 1 gt gl s on gy oot s (LS00 s ST o, oommosoe | OOt s e [
diagnéstica de los competencias acuerdo conla An 4 lisis de riesgos. Programa de salud ocupacional: Concepto, marco legal Reconocer la importancia de la prevenci6n de ATEL en el control de p é rdidas de la organizacion. Determina la clasificaci  n de los factores de riesgo acupacional cl de acuerdo 80 80 parte de los ATEL, COPASSern ganeﬂl el resencial. Tablero NAZUBAQUERD
bores a4 como it 1o ctoes 4o oo an 1o O o lsbors g oposdoneeyamamicas o oo oonn
talento humanoenla | contratar el personal |legal vigente y las romover Salud Ocupacional: finalidad, y actividades ¥ pard metros establecidos en |anomnatividady peligros segun la GTC 45. vigente. SCSST. Participa en la_elecc] equipo Zajuna,class Marcadores Internet|
mipyme actividades de salud ocupacional en las de cada uno-Normas Vigentes relacionadas con Salud, trabajo, medio ambiente- procesos de la organizacion, i de las ins % Conformaci & n y elecci & n del COPASSTy CCL | conformacién del COPAﬂYYCﬂ ES‘ZNPLPY Talleres Practicos. room -
on organizaciones a través de la promocién y Accidente de Trabajo y Enfermedad Profesional (ATEL) Evaluar los factores de riesgo ambiental de acuerdo con metodolog i as y normatividad vigente. realizadas. Establece los criterios generales para el desarrao. P Focion del Preparaci 6 n y respuesta ante. E"\Elgkﬂ(li& apropia habitos de vida saludables para los
lgscion ool pograma d el cupadonal | Concpte e prome 6 . do.Is sl yprovencin de riesgos Concepto de | Eborar 105 lanes v % Propusta do provancs 6 doruges aborales para losabajadores, 3 rasasores.
s organiacin et n o da tgp st riinr en o e .o o pnes ypocedeme g e 1 3 oposante amrgns |5 actiamant e o w"""'““‘““*“""“;\ e o | e awawvtsscin e o esindare miis 41 Snars oo Gon odentodeproduc
politicas de la organizacién. Planes de emergencias, Tipos. Metodologiaspara la determinaci 6 n del riesgo [Divulgar y socializar el programa a todoslos niveles jer & rquicos de la organizacion. v o gencls de la Seguridad y salud en el trabajo y de la identificaci 6 n de peligros de Propuesta de prevenci 6 n de riesgos
e magene ennemress Faaisorgansscion o aconamiama e e de o s b . e s ovaptres 5. parte
g de skt cupadont i scsrio nimosdo Stem d st Sepordady
ernormas e, do olgnd el i on s e st de
A
O SOV
prvaca) sy cutra Q Comepeius tomecn st ior st
Teoria del Contrato. Clases de vinculaci 6 n p i blica y privada, Tipos 3" " p( " | pto de derechs 'l boraly
organizac e Contrato, laboral,sencios, partes integrales y accsorios s s rivads. 1ot dentrodel |identfiar ¢l proceso  devinculaci 6 n de personal y eldiagn 6 stico o e e e "
. oGt o et s s 1 s e s 1 O sven iomns[17 AR : e | v seva o1 o s v s © o e e
Disefiar e implementar | Competencia — exlx\das para la vinculaci 6n de personal  conforme  a  las  normas legales.Diligenciar la documentaci ooy i ©  Establecer  como  aplicar  €fproceso administrativo en 13 el decreto 1083, la ley 80 de 1993, la ley 793 de
e e 10301055 it |00 Aotz ondconesde et Wrsputith Dmmes"y am‘m i s ooy P v feconads et lacomprensién 205 1 et pernaiy gt e,
e | ey oo b w ot s s e s i e seors et e e Tt s L sz e
: conior (oo ge < el perona, olgscnese aton DS it oo o el egaroy e o e Emare gl . . e amprendel
domisioelo: | competndas | acerdocon asnoms " Suminiinormcén cbelacondcones e oninelestnconare, - NG S SR e o Oncones  Frones mnad 6 1 G conrae). et o w© oo e conttes eidentic s s e s | e |Vt | sonsonveon
" . 21020102503 - Suministrar al nuevo trabajador |Concepto y UDDS de documentos legales exigidos para la posesion de un cargo. ngreso. o . con relacionados con la. ‘seguridac en la franja de preso,
emommensenl. | convetareipenonal |poeens c Loumentcs s exgdospanapossindeun 1> Lo s oo onle gt b e narsssvors ewiandasde | gorie s |2
mome ol i momaisévgmer o | ot 3. s 199 dimesdones seetes o Hoer » esdones |2 B 6 - Actar . consenar s documenios el e . amormasin T e prs Desempet e o doumnio o Pols marcadores.
politicas de la organizacion. sociales; L!‘V 793/03 Reforma Pensional, y normatividad vigente.Documentos para la o o pec i’ n la cajade compensaci 6 n familiar, P P !
omncin, " |arganiadon ) i e 1 i do comtaes e ‘ ettt geme o oo e
i i i, s, | i, S Yoo o [T A s ot Tanermalegs |Comt | o5, rces. sorecosat 351 spradores. Eore s sondionss oot v oo
21020102504 - Administrar los documentosde |6 n de personal manual y Automatizados, ~ conteni nexos, Legislaci 6 n ol v o e dili 3 con las cuales queda Elaborar manual con el procedimiento
osnccon vy s d s ol |sore. it 1 somarat 8 noeamentl de b M borr. T de oo anormarea; ool cnlposmiens
e acuerio con o pimeos g serondy |4 documents T de rencon cocumenadoprs s ncuscin depeor
pld o o vdencisdeConciment: Eabor s
y nfrmasen nimicas o e iy et
O— s e e o b g o o
ndel | eos it restadon el nformadn stta Semasd niomacony e Desemper: Moo rciones prs s
Fase del Proyecto: Il - preseleccionary o Pr Talento ajuste a busquedas verticales, horizontales y Ambiente
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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

2925363 I PROGRAMA DE FORMACION: I Tecnélogo en Gestion del Talento Humano

| copico: 112005

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

Cristian Camilo Ulloa Samacéa

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA:

Promover la Interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza (Cultura Fisica)

| CODIGO: |240201500

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

APROBADO

A

de 90 a 100

NO APROBADO

D

de 0 a 89,99

FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 FECHA FIN: | 13 de diciembre de 2024
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE 9% ASIGNACION PONDERACION JUICI0S DE EVALUACION RAP
1 RAP 1 24020150008 Aplicar técnicas de cultura Fisica para el to de corporal, fio laboral seguin la r yla del area 100% APROBADO A de 90 a 100
2 RAP 2 24020150009 D permar las y de per ) en la ejecucion de los preocesos de aprendizaje. 0% NO APROBADO D de 0 a 89,99
3 RAP 3 0%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4. EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE RAP 1: RAP 2. RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSERANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Bl el sseneon oo | e | ool | posaroler
. Interaccién cultura mente las
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 11/10/2024 18/10/2024 25/10/2024 1/11/2024 8/11/2024 c‘::;e;ﬂ F\‘sic:l para :sai:!g?ndoeji
TIP\;)EER’iE:\QZIEC:\?A P v[ % c] - P] v] - { c[ P[ v[ } c] - p] v] - { c[ P[ - v[ } c] ,Z';s.;lfn‘;;"y CIEERREEES ode pec::a);nci‘:m
FORMA DE ENTREGA FISICA [ owmac [ x| rsica [ owma [ x [ rsica [ owmac [ x| rsica [ oema [ x [ rsica | oema Jx con la ::r‘;:[s:r; oen
RAP 1. Aplicar técnicas de cultura Fisica |RAP 1: Aplicar técnicas de cultura Fisica | RAP 1: Aplicar técnicas de cultura Fisica | RAP 1 Aplicar técnicas de cultura Fisica | RAP 1: Aplicar técnicas de cultura Fisica | CUMPLE. "(aé:rﬂf:a :
RESULTADOS APRENDIZAJE para el mejoramiento de expresion para el presid para el de expresion para el 2 para el de expresion Fisica)
corporal, d corporal, d corporal, d corporal, d corporal, d
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| TiPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA El NO 50% 100% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| ccC| 1031422585|ALVIS PARDO MARIA LUCIA 96 A 60 D 16% 312 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc| 1003711931|ARANZALES ORTIZ MARIA CAMILA 95 A 95 A 19% 380 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc| 1020756626 |ARIAS BOHORQUEZ KATHERINE JOHANA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc| 1002155214|BERNALES ISAAC ANGELICA BEATRIZ 60 D 60 D 12% 240 D [ 00 00 00 00 00 00 00
5| ccC| 1080187432|BUITRON TRUJILLO DARLY SERLEY 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cc| 1221975477|CABALLERO MOVILLA LAURA VANESSA 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| CC| 1024510232|CAMARGO SANCHEZ MONICA 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| ccC| 1007718809| CARDENAS MARIN YERIS ALEYDA 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
9| cCC| 1013644542|CARRILLO SEPULVEDA MARIA CRISTINA 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| C.C|  1073672208|FONSECA ALAPE LINA VANESA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
11| cc| 1023373876|FORERO BALLEN PAULA EILEEN 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12 C.C| 1030634519/ GARZON GARZON GEIMY MILENA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
13| C.C|  1000350125|HERNANDEZ CALVO JUAN DAVID 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| C.C| 1044616590 MARIN MARTINEZ DANIEL ORLANDO 100 A 60 D 16% 320 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| cc| 102301 OQUIN GONZALEZ HEYDY MARSELA 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| C.C|  1233501808|MORENO ARIAS CARMEN ELISA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
17| cc 34612058 MOSQUERA QUIROGA ELENA PATRICIA 100 A 100 A 20% 400 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| C.C| 1007128508 MUNOZ CUETO WILMARYS 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| C.C|  1024496578|OLIVOS BELTRAN RICHARD ANDREI 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| c.C|  1043649480|PIMENTEL QUINTANA YURANIS MARGARITA 90 A 90 A 18% 360 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21| cc 51850576 PLATA CAICEDO CLAUDIA ESPERANZA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
22 C.C|  1043007093|POLO CUETO WILLIAM DE JESUS 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| C.C|  1023863309|QUIROGA ALDANA ANGELA JOHANNA 100 A 100 A 20% 400 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| C.C|  1028480380|REINA GONZALEZ SANTIAGO 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
25/ c.Cc| 1030639147 |RODRIGUEZ AVELLANEDA ANDREA VIVIANA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
26| C.C 52145965 RODRIGUEZ CASTELLANOS YARY DUVIS 90 A 90 A 18% 360 D | 00 0,0 0,0 0,0 00 00 00
27| C.C| 1007186136 SERRATO SERRATO YAMILE 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28| C.C|  1011231972|TAPIAS QUINTERO KAREN SOFIA 97 A 97 A 19% 388 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| C.C|  1030565066|VARGAS LOBATON STEFANIE YESENIA 100 A 100 A 20% 400 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CCONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2925363 I PROGRAMA DE FORMACION: I Tecndlogo en Gestion del Talento Humano I CcODIGO: | 112005 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Cristian Camilo Ulloa Samacéa APROBADO A de 90 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Promover la Interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza (Cultura Fisica) | CODIGO: | 240201500 NO APROBADO D de 0 89,99
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 I FECHA FIN: I 13 de diciembre de 2024
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
1 RAP 1 24020150008 Aplicar técnicas de cultura Fisica para el iento de ion corporal, fio laboral seguin la r yla ji del area 100% APROBADO A de 90 100
2 RAP 2 24020150009 D permar las ices y de per en la ejecucion de los preocesos de aprendizaje. NO APROBADO D de 0 89,99
3 RAP 3
4 RAP 4 ESTADO sl
FINAL:
5 RAP 5
6 RAP 6
7 RAP 7
8 RAP 8
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIAN® 6 EVIDENCIAN® 7 EVIDENCIAN® 8 EVIDENCIAN® 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION ESEyEc) o [
T’f"‘"ve'v a cultura | mente las
— nteraccion Fisica para | habilidades
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 15/11/2024 22/11/2024 29/11/2024 01/12/2024 07/12/2024 idénea = psicicomotri
consigo
TIPO DE EVIDENCIA o wo | [ e [x [ oo [ X [ e | o wo | [ e [x [ o | e [x [ [ X[ | [ | IO cesy de
A i ode pensamient
VERIFICACION P [ 3 [ 3 v [ ¢ 3 [ 3 v [ ¢ losdemasy | OBSERVACIONES expresion | oen
con la
FORMA DE ENTREGA FISICA | oema [ x| rsica | owema [ x [ rsica | oema Jx | rsica | oema [ x [ rsica | oema [ x o s corporal, d
RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, @ (Cultura
RESULTADOS APRENDIZAJE duccié v ientoy duccié v i ientoy duccié v Fisica)
transmision de infor transmision de infor transmision de infor transmision de infor transmision de infor
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 50% 100% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1031422585| ALVIS PARDO MARIA LUCIA 16% 312 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| ccC 1003711931 | ARANZALES ORTIZ MARIA CAMILA 19% 38,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc 1020756626 | ARIAS BOHORQUEZ KATHERINE JOHANA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4|CcC 1002155214 |BERNALES ISAAC ANGELICA BEATRIZ 12% 240 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| CC 1080187432 |BUITRON TRUJILLO DARLY SERLEY 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| C.C 1221975477 | CABALLERO MOVILLA LAURA VANESSA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
71cc 1024510232| CAMARGO SANCHEZ MONICA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| CC 1007718809 | CARDENAS MARIN YERIS ALEYDA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| CccC 1013644542 | CARRILLO SEPULVEDA MARIA CRISTINA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| C.C 1073672208 | FONSECA ALAPE LINA VANESA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| cC 1023373876 |FORERO BALLEN PAULA EILEEN 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| C.C 1030634519| GARZON GARZON GEIMY MILENA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| C.C 1000350125 HERNANDEZ CALVO JUAN DAVID 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| CC 1044616590 |MARIN MARTINEZ DANIEL ORLANDO 16% 320 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| C.C 1023015689 | MARROQUIN GONZALEZ HEYDY MARSELA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| C.C 1233501808 | MORENO ARIAS CARMEN ELISA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| Cc.C 34612058 MOSQUERA QUIROGA ELENA PATRICIA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| C.C 1007128508 | MUNOZ CUETO WILMARYS 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| C.C 1024496578 | OLIVOS BELTRAN RICHARD ANDREI 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| CcCc 1043649480 | PIMENTEL QUINTANA YURANIS MARGARITA 18% 36,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21| CC 51850576 | PLATA CAICEDO CLAUDIA ESPERANZA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
22| cC 1043007093|POLO CUETO WILLIAM DE JESUS 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| CcCc 1023863309 | QUIROGA ALDANA ANGELA JOHANNA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| CcC 1028480380 | REINA GONZALEZ SANTIAGO 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| C.C 1030639147 |RODRIGUEZ AVELLANEDA ANDREA VIVIANA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
26| C.C 52145965|RODRIGUEZ CASTELLANOS YARY DUVIS 18% 36,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
271 CcCc 1007186136 | SERRATO SERRATO YAMILE 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28| C.C 1011231972| TAPIAS QUINTERO KAREN SOFIA 19% 388 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| c.Cc 1030565066 | VARGAS LOBATON STEFANIE YESENIA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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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

2925367 I PROGRAMA DE FORMACION: I Tecnélogo en Gestion del Talento Humano

| copico: 112005

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

Cristian Camilo Ulloa Samacéa

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA:

Promover la Interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza (Cultura Fisica)

| CODIGO: |240201500

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

APROBADO

A

de 90 a 100

NO APROBADO

D

de 0 a 89,99

FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 FECHA FIN: | 13 de diciembre de 2024
- PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE 9% ASIGNACION
1 RAP 1 24020150008 Aplicar técnicas de cultura Fisica para el to de corporal, fio laboral seguin la r yla del area 100% APROBADO A de 90 a 100
2 RAP 2 24020150009 D permar las y de per ) en la ejecucion de los preocesos de aprendizaje. 100% NO APROBADO D de 0 a 89,99
3 RAP 3 0%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4. EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE RAP 1: RAP 2. RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSERANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Bl el sseneon oo | e | ool | posaroler
. Interaccién cultura mente las
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 11/10/2024 18/10/2024 25/10/2024 1/11/2024 8/11/2024 idénea Fisica para | habilidades
TIPO OE EVIDENGIA =T T=T =T [=T == (=T =T T=Tx[=T [=Ix[=T [=Tx]=T =] joosn Ll
VERIFICACION P v [ ¢ P v | ¢ P v [ ¢ P v [ ¢ P v [ ¢ los demés y RS ode pensamient
FORMA DE ENTREGA FISICA [ owmac [ x| rsica [ owma [ x [ rsica [ owmac [ x| rsica [ oema [ x [ rsica | oema Jx con la ::r‘;:[s:r; oen
RAP 1. Aplicar técnicas de cultura Fisica |RAP 1: Aplicar técnicas de cultura Fisica | RAP 1: Aplicar técnicas de cultura Fisica | RAP 1 Aplicar técnicas de cultura Fisica | RAP 1: Aplicar técnicas de cultura Fisica | CUMPLE. "(aé:rﬂf:a :
RESULTADOS APRENDIZAJE para el mejoramiento de expresion para el presid para el de expresion para el 2 para el de expresion Fisica)
corporal, d corporal, d corporal, d corporal, d corporal, d
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| TiPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA El NO 50% 100% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| CC| 1012336206|ACEVEDO LOPEZ ANGIE LORENA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
2| cc| 1193075319/ ARDILA OSPINO DANIELA VANESSA 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc 53001911 |ARIZA PENA DEIVY SANTIAGO 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4|cc| 1118549565|BOCANEGRA RODRIGUEZ JUAN DAVID 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| CC| 1000048183|BUITRAGO URREA JENNY FAVIANA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6|cc| 1050718516|CAICEDO CRUZ ANGELICA MABEL 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
7| cc| 1092942022| CAMARGO MENDEZ LUISA FERNANDA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8|ccC| 1000216629| CARDENAS CARRASCAL DAIRON ANDRES 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cc| 1013105944|CASTILLO MALDONADO GLEINER MICHEL 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
10| C.C|  1111263151|DIAZ GOMEZ JOHANN MANUEL 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
11| C.C| 1024580174 FANDINO ROJAS LINNA GINETH 0 D 100 A 10% 200 D [ 00 00 00 00 00 00 00
12| C.C|  1102827412| GARCIA ARROYO NANCY ISABEL 100 A 0 D 10% 200 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
13 C.C|  1016093137|GOMEZ CRUZ SLENDY JULISSA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 0.0 0.0 0.0 0.0
14| C.C|  1002862005|GONZALEZ BOHORQUEZ PAULA CATERINE 100 A 100 A 20% 400 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| C.C|  1026580074|GUALAGO BIBIANA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 0.0 0.0 0.0 0.0
16 C.C| 1030608616 GUSTINEZ VARGAS RICARDO ALFONSO 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| C.C| 1010167349/ GUZMAN ORTIZ GERALDIN 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18 c.c|  1014258703|HERNANDEZ MALDONADO KAREN TATIANA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 0.0 0.0 0.0 0.0
19| c.c| 1.073.680.035| HERNANDEZ TOVAR WENDY CAROLINA 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| C.C|  1014267661|LANDINESZ GUEVARA BERNALIY 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
21| C.C| 1016046025|MANRIQUE VARGAS JORGE ANTONIO 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
22| C.C|  1024524915|MARRIAGA PERILLA MARIA JOSE 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 0.0 0.0 0.0 0.0
23| C.C|  1018441298|MENDEZ FERMIN SOLANGEL 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
24| c.c 52989154| MONROY ORTEGON LORENA STEFANY 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
25| C.C| 1031165128|MURILLO SERRATO DIANA CAROLINA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
26| C.C|  1004368104|PENA JIMENEZ DANIEL FELIPE 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
27| C.C|  1102579990|REYES CAMARGO MARIA CATALINA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28| C.C|  1011231972| SANCHEZ VALENCIA MAIRA ALEJANDRA 100 A 100 A 20% 400 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| C.C| 1.026.544.335| SANDOVAL URIBE DAILIS DALLANA 100 A 100 A 20% 400 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00 00
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CCONVENCIONES:

P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




SE.II.A
N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2925367 I PROGRAMA DE FORMACION: I Tecndlogo en Gestion del Talento Humano I CcODIGO: | 112005 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Cristian Camilo Ulloa Samacéa APROBADO A de 90 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Promover la Interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza (Cultura Fisica) | CODIGO: | 240201500 NO APROBADO D de 0 89,99
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 I FECHA FIN: I 13 de diciembre de 2024
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
1 RAP 1 24020150008 Aplicar técnicas de cultura Fisica para el iento de ion corporal, fio laboral seguin la r yla ji del area 100% APROBADO A de 90 100
2 RAP 2 24020150009 D permar las ices y de per en la ejecucion de los preocesos de aprendizaje. 100% NO APROBADO D de 0 89,99
3 RAP 3
4 RAP 4 ESTADO sl
FINAL:
5 RAP 5
6 RAP 6
7 RAP 7
8 RAP 8
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIAN® 6 EVIDENCIAN® 7 EVIDENCIAN® 8 EVIDENCIAN® 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION ESEyEc) o [
T’f"‘"ve'v a cultura | mente las
— nteraccion Fisica para | habilidades
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 15/11/2024 22/11/2024 29/11/2024 01/12/2024 07/12/2024 idénea = psicicomotri
consigo
TIPO DE EVIDENCIA o wo | [ e [x [ oo [ X [ e | o wo | [ e [x [ o | e [x [ [ X[ | [ | IO cesy de
A i ode pensamient
VERIFICACION P [ 3 [ 3 v [ ¢ 3 [ 3 v [ ¢ losdemasy | OBSERVACIONES expresion | oen
con la
FORMA DE ENTREGA FISICA | oema [ x| rsica | owema [ x [ rsica | oema Jx | rsica | oema [ x [ rsica | oema [ x o s corporal, d
RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, @ (Cultura
RESULTADOS APRENDIZAJE duccié v ientoy duccié v i ientoy duccié v Fisica)
transmision de infor transmision de infor transmision de infor transmision de infor transmision de infor
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 50% 100% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1012336206 | ACEVEDO LOPEZ ANGIE LORENA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| ccC 1193075319 | ARDILA OSPINO DANIELA VANESSA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc 53001911 |ARIZA PENA DEIVY SANTIAGO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4|CcC 1118549565|BOCANEGRA RODRIGUEZ JUAN DAVID 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| CC 1000048183 |BUITRAGO URREA JENNY FAVIANA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| C.C 1050718516 | CAICEDO CRUZ ANGELICA MABEL 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
71cc 1092942022| CAMARGO MENDEZ LUISA FERNANDA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| CC 1000216629 | CARDENAS CARRASCAL DAIRON ANDRES 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| CccC 1013105944 |CASTILLO MALDONADO GLEINER MICHEL 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| C.C 1111263151 |DIAZ GOMEZ JOHANN MANUEL 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| cC 1024580174 FANDINO ROJAS LINNA GINETH 10% 20,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| C.C 1102827412|GARCIA ARROYO NANCY ISABEL 10% 20,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| C.C 1016093137 | GOMEZ CRUZ SLENDY JULISSA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| CC 1002862005| GONZALEZ BOHORQUEZ PAULA CATERINE 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| C.C 1026580074| GUALAGO BIBIANA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| C.C 1030608616 | GUSTINEZ VARGAS RICARDO ALFONSO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| Cc.C 1010167349| GUZMAN ORTIZ GERALDIN 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| C.C 1014258703|HERNANDEZ MALDONADO KAREN TATIANA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| C.C| 1.073.680.035| HERNANDEZ TOVAR WENDY CAROLINA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| CcCc 1014267661 | LANDINESZ GUEVARA BERNALIY 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21| CC 1016046025 | MANRIQUE VARGAS JORGE ANTONIO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
22| cC 1024524915|MARRIAGA PERILLA MARIA JOSE 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| CcCc 1018441298 | MENDEZ FERMIN SOLANGEL 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| CcC 52989154 MONROY ORTEGON LORENA STEFANY 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| C.C 1031165128 | MURILLO SERRATO DIANA CAROLINA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
26| C.C 1004368104 | PENA JIMENEZ DANIEL FELIPE 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
271 CcCc 1102579990|REYES CAMARGO MARIA CATALINA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28| C.C 1011231972| SANCHEZ VALENCIA MAIRA ALEJANDRA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| C.C| 1.026.544.335|SANDOVAL URIBE DAILIS DALLANA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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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 2996044 I PROGRAMA DE FORMACION: I Tecndlogo en Gestion del Talento Humano I CcODIGO: |112005 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Cristian Camilo Ulloa Samaca APROBADO A de 90 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Promover la Interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza (Cultura Fisica) | CcODIGO: |240201500 NO APROBADO D de 0 89,99
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 FECHA FIN: | 13 de diciembre de 2024
- PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
1 RAP 1 24020150008 Aplicar técnicas de cultura Fisica para el iento de ion corporal, fio laboral seguin la r yla ji del area 100% APROBADO A de 90 100
2 RAP 2 24020150009 D permar las y de per ) en la ejecucion de los preocesos de aprendizaje. 100% NO APROBADO D de 0 89,99
3 RAP 3 0%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4. EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE RAP 1: RAP 2. RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSERANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Bl el sseneon oo | e | ool | posaroler
. Interaccién cultura mente las
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 11/10/2024 18/10/2024 25/10/2024 1/11/2024 8/11/2024 idénea Fisica para | habilidades
TIPO OE EVIDENGIA =T T=T =T [=T == (=T =T T=Tx[=T [=Ix[=T [=Tx]=T =] joosn Ll
VERIFICACION P v [ ¢ P v | ¢ P v [ ¢ P v [ ¢ P v [ ¢ los demés y RS ode pensamient
FORMA DE ENTREGA FISICA [ owmac [ x| rsica [ owma [ x [ rsica [ owmac [ x| rsica [ oema [ x [ rsica | oema Jx con la ::r‘;:[s:r; oen
RAP 1. Aplicar técnicas de cultura Fisica |RAP 1: Aplicar técnicas de cultura Fisica | RAP 1: Aplicar técnicas de cultura Fisica | RAP 1 Aplicar técnicas de cultura Fisica | RAP 1: Aplicar técnicas de cultura Fisica | CUMPLE. "(aé:rﬂf:a :
RESULTADOS APRENDIZAJE para el mejoramiento de expresion para el presio para el de expresion para el 2 para el de expresion Fisica)
corporal, d corporal, d corporal, d corporal, d corporal, d
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| TiPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA El NO 50% 100% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1|c.Cc| 1031422585|ACOSTA PUCHE JULIANA 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc| 1003711931/ AMADO CADENA MARIANA 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc| 1020756626|ANZOLA MORENO KAREN DAYANA 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc| 1002155214|BALCAZAR LEON LIANEY ALEJANDRA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| cCc| 1080187432 BUESAQUILLO LOZADA JULIAN MATEO 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cc| 1221975477|CACERES PINEDA ELMER FERNEY 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
7|cc| 1024510232|CASTELLANOS PALOMO KAROL NICOLL 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
8| cc| 1007718809 CASTELLANOS QUINTERO DIANA YULYEE 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cc| 1013644542|DIAZ CARRANZA KAREN VERONICA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
10 c.c| 1073672208/ DIAZ HERNANDEZ KELLY DAYANA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| C.C| 1023373876 DUARTE TORRES GLADYS JOHANNA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
12| C.C| 1030634519|ELLES MORA RUBY ISABEL 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| C.C|  1000350125|ESGUERRA MARTINEZ MABEL DAYANA 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| c.C| 1044616590|ESQUIVEL YEPES SHAROL LIZETH 100 A 100 A 20% 400 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| c.C| 1023015689|GALVIS QUINTERO LIZETTE 100 A 60 D 16% 320 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| C.C|  1233501808| GONZALEZ GRANDAS MICHAEL BRANDO 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| cc 34612058| GRANADOS ROA NATALYA VALENTINA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
18 c.C|  1007128508|JIMENEZ ESPINOSA DIANA CAROLINA 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| C.C| 1024496578 JORGE CHASQUI MARIA ELCY 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20 C.C|  1043649480|MENA GUERRERO ANGELA ROCIO 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21| cc 51850576 OLAYA CALDERON EVA MARIA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
22| C.C|  1043007093|OSORIO ARDILA LAURA VALENTINA 100 A 60 D 16% 320 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| C.C|  1023863309| ROMERO HERNANDEZ LEIDY JOHANA 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| C.C|  1028480380| ROMERO LOPEZ ANGELLY 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
25| C.C|  1030639147|SIERRA BELENO AMBAR KATHERINE 100 A 60 D 16% 320 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
26| C.C 52145965 VELANDIA RINCON MARTHA VIVIANA 100 A 100 A 20% 400 D | 00 0,0 0,0 0,0 00 00 00
27| C.C|  1007186136|VELEZ GOMEZ DIANA STEPHANNY 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28| C.C|  1011231972[FRANCO CORREA ELIANA GINETH 100 A 100 A 20% 400 D | 00 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 00
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CCONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




SE.II.A
N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2996044 I PROGRAMA DE FORMACION: I Tecndlogo en Gestion del Talento Humano I CcODIGO: | 112005 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Cristian Camilo Ulloa Samacéa APROBADO A de 90 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Promover la Interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza (Cultura Fisica) | CODIGO: | 240201500 NO APROBADO D de 0 89,99
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 I FECHA FIN: I 13 de diciembre de 2024
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
1 RAP 1 24020150008 Aplicar técnicas de cultura Fisica para el iento de ion corporal, fio laboral seguin la r yla ji del area 100% APROBADO A de 90 100
2 RAP 2 24020150009 D permar las ices y de per en la ejecucion de los preocesos de aprendizaje. 100% NO APROBADO D de 0 89,99
3 RAP 3
4 RAP 4 ESTADO sl
FINAL:
5 RAP 5
6 RAP 6
7 RAP 7
8 RAP 8
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIAN® 6 EVIDENCIAN® 7 EVIDENCIAN® 8 EVIDENCIAN® 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION ESEyEc) o [
T’f"‘"ve'v a cultura | mente las
— nteraccion Fisica para | habilidades
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 15/11/2024 22/11/2024 29/11/2024 01/12/2024 07/12/2024 idénea = psicicomotri
consigo
TIPO DE EVIDENCIA o wo | [ e [x [ oo [ X [ e | o wo | [ e [x [ o | e [x [ [ X[ | [ | IO cesy de
A i ode pensamient
VERIFICACION P [ 3 [ 3 v [ ¢ 3 [ 3 v [ ¢ losdemasy | OBSERVACIONES expresion | oen
con la
FORMA DE ENTREGA FISICA | oema [ x| rsica | owema [ x [ rsica | oema Jx | rsica | oema [ x [ rsica | oema [ x o s corporal, d
RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, @ (Cultura
RESULTADOS APRENDIZAJE duccié v ientoy duccié v i ientoy duccié v Fisica)
transmision de infor transmision de infor transmision de infor transmision de infor transmision de infor
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 50% 100% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1031422585|ACOSTA PUCHE JULIANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| ccC 1003711931 AMADO CADENA MARIANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc 1020756626 | ANZOLA MORENO KAREN DAYANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4|CcC 1002155214 |BALCAZAR LEON LIANEY ALEJANDRA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| CC 1080187432 |BUESAQUILLO LOZADA JULIAN MATEO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| C.C 1221975477 | CACERES PINEDA ELMER FERNEY 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
71cc 1024510232 | CASTELLANOS PALOMO KAROL NICOLL 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| CC 1007718809 | CASTELLANOS QUINTERO DIANA YULYEE 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| CccC 1013644542 | DIAZ CARRANZA KAREN VERONICA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| C.C 1073672208 | DIAZ HERNANDEZ KELLY DAYANA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| cC 1023373876 | DUARTE TORRES GLADYS JOHANNA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| C.C 1030634519 |ELLES MORA RUBY ISABEL 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| C.C 1000350125 | ESGUERRA MARTINEZ MABEL DAYANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| CC 1044616590 | ESQUIVEL YEPES SHAROL LIZETH 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| C.C 1023015689 | GALVIS QUINTERO LIZETTE 16% 320 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| C.C 1233501808 | GONZALEZ GRANDAS MICHAEL BRANDO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| Cc.C 34612058 GRANADOS ROA NATALYA VALENTINA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| C.C 1007128508 | JIMENEZ ESPINOSA DIANA CAROLINA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| C.C 1024496578 | JORGE CHASQUI MARIA ELCY 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| CcCc 1043649480 MENA GUERRERO ANGELA ROCIO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21| CC 51850576 | OLAYA CALDERON EVA MARIA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
22| cC 1043007093| OSORIO ARDILA LAURA VALENTINA 16% 320 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| CcCc 1023863309 | ROMERO HERNANDEZ LEIDY JOHANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| CcC 1028480380 ROMERO LOPEZ ANGELLY 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| C.C 1030639147 | SIERRA BELENO AMBAR KATHERINE 16% 320 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
26| C.C 52145965 |VELANDIA RINCON MARTHA VIVIANA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
271 CcCc 1007186136 |VELEZ GOMEZ DIANA STEPHANNY 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28| C.C 1011231972|FRANCO CORREA ELIANA GINETH 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| c.c 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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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

2996069 I PROGRAMA DE FORMACION: I Tecnélogo en Gestion del Talento Humano

| copico: 112005

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

Cristian Camilo Ulloa Samacéa

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA:

Promover la Interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza (Cultura Fisica)

| CODIGO: |240201500

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

APROBADO

A

de 90 a 100

NO APROBADO

D

de 0 a 89,99

FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 FECHA FIN: | 13 de diciembre de 2024
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE 9% ASIGNACION PONDERACION JUICI0S DE EVALUACION RAP
1 RAP 1 24020150008 Aplicar técnicas de cultura Fisica para el to de corporal, fio laboral seguin la r yla del area 100% APROBADO A de 90 a 100
2 RAP 2 24020150009 D permar las y de per ) en la ejecucion de los preocesos de aprendizaje. 100% NO APROBADO D de 0 a 89,99
3 RAP 3 0%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4. EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE RAP 1: RAP 2. RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSERANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Bl el sseneon oo | e | ool | posaroler
. Interaccién cultura mente las
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 11/10/2024 18/10/2024 25/10/2024 1/11/2024 8/11/2024 idénea Fisica para | habilidades
TIPO OE EVIDENGIA =T T=T =T [=T == (=T =T T=Tx[=T [=Ix[=T [=Tx]=T =] joosn Ll
VERIFICACION P v [ ¢ P v | ¢ P v [ ¢ P v [ ¢ P v [ ¢ los demés y RS ode pensamient
FORMA DE ENTREGA FISICA [ owmac [ x| rsica [ owma [ x [ rsica [ owmac [ x| rsica [ oema [ x [ rsica | oema Jx con la ::r‘;:[s:r; oen
RAP 1. Aplicar técnicas de cultura Fisica |RAP 1: Aplicar técnicas de cultura Fisica | RAP 1: Aplicar técnicas de cultura Fisica | RAP 1 Aplicar técnicas de cultura Fisica | RAP 1: Aplicar técnicas de cultura Fisica | CUMPLE. "(aé:rﬂf:a :
RESULTADOS APRENDIZAJE para el mejoramiento de expresion para el presid para el de expresion para el 2 para el de expresion Fisica)
corporal, d corporal, d corporal, d corporal, d corporal, d
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| TiPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA El NO 50% 100% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cC| 1012336206|ACOSTA GUTIERREZ NICOL DANIELA 0 D 100 A 10% 200 D [ 00 00 00 00 00 00 00
2| cC| 1193075319/ ACOSTA PULIDO STEVEN ALFONSO 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
3|cc 53001911 | ALAGUNA CASAS ANA MARIA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
4|cc| 1118549565/ ARENAS TORRES MELISSA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
5| CcC| 1000048183| ARISMENDY LANCHEROS LAURA KATALINA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6|cc| 1050718516|AVILA LARIOS JEFRY MANUEL 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
7| cc| 1092942022|BAYONA JAIMES MARIA ALEJANDRA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8|cCC| 1000216629|CANO FAGER ANGELY SHALOOM 0 D 100 A 10% 200 D [ 00 00 00 00 00 00 00
9| cc| 1013105944| DUARTE GONZALEZ NILLYRETH MARIANA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| C.C|  1111263151|DUCUARA TAPIERO SHIOMARA ALEXANDRA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
11| C.C|  1024580174| FONTECHA VARGAS MAYERLY 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
12 c.c| 1102827412|GAVIRIA BUITRAGO ANYELA YULIETH 100 A 100 A 20% 400 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| C.C|  1016093137|GOMEZ FLOREZ KAREN LILIANA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 0.0 0.0 0.0 0.0
14 C.C| 1002862005/ GUAMANGA COMETA STEFANY YINETH 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 0.0 0.0 0.0 0.0
15| C.C|  1026580074|INFANTE TRUJILLO SANDRA MILENA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 0.0 0.0 0.0 0.0
16| C.C| 1030608616 IZQUIERDO RICARDO KARINA 100 A 100 A 20% 400 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| C.C| 1010167349 JAVELA PEDRAZA MONICA TATIANA 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
18| C.C|  1014258703|MEDINA GUTIERREZ WENDY LORENA 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| C.C| 1.073.680.035|ORTEGON COLON KANER JAVIER 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 0.0 0.0 0.0 0.0
20| C.C| 1014267661|PAEZ CASTRO SANDRA MILENA 0 D 100 A 10% 200 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
21| C.C|  1016046025|PAIPA ABRIL EDWIN GUILLERMO 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
22| C.C| 1024524915|PUERTA AYALA NATHALI 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 00 00 00
23| C.C|  1018441298|RAMOS CORTES CARLOS FELIPE 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
24| c.c 52989154|ROJAS GUTIERREZ NYDIA DEL CARMEN 100 A 100 A 20% 400 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
25| C.C|  1031165128|SANTIAGO GOMEZ YESICA ZULEIMA 0 D 100 A 10% 200 D [ 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
26| C.C|  1004368104| SUAREZ OSORIO MARTHA ZORAIDA 100 A 100 A 20% 400 D | 00 0,0 0,0 0,0 00 00 00
27| C.C|  1102579990|VELASQUEZ RUIZ GISELA ISABEL 0 D 100 A 10% 200 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00
29 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CCONVENCIONES:

P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2996069 I PROGRAMA DE FORMACION: I Tecndlogo en Gestion del Talento Humano I CcODIGO: | 112005 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Cristian Camilo Ulloa Samacéa APROBADO A de 90 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Promover la Interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza (Cultura Fisica) | CODIGO: | 240201500 NO APROBADO D de 0 89,99
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 I FECHA FIN: I 13 de diciembre de 2024
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
1 RAP 1 24020150008 Aplicar técnicas de cultura Fisica para el iento de ion corporal, fio laboral seguin la r yla ji del area 100% APROBADO A de 90 100
2 RAP 2 24020150009 D permar las ices y de per en la ejecucion de los preocesos de aprendizaje. 100% NO APROBADO D de 0 89,99
3 RAP 3
4 RAP 4 ESTADO sl
FINAL:
5 RAP 5
6 RAP 6
7 RAP 7
8 RAP 8
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIAN® 6 EVIDENCIAN® 7 EVIDENCIAN® 8 EVIDENCIAN® 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION ESEyEc) o [
T’f"‘"ve'v a cultura | mente las
— nteraccion Fisica para | habilidades
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 15/11/2024 22/11/2024 29/11/2024 01/12/2024 07/12/2024 idénea = psicicomotri
consigo
TIPO DE EVIDENCIA o wo | [ e [x [ oo [ X [ e | o wo | [ e [x [ o | e [x [ [ X[ | [ | IO cesy de
A i ode pensamient
VERIFICACION P [ 3 [ 3 v [ ¢ 3 [ 3 v [ ¢ losdemasy | OBSERVACIONES expresion | oen
con la
FORMA DE ENTREGA FISICA | oema [ x| rsica | owema [ x [ rsica | oema Jx | rsica | oema [ x [ rsica | oema [ x o s corporal, d
RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, | RAP 2: Operar el Sistema de registro, @ (Cultura
RESULTADOS APRENDIZAJE duccié v ientoy duccié v i ientoy duccié v Fisica)
transmision de infor transmision de infor transmision de infor transmision de infor transmision de infor
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 50% 100% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1012336206 | ACOSTA GUTIERREZ NICOL DANIELA 10% 20,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| ccC 1193075319| ACOSTA PULIDO STEVEN ALFONSO 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc 53001911 | ALAGUNA CASAS ANA MARIA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4|CcC 1118549565| ARENAS TORRES MELISSA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| CC 1000048183 | ARISMENDY LANCHEROS LAURA KATALINA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| C.C 1050718516 | AVILA LARIOS JEFRY MANUEL 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
71cc 1092942022 |BAYONA JAIMES MARIA ALEJANDRA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| CC 1000216629| CANO FAGER ANGELY SHALOOM 10% 20,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| CccC 1013105944 | DUARTE GONZALEZ NILLYRETH MARIANA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| C.C 1111263151| DUCUARA TAPIERO SHIOMARA ALEXANDRA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| cC 1024580174| FONTECHA VARGAS MAYERLY 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| C.C 1102827412 |GAVIRIA BUITRAGO ANYELA YULIETH 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| C.C 1016093137 | GOMEZ FLOREZ KAREN LILIANA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| CC 1002862005 GUAMANGA COMETA STEFANY YINETH 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| C.C 1026580074 |INFANTE TRUJILLO SANDRA MILENA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| C.C 1030608616 |IZQUIERDO RICARDO KARINA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| Cc.C 1010167349 |JAVELA PEDRAZA MONICA TATIANA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| C.C 1014258703 | MEDINA GUTIERREZ WENDY LORENA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| C.C| 1.073.680.035|ORTEGON COLON KANER JAVIER 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| CcCc 1014267661|PAEZ CASTRO SANDRA MILENA 10% 200 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21| CC 1016046025 | PAIPA ABRIL EDWIN GUILLERMO 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
22| cC 1024524915|PUERTA AYALA NATHALI 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| CcCc 1018441298 | RAMOS CORTES CARLOS FELIPE 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| CcC 52989154 | ROJAS GUTIERREZ NYDIA DEL CARMEN 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| C.C 1031165128 | SANTIAGO GOMEZ YESICA ZULEIMA 10% 200 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
26| C.C 1004368104 | SUAREZ OSORIO MARTHA ZORAIDA 20% 40,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
271 CcCc 1102579990 | VELASQUEZ RUIZ GISELA ISABEL 10% 20,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CRISTIAN CAMILO ULLOA SAMACA

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 2996130 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

14/10/24 16:52
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2847912 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.
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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:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996139 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte
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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:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2925385 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA
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« 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.
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

PROCESOS DE APRENDIZAJE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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

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

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
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DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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

FICHA 2874024 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:
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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:

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

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.
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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:

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

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

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
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 51,70

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 108,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 108,00

INSTRUCTOR: CRISTIAN CAMILO ULLOA SAMACA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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