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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 15 de octubre de 2024

Sefior (a)

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5855672

Coordinador Académico — Instructor G 11

Coordinacién Académica Jornada Fines de Semana

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5855672 del afio 2024

Linda Maria Lopez Caiidn, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.491.710 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacién académica de la Jornada
Fines de Semana, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia,

a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS 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) 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 17 de diciembre de 2024.
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OBIJETO:

el Centro de Gestion Administrativa

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacidn 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

formacion Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

Obligaciones Especificas: (Trascriba

siguiente cuadro)

las obligaciones especificas del contrato, dentro del

eficiencia en los programas de
nivel tecnoldgico, laboral vy
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 vy el
desarrollo curricular.

asignadas.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar el desarrollo de la | Realizar el | Horas Sofia mes de
formacion profesional integral | acompafiamiento a las | septiembre, evidencias
con calidad, oportunidad vy | fichas de caracterizacion | clases Sincrénicas del

pasado sabado 6 de
octubre.

Guia de Aprendizaje,
PPPF (Todas las Fichas
programadas para el IV

Trimestre) de las
competencias
impartidas en el IV

trimestre de Formacion.
Plan de trabajo (Todas
las Fichas programadas
para el IV Trimestre).

desarrollo etapa
electiva: Fichas
2874030, 2874042

TGTH. 2874027 TGTH.

2925383 TGA TGA,
2874026, 2874024
TGTH.
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Apoyar la preparacion,
desarrollo y evaluacién 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 demads informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las  diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacién

Participar en la Fase de
ejecucién de la FPI de las
Fichas asignadas

Horas Sofia mes de
septiembre, evidencias
clases Sincrénicas del
pasado sabado 6 de
octubre.

Guia de Aprendizaje,
PPPF (Todas las Fichas

programadas para el IV

Trimestre) de las
competencias
impartidas en el IV

trimestre de Formacion.
Plan de trabajo (Todas
las Fichas programadas
para el IV Trimestre).

desarrollo etapa
electiva: Fichas
2874030, 2874042
TGTH. 2874027 TGTH.
2925383 TGA TGA,
2874026, 2874024
TGTH.

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacion
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacidn 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.

Realizar, verificar el registro
en la plataforma SOFIAPLUS
de las rutas de aprendizaje
de las Fichas de
caracterizacién asignadas.

Registro y confirmacion
en listados de asistencia
y Planes de Trabajo de
los aprendices asociados
a las rutas de
aprendizaje establecidas
en la plataforma
SOFIAPLUS

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

Estructurar los documentos
de Alistamiento desde Ia
informacidn provista por la
plataforma SOFIAPLUS,
confrontando la
informacion en las sesiones

presenciales de formacion

Registro digital y Fisico
de las deserciones de
formacion de los
aprendices no
asistentes, Listados de
Asistencia.
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finalizar la formacién se
encuentren  correctos para
iniciar el proceso de

certificacion.

Informar a la coordinacidon de
Administracion Educativa
mediante correo electrdnico las
novedades que se generen de la
verificacion de registro de datos
en el aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a la
inscripcion de aprendices en los
diferentes cursos de formacion
complementaria.

Realizar  reuniones de
alistamiento, control vy
cierre para verificar las
posibles novedades
generadas por los
aprendices

Horas Sofia mes de
septiembre, evidencias
clases Sincrénicas del
pasado sabado 6 de
octubre.

Guia de Aprendizaje,
PPPF (Todas las Fichas

programadas para el IV

Trimestre) de las
competencias
impartidas en el IV

trimestre de Formacion.
Plan de trabajo (Todas
las Fichas programadas
para el IV Trimestre).

desarrollo etapa
electiva: Fichas
2874030, 2874042
TGTH. 2874027 TGTH.
2925383 TGA TGA,
2874026, 2874024
TGTH.

Gestionar registro fotografico e | Durante el periodo de pago | No se registran

informacidn bdsica de todos los | no se asignan funciones en | evidencias

aprendices de las fichas | referencia a la obligacion

asignadas a la Coordinacion de

Administracion Educativa para

la respectiva carnetizacion.

Dar cumplimiento al instructivo | Registrar informacién | Horas Sofia mes de

de politica de proteccién de | necesaria de los aprendices | septiembre, evidencias

datos personales segun Acuerdo | en los formatos de | clases Sincrénicas del

009 de 2016 del SENA, con base | seguimiento requeridos | pasado sabado 6 de

enla Ley 1581 de 2012. informando el | octubre.

cumplimiento normativo

Guia de Aprendizaje,
PPPF (Todas las Fichas
programadas para el IV

Trimestre) de las
competencias
impartidas en el IV

trimestre de Formacion.
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Plan de trabajo (Todas
las Fichas programadas
para el IV Trimestre).

desarrollo etapa
electiva: Fichas
2874030, 2874042
TGTH. 2874027 TGTH.
2925383 TGA TGA,
2874026, 2874024
TGTH.

Asistir 'y participar en las | Apoyar el desarrollo de las | Horas Sofia mes de

reuniones programadas por las | reuniones de alistamiento | septiembre, evidencias

coordinaciones, comités de
evaluacion y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran.

de las Fichas de
caracterizacién asignadas

clases Sincrénicas del
pasado sabado 6 de
octubre.

Guia de Aprendizaje,
PPPF (Todas las Fichas
programadas para el IV

Trimestre) de las
competencias
impartidas en el IV

trimestre de Formacién.
Plan de trabajo (Todas
las Fichas programadas
para el IV Trimestre).

desarrollo etapa
electiva: Fichas
2874030, 2874042

TGTH. 2874027 TGTH.

2925383 TGA TGA,
2874026, 2874024
TGTH.
Apoyar la participacién en la | Participar en las actividades | Horas Sofia mes de
programacion y ejecuciéon del | del proceso de induccién | septiembre, evidencias

proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion

establecido por el area de
bienestar al aprendiz.

clases Sincrénicas del
pasado sabado 6 de
octubre.

Guia de Aprendizaje,
PPPF (Todas las Fichas
programadas para el IV

Trimestre) de las
competencias
impartidas en el IV

trimestre de Formacion.
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Plan de trabajo (Todas
las Fichas programadas
para el IV Trimestre).

desarrollo etapa
electiva: Fichas
2874030, 2874042
TGTH. 2874027 TGTH.
2925383 TGA TGA,
2874026, 2874024
TGTH.
10 | Apoyar los procesos de | Durante el periodo de pago | No se registran
promocién y publicidad de los | no se asignan funciones en | evidencias
programas de Formacién referencia a la obligacién
Profesional Integral, servicios y
actividades de  Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacién dentroy
fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.
11 | Apoyar la elaboracién de las | Durante el periodo de pago | No se registran
evaluaciones técnicas dentro de | no se asignan funciones en | evidencias
los procesos de contratacidn | referencia a la obligacién
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacion  Profesional  del
Centro de Formacién, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.
12 | Gestionar oportunamente los | Desarrollar los documentos | Horas Sofia mes de
informes mensuales (planillas, | de soporte y apoyo a la FPI | septiembre, evidencias
reportes, formatos) requeridos | de las fichas de | clases Sincrénicas del

sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje  realizados  por
aprendices a quienes imparte
Formacién Profesional.

caracterizacién asignadas.

pasado sabado 6 de
octubre.

Guia de Aprendizaje,
PPPF (Todas las Fichas
programadas para el IV
Trimestre) de las
competencias
impartidas en el IV
trimestre de Formacion.
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Plan de trabajo (Todas
las Fichas programadas
para el IV Trimestre).

desarrollo etapa
electiva: Fichas
2874030, 2874042
TGTH. 2874027 TGTH.
2925383 TGA TGA,
2874026, 2874024
TGTH.

13 | Apoyar las actividades | Durante el periodo de pago | No se registran
relacionadas con el area de | no se asignan funciones en | evidencias
investigaciéon cuando se hayan | referencia a la obligacidn.
aprobado proyectos al Centro
de Formacién, registrando
productos concretos segun
lineas programaticas SENNOVA
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacion que estén en
ejecucién. Los productos o
proyectos realizados en el area
de investigacion durante Ia
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos vy | Desarrollar los documentos | Horas Sofia mes de
procedimientos  establecidos | de soporte y seguimiento a | septiembre, evidencias
por la entidad, para la gestién | la FPI. clases Sincrénicas del
documental relacionado con el pasado sabado 6 de
objeto contractual, segun Tablas octubre.
de Retencion  Documental
vigentes de la dependencia
asignada

15 | Garantizar el conocimiento y | Participar en el proceso de | Guia de Aprendizaje,

aplicacién de los lineamientos y
normas que rigen la Formacién
Profesional Integral, y el uso de
los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso.

induccion a instructores.

PPPF (Todas las Fichas
programadas para el IV
Trimestre) de las
competencias

impartidas en el IV
trimestre de Formacion.
Plan de trabajo (Todas
las Fichas programadas
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para el IV Trimestre).
desarrollo etapa
electiva: Fichas
2874030, 2874042
TGTH. 2874027 TGTH.
2925383 TGA TGA,
2874026, 2874024
TGTH.

16

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

Promover la permanencia
de los aprendices inscritos
en las fichas de
caracterizacién asignadas.

Horas Sofia mes de
septiembre, evidencias
clases Sincrénicas del
pasado sabado 6 de
octubre.

Guia de Aprendizaje,
PPPF (Todas las Fichas
programadas para el IV
Trimestre) de las
competencias
impartidas en el IV
trimestre de Formacion.
Plan de trabajo (Todas
las Fichas programadas
para el IV Trimestre).
desarrollo etapa
electiva: Fichas
2874030, 2874042
TGTH. 2874027 TGTH.
2925383 TGA TGA,
2874026, 2874024
TGTH.

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.

Reportar las novedades
referentes a orden y aseo
de los ambientes de
formacion asignados.

Reporte con evidencia
fotografica por correo
electréonico al area de
Administracion
Educativa
correspondiente

18

Reintegrar los materiales vy
equipos utilizados en los
procesos formativos.

Durante el periodo de pago
no se asignan funciones en
referencia a la obligacién

No se registran
evidencias.

19

Participar en procesos de
Evaluacién vy Certificacion de
competencias laborales del
sector educativo NSCL

Asistir al proceso de
Certificacién de
Competencias Laborales de

Registro de asistencia al
proceso de certificacién
de competencias
laborales.
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240201056 - Orientar formacion

presencial de acuerdo con
procedimientos  técnicos vy
normativa

acuerdo con programacion
asignada.

20

Asumir y utilizar sus propios
medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

Asistir al proceso de
Formacion presencial con la
preparacion de material
académico y tecnoldgico.

No se registra evidencia

21

Aplicar los procesos y
procedimientos  establecidos
por la entidad, para la gestién
documental relacionada con el
objeto contractual, segun Tablas

de Retencion  Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

Registrar la informacién
requerida  dentro  del
proceso Formacion
Profesional en los formatos
y Documentos establecidos
por la Entidad.

Horas Sofia mes de
septiembre, evidencias
clases Sincrénicas del
pasado sabado 6 de
octubre.

Guia de Aprendizaje,
PPPF (Todas las Fichas
programadas para el IV
Trimestre) de las
competencias
impartidas en el IV
trimestre de Formacion.
Plan de trabajo (Todas
las Fichas programadas
para el IV Trimestre).

desarrollo etapa
electiva: Fichas
2874030, 2874042

TGTH. 2874027 TGTH.

2925383 TGA TGA,
2874026, 2874024
TGTH.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3- | Generar y disponer de los | Horas Sofia mes de
2023-000255 del 27 de | documentos y Formatos | septiembre, evidencias
diciembre de 2023 y la | generados en la FPlI de | clases Sincrénicas del
resolucion 1-02689 del 26 de | manera electrdnica. pasado sabado 6 de
diciembre de 2023, octubre.
correspondientes a la Guia de Aprendizaje,
implementacién del Sistema de PPPF (Todas las Fichas
Gestion de Documentos programadas para el IV

Electrénicos de Archivo para la
conformacién  del  Archivo
Electrénico SENA — AES y demads
normas concordantes o
complementarias.

Trimestre) de las
competencias

impartidas en el IV
trimestre de Formacion.
Plan de trabajo (Todas

las Fichas programadas
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para el IV Trimestre).

desarrollo etapa
electiva: Fichas
2874030, 2874042
TGTH. 2874027 TGTH.
2925383 TGA TGA,
2874026, 2874024
TGTH.
23 | Las demads actividades que de | Durante el periodo de pago | No se registran
mutuo acuerdo con el | no se asignan funciones en | evidencias

Supervisor, sean asignadas al referencia a la obligacion.

contratista con ocasién de la
ejecucién del objeto contractual
o las demds que por ley le

correspondan.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

10
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 80089338 de la planilla, operador Mi planilla y periodo septiembre.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (251) folios

Cordialmente,

Firma
Linda Maria Lépez Cafion
Contratista

C.C. No. 52.491.710 Bta

Recibi a satisfaccion:

Firma
HAROLD IVAN MERA MARTINEZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5855672 de 2024

Coordinador Académico — Instructor G 11
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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 (Coddigo del Programa de Formacidn: 112005v101

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

e Fase del Proyecto (si aplica): Fase Il elaboracién de diagnédstico 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:

e Alvaro Guacaneme Tunjano.
e Competencia: 21020101600- Proveer informacién del talento humano de acuerdo con la
normatividad 2

e Resultados de aprendizaje:

e 21020101604- identificar necesidades y ajustes a los sistemas de informacidn de las organizaciones,
con base en la tecnologia disponible y las politicas de la organizacion.

e 21020101605- estructurar el sistema de gestion de informacion de la gestidn del talento humano de
acuerdo con la normatividad vigente y las politicas organizacionales.

e Linda Maria Lopez Caiidn
e Competencia: 210201009 Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con
el direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

o Resultados de aprendizaje:

e 21020100901 - Planear y elaborar programas de induccion y reinduccidn de acuerdo a las variables,
normas y procedimientos de la organizacion.
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21020100902 - Programar y disefiar los documentos y ayudas didacticas requeridos en el plan de
induccion — reinduccion

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

21020100904 - Aplicar tecnologias de la informacién y la comunicacidon en los programas de
induccion y reinduccién personal.

21020100905 - Evaluar el programa de induccidn-reinduccién de personal y presentar informe de los
resultados obtenidos.

Deisy Liliana Moreno Rodriguez
competencia:240201501-comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva

Resultados de aprendizaje:

24020150101. Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas
técnicos.

24020150102. Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés
técnico.

24020150103. Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

24020150104. Encontrar informacién especifica y predecible en escritos sencillos y cotidianos.
24020150105. Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas
web, etc.

24020150106. Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y
directo de informacién cotidiana y técnica.

24020150107. Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente
para hacer una exposicion o mantener una conversacion sencilla sobre temas técnicos.

John Dario Fontal Aponte
Competencia: Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas
por la organizacién.

Resultados de aprendizaje:

21020100801 - identificar la estructura de cargos y salarial de la organizacion objeto de investigacion
en las empresas publicas y privadas.

21020100802 - fundamentar la investigacidn de salarios, mediante un estudio del mercado laboral
colombiano.

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

Sully Margarita Fuentes Nifio
e Competencia: 210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la
informacién registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. Fase I.

e Resultados de Aprendizaje:
e 210201006.Generar nédmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacidn registrada,
las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacién.

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

e 21020100603.Procesar la nédmina de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

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

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

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas):150

2. PRESENTACION

El proceso formativo en el SENA esta orientado al desarrollo de habilidades y capacidades para el trabajo
donde también en este proceso es fundamental el desarrollo integral del aprendiz, es decir el aprendiz SENA
debe desarrollar también competencias para la vida basado en las actitudes, valores y principios que requiere

el mundo laboral y productivo.

En este desarrollo integral de aprendiz se orientan el proceso formativo a través del trabajo colaborativo,
que requiere de un gran compromiso, liderazgo, toma de decisiones, y responsabilidad en el desarrollo tanto
de las actividades individuales como colaborativas.
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Para el desarrollo de la fase Il “elaboracidn de diagnéstico de los procesos de gestidn del talento humano en
la mipyme” en el presente periodo, los aprendices se formaran en las competencias relacionadas mediante
el desarrollo y posterior aplicacién de las siguientes actividades segun corresponda.

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

Durante el desarrollo de esta guia utilizaremos una metodologia tedrico-prdactica que permita proponer la
solucién a problemas que podrian encontrar en su vida laboral y social, para ello nos apoyaremos en el
proyecto mencionado el cual esta orientado a Implementar planes de mejoramiento en los procesos de
gestion del talento humano basado en un modelo de gestién por competencias laborales en las Pymes de
distrito capital., que permitan mejorar la eficiencia y calidad de la organizacién en las empresas.

De igual forma, se utilizara la metodologia de la presentacion de Informes. Lo anterior con el fin de
diagnosticar las necesidades de la empresa relacionadas con el proceso documental por medio del Proyecto,
para luego estructurarlo en un documento fisico que sustente la situacidn actual.

210201009. Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el direccionamiento

estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

e ACTIVIDADES SEMANA 1: DELO5 AL 11 DE OCTUBRE
Descripcion de la actividad 1

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

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

A través del disefio de un mapa mental para explicar cual es la nueva visién de integracion desde la gestion,
concepto adiestramiento vrs integracién ¢ Qué es una induccién?, écudles son los tipos de induccién?, ¢Qué
es una induccion especifica?, ¢Qué documentos se necesita para hacer una induccién especifica?, (Qué se
necesita para que la induccién especifica sea mas dindmica?, ¢ Qué es una induccién general?, ¢Qué es una
reinduccién?, la importancia de la induccién y la reinduccion para los trabajadores y proveedores en las
pymes, ventajas y desventajas para los trabajadores, cuando un proceso de reinduccién presento un
inadecuado manejo, ¢Cuales son los elementos, contenidos y métodos necesarios para desarrollar un
programa para integrar trabajadores para dar cumplimiento a la misidén, que satisfaga las necesidades y
requerimientos de las mipymes, siendo este exitoso en la cultura organizacional?. Disefiar los documentos y
ayudas didacticas aplicando las tecnologias de la informacidon y comunicacion requeridas en el plan de
inducciéon-reinduccién. Desarrollar acciones en los programas induccion y reinduccion siguiendo la
metodologia: y recursos previstos en el plan, programa y por ultimo, evaluar el programa de induccién y
reinduccién de personal y presentar informe de los resultados obtenidos.

Presentacién por parte de los aprendices de un juego de roles en sesidén de clase donde se presente la
ejecucién del programa de induccion y reinduccién, utilizando herramientas tecnoldgicas por parte de los
aprendices.

ARTICULO 15 DE LA LEY 909 DE 2004:

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

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

b) Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcidn Publica,

informacién que serd utilizada para la planeacién del recurso humano y la formulacién de politicas
Novedad Concepto 067521 de 2021 legislacion de la funcion publica:

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

Decreto 785 del 2005 articulo 32

Las funciones de cada cargo o actualizacidn de funciones por perfil sera obligacién de la unidad de personal
de cada organismo. (jefaturas de cada area dentro de la funcién publica)

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Los jefes de personal o quienes hagan sus veces en las entidades pertenecientes a los sistemas general de

Decreto 1083 de 2015 - Articulo 2.2.6.34

carrera y especifico o especial de origen legal vigilados por la Comisién Nacional del Servicio Civil, deberan
reportar los empleos vacantes de manera definitiva, en el aplicativo Oferta Publica de Empleos de Carrera -
OPEC de la Comisidn Nacional del Servicio Civil, con la periodicidad y lineamientos que esta establezca.

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

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

Las entidades deben participar con la Comisién Nacional de Servicio Civil en el proceso de planeacién
conjunta y arménica del concurso de méritos. La convocatoria debera ser firmada por la Comisién Nacional
de Servicio Civil y por el jefe de la entidad publica respectiva.

Novedad: Se realizard la convocatoria mediante licitacion de la funcién publica

Tercera mencione las ventajas y las desventajas de realizar un proceso de seleccién de personal y disefie
Linea de tiempo la historia de los procedimientos de seleccién.

Ambiente requerido: convencional 503

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacidon de conceptos, linea del tiempo, arbol de problemas
o la vida, mapa conceptual.

Materiales de formacion: Instrumento autodiagndstico,

Material de apoyo: Guia metodoldgica para los procesos de seleccion, Chiavenato Idalberto: Gestion del

talento humano.

Instrumentos de evaluacién: Elabora plan de actividades para la seleccidon 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 interpretacion de las normas observando la confidencialidad y racionalidad de los
recursos asignados en la planeacion.

Duracion de la actividad: 8 horas.

240201501-comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
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Semana 1: Induccidn a la competencia La identificacién de los conocimientos previos se lleva a cabo a
partir del andlisis del proyecto formativo en el cual se identifica el planteamiento del problema que se
pretende solucionar, la justificacién del proyecto, sus objetivos y alcances, los cuales serdn el punto de
partida para la comprensidn y aplicacién del proceso de investigacién. Para lo anterior de realizar un
taller que permita la comprension y contextualizacion de los temas a tratar.

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido: 808 del centro de gestidn administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: : Presentacidén de mapas conceptuales y trabajo en equipo
Materiales de formacidn Presentacion Power Point proyectado en televisor en el ambiente

Material de apoyo: Computador

Duracion de la actividad: 8 horas.

Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas por la organizacién.
Descripcion de la actividad: Como uno de los propésitos principales en la elaboracién de esta guia es

consolidar la gestion humana en las empresas colombianas como factor clave para el éxito empresarial.

Ambiente requerido: 409

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: 4 horas.

Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.

Descripcidn de la actividad: Semana 1: Use el procesador de texto para elaborar un trabajo aplicando
tablas de contenido y secciones con investigacién de conceptos TIC.
Ambiente requerido: 808

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP): Los estudiantes trabajan
en proyectos reales utilizando herramientas digitales, lo que les permite aplicar sus conocimientos y
habilidades en un contexto practico. Flipped Classroom (Aula Invertida): Los estudiantes revisan el contenido
tedrico en casa a través de videos o lecturas, y el tiempo de clase se utiliza para actividades practicas y
discusion.

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

Duracién de la actividad: 8 horas.

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

Descripcion de la actividad: Una de las labores esenciales en la gestidn del talento humano tiene relacién
directa con la los procesos de nédmina. Tanto la consolidacién de la informacion, el ingreso de novedades, la
elaboracion de dispersiones de ndémina y el ajuste de los requerimientos, son tarea fundamental en un
departamento de gestién humana. Por ello la actividad principal sera la elaboracién de una propuesta de
nomina completa para la PYME, que permita la generacién de la misma automaticamente al ingresar datos
preestablecidos, ademds del disefio de un reglamento de trabajo interno modelado a la realidad de la
empresa.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidon 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso a
computadores e internet para la consulta en la web.

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas.

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

La identificacion de los conocimientos previos se lleva a cabo a partir del analisis del proyecto formativo en
el cual se identifica el planteamiento del problema que se pretende solucionar, la justificacion del proyecto,
sus objetivos y alcances, los cuales seran el punto de partida para la comprensién y aplicacion del proceso de
investigacion. Para lo anterior de realizar un taller que permita la comprensién y contextualizacion de los
temas a tratar.

210201009. Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacién, de acuerdo con el direccionamiento

estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

Descripcidn de la actividad 2

e ACTIVIDADES SEMANA 2: DEL 13 AL 19 DE OCTUBRE
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El aprendiz fortalecerd los conceptos generales de la competencia de: desde el primer momento realizara
a través de una infografia que socializard individualmente para su apropiacidon en 3 minutos, Indagar
acerca de los conceptos base de Induccién y Reinduccidn que contextualiza la competencia y facilite su
organizacioén: Teniendo en cuenta lo siguiente:
La teoria elegida teniendo en cuenta su relacién con los temas organizacionales que contenga los
planteamientos expuestos en la teoria elegida:
Direccionamiento estratégico, procesos y roles de trabajo de la induccidn y la reinduccién.
Funciéon administrativa de planeacion: concepto, fases, importancia, tipos de planes, clases de planes,
proceso formal de y herramientas de planeacién en la induccidn, y herramientas para suministrar
informacion.
Cultura y estructura organizacional, caracteristicas, tipos, clases.
Tipos de software y aplicacion de software en la elaboracion de medios y recursos didacticos,
metodologia para la operacién del software en el suministro de informacién: correo electrénico,
circulares, cartas y notificaciones.
Técnicas para la elaboracién de documentos y materiales utilizados en los programas de induccion de
personal.
Programacion de actividades y agenda de trabajo.
Programacion de las actividades de induccidn y reinduccién de personal.
Criterios para evaluar, y caracteristicas del proceso de evaluacién de procesos
Sistema de gestion de calidad aplicada a los programas de induccidn y reinduccién de personal.
Concepto de comunicacion, clases de comunicacién, Habilidades de comunicacién oral y escrita,
actitudes, importancia y ventajas. Lineas de mando, comunicacidn transversal, horizontal.
Manuales de funciones, procesos y procedimientos, Derechos y deberes de los trabajadores
Actividad de presentaciones a los trabajadores (socializar al trabajador en su sitio de Trabajo.
Trabajo en equipo, Competencias laborales, Toma de decisiones: concepto, importancia, fases y técnicas.
Concepto de evaluacion, aplicado al desarrollo de los programas de induccién y Reinduccidn de personal,
instrumentos y técnicas de evaluacion de induccidon éreinduccion, disefio de instrumentos para evaluar

programas de induccion.

En el segundo momento. Indague ¢ Qué es onboarding y cual es su importancia? en la siguiente pagina

sugerida, "El Onboarding no es un programa de capacitacién, sino un proceso de integracién para el
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nuevo empleado” - www.elLe-Ve.com.ar (también puede ampliar la informacidn en otras paginas) y

realice Video sobre procesos exitosos de onboarding.

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

trabajadores para confirmar apropiacidon de conceptos.

Ambiente requerido: convencional 702.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Infografia, Socializacidon de conceptos, juego de roles.
Materiales de formacion: Instrumento diagndstico, Programa de Talento Humano. Version 101
Normatividad. Fred, R. David. Conceptos de administracion estratégica. Novena edicidon. Pearson
Prentice Hall. 2003. P4g. 200. RAJADELL — PUIGGROS. Los procesos formativos en el aula. Estrategias de
ensefianza — aprendizaje. Facultad de Pedagogia. Universidad de Barcelona. 2011

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

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

Elabora de manera objetiva los instrumentos para identificar las variables del plan de aplica con diligencia
los conceptos, normas, politicas, funciones, roles de trabajo y caracteristicas que existen en los
programas de induccion-reinduccidn, en el contexto de la cultura de la organizacion.

Duracidn de la actividad: 8 horas.

Duracion de la actividad: 8 horas.

240201501-comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
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Para la competencia comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva se debe realizar las siguientes
actividades:
Descripcion de la actividad:
Semana 1: Lista de expresiones. Saludos y despedidas. Formalismos e informalismos para dirigirse a una
persona en un contexto familiar o laboral. NUmeros y el alfabeto.
Semanas 2 y 3: Verbo ser o estar para dar y recibir informacién en un contexto personal o laboral.
Demostrativos para describir la posicion de un objeto con referencia al interlocutor. Vocabulario:
Preguntas WH con el verbo ser o estar. Preposiciones de lugar.
Ambiente requerido de formacién 808 del centro de gestién administrativa
Estrategias o técnicas didacticas activas: Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacién de mapas
conceptuales y trabajo en equipo
Materiales de formacidén: Presentacion Power Point proyectado en televisor en el ambiente
Material de apoyo: Cddigo sustantivo del trabajo, Normatividad.

Duracion de la actividad: 40 horas.

Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas por la organizacion.
Descripcion de la actividad: 21020100801: Identificar la estructura de cargos y salarial de la organizacion

objeto de investigacion.

Semana 1l

Induccidn a la competencia y acuerdos en compromisos para su desarrollo

Glosario, identificar tipos de empresa, salarios, cargos, perfil del cargo, salario minimo, variables
salariales y liquidaciones. Instrumento de recoleccién informacidn

Semana 2

Aplicar encuesta laboral con los datos obtenidos de las Pymes objeto de estudio

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: horas.
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210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién registrada, las
normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. Fase |

Descripcion de la actividad: Linea de tiempo sobre la historia de la legislacion laboral en Colombia.

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

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas.

Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.

Descripcidn de la actividad: Semana 2: Resuelva diferentes casos usando combinacién de correspondencia.

Ambiente requerido: 808

Estrategias o técnicas didacticas activas: Creacion de Contenido Digital: Animar a los estudiantes a crear
blogs, videos o presentaciones utilizando herramientas digitales, lo que les permite expresar su
comprension de manera creativa.

Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexidn a internet.

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

Duracién de la actividad: 8 horas.
3.3 Actividades de apropiacidn:
2102010089. Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacién, de acuerdo con el direccionamiento

estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.
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e ACTIVIDADES SEMANA 3: DEL 20 AL 26 DE OCTUBRE

Descripcidn de la actividad 3.

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

“Diagn6stico del procedimiento, documentacién del procedimiento - flujograma. Matriz Detallada, Matriz de
Provisién de Cargos, Socializacién del mismo por grupo mipyme.

Glosario de términos 25 conceptos de Integrar, Programacién de las actividades de induccién y reinduccion

de personal, recursos y medios disponibles.

Ambiente requerido: convencional 702

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

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

Evidencias de aprendizaje: Procedimiento documentado de integrar trabajadores. Informe diagnéstico.
Instrumentos de evaluacion: Aplica con diligencia los conceptos, normas, politicas, funciones, roles de trabajo
y caracteristicas que existen en los programas de induccién-re induccidn, en el contexto de la cultura de la
organizacion.

Elabora de manera objetiva los instrumentos para identificar las variables del plan de aplica con diligencia los
conceptos, normas, politicas, funciones, roles de trabajo y caracteristicas que existen en los programas de
induccidn-reinduccién, en el contexto de la cultura de la organizacién.

Duracion de la actividad: 8 horas
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210201006.Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién registrada, las

normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. Fase |

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

e iQué es el reglamento interno de trabajo?

¢Cual es la importancia de tener un reglamento interno de trabajo?

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

e iQué debe contener el reglamento interno de trabajo?

e (Cuadl es el trdmite para que el reglamento interno de trabajo sea aplicable a los trabajadores?

e iCbébmo debe publicarse el reglamento interno de trabajo?

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidon 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso a
computadores e internet para la consulta en la web.

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

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

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

Duracidn de la actividad: 4 horas

Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas por la organizacién
Descripcidn de la actividad: 21020100802: Fundamentar la investigacion de salarios, mediante un estudio
del mercado laboral.

Semana 3

Aplicar encuesta salarial con las pymes y andlisis estadistico

Aplicar encuesta laboral con los datos obtenidos de las Pymes objeto de estudio

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

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas
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Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.
Descripcion de la actividad: Semana 3: Aplique férmulas de busquedas exactas y aproximadas en una
plantilla de devengados de una némina.
Ambiente requerido: 808
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Personalizado: Utilizar plataformas que permitan
adaptar el contenido y las actividades a las necesidades y ritmos de aprendizaje de cada estudiante.
Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexidn a internet.
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 4: 27 DE OCTUBRE AL 2 DE NOVIEMBRE
Descripcidon de la actividad 4.

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

Los aprendices tendrdn que realizar para la internalizacidn de los temas de la competencia, realizar trabajo
por grupos donde apliquen con objetividad los medios y recursos pedagdgicos a utilizar en plan de induccién
reinduccion de acuerdo a las técnicas y requerimientos establecidos a través de las tecnologias de la
informacién y la comunicacion (tics.) pagina Web. Reflexién y sensibilizacién para la realizacion de integrar
a los trabajadores a los procesos de Induccion-reinduccién y discapacidad. Concepto y tipos de discapacidad.

Didactica en la discapacidad
Ambiente requerido: convencional 702
Estrategias o técnicas didacticas activas: Participacion, ludicas, didacticas, creatividad. Taller de tics, juegos

de roles.
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Materiales de formacién: Taller “estrategias Didacticas", Presentacion Power Point proyectado en televisor
en el ambiente. Avance de la elaboracién de la pagina Web para la mipyme. Foro “Comunicacién y Tics”,
socializacién utilizando las tics. y/o video institucional de la pyme asesorada.
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma

LMS etc.

Evidencias de aprendizaje: Estrategias didacticas en el proceso de ensefianza aprendizaje y el impacto en la
transmision de la comunicacidn y las tics para el abordaje de integrar de los trabajadores en cada una de sus

mipymes y el avance en la propuesta de mejora. Estableciendo recursos a utilizar.

Instrumentos de evaluacién: Elabora de manera objetiva los instrumentos para identificar las variables del
plan de linea tecnoldgica del programa cliente red tecnolégica tecnologias de gestion administrativa y
servicios financieros induccién-reinduccidn de acuerdo con las normas y procedimientos de la organizacion.
identifica objetivamente las variables para utilizar en la elaboracién del plan de induccién -reinduccidn en las
organizaciones publicas y privadas, y de acuerdo con el direccionamiento.

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

Proporciona de manera diligente la informacidn de las actividades, documentos y el material a las instancias
involucradas en el proceso de ejecucidon del plan de induccion éreinduccién?.

Duracion de la actividad: 8 horas.
Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.
Descripcion de la actividad: Semana 4: Aplique féormulas de busquedas exactas y aproximadas en una

plantilla de deducidos de una némina.

Ambiente requerido: 808
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Estrategias o técnicas diddacticas activas: Aprendizaje Personalizado: Utilizar plataformas que permitan
adaptar el contenido y las actividades a las necesidades y ritmos de aprendizaje de cada estudiante.
Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexion a internet.
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 5: DEL 03 AL 09 DE NOVIEMBRE

Descripcidn de la actividad 5

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

Los aprendices tendran que realizar para la internalizacién de los temas de la competencia, realizar trabajo
por grupos el avance de la propuesta de mejora, manual de induccién general y especifica para los nuevos
colaboradores de la pyme con su pagina Web, se desarrolla el concepto de medios y recursos educativos
utilizados en planes de induccién — reinduccién clases y técnicas. Elaboracion técnica didacticas. Se realizara
la evidencia de conocimiento.

Teniendo en cuenta los conceptos de sistemas de informacién - medios de informacién manual y
automatizada para suministrar informacion. - metodologia para la operacién del software en el suministro
de informacién: correo electrénico, circulares, cartas y notificaciones. - concepto de comunicacién - clases
de comunicacion, - habilidades de comunicacidn oral y escrita, actitudes, importancia y ventajas. - conceptos
basicos de procesos y procedimientos - manuales de funciones y procedimientos - competencias laborales, -
trabajo en equipo, - actividad de presentaciones a los trabajadores (socializar al trabajador en su sitio de
trabajo) - derechos y deberes de los trabajadores, - programacién de actividades y agenda de trabajo. -
programacion de las actividades de induccidn y reinduccidon de personal - recursos y medios disponibles -
toma de decisiones: concepto, importancia, fases y técnicas.

Ambiente requerido: convencional 702

Estrategias o técnicas didacticas activas: Evidencia de conocimiento, mesa redonda, pagina web
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Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexion a internet.
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.
Evidencias de aprendizaje:
Aplicar las tecnologias de la informacién y la comunicacion (tics.) - utilizar los recursos previstos para la
induccion y reinduccién segln plan establecido. - alistar los recursos previstos para la induccién y
reinduccion. - ejecutar las actividades de induccion de acuerdo con el cronograma establecido. - desarrollar
la programacion de actividades de induccién- reinduccién. - verificar el cumplimiento de la agenda en el
programa - suministrar la informacién sobre las actividades de induccién y reinduccidon a las personas

involucradas, ajustar cronogramas de actividades.

Instrumentos de evaluacién: Establece con compromiso los medios de informacién manual y automatizada
para suministrar la informacion de los planes de induccidon ¢éreinduccion de acuerdo a los procesos,
procedimientos y sistemas de gestion de la organizacién?

Duracion de la actividad: 8 horas
Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.

Descripcidon de la actividad: Semana 5: Disefie un formato de manual de funciones en Excel. Aplique
validacién de datos, fdrmulas de busqueda y funcidn si. Error.

Ambiente requerido: 808

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Personalizado: Utilizar plataformas que permitan
adaptar el contenido y las actividades a las necesidades y ritmos de aprendizaje de cada estudiante.
Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexidn a internet.

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por

instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,

GFPI-F-135 V04



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

Duracion de la actividad: 8 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 6: DEL 10 DE AL 16 DE NOVIEMBRE

Descripcidn de la actividad 6

Los aprendices tendran que realizar para la internalizacion de los temas de la competencia, realizar trabajo
por grupos del presupuesto: - concepto de presupuestos, - tipos de presupuestos, y técnicas para la
elaboracidén de presupuestos, - ejecucion de presupuesto - ajuste de presupuestos - concepto de cotizacion,
compra, - registro de proveedores, relacién de teoria beneficio écosto. R(b/c) - razones y proporciones

financieras - documentos derivados de la induccién y reinduccién de personal.

Ambiente requerido: Convencional 702

Materiales de formacidn: Taller practico en sesidn de clase y propuesta de presupuesto para la mipyme
Material de apoyo: Presupuesto, clase de presupuesto y técnicas para la elaboraciéon de presupuestos,
ejecucion de presupuestos y ajustes de presupuestos.

Evidencias de aprendizaje: Socializacion por grupos mipyme.

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

Duracidn de la actividad: 8 horas.
Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.

Descripcidon de la actividad: Semana 6: Ordene informacién en una base de datos. Aplique formato
condicional para visualizar informacién de acuerdo a un requerimiento. Utilice subtotales en base de datos.
Ambiente requerido: 808

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Personalizado: Utilizar plataformas que permitan

adaptar el contenido y las actividades a las necesidades y ritmos de aprendizaje de cada estudiante.
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Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexidn a internet.
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 7: DEL 17 AL 23 DE NOVIEMBRE

Descripcidn de la actividad 7

Los aprendices tendran que realizar para la internalizacién de los temas de la competencia, realizar trabajo
por grupos eejecutar la induccion, realizar autoevaluacion de la actividad, a través de los indicadores de
gestion, indicador de eficacia, eficiencia y efectividad. Sustentacidn de la segunda Fase del proyecto.
Ambiente requerido: Convencional 702

Materiales de formacion: Foro, Taller “indicadores de gestion y medicidn de la gestion”, elaborar prueba
de conocimiento y seguimiento, presentacion de informe de resultados de induccién y re induccion.
Material de apoyo: Indicadores de gestién Icontec 2017.

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.
Descripcidon de la actividad: Semana 7: Elabore un formato de consulta de radicados en Excel aplique formato
condicional.

Ambiente requerido: 808
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Estrategias o técnicas diddacticas activas: Aprendizaje Personalizado: Utilizar plataformas que permitan
adaptar el contenido y las actividades a las necesidades y ritmos de aprendizaje de cada estudiante.
Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexion a internet.
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 8: DEL 24 AL 30 DE NOVIEMBRE

Descripcidn de la actividad 8

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

Ambiente requerido: 702

Materiales de formacion: Encuestas de satisfaccion, Informe del proceso de induccion y reinduccion.,
reinduccion para la mipyme.

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

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

Instrumentos de evaluacion: Pre final de la propuesta de mejora, manual de induccién general y especifica
para los nuevos colaboradores de la pyme, pagina Web. Presentacidn de la propuesta de mejora. Aplica
acciones de control de manera responsable y objetiva, en la evaluaciéon del personal que recibio la
induccién.

Duracion de la actividad: 8 horas.

240201501-comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
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Para la competencia comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva se debe realizar las
siguientes actividades:

Semana 4 y 5: Describir relaciones interpersonales usando adjetivos posesivos, vocabulario de familia,
profesiones y relaciones en un ambiente laboral. Actividad de Proyecto: Crear el organigrama de la
empresa.

Semana 6: Descripcion de lugares utilizando la estructura hay (there is/there are). Preposiciones de lugar
y movimiento.

Semana 6: Evaluacion primer corte.

Ambiente requerido de formacién 902 del centro de gestién administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacién de mapas
conceptuales y trabajo en equipo.

Materiales de formacidn: Presentacién Power Point proyectado en televisor en el ambiente

Material de apoyo: Cédigo sustantivo del trabajo, Normatividad.

Duracion de la actividad: 24 horas.

Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas por la organizacién.
Descripcion de la actividad: Semana 4 y Semana 5
Aplicar metodologia cualitativa a la pyme y disefiar estructura salarial con métodos cualitativos
Semana 6
Relacionar factores y subfactores extraidos de los cargos de la pyme y determinar sus grados de acuerdo

a la actividad econémica de la empresa

Semana 7

Disefiar estructura de salarios por métodos cuantitativos y fijar el método que mas se ajuste, asi como
las graficas de dispersion y ajustado

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:
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Instrumentos de evaluacién:
Duracién de la actividad: horas.
210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacidn registrada, las

normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. Fase |

Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.
Descripcion de la actividad: Semana 8: Participar en actividades ludicas online - Presentar prueba de
conocimientos.
Ambiente requerido: 808
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Personalizado: Utilizar plataformas que permitan
adaptar el contenido y las actividades a las necesidades y ritmos de aprendizaje de cada estudiante.
Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexidn a internet.
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores,
USB, Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes
online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive,
Plataforma LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

2102010089. Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacién, de acuerdo con el direccionamiento

estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.
e ACTIVIDADES SEMANA 9: DEL 01 AL 07 DE DICIEMBRE

Descripcion de la actividad 9

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

Disefio de instrumentos para evaluar programas de induccién
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Materiales de formacion: Formato de Evaluacion de Induccion, reinduccién, para la mipyme.

Ambiente requerido: 702

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

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

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

Duracidn de la actividad: 8 horas.
D Descripcion de la actividad 9

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

Ambiente requerido: 702

Materiales de formacién: Encuestas de satisfaccion. Informe del proceso de induccién y reinduccion.
Formato de Evaluacion de Induccién, reinduccién para la mipyme.

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

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.escripcion de la actividad 9

GFPI-F-135 V04



%h%
Los aprendices Presentara la propuesta Pre Final de mejora. Plan, Programa procedimiento de seleccidn de

personal para la MiPymes.

Ambiente requerido: 606

Materiales de formacion: verificacion de referencias y visita domiciliaria. Formatos.

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

Evidencias de aprendizaje: Socializacidn por grupos MiPymes. Evidencia de conocimiento.

Instrumentos de evaluacién: Presentacion de la propuesta de mejora. Cartilla y/o Video. Evidencia de
conocimiento, aplica los requerimientos minimos de un sistema de informacion 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. Y
diligente - opera con diligencia y objetividad los sistemas de informacién para presentar los candidatos
seleccionados. - presenta una base de datos del personal clasificado para ser objeto de contratacién con
oportunidad en el proceso de seleccidn - interpreta la cultura organizacional de las empresas con objetividad.
Duracion de la actividad: 8 horas.

240201501-comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

Descripcion de la actividad: Parala competencia comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva
se debe realizar las siguientes actividades:

Semana 7: Describir una casa o entorno laboral. presente progresivo, expresiones de tiempo con el
presente progresivo, expresiones de servicio al cliente.

Semana 8: Describir funciones y responsabilidades en un contexto laboral y segun la profesion.
Semana 9: Mision, visidn, objetivos y politicas, principios y valores corporativos, descripcién de productos
o servicios, Background de la compaiiia

Semana 10: Entregables

Ambiente requerido:

Ambiente requerido de formacién 808 del centro de gestién administrativa
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Estrategias o técnicas diddcticas activas: Presentacién de mapas
conceptuales y trabajo en equipo.
Materiales de formacidn: Presentacion Power Point proyectado en televisor en el ambiente
Material de apoyo: Cédigo sustantivo del trabajo, Normatividad.

Duracion de la actividad: 16 horas.

Disefar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas por la organizacion.
Descripcion de la actividad: Seleccién de la metodologia y técnica para el disefio y propuesta salarial a la
Pyme, basados en el método grafico y matematico
Semana 9
Ajustes a documentacién resultado de la competencia
Semana 10
Sustentacién Propuesta Disefo de una estructura salarial Punto de control
Ambiente requerido: 409
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion
Material de apoyo: Computador, Medios electrénicos, Televisor, papel, borrador, marcadores, esferos,

13piz
Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacidn:
Duracion de la actividad: 4 horas.
210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién registrada, las
normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacién. Fase |
Descripcion de la actividad: Conceptualizacion por medio de un mapa mental de la ndmina partes que

conforman el Total Devengado, Evaluacion.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidén 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso a
computadores e internet para la consulta en la web.
Estrategias o técnicas didacticas activas: debates en equipo, talleres practicos, investigaciones guiadas, clase

magistral, juegos de roles, participacion activa, resolucién de problemas.
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Materiales de formacidon: Guia de Aprendizaje, Induccidn a la competencia.
Material de apoyo: libros, videos, talleres disefados y guias de estudio.
Duracién de la actividad: 4 horas

Semanas de la 5 ala 10.
Descripcion de la actividad: Simulacién de la ndmina para la pyme que se acompafia, Evaluacién.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidon 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso a
computadores e internet para la consulta en la web.

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas por semana.

Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.

Descripcidn de la actividad: Semana 9: Aplicar validacién de datos, nombres a rangos, funciones de busqueda
horizontal y vertical para la elaboracién de una factura.

Semana 10: Crear un reporte de ventas con graficos.

Ambiente requerido: 808
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Personalizado: Utilizar plataformas que permitan
adaptar el contenido y las actividades a las necesidades y ritmos de aprendizaje de cada estudiante.
Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexidn a internet.
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas.
4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.
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Fase del
proyecto
formativ

Fase Il
elaboraci
on de
diagnésti
co de los
procesos
de
gestién
del
talento
humano
enla
mipyme.

Actividad
del
proyecto
formativo

Disefar,
codificary
aplicar los
instrument
os para
recolectar
la
informacid
n
requerida.

Actividad de
Aprendizaje

Integrar los
trabajadores y
proveedores a
la
organizacion,
de acuerdo
con el
direccionamie
nto
estratégico,
procesos y
procedimiento
s y roles de

trabajo:

Proceso
documentado
de seleccionar
candidatos

con los
instrumentos

para la Pyme.

Evidencias de
Aprendizaje

Integrar
trabajadores y
proveedores a la
organizacién, de
acuerdo con el
direccionamiento

estratégico, procesos y

procedimientos y roles

de trabajo:

Evidencias de
Conocimiento:Apropia
cion de vocabulario y
conocimientos
definidos en el
programa de seleccion.
Profundizacién en Ia
conceptualizacion

seleccion,

Apropiacion de los
documentos, técnicas
y metodologias
aplicada la

competencia.

Evidencias de
Desempeiio:

Apropiacion y dominio
de los conocimientos

Criterios de
Evaluacion

Integrar  los
trabajadores vy
proveedores a
la
organizacién,
de acuerdo
con el
direccionamie
nto
estratégico,
procesos y
procedimiento
s y roles de

trabajo:

Utiliza los tipos
de recursos

humanos,
logisticos,
internos v
externos para
proveer
fuentes, con
objetividad
Aplica las
herramientas
y
procedimiento
S de
planeacion.
para proveer
fuentes de
personal, con

ecuanimidad

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Andlisis de caso
*Preguntas-
Sondeo
*Entrevista
*Argumentacion
*Mapa

conceptual
*Mentefactos*Pru
eba escrita de
conocimientos
*Debate

*Juego de roles.
*Lista de chequeo
*Talleres’practicos

*Videos
cartillas

y/0
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vistos, a través del
trabajo colaborativo,
comunicacion asertiva,
actitud,
responsabilidad,
cumplimiento
académico y
disciplinario.

Demostracion de uso
de técnicas y
metodologia utilizadas

en el desarrollo de
cada una de las
competencias y
elaboracion de

productos de mejora.

Manejo de la
informacién y
confidencialidad de la
informacion.

Evidencias de
producto:

Formatos,
instrumentos de
recoleccion de
informacién e informe
diagndstico de la
competencia.

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

Vincular

Evidencias de
Conocimiento:

Utiliza los
criterios de
planeacién

para la

ejecucién e
interpretacion
del
presupuesto,
diligentement
e. Opera el
software
aplicativo para
los procesos
de
preseleccién
de personal,
con
objetividad
Elabora el plan
de actividades
para la
preseleccién
de personal,
de acuerdo
con normas y
procedimiento
s y practicas
institucionales
. Interpreta el
direccionamie
nto
estratégico de
la organizacion
en el proceso
de
reclutamiento
0 provision del
talento
humano,
objetividad
Ejecuta el
presupuesto
en la seleccién
de fuentes de
reclutamiento
de personal ,

con

Vincular

Actividades
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Vincular a las
personas

seleccionada

Semana 1:

Induccién a la
competencia

Semana 2:

Identificar el
proceso de
vinculacién de
personal y el
diagndstico de
la Pyme.

Semana 3:

Modalidades
de vinculacién
estatal.

Semana 4:

Modalidad de
vinculacién
laboral.

Semana 5:

Términos de
los contratos

%h%

Reconoce las | teniendo  en | Mesas de
diferencias en | cuenta normas | redondas
contratacion publica y | Y o Juegos de

. requerimiento e,
privada. gamificacion

s de la F
o, oros
. Organizacion

Conceptualiza el Utiliza con | Juegos de roles
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, 1Ia

personal y

reforma

normatividad vigente,
la ley 789 de 2002.

Comprende la jornada
y prestaciones
laborales, tipologias de
contratos e identifica
las técnicas de archivos
del
laboral y la

de documentos
area
elaboracion de
historias laborales.

Evidencias de

Desempeiio:
Identifica los
documentos exigidos

para la vinculacién de
personal.

Aplica la normatividad
vigente en los procesos
de vinculacién laboral.

objetividad vy

diligencia los
tipos de
recursos para
proveer
fuentes, con
objetividad vy
diligencia.
Identifica las
diferentes
fuentes que
proveen
personal y las
verifica de
acuerdo con

las politicas y
requerimiento
s de la
organizacion.
Selecciona las
fuentes

teniendo en
cuenta

procedimiento
s, hormas vy
politicas

Demuestra

habilidad y
ética para la
determinacién

de la razdn
costo
beneficio
utilizando los
indicadores de
gestion y
racionalidad

de los recursos
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de vinculacion
laboral.

Semana 6:

Seguridad
social en el
sistema de
salud, pensidn
(Incluye
Historias
laborales) vy
ARL.

Semana 7:
Seguridad
social
especificamen
te en la caja de
compensacién
familiar,
Cesantias,
intereses
sobre
cesantias y
operadores.
Semana 8:
Carpeta
documental.
Semana 9:
Diagnostico
DOFA.

Semana 10:

Evidencias de
Producto:

Elaborar manual con el
procedimiento
documentado para la
vinculacion de
personal seleccionado
enfocado en las
necesidades de Ia
Pyme.

Proveer informacion
del talento humano.

Evidencias de
Conocimiento:

Identifica los
conceptos basicos
relacionados con las
Bases de Datos,
normalizacién de las
mismas y los
necesarios para la
creaciony
actualizacion de
paginas web.

Evidencias de
Desempeiio:

Administra
responsablemente las
bases de datos y la
pagina web
institucional, de
acuerdo con las
politicas de la
Organizaciony las
necesidades de la
Unidad Administrativa.

asignados en
la planeacion.
Presenta
informes
sobre la
provisién de
personal en la
organizacién
teniendo en
cuenta las
normas
técnicas y de
calidad
Selecciona la
fuente mas
adecuada para
proveer
personal a la
organizacién
con discrecion
y en términos
éticos Elabora
instrumento
de Requisicion
de Personal de
manera
responsable,
teniendo en
cuenta los
requerimiento

S de la
Organizacion,
de manera

responsable.
Disefia y aplica
instrumentos
para levantar
informacién
en el proceso
de provisiéon
de personal,
con
responsabilida
d Interpreta
politicas,
practicas y
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Manual de
procedimiento
s de
vinculaciéon de
personas

seleccionadas.

Promover la
interaccion-

Cultura fisica:

Propuesta de
habitos y
estilos de vida

saludable.

Proveer
informacion

del talento:

Tablas,
Graficos en

Excel y

Evidencias de
Producto:

Avances de la pagina
Web de la Pyme
donde desarrollan el
proyecto y bases de
datos y registros
disefiados y
actualizados, segun
requerimientos y
politicas
institucionales que
suplan las necesidades
del area
administrativa de la
organizacion.

planes de
reclutamiento
de personal,
frente al
proceso para
preseleccionar
candidatos en

el sector
publico y
privado, de
manera

responsable
Identifica el
perfil
ocupacional, la
descripcién vy
analisis del
cargo que se
espera
proveer de
acuerdo a las

fuentes
identificadas
Describe con

objetividad vy
responsabilida
d las
caracteristicas
y perfil
ocupacional
de los cargos
que se
requieren
reclutar en las
diferentes
fuentes, con
objetividad vy
responsabilida
d Realiza Ia
apertura de la
convocatoria
para
preseleccionar
el personal de
la organizacion
de acuerdo
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utilizacion de
herramientas
tecnoldgicas
en el
desempeno

paginas Web.

Semana 1: Use
el procesador
de texto para
elaborar  un
trabajo
aplicando
tablas de
contenido vy

secciones.

Semana 2:
Resuelva
diferentes
casos usando
combinacion

de

corresponden
cia.

Semana 3:
Aplique

formulas  de

con las
normas,
practicas,
planes v

politicas de la
organizacién,
con diligencia
y
responsabilida
d
Preselecciona
los candidatos,
teniendo en
cuenta

politicas,
normas,
practicas,
planes y
requerimiento
s de la

Organizacion.
con diligencia
y objetividad
Elabora un
sistema de
informacién
de aspirantes
que sea
pertinente a
los
requerimiento
s de la
Organizacion
en forma
manual y
automatizada,
con
responsabilida
d y
confidencialid
ad  Presenta
informe de
preselecciona
dos de
acuerdo a
requerimiento
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busquedas
exactas y
aproximadas
en una

plantilla de

devengados
de una
némina.
Semana 4:
Aplique

formulas  de
busquedas
exactas y
aproximadas
en una
plantilla de
deducidos de

una nomina.

Semana 5:
Diseie un
formato de
manual de
funciones en
Excel. Aplique
validacién de

datos,

s, condiciones
de la
convocatoria,
perfil
ocupacional vy
competencias
del candidato
requerido por
la
Organizacion,
con
ecuanimidad y
responsabilida
d Crea una
base de datos
y administra la
informacion

de los
preselecciona
dos de

acuerdo con
las normas
establecidas
con
confidencialid
ad y
compromiso
Identifica las
variables y
connotaciones
del mercado
laboral
nacional e
internacional,
con
objetividad vy
pertinencia.

Vincular

Aplica las
normas legales
vigentes para
la contratacion
laboral en las
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formulas  de

busqueda vy

funcidén si.
Error

Semana 6:
Ordene

informacidén
en una base de
datos. Aplique
formato
condicional
para visualizar
informacion
de acuerdo a
un
requerimiento
Utilice
subtotales en

base de datos.

Semana 7:
Elabore un
formato de
consulta  de
radicados en

Excel aplique

organizaciones
publicas y
privadas.

Identifica los
documentos

legales y
reconoce los
contenidos de
estos, dentro
del acto de la
contratacién.

Orienta la
informacién
acerca de las
condiciones de
afiliacion al
sistema de
seguridad
social.

Establece las
condiciones vy
formalidades
legales con las
cuales se
vinculard el
personal a la
Organizacion,
con
pertinencia vy
objetividad.

Acuerda
condiciones de
afiliacion  de
los
contratados al
sistema de
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formato

condicional.

Semana 8:
Participar en
actividades
ludicas online -
Presentar
prueba de

conocimientos

Semana 9:
Aplicar
validaciéon de
datos,
nombres a
rangos,
funciones de
busqueda
horizontal vy
vertical para la
elaboracion de

una factura.

Generar
nomina de

salarios y

seguridad
social de
acuerdo con la
norma legal
vigente, con
diligencia.

Informa
oportunament
e las
condiciones
con las cuales
queda
vinculado el
nuevo
trabajador,
con diligencia
y
responsabilida
d.

Controla con

diligencia y
responsabilida
d los
documentos
necesarios
para la
vinculacién
laboral.

Suministra la
informacién
para el registro
de acuerdo
con las normas
institucionales
, con
confidencialid
ady
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compensacion

es.

Simulaciéon de
la némina
para la pyme
que se

acompana.

Generar

némina de
salarios y
compensacion

es.

Nomian
formulada en
xecel,
completamen
te

automatizada

Generar

némina de
salarios y
compensacion

es.

Resultados de
aprendizaje d
ela

competencia

responsabilida
d.

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

Tramita
objetivamente
alos
documentos
dela
vinculacion
conforme ala
norma legal.

Proveer
informacion
del talento:

1.

Conoc
er la evolucién
tecnoldgica a
lolargo dela
historia.
Analizar
objetos
técnicos y su
relacion con el
entornoy
valorar su
repercusion
en la calidad
de vida.

Asumi
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(RAPS)

Generar

némina de
salarios y
compensacion

es.

Evaluaciones,
infografia,
mapa
conceptual,
exposicion,
estudio de
caso,
resolucion de
problemas,
juegos de
roles,
sustentacione
s grupales vy

talleres

r de forma
critica y activa
el avancey la
aparicion de
nuevas
tecnologias,
incorporandol
as al quehacer
cotidiano.

Dispon
erde
destrezas
técnicasy
conocimientos
suficientes
para el
analisis,
intervencion,
disefio,
elaboraciény
manipulacion
de forma
seguray
precisa de
materiales,
objetos 'y
sistemas
tecnoldgicos.

4.

Elabor
ar, almacenar
y recuperar
documentos
en soporte
electrénico
que
incorporen
informacién
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textual y
grafica.

Analiz
ar y describir
los elementos
y sistemas de
comunicacion
aldmbrica e
inaldambricay
los principios
basicos que
rigen su
funcionamient
o

5. GLOSARIO DE TERMINOS

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

actividades de aprendizaje: Acciones que el estudiante lleva a cabo para favorecer la construccion 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 incorporacion 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.

Aptitud: Capacidades fisicas, intelectuales y mentales que determinan la perfecciéon de los empleados en
relacién a su entorno, su compromiso y comportamiento, estas son aprendidas, tienden a permanecer
bastantes estables con el tiempo y son dirigidas siempre hacia un objeto o idea particular y son

fundamentales y de mucha importancia en la vida laboral y en lo social.
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Autoevaluacion: La importancia de la autoevaluacion en el proceso de medicion del desempeiio
organizacional y humano en una organizacion depende de la capacidad de autocritica de los trabajadores,
hace posible que se verifique si hace falta mayor capacitacidn, si hay problemas para la integracion de los
empleados, problemas de supervision y debe hacerse en funcion de las necesidades de una empresa, en
torno a sus objetivos donde se tendra que determinar que eficaz y efectivo se puede llegar a ser en lo que

hace.

Autonomia: La principal conclusidn que se extrae de este andlisis es que los indicadores de autonomia en
el trabajo pueden contribuir a la identificacion de trabajos de mucha tensién y los cuales pueden tener

efectos perjudiciales en la salud y el entorno familiar.

Clima organizacional: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo por
quienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima organizacional, ya
que este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la diferencia entre una empresa
de buen desempeiio y otra de bajo desempeiio, 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 que se desarrollan,
estan enmarcadas por la pro actividad, las metas, creatividad, flexibilidad, confiabilidad, optimismo y

trabajo en equipo.

Competencias aptitudinales: Son un conjunto de facultades propias y habilidades particulares que le
ayudan a enfrentarse a las diferentes situaciones o contratiempos que se presentan en el ambito laboral

en el que se vaya a desempeiiar, se podria decir que son valores netamente humanos.

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

de manera eficaz en diferentes contextos y situaciones durante su trayectoria académica y laboral.
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Competencias laborales: Se refiere a las actitudes, conocimientos, y destrezas necesarias para cumplir
exitosamente las actividades que componen una funcion laboral, segin estandares definidos por las
organizaciones, hacen parte de esta actitudes la etapa de evaluacion de competencias laborales, el
desempenio laboral de una persona y la Certificacion de Competencias, que corresponde al proceso de
reconocimiento formal, después de una competencia laboral deberia seguirse la capacitacion para asi
fortalecer a las personas que salen de este proceso y puedan adquirir mucho mas conocimientos,

habilidades y capacidades y puedan acceder a mejores oportunidades laborales.

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

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

al desempeiio de la competencia laboral de que se trate.

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

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

alineados con los objetivos de la organizacion.
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: Norma de caracter obligatorio expedida por el poder ejecutivo — Presidente y sus Ministros.
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Desempeiio: Son las acciones o comportamientos observados en los empleados que son principales para
los objetivos de la organizacion, pueden ser medidos en términos de las competencias de cada individuo y
su nivel de contribucion a la empresa, debe ser completada con la descripcidn de lo que se espera de los

empleados, ademas de una continua orientacién hacia el desempefio positivo.

Induccidn: La induccién es proporcionarles a los empleados informacidén basica sobre los antecedentes de

la empresa, la informacidn que necesitan para realizar sus actividades de manera satisfactoria.

Induccidn especifica: Presentacidn entre los colegas, objetivos del trabajo del area, mostrar el lugar de
trabajo, ratificacion de las funciones del puesto y entrega de medios necesarios, formas de evaluacién de
desempeiio, relaciones personales en lo referido al clima laboral, costumbres, relaciones de jerarquia,
diagndstico de necesidades de aprendizaje, otros aspectos relevantes del puesto, drea o equipo de trabajo.
JORNADA ORDINARIA: La jornada laboral ordinaria hace referencia la jornada de trabajo pactada en el

contrato de trabajo, bien sea la jornada maxima legal u otra pactada por las partes.

Induccion especifica: Es una etapa de la induccion en la que se debe brindar toda la informacidn especifica

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

Induccién general: Historia y evolucién de la organizacion su estado actual, objetivos y posicionamiento.
Puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas funciones, relaciones con otros puestos, medios de
trabajo que se utilizan, expectativas de desarrollo, salarios (se recomienda la entrega de una copia de la

descripcidn del puesto).

Entrenamiento del puesto de trabajo: Proceso de ensefianza-aprendizaje que permite al individuo adquirir
y/o desarrollar conocimientos, habilidades, destrezas y mejorar las actitudes hacia el trabajo, a fin de que
logre un eficiente desempeno en su puesto de trabajo. El entrenamiento debera realizarse al momento de
la vinculacidn laboral, por reubicacidn, traslado o encargo (En los casos donde las funciones cambien

significativamente).

Facilitador: personal designado para socializar los temas de la dependencia a la que pertenece.
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Reinduccidn: Esta dirigido a reorientar la integracién del empleado a la cultura organizacional en virtud de
los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos y a desarrollar
habilidades y competencias del servidor publico. Los programas de Reinduccidn se impartiran a todos los
empleados por lo menos cada dos afios o en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran
obligatoriamente un proceso de actualizacion acerca de las normas sobre inhabilidades e

incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.

Reubicacion: Decision de la Administracion, en la cual se cambia un cargo de la Planta Global que ha sido

distribuido inicialmente en una dependencia para ubicarlo en otra en la cual se requiera.

Traslado: Se produce cuando se provee, con un empleado en servicio activo, un cargo vacante
definitivamente, con funciones afines al que desempeiia, de la misma categoria y para el cual se exijan
requisitos minimos similares, o cuando la administracion hace permutas entre empleados que
desempeiien cargos de funciones afines o complementarias, que tengan la misma categoria y para los

cuales se exijan requisitos minimos similares para su desempeiio.

Destreza: Se entiende como la experiencia y precisién necesaria para ejecutar las tareas propias de un

servicio, de acuerdo con el grado de exactitud requerido por la empresa.

Emergencia: Situacién que implica un estado de perturbacidén parcial o total ocasionado por la ocurrencia

de un evento no deseado.

Enfermedad laboral: Es todo estado patoldgico permanente o temporal que sobrevenga como
consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que desempefia el trabajador, en el medio en que

se ha visto obligado a trabajar, y que ha sido determinada como tal por el Gobierno Nacional.

Equipo de proteccidn 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 proteccidn evita el contacto con
el riesgo pero no lo elimina, por eso se utiliza como ultimo recurso en el control de los riesgos, una vez
agotadas las posibilidades de disminuirlos en la fuente o en el medio. Los elementos de proteccion

personal se han disefiado para diferentes partes del cuerpo que pueden resultar lesionadas durante la
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realizacidon de las actividades. Ejemplo: casco, caretas de acetato, gafas de seguridad, protectores

auditivos, respiradores mecanicos o de filtro quimico, zapatos de seguridad, entre otros.

Trabajo en equipo: Es la union de varias personas donde cada quien aporta sus conocimientos, laborando
de manera conjunta donde el trabajo de uno de ellos se hace importante para el otro creando de esta
forma un piiidn de engranaje de esta misma forma se crea entre ellos un buen clima laboral y un lazo mas

afectivo en el ambiente de trabajo.

Trabajo individual: Se refiere a las labores que desarrolla una persona dentro de la organizacion de manera
individual pero organizada y sincronizada con los demds funcionarios de la misma para lograr un objetivo
comun. De un buen desempeiio del trabajo individual depende el éxito de la empresa. Como ejemplo
podemos citar las labores que desempefia el cajero, el asesor de ventas de forma individual.

210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion registrada, las

normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidn.

e Bonificaciones: Es un incentivo que se le brinda en algunas ocasiones a los trabajadores como muestra
de agradecimiento por la labor ejecutada.

e (Cajas de compensacidn: Son entidades privadas, sin dnimo de lucro, de redistribucidn econémica y
naturaleza solidaria, creadas para mejorar la calidad de vida de las familias de los trabajadores
colombianos, mediante la gestidén y entrega, en subsidios y servicios, de parte de los aportes de seguridad
social que hacen los empleadores. Carta estratégica: Modelo de desarrollo y proyeccidon de una empresa,
comprende misidn, visidn, politicas, principios, premisas, normas y objetivos empresariales.

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

e 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.

e 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,
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personal, interpersonal, organizacional, tecnoldgico o si se refieren a las competencias requeridas para
la creacidon de empresas o unidades productivas.
Clima organizacional: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo por
guienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima organizacional, ya
gue este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la diferencia entre una empresa
de buen desempefio y otra de bajo desempefio, aqui influyen la flexibilidad, la responsabilidad y
compromiso del equipo de trabajo.
Cultura organizacional: Se entiende como el conjunto de percepciones, sentimientos, actitudes, habitos,
creencias, valores, tradiciones y formas de interaccién dentro y entre los grupos existentes en todas las
organizaciones, estan representadas en las normas informales y no escritas que orientan el
comportamiento cotidiano de los miembros de la organizacidn, comportamientos que pueden o no estar
alineados con los objetivos de la organizacion.
Organigrama: Es la representacién gréfica de la organizacion de una empresa o entidad, estableciendo
las principales dependencias y relaciones existentes.
Capital Humano: Es el valor resultante de la aportacion de las personas a las organizaciones.
Competencia: Conjunto de comportamientos directamente observables en realidad y que permiten
responder de forma eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un determinado puesto de trabajo en
una organizacion.
Clima organizacional: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo por
guienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima organizacional, ya
gue este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la diferencia entre una empresa
de buen desempefio y otra de bajo desempeiio, aqui influyen la flexibilidad, la responsabilidad y
compromiso del equipo de trabajo.
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 laboral: El contrato de trabajo es un acuerdo entre empleador y trabajador por el que éste se
obliga a prestar determinados servicios por cuenta del empresario y bajo su dependencia, a cambio de

una remuneracion.
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Comisiones: Es un porcentaje sobre las ventas que el Empleador paga a sus vendedores, en ninglin caso

el total devengado.

Deducciones: Conceptos que por obligacidn el empleado debe pagar, ya sea a la empresa o a terceros.
Estos conceptos se calculan en la respectiva liquidacidn de la némina. Estos conceptos que pueden estar

a cargo de un trabajador, y que por consiguiente se debe descontar (deducir) del total devengado.

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

laboral y no esta tampoco a disposicion del empresario.

Desempleo: Desocupacion o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacion del trabajador
que carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extension es la parte de la poblacidn que estando en

edad, condiciones y disposicidn de trabajar -poblacién activa- carece de un puesto de trabajo.

Derecho Laboral: Es el conjunto de principios y normas juridicas que regulan las relaciones entre
empleador(es), trabajador(es), las asociaciones sindicales del Estado. El Derecho del trabajo se encarga
de normar la actividad humana licita y prestada por un trabajador en relacidon de dependencia a un
empleador a cambio de una contraprestacién. Es un sistema normativo heterénomo y auténomo que
regula determinados tipos de trabajo dependiente y de relaciones laborales. De esta manera, el concepto
de trabajo al que presta atencidn el Derecho laboral es la actividad realizada por un humano que produce
una 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: Accidn a través de la cual un empleador da por finalizado unilateralmente un contrato.

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

Diagramas de flujo: es una representacién grafica de un proceso. Cada paso del proceso es representado

por un simbolo diferente que contiene una breve descripcién de la etapa de proceso. Los simbolos
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graficos del flujo del proceso estan unidos entre si con flechas que indican la direccidon de flujo del

proceso.

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

laborales.

Explotacion Laboral: Se define, en pocas palabras, como recibir un pago inferior al trabajo que se realiza.
Festivos: Son dias que por ley se deben conceder como libres al trabajador. El empleador tiene la facultad
de exigirle al trabajador que los trabaje, pero debe recompensarle monetariamente bajo un régimen

distinto.

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

organizaciones sindicales) para la promocion y defensa de sus intereses econdmicos y sociales.

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

también repercute en el cémputo de la semana.

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

laboral y obtener una retribucién por el resto de su vida.

Némina: En una empresa, la nédmina es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de los

empleados, incluyendo los salarios, las bonificaciones y las deducciones. En la contabilidad, la nédmina se
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refiere a la cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestaron durante un cierto periodo

de tiempo.

Modalidad del contrato de trabajo: Formas que puede asumir el contrato de trabajo para satisfacer
necesidades especificas del empleador. La ley de Contrato de Trabajo regula diversas modalidades de

trabajo, teniendo en cuenta las particularidades y necesidades del empleador.

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

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

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

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

Salario minimo: El salario minimo es la minima remuneracion a que tiene derecho todo trabajador, con

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

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

por los servicios prestados dentro de su jornada ordinaria de trabajo. Art 132 — 133 CST
Salario real: Salario expresado en medios de vida y servicios que dispone el trabajador; indica la cantidad
de articulos de consumo y de servicios que puede comprar un trabajador con su salario nominal (en

dinero).

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

ordinariamente es la asignacion basica mensual (art133 de CST).
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e Pensidon: 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 econdémica,

ya sea de los sistemas publicos de previsidn nacionales o de entidades privadas.

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

superior a un mes.

e 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.

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

como primas o pluses.

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

e Actividades de aprendizaje: Acciones que el estudiante lleva a cabo para favorecer la construccion
de sus conocimientos. Se relacionan necesariamente con las estrategias de ensefianza que utiliza el
docente.

e Adaptabilidad: Es el mayor o menor grado de disposicién de la persona para efectuar el cambio de
actitud o estilo de comportamiento que sea necesario, esta adaptacién sera por cambios en la
metodologia de trabajo, cambio de autoridades o jefe directo, ingreso de nuevos compafieros,
cambio de sector, tareas, variabilidad del mercado laboral, la incorporacién de nuevas tecnologias,
el trabajador debe estar preparado para una estabilidad y mejorar su capacidad de adaptacién lo
cual se ajuste a la situacién laboral.

e Area de desempeiio: 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
desempeiio y la industria donde se encuentra el empleo.

e Archivo: Grupo de registros relacionados.
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Atributos: Es una unidad bdsica e indivisible de informacidon acerca de una entidad o una relacion.
Por ejemplo, la entidad proveedor tendrd los atributos nombre, domicilio, poblacién.
Atribucidn del cargo: La facultad que le da a una persona el cargo que desempefia esto es muy
comun en el ambito 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 perfeccién de los
empleados en relacidn a su entorno, su compromiso y comportamiento, estas son aprendidas,
tienden a permanecer bastantes estables con el tiempo y son dirigidas siempre hacia un objeto o
idea particular y son fundamentales y de mucha importancia en la vida laboral y en lo social.
Autonomia: La principal conclusién que se extrae de este analisis es que los indicadores de
autonomia en el trabajo pueden contribuir a la identificacidon de trabajos de mucha tensién y los
cuales pueden tener efectos perjudiciales en la salud y el entorno familiar.
Capital Humano: Es el valor resultante de la aportaciéon de las personas a las organizaciones.
Competencia: Conjunto de comportamientos directamente observables en realidad y que permiten
responder de forma eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un determinado puesto de
trabajo en una organizacién.
Competencias laborales: son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores 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

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

Competencias profesionales: Se refieren a un campo del quehacer laboral. Definen la capacidad

productiva de un individuo en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes requeridas en un
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determinado contexto de trabajo. Dan sustento a la formacidn de los estudiantes en el perfil del
egresado. Se distinguen en bdsicas y extendidas.

e Conocimiento: Se puede que es el elemento que sustenta a una competencia laboral y que se
expresa en el saber cémo ejecutar una actividad en el sector productivo, debe contener principios
y datos asociados al desempefio de la competencia laboral de que se trate.

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

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

e Contrato temporal. En este caso, la relacidn laboral entre el trabajador y el empresario si tiene una
duracidn determinada. Entre este tipo de contratos se encuentran los siguientes:

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

e Contrato eventual por circunstancias de la produccion. Se realizan por necesidades puntuales del
mercado, como acumulacién de tareas o exceso de pedidos, aun tratdndose de la actividad habitual
de la empresa.

e Contrato familiar: consiste en la que una ovarias personas de un grupo familiar, que contratan
laboralmente a una o varias personas para que desarrollen actividades en cubrimiento a un tipo de
necesidad. Este contrato debe ser por escrito y se rige por el cédigo sustantivo del trabajo en

materia laboral.

Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad 2.

Barras de herramientas: Las barras de herramientas permiten alojar los comandos de Microsoft Excel de
forma que podamos ver los comandos de forma que podamos utilizarlos con rapidez.
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Celda: Es la interseccién de una fila y una columna y en ella se introducen los datos en forma de texto,
numeros, fecha u otros datos. Una celda se indica de la siguiente manera (Al).

Descongelar Paneles: Es un comando en el mend Windows que hace que toda la hoja se desplace junta.

Férmula: Una expresion que calcula algo, usualmente basada en los valores contenidos en las celdas. La
formula = SUMA (A1, B1, C1) suma los valores en las tres celdas. La formula D2/G4 divide el valor de la celda
D2 por el valor de la celda G4.

Funcidn: Una expresiéon matematica. En el caso de una hoja de célculos, una funcién siempre comienza con
el signo igual.

Libro de trabajo: El archivo que es un documento Excel. Usualmente contiene varias hojas de trabajo

Ordenar: Reordenar las filas de datos en un orden. Este puede ser alfabético, numérico, o basado en una lista
personalizada.

Referencia absoluta: Referencia a celda que no cambiard, aunque las celdas se muevan. Tiene el formato

SAS1L.

Referencia circular: Una férmula que usa la celda de referencia de la celda, dentro de la cual, la propia celda
esta adentro.

Series: Dos 0 mads celdas cuyos contenidos forman un patrén. Auto rellenar puede continuar las series.
Subtotal: Un total parcial de una cantidad mayor de datos, usualmente de un cierto grupo de ellos.

Tabla de datos: Rango de celdas que muestra los resultados de la sustitucion de diferentes valores en una o
mas férmulas. Existen dos tipos de tablas de datos: tablas de una entrada y de dos.

Vinculo: Conectar celdas de dos hojas diferentes de manera que los datos entrados o calculados en una de

ellas aparece en el otro
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestién Administrativa

Cédigo del Programa de Formacién: 122115

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en las gestiones
administrativa y contable.

Fase del Proyecto: Analisis

Actividad de Proyecto: diagndstico de los procesos de gestidon administrativa desarrollados en las
microempresas de Bogotd para detectar debilidades y oportunidades.

Competencia:

240201500. Promover la interaccién idénea consigo mismo los demas y con la naturaleza en los contextos

laboral y social Comunicacién Linda Maria Lépez Cafdn.

Resultados de aprendizaje:

24020150002 Asumir actitudes criticas argumentativas y positivas en funcién de la resolucién de
problemas de caracter productivo y social.

24020150005 Desarrollar procesos comunicativas eficaces y asertivos dentro de criterios de
racionalidad que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccion
colectiva del conocimiento y la resolucién problemas de caracter productivo y laboral.

Competencia

210601006 Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de acuerdo

con las politicas de la organizacién. Diana Rodriguez

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060100601 identificar necesidades de capacitaciéon para el personal de la unidad administrativa de

acuerdo con los propdsitos, las politicas de la organizacidn y la normatividad vigente.

21060100602 proponer y promover programas de capacitacion de acuerdo con las necesidades de

entrenamiento del personal de la unidad administrativa, y las politicas institucionales.
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21060100603 verificar que la realizacién de las actividades del talento humano de la unidad administrativa,
cumplan con estandares de calidad establecidos por la organizacién.

21060100604 presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas de capacitacion
de acuerdo con los requerimientos de la organizacion.

e Competencia

210601007 coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las funciones de la
unidad administrativa. Diana Rodriguez

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060100701 proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo con las
necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las politicas, practicas de la organizacion.

21060100702 ejecutar las actividades relacionadas con el talento humano de acuerdo con los
requerimientos y las funciones de la unidad administrativa.

21060100703 verificar la realizacidn de las actividades del talento humano de la unidad administrativa que
cumpla con los estdndares de calidad establecidos por la organizacidon, la politica institucional y la
normatividad vigente.

21060100704 estructurar tareas y actividades para el talento humano asignado, de acuerdo con las
necesidades, las funciones de la unidad administrativa, el sistema de gestidn de la calidad y las normas de la
organizacion.
e Competencia
240201501.Comprender textos - Instructora en inglés en forma escrita y auditiva Instructora Gloria Arevalo
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
24020150101.Encontrar informacién especifica y predecible en escritos sencillos y cotidianos.
24020150102.Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas
técnicos.
24020150103.Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, pdginas

web, etc.

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

GFPI-F-135 V04



SENA

N

24020150105.Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente

para hacer una exposicion o mantener una conversacién sencilla sobre temas técnicos.
24020150106.Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés técnico.
24020150107.Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y

directo de informacion cotidiana y técnica.

Duracién de la Guia 400 horas

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (400 horas):

2. PRESENTACION

Esta guia tiene como propdsito brindarle una herramienta de aprendizaje, donde usted encontrara las
diferentes actividades que debera desarrollar de manera individual y grupal, para alcanzar los resultados

de aprendizaje de las competencias programadas para el presente trimestre de formacioén.

La guia inicia con una reflexién respecto a la importancia de los conocimientos que se desarrollaran a
través de las diferentes competencias, su aplicacién en el ambito laboral y personal, adicional se
identifican los conocimientos previos con los que usted cuenta, para poder comprender y apropiar los

contenidos que se trabajaran en el trimestre de formacion.

Finalmente, una vez que se ha contextualizado las competencias, se empezardan a desarrollar las
actividades de apropiacion de conocimiento, donde usted y los equipos de trabajo que se conformen,
deberdn realizar las actividades propuestas, haciendo uso del material de apoyo y orientaciones dadas

por los instructores.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:
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210601007 coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las funciones de la

unidad administrativa.

21060100602 proponer y promover programas de capacitacion de acuerdo con las necesidades de

entrenamiento del personal de la unidad administrativa, y las politicas institucionales.

Promover la interaccion idénea consigo mismo los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y

social_Comunicacién.

Estimados aprendices, es de suma importancia tener en cuenta el papel que juega la comunicacién en los
ambitos social, personal, productivo, ya que permite expresar la personalidad de cada persona e
interactuar en el entorno que le rodea, por tal razén es preciso entender la importancia de los procesos
comunicativos basados en la racionalidad y aplicar acciones que mejoren notoriamente el desarrollo de
estos, lo cual definitivamente se vera reflejado desde lo social y personal, es importante en esta guia que
estemos dispuesto a aprender, discutir o argumentar nuestros puntos de vista; el trabajo auténomo no es
un simple requisito, sino es una exigencia en la actualidad a través del trabajo colaborativo se potencia el
desarrollo de las habilidades.

e ACTIVIDADES SEMANA 1: 5 DE OCTUBRE AL 11 DE OCTUBRE

Semana 1. Se realiza la Induccidn a la competencia, presentacidn de los contenidos tematicos, metodologia
de trabajo, concertacion de evidencias fechas y dias de entrega de compromisos. Presentacién e induccién a
la competencia, contextualizacion de la misma por parte de la instructora, donde presentard la asociacion
de situaciones reales con la Identificacién de conocimientos previos al aprendiz de manera individual, el
papel que juega la comunicacién en los ambitos social, personal, productivo, el aprendiz debera desarrollar
una historieta explicando el concepto de comunicacion eficaz y efectiva, estilos de comunicacion desde el
ambito personal, familiar y productivo se fortalece con los conceptos de Dignidad Humana, liderazgo,
inteligencia emocional, empatia, pensamiento creativo, autogestion, toma de decisiones, pensamiento
critico, criticidad, resolucidon de problemas: argumentacién, criterios de solucién, alternativas creativas,
légicas y coherentes, diferencias entre trabajo en equipo y trabajo en grupo, trabajo colaborativo Teorias,
autores. Desarrollo a Escala Humana, Desarrollo Humano Integral.
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Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacion piso 11.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Infografia, Socializacién de conceptos, juego de roles, sopa de
letras.

Materiales de formacion: Instrumento autodiagndstico, Presentacidon Power Point proyectado en televisor
en el ambiente.

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

Instrumentos de evaluacién: Aplica con diligencia los conceptos, roles de trabajo y caracteristicas que
existen en promover la interacciéon idénea consigo mismo los demds y con la naturaleza en los contextos

laboral y social_Comunicacién en el contexto de la cultura de la organizacion.

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

de induccién-reinduccién, en el contexto de la cultura de la organizacién.
Evidencias de aprendizaje: Apropiacién conceptual, evidencia de conocimiento e informe.

Duracion de la actividad: 4 horas.
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e ACTIVIDADES SEMANA 2: 12 DE OCTUBRE AL 18 DE OCTUBRE

Semana 2. Los aprendices deberdn realizaran una infografia para la apropiacidn conceptual de la
comunicacién eficaz, efectiva interna y externa, la comunicacién organizacional identificando el
comportamiento de la organizacién, escuela cldsica, escuela de las relaciones humanas, teoria de sistemas,
teoria contingente, estructura de la organizacion, procesos dentro de la organizacion. Teoria Clasica de la
comunicacion. Elementos de la Comunicacién. Comunicacién humana Escuela de Palo Alto y los 5 Axiomas
de la comunicacidn de Paul Watzlawick. Se profundiza en el concepto de comunicacién: Conceptos, proceso,
componentes y funciones tipos, caracteristicas, comunicacién asertiva, argumentacién, racionales vy
argumentados, comunicacion Verbal, comunicacién No Verbal Kinestésica, comunicaciéon No Verbal
Proxémica, comunicacién No Verbal paralingliistica.

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacion piso 11.

Estrategias o técnicas didacticas activas: mapa conceptual, socializacién de conceptos, debate,
argumentacion, juego de roles.

Materiales de formacidn: Presentacidn Power Point proyectado en televisor en el ambiente.

ALCAZAR, M. P. (2001). Las teorias clasicas de la comunicacién: Balance de sus aportes y limitaciones a la luz
del siglo XXI. Opcidn: revista de Ciencias Humanas y Sociales, (36), 11-29.

BRONSTRUP, C, Godoi, E., & Ribeiro, A. (2007). Comunicacién, lenguaje y comunicacion organizacional (L. I.
Sierra, Trad.). Signo y Pensamiento, 51. https://bit.ly/3DIxzPh.

CENTENO, P. (2019). Sin decir ni mu, el poder de la comunicacion no verbal. Editorial Planeta.
GERGEN, K. J. (1992). Del yo a la relacion personal. In El yo saturado: dilemas de identidad en el mundo

contempordneo (pp. 183-220)

CENTENO, P. (2019). Sin decir ni mu, el poder de la comunicacion no verbal. Editorial Planeta.

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

LMS etc.
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Evidencias de aprendizaje: Aplicacion del instrumento diagnostico a la mipyme e informe del mapa
conceptual, evidencia de conocimiento.
Instrumentos de evaluacién: Argumenta y acoge objetivamente los criterios que contribuyen a la resolucién
de problemas, propone alternativas creativas, ldgicas y coherentes que posibiliten la resolucién de
problemas, desarrolla actividades de autogestién orientadas hacia el mejoramiento personal, aborda
procesos de trabajo colaborativo orientados hacia la construccién colectiva en contextos sociales y
productivos, armoniza los componentes racionales y emocionales en el desarrollo de los procesos de

trabajo colectivo.

Duracion de la actividad: 4 horas

e ACTIVIDADES SEMANA 3: 19 DE OCTUBRE DE AL 25 DE OCTUBRE

Semana 3. Reconocimiento de los elementos de la comunicacién, Contexto histérico, Shannon y Weaver.
Semiologia y los signos, conectores, gramatica y ortografia, mayusculas, minudsculas a través de andlisis de
caso se abordara las Barreras de la comunicacidn (verbal y no verbal) con metodologia del analisis de casos.
Se trabajara el concepto de comunicacion Asertiva. Mejoramiento personal, racionalidad, componentes
racionales y emocionales, construccidn colectiva en contextos sociales y productivos, convivencia, normas
de convivencia, solucién de conflictos.

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacidn piso 11.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Foro, Juego de Roles, analisis de caso, Preguntas-Sondeo, taller.
Materiales de formacidn: Presentacidn Power Point proyectado en televisor en el ambiente.

MARQUES-Pascual-ESRP, J. Bases tedricas de la Ecologia Humana de la Comunicacién.

GONZALEZ, R., El recurso humano en la calidad y competitividad [en linea], 2005 [consulta 2012-11-20].
Disponible en: http:

RUBIO, M. (2009). El desarrollo de la competencia comunicativa intercultural en la formacidon inicial
docente. Estudios Pedagdgicos, 35(1), 273-286. https://bit.ly/38H]G3G

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

LMS etc.
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Evidencias de aprendizaje: Presentacion del Informe diagndstico para la mipyme. Avance inicial del plan de
comunicacion, evidencia de conocimiento.

Instrumentos de evaluacion: Establece procesos comunicativos asertivos que posibilitan la convivencia en
los contextos social y productivo, resuelve conflictos mediante el uso de la racionalidad, la argumentacién y
asertividad, establece acuerdos mediante el uso de procesos comunicativos, racionales y argumentados
orientados hacia la resolucién de problemas. Argumenta y acoge objetivamente los criterios que
contribuyen a la resolucién de problemas, propone alternativas creativas, logicas y coherentes que
posibiliten la resolucion de problemas, desarrolla actividades de autogestion orientadas hacia el
mejoramiento personal, aborda procesos de trabajo colaborativo orientados hacia la construccion colectiva
en contextos sociales y productivos, armoniza los componentes racionales y emocionales en el desarrollo de
los procesos de trabajo colectivo.

Duracion de la actividad: 4 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 4: 26 DE OCTUBRE AL 1 DE NOVIEMBRE

Semana 4. La redaccidn, esquema de redaccion, tipos de redaccion, tipos de texto. Textos argumentativos,
escritura, tipos de texto, caracteristicas, el ensayo y su metodologia de escritura. GTC 185. Tipos de
comunicacién en empresas. Técnicas grupales de comunicacién: foro, debate o controversia, entrevista,
simposio, panel, conferencias, mesa redonda, entre otras.

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacién piso 11

Estrategias o técnicas didacticas activas: Ensayo, participacién, taller de GTC 185, juegos de roles.
Materiales de formacidn: Presentacion Power Point proyectado en televisor en el ambiente.

ARCILA M., P. A., Mendoza Ramos, Y. L., Jaramillo, J. M., & Cafién Ortiz, O. E. (2010). Comprensién del
significado desde Vygotsky, Bruner y Gergen. Diversitas: Perspectivas en psicologia, 6(1), 37-49.

Norma Icontec GTC 185.

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

LMS etc.
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Evidencias de aprendizaje: Elaboracidn de documentos técnicos y técnicas grupales de comunicacién,
avance en el plan de comunicacion para la mipyme, evidencia de conocimiento.

Instrumentos de evaluacidn: Establece relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia,
respeto, responsabilidad, tolerancia y solidaridad, de acuerdo con las normas de convivencia y el rol de cada
uno de los participantes en el proceso formativo, establece relaciones interpersonales de acuerdo con los
criterios del trabajo en equipo, utiliza con criterio técnico las tecnologias de la informacién y la
comunicacion de acuerdo con las actividades a desarrollar, Identifica en el entorno nacional e internacional
las oportunidades que le ofrece el programa de formacién, referencia diversas fuentes de informacién en la
realizacién de los trabajos. Segun el programa en el cual se encuentra matriculado reconociendo su perfil
como aprendiz del SENA, Identifica la contribucidon del programa de formacién al desarrollo social y
productivo del sector y del pais, analiza de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la
resolucion de problemas.

Duracion de la actividad: 4 horas.

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

Semana 5. El signo sausurre comunicacidn escrita y comunicacién oral. Normas APA, tipos de comunicacion
empresarial, redaccidn de articulos cientificos. Evidencia de conocimiento primer corte.

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacién piso 11.

Estrategias o técnicas didacticas activas: taller practico, Videos y/o cartillas.
Materiales de formacidn: Presentacidn Power Point proyectado en televisor en el ambiente.

Computador con paquete de office y conexion a internet.

BERMUDEZ, L., & Gonzélez, L. (2011). La competencia comunicativa: elemento clave en las organizaciones.
Quérum Académico, 5(1), 95-110. https://www.redalyc.org/pdf/1990/199018964006.pdf

LONDONO, F. (1997). Cibernética, lenguaje y constructivismo. Revista Universidad EAFIT, 33(106), 9-10

https://biblioguias.ucm.es/estilo-apa-septima/referencias

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

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

LMS etc.

Evidencias de aprendizaje: Elaboracidn de documentos técnicos, avance en el plan de comunicacién para la
mipyme, evidencia de conocimiento.

Instrumentos de evaluacion: Utiliza con criterio técnico las tecnologias de la informacidn y la comunicacion
de acuerdo con las actividades a desarrollar, Identifica en el entorno nacional e internacional las
oportunidades que le ofrece el programa de formacién, referencia diversas fuentes de informacién en la
realizacién de los trabajos. Segln el programa en el cual se encuentra matriculado reconociendo su perfil
como aprendiz del SENA, ldentifica la contribucidon del programa de formacién al desarrollo social y
productivo del sector y del pais, analiza de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la
resolucion de problemas.

Duracion de la actividad: 4 horas
e ACTIVIDADES SEMANA 6: 9 DE NOVIEMBRE AL 15 DE NOVIEMBRE

Semana 6. Principios de la oratoria, importancia del discurso y manejo del discurso en el escenario, técnicas
de expresion oral. Como hablar en Publico efectivamente. Grandes discursos de la Historia.
Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacion piso 11.

Estrategias o técnicas didacticas activas: taller practico, Videos, presentacion.
Materiales de formacion: Taller practico en sesidon de clase, Computador con paquete de office y conexién a

internet.

BERMUDEZ, L., & Gonzélez, L. (2011). La competencia comunicativa: elemento clave en las organizaciones.
Quérum Académico, 5(1), 95-110. https://www.redalyc.org/pdf/1990/199018964006.pdf

Material de apoyo:

Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos fisicos libros, revistas,
talleres, articulos, videos, pdaginas web, materiales de formacién creados por instructora y aprendices,
recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB, Software Interactivos,
Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online, tablero virtual, plataforma

de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma LMS etc.
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Evidencias de aprendizaje: Socializacion de manera individual, ejecucién de competencias comunicativas,
evidencia de conocimiento, avance en el plan de comunicacién para la mipyme.

Instrumentos de evaluacion:

Argumenta y acoge objetivamente los criterios que contribuyen a la resolucion de problemas, propone
alternativas creativas, légicas y coherentes que posibiliten la resolucion de problemas, desarrolla
actividades de autogestiéon orientadas hacia el mejoramiento personal, aborda procesos de trabajo

colaborativo orientados hacia la construccidn colectiva en contextos sociales y productivos, armoniza los
componentes racionales y emocionales en el desarrollo de los procesos de trabajo colectivo.

Duracion de la actividad: 4 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 7: 16 DE NOVIEMBRE AL 22 DE NOVIEMBRE

Semana 7. El ensayo y su metodologia de escritura, esquema, tipos de ensayo. Evaluacidon. Definicién y plan
estratégico para el reconocimiento de los 7 habitos de la gente altamente eficiente.
Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacién piso 11.

Materiales de formacidn: Presentacidn Power Point proyectado en televisor en el ambiente

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

Evidencias de aprendizaje: Socializacién por grupos mipyme, evidencia de conocimiento, avance en el plan

de comunicacion para la mipyme.

Instrumentos de evaluacién: Utiliza con criterio técnico las tecnologias de la informacidén y la comunicacién
de acuerdo con las actividades a desarrollar, Identifica en el entorno nacional e internacional las
oportunidades que le ofrece el programa de formacion, referencia diversas fuentes de informacion en la
realizacién de los trabajos. Segun el programa en el cual se encuentra matriculado reconociendo su perfil
como aprendiz del SENA, Identifica la contribucidon del programa de formacién al desarrollo social y
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productivo del sector y del pais, analiza de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la
resolucion de problemas.

Duracion de la actividad: 4 horas.

210601007 coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las funciones de

la unidad administrativa.

Actividad semana 1: CONCEPTO DE ORGANIZACION Y TIPOS DE ORGANIZACIONES

e Definir el concepto organizacion.
e Conocer los diferentes tipos de empresas
® Reconocer las empresas de gestion documental.

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacion.

Materiales de formacidn: Presentacidn Power Point proyectado en televisor en el ambiente

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

Evidencias de aprendizaje: Socializacion del taller

Instrumentos de evaluacion: Taller realizado bajo los parametros solicitados

Actividad semana 2:

® Reconocer las caracteristicas de las diferentes teorias sobre la organizacién de los recursos
humanos.

e Identificar las distintas areas en que se organiza una empresa, sus finalidades y funciones
respectivas.

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacién.

Materiales de formacidn: Presentacidn Power Point proyectado en televisor en el ambiente
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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, pdaginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Evidencias de aprendizaje: Socializacion del taller

Instrumentos de evaluacion: Taller realizado bajo los parametros solicitados

Actividad semana 3: DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGO

e Definir el concepto de perfil de cargo.
® Reconocer competencias funcionales, comportamentales y basicas
e Realizar los perfiles de cargo de la mipyme.

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacion.

Materiales de formacidn: Presentacidn Power Point proyectado en televisor en el ambiente

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

Evidencias de aprendizaje: Socializacidn del taller

Instrumentos de evaluacion: Taller realizado bajo los parametros solicitados

210601006 Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de acuerdo
con las politicas de la organizacién. Diana Rodriguez
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Actividad semana 6: CONTEXTUALIZACION Y NORMATIVIDAD DE LA CAPACITACION ORGANIZACIONAL

e Conocer conceptos basicos
® Reconocimiento de la normatividad vigente aplicable a la pyme

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacién.

Materiales de formacidn: Presentacidn Power Point proyectado en televisor en el ambiente

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

Evidencias de aprendizaje: Socializacidn del taller

Instrumentos de evaluacion: Taller realizado bajo los parametros solicitados

Actividad semana 7: DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

® Conocer y aplicar técnicas de recoleccién de informacién y analista estadistico
e Elaboracién de informes segin la GTC 185
® Proponer temas de capacitacion

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacion.

Materiales de formacidn: Presentacidn Power Point proyectado en televisor en el ambiente

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

Evidencias de aprendizaje: Socializacidn del taller
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Instrumentos de evaluacidn: Taller realizado bajo los parametros solicitados

Actividad semana 8: CONSOLIDACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

e Establecer metodologias de capacitacion segun poblacién
e Desarrollo inicial del plan de capacitacién
e Establecer cotizaciones

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacion.

Materiales de formacidn: Presentacidn Power Point proyectado en televisor en el ambiente

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

Evidencias de aprendizaje: Socializacion del taller
Instrumentos de evaluacion: Taller realizado bajo los parametros solicitados

240201501.Comprender textos - Instructora en inglés en forma escrita y auditiva Instructora Gloria
Arevalo

Actividades: COMPRENDER TEXTOS

Realiza examen diagndstico para identificar el nivel de lengua en Inglés.
Elabora una grabacién en inglés donde usted presente a un compafiero y realice su
presentacidn personal-
Realiza didlogo en inglés preguntar y responder a informacion personal.
Desarrolla actividades en linea o ejercicios propuestos en clase donde reconoce palabras y
expresiones muy bdsicas que se usan habitualmente relativas a si mismo y a su entorno
necesarios para hacer compras en un Super Mercado, conocimiento de nombres de alimentos
y bebidas. Vocabulario sobre ropa, colores, nimeros y meses del afio.

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

e |dentifica verbos para referirse a acciones u ocupaciones cotidianas donde elabora la rutina
diaria de un familiar haciendo uso de ellos, evidencia en su descripcién el uso de la forma
afirmativa y negativa. Evidencia de conocimientos verbo To Be en presente.
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Describe en presente simple las funciones de un cargo de la pyme
Redacta el script(guion) en inglés: Misidn, Vision , Valores ,Servicios y organigrama de la pyme
Resuelve taller escrito, realiza preguntas Wh/ Yes No questions en presente simple teniendo en
cuenta la estructura gramatical.

® Expresa sucesos, eventos empleando el presente progresivo en la forma afirmativa, negativa e
interrogativa-Desarrolla Taller de comprensidn de lectura.
Lee textos breves y sencillos en inglés general- Elabora audio en inglés de las lecturas
Realiza un video institucional donde se muestre la Misidn, Vision, Valores ,Serivios y
Organigrama de la pyme-Evidencia de conocimientos presente simple -continuo

e Actividades correspondientes a la conclusién de cierre trimestre: Reporte de notas, resultados
de aprendizaje

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacion.

Materiales de formacidn: Presentacion Power Point proyectado en televisor en el ambiente

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

Evidencias de aprendizaje: Socializacidn del taller

Instrumentos de evaluacidn: Taller realizado bajo los parametros solicitados

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
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Promover la interaccidon idénea consigo mismo los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y

social_Comunicacidn.

e ACTIVIDADES SEMANA 8: 23 DE NOVIEMBRE AL 29 DE NOVIEMBRE
Semana 8. Redaccidén social, media y netetiqueta, cibernética de primer orden y segundo orden.

;Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacién piso 11.

Materiales de formacidn: Taller practico en sesidn de clase. Presentacion Power Point .

LONDONO, F. (1997). Cibernética, lenguaje y constructivismo. Revista Universidad EAFIT, 33(106), 9-10.
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdaginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Instrumentos de evaluacion: Utiliza con criterio técnico las tecnologias de la informacidn y la comunicacién
de acuerdo con las actividades a desarrollar, Identifica en el entorno nacional e internacional las
oportunidades que le ofrece el programa de formacién, referencia diversas fuentes de informacién en la
realizacién de los trabajos. Segln el programa en el cual se encuentra matriculado reconociendo su perfil
como aprendiz del SENA, ldentifica la contribucidon del programa de formacién al desarrollo social y
productivo del sector y del pais, analiza de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la
resolucion de problemas.

Evidencias de aprendizaje: Socializacion por grupos mipyme, evidencia de conocimiento. Avance prefinal de
la presentacion de la propuesta de mejora plan de comunicacién con base en el diagnéstico para la mipyme.

Duracion de la actividad: 4 horas
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e ACTIVIDADES SEMANA 9: 30 DE NOVIEMBRE AL 6 DE DICIEMBRE

Semana 9. Presentacidn de la propuesta de mejora plan de comunicacion con base en el diagnéstico para la
mipyme.
Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacién piso 11.

Materiales de formacion:

LOPEZ, A. , «Capital humano, practica de gestion y agilidad empresarial: éestan relacionadas?», Revista
Europea de Direccién y Economia de la Empresa [en linea], 2008, vol. 17, no. 2, pp. 157-160 [consulta:

2012-11-20], ISSN 1019-6838. Disponible en: http://www.dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/2725334.pdf
Material de apoyo:

Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos fisicos libros, revistas,
talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por instructora y aprendices,
recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB, Software Interactivos,
Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online, tablero virtual, plataforma

de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma LMS etc.

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

Instrumentos de evaluacién: Utiliza con criterio técnico las tecnologias de la informacidén y la comunicacién
de acuerdo con las actividades a desarrollar, Identifica en el entorno nacional e internacional las
oportunidades que le ofrece el programa de formacién, referencia diversas fuentes de informacion en la
realizacién de los trabajos. Segun el programa en el cual se encuentra matriculado reconociendo su perfil
como aprendiz del SENA, Identifica la contribucidon del programa de formacién al desarrollo social y
productivo del sector y del pais, analiza de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la
resolucion de problemas.

Duracion de la actividad: 4 horas.
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e ACTIVIDADES SEMANA 10: 7 DE DICIEMBRE AL 13 DE DICIEMBRE

Semana 10. Plan de comunicacidn con base en el diagndstico. Evidencia de conocimiento segundo corte.

Ambiente requerido: 702

Materiales de formacidn: Presentacidn Power Point proyectado en televisor en el ambiente.

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

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

Instrumentos de evaluacion: Instrumentos de evaluacion: Utiliza con criterio técnico las tecnologias de la
informacion y la comunicacidn de acuerdo con las actividades a desarrollar, Identifica en el entorno nacional
e internacional las oportunidades que le ofrece el programa de formacién, referencia diversas fuentes de
informacion en la realizacién de los trabajos. Segun el programa en el cual se encuentra matriculado
reconociendo su perfil como aprendiz del SENA, Identifica la contribucién del programa de formacién al
desarrollo social y productivo del sector y del pais, analiza de manera critica las situaciones pertinentes que
contribuyen a la resolucién de problemas.

Duracion de la actividad: 4 horas.

210601007 coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las funciones de la

unidad administrativa.
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Actividad semana 4: PRESELECCION Y SELECCION DE CANDIDATOS

e Desarrollo de hoja de vida y clasificacion segun perfil.
e Parametros de entrevista inicial
e Consolidacién de procedimiento de preseleccion y seleccion

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacién.

Materiales de formacidn: Presentacion Power Point proyectado en televisor en el ambiente

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

Evidencias de aprendizaje: Socializacidn del taller

Instrumentos de evaluacion: Taller realizado bajo los parametros solicitados

Actividad semana 5: EVALUACION DEL DESEMPENO

e Establecer parametros para medir el desempefio de los trabajadores.
e Metodologias de evaluacion del desempefio
® Retroalimentacion

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacion.

Materiales de formacidn: Presentacidn Power Point proyectado en televisor en el ambiente

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

Evidencias de aprendizaje: Socializacion del taller
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Instrumentos de evaluacidn: Taller realizado bajo los parametros solicitados

210601006 Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de acuerdo
con las politicas de la organizacion. Diana Rodriguez
Actividad semana 9: CONSOLIDACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

e Reconoce los pasos de la divulgacidn y sensibilizacién a los trabajadores en los programas de
capacitacion
® Busca los proveedores pertinentes

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacion.

Materiales de formacidn: Presentacion Power Point proyectado en televisor en el ambiente

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

Evidencias de aprendizaje: Socializacion del taller

Instrumentos de evaluacion: Taller realizado bajo los parametros solicitados

Actividad semana 10: PRESENTA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

e Sustenta propuesta de mejoramiento

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacién.

Materiales de formacidn: Presentacion Power Point proyectado en televisor en el ambiente

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdaginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB,

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

Evidencias de aprendizaje: Propuesta de mejoramiento

Instrumentos de evaluacidn:Lista de chequeo

240201501.Comprender textos - Instructora en inglés en forma escrita y auditiva Instructora Gloria
Arevalo

Actividades: COMPRENDER TEXTOS

Realiza examen diagndstico para identificar el nivel de lengua en Inglés.

Elabora una grabacién en inglés donde usted presente a un compafero y realice su
presentacidn personal-

Realiza didlogo en inglés preguntar y responder a informacion personal.

Desarrolla actividades en linea o ejercicios propuestos en clase donde reconoce palabras y
expresiones muy bdsicas que se usan habitualmente relativas a si mismo y a su entorno
necesarios para hacer compras en un Super Mercado, conocimiento de nombres de alimentos
y bebidas. Vocabulario sobre ropa, colores, nimeros y meses del afio.

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

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

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

Redacta el script(guion) en inglés: Misidn, Vision , Valores ,Servicios y organigrama de la pyme
Resuelve taller escrito, realiza preguntas Wh/ Yes No questions en presente simple teniendo en
cuenta la estructura gramatical.

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

Lee textos breves y sencillos en inglés general- Elabora audio en inglés de las lecturas
Realiza un video institucional donde se muestre la Misién, Vision, Valores ,Serivios vy
Organigrama de la pyme-Evidencia de conocimientos presente simple -continuo

e Actividades correspondientes a la conclusion de cierre trimestre: Reporte de notas, resultados

de aprendizaje

Ambiente requerido: Convencional ambiente de formacién.

Materiales de formacidn: Presentacidn Power Point proyectado en televisor en el ambiente
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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, pdaginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,

tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma

LMS etc.

Evidencias de aprendizaje: Socializacion del taller

Instrumentos de evaluacion: Taller realizado bajo los parametros solicitados

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

FORMATIVO.
Fase del Actividad s
. . . . . . écnicas e
del Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto .. .. ., Instrumentos de
. proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion .
formativo . Evaluacién
formativo
Analisis diagndstico | Promover la | Promover la | Promover la | *Analisis de caso
de los | . .. . .. . ‘s *Preguntas-Sonde
interaccién interaccion interaccién
procesos . o L 0 )
de sestion idonea- idonea- idénea- *Argumentacion
d g Comunicacion: Comunicacion: Comunicacion: “Mapa
? ministrat ) ’ " | conceptual
Iva *Mentefactos
desarrollad | Actividad 1: | Evidencias de | Argumenta Yy | *pryeba escrita de
os en las | reconocimiento | Conocimiento: acoge conocimientos
microempr q q objetivamente | *Debate
e Apropiacién e .
esas de prop los criterios que *Juego de roles.
Bogotd conocimientos vocabulario y | contribuyen ala Lista de chequeo
luci q *Talleres practicos
para previos de la | conocimientos resolucion €
r . . problemas *\/;
detecta competencia, definidos en el ’ Videos y/o
debilidades o 4 propone cartillas
ejercicio rograma e ;
y ) prog alternativas *Actividades
oportunida | autodiagndstico, | comunicacion creativas, *Mesas de
. o l6gicas
des. Comunicar Profundizacién en | 08 Y | redondas
adecuadamente conerentes que *luegos de
posibiliten la *gamificacion
con sus resolucion de *Foros
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compafieros vy |la problemas, *Juegos de roles
personal de la | conceptualizacion, desarrolla
_ actividades de
mipyme . .,
Apropiacién de los | autogestion
. orientadas
Actividad 2: | documentos, .
hacia el
Aplicar el | técnicas Y | mejoramiento
Instrumento metodologias personal,
. " . aborda
diagnodstico para | aplicada la
procesos de
la mipyme, | competencia. trabajo
apropiar la colaborativo
teoria los orientados
’
hacia la
conceptos Ewdenaai de construccion
.- Desempeio: .
Basicos y colectiva en
Técnicos,  para | APropiacion y | contextos
7’
- dominio de los | sociales y
aportar al plan F .
P Plan, | conocimientos productivos,
de comunicacién VIStOS., a través del armoniza los
trabajo componentes
para la mipyme. | colaborativo, onal
comunicacion racionales y

Actividad 3
Conceptualizar la
teoria base
técnica para
elaborar el plan
de comunicacion
y desarrollar el
Informe

diagnodstico para
la mipyme vy
aportar al plan

de comunicacién

para la mipyme.

asertiva,
responsabilidad,
cumplimiento
académico
disciplinario.

actitud,

y

Demostracion de
uso de técnicas y

metodologia
utilizadas en el
desarrollo de cada
una de las
competencias y
elaboracion de
productos de
mejora.

Manejo de |Ia
informacion y

emocionales en
el desarrollo de
los procesos de
trabajo
colectivo.

Establece
relaciones
interpersonales

dentro de
criterios de
libertad,
justicia,

respeto,

responsabilidad
, tolerancia vy
solidaridad, de

acuerdo con las
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Actividad 4
Aplicar la
redaccion,
esquema de
redaccion, tipos
de redaccion,
tipos de texto.
Textos
argumentativos,
escritura, tipos
de texto,
caracteristicas, el
ensayo 'y su

metodologia de

escritura.  GTC
185. Tipos de
comunicacién en
empresas.
Técnicas
grupales de

comunicacion.
para elaborar el
plan de
comunicacién
para la mipyme.

Actividad 5

Aplicar el signo
sausurre
comunicacién
escrita v
comunicacién
oral. Normas
APA, tipos de
comunicacién

empresarial,

confidencialidad

producto:

Formatos,
informacion
informe

competencia.

Informe

mejora para

a la Pyme.

de la informacion.

Evidencias de

instrumentos de
recoleccién de

diagnéstico de la

productos de

proceso de
acompanamiento

normas de
convivencia y el
rol de cada uno
de los
participantes en
el proceso
formativo,

establece

relaciones

interpersonales
de acuerdo con
los criterios del

trabajo en
equipo, utiliza
con criterio
técnico las

tecnologias de
la informaciény
la comunicacion
de acuerdo con
las actividades a
desarrollar,
Identifica en el
entorno
nacional e
internacional
las
oportunidades
que le ofrece el
programa de
formacion,
referencia
diversas fuentes
de informacion
en la realizacién
de los trabajos.
Segln el
programa en el
cual se
encuentra
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redaccion de
articulos

cientificos, para
aportar hacia la
construccién del
plan de

comunicacion

para la mipyme.

Actividad 6
Aplicar Principios
de la oratoria,
importancia del
discurso y
manejo del
discurso en el

escenario,
técnicas de
expresién  oral.

Como hablar en
Publico
efectivamente.
Grandes
discursos de la
Historia, para
elaborar el plan
de comunicacién

para la mipyme.

Actividad 7
Presentar El
ensayo y su

metodologia de

escritura,
esquema, tipos
de ensayo.

matriculado
reconociendo
su perfil como
aprendiz del
SENA, Identifica
la contribucién
del programa
de formacién al
desarrollo social
y productivo del
sector y del
pais, analiza de
manera critica
las situaciones
pertinentes que
contribuyen ala
resolucion  de

problemas.

Establece
procesos
comunicativos
asertivos  que
posibilitan la
convivencia en
los  contextos
social y
productivo,
resuelve
conflictos
mediante el uso
de la
racionalidad, la
argumentacion
y la asertividad,
establece
acuerdos
mediante el uso
de procesos
comunicativos,
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Evaluacidn.
Definiciéon y plan
estratégico para
el
reconocimiento
de los 7 hdbitos
de la gente
altamente
eficiente.  Para
elaborar el plan

de comunicacién

para la mipyme.

Actividad 8

Aplicar la
redaccion social,
media y
netetiqueta,

cibernética de
primer orden vy
segundo orden.
Para elaborar el
plan de
comunicacion

para la mipyme.

Actividad 9
Presentar la
propuesta
prefinal de

racionales y
argumentados
orientados
hacia la
resolucion de
problemas.
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mejora. “plan de

comunicacion

para la
mipyme.”.
Actividad 10
Presentar la
propuesta final

de mejora. “plan
de comunicacién

para la mipyme.

210601006
proponer

programas

capacitacion
para el personal
de la unidad
administrativa,

de acuerdo con
las politicas de la
organizacion. -

de

Instructora
Diana Milena
Rodriguez
Rodriguez
Evidencia de

Conocimiento:

Evaluaciones,
estudio de caso,
trabajo
colaborativo,
exposiciones,
reconoce la
normati  vidad
relacionada con

210601006
proponer
programas

unidad
administrativa,
acuerdo con
politicas de
organizacion.

Rodriguez

Evidencia
Conocimiento:

Evaluaciones,

trabajo
colaborativo,
exposiciones,
reconoce
normati

capacitacion.

de

capacitacion para
el personal de la

de

las

la

Instructora Diana
Milena Rodriguez

de

estudio de caso,

la

vidad
relacionada con la

210601006
proponer

programas

capacitacion
para el personal
de la wunidad
administrativa,
de acuerdo con
las politicas de
la organizacion.

de

- Instructora
Diana Milena
Rodriguez
Rodriguez
Aplica
responsableme
nte la
normatividad
legal e
institucional

relacionada con
la
capacitacion,
teniendo
cuenta

en
las

*Analisis de caso
*Preguntas-Sonde
o

*Argumentacion
*Mapa

conceptual
*Mentefactos
*Prueba escrita de
conocimientos
*Debate

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

*Videos y/o
cartillas
*Actividades
*Mesas de
redondas
*Juegos de
*gamificacion
*Foros
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la capacitacion. | Métodos para | politicas de
Métodos  para | recoleccion de | capacitacién en
recoleccion  de | informacion: la misiéon y
informacion: encuesta, vision
encuesta, entrevista y | * Define con
entrevista y | observacion objetividad las
observacién necesidades de
Evidencia de capacitacién

Evidencia de | Desempeiio: establecidas por
Desempeiio: la

Recopila, tabula
v analiza
informacion para
el diagnostico de
necesidades de
capacitacion,
Aplicar
instrumentos
para obtener
informacion
sobre
necesidades
capacitacion.

de

Realiza
cotizaciones

Evidencia de

Producto:

Plan de

capacitacion

analiza

necesidades
capacitacion,
Aplicar

obtener

necesidades
capacitacion.

Realiza
cotizaciones

Evidencia
Producto:

Plan
capacitacion

Recopila, tabula y

informacion para
el diagnostico de

de

instrumentos para

informacion sobre

de

de

de

organizacion.
o Define
objetivamente
las y segun
técnicas
establecidas las
variables y la
estructura

del
instrumento.

e Elabora con
responsabilidad
el instrumento
para recolectar
la informacién
aplicando
metodologias
establecidas.

o Selecciona
éticamente las
fuentes de
informacion de
acuerdo con las
necesidades
de informacidn,
politica
institucional vy
tecnologia
disponible
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210601007 210601007 210601007 *Analisis de caso
coordinar las | coordinar las | coordinar  las | *Preguntas-Sonde
actividades del | actividades del | actividades del | o
talento humano | talento humano | talento humano | *Argumentacidn
asignado, asignado, asignado, *Mapa
teniendo en | teniendo en | teniendo en | conceptual
cuenta las | cuenta las | cuenta las | *Mentefactos
funciones de la | funciones de la | funciones de la | *Prueba escrita de
unidad unidad unidad conocimientos
administrativa. - | administrativa. - | administrativa. - | *Debate
Instructora Instructora Diana | Instructora *Juego de roles.
Diana Milena | Milena Rodriguez | Diana Milena | *Lista de chequeo
Rodriguez Rodriguez Rodriguez *Talleres practicos
Rodriguez Rodriguez

Evidencia de *Videos y/o
Evidencia de | Conocimiento: Aplica de | cartillas
Conocimiento: o manera *Actividades

Procedimientos rigurosa los | ,
Procedimientos | estandarizados: manuales  de Mesas de
estandarizados: | definicién,  tipos, | procesos v redondas
definicidn, tipos, | especificaciones, Procedimientos | TJuegos de
especificaciones, | para la asignacion y el de *gamificacion

para la
asignacion

de actividades.

. Diferencia
entre  funcidn,
actividad y tarea.

e Tipos de tareas

e Metodologia
para el
establecimiento
de prioridades

e Definicion de
prioridad,
solucion,
urgencia,
emergencia,
importancia y
discernimiento

de actividades.

¢ Diferencia entre
funcion, actividad
y tarea.

¢ Tipos de tareas

J Metodologia
para el
establecimiento
de prioridades

e Definicién de
prioridad,
solucion,

urgencia,
emergencia,
importancia y
discernimiento

e Definicion e
importancia de los
recursos

funciones y los
estandares de
calidad,

teniendo en
cuenta

actividades vy
tareas.

o Establece
responsableme
nte las
actividades vy
tareas de la
unidad

administrativa
teniendo en

cuenta la
funcién que
desarrolla.

e (lasifica con
objetividad las
tareas de una
Unidad

Administrativa.

*Foros
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e Definiciéon e
importancia de
los recursos

* Proceso de
planeacién y
programacioén de
tareas

Evidencia de
Desempeiio:

Verificar que las
tareas

respondan al
manual de
procedimientos y
los estandares
de

calidad.

- Interpretar el
manual de
procedimientos.
Interpretar  los

estandares de
calidad de las

tareas.

Identificar
funciones,
actividades y
tareas.

e Planear las
tareas teniendo
en cuenta la
importancia y el

tiempo de
entrega.

- Establecer
prioridades de
las tareas de

acuerdo con la

e Proceso de
planeacion y
programaciéon de
tareas

Evidencia de
Desempeiio:

Verificar que las
tareas respondan
al  manual de
procedimientos vy
los estandares de

calidad.

- Interpretar el
manual de
procedimientos.
Interpretar los
estandares de

calidad de las

tareas. ldentificar
funciones,
actividades %
tareas.
e Planear las
tareas teniendo

en cuenta la

importancia y el
tiempo de
entrega.

- Establecer
prioridades de las
tareas de acuerdo
con la importancia
para la unidad

administrativa.

- ldentificar el
objetivo

. Aplica
metddicamente
el
procedimiento
para establecer

prioridades vy
metas de
trabajo.

. Asigna

responsableme
nte los recursos
para la
realizacion de
las actividades y
tareas

de la wunidad
administrativa.

. Aplica
criticamente la
funcion de
planeacién y las
herramientas

para organizar
las

tareas y
actividades de
la unidad
administrativa.

o Aplica
objetivamente
las técnicas
para la

conformacién
de equipos de
trabajo,
asumiendo la
condicidn de
liderazgo.
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importancia para | - Definir  los
la unidad recursos humanos

y financieros.
administrativa.

Evidencia de
- Identificar el | producto:

objetivo
Presenta manual
- Definir los | ge funciones

recursos
humanos y
financieros.
Evidencia de
Producto:

Presenta manual
de funciones

240201501.Com | 240201501.Compr | 240201501.Co *Analisis de caso
*Preguntas-Sonde

prender textos - | ender textos - | mprender o
Instructora en | Instructora en | textos - | *Argumentacion
L L *Mapa
inglés en forma | inglés en forma | Instructora en
conceptual
escrita y auditiva | escrita y auditiva inglés en forma | *Mentefactos
. *Prueba escrita de
escrita y o
Evidencias  de | Evidencias de conocimientos
auditiva *Debate
Conocimiento : | Conocimiento : *Juego de roles.
. *| 1
Prueba de | Prueba de | *Pronuncia Lista de chequeo
*Talleres practicos
conocimiento conocimiento adecuadamente
(cuestionario) (cuestionario) el vocabulario y | *Videos y/o
) . . cartillas
sobre tiempos: | sobre  tiempos: | modismos A
Actividades
presente simple, | presente simple, | basicos del | *pMesas de
presente presente idioma redondas
. . . *Juegos de
progresivo progresivo eldentifica los o
*gamificacion
tiempos *E
. . . . oros
Evidencias de | Evidencias de
gramaticales,
Desempefio: Desempeiio:
presente
Realiza Realiza
simple,
intercambios intercambios
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sencillos en | sencillos en | progresivo,
inglés inglés empleando | pasado en
empleando vocabulario basico | textos sencillos
vocabulario para solicitar y dar | generales.
basico para | informacién de si | ®Escribe o
solicitar y dar | mismo, de su | presenta

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

proyecto

Evidencias de

Producto: Realiza

un video
institucional

donde se
muestre la
Misién,  Vision
,valores ,

entorno. Realiza
exposiciones en
inglés sobre las
actividades de
aprendizaje-Suste
ntacién de |Ia
propuesta de
mejoramiento de
la  competencia
del trimestre en
curso a partir de
los lineamientos
brindados en el

proyecto

Evidencias de
Producto: Realiza
un video
institucional

donde se muestre
la Misién, Visidon
,valores , servicios

y

descripciones
de si mismo, su
profesiéon y su
entorno.
e|nterpreta un
texto sencillo y
puede construir
un mapa
conceptual
basado en el
mismo.
ePronuncia
adecuadamente
el vocabulario y
modismos
basicos del
idioma.
eSostiene
conversaciones
con vocabulario
basico
aprendido.
*Elabora

resimenes
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servicios y | organigrama(pym | cortos sobre
organigrama(py |e) textos sencillos,
me) y con contenido

técnico.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Promover la interaccidon idénea consigo mismo los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y

social_Comunicacién.

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 disposicion de la persona para efectuar el cambio de actitud

o estilo de comportamiento que sea necesario, esta adaptacién sera por cambios en la metodologia de
trabajo, cambio de autoridades o jefe directo, ingreso de nuevos compaiieros, 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 situacién laboral.

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

Autoevaluacién: La importancia de la autoevaluacion en el proceso de medicion del desempefo

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

Autonomia: La principal conclusién que se extrae de este analisis es que los indicadores de autonomia en el

trabajo pueden contribuir a la identificacidn de trabajos de mucha tensién y los cuales pueden tener efectos
perjudiciales en la salud y el entorno familiar.
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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
gue 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.

Comunicacidn: la palabra derivada del latin communicare, que significa, “compartir algo, poner en comun”.
Por lo tanto, por lo tanto la comunicacidon es un fendmeno inherente a la relacién que los seres vivos
mantienen cuando se encuentran en un grupo. A traves de la comunicaciéon, las personas o animales
obtienen informacidn respecto a su entorno y pueden compartirla con el resto.

Comunicacion Asertiva: Consiste en saber transmitir de manera efectiva y precisa un mensaje ante
cualquier situaciacion, incluyendo las que representan un reto. Requiere de control emocional y claridad en
las ideas.

Claridad: Exponer ideas concretas y definidas, con frases bien construidas y terminologia comun, al alcance
de los destinatarios. Cuando hay que emplear palabras que puedan generar dudas al receptor, lo mejor es
explicarlas a profundidad para que puedan ser comprendidas.

Concisidn: Es una caracteristicas de los discursos, las escrituras, y por lo tanto, también en las estructuras de
los datos, los juegos algoritmicos y el pensamiento en general, exhibiendo tanto claridad como brevedad. Es
el opuesto de la verbosidad, la cual es uno de los excesos de las palabras.

Coherencia: Construir los mensajes de forma légica, encadenando ordenadamente las ideas, remarcando lo
gue son los hechos objetivos y lo que son opiniones, bien sea del orador o de otras personas.

Sencillez: tanto en la forma de construir el mensaje, como en las palabras empleadas.

Naturalidad: talvez lo mas dificil de lograr porque requiere una expresién viva y espontanea, lo que no
implica vulgaridad o descuido. Es la prueba del dominio del lenguaje y el camino para lograr la naturalidad,
precisamente por una cuidadosa preparacion de la intervencidn, vale la pena resaltar que con solo
preparacion y ensayo, se puede asegurar que el mensaje llegue a sus destinatarios de forma precisa y
facilmente comprensible.

Competencias actitudinales: Son aquellas caracteristicas que tienen determinadas personas que hacen que

su comportamiento sea satisfactorio en el entorno empresarial u organizacién en el que se desarrollan,
estan enmarcadas por la pro actividad, las metas, creatividad, flexibilidad, confiabilidad, optimismo y
trabajo en equipo.

Competencias _aptitudinales: Son un conjunto de facultades propias y habilidades particulares que le

ayudan a enfrentarse a las diferentes situaciones o contratiempos que se presentan en el ambito laboral en
el que se vaya a desempefiar, se podria decir que son valores netamente humanos.
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Competencias disciplinares: Expresan conocimientos, habilidades y actitudes que se consideran necesarios
en los ambitos académicos en los que tradicionalmente se ha organizado la educacion media superior.
Comprenden los elementos minimos de cada drea de conocimiento para que los estudiantes se desarrollen
de manera eficaz en diferentes contextos y situaciones durante su trayectoria académica y laboral.

Competencias laborales: Se refiere a las actitudes, conocimientos, y destrezas necesarias para cumplir
exitosamente las actividades que componen una funcidn laboral, segin estdndares definidos por las
organizaciones, hacen parte de esta actitudes la etapa de evaluacién de competencias laborales, el
desempeno laboral de una persona y la Certificacion de Competencias, que corresponde al proceso de
reconocimiento formal, después de una competencia laboral deberia seguirse la 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 formacidn de los estudiantes en el perfil del egresado. Se distinguen en basicas
y extendidas.

Conocimiento: Se puede que es el elemento que sustenta a una competencia laboral y que se expresa en el
saber como ejecutar una actividad en el sector productivo, debe contener principios y datos asociados al
desempeno de la competencia laboral de que se trate.

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

Cultura organizacional: Se entiende como el conjunto de percepciones, sentimientos, actitudes, habitos,
creencias, valores, tradiciones y formas de interaccidon dentro y entre los grupos existentes en todas las
organizaciones, estan representadas en las normas informales y no escritas que orientan el comportamiento
cotidiano de los miembros de la organizacién, comportamientos que pueden o no estar alineados con los
objetivos de la organizacion.

Trabajo en equipo: Es la unidn de varias personas donde cada quien aporta sus conocimientos, laborando
de manera conjunta donde el trabajo de uno de ellos se hace importante para el otro creando de esta forma
un pifidn de engranaje de esta misma forma se crea entre ellos un buen clima laboral y un lazo mas afectivo
en el ambiente de trabajo.
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Trabajo individual: Se refiere a las labores que desarrolla una persona dentro de la organizacién de manera
individual pero organizada y sincronizada con los demds funcionarios de la misma para lograr un objetivo
comun. De un buen desempefio del trabajo individual depende el éxito de la empresa. Como ejemplo
podemos citar las labores que desempeiia el cajero, el asesor de ventas de forma individual.
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
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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 (Cdbdigo del Programa de Formacion: 112005v101

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

e Fase del Proyecto (si aplica): Fase Il elaboracién de diagnéstico de los procesos de gestion del talento
humano en la MiPymes.

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

e Competencias:

e Alvaro Guacaneme Tunjano.

e Competencia: 21020101600- Proveer informaciéon del talento humano de acuerdo
con la normatividad 2

¢ Resultados de aprendizaje:

e 21020101604- identificar necesidades y ajustes a los sistemas de informacion de las
organizaciones, con base en la tecnologia disponible y las politicas de la
organizacion.

e 21020101605- estructurar el sistema de gestion de informacién de la gestion del
talento humano de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas
organizacionales.

¢ Linda Maria Lopez Cainoén

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

e Resultados de aprendizaje:

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

e 21020100902 disenar los documentos y ayudas diddcticas aplicando las fecnologias
de la informacién y la comunicacidén requeridas en el plan de inducciéon
reinduccion.

e 21020100903 desarrollar acciones en los programas de induccion y reinduccion
siguiendo la metodologia y recursos previstos en el plan.
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21020100904 evaluar el programa de Induccion-Reinduccion de personal y
presentar informe de los resultados obtenidos.

John Dario Fontal Aponte

Competencia: Disenar estructuras de salarios, aplicando las metodologias vy
estrategias establecidas por la organizacion.

Resultados de aprendizaje:

21020100801 - identificar la estructura de cargos vy salarial de la organizacion objeto
de investigacion en las empresas publicas y privadas.

21020100802 - fundamentar la investigacion de salarios, mediante un estudio del
mercado laboral colombiano.

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

Rafael Alberto Naranjo Nossa

Competencia: 210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de
acuerdo con la informacidn registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos
por la organizacién. Fase .

Resultados de Aprendizaje:

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

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

21020100603.Procesar la ndmina de acuerdo a los procedimientos establecidos.
21020100605.Diligenciar los documentos de liquidacion para pagos a terceros de
acuerdo a procedimientos establecidos por la organizacion

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

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

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas):150

2. PRESENTACION

El proceso formativo en el SENA esta orientado al desarrollo de habilidades y capacidades para el trabajo
donde también en este proceso es fundamental el desarrollo integral del aprendiz, es decir el aprendiz SENA
debe desarrollar también competencias para la vida basado en las actitudes, valores y principios que requiere

el mundo laboral y productivo.
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En este desarrollo integral de aprendiz se orientan el proceso formativo a través del trabajo colaborativo,
gue requiere de un gran compromiso, liderazgo, toma de decisiones, y responsabilidad en el desarrollo tanto
de las actividades individuales como colaborativas.

Para el desarrollo de la fase Il “elaboracion de diagndstico de los procesos de gestion del talento humano en
la mipyme” en el presente periodo, los aprendices se formardn en las competencias relacionadas mediante
el desarrollo y posterior aplicacién de las siguientes actividades segun corresponda.

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

Durante el desarrollo de esta guia utilizaremos una metodologia tedrico-practica que permita proponer la
solucién a problemas que podrian encontrar en su vida laboral y social, para ello nos apoyaremos en el
proyecto mencionado el cual estd orientado a Implementar planes de mejoramiento en los procesos de
gestién del talento humano basado en un modelo de gestidn por competencias laborales en las Pymes de
distrito capital., que permitan mejorar la eficiencia y calidad de la organizacidn en las empresas.

De igual forma, se utilizard la metodologia de la presentacion de Informes. Lo anterior con el fin de
diagnosticar las necesidades de la empresa relacionadas con el proceso documental por medio del Proyecto,
para luego estructurarlo en un documento fisico que sustente la situacion actual.

210201009. Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el direccionamiento

estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

e ACTIVIDADES SEMANA 1: 5 de Octubre al 14 de Octubre
Descripcion de la actividad 1

Durante la primera semana por directriz de la instructora de Seleccionar candidatos para desempefiar los
cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de
la organizacién, da la Introduccién a la competencia e identifica los conocimientos previos del aprendiz
entorno a sus conocimientos, o el desconocimiento de los planes, programas de preseleccion y
Procedimientos de funciones y los estdndares de calidad, teniendo en cuenta actividades y tareas de
seleccion candidatos para desempefiar los cargos y roles de trabajo de acuerdo a los perfiles, politicas,
normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién. Si el aprendiz, establece responsablemente las
actividades de gestidn de talento humano, identifiando |a historia de los procedimientos de seleccién, aplica
criticamente las técnicas para la conformacidn de equipos de trabajo, asumiendo la condicion de liderazgo.
Aplica objetivamente el concepto de perfil de cargo, convocatoria en el documento de su eleccidn, entrevista,
prueba de personalidad, prueba psicotecnica (habilidades de servicio al cliente, manejo de herramientas

GFPI-F-135 V04



SENA

N

ofimaticas), prueba de conocimientos, prueba de intereses, pruebas psicotécnicas, visitas domiciliaria (como
hacer genograma), examénes médicos ocupacionales, errores de seleccion de personal, rotacion de personal,
referenciacion laboral, personal, juridica, estudios de seguridad, pruebas poligrafo, estudios de calificacién,
data crédito, prueba bdsica de idioma, realiza el informe de seleccién con base en evaluacién de las
competencias de gestién del talento humano, normatividad vigente. Etica cultura organizacional. Aplica
metddicamente el procedimiento y las técnicas para llegar a acuerdos y compromisos para establecer metas
de trabajo teniendo en cuenta concepto de indicadores de Gestion. Verifica resultados frente a los
estdndares de calidad de manera responsable. evaluacién de las competencias actividades del talento
humano.

Revise los conceptos anterioriormente mecionados y definalos, con el fin de reflexionar la importancia de un
proceso de seleccidn, el éxito de una empresa depende de muchos factores, sin embargo existe un aspecto
fundamental y que muchas veces lo engloba todo: sus integrantes. Personas iddneas, talentosas y
comprometidas pueden convertirse en un trampolin para una organizacion.

Por lo anterior, el proceso de seleccidon de una compafiia se convierte en una de las estrategias importantes,
incluso mucho mas que las de marketing, publicidad o comerciales, que en muchas ocasiones se les da
prioridad, dejando de lado lo fundamental del capital humano.

Segundo describir el analisis de cargo y el perfil por competencias, bases de seleccidn de personal funciones
y competencias para desempenfiar el cargo de seleccionar candidatos, que desarrolla en el drea de la empresa
gue se encarga de la gestidon de recursos humanos. Primero teniendo en cuenta la normatividad vigente
decreto 1227 del 2015, decreto 4500 del 2005, decreto 262 de 2000, resolucién 2346 de 2007.

ARTICULO 15 DE LA LEY 909 DE 2004:

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

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

b) Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcidn Publica,

informacidn que sera utilizada para la planeacion del recurso humano y la formulaciéon de politicas
Novedad Concepto 067521 de 2021 legislacion de la funcién publica:

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

Decreto 785 del 2005 articulo 32
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Las funciones de cada cargo o actualizacion de funciones por perfil serd obligacidn de la unidad de personal
de cada organismo. (jefaturas de cada area dentro de la funcidn publica)

Decreto 1083 de 2015 - Articulo 2.2.6.34

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

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

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

Las entidades deben participar con la Comisidn Nacional de Servicio Civil en el proceso de planeacidn
conjunta y armodnica del concurso de méritos. La convocatoria debera ser firmada por la Comisién Nacional
de Servicio Civil y por el jefe de la entidad publica respectiva.

Novedad: Se realizara la convocatoria mediante licitacidon de la funcidn publica

Tercera mencione las ventajas y las desventajas de realizar un proceso de seleccién de personal y disefie
Linea de tiempo la historia de los procedimientos de seleccién.

Ambiente requerido: convencional 503

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacidon de conceptos, linea del tiempo, arbol de problemas
o la vida, mapa conceptual.

Materiales de formacion: Instrumento autodiagndstico,

Material de apoyo: Guia metodoldgica para los procesos de seleccién, Chiavenato Idalberto: Gestion del

talento humano.

Instrumentos de evaluacién: Elabora plan de actividades para la selecciéon de candidatos, de acuerdo a
normas y procedimientos institucionales con eficiencia y responsabilidad. - aplica el direccionamiento
estratégico de la organizacidn con objetividad en el proceso de seleccion del talento humano. - demuestra
responsabilidad para la interpretacion de las normas observando la confidencialidad y racionalidad de los
recursos asignados en la planeacién.

Duracion de la actividad: 8 horas.
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Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas por la organizacion.
Descripcion de la actividad: Como uno de los propdsitos principales en la elaboracién de esta guia es

consolidar la gestién humana en las empresas colombianas como factor clave para el éxito empresarial.

Ambiente requerido: 603

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacién

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: 4 horas.

Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.

Descripcion de la actividad: Semana 1: Use el procesador de texto para elaborar un trabajo aplicando
tablas de contenido y secciones con investigacién de conceptos TIC.
Ambiente requerido: 603

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP): Los estudiantes trabajan
en proyectos reales utilizando herramientas digitales, lo que les permite aplicar sus conocimientos y
habilidades en un contexto practico. Flipped Classroom (Aula Invertida): Los estudiantes revisan el contenido
tedrico en casa a través de videos o lecturas, y el tiempo de clase se utiliza para actividades practicas y
discusion.
Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexién a internet.
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores,
USB, Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes
online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive,
Plataforma LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas.

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

Descripcidon de la actividad: Una de las labores esenciales en la gestion del talento humano tiene relacién
directa con la los procesos de nédmina. Tanto la consolidacidn de la informacidn, el ingreso de novedades, la
elaboracion de dispersiones de ndmina y el ajuste de los requerimientos, son tarea fundamental en un
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departamento de gestion humana. Por ello la actividad principal sera la elaboracidon de una propuesta de
ndmina completa para la PYME, que permita la generacidén de la misma automaticamente al ingresar datos
preestablecidos, ademas del disefio de un reglamento de trabajo interno modelado a la realidad de la
empresa.

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

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

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

2102010089. Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el direccionamiento

estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

Descripcion de la actividad 2

e ACTIVIDADES SEMANA 2: 4 DE Octubre AL 12 DE Octubre
e Teniendo en cuenta la creacidon de una empresa. Uno de mis clientes es ciclista se llama Egan Bernal
ganador del Tour de Francia, con estudios en educacion fisica. Tiene claro que internet es y sera cada
vez mas un canal de ventas muy importante, sino el mds importante de muchos negocios y empresas.
Y él quiere hacer un proceso de seleccidn y tiene varias ideas...

e Primeraidea (la primera que me contd, ya que luego resulto ser la idea mas reciente) era montar una
tienda online de bicicletas, él como cliente y usuario tiene esa necesidad cuenta con muy poco
tiempo y necesita estar al dia de las novedades, para que su rendimiento no decaiga porque su
material no esta a la altura del de sus companeros y rivales. Contrato a un psicélogo y un tecnologo
de gestién de talento humano, para realizar el perfil y analisis por competencia y descripcidn del
puesto de trabajo a través de casos. Se tendra que revisar el decreto ley 770 de 2005, Enfoque por
competencias, Ley 785 de 2005, Decreto copilatorio 2539 de 2015, que lo reemplaza el decreto 1083
de 20015, la diferencia entre el perfil funcional al perfil por competencias, competencias blandas con
el perfil... y las competencias duras van con el perfil...Técnicas de comunicacién efectiva. - funcidn
administrativa de organizacién, estructuras organizacionales - funcién administrativa de planeacién
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y control, - clases y caracteristicas del control. - tipos de planes y actividades de planeacion.
programacion y proyeccion - pruebas psicoldgicas: - concepto de la prueba. - historia y contexto de
las pruebas de seleccion de personal - clases de test, caracteristicas, aspectos éticos y calificacion -
competencias laborales: generalidades, tipos, importancia para la seleccion de personal. -
instrumentos de evaluacidén - competencias y roles de trabajo. - analisis funcional y comportamental
para la seleccion de personal - descripcidn de cargos y perfiles ocupacionales.

e Posteriormente se realizara la lectura realizacion de pruebas de seleccion pretende evaluar la
inteligencia, las aptitudes, la personalidad y los conocimientos de los candidatos, Establecer las
caracteristicas de los métodos e instrumentos de seleccion de personal mas utilizados, en funcidn
del perfil del puesto de trabajo, elaborar la documentacién necesaria para llevar a cabo el proceso
de seleccidn, registrar y archivar la informacién y documentacion relevante del proceso de
Seleccion a través de una entrevista, entrevista de Seleccién definicidon tipos de entrevista normas
de seguridad en la correcta aplicacion. Formatos de entrevista. Evaluacion de formatos. Perfil del
entrevistador.

e En un segundo momento desarrolle el taller de cuaderno practico de Martha Alles adaptalo. A la
solicitud en mencién.

e Entercer lugar, realice el diagndstico para la mipyme,

Ambiente requerido: convencional 503

Estrategias o técnicas didacticas activas: analisis de caso, arbol de la vida, normograma, perfil por
competencias, instrumentos.

Materiales de formacion: Documentos ética de la seleccion- Seleccidon por competencias.

Material de apoyo: Normograma, instrumento diagndstico para la mipyme. Guia metodoldgica para los
procesos de seleccidn, Chiavenato Idalberto: Gestidn del talento humano, Alles Martha: Seleccién por
competencias, Gestién humana: Base de datos biblioteca sena, Garcia Carmen - Recursos humanos y
responsabilidad social corporativa, Alles Martha: Diccionario de competencias.

Instrumentos de evaluacidn: 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 la organizaciéon con objetividad en el proceso de seleccion del talento humano. -
demuestra responsabilidad para la interpretacion de las normas observando la confidencialidad y
racionalidad de los recursos asignados en la planeacion.

Duracion de la actividad: 8 horas.
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Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas por la organizacion.
Descripcion de la actividad: 21020100801: Identificar la estructura de cargos y salarial de la organizacion

objeto de investigacion.

Semana 1

Induccién a la competencia y acuerdos en compromisos para su desarrollo

Glosario, identificar tipos de empresa, salarios, cargos, perfil del cargo, salario minimo, variables
salariales y liquidaciones. Instrumento de recoleccidn informacion

Semana 2

Aplicar encuesta laboral con los datos obtenidos de las Pymes objeto de estudio

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: 8 horas.

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

Descripcidon de la actividad: Linea de tiempo sobre la historia de la legislacion laboral en Colombia.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién 603 asignado de acuerdo a la franja, con acceso a
computadores e internet para la consulta en la web.

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas.

Proveer informacidn del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.
Descripcion de la actividad: Semana 2: Resuelva diferentes casos usando combinacidn de correspondencia.

Ambiente requerido: 808
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Creacion de Contenido Digital: Animar a los estudiantes a crear
blogs, videos o presentaciones utilizando herramientas digitales, lo que les permite expresar su
comprension de manera creativa.
Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexidn a internet.
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores,
USB, Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes
online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive,
Plataforma LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

2102010089. Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el direccionamiento

estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

Descripcion de la actividad 3.
e ACTIVIDADES SEMANA 3: 12 DE Octubre AL 19 DE Octubre

Los aprendices desarrollaran habilidades para la seleccion de personal, en la tercera semana realizaran el
informe diagndstico para la pyme, lecturas y guia taller tiempo y material de apoyo cuyo tema es pruebas
psicotécnicas y entrevista inicial para realizar por grupo Pyme. Teniendo encuenta en la entrevista: concepto,
fases, caracteristicas, e importancia - tipos de entrevista - aspectos a evaluar en la entrevista - preparacion
para la entrevista como entrevistador y entrevistado - entorno familiar, econdmico, social: conceptos y

caracteristicas. - importancia de referencias laborales y personales, en la entrevista y el proceso.
“Diagndstico del procedimiento, documentacion del procedimiento - flujograma. Matriz Detallada, Matriz de

Provisiéon de Cargos, Protocolos de Entrevista”. Socializacidon del mismo por grupo mipyme.

Glosario de términos 25 conceptos de seleccion de personal.
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Ambiente requerido: convencional 503

Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de Roles. Pruebas psicotecnicas

Materiales de formacion: Instructivo para una entrevista: Capitulo 9 del libro Recursos humanos vy
responsabilidad social corporativa. Espafia: McGraw-Hill Espafia, 2012. ProQuest ebrary. Web. 29 January
2016,

Material de apoyo: Guia de entrevista de provisionalidad del DNP, presentacién. Guia metodoldgica para los
procesos de seleccidn, Chiavenato Idalberto: Gestion del talento humano, Alles Martha: Seleccion por
competencias, Gestion humana: Base de datos biblioteca sena, Garcia Carmen - Recursos humanos y
responsabilidad social corporativa, Alles Martha: Diccionario de competencias.

Evidencias de aprendizaje: Procedimiento documentado de Seleccion de candidatos

Instrumentos de evaluacion: Informe diagndstico, definicidn de conceptos, Realiza entrevistas de
preseleccidn 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.

Duracion de la actividad: 8 horas.

210201006.Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion registrada, las

normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. Fase |

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

e iQué es el reglamento interno de trabajo?

¢Cual es la importancia de tener un reglamento interno de trabajo?

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

e (iQué debe contener el reglamento interno de trabajo?

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

e iCébmo debe publicarse el reglamento interno de trabajo?

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

computadores e internet para la consulta en la web.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: debates en equipo, talleres practicos, investigaciones guiadas, clase
magistral, juegos de roles, participacién activa, resolucién de problemas.
Materiales de formacion: Guia de Aprendizaje, Induccidn a la competencia.
Material de apoyo: libros, videos, talleres disefiados y guias de estudio.

Duracion de la actividad: 4 horas

Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas por la organizacion
Descripcion de la actividad: 21020100802: Fundamentar la investigacion de salarios, mediante un estudio
del mercado laboral.

Semana 3

Aplicar encuesta salarial con las pymes y andlisis estadistico

Aplicar encuesta laboral con los datos obtenidos de las Pymes objeto de estudio

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion 603 asignado de acuerdo a la franja, con acceso a
computadores e internet para la consulta en la web.

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas

Proveer informacidn del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.

Descripcion de la actividad: Semana 3: Aplique férmulas de busquedas exactas y aproximadas en una
plantilla de devengados de una némina.

Ambiente requerido: 808

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Personalizado: Utilizar plataformas que permitan
adaptar el contenido y las actividades a las necesidades y ritmos de aprendizaje de cada estudiante.
Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexidn a internet.

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

Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
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tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.
Duracidn de la actividad: 8 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 4: 19 de Octubre AL 26 DE Octubre
Descripcion de la actividad 4.

Los aprendices tendran que realizar para la internalizacion de los temas de la competencia, realizar trabajo
por grupos y desarrollar una feria de servicio y/o talleres pertinentes sobre pruebas de seleccion de personal

y personalidad, tipos de pruebas

Ambiente requerido: convencional 503

Estrategias o técnicas didacticas activas: Pruebas psicotécnicas, pruebas proyectivas, valores, asessment
center, aptitudes,

Materiales de formacion: Pruebas mas utilizadas, capitulo 7 diagnéstico y evaluacidon de competencias.
Material de apoyo: Pruebas. Guia metodoldgica para los procesos de seleccion, Chiavenato Idalberto:
Gestién del talento humano, Alles Martha: Seleccién por competencias, Gestion humana: Base de datos
biblioteca Sena, Garcia Carmen - Recursos humanos y responsabilidad social corporativa, Alles Martha:
Diccionario de competencias.

Evidencias de aprendizaje: Feria de servicio de servicio y/o talleres pertinentes sobre pruebas de seleccién
de personal y personalidad, tipos de pruebas, elaboracion de pruebas de conocimiento.

Instrumentos de evaluacidn: Elaboracién de informes cortos seguin la norma gtc — 185, aplica diligentemente
pruebas psicoldgicas para identificar habilidades, rasgos de personalidad y conocimientos, teniendo en
cuenta su utilidad y propésito. -

Duracion de la actividad: 8 horas.

Proveer informacidn del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.

Descripcion de la actividad: Semana 4: Aplique féormulas de busquedas exactas y aproximadas en una
plantilla de deducidos de una nédmina.

Ambiente requerido: 808

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Personalizado: Utilizar plataformas que permitan
adaptar el contenido y las actividades a las necesidades y ritmos de aprendizaje de cada estudiante.

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 5: 27 de Octubre al 2 de Noviembre

Descripcion de la actividad 5

Los aprendices tendrdn que realizar para la internalizacidn de los temas de la competencia, realizar trabajo
por grupos y desarrollar una feria de servicio y/o talleres pertinentes sobre pruebas de seleccién de personal
y personalidad, tipos de pruebas.

Ambiente requerido: convencional 503

Estrategias o técnicas didacticas activas: Pruebas psicotécnicas, pruebas proyectivas, valores, asessment
center, aptitudes.

Materiales de formacion: Pruebas mas utilizadas, capitulo 7 diagndstico y evaluacion de competencias.
Material de apoyo: Pruebas. Guia metodoldgica para los procesos de seleccion, Chiavenato Idalberto:
Gestidon del talento humano, Alles Martha: Seleccién por competencias, Gestion humana: Base de datos
biblioteca Sena, Garcia Carmen - Recursos humanos y responsabilidad social corporativa, Alles Martha:
Diccionario de competencias.

Evidencias de aprendizaje: Feria de servicio de servicio y/o talleres pertinentes sobre pruebas de seleccién
de personal y personalidad, tipos de pruebas, elaboracion de pruebas de conocimiento.

Instrumentos de evaluacién: Elaboracién de informes cortos segin la norma gtc — 185, evidencia de
conocimiento quinta semana, aplica diligentemente pruebas psicolégicas para identificar habilidades, rasgos
de personalidad y conocimientos, teniendo en cuenta su utilidad y propdsito. -

Duracion de la actividad: 8 horas.

Proveer informacién del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.
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Descripcion de la actividad: Semana 5: Disefie un formato de manual de funciones en Excel. Aplique
validacién de datos, formulas de busqueda y funcién si. Error.
Ambiente requerido: 808
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Personalizado: Utilizar plataformas que permitan
adaptar el contenido y las actividades a las necesidades y ritmos de aprendizaje de cada estudiante.
Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexidn a internet.
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, pdginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 6: 3 de Noviembre al 8 de Noviembre

Descripcion de la actividad 6

Los aprendices tendrdn que realizar para la internalizacion de los temas de la competencia, realizar trabajo
por grupos y desarrollar referenciaciéon laboral, personal, juridica, estudios de seguridad, pruebas poligrafo,
data crédito y se fortalecer la comunicacién organizacional, técnicas de comunicacién efectiva, funcién
administrativa de la organizacidn, estructuras organizacionales, funcién administrativa de planeacion vy
control. Clases y caracteristicas de control. Tipos de planes y actividades, programacion y proyeccién.

Visita domiciliaria: consideraciones juridicas, de seguridad, familiares, sociales y generales - andlisis de
antecedentes: - concepto de antecedentes laborales, judiciales - importancia de la verificacion de
antecedentes laborales - procedimientos para analisis de informacidn - formatos para la confirmacién y
verificacion de informacidn - concepto y caracteristicas de la informacién de personal, laboral y referencial
- caracteristicas y condiciones de la requisicién de personal - perfil ocupacional; competencias requeridas y -
cultura organizacional, politicas y normas vigentes de la organizacién aplicadas en la seleccion de personal. -
visitas domiciliarias; caracteristicas, propdsito y objetivos - normatividad asociada a la visita y verificacién de
informacidn - normatividad vigente y confiabilidad de la informacién.

Ambiente requerido: Convencional 503

Materiales de formacion: competencias comunicativas, instrumentos de referenciacién laboral, .
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Material de apoyo: Analisis de la Pelicula el Metodo. Guia metodolégica para los procesos de seleccidn,
Chiavenato Idalberto: Gestion del talento humano, Alles Martha: Seleccién por competencias, Gestion
humana: Base de datos biblioteca sena, Garcia Carmen - Recursos humanos y responsabilidad social
corporativa, Alles Martha: Diccionario de competencias.
Evidencias de aprendizaje: Socializacidon por grupos mipyme.
Instrumentos de evaluacién: Avance de la propuesta de mejora. Evidencia de conocimiento.

Duracion de la actividad: 8 horas.
Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.

Descripcion de la actividad: Semana 6: Ordene informacidon en una base de datos. Aplique formato
condicional para visualizar informacién de acuerdo a un requerimiento. Utilice subtotales en base de datos.
Ambiente requerido: 808

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Personalizado: Utilizar plataformas que permitan
adaptar el contenido y las actividades a las necesidades y ritmos de aprendizaje de cada estudiante.
Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexidn a internet.

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 7: 9 de Noviembre al 16 de Noviembre
Descripcion de la actividad 7

Los aprendices tendrdn que realizar para la internalizacidn de los temas de la competencia, realizar trabajo
por grupos y examen ocupacional de ingreso, exdmenes médicos ocupacionales, examen de seguridad y otros
examenes. Evaluar los resultados de la valoracion médica ocupacional frente a las competencias de los roles
de trabajo a seleccionar. - interpretar los resultados y recomendaciones de exdmenes médicos de ingreso -
operar el computador - ejecutar instrucciones al ordenador en plataforma windows. - ingresar informacion.
- procesar informacion. - almacenar informacion. - administrar informacién en software aplicativo. - elaborar,
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actualizar y consultar la base de datos manual - preparar y presentar informe de candidatos propuestos -
emitir informes por puntajes - interpretar y aplicar las politicas y procedimientos de la organizacidon. -
Organizar la informacién obtenida durante el proceso, de acuerdo con requerimientos de la Organizacion. -
Aplicar procesos de organizaciéon documental al proceso de seleccidn y contratacion.

Ambiente requerido: Convencional 503

Materiales de formacion: Exdmen Meédico ocupacional, definicion, tipos de exdmenes, normatividad.
Formatos.

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

corporativa, Alles Martha: Diccionario de competencias.

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

Instrumentos de evaluacidn: Avance de la propuesta de mejora. Evidencia de conocimiento. Analiza con
objetividad y diligencia las recomendaciones y exdamenes médicos en el contexto del trabajo y la ocupacion -
aplica los requerimientos minimos de un sistema de informacién de seleccidon 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. Y diligente
- opera con diligencia y objetividad los sistemas de informacion para presentar los candidatos seleccionados.
- presenta una base de datos del personal clasificado para ser objeto de contratacién con oportunidad en el
proceso de seleccidn - interpreta la cultura organizacional de las empresas con objetividad en los procesos.

Duracion de la actividad: 8 horas.

Proveer informacidn del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.

Descripcion de la actividad: Semana 7: Elabore un formato de consulta de radicados en Excel aplique formato
condicional.

Ambiente requerido: 808

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Personalizado: Utilizar plataformas que permitan
adaptar el contenido y las actividades a las necesidades y ritmos de aprendizaje de cada estudiante.
Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexidn a internet.

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacidon creados por

instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
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Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas.

e ACTIVIDADES SEMANA 8: 19 DE Noviembre AL 25 DE Noviembre
Descripcion de la actividad 8

Los aprendices tendran que realizar para la internalizacidn de los temas de la competencia, realizar trabajo

por grupos. Verificacidon de referencias y visitas domiciliaria (como hacer genograma) e informe de seleccion.

Ambiente requerido: 606

Materiales de formacion: veritifcacion de referencias y visita domiciliaria. Formatos.

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

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

Instrumentos de evaluacidn: Pre final de la propuesta de mejora. Presentacién de la propuesta de mejora.
Cartilla y/o Video. Avance de la propuesta de mejora. Evidencia de conocimiento. - aplica los requerimientos
minimos de un sistema de informacién de seleccidn del talento humano con diligencia y ecuanimidad. -
presenta informe de la evaluacidn de las competencias y potencial de los candidatos, teniendo en cuenta
normas y requerimientos de la organizacién de manera objetiva. Y diligente - opera con diligencia y
objetividad los sistemas de informacidn para presentar los candidatos seleccionados. - presenta una base de
datos del personal clasificado para ser objeto de contratacién con oportunidad en el proceso de seleccién -
interpreta la cultura organizacional de las empresas con objetividad.

Duracion de la actividad: 8 horas.
Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas por la organizacion.
Descripcion de la actividad: Semana 4 y Semana 5
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Aplicar metodologia cualitativa a la pyme y disefiar estructura salarial con métodos cualitativos
Semana 6
Relacionar factores y subfactores extraidos de los cargos de la pyme y determinar sus grados de acuerdo

a la actividad econdmica de la empresa

Semana 7

Disefiar estructura de salarios por métodos cuantitativos y fijar el método que mds se ajuste, asi como las
grdficas de dispersion y ajustado

Ambiente requerido: 603

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacién

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacién:

Duracion de la actividad: 16 horas.

210201006.Generar ndémina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacidn registrada, las

normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. Fase |

Proveer informacidn del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.

Descripcion de la actividad: Semana 8: Participar en actividades ludicas online - Presentar prueba de
conocimientos.

Ambiente requerido: 808

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Personalizado: Utilizar plataformas que permitan
adaptar el contenido y las actividades a las necesidades y ritmos de aprendizaje de cada estudiante.
Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexidn a internet.

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.
3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

2102010089. Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el direccionamiento

estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

e ACTIVIDADES SEMANA 9: 25 de Noviembre al 7 de Diciembre
Descripcion de la actividad 9

Los aprendices Presentara la propuesta Pre Final de mejora. Plan, Programa procedimiento de seleccion de

personal para la Mipyme.

Ambiente requerido: 606

Materiales de formacion: verificacion de referencias y visita domiciliaria. Formatos.

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

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

Instrumentos de evaluacion: Presentacidn de la propuesta de mejora. Cartilla y/o Video. Evidencia de
conocimiento, aplica los requerimientos minimos de un sistema de informacion de seleccién 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. Y
diligente - opera con diligencia y objetividad los sistemas de informacién para presentar los candidatos
seleccionados. - presenta una base de datos del personal clasificado para ser objeto de contratacién con
oportunidad en el proceso de seleccidn - interpreta la cultura organizacional de las empresas con objetividad.

Duracion de la actividad: 8 horas.
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Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas por la organizacion.
Descripcion de la actividad: Seleccion de la metodologia y técnica para el disefio y propuesta salarial a la
Pyme, basados en el método grdfico y matemadtico
Semana 9
Ajustes a documentacion resultado de la competencia
Semana 10
Sustentacion Propuesta Disefio de una estructura salarial Punto de control
Ambiente requerido: 603
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion
Material de apoyo: Computador, Medios electrénicos, Televisor, papel, borrador, marcadores, esferos,

lapiz
Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacién:
Duracion de la actividad: 8 horas.
210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion registrada, las
normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. Fase |
Descripcion de la actividad: Conceptualizacién por medio de un mapa mental de la ndmina partes que
conforman el Total Devengado, Evaluacion.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacidon 603 asignado de acuerdo a la franja, con acceso a
computadores e internet para la consulta en la web.
Estrategias o técnicas didacticas activas: debates en equipo, talleres practicos, investigaciones guiadas, clase
magistral, juegos de roles, participacién activa, resolucién de problemas.
Materiales de formacion: Guia de Aprendizaje, Induccidn a la competencia.
Material de apoyo: libros, videos, talleres disefiados y guias de estudio.
Duracion de la actividad: 4 horas

Semanas de la 5 ala 10.

Descripcidon de la actividad: Simulacidén de la ndmina para la pyme que se acompafia, Evaluacién.
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Ambiente requerido: Ambiente de Formacién 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso a
computadores e internet para la consulta en la web.

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas por semana.

Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.

Descripcion de la actividad: Semana 9: Aplicar validacidn de datos, nombres a rangos, funciones de bisqueda
horizontal y vertical para la elaboracién de una factura.

Semana 10: Crear un reporte de ventas con graficos.

Ambiente requerido: 808
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Personalizado: Utilizar plataformas que permitan
adaptar el contenido y las actividades a las necesidades y ritmos de aprendizaje de cada estudiante.
Materiales de formacion: Computador con paquete de office y conexién a internet.
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, Computadores, USB,
Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracidn de la actividad: 8 horas.

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

FORMATIVO.

Fase del Actividad et
proyecto del Actividad de Evidencias de Criterios de ecnicas e

. .. .. .. Instrumentos de
formativ proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion .

. Evaluacion
o formativo

Fase Il Disefiar, Integrar los | Integrar los | Integrar los | Andlisis de caso

i ifi . . . *Preguntas-
elaboraci | codificary trabajadores y | trabajadores y | trabajadores y Sondgeuo

6n de aplicar los ]
*Entrevista
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diagnésti
co de los
procesos
de
gestion
del
talento
humano
enla
mipyme.

instrument
os para
recolectar
la
informacié
n
requerida.

proveedores a
la
organizacion,
de acuerdo
con el
direccionamie
nto
estratégico,
procesos y
procedimiento
s y roles de

trabajo:

Proceso
documentado
de seleccionar
candidatos

con los
instrumentos

para la Pyme.

proveedores a la
organizacion, de
acuerdo con el
direccionamiento

estratégico, procesos y

procedimientos y roles

de trabajo:

Evidencias de
Conocimiento:Apropia
cién de vocabulario y
conocimientos
definidos en el
programa de seleccion.
Profundizacién en la
conceptualizacion

seleccidn,

Apropiaciéon de los
documentos, técnicas
y metodologias
aplicada la

competencia.

Evidencias de
Desempeifio:

Apropiacién y dominio
de los conocimientos
vistos, a través del
trabajo colaborativo,
comunicacion asertiva,
actitud,
responsabilidad,
cumplimiento

proveedores a
la
organizacion,
de acuerdo
con el
direccionamie
nto
estratégico,
procesos y
procedimiento
s y roles de

trabajo:

Utiliza los tipos
de recursos

humanos,
logisticos,
internos y
externos para
proveer
fuentes, con
objetividad
Aplica las
herramientas
y
procedimiento
S de
planeacidn.
para proveer
fuentes de
personal, con
ecuanimidad
Utiliza los
criterios de
planeacién
para la

ejecucion e
interpretacion
del
presupuesto,

*Argumentacion
*Mapa

conceptual
*Mentefactos*Pru
eba escrita de
conocimientos
*Debate

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

*Videos
cartillas

y/0
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académico y | diligentement
disciplinario. e. Opera el

Demostracion de uso
de técnicas y
metodologia utilizadas

en el desarrollo de
cada una de |las
competencias y
elaboracion de

productos de mejora.

Manejo de la
informacion y
confidencialidad de la
informacion.

Evidencias de
producto:

Formatos,
instrumentos de
recoleccion de
informaciéon e informe
diagndstico de la
competencia.

Informe y productos
de mejora para el
proceso de
acompafiamiento ala
Pyme.

Vincular

Evidencias de
Conocimiento:

Reconoce las
diferencias en
contratacion publica y
privada.

software
aplicativo para
los procesos
de
preseleccion
de personal,
con
objetividad
Elabora el plan
de actividades
para la
preseleccidn
de personal,
de acuerdo
con normas vy
procedimiento
s y practicas
institucionales
. Interpreta el
direccionamie
nto
estratégico de
la organizacion
en el proceso
de
reclutamiento
o provision del
talento
humano,
objetividad
Ejecuta el
presupuesto
en la seleccién
de fuentes de
reclutamiento
de personal ,
teniendo en
cuenta normas

con

y
requerimiento
s de la

Organizacion
Utiliza con
objetividad vy

Vincular

Actividades
Mesas de
redondas
Juegos de
gamificacion
Foros

Juegos de roles
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Conce;ﬁza el | diligencia los
derecho tipos de
administrativo, los | FECUrSOs  para
actos administrativos, proveer
Vincular a las | ¢ concepto de fuejnt.ef,, con
objetividad vy
personas derecho laboral y sus diligencia.
seleccionada componentes, la ley Icfentifica las
100 de 1993, el | diferentes
) decreto 1083, la ley 80 | fuentes  que
Semana 1: de 1993, la ley 793 de | Proveen
Induccidn a 2003, la reforma Sz:lsff)cr;al y I;:
la personal Y| acuerdo con

competencia
Semana 2:

Identificar el
proceso de
vinculacion de
personal y el
diagndstico de
la Pyme.

Semana 3:

Modalidades
de vinculacion
estatal.

Semana 4:

Modalidad de
vinculacién
laboral.

Semana 5:

Términos de
los contratos
de vinculacion
laboral.

Semana 6:

Seguridad

social en el

normatividad vigente,
la ley 789 de 2002.

Comprende la jornada
y prestaciones
laborales, tipologias de
contratos e identifica
las técnicas de archivos
del
laboral y la

de documentos
area
elaboracion de
historias laborales.

Evidencias de

Desempeiio:
Identifica los
documentos exigidos

para la vinculacion de
personal.

Aplica la normatividad
vigente en los procesos
de vinculacién laboral.

Evidencias de
Producto:

Elaborar manual con el
procedimiento
documentado para la

las politicas y
requerimiento
s de la
organizacion.
Selecciona las
fuentes

teniendo en
cuenta

procedimiento
s, normas y
politicas

Demuestra

habilidad v
ética para la
determinacién

de la razén
costo
beneficio
utilizando los
indicadores de
gestion y
racionalidad

de los recursos
asignados en
la planeacion.
Presenta
informes
sobre la
provision  de
personal en la
organizacion
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sistema de
salud, pension
(Incluye
Historias
laborales) vy
ARL.

Semana 7:
Seguridad
social
especificamen
te en la caja de
compensacién
familiar,
Cesantias,
intereses
sobre
cesantias y
operadores.
Semana 8:
Carpeta
documental.
Semana 9:
Diagnostico
DOFA.

Semana 10:
Manual de
procedimiento
s de
vinculacion de
personas

seleccionadas.

vinculaciéon de
personal seleccionado
enfocado en las
necesidades de Ia
Pyme.

Proveer informacion
del talento humano.

Evidencias de
Conocimiento:

Identifica los
conceptos bdsicos
relacionados con las
Bases de Datos,
normalizacién de las
mismas y los
necesarios para la
creaciony
actualizacién de
paginas web.

Evidencias de
Desempeifio:

Administra
responsablemente las
bases de datos y la
pagina web
institucional, de
acuerdo con las
politicas de la
Organizacion y las
necesidades de la
Unidad Administrativa.

Evidencias de
Producto:

teniendo en
cuenta las
normas
técnicas y de
calidad
Selecciona la
fuente mas
adecuada para
proveer
personal a la
organizacién
con discrecién
y en términos
éticos Elabora
instrumento
de Requisicién
de Personal de
manera
responsable,
teniendo en
cuenta los
requerimiento
s de la
Organizacion,
de manera
responsable.
Disefia y aplica
instrumentos
para levantar
informacidn
en el proceso
de provisién
de personal,
con
responsabilida
d Interpreta

politicas,
practicas Y
planes de

reclutamiento
de personal,
frente al
proceso para
preseleccionar
candidatos en
el sector
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Promover la
interaccion-

Cultura fisica:

Propuesta de
habitos y
estilos de vida

saludable.

Proveer
informacién

del talento:

Tablas,
Gréficos en
Excel y
utilizacion de
herramientas
tecnoldgicas
en el
desempeiio

paginas Web.

Avances de la pagina

Web de la Pyme

donde desarrollan el
proyecto y bases de

datos y registros
disenados y

actualizados, segln

requerimientos y
politicas

institucionales que
suplan las necesidades

del area

administrativa de la

organizacion.

publico y
privado, de
manera

responsable
Identifica el
perfil
ocupacional, la
descripciéon vy
analisis del
cargo que se
espera
proveer de
acuerdo a las
fuentes
identificadas
Describe con
objetividad vy
responsabilida
d las
caracteristicas
y perfil
ocupacional
de los cargos
que se
requieren
reclutar en las
diferentes
fuentes, con
objetividad vy
responsabilida
d Realiza la
apertura de la
convocatoria
para
preseleccionar
el personal de
la organizacién
de acuerdo

con las
normas,
practicas,
planes %

politicas de la
organizacion,
con diligencia
y
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Semana 1: Use
el procesador
de texto para
elaborar  un
trabajo
aplicando
tablas de
contenido vy

secciones.

Semana 2:
Resuelva
diferentes
casos usando

combinacidén

de
corresponden
cia.

Semana 3:
Aplique

féormulas  de
busquedas
exactas y
aproximadas
en una
plantilla de

devengados

responsabilida
d
Preselecciona
los candidatos,
teniendo en
cuenta

politicas,
normas,
practicas,
planes y
requerimiento
s de la

Organizacion.
con diligencia
y objetividad
Elabora un
sistema de
informacion
de aspirantes
que sea
pertinente a
los
requerimiento
s de la
Organizacion
en forma
manual y
automatizada,
con
responsabilida
d y
confidencialid
ad  Presenta
informe de
preselecciona
dos de
acuerdo a
requerimiento
s, condiciones
de la
convocatoria,
perfil
ocupacional y
competencias
del candidato
requerido por
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de una
nomina.
Semana 4.
Aplique

formulas  de
busquedas
exactas y
aproximadas
en una
plantilla de
deducidos de

una noémina.

Semana 5:
Disefie un
formato de
manual de
funciones en
Excel. Aplique
validacién de
datos,

formulas  de
buasqueda vy
funcién si.

Error

la
Organizacion,
con
ecuanimidad y
responsabilida
d Crea una
base de datos
y administra la
informacidn

de los
preselecciona
dos de

acuerdo con
las normas
establecidas
con
confidencialid

ad %
compromiso

Identifica las
variables y

connotaciones
del mercado
laboral
nacional e
internacional,
con
objetividad vy
pertinencia.

Vincular

Aplica las
normas legales
vigentes para
la contratacion
laboral en las
organizaciones
publicas Y
privadas.

Identifica los
documentos
legales %
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Semana 6:
Ordene
informacion
en una base de
datos. Aplique
formato
condicional
para visualizar
informacién
de acuerdo a
un
requerimiento
Utilice
subtotales en

base de datos.

Semana 7:
Elabore un
formato de
consulta de
radicados en
Excel aplique
formato

condicional.

Semana 8:
Participar en
actividades

[ddicas online -

reconoce los
contenidos de
estos, dentro
del acto de la
contratacion.

Orienta la
informacion
acerca de las
condiciones de
afiliacion al
sistema de
seguridad
social.

Establece las
condiciones vy
formalidades
legales con las
cuales se
vinculara el
personal a la
Organizacion,
con
pertinencia y
objetividad.

Acuerda
condiciones de
afiliacion  de
los
contratados al

sistema de
seguridad
social de

acuerdo con la
norma legal
vigente, con
diligencia.
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Presentar
prueba de

conocimientos

Semana 9:
Aplicar
validacién de
datos,
nombres a
rangos,
funciones de
busqueda
horizontal vy
vertical para la
elaboracién de

una factura.

Generar

némina de
salarios y
compensacion

es.

Simulacion de
la némina
para la pyme
que se

acompana.

Generar

Informa
oportunament
e las
condiciones
con las cuales
queda
vinculado el
nuevo
trabajador,
con diligencia
y
responsabilida
d.

Controla con

diligencia y
responsabilida
d los
documentos
necesarios
para la
vinculacién
laboral.

Suministra la
informacion
para el registro
de acuerdo
con las normas
institucionales
, con
confidencialid
ady
responsabilida
d.

Establece los
documentos
legales
exigidos para
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némina de
salarios y
compensacion

es.

Nomian
formulada en
xecel,
completamen
te

automatizada

Generar

ndémina de
salarios Vi
compensacion

es.

Resultados de
aprendizaje d
ela
competencia

(RAPS)

Generar

némina de
salarios y
compensacion

es.

Evaluaciones,

infografia,

la vinculacién
laboral,
ecuanimidad y
objetividad.

Tramita
objetivamente
alos
documentos
dela
vinculacién
conforme ala
norma legal.

Proveer
informacion
del talento:

1.

Conoc
er la evolucién
tecnoldgica a
lo largo de la
historia.
Analizar
objetos
técnicos y su
relacién con el
entornoy
valorar su
repercusion
en la calidad
de vida.

Asumi
r de forma
critica y activa
elavancey la
aparicion de
nuevas
tecnologias,
incorporandol
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mapa
conceptual,
exposicion,
estudio de
caso,
resolucién de
problemas,
juegos de
roles,
sustentacione
s grupales vy

talleres

as al quehacer
cotidiano.

Dispon
erde
destrezas
técnicasy
conocimientos
suficientes
para el
analisis,
intervencion,
disefio,
elaboraciony
manipulaciéon
de forma
seguray
precisa de
materiales,
objetos y
sistemas
tecnoldgicos.

4,

Elabor
ar, almacenar
y recuperar
documentos
en soporte
electrénico
que
incorporen
informacion
textual y
grafica.

Analiz
ar y describir
los elementos
y sistemas de
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comunicacion
aldmbrica e
inaldmbricay
los principios
basicos que
rigen su
funcionamient
o

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles, politicas,

normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion.

Accidente de trabajo: Todo suceso repentino de sobreviene por causa o con ocasidn del trabajo y que puede

presentar una perturbacién funcional, una invalidez, un problema psiquiatrico y en algunas oportunidades
hasta la muerte.

actividades de aprendizaje: Acciones que el estudiante lleva a cabo para favorecer la construccion de sus

conocimientos. Se relacionan necesariamente con las estrategias de ensefianza que utiliza el docente.

Adaptabilidad: Es el mayor o menor grado de disposicién de la persona para efectuar el cambio de actitud
o estilo de comportamiento que sea necesario, esta adaptacidon sera por cambios en la metodologia de
trabajo, cambio de autoridades o jefe directo, ingreso de nuevos compaieros, 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 situacién laboral.

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

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

organizacional y humano en una organizacién depende de la capacidad de autocritica de los trabajadores,
hace posible que se verifique si hace falta mayor capacitacién, si hay problemas para la integracion de los
empleados, problemas de supervision y debe hacerse en funcion de las necesidades de una empresa, en
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torno a sus objetivos donde se tendra que determinar que eficaz y efectivo se puede llegar a ser en lo que
hace.

Autonomia: La principal conclusién que se extrae de este analisis es que los indicadores de autonomia en el
trabajo pueden contribuir a la identificacién de trabajos de mucha tension y los cuales pueden tener efectos

perjudiciales en la salud y el entorno familiar.

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
desempeno 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 que se desarrollan, estan
enmarcadas por la pro actividad, las metas, creatividad, flexibilidad, confiabilidad, optimismo y trabajo en
equipo.

Competencias aptitudinales: Son un conjunto de facultades propias y habilidades particulares que le ayudan

a enfrentarse a las diferentes situaciones o contratiempos que se presentan en el ambito laboral en el que
se vaya a desempefiar, se podria decir que son valores netamente humanos.

Competencias disciplinares: Expresan conocimientos, habilidades y actitudes que se consideran necesarios

en los ambitos académicos en los que tradicionalmente se ha organizado la educacion media superior.
Comprenden los elementos minimos de cada drea de conocimiento para que los estudiantes se desarrollen
de manera eficaz en diferentes contextos y situaciones durante su trayectoria académica y laboral.

Competencias laborales: Se refiere a las actitudes, conocimientos, y destrezas necesarias para cumplir

exitosamente las actividades que componen una funcién laboral, segin estandares definidos por las
organizaciones, hacen parte de esta actitudes la etapa de evaluacion de competencias laborales, el
desempeno laboral de una persona y la Certificacion de Competencias, que corresponde al proceso de
reconocimiento formal, después de una competencia laboral deberia seguirse la capacitaciéon para asi
fortalecer a las personas que salen de este proceso y puedan adquirir mucho mas conocimientos, habilidades
y capacidades y puedan acceder a mejores oportunidades laborales.

Competencias profesionales: Se refieren a un campo del quehacer laboral. Definen la capacidad productiva

de un individuo en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes requeridas en un determinado contexto
de trabajo. Dan sustento a la formacién de los estudiantes en el perfil del egresado. Se distinguen en basicas
y extendidas.
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Conocimiento: Se puede que es el elemento que sustenta a una competencia laboral y que se expresa en el
saber cdmo ejecutar una actividad en el sector productivo, debe contener principios y datos asociados al
desempeno de la competencia laboral de que se trate.

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

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

creencias, valores, tradiciones y formas de interaccion dentro y entre los grupos existentes en todas las
organizaciones, estan representadas en las normas informales y no escritas que orientan el comportamiento
cotidiano de los miembros de la organizacién, comportamientos que pueden o no estar alineados con los
objetivos de la organizacién.

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

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

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

Destreza: Se entiende como la experiencia y precisidn necesaria para ejecutar las tareas propias de un
servicio, de acuerdo con el grado de exactitud requerido por la empresa.

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

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

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

Equipo de proteccidn 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 proteccion evita el contacto con el
riesgo pero no lo elimina, por eso se utiliza como ultimo recurso en el control de los riesgos, una vez agotadas
las posibilidades de disminuirlos en la fuente o en el medio. Los elementos de proteccion personal se han
disefado para diferentes partes del cuerpo que pueden resultar lesionadas durante la realizacién de las
actividades. Ejemplo: casco, caretas de acetato, gafas de seguridad, protectores auditivos, respiradores
mecanicos o de filtro quimico, zapatos de seguridad, entre otros.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Ergonomia: La ergonomia estudia la gran variedad de problemas que se presentan en la mutua adaptacion
entre el hombre y la maquina y su entorno buscando la eficiencia productiva y bienestar del trabajo.

Estado de afiliacién: Determina como se encuentra una persona o empresa en un momento determinado,

puede ser: Activa, En cobertura, Inactiva, Sin cobertura

Evacuacion: Accion tendiente a establecer una barrera o distancia entre una fuente de riesgo y personas
amenazadas, hasta y a través de lugares de menor riesgo.

Factor de riesgo locativo: Todo lo que tiene que ver con sefializacion, estructuras, pisos y techos.

innovacion: forma de hacer, crear, unas ideas o inventos que ayuden a la organizacién en el cumplimiento
de la misidn, siendo importante la innovacion para las organizaciones ya que se ve el crecimiento dentro de
ellas.

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

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

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

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

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

BEP:

Beneficios Econdmicos Periddicos: Pensando en los mds 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
econdmica 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:
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Los bonos pensionales constituyen recursos destinados a contribuir a la conformacidn 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 esta
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 sdbado, 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 que haber un periodo de
descanso minimo de doce horas. En la jornada continuada debe existir un descanso de al menos quince
minutos.

Desempleo:

Desocupacion o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacidn del trabajador que carece de
empleo vy, por tanto, de salario. Por extension es la parte de la poblacién que estando en edad, condiciones
y disposicion de trabajar -poblaciéon 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 relaciéon 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
atencién el Derecho laboral es la actividad realizada por un humano que produce una modificacién 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:
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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 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 que preste
un servicio personal bajo su dependencia, a cambio del pago de una remuneracidn o salario. La otra parte
del contrato se denomina «trabajador» o empleado.

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 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 promocion
y defensa de sus intereses econémicos 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 remuneracion, sin importar el sexo, raza, orientacidén 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 ejecucién del trabajo por
el cual ha sido contratado. Se contabiliza por el nimero de horas en las que el empleado desarrolla su
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actividad laboral, en principio en el dia o jornada laboral, si bien, por extensién, también repercute en el
cédmputo de la semana.

Jubilacidn:

Es el nombre que recibe el acto administrativo por el que un trabajador en activo, ya sea por cuenta propia
0 ajena, pasa a una situacion pasiva o de inactividad laboral, luego de alcanzar una determinada edad mdaxima
legal para trabajar o edad a partir de la cual se le permite abandonar la vida laboral y obtener una retribucion
por el resto de su vida.

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.

Proteccion para la Vejez:

Propuesta del Gobierno Nacional para la creacidn de un sistema estructural que proteja a todos 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
jubilacion o retiro, bien sea mediante una pensidn, o un apoyo del Estado.

Régimen Solidario de Prima Media con Prestacidn 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 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
administracién 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 proteccidn universal, incluyendo a nuevos sectores de la poblacién que hasta
ahora no estaban protegidos ante las enfermedades o accidentes propios de su actividad Laboral.

Establece, por ejemplo, la afiliacion obligatoria para todos los trabajadores independientes vinculados a
través de un contrato formal de prestacion de servicios con duracidn superior a un mes.

Salario:
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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 disposiciéon del empleador, siendo
éstas las obligaciones principales de su relacion 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 ningln caso puede ser inferior al indice de Precios al
Consumidor (IPC) o inflacidn 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 y rehabilitacién. Protesis y aparatos médicos. Reeducacion laboral Prestaciones
econdmicas tales como indemnizacion por incapacidad temporal, pensidn de invalidez, pensiones de viudez
y orfandad.

Teletrabajo:

Es una forma de organizacion laboral que se efectla 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 informacidn 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 desempefien con eficiencia como seres productivos. Las competencias
laborales son generales y especificas. Las generales se pueden formar desde la educacién 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 ambito de organizacién y direccién
de otra persona fisica o juridica denominada empleador o empresario. Convenio en virtud del cual una
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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, asi como
el otorgamiento de una pensién, 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 lesidén organica o perturbacidn 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 insercidn laboral yla
formacion de las personas jévenes en un régimen que combina actividad laboral retribuida y actividad
formativa. La formacion recibida permite obtener una titulacion oficial en formacion profesional o un
certificado de profesionalidad relacionado con la actividad laboral desarrollada.

C.N.O: Clasificacion 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

descripcioén de las ocupaciones de una manera ordenada y uniforme.
Organigrama: Representacién grafica de la estructura funcional y organizativa de una empresa.

Organizacion: Conjunto de personas que realizan una serie de actividades dirigidas a la consecuciénde un
objetivo comun por medio de determinados recursos que la organizacion pone a disposicién delos 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.

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 mds 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 delograr la
mision de la Institucién; Proporcionar una remuneracién equitativa y constante a losempleados de acuerdo
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con sus obligaciones y responsabilidades asignadas; Motivar y estimular a losempleados para que logren
mejorar su nivel de rendimiento; Alentar la contratacion del personal calificado y una mayor productividad
del mismo; Los componentes necesarios de una politica salarialincluyen: 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 clasificacion 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.

210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion registrada, las

normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion.

e Bonificaciones: Es un incentivo que se le brinda en algunas ocasiones a los trabajadores como muestra
de agradecimiento por la labor ejecutada.

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

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

e 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.

e Competencias laborales: son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que un joven
estudiante debe desarrollar para desempefiarse de manera apropiada en cualquier entorno productivo,
sin importar el sector econdmico de la actividad, el nivel del cargo, la complejidad de la tarea o el grado
de responsabilidad requerido; se dividen en seis clases, segun el énfasis que hacen sobre lo intelectual,
personal, interpersonal, organizacional, tecnolégico o si se refieren a las competencias requeridas para
la creacion de empresas o unidades productivas.

e (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

gue este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la diferencia entre una empresa
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de buen desempefio y otra de bajo desempeiio, aqui influyen la flexibilidad, la responsabilidad y
compromiso del equipo de trabajo.
Cultura organizacional: Se entiende como el conjunto de percepciones, sentimientos, actitudes, habitos,
creencias, valores, tradiciones y formas de interaccion dentro y entre los grupos existentes en todas las
organizaciones, estan representadas en las normas informales y no escritas que orientan el
comportamiento cotidiano de los miembros de la organizacion, comportamientos que pueden o no estar
alineados con los objetivos de la organizacion.
Organigrama: Es la representacion gréfica de la organizacién de una empresa o entidad, estableciendo
las principales dependencias y relaciones existentes.
Capital Humano: Es el valor resultante de la aportacién de las personas a las organizaciones.
Competencia: Conjunto de comportamientos directamente observables en realidad y que permiten
responder de forma eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un determinado puesto de trabajo en
una organizacion.
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
gue este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la diferencia entre una empresa
de buen desempefio y otra de bajo desempefio, aqui influyen la flexibilidad, la responsabilidad y
compromiso del equipo de trabajo.
Cesantia: Las cesantias son, en Colombia, una prestacién social que todo empleador debe reconocer a
sus trabajadores con el fin de que éstos puedan atender sus necesidades primarias en caso de quedar

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

una remuneracion.

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

el total devengado.
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Deducciones: Conceptos que por obligacion el empleado debe pagar, ya sea a la empresa o a terceros.
Estos conceptos se calculan en la respectiva liquidacidn de la némina. Estos conceptos que pueden estar

a cargo de un trabajador, y que por consiguiente se debe descontar (deducir) del total devengado.

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

laboral y no estd tampoco a disposicion del empresario.

Desempleo: Desocupacién o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacién del trabajador
que carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extension es la parte de la poblacién que estando en

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

directamente a un tercero.
Despido laboral: Accidn a través de la cual un empleador da por finalizado unilateralmente un contrato.

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

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

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

laborales.

Explotacién Laboral: Se define, en pocas palabras, como recibir un pago inferior al trabajo que se realiza.
Festivos: Son dias que por ley se deben conceder como libres al trabajador. El empleador tiene la facultad
de exigirle al trabajador que los trabaje, pero debe recompensarle monetariamente bajo un régimen

distinto.

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

organizaciones sindicales) para la promocidn y defensa de sus intereses econémicos y sociales.

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

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 retribucidn por el resto de su vida.

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

de tiempo.
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Modalidad del contrato de trabajo: Formas que puede asumir el contrato de trabajo para satisfacer
necesidades especificas del empleador. La ley de Contrato de Trabajo regula diversas modalidades de

trabajo, teniendo en cuenta las particularidades y necesidades del empleador.

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

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

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

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

Salario minimo: El salario minimo es la minima remuneracion a que tiene derecho todo trabajador, con

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

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

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

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

dinero).

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

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

Pensién: 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 previsidon nacionales o de entidades privadas.
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e Riesgos Laborales: Esta Ley apunta a un sistema de proteccidn universal, incluyendo a nuevos sectores
de la poblacién que hasta ahora no estaban protegidos ante las enfermedades o accidentes propios de
su actividad Laboral. Establece, por ejemplo, la afiliacién obligatoria para todos los trabajadores
independientes vinculados a través de un contrato formal de prestacion de servicios con duracion

superior a un mes.

e 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 relacién contractual.

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

como primas o pluses.

Disenar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas por la organizacién

e Actividades de aprendizaje: Acciones que el estudiante lleva a cabo para favorecer la construccién
de sus conocimientos. Se relacionan necesariamente con las estrategias de ensefanza que utiliza el
docente.

e 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 Ila
metodologia de trabajo, cambio de autoridades o jefe directo, ingreso de nuevos compaiieros,
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.

e Area de desempeiio: Es el campo de actividad laboral definido por el tipo y naturaleza de trabajo
qgue es desarrollado. Se considera también las areas de conocimiento que se requiere para el
desempeno y la industria donde se encuentra el empleo.

e Archivo: Grupo de registros relacionados.
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Atributos: Es una unidad basica e indivisible de informacién acerca de una entidad o una relacidn.
Por ejemplo, la entidad proveedor tendra los atributos nombre, domicilio, poblacidn.
Atribucidn del cargo: La facultad que le da a una persona el cargo que desempefia esto es muy
comun en el ambito laboral que un jefe o la mdxima autoridad de un sector use su poder para
someter a los empleados
Aptitud: Capacidades fisicas, intelectuales y mentales que determinan la perfeccién de los
empleados en relacion a su entorno, su compromiso y comportamiento, estas son aprendidas,
tienden a permanecer bastantes estables con el tiempo y son dirigidas siempre hacia un objeto o
idea particular y son fundamentales y de mucha importancia en la vida laboral y en lo social.
Autonomia: La principal conclusién que se extrae de este analisis es que los indicadores de
autonomia en el trabajo pueden contribuir a la identificaciéon de trabajos de mucha tension y los
cuales pueden tener efectos perjudiciales en la salud y el entorno familiar.
Capital Humano: Es el valor resultante de la aportaciéon de las personas a las organizaciones.
Competencia: Conjunto de comportamientos directamente observables en realidad y que permiten
responder de forma eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un determinado puesto de
trabajo en una organizacion.
Competencias laborales: son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que un
joven estudiante debe desarrollar para desempefiarse de manera apropiada en cualquier entorno
productivo, sin importar el sector econémico 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

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

Competencias profesionales: Se refieren a un campo del quehacer laboral. Definen la capacidad

productiva de un individuo en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes requeridas en un
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determinado contexto de trabajo. Dan sustento a la formacion de los estudiantes en el perfil del
egresado. Se distinguen en basicas y extendidas.

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

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

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

e Contrato temporal. En este caso, la relacién laboral entre el trabajador y el empresario si tiene una
duracién determinada. Entre este tipo de contratos se encuentran los siguientes:

e Contrato de obra o servicio determinado. Su objetivo es la realizacidn de obras o servicios con
autonomia y sustantividad propias dentro de la actividad de la empresa y cuya duracidn es incierta,
no pudiendo ser superior a tres afos.

e Contrato eventual por circunstancias de la produccidn. Se realizan por necesidades puntuales del
mercado, como acumulacién de tareas o exceso de pedidos, aun tratdndose de la actividad habitual
de la empresa.

e Contrato familiar: consiste en la que una ovarias personas de un grupo familiar, que contratan
laboralmente a una o varias personas para que desarrollen actividades en cubrimiento a un tipo de
necesidad. Este contrato debe ser por escrito y se rige por el cédigo sustantivo del trabajo en

materia laboral.

Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.
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Barras de herramientas: Las barras de herramientas permiten alojar los comandos de Microsoft Excel de
forma que podamos ver los comandos de forma que podamos utilizarlos con rapidez.

Celda: Es la interseccién de una fila y una columna y en ella se introducen los datos en forma de texto,
numeros, fecha u otros datos. Una celda se indica de la siguiente manera (Al).

Descongelar Paneles: Es un comando en el menu Windows que hace que toda la hoja se desplace junta.

Férmula: Una expresion que calcula algo, usualmente basada en los valores contenidos en las celdas. La
férmula = SUMA (A1, B1, C1) suma los valores en las tres celdas. La féormula D2/G4 divide el valor de la celda
D2 por el valor de la celda G4.

Funcion: Una expresién matematica. En el caso de una hoja de cdlculos, una funcién siempre comienza con
el signo igual.

Libro de trabajo: El archivo que es un documento Excel. Usualmente contiene varias hojas de trabajo

Ordenar: Reordenar las filas de datos en un orden. Este puede ser alfabético, numérico, o basado en una lista
personalizada.

Referencia absoluta: Referencia a celda que no cambiard, aunque las celdas se muevan. Tiene el formato

SAS1.

Referencia circular: Una formula que usa la celda de referencia de la celda, dentro de la cual, la propia celda
esta adentro.

Series: Dos o mas celdas cuyos contenidos forman un patréon. Auto rellenar puede continuar las series.
Subtotal: Un total parcial de una cantidad mayor de datos, usualmente de un cierto grupo de ellos.

Tabla de datos: Rango de celdas que muestra los resultados de la sustitucion de diferentes valores en una o
mas férmulas. Existen dos tipos de tablas de datos: tablas de una entrada y de dos.

Vinculo: Conectar celdas de dos hojas diferentes de manera que los datos entrados o calculados en una de

ellas aparece en el otro

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).
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Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles, politicas,

normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion.
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Hill, México, Buenos Aires, Capitulo XI, Evaluacién del desempefio, paginas 301 a la 338.
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Editores, México, 2001, Capitulo VIII, Evaluar y mejorar el desempefio, paginas 310 a la 353.
Administracion de Personal, Gary Dessler, Sexta edicidn, Prentice Hall, Hispanoamericana S.A.
México, Nueva York, 1996, Capitulo 10, Evaluacién del desempeiio, paginas de la 328 a la 362.
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Editores, México, 2001.

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

ZAYAS AGUERO, Pedro Manuel. La funcién de la organizacién y el analisis y descripcién, las
especificaciones, la matriz para elaborar el perfil de las competencias de los cargos u ocupaciones.
PARDO, José Manuel. Configuracién 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 I.;
Editorial Garnica.
www.observatoriolaboral.sena.edu.co

http://www.mintrabajo.gov.co/normatividad/decretos/2017.html
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https://www.positiva.gov.co/positiva/Normatividad/Paginas/Seguridad-Salud-Ocupacional.aspx
Administracion de Recursos Humanos, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 32 Edicién, 2004,

Peru Tarapoto, Capitulo VII, Proceso de Evaluacién del Recurso Humano, péaginas 220 a la 250.
Gestion del Talento Humano, Idalberto Chiavenato, Ultima edicién, McGraw Hill, México, Capitulo 8
Evaluacién del desempenio, pdginas 243 a la 276.

Administracién de Personal y Recursos Humanos, William B. Wherther Jr. Ultima edicién. McGraw
Hill, México, Buenos Aires, Capitulo XI, Evaluacién del desempefio, paginas 301 a la 338.
Administracion de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicion, Internacional Thomson
Editores, México, 2001, Capitulo VIII, Evaluar y mejorar el desempefio, paginas 310 a la 353.
Administracion de Personal, Gary Dessler, Sexta edicidn, Prentice Hall, Hispanoamericana S.A.
México, Nueva York, 1996, Capitulo 10, Evaluacién del desempefio, paginas de la 328 a la 362.
Camperos, M. (1992) De los fines educativos a los objetivos instruccionales. Caracas: Anauco
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Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes. politicas y procedimientos

establecidos por la organizacion.

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

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

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

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

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

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

o www.bibliotecajuridicadigital.com.co

¢ Decreto 1083 de 2015

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

ehttps://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.210711

4&isFromPublicArea=True&isModal=False

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

¢ Codigo sustantivo del trabajo
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210201006.Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion registrada, las

normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacién.

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

e Gestion del Talento Humano, Idalberto Chiavenato, Ultima edicién, McGraw Hill, México, Capitulo 8
Evaluacién del desempenio, pdginas 243 a la 276.

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

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

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

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

Bollhander George W, Administracién de Recursos Humanos, 122 edicidn, Internacional

Proveer informaciéon del talento humano de acuerdo con la normatividad 1.

RIVAS, N (2017), Office 2019, Editorial Anaya Multimedia.

SANCHEZ ESTELLA, O (2016), Aplicaciones basicas de Ofimatica, Editorial Paraninfo.

PENA.R (2016), Office 2016 — Paso a Paso, Editorial Alfa omega grupo Editor, Tarragona Espafia.
¢ Guia Técnica Colombiana 185. Documentacion Organizacional. ICONTEC. Bogotd D. C., Ed. 30
https://tchefonsecalfaro.files.wordpress.com/2011/07/manual-microsoft-office-word-2010.pdf
http://www.aulaclic.es/word-2016/
http://www.campus.cjf.gob.mx/campuscjf/manual/ManualWordBasico2016.pdf
http://www.contenidoweb.info/textos/que-es-un-procesador-de-texto.htm

TECNOLOGIAS_Y_4_EDUCACION_PLASTICA_Y_VISUAL.pdf (juntadeandalucia.es)
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Disenar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas por la
organizacion.

Documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia de desarrollo
curricular.

Alles Martha, Seleccién por competencias

Chiavenato Idalberto, Gestidon del recurso humano,Mc Graw Hill

Garcia Carmen; Recursos humanos y responsabilidad social corporativa Mc Graw Hill

Manuales SENA: Introduccién Salarios; Descripcién de cargos, Método valoracién Cualitativa;
Método de valoracion Cuantitativa; Manual de valoracién, Diagrama de dispersion y curva salarial;
Encuesta Salarial

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Alvaro Guacaneme Instructores Jornada Fines 5 de Octubre de 2024
Tunjano de Semana

Linda Maria Lépez Candn

John Dario Fontal Aponte

Rafael Alberto Naranjo

Nossa

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

Nombre ‘ Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

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

e (Coddigo del Programa de Formacion: 112005v101

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

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

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

e Competencia:

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

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

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

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

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

forma escrita y auditiva.
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Resultados de aprendizaje:

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

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

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

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

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

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

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

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

laboral colombiano.

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

- Proveer informacién del talento humano de acuerdo con la normatividad y los procesos
establecidos vigentes.
21020101601 - Presentar informes del sistema de gestion del talento humano, teniendo en
cuenta el tipo de empresa, las normas técnicas y las politicas de la organizacién.
21020101603 - Estructurar el sistema de gestidn de la informacién de la gestion del talento
humano de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la organizacidn.
21020101604 - Aplicar procedimientos para el mantenimiento y actualizacion del sistema
de registro, produccidon y almacenamiento de informacion de acuerdo a las necesidades y
normas vigentes en la organizacion.
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- 210201006.Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la

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

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

- Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

24020150101.Encontrar informacion especifica y predecible en escritos sencillos y
cotidianos.

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

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

24020150104. Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.
24020150105. Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario
suficiente para hacer una exposicion o mantener una conversacion sencilla sobre temas
técnicos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Articulo 15 de la ley 909 de 2004:

publica y se dictan otras disposiciones.

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

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

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

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

Novedad Concepto 067521 de 2021 legislacion de la funcién publica:

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

Decreto 785 del 2005 articulo 32

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

Decreto 1083 de 2015 - Articulo 2.2.6.34

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacion
creados por instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena,
Computadores, USB, Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de
YouTube, Guias, imagenes online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet,
Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma LMS etc.
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Instrumentos de evaluacién: Aplica con diligencia los conceptos, normas, politicas, funciones, roles
de trabajo y caracteristicas que existen en los programas de induccién-re induccidn, en el contexto
de la cultura de la organizacién.

Duracion de la actividad: 8 horas.

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

establecidas por la organizacidn”. Instructor Jonh Dario Fontal Aponte

Descripcion de la actividad 1

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

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

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

administrativos.

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

colombiano.

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

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

estructura salarial y su relacidn con la aplicacién estadistica.

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

productivo.

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

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

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

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacién:

Material de apoyo:

Duracion de la actividad:

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

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

III

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

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

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

adecuadamente su entorno.

Ambiente requerido: Ambiente asignado en la franja de formacién

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

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

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

Duracion de la actividad: 6 horas.

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

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

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

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas.

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

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

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

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

Linda Maria Ldpez.

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

de este curso.
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Descripcidn de la actividad 2

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

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

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

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

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

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

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

Cultura y estructura organizacional, caracteristicas, tipos, clases.

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

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

Programacion de actividades y agenda de trabajo.

Programacion de las actividades de induccién y reinduccién de personal.

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

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

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

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

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

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

instrumentos para evaluar programas de induccion.

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

paginas) y realice Video sobre procesos exitosos de onboarding.

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

trabajadores para confirmar apropiacion de conceptos.

Ambiente requerido: convencional 702.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Infografia, Socializacidon de conceptos, juego de roles.
Materiales de formacion: Instrumento diagndstico, Programa de Talento Humano. Version 101
Normatividad. Fred, R. David. Conceptos de administracidn estratégica. Novena edicién. Pearson
Prentice Hall. 2003. Pag. 200. RAJADELL — PUIGGROS. Los procesos formativos en el aula.
Estrategias de ensefanza — aprendizaje. Facultad de Pedagogia. Universidad de Barcelona. 2011
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién
creados por instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena,
Computadores, USB, Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube,
Guias, imdagenes online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft

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

de la cultura de la organizacién.

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

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

Ambiente requerido: Ambiente asignado en la franja de formacién.

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

Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los aprendices.

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje y talleres practicos.

Material de apoyo: Herramientas TIC (Excel Intermedio).

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

Descripcion de la actividad: Linea de tiempo sobre la historia de la legislacion laboral en Colombia.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacién 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso a
computadores e internet para la consulta en la web.

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas.

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

Descripcion de la actividad:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Duracion de la actividad: 30 horas.

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

Linda Maria Lépez.

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

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

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

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

reinduccién de personal, recursos y medios disponibles.

Ambiente requerido: convencional 702

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

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién

creados por instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena,
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Computadores, USB, Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube,
Guias, imagenes online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft
Teams, Google Drive, Plataforma LMS etc.

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

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

de la cultura de la organizacion.

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

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

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

Ambiente requerido: convencional 702

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

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

“Comunicacién y Tics”, socializacidn utilizando las tics. y/o video institucional de la pyme asesorada.
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Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién
creados por instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena,
Computadores, USB, Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube,
Guias, imagenes online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft
Teams, Google Drive, Plataforma LMS etc.

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

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

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

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

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

Descripcion de la actividad 5

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

Ambiente requerido: convencional 702

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

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

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

de actividades.

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

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

Descripcion de la actividad 6

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

personal.

Ambiente requerido: Convencional 702

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

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

Evidencias de aprendizaje: Socializacion por grupos mipyme.

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

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

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

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

Material de apoyo: Indicadores de gestidn Icontec 2017.

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

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

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

Ambiente requerido: 702

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

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

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

especifica para los nuevos colaboradores de la pyme, pagina Web. Presentacién de la propuesta de

GFPI-F-135 V04



SENA

N

mejora. Aplica acciones de control de manera responsable y objetiva, en la evaluacidn del personal
gue recibié la induccién.
Duracion de la actividad: 8 horas.

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

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

Disefio de instrumentos para evaluar programas de induccidn

Ambiente requerido: 702

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

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

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

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

Ambiente requerido: Ambiente asignado en la franja de formacién

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

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

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje y talleres practicos.

Material de apoyo: Herramientas TIC (Excel).

Duracion de la actividad: 40 horas.

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

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

e (Qué es el reglamento interno de trabajo?

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

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

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

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

trabajadores?

e (Cébmo debe publicarse el reglamento interno de trabajo?

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

computadores e internet para la consulta en la web.

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

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

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

Deisy Liliana Moreno Rodriguez.

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

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

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

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

Ambiente requerido: 702

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

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

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

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

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

Ambiente requerido: Ambiente asignado en la franja de formacién

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

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

Material de apoyo: Herramientas TIC (Excel).

Duracion de la actividad: 40 horas.

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

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

Semanas dela5ala10.

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

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas por semana.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativ
o

Fase Il
elaboraci
de
diagnésti

on

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

Actividad
del
proyecto
formativo

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

Actividad de
Aprendizaje

Integrar
Trabajadores:
Actividad 1:

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

entre ellos

Evidencias de
Aprendizaje

Integrar

Trabajadores:

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

conceptualizac

ion seleccion,

Apropiacion
de los
documentos,

técnicas y

metodologias

Criterios de
Evaluacion

Integrar
Trabajadores:

Aplica con

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

caracteristicas

trabajo vy

que existen en
los
de
reinduccién, en

programas
induccion-

el contexto de la
cultura de Ia

organizacién.

Elabora
diligentemente

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

requerimientos

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Integrar
Trabajadores:

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

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

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

para planear,
elaborar

programas de
induccion y

reinduccion.

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

programas de
induccion y
reinduccion vy
desarrollar el

Informe

diagnéstico

para la
mipyme
Actividad 4

programar y

disenar los

Evidencias de
Desempeiio:

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

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

Manejo de la
informacién vy
confidencialid
ad de la
informacidn.

Evidencias de
producto:

manera objetiva

los
instrumentos
para identificar

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

politicas,

funciones, roles
de

caracteristicas

trabajo vy

que existen en
los
de
reinducciéon, en

programas
induccion-

el contexto de la
cultura de Ia

organizacion.

de
manera objetiva

Elabora

los
instrumentos
para identificar

las variables del
plan de linea

tecnolégica del

programa
cliente red
tecnolégica

tecnologias de

metodologias 'y
estrategias

establecidas por
la organizacion:

*Exposiciones
magistrales

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

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

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

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

reinduccién, a

través del
trabajo
colaborativo,
comunicacion
asertiva,
actitud,

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

personal.

Comunicar

adecuadamen

diagnodstico de
la
competencia.

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

Disefiar
estructuras de
salarios,
aplicando las

metodologias
y estrategias
establecidas
por la
organizacion:

Evidencia de
conocimiento:

Conceptualiza
el termino de
salario.

Interpreta la

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

acuerdo con las
normas y
procedimientos
de la
organizacion.

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

Elabora con
diligencia los
documentos

utilizados en el

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

de induccién y

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

Plan Unico de
Cuentas,
Norma
Internacional
de
Informacién.

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

Proveer
informacion
del talento
humano.

Evidencias de
Conocimiento:

éreinduccion?

Aplica con
objetividad los
medios y
recursos

pedagdgicos a
utilizar en plan
de
reinduccion de

induccion
acuerdo a las
técnicas y
requerimientos
establecidos.

Opera
responsabilidad

con

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

destinados  al
de
induccion y

plan

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

*Desarrollo de
talleres practicos
y ejercicios de
aplicacion

*Videos

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

personal.

Actividad 8

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

resultados

obtenidos.

Actividad 9

Presentara la
propuesta
prefinal de
mejora.
“Manual de
induccion

general y
especifica

para los

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

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

Evidencias de

Producto:
Simular un
proyecto de
Proveer
Informacién

de TH, Base de
datos,
generacion de

reinduccién de
personal.

Realiza con
objetividad vy
eficacia un
procedimiento

de alistamiento

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

Establece con

compromiso los

medios de
informacion
manual y

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

Interpreta con
objetividad el
manual de
funciones,

Comprender
textos en inglés
en forma escrita y

auditiva.

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

colaboradores
de la pyme
con su pagina

Web”.

Actividad 10

Presentara la
propuesta
final de
mejora.
“Manual de
induccion

general y
especifica
para los
nuevos

colaboradores
de la pyme
con su pagina

Web”.

“Disenar
estructuras de
salarios,
aplicando las
metodologias

y estrategias

establecidas

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

“Comprender

textos en

inglés en

forma escrita

y auditiva”.

Evidencias de
Conocimiento:

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

Evidencias de
Desempeiio:

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

compensacione

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

Aplica de forma
las
de

asertiva
técnicas
comunicacion
oral y escrita

facilitando la

toma de
decisiones en la
ejecucion  del
plan de
induccion

éreinduccion?

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

de

ejecucién
plan
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por la

organizacion”.

Proveer
informacion
del talento
humano de
acuerdo con
la

normatividad
y los procesos
establecidos

vigentes.

las
Si,

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

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

Evidencias de
Producto:

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

un

Generar
nomina de
salarios y

induccion
éreinduccion?

Aplica el
programa de
induccion y

reinduccion de
personal con
objetividad vy
de

acuerdo a la

pertinencia

metodologia
adoptada y las
variables
identificadas.

Realiza con
responsabilidad
las actividades
de del plan de
induccion-

reinduccion de
acuerdo con los
recursos,

normas y
procedimientos

establecidos.

Describe  con
objetividad las
clases,

conceptos y

caracteristicas
de
instrumentos de

los

evaluacion a
en el
de

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

en
de

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

anidamiento
de funciones,
esquemas,
tablas
dindmicas,
formularios,

compensacion
es.

Nomina
formulada en
Excel,
completament
e
automatizada

induccioén-
reinduccion,

siguiendo
indicadores de
gestion y
criterios  para
evaluar.
Presenta

informes de Ia
gestion de los

planes Y
programas de
induccion y

reinduccién de

personal, con
diligencia y
teniendo en
cuenta las

normas técnicas
y la
metodologia
adoptada por la
organizacién

Aplica acciones
de control de
manera

responsable 'y

objetiva, en la

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

Elabora
ejercicios
practicos en
libros de
Microsoft

aplicando las
metodologias y
estrategias
establecidas
por la
organizacion:

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

del
modelocuantita

Aplicacién

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

Pyme y
entrega de
juicios,

entrega de
formatos a
Coordinacion

y cierre de

trimestre.
Comprender
textos en
inglés en

forma escrita

y auditiva.

Realiza
examen
diagndstico
para

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

humano, con
responsabilidad

Aplica el
concepto de
confiabilidad en
el sistema de
Informacién de
la Gestion del
Talento

Humano, con
responsabilidad

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

Generar ndmina
de salarios y
compensaciones.

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

nivel de
lengua en
Ingles.

Elabora una
grabacion en
inglés donde
usted

presente a un
compafiero y

realice su
presentacion
personal-
Realiza
didlogo en
inglés

preguntar y
responder a

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

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

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

Humano,

objetividad.

con

Especifica las
necesidades de
informaciéon del

Sistema de
Gestidn del
Talento
Humano, con
objetividad.
Comprender

textos en inglés

en forma
escrita y
auditiva.

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

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

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

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

basicos del

idioma

eSostiene
conversaciones
con vocabulario
basico y técnico
aprendido.

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

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

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

ePlantea y
responde
preguntas sobre
si mismo.

Generar
ndémina de
salarios y
compensacione
s.

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

simple las
funciones de
un cargo de la

pyme

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

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

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

la competencia
(RAPS)
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comprension
de lectura.

Lee textos
breves y
sencillos  en
inglés general-
Elabora audio

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

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

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

aprendizaje
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Generar
némina de
salarios y
compensacio
nes.

Simulacion de
la némina
para la pyme
que se

acompafa.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

actividades de aprendizaje: Acciones que el estudiante lleva a cabo para favorecer la construccién

de sus conocimientos. Se relacionan necesariamente con las estrategias de ensefianza que utiliza el
docente.

Adaptabilidad: Es el mayor o menor grado de disposicidn de la persona para efectuar el cambio de

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

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

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

organizacional y humano en una organizacién depende de la capacidad de autocritica de los
trabajadores, hace posible que se verifique si hace falta mayor capacitacion, si hay problemas para
la integracion de los empleados, problemas de supervisién y debe hacerse en funcién de las
necesidades de una empresa, en torno a sus objetivos donde se tendrd que determinar que eficaz
y efectivo se puede llegar a ser en lo que hace.
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Autonomia: La principal conclusion que se extrae de este analisis es que los indicadores de
autonomia en el trabajo pueden contribuir a la identificacién de trabajos de mucha tension y los
cuales pueden tener efectos perjudiciales en la salud y el entorno familiar.

Clima organizacional: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo

por quienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima
organizacional, ya que este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la
diferencia entre una empresa de buen desempefio y otra de bajo desempefo, aqui influyen la
flexibilidad, la responsabilidad y compromiso del equipo de trabajo.

Competencias actitudinales: Son aquellas caracteristicas que tienen determinadas personas que

hacen que su comportamiento sea satisfactorio en el entorno empresarial u organizacién en el que
se desarrollan, estdn enmarcadas por la pro actividad, las metas, creatividad, flexibilidad,
confiabilidad, optimismo y trabajo en equipo.

Competencias aptitudinales: Son un conjunto de facultades propias y habilidades particulares que

le ayudan a enfrentarse a las diferentes situaciones o contratiempos que se presentan en el ambito
laboral en el que se vaya a desempeiiar, se podria decir que son valores netamente humanos.

Competencias disciplinares: Expresan conocimientos, habilidades y actitudes que se consideran

necesarios en los ambitos académicos en los que tradicionalmente se ha organizado la educacién
media superior. Comprenden los elementos minimos de cada drea de conocimiento para que los
estudiantes se desarrollen de manera eficaz en diferentes contextos y situaciones durante su
trayectoria académica y laboral.

Competencias laborales: Se refiere a las actitudes, conocimientos, y destrezas necesarias para

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

Competencias profesionales: Se refieren a un campo del quehacer laboral. Definen la capacidad

productiva de un individuo en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes requeridas en un
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determinado contexto de trabajo. Dan sustento a la formacion de los estudiantes en el perfil del
egresado. Se distinguen en basicas y extendidas.

Conocimiento: Se puede que es el elemento que sustenta a una competencia laboral y que se
expresa en el saber cémo ejecutar una actividad en el sector productivo, debe contener principios
y datos asociados al desempefio de la competencia laboral de que se trate.

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

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

habitos, creencias, valores, tradiciones y formas de interaccion dentro y entre los grupos existentes
en todas las organizaciones, estan representadas en las normas informales y no escritas que
orientan el comportamiento cotidiano de los miembros de la organizacidon, comportamientos que
pueden o no estar alineados con los objetivos de la organizacién.

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

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

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

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

satisfactoria.

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

de trabajo, ratificacién de las funciones del puesto y entrega de medios necesarios, formas de
evaluacién de desempefiio, relaciones personales en lo referido al clima laboral, costumbres,
relaciones de jerarquia, diagndstico de necesidades de aprendizaje, otros aspectos relevantes del
puesto, drea o equipo de trabajo.
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JORNADA ORDINARIA: La jornada laboral ordinaria hace referencia la jornada de trabajo pactada en
el contrato de trabajo, bien sea la jornada maxima legal u otra pactada por las partes.

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

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

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

posicionamiento.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Contrato laboral: El contrato de trabajo es un acuerdo entre empleador y trabajador por el que éste

se obliga a prestar determinados servicios por cuenta del empresario y bajo su dependencia, a

cambio de una remuneracion.
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Descanso: El periodo de descanso es aquel en el cual el trabajador se encuentra libre de la actividad
laboral y no esta tampoco a disposicion del empresario. Los periodos minimos de descanso

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

Desempleo: Desocupacidon o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacion del
trabajador que carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extension es la parte de la poblacién
gue estando en edad, condiciones y disposicion de trabajar -poblacién activa- carece de un puesto

de trabajo.

Derecho Laboral: Es el conjunto de principios y normas juridicas que regulan las relaciones entre

empleador(es), trabajador(es), las asociaciones sindicales del Estado. El Derecho del trabajo se
encarga de normar la actividad humana licita y prestada por un trabajador en relacién de
dependencia a un empleador a cambio de una contraprestacion. Es un sistema normativo
heterénomo y auténomo que regula determinados tipos de trabajo dependiente y de relaciones
laborales. De esta manera, el concepto de trabajo al que presta atencion el Derecho laboral es la
actividad realizada por un humano que produce una modificacion del mundo exterior, a través de
la cual aquél se provee de los medios materiales o bienes econdmicos que precisa para su

subsistencia (productividad), y cuyos frutos son atribuidos libre y directamente a un tercero.

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

contrato

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

contractuales laborales.

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

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

un régimen distinto.

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

econdmicos y sociales.

Jornada de trabajo: La jornada de trabajo o jornada laboral es el tiempo que cada trabajador dedica

a la ejecucién del trabajo por el cual ha sido contratado. Se contabiliza por el nimero dGeFPhl-oF-
rla3s5 VeOn1 las que el empleado desarrolla su actividad laboral, en principio en el dia o jornada
laboral, si bien, por extensidn, también repercute en el cdmputo de la semana. Salario: Es el pago
gue recibe de forma periddica un trabajador de mano de su empleador a cambio de cierta actividad
productiva. El empleado recibe un salario a cambio de poner su trabajo a disposicidon del empleador,

siendo éstas las obligaciones principales de su relacién contractual.

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

cualquier persona por desempefar un trabajo en jornada laboral completa. El salario minimo en
Colombia es el Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMMLV) el cual se reajusta antes de iniciar
un nuevo afio por un valor porcentual que en ningln caso puede ser inferior al Indice de Precios al

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

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

entorno laboral al cual pertenece.

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

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

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

venta de cosas en la calle.

Trabajador: Un trabajador o trabajadora es una persona que con la edad legal suficiente presta sus
servicios retribuidos. Cuando no tiene la edad suficiente, se considera trabajo infantil. Si no presta

los servicios de forma voluntaria, se considera esclavitud o servidumbre.

Salario minimo: El salario minimo es la minima remuneracién a que tiene derecho todo trabajador,

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

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

realizada.

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

nominal (en dinero).

Salario: Es el pago que recibe de forma periddica un trabajador de mano de su empleador a cambio
de cierta actividad productiva. El empleado recibe un salario a cambio de poner su trabajo a

disposicion del empleador, siendo éstas las obligaciones principales de su relacidn contractual.

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

anadidas, como primas o pluses.

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

cualquier persona por desempefar un trabajo en jornada laboral completa. El salario minimo en
Colombia es el Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMMLV) el cual se reajusta antes de iniciar
un nuevo afio por un valor porcentual que en ningln caso puede ser inferior al Indice de Precios al

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

dispuestos para la organizacién I

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

muestra de agradecimiento por la labor ejecutada.

Cajas de compensacidn: Son entidades privadas, sin animo de lucro, de redistribucién econdmica y

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

seguridad social que hacen los empleadores.

Cesantia: Las cesantias son, en Colombia, una prestacién social que todo empleador debe reconocer
a sus trabajadores con el fin de que éstos puedan atender sus necesidades primarias en caso de

guedar cesante.

Contrato laboral: El contrato de trabajo es un acuerdo entre empleador y trabajador por el que éste

se obliga a prestar determinados servicios por cuenta del empresario y bajo su dependencia, a

cambio de una remuneracion.

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

caso el total devengado.

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

devengado.

Descanso: El periodo de descanso es aquel en el cual el trabajador se encuentra libre de la actividad
laboral y no esta tampoco a disposicion del empresario. Los periodos minimos de descanso

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

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

trabajador que carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extensidn es la parte de la poblacién
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gue estando en edad, condiciones y disposicion de trabajar -poblacién activa- carece de un puesto

de trabajo.

Derecho Laboral: Es el conjunto de principios y normas juridicas que regulan las relaciones entre

empleador(es), trabajador(es), las asociaciones sindicales del Estado. El Derecho del trabajo se
encarga de normar la actividad humana licita y prestada por un trabajador en relacidon de
dependencia a un empleador a cambio de una contraprestacion. Es un sistema normativo
heterénomo y auténomo que regula determinados tipos de trabajo dependiente y de relaciones
laborales. De esta manera, el concepto de trabajo al que presta atencion el Derecho laboral es la
actividad realizada por un humano que produce una modificacion del mundo exterior, a través de
la cual aquél se provee de los medios materiales o bienes econdmicos que precisa para su

subsistencia (productividad), y cuyos frutos son atribuidos libre y directamente a un tercero.

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

contrato.

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

anterior o posterior.

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

contractuales laborales.

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

realiza.

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

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

econdmicos y sociales.

Jornada de trabajo: La jornada de trabajo o jornada laboral es el tiempo que cada trabajador dedica

a la ejecucion del trabajo por el cual ha sido contratado. Se contabiliza por el nimero de horas en
las que el empleado desarrolla su actividad laboral, en principio en el dia o jornada laboral, si bien,

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

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

la vida laboral y obtener una retribucién por el resto de su vida.

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

cierto periodo de tiempo.

Modalidad del contrato de trabajo: Formas que puede asumir el contrato de trabajo para satisfacer

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

de trabajo, teniendo en cuenta las particularidades y necesidades del empleador.

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

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

Salario: Es la retribucién ordinaria y periddica que recibe el empleado por prestar sus servicios en

forma subordinada y personal. Esta constituido por el dinero pactado, los pagos en especie y todos
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aquellos valores que reciba como contraprestacién directa al servicio, como prima, sobre sueldos,

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

Salarios caidos: Es la denominacién que le han dado la doctrina y la jurisprudencia a la

indemnizacidn por falta de pago estipulada en el articulo 65 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, que
surge por el pago o pago incompleto, a la terminacién del contrato, de los salarios y prestaciones

sociales adeudados al trabajador.

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

realizada.

Salario ordinario o extraordinario: El salario ordinario es el que percibe el trabajador como

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

CST

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

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

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

nominal (en dinero).

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

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

Pensidn: Es un pago, temporal o de por vida, que recibe una persona cuando se encuentra en una
situaciodn, establecida por ley en cada pais, que la hace acreedora de hecho de una cantidad

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Excel.

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

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

muestra de agradecimiento por la labor ejecutada.

Cajas de compensacidn: Son entidades privadas, sin animo de lucro, de redistribucién econdmicay

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

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

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

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

joven estudiante debe desarrollar para desempefiarse de manera apropiada en cualquier entorno
productivo, sin importar el sector econdmico de la actividad, el nivel del cargo, la complejidad de la
tarea o el grado de responsabilidad requerido; se dividen en seis clases, segun el énfasis que hacen
sobre lo intelectual, personal, interpersonal, organizacional, tecnolégico o si se refieren a las
competencias requeridas para la creacion de empresas o unidades productivas.

Clima organizacional: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo

por quienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima
organizacional, ya que este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la
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diferencia entre una empresa de buen desempefo y otra de bajo desempefio, aqui influyen la
flexibilidad, la responsabilidad y compromiso del equipo de trabajo.

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

habitos, creencias, valores, tradiciones y formas de interaccién dentro y entre los grupos existentes
en todas las organizaciones, estan representadas en las normas informales y no escritas que
orientan el comportamiento cotidiano de los miembros de la organizacidn, comportamientos que
pueden o no estar alineados con los objetivos de la organizacién.

Organigrama: Es la representacion grafica de la organizacion de una empresa o entidad,
estableciendo las principales dependencias y relaciones existentes.

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

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

Clima organizacional: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo

por quienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima
organizacional, ya que este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la
diferencia entre una empresa de buen desempeiio y otra de bajo desempefio, aqui influyen la
flexibilidad, la responsabilidad y compromiso del equipo de trabajo.

Cesantia: Las cesantias son, en Colombia, una prestacién social que todo empleador debe reconocer
a sus trabajadores con el fin de que éstos puedan atender sus necesidades primarias en caso de
guedar cesante.

Contrato laboral: El contrato de trabajo es un acuerdo entre empleador y trabajador por el que éste

se obliga a prestar determinados servicios por cuenta del empresario y bajo su dependencia, a
cambio de una remuneracion.

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

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

Desempleo: Desocupacién o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacién del
trabajador que carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extension es la parte de la poblacién
gue estando en edad, condiciones y disposicion de trabajar -poblacién activa- carece de un puesto
de trabajo.

Derecho Laboral: Es el conjunto de principios y normas juridicas que regulan las relaciones entre

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

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

contrato.

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

Diagramas de flujo: es una representacién gréfica de un proceso. Cada paso del proceso es

representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcidn de la etapa de proceso.
Los simbolos graficos del flujo del proceso estan unidos entre si con flechas que indican la direccién
de flujo del proceso.

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

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

realiza.
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Festivos: Son dias que por ley se deben conceder como libres al trabajador. El empleador tiene la

facultad de exigirle al trabajador que los trabaje, pero debe recompensarle monetariamente bajo
un régimen distinto.

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

Jornada de trabajo: La jornada de trabajo o jornada laboral es el tiempo que cada trabajador dedica

a la ejecucidén del trabajo por el cual ha sido contratado. Se contabiliza por el nimero de horas en
las que el empleado desarrolla su actividad laboral, en principio en el dia o jornada laboral, si bien,
por extensidn, también repercute en el cdmputo de la semana.

Jubilacion: Es el nombre que recibe el acto administrativo por el que un trabajador en activo ya sea
por cuenta propia o ajena, pasa a una situacién pasiva o de inactividad laboral, luego de alcanzar
una determinada edad maxima legal para trabajar o edad a partir de la cual se le permite abandonar
la vida laboral y obtener una retribucién por el resto de su vida.

Némina: En una empresa, la ndmina es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de
los empleados, incluyendo los salarios, las bonificaciones y las deducciones. En la contabilidad, la
némina se refiere a la cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestaron durante un
cierto periodo de tiempo.

Modalidad del contrato de trabajo: Formas que puede asumir el contrato de trabajo para satisfacer

necesidades especificas del empleador. La ley de Contrato de Trabajo regula diversas modalidades
de trabajo, teniendo en cuenta las particularidades y necesidades del empleador.

Salario: Es la retribucidon ordinaria y periddica que recibe el empleado por prestar sus servicios en
forma subordinada y personal. Esta constituido por el dinero pactado, los pagos en especie y todos
aquellos valores que reciba como contraprestacién directa al servicio, como prima, sobre sueldos,
bonificaciones, descansos obligatorios, porcentajes en ventas, comisiones y subsidio de transporte.

Salarios caidos: Es la denominacién que le han dado la doctrina y la jurisprudencia a la indemnizacién
por falta de pago estipulada en el articulo 65 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, que surge por el
pago o pago incompleto, a la terminacidon del contrato, de los salarios y prestaciones sociales
adeudados al trabajador.
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Salario minimo: El salario minimo es la minima remuneracién a que tiene derecho todo trabajador,

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

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

realizada.

Salario ordinario o extraordinario: El salario ordinario es el que percibe el trabajador como

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

Salario real: Salario expresado en medios de vida y servicios que dispone el trabajador; indica la
cantidad de articulos de consumo y de servicios que puede comprar un trabajador con su salario
nominal (en dinero).

Sueldo: Es el salario estipulado por periodos mayores de un dia (pago no superior a un mes) y que
ordinariamente es la asignacion bdasica mensual (art133 de CST).

Pensidn: Es un pago, temporal o de por vida, que recibe una persona cuando se encuentra en una
situacion, establecida por ley en cada pais, que la hace acreedora de hecho de una cantidad
econdmica, ya sea de los sistemas publicos de previsidn nacionales o de entidades privadas.

Riesgos Laborales: Esta Ley apunta a un sistema de proteccidn universal, incluyendo a nuevos

sectores de la poblacion que hasta ahora no estaban protegidos ante las enfermedades o accidentes
propios de su actividad Laboral. Establece, por ejemplo, la afiliacion obligatoria para todos los
trabajadores independientes vinculados a través de un contrato formal de prestacién de servicios
con duracion superior a un mes.

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

Salario base: Dinero que percibe una persona por su trabajo sin considerar ciertas cantidades
anadidas, como primas o pluses.

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

cualquier persona por desempenar un trabajo en jornada laboral completa. El salario minimo en
Colombia es el Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMMLV) el cual se reajusta antes de iniciar
un nuevo afio por un valor porcentual que en ningln caso puede ser inferior al Indice de Precios al
Consumidor (IPC) o inflacién causada el afio inmediatamente anterior.
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Trabajador: Un trabajador o trabajadora es una persona que con la edad legal suficiente presta sus
servicios retribuidos. Cuando no tiene la edad suficiente, se considera trabajo infantil. Si no presta
los servicios de forma voluntaria, se considera esclavitud o servidumbre.

Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Training:Training is an educational process. People can be trained to learn new information, relearn,
and reinforce existing knowledge and skills. Effective trainings will convey relevant and useful
information that allow participants to develop their skills and behaviours and improve there
effectiveness in the workplace.
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Codigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla tnicamente si es un programa de formacion Titulada)

278139

pedagogica

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realiz6 la planeacion

ALVARO GUACANEME TUNJANO

Centro de Gestién Admi

Regional Bogoté

DEISY LILIANA MORENO RODRIGUEZ

Centro de Gestién Adi

Regional Bogoté

LINDA MARIA LOPEZ CANON

JOHN DARIO FONTAL APONTE

Regional Bogoté Centro de Gestién Administrativa

SULLY MARGARITA FUENTES NINO

Centro de Gestién Adi

Regional Bogoté

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

ACTIVIDAD DE

PROYECTO.
FORMATIVO (siel

programa es titulada)

COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Direccionamiento estratéglco: - funcién
‘administrativa de planeacién: concepto, fases,
importancia, tipos de planes, clases de planes,

SABERES DE PROCESO

CRITERIOS DE EVALUACION

 ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR

Identifica el proceso de induccién- einduccioide personal
yel autodiagnéstico
Actividad 2

o
1a teoria,los conceptos Bisicosy Técnicos, entre ellos
normas, procedimientos, variables, para planear, elaborar

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

HORAS TRABAJO DIRECTO

HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

Apropiacion de vocabularioy.
conocimientos definidos en el
programa de seleccion,
fundizacion enla
conceptualizacion seleccion,
Apropiacion de los documentos,
técnicasy metodologias aplicada

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

MBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS
OBSERVACIONES

internet.
4. principios de Aprendizaje con TIC
Aprendizaje Activo: Fomentar Ia partiipacién
activa del estudiante en su proceso de

u rogamasd nduccony enduecin,
21020100501 lanearyetsorprog Aavidad 3 Competenc
Conceptunliart teors bse i en s rormas, dencas e Desempe
iable isti procedimientos, variables, para planear, elaborar Apropiacién y dominio de los.
ccmizscn. oo, s, y et ragamas d ndciany renductny desrala e comocmenton s, a avés e
V! ias, I ia, métodos de Informe diagnéstico para la mipyme: trabajo colaborativo,
ompetend: 10201009 s, funcone, e d b ; )
o losabadoress . eomceptose - Teponsabldsd compimen | |, Actdades oral lviory
P enlos. - concepto 4 nelpian. crl euturs do s erganizacion. através :el «raba,a;a‘\:b:ra«wa.‘mmurm? asertiva, 0 © . aoiuemjwd v dlw:lma'nc Inegorde gamifcacin e | ::y: .B:Z 2 UNDA mrg: LoPEZ nm::: KLL‘TZ?T de
direccionamiento estratégico, Ve Elabora diligentemente el plan de induccién y actitud, responsabilldad, cumplimiento académicoy jemostracion de uso de técnicasy) preso.
mpranc acpinano codologa uladssencl ol e,
endutioncon basean s variabes Jagos eroles
Hevidnds desrallodecduna elas o, marcadors
ks dewabalo i rollo e crda ura e
- requerimientos de la organizacién. ” competenciasy elaboracion de
- o e los programas de induccién y reinduccién personal. productos de mejora.
s Comunear adecuadamente con s ompaneroy prsons Waneodea formacony
oncetae : detamipyme onfdencaliag dla
waegur. ; cvidads nformadan.
Desaralarscionsn o programas dendciony idendas e procucts
I ducidny enduecn o personal.-ane| el sgenda 2 metadoga  recurosprevios Fomtos, mtrumentosde
yorotramesdenducony rnducdon. neloi reclcionde nformacéne
: Aaviand? norme dagnéso dela
prseta el forme susentacinde oo st gl petenci,
Sravectoomat enla Fase . Verfcra faa e
o rsentados i entos progamas s rocesoae
202015010, Comprendrrses yvcabario
abitualsobre tmas de s parionaly emas idencas e onociieno
ieion, Reconoce s ferencias en
2a0a0150102 Comprenr s esprincp en onttacon pibicey racs
oy merssjos breves oy snclos n Conceptots el derecha
s o, Normas gales en contratacidnaboral somimstrati, o1 cos
aonossones. Coleny rvada, ¥ sdmlstatva, i conceptode
enngesgenenlyténis, | organizacionsl, Teoria dlConrato. Cases oo bonly s ctidades Compua
ta0tsotas,Encona formacén espcica| o componente sy 1000195, oral iviory
*Eompetencia:240201501- privada, Tipos de Jentifica los documentos legales y reconoce lesas de redondas.
petenciazd0201501. 1| devineacnpiicay .o on o oo e D102 |11 i et L denihncine N o e Bl P P
i ¢! +24020150105. Encontrar vocabulario y N g P ‘cuales se vincularé a la Organizacién. i los conocimientos previos Ia ley 793 de 2003, la reforma o & 808-902-406 | material Impreso, RODRIGUEZ
en forma escrita y auditiva expresiones de inglés técnico en anuncios, integrales y accesorios del Contrato contratacién. personaly normatividad vigente, Foros papel periodico,
foleos,pignas e, ec Laboral.(Reglamentos). Modalcad d os ueges deoles o, mararors
24020150106 Comunicarse en tareas sencillas y. contratos Comprende la jornada y
- prestaciones laborales, tipologias
drect e nformadoncotdanay e, decontaos o enic s
v ———— “denicas de arcvos de
P ——— ocumentonal re kol
fcints parshcer un exposcion omantener o
s converadonsenclla sobre temas s
02010801 - denifcr o estructur o cargos
st d arganizacin abeo de B Ty —
e dagnsticodola tyme,
Semana 3:Estabecer comospliarl procso
Fase2. Dis dificar y lari del contrato. administrativo en la vinculacién de personas seleccionadas Evidenclas de Desempeio: Actividades
e Saboracin e Dkt cod e s documentoggacs| 2SS oral lviory
© . o vintscindepel, | | MEBEOON | e, | soeam; | soANDAROFoNTAL
oroceosdo Gestan | mtumentos oalen i s e o e
oy s, ! Tsora  ar el g st del o osprocese deinulacn Jagos eroles Jwelpsrdio,
bajad ‘Semana 5: Identificar los diferentes términos de los has,
cuttatios,apcando hnicas de eloracion contstosdeinulaconaors el 7 (Oplgaciones,
temiticeenendo n cusala enloga raticines,teminscion e conato)
daponil.
* Clases. - naturaleza y alcance de las M N
nowtases
Resamans earenda oo concsmons | il e [y
o s repiro 4
exarlegalar pacios colectber e novedadies. procesosy los relaciona con los centros de costo y sstema
21020100601 Verificar la liquidacion de pagos Pl o novedady la
Tercaro doscvrdo normas eges yapliarta
racedmienton dencias e onociiento
s, st deanspore, boras e[ e de 1 novedaey a mporand de contol e [ — et de | Televsor KoM
. Fecarotnoctumos,domiicaes s, . on_|computador
omoono el nmindessrtos| LI SR " il [ P} pente
10201006 Geers nmin de salarisy " : . i o bosemacto n| dossnton | apramics B
6 legale P " @ 0 toce su trdmite, M £ Iafranja, con Kit | SULLY MARGARITA
Tegrat, s normas et s mesios : aimnto, retencion nla e, mues e rolema. jogos e omteries, | FUNTES
s o o el | e wiaa| Ao e e, oot derotose | derblemas s dematrals | FURMTES WO
procerentos esalecidos porla dicatoy Tranis. : e et orscsnunsvomine eeres itentpara borador de aber,
e « Estructura de a organizacion - proceso i P la consutaen | cartulinas, loc de.
21020100602. p fentas, y caristi fijad
teniendo en cuenta normas y procedimientos terramientas, y caracteristicas. .
o rocediment,racecs - pincposde |7 <070
- 6 ~aplicara .
funcién administrativa de izacior i resistro de
uncién administrativa de organizacidn - . 1, conformigades. novedades. - opera con responsabilidad los equipos de
comucur el stem deformacen | o .
“Vigensadela novedad st oo
plemantari,fscuanos,atrocses 80
et _procesa regsrode
c TeCTogE Semana 1: Use el procesador de texto para elaborar un
‘Tecnologia: Conjunto de conocimientos, trabajo aplicando tablas de contenido y secciones.
Pabliades s s para e Semana 2:Resuohacfernte casos iando combinacion
heramertesy e problenes ‘ semana 2 Renena
Semana 3:Aplio e e bisqustas eactasy
| creacién de | 1Bonocer aproximadas en una plantilla de devengados de una
nomin,
Informadan e ot o gem reprcsion
Edencas e onociieno
Borendise st ol
ajustes a los sistemas de informacién de las fincipios de Disefio Tecnoldgico Excel. Aplique validacion de datos, férmulas de busqueda y y resolucién de problemas. 4
bl alidad con'a sl suaics sricin e nueastecnlogis, oatos, nomliacén detas Vo,
orgaizaciones con base e tecrologia oeden i ’ it rer ismasiosecesarospara | “REredale coboraie
fisponible y liticas o i ., :e‘ ana's om!ene m;uvmaulnnen una l‘msa da'dams e creacién y actualizacion de Trabajo en grupo para Videos de Sitcomsy.
710201016 Proveer iau formato condional paa sualiar nformadénde st o conocmienta Videosde Sar
| P " acuerdo a un requerimiento. Utilice subtotales en base de pin Juntos g
informacion el tlento piiate conoumetosicntesprs el ndis, |t o o et ans| Gt migenes | ALYARO GUACANEME
humano de acverdo conta ; b s Inenencion, diato, daboraciny | | o fomato deconsta de adicadosen tencis dcesempers|"D5detecnlogaene i Tunao
i le Excel aplique formato condicional, digitales para enriquecer el videoconferencias -
comparindas, el e 0 G, oot T i oo s,
e Moo Tears,
& ) 4Blab y recuperar (Presentar prieha da conocimlantss. institucional, de acuerdo con las Google Drive,
normathidad igente y s mana . Aplcar sl dedtos, b s, ) roporconarcomentarios ]
s VI L Hardh " o o5 politicas de la Organizacion y las Prop structi ‘m Plataforma LMS.
orgaizacionaes. asdea gmiseidnyas | s "
’ ctaoraciondeum facur, sgadesdela coudanes
Software: Programas y aplicaciones que S 'Semana 10: Crear un sitio web para la gestion del TH.
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Fecha de Elaboracién

o
SENA

N

Proceso Gestion de Formacién Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagdgica

22 de septiembre de 2024

Version: 04

cédigo:
GFPI-F-134

D inacion del Progi de i6

Tecndlogo en Gestién del Talento Administrativo

Modalidad de Formacion

Presencial

Codigo y version del Programa de Formacion

112005 - 101

esta casilla dni siesun de
formacién Titulada)

Nombre del Proyecto ivo (

Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones administrativa y contable.

esta casilla uni siesun de
Titulada)

Cédigo del Proyecto (

278139 122115

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

Linda Maria Lopez , Diana Rodriguez Gloria Arevalo

Distrito Capital - Centro de Gestion Administrativa -
Jornada Fines de Semana

Distrito Capital - Centro de Gestion Administrativa -
Jornada Fines de Semana

Distrito Capital - Centro de Gestion Administrativa -
Jornada Fines de Semana

Distrito Capital - Centro de Gestion Administrativa -
Jornada Fines de Semana

FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (Si el
programa es de

titulada) programa es titulada)

ACTIVIDAD DE

CCOMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Comunicacién: Conceptos, proceso,
componentes y funciones tipos,
caracteristicas, comunicacion asertiva, la
argumentacion, racionales y argumentados,
comunicacién Verbal, comunicacién No
Verbal Kinestésica, comunicacion No Verbal
Proxémica, comunicacion No Verbal
Paralingistica, Empatia, Inteligencia
Emocional, Pensamiento creativo,
autogestion, Concepto de Inteligencia
Emocional, Coherencia, Toma de decisiones,
Pensamiento Critico, Criticidad, Resolucion
de problemas: Argumentacidn, criterios de
solucién, alternativas creativas, Iogicas y
coherentes.

SABERES DE PROCESO

Analizar de manera critica las situaciones
pertinentes que contribuyen a la resolucién
de problemas, Argumentar y acoger los
criterios que contribuyen a la resolucin de
problemas, proponer alternativas creativas,
logicas y coherentes que posibiliten la
resolucién de problemas, desarrollar
actividades de autogestion orientadas hacia
el mejoramiento personal, abordar procesos

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION A DESARROLLAR

HORAS TRABAJO DIRECTO

HORAS TRABAJO
INDEPENDIENTE

de trabajo dos hacia la

construccion colectiva en contextos sociales

¥ productivos, armonizar los componentes

racionales y emocionales en el desarrollo de
los procesos de trabajo colectivo.

Actividad 1
reconocimiento de
conocimientos previos de la 4 4
competencia, ejercicio
Comunicar
‘Argumenta y acoge objetivamente los Actividad 2
criterios que contribuyen a la resolucion de | Aplicar el Instrumento
problemas, propone alternativas creativas, | diagnstico para la mipyme,
8gicas y coherentes que posibiliten la apropiar a teoria, los conceptos
resolucion de problemas, desarrolla Basicos y Técnicos, para aportar 4 4
actividades de autogestion orientadas hacia |al plan, de comunicacion para la
el mejoramiento personal, aborda procesos | mipyme
de trabajo colaborativo orientados hacia la
i6n colectiva en contextos sociales
Actividad 3
Conceptualizar la teoria base
técnica para elaborar el plan de
comunicacién y desarrollar el 2 2

Informe diagnéstico para la
mipyme y aportar al plan de

comunicacion para la mipyme.

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
DE APRENDIZAJE

Evidencias de Conocimiento

Apropiacion de vocabularioy
conocimientos definidos en el
programa de comunicacion
Profundizacién en la
conceptualizacion,

Apropiacion de los documentos,
técnicas y metodologias aplicada
la competencia

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

AMBIENTE

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

OBSERVACIONES

MATERIALES DE INSTRUCTORES
FORMACION RESPONSABLES

GFPI-F-134



ANALISIS

Disefiar, codificar y
aplicar los
instrumentos para
recolectar la
informacién

procesos de gestion
administrativa
desarrollados en las
microempresas de
Bogoté para
detectar
debilidades y
oportunidades.

Contribuir en el cuidado y uso de los

Establece relaciones interpersonales dentro
de criterios de libertad, justicia, respeto,

responsabilidad, tolerancia y solidaridad, de
acuerdo con las normas de convivencia y el

Actividad 4

Aplicar la redaccién, esquema
de redaccion, tipos de
redaccion, tipos de texto.

Mejoramiento personal, racionalidad, elementos que integran su entorno 4 4
componentes racionales y emocionales, | formativo y laboral, establecer relaciones |70} 4€ c2da uno de os enel - |Textos
construccién colectiva en contextos sociales | interpersonales dentro de criterios de | PrCe5C formativo, establece relaciones escritura, ipos de texto,
y productivos, convivencia, normas de libertad, justicia, respeto, responsabilidad, | "erPersonales de acuerdo conlos criterios | caracteristicas, el ensayoy su
convivencia, solucién de conflictos tolerancia y solidaridad, faciitar los procesos | 2¢! 112bajo en equipo, utliza con criterio metodologia de escritura. GTC
comunicacién asertiva, concepto de de comunicacion entre los miembros de la Actividad 5
Racionalidad, Conceptos de: Libertad, comunidad educativa, Establecer procesos Aplicar el signo sausurre
justicia, respeto, responsabilidad, tolerancia | comunicativos asertivos que posibiliten la | Establece procesos comunicativos asertivos | comunicacion escrita y
y solidaridad, dignidad humana, objetividad- | convivencia en los contextos social y que posibilitan la convivencia en los comunicacién oral. Normas
Subjetividad-Intersubjetividad, trabajo productivo, Resolver conflictos de manera | contextos social y productivo, resuelve APA, tipos de comunicacion
colaborativo, trabajo en equipo, Desarrollo a colaborativa mediante el uso de la conflictos mediante el uso de la racionalidad, |empresarial, redaccion de N N
Escala Humana, Desarrollo Humano Integral, i la 6nyla la 6ny la asertividad, establece | articulos cientificos, para
Conceptos de publico y privado. asertividad, estableciendo consensosy | acuerdos mediante el uso de procesos aportar hacia la construccién
acuerdos. comunicativos, racionales y argumentados | del plan de comunicacién para
orientados hacia la resolucion de problemas. |ja mipyme.
*Analisis de caso
:“‘f"‘da’:’ 6 o oratori *Preguntas-Sondeo
24020150002 Asumir actitudes criticas ‘,:,:Za,{a,‘rc‘:f:zi;ufszr: e ,;\;‘;i‘;’:::é:;“"u"a‘
argumentativas y positivas en funcion de la manejo del discurso en el e enotoctos
240201500. Promover | resolucion de problemas de caracter escenario, técnicas de .
o interaccion idénea productivo y social, e ol Com hablar en Evidencias de Desempefio Prueba escrita de
consigo mismo los 24020150005 Desarrollar procesos Publico efectivamente. Grandes 4 4 o - m",om"enms Co'.“p"mm
demasyconla | comunicativas eficaces y asertivos dentro de discursos de la Historia, para Apropiacion y dominio de los Debate Portatil televisory y
N P " conocimientos vistos, a través *Juego de roles. Video Beam; LINDA MARIA LOPEZ Ficha de Il Trimestre
naturalezaenlos | criterios de racionalidad que posibilten la elaborar el plan de o borath isteda ch CGA-11 teral 1 CARON et Ton
contextos laboral y | convivencia, el establecimiento de acuerdos, comunicacion para la migyme. el trabajo colaborativo, ista de chequeo material Impreso, e formacion
socnl oncion. | 1 o colectiva del comocim g comunicacién asertiva, actitud, *Talleres précticos papel periodico,
Ja resolucién problemas de carcter responsabilidad, cumplimiento *Videos y/o cartillas hojas , marcadores.
productivo y laboral académico y disciplinario. *Actividades
Actividad 7 Demostracion de uso de técnicas | *Mesas de redondas
Presentar El ensayo y su y metodologia utilizadas enel | *Juegos de *gamificacion
metodologia de escritura, desarrollo de cada una de las Foros
esquema, tipos de ensayo, 4 4 competencias y elaboracion de *Juegos de roles
Evaluacién. Definicién y plan productos de mejora.
estratégico para el Manejo de la informacién y
imsiantn da lne 7 hihitac ialidad de la
Actividad 8 informacion
Aplicar la redaccién social,
media y netetiqueta,
cibernética de primer orden y
segundo orden. Para elaborar el
plan de comunicacién para la
mipyme.. 4 4
Actividad 9
Presentar la propuesta prefinal
de mejora. “plan de
comunicacién para la mipyme”. 4 4
Actividad 10
Presentar la propuesta final de
mejora. “plan de comunicacion
para la mipyme 4 4
Evidencias de Producto
Formatos, de
recoleccion de informacion e
informe diagnéstico de la
competencia.
Informe y productos de mejora
Plan de comunicacion para el
proceso de acompafiamiento a
Ia Pyme.
Evidencia de Conocimiento:
Aplica la estudio de caso, Evaluaciones, estudio de caso, ,
*Andlisis de caso
legal e institucional relacionada conla | trabajo colaborativo, trabajo colaborativo, “Pregunts Sondeo
capacitacion, teniendo en cuenta las politicas |exposiciones, reconoce la exposiciones, reconoce la “Argumentacion
de capacitacion en la mision y vision | normati vidad relacionada con normati vidad relacionada con la
. T, s 4 . . . *Mapa conceptual
« Define con objetividad las necesidades de [Ia capacitacion. Métodos para capacitacion. Métodos para tontatactos
210601006 proponer capacitacion establecidas por la recoleccion de informacion: recoleccion de informacion: ©pruehe escrits de
programas de Recopila, tabula y analiza informacion para el |Recopila, tabula y analiza informacion para el organizacién. encuesta, entrevista y encuesta, entrevista y Computador
capacitacion para el diagnostico de necesidades de capacitacién, | diagnostico de i de 6n, | * Define las y segun técnicas |observacién observacion ‘°”,f’;":'e“‘°5 Portatil, televisor y
personal de la unidad Aplicar instrumentos para obtener Aplicar instrumentos para obtener establecidas las variables y la estructura s 0 Evidencia de Desempefio: ”Jueg:d:lfo\es, sona CGA Video Beam;
administrativa, de ion sobre necesidades de ion sobre necesidades de del instrumento. Recopila, tabula y analiza Recopila, tabula y analiza material Impreso,

acuerdo con las
politicas de la
organizacién

capacitacion.
Realiza cotizaciones

capacitacion.
Realiza cotizaciones

« Elabora con responsabilidad el instrumento

informacién para el diagnostico

para recolectar la i aplicando

de de ,

* Selecciona éticamente las fuentes de
informacién de acuerdo con las necesidades

Aplicar
obtener informacién sobre
necesidades de capacitacion

dei 6n, politica i
tecnologia disponible

Realiza

RealizA Plan de capacitacion

informacién para el diagnostico
de necesidades de capacitacion,
Aplicar instrumentos para
obtener informacién sobre
necesidades de capacitacion
Realiza cotizaciones

Evidencia de Producto:

Plan de capacitacion

*Lista de chequeo
*Talleres practicos
*Videos y/o cartillas

*Actividades
*Mesas de redondas
*Juegos de *gamificacién
ros
*Juegos de roles

papel periodico,
hojas , marcadores.
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210601007 coordinar
las actividades del
talento humano
asignado, teniendo en
cuenta las funciones
de la unidad
administrativa

Recopila, tabula y analiza informacion para el
diagnostico de necesidades de capacitacion,
Aplicar instrumentos para obtener
informacién sobre necesidades de
capacitacion.

Realiza cotizaciones

Realiza Procedimientos estandarizados:
definicion, tipos, especificaciones, parala
asignacion
de actividades.
« Diferencia entre funcién, acti
« Tipos de tareas
« Metodologia para el establecimiento de
prioridades
« Definicion de prioridad, solucion, urgencia,

dad y tarea.

Aplica de manera rigurosa los manuales de
Procesos y Procedimientos y el de
funciones y los estandares de calidad,
teniendo en cuenta actividades y tareas.
+ Establece las actividades

Evaluaciones, estudio de caso,
trabajo colaborativo,
exposiciones, reconoce la
normati vidad relacionada con
Ia capacitacién. Métodos para
recoleccion de informacién:
encuesta, entrevista y

y tareas de la unidad administrativa
teniendo en cuenta la funcién que desarrolla
« Clasifica con objetividad las tareas de una

Recopila, tabula y analiza
informacién para el diagnostico
de 6

emergencia, importancia y
« Definicién e importancia de los recursos
« Proceso de planeacién y programacion de
tareas

Verificar que las tareas respondan al manual
de procedimientos y los estandares de
calidad
- Interpretar el manual de procedimientos.
Interpretar los estandares de calidad de las
tareas. Identificar funciones, actividades y
tareas.

« Planear las tareas teniendo en cuenta la
importancia y el tiempo de entrega
Presenta manual de funciones

« Asigna responsablemente los recursos para
Ia realizacion de las actividades y tareas
de la unidad administrativa.
« Aplica criticamente la funcion de
planeacion y las herramientas para organizar
las
tareas y actividades de la unidad
administrativa.
« Aplica objetivamente las técnicas parala
conformacién de equipos de trabajo,
asumiendo I condicién de liderazgo.

Unidad de
« Aplica met6 el Aplicar i para
para establecer prioridades y metas de obtener informacién sobre
trabajo. necesidades de capacitacion.

Realiza cotizaciones

RealizA Plan de capacitacién

50

Evidencia de Conocimiento:
Evaluaciones, estudio de caso,
trabajo colaborativo,
exposiciones, reconoce la
normati vidad relacionada con la
capacitacion. Métodos para
recoleccion de informacién:
encuesta, entrevista y
observacion

Evidencia de Desempefio:
Recopila, tabula y analiza
informacién para el diagnostico
de de 2

*Analisis de caso
*Preguntas-Sondeo
*Argumentacion
*Mapa conceptual

Aplicar instrumentos para

*Prueba escrita de

obtener i sobre
necesidades de capacitacion
Realiza cotizaciones
Evidencia de Producto:
Plan de capacitacién

*Debate
*Juego de roles
*Lista de chequeo
*Talleres précticos
*Videos y/o cartillas
*Actividades
*Mesas de redondas
*Juegos de *gamificacion
*Foros
*Juegos de roles

sena CGA

Computador
Portatil, televisor y
Video Beam;
material Impreso,
papel periodico,
hojas , marcadores.

Diana Milena Rodriguez

Ficha de lll Trimestre
de formacion TGA

240201501,
Comprender textos -
Instructora en inglés
en forma escritay
auditiva

~vocabulario y modismos bisicos del idioma
«tiempos gramaticales, presente simple,
progresivo, pasado en textos sencillos
generales. » presenta descripciones de i
mismo, su profesion y su entorno.
“Interpreta un texto sencillo ismo.

~vocabulario y modismos bisicos del idioma
«tiempos gramaticales, presente simple,
progresivo, pasado en textos sencillos
generales. » presenta descripciones de i
mismo, su profesion y su entorno.
“Interpreta un texto sencillo ismo.

«Pronuncia el
modismos basicos del idioma. eSostiene

+Pronuncia el 1
modismos bisicos del idioma. Sostiene
iones con io bisico

Evaluaciones, estudio de caso,
trabajo

«Pronuncia el

modismos basicos del idioma Identifica los
tiempos gramaticales, presente simple,
progresivo, pasado en textos sencillos

de s mismo, su profesion y su entorno.
sInterpreta un texto sencillo y puede

construir un mapa conceptual basado en el
mismo. «Pronuncia adecuadamente el

y modismos basicos del idioma.

con io basico
aprendido. *Elabora restimenes cortos sobre
textos sencillos, y con contenido técnico.

aprendido. sElabora restimenes cortos sobre
textos sencillos, y con contenido técnico.

generales. *Escribe o presenta descripciones

exposiciones, reconoce la
normati vidad relacionada con
Ia capacitacion. Métodos para
recoleccién de informacion
encuesta, entrevista y
observacion

Recopila, tabula y analiza
informacién para el diagnostico
de de 6

*Sostiene con

sobre textos sencillos, y con contenido
técnico.

basico aprendido. *Elabora restimenes cortos

Aplicar instrumentos para
obtener informacion sobre
necesidades de capacitacion
Realiza cotizaciones

50

Evidencias de Conocimiento :
Prueba de i

*Andlisis de caso
* d

(cuestionario) sobre tiempos:
presente simple, presente
progresivo

Evidencias de Desempefio:
Realiza intercambios sencillos en
inglés empleando vocabulario
bisico para solicitar y dar
informacién de si mismo, de su
entorno. Realiza exposiciones en
inglés sobre las actividades de
aprendizaje-Sustentacion de la
propuesta de mejoramiento de
Ia competencia del trimestre en
curso a partir de los
lineamientos brindados en el

*Argumentacién
*Mapa conceptual
*Mentefactos
*Prueba escrita de
conocimientos
*Debate
*Juego de roles.
*Lista de chequeo
*Talleres practicos
*Videos y/o cartillas
*Actividades
*Mesas de redondas
*Juegos de *gamificacién
*Foros.
*Juegos de roles

sena CGA

Computador
Portatil, televisor y
Video Beam;
material Impreso,
papel periodico,
hojas , marcadores.

Gloria Arevalo

11 Trimestre de formacion TGA
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Cédigo:
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Fecha de Elaboracion

Denominacién del Programa de Formacidn

05 de octubre de 2024

Tecndlogo en Gestidn del Talento Humano

Modalidad de Formacion

Presencial

Cadigo y version del Programa de Formacion

112005 - 101

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla tinicamente si es un programa de formacidén

Titulada)

Implementar planes de mejoramiento en los procesos de gestion del talento humano basado en un modelo de gestidn por competencias laborales en las Pymes de distrito capital.

Cdédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacion Titulada)

278139

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestion Curricular que realizé la planeacion pedagdgica

ALVARO GUACANEME TUNJANO

Regional Bogota Centro de Gestion Administrativa

FLORALBA AGUIRRE GONZALEZ

Regional Bogota Centro de Gestion Administrativa

CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO, JOHN DARIO FONTAL APONTE

Regional Bogota Centro de Gestion Administrativa

DIEGO FERNANDO REYES PEDRAZA

Regional Bogota Centro de Gestion Administrativa

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

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel
programa es titulada)

COMPETENCIA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

©21020100901 elaborar programas de Induccion y

reinduccién de acuerdo con los
planes, las variables, normas y procedimientos de
la organizacion.
¢21020100902 disefiar los documentos y ayudas
didacticas aplicando las tecnologias

de la informacion y la comunicacion requeridas en

el plan de induccidn reinduccion.
¢21020100903 desarrollar acciones en los
programas de induccién y reinduccion
siguiendo la metodologia y recursos previstos en
el plan.
¢21020100904 evaluar el programa de Induccion-
Reinduccion de personal y presentar informe de
los resultados obtenidos.

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Concepto de seleccion de personal: Objetivos,
importancia de la seleccion de personal,
historia, - beneficios para la empresa,
dificultades, en la seleccion de personal -
métodos y técnicas y practicas de la seleccion
de personal. - mision, vision y plan estratégico
para seleccion de personal en la organizacion.
Cultura organizacional y requerimientos de la
organizacion en seleccion de personal en
entidad publica / privada, - concepto de
autoridad, responsabilidad - organizaciones
formal / informal. - comunicacién
organizacional.

SABERES DE PROCESO

Elaborar plan de actividades de seleccion de
candidatos, de acuerdo con normas y
procedimientos institucionales.

CRITERIOS DE EVALUACION

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 organizacion con objetividad
en el proceso de seleccidon del talento humano.
- demuestra responsabilidad para la
interpretacion de las normas observando la
confidencialidad y racionalidad de los recursos
asignados en la planeacion.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR

Seleccionar candidatos:

Evidencias de Conocimiento:Apropiacion de vocabulario y
conocimientos definidos en el programa de seleccion.
Profundizacidn en la conceptualizacion seleccidn,
Apropiacién de los documentos, técnicas y metodologias
aplicada la competencia.

Evidencias de Desempefio:

Apropiacién y dominio de los conocimientos vistos, a
través del trabajo colaborativo, comunicacion asertiva,
actitud, responsabilidad, cumplimiento académico y
disciplinario.

Demostracidn de uso de técnicas y metodologia utilizadas
en el desarrollo de cada una de las competencias y
elaboracion de productos de mejora.

Manejo de la informacion y confidencialidad de la
informacién.

Evidencias de producto:
Formatos, instrumentos de recoleccién de informacién e
informe diagndstico de la competencia.
Informe y productos de mejora para el proceso de
acompanamiento a la Pyme.

HORAS TRABAJO DIRECTO

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
DE APRENDIZAJE

Plan, programa, procedimiento de
seleccion para la mipyme

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

Mapa conceptual, arbol de
problemas o la vida, linea del
tiempo, analisis de caso,
arbol de la vida,
normograma, perfil por
competencias, instrumentos.

AMBIENTE

convencional
707

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

MATERIALES DE
FORMACION

Computador Portatil,
televisor; material
Impreso
Cuestionarios

INSTRUCTORES RESPONSABLES

LINDA MARIA LOPEZ
CANON

OBSERVACIONES

21020100800-Disefiar
estructuras de salarios,
aplicando las metodologias y
estrategias establecidas por la
organizacion.

Fase 2. Elaboracion de
diagnéstico de los

Disefar, codificar y
aplicar los

*21020100801 - identificar la estructura de
cargos y salarial de la organizacion objeto de
investigacion en las empresas publicas y privadas.
¢21020100802 - fundamentar la investigacion de

salarios, mediante un estudio del mercado laboral

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

Tipo de contratacion. Clausulas y contenidos
del contrato. Terminacion y causas de
terminacion. Documentacion legal para
procesos de contratacion. Normatividad a
cerca de Dotaciones y Elementos de
proteccion personal. Obligaciones de patronoy
trabajador, derivados del contrato.

Verificar los documentos exigidos para la
vinculacion de personal conforme a las normas
legales.

Orienta la informacion acerca de las
condiciones de afiliacion al sistema de
seguridad social.

Semana 2: Identificar el proceso de vinculacion de personal
y el diagnéstico de la Pyme.

Semana 3: Establecer como aplicar el proceso
administrativo en la vinculacion de personas seleccionadas
mediante la comprension de las modalidades de
vinculacion estatal.

Semana 4: Conceptualizar los términos para la vinculacion
laboral a partir del cédigo sustantivo del trabajo.
Semana 5: Identificar los diferentes términos de los
contratos de vinculacién laboral segtn el CST (Obligaciones,
Prohibiciones, terminacion de contrato)

Evidencias de Desempefio:
Identifica los documentos exigidos
para la vinculacién de personal.
Aplica la normatividad vigente en
los procesos de vinculacion
laboral.

Actividades
Mesas de redondas
Juegos de gamificacion
Foros
Juegos de roles

Ambientes
808-902-406

Computador Portatil,
televisor y Video
Beam; material
Impreso, papel
periodico, hojas,
marcardores.

JOHN DARIO FONTAL
APONTE

procesos de Gestion
del Talento Humano en
la mipyme.

instrumentos para
recolectar la
informacidn requerida.

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

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

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

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

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

® Concepto novedades.
e Clases. - naturaleza y alcance de las
novedades.

e Reglamento interno de trabajo concerniente
a novedades, escala de faltas y sanciones.
conceptos legales de salarios y
compensaciones, prestaciones legales y
extralegales, pactos colectivos y
convencionales de trabajadores (cédigo
sustantivo del trabajo).
¢ Normatividad del origen de las novedades,
salarios, auxilio de transporte, horas extras
recargos nocturnos, dominicales y festivos,
comisiones, bonificaciones, viaticos ocasionales
y permanentes, compensaciones extralegales,
embargo ordinario, embargo por alimentos,
retencion en la fuente, multas suspensiones,
aportes a cooperativas, a sindicatos y
libranzas.

e Estructura de la organizacion - proceso
administrativo, de planeacion y control, clases,
herramientas, y caracteristicas. -
procedimiento, procesos. - principios de
contabilidad generalmente aceptados. -
estructura organizacional y centros de costo. -
funcién administrativa de organizacion -
estructura del sistema de informaciéon
contable manual y automatizada.

e Vigencia de la novedad, trabajo
suplementario, descuentos, otros. - clases de

< t _ limient II ién

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

e Clasificar soportes de las novedades -
establecer el ambito y la aplicacion de la
novedad - aplicar los procedimientos
establecidos por la organizacion en el registro
de novedades.

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

e Establecer controles para los soportes de las
novedades de acuerdo con su origen -
interpretar reglamentos, normas y procesos. -
aplicar el proceso administrativo, principios de
contabilidad generalmente aceptados.

e Verificar los soportes de nédmina de acuerdo a
procedimientos, normas y plazos. - establecer
la relacidn de causalidad de la novedad. -
controlar los soportes por centros de costo.

¢ Consolidar los soportes y las novedades de la
némina. - identificar las no conformidades y
correccién de las mismas. - aplicar la
normatividad y procedimiento de novedades a
las no conformidades.

e Tramitar ante las instancias correspondientes
la correccion de las no conformidades en los
plazos establecidos. - hacer las correcciones en
los plazos fijados. - interpretar las normas

lacalac n arlac care

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

¢ Diferencia claramente: salarios, compensaciones y
prestaciones legales y extralegales pactos colectivos y
convenciones de trabajadores, - aplica con objetividad los
procesos y los relaciona con los centros de costo y sistema
de informacion contable; el origen de la novedad y la
vigencia de la misma.

e Aplica con responsabilidad la relacién de causalidad y el
origen de la novedad, y la importancia del control de
novedades y los procedimientos para no conformidades.

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

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

¢ |dentifica con objetividad los elementos y caracteristicas
de los programas informaticos utilizados en el registro de
novedades. - opera con responsabilidad los equipos de
oficina, aplicando las técnicas de digitacion; observando los
procedimientos en los plazos fijados con responsabilidad en
el manejo de los recursos.

¢ Describe con diligencia el proceso y los principios de

niahilidad canaralmanta acantadac an al racictra da

Evidencias de Conocimiento
Conoce las generalidades para la
elaboracion de una nomina
Evidencias de Desempefio
Evalua las novedades de ndmina y
conoce su tramite.
Evidencias de Producto
Elaboracién una némina
automatizada en el Excel para la
PYME

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

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

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

RAFAEL ALBERTO
NARANJO NOSSA

210201016 Proveer
informacion del talento
humano de acuerdo con la
normatividad 2

*21020101604- identificar necesidades y
ajustes a los sistemas de informacidn de las
organizaciones, con base en la tecnologia
disponible y las politicas de la organizacién.

*@1020101605- estructurar el sistema de
gestidon de informacion de la gestion del
talento humano de acuerdo con la
normatividad vigente y las politicas
organizacionales.

1. Conceptos Basicos de Tecnologia
Tecnologia: Conjunto de conocimientos,
habilidades y técnicas utilizadas para crear
herramientas y resolver problemas.
Informacidn: Datos procesados que tienen
significado y relevancia.
Comunicacioén: Proceso de intercambio de
informacion entre individuos o sistemas.
Interactividad: Capacidad de los usuarios para
interactuar con los sistemas tecnoldgicos.
2. Principios de Disefio Tecnoldgico
Usabilidad: Facilidad con la que los usuarios
pueden utilizar una tecnologia.
Accesibilidad: Disefio de tecnologias que sean
utilizables por personas con diversas
capacidades.

Sostenibilidad: Creacion de tecnologias que
minimicen el impacto ambiental y promuevan
un uso responsable de los recursos.

3. Conceptos de TIC (Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion)
Hardware: Componentes fisicos de una
computadora o dispositivo.
Software: Programas y aplicaciones que
permiten realizar tareas especificas.
Redes: Conexiones que permiten la
comunicacion entre dispositivos, como
internet.

4. Principios de Aprendizaje con TIC
Aprendizaje Activo: Fomentar la participacion
activa del estudiante en su broceso de

Google Workspace (Docs, Slides, Sheets): Para
colaboracién en tiempo real, creacién de
documentos, presentaciones y hojas de calculo.

Kahoot!: Plataforma para crear cuestionarios
interactivos y juegos educativos que fomentan
la participacidn activa.

Edmodo: Red social educativa que permite la
comunicacion entre estudiantes y profesores,
asi como la creacion de grupos de trabajo.

Padlet: Herramienta para crear murales
colaborativos donde los estudiantes pueden
compartir ideas, recursos y reflexiones.

Nearpod: Plataforma que permite crear
lecciones interactivas con contenido
multimedia y actividades en tiempo real.

Trello: Herramienta de gestion de proyectos
gue ayuda a los estudiantes a organizar tareas
y colaborar en proyectos grupales.

1.@onocer la evolucion tecnoldgica a lo largo de
la historia. Analizar objetos técnicos y su
relacién con el entorno y valorar su
repercusion en la calidad de vida.

2.Bsumir de forma critica y activa el avancey la
aparicion de nuevas tecnologias,
incorporandolas al quehacer cotidiano.

3.Disponer de destrezas técnicas y
conocimientos suficientes para el analisis,
intervencion, disefio, elaboracién y
manipulacién de forma segura y precisa de
materiales, objetos y sistemas tecnoldgicos.

4.Blaborar, almacenar y recuperar
documentos en soporte electronico que
incorporen informacion textual y grafica.

5.Analizar y describir los elementos y sistemas
de comunicacién aldmbrica e inaldmbrica y los
principios basicos que rigen su funcionamiento

Semana 1: Use el procesador de texto para elaborar un
trabajo aplicando tablas de contenido y secciones.

Semana 2: Resuelva diferentes casos usando combinacién
de correspondencia.

Semana 3: Aplique férmulas de busquedas exactas y
aproximadas en una plantilla de devengados de una
némina.

Semana 4: Aplique férmulas de busquedas exactas y
aproximadas en una plantilla de deducidos de una némina.z
Semana 5: Disefie un formato de manual de funciones en
Excel. Aplique validacidn de datos, formulas de busqueda y
funcién si. Error

Semana 6: Ordene informacion en una base de datos.
Aplique formato condicional para visualizar informacion de
acuerdo a un requerimiento. Utilice subtotales en base de
datos.

Semana 7: Elabore un formato de consulta de radicados en
Excel aplique formato condicional.

Semana 8: Participar en actividades ludicas online -
Presentar prueba de conocimientos.

Semana 9: Aplicar validacion de datos, nombres a rangos,
funciones de busqueda horizontal y vertical para la
elaboracion de una factura.

Semana 10: Crear un sitio web para la gestion del TH.

80 80
80 8

80 80
60 40

Evidencias de Conocimiento:
Identifica los conceptos basicos
relacionados con las Bases de
Datos, normalizacidn de las
mismas y los necesarios para la
creacion y actualizacion de
paginas web.

Evidencias de Desempefio:

Administra responsablemente las
bases de datos y la pagina web
institucional, de acuerdo con las
politicas de la Organizacién y las
necesidades de la Unidad
Administrativa.

*Aprendizaje activo: Implica
actividades practicas, debates
y resolucién de problemas.
*Aprendizaje colaborativo:
Trabajo en grupo para
construir conocimiento
juntos.

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

Ambiente 808

Computadores,
Televisor, Sitios Web
y Plataformas,
Software Interactive,
Videos de Sitcoms y
videos de Youtube,
Guias, imagenes
online,
videoconferencias —
Google Meet,
Microsoft Teams,
Google Drive,
Plataforma LMS
SAJUNA

Alvaro Guacaneme
Tunjano

GFPI-F-134
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Fecha de Elaboracion

22 de septiembre de 2024

Denominacion del Programa de Formacién

Tecnodlogo en Gestidn del Talento Humano

Modalidad de Formacion

Presencial

Codigo y versidn del Programa de Formacion

112005 - 101

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacion

Titulada)

Implementar planes de mejoramiento en los procesos de gestion del talento humano basado en un modelo de gestidon por competencias laborales en las Pymes de distrito capital.

Cadigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla tinicamente si es un programa de formacion Titulada)

278139

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestion Curricular que realizé la planeacion

pedagégica

Linda Maria Lopez , Martha Yaneth Rojas Gomez.

Distrito Capital - Centro de Gestion Administrativa - Jornada

Fines de Semana

Jonh Dario Fontal Aponte, Deisy Liliana Moreno Rodriguez.

Distrito Capital - Centro de Gestion Administrativa - Jornada

Fines de Semana

Diego Fernando Reyes Pedraza.

Distrito Capital - Centro de Gestion Administrativa - Jornada

Fines de Semana

Distrito Capital - Centro de Gestion Administrativa - Jornada

Fines de Semana

AMBIENTES DE

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

FASE DE PROYECTO ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE TIPIFICADOS
FORMATIVO (Si el PROYECTO FORMATIVO a ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE A DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE  ESTRATEGIAS DIDACTICAS
( . COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION OBSERVACIONES
programa es de ( si el programa es DESARROLLAR APRENDIZAJE ACTIVAS
i i MATERIALES DE
titulada) titulada) HORAS TRABAJO DIRECTO HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE FORMACI;N INSTRUCTORES RESPONSABLES
Direccionamiento estratégico: - funcion Aplica con diligencia los conceptos, normas, |Actividad 1 Evidencias de Conocimiento
administrativa de planeacion: concepto, fases, Identificar variables para elaborar el plan de politicas, funciones, roles de trabajoy Identificar el proceso de induccién-
importancia, tipos de planes, clases de planes, induccidn éreinduccién de acuerdo con el caracteristicas que existen en los programas de |reinduccidide personal y el 4 4 Aplica instrumentos de diagndstico.
proceso formal de y herramientas de planeacién direccionamiento estratégico, procesos y induccién-reinduccidn, en el contexto de la autodiagnostico. Presentacion del Informe de
en la induccién, y herramientas para suministrar | procedimientos de la organizacién? - identificar cultira dala arganizacidn - e resultados, Trabajo en equipo,
. L 2 S . - ctivida
informacidn - cultura y estructura organizacional, r.10rrT1as‘IegaIes, requerimientos y politicas Elabora de manera objetiva los instrumentos Aplicar el Instrumento diagndstico Elabora propuesta de
caracteristicas, tipos, clases. - variables: institucionales para desarrollar el plan de . - . . mejoramiento, Ejecucién de
; ) » i i para identificar las variables del plan de aplica para la mipyme, apropiar la teoria
concepto, clases, categorias, importancia, induccidn éreinduccién? - documentar la - . e ’ ’ actividad de Manual de induccién
) » ) con diligencia los conceptos, normas, politicas, |4 conceptos Basicos y Técnicos
métodos de recoleccidon de informacion y andlisis, informacidén sobre variables que se van a . . - ' general y especifica para los nuevos
) » funciones, roles de trabajo y caracteristicas que |antre ellos normas 4 4
requeridas en la induccién. - concepto de sistema | desarrollar en el plan. - identificar la culturadela] __. . - ’ colaboradores de la pyme con su
e o ) 5 existen en los programas de induccién- procedimientos, variables, para
de gestidn administrativa. - concepto de organizacion, planeay practicas de induccién y . L. ’ ’ pagina Web. Teniendo encuenta los
; ) " o reinduccion, en el contexto de la cultura de la planear, elaborar programas de
induccién y reinduccion de personal, reinduccion de personal - elaborar el plan de reanizacion ! L : o conceptos base y normatividad
. . L e . L . - organizacio induccién y reinduccién. .
importancia, aplicacién y técnica de los induccidén y reinduccidén de acuerdo a las vigente.
programas de induccidn. - caracteristicas de | variables identificadas en el programa. - verificar [Elabora de manera objetiva los instrumentos Actividad 3
induccién y reinduccion de personal; - ventajas | que las variables identificadas respondan alas |para identificar las variables del plan de linea Conceptualizar la teoria base
de la induccidn y reinduccién de personal, - necesidades de la organizacidn y roles de trabajo. [tecnolégica del programa cliente red tecnolégica [técnica entre ellos normas,
generalidades, clases de induccién y reinduccidn | - seleccionar la metodologia a seguir. - definir los |tecnologias de gestién administrativa y servicios |procedimientos, variables, para 4 4
de personal. - concepto e informacién requerida | roles de trabajo, en el programa de induccion - |financieros induccién-reinduccién de acuerdo con|planear, elaborar programas de
en el andlisis y descripcion de cargos y roles de reinduccién. las normas y procedimientos de la organizacién. |induccién y reinducciony
trabajo, para la induccién y reinduccidn de identifica objetivamente las variables para desarrollar el Informe diagndstico
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2102010089. Integrar los
trabajadores y
proveedores a la
organizacion, de acuerdo
con
El direccionamiento
estratégico, procesos y
procedimientos y roles
de trabajo.

21020100901 - Planear y elaborar programas de
induccidén y reinduccion de acuerdo a las
variables, normas y procedimientos de la

organizacion.
© 21020100902 - Programar y disefiar los
documentos y ayudas didacticas requeridos en el
plan de induccién — reinduccién.
¢ 21020100903 - Desarrollar acciones en los
programas de induccién y reinduccion siguiendo
la metodologia y recursos previstos en el plan.
¢ 21020100904 - Aplicar tecnologias de la
informacién y la comunicacion en los programas
de induccidn y reinduccién personal.
© 21020100905 - Evaluar el programa de
induccién-reinduccién de personal y presentar
informe de los resultados obtenidos.

Programacion de actividades de induccién y
reinduccién de personal - concepto de medios y
recursos educativos utilizados en planes de
induccidén éreinduccidn clases y técnicas -
recursos: concepto, clases, importancia y
administracidn. - manejo de recursos y medios
didacticos - tipos de software - aplicacion de
software en la elaboracién de medios y recursos
didacticos

Aplica diligentemente las técnicas para el disenar

Actividad 4

programar vy disefar los
documentos y ayudas didacticas
requeridos en el plan de induccidn,

Elaborar los medios diddcticos y recursos
educativos de acuerdo al plan de induccidn
éreinduccion? - establecer los recursos y medios
a utilizar.

Presupuesto: - concepto de presupuestos, -
tipos de presupuestos, y técnicas para la
elaboracidén de presupuestos, - ejecucion de
presupuesto - ajuste de presupuestos -
concepto de cotizacién, compra, - registro
de proveedores, relacion de teoria beneficio
écosto. R(b/c) - razones y proporciones
financieras - documentos derivados de la
induccion y reinduccién de personal.
Técnicas para la elaboracidn de documentos
y materiales utilizados en los programas de
induccién de personal. - caracteristicas y
tipos de documentos.

Normas analisis y - verificacidon de
documentos pertinentes requeridos en el
programa. - sistemas de gestién de la

Identificar metodologia, técnicas, en medios
y recursos. - ajustar los recursos a utilizar
con el presupuesto establecido - interpretar
de la situacién presupuestal de la
organizacion. - determinar los recursos y
materiales para le programa induccion
éreinduccion? - solicitar cotizaciones sobre
costos de los recursos a utilizar. - comparar
costos y precios de los recursos presentados
por los proveedores. - acordar y ajustar

presupuesto de acuerdo con los
requerimientos. - aplicar la relacion
beneficio costo en la toma de desicién -
preparar documentos para la induccién y
reinduccién de acuerdo a variables y nivel
de tecnologia de la organizacién a utilizar. -

Concepto de sistemas de informacion -
medios de informacidén manual y
automatizada para suministrar informacion.
- metodologia para la operacién del
software en el suministro de informacidn:
correo electrénico, circulares, cartasy
notificaciones. - concepto de comunicacion -
clases de comunicacidn, - habilidades de
comunicacioén oral y escrita, actitudes,
importancia y ventajas. - conceptos basicos
de procesos y procedimientos - manuales de
funciones y procedimientos - competencias
laborales, - trabajo en equipo, - actividad de
presentaciones a los trabajadores (socializar
al trabajador en su sitio de trabajo) -
derechos y deberes de los trabajadores, -

Aplicar las tecnologias de la informaciény la
comunicacion (tics.) - utilizar los recursos
previstos para la inducciéon y reinduccion

segun plan establecido. - alistar los recursos

previstos para la induccién y reinduccion. -
ejecutar las actividades de induccién de

acuerdo con el cronograma establecido. -

desarrollar la programacion de actividades
de induccidn- reinduccidn. - verificar el

cumplimiento de la agenda en el programa -
suministrar la informacidn sobre las
actividades de induccién y reinduccion a las
personas involucradas, ajustar cronogramas
de actividades.

Concepto de evaluacion, aplicado al desarrollo de
los programas de induccién y reinduccién de
personal - criterios para evaluar, y caracteristicas
del proceso de evaluacion de procesos -
instrumentos y técnicas de evaluacion de
induccidn éreinduccidn: - disefio de instrumentos
para evaluar programas de induccion - concepto
de instrumento, clases, y caracteristicas de los
instrumentos. - indicadores de gestion, aplicados
a procesos de induccidn reinduccion y
capacitacion; - caracterizacién de procesos y
procedimientos (iso 9000 ¢2000.) - sistema de
gestion de calidad aplicada a los programas de
induccién y reinduccion de personal. -
metodologia para la elaboracion y presentacion
de informes - medios informaticos para la
elaboracién, presentacién y envio de informes -
normas técnicas para la elaboracion y
presentacion de informes (ntc-Icontec), Ntc 3588

Entregar documentos y material para el
desarrollo de las actividades de induccidny
reinduccion. - conservar las memorias del evento {
evaluar el personal que recibié la induccion -

reinduccién de acuerdo a los procedimientos e
indicadores de gestion. - establecer criterios de
evaluacion de la induccién -reinduccion -
identificar las variables e indicadores a evaluar
segun procedimientos. - comparar el aprendizaje
adquirido frente al programa de induccidn

éreinduccidn ejecutada? - identificar no
conformidades del programa de induccion
éreinduccion? - presentar el informe de los

resultados de induccién y reinduccién.

Actividades
Mesas de redondas
Juegos de gamificacion
Foros
Juegos de roles

CGA-702

Computador Portatil,
televisor y Video
Beam; material
Impreso, papel
periodico, hojas,
marcadores.

Linda Maria Lépez Caiion

Ficha de IV Trimestre de
formacion TGTH

210201008 -
Disefar estructuras de
salarios, aplicando las

metodologias y
estrategias establecidas
por la organizacion.

21020100801 - Identificar la estructura de cargos
y salarial de la organizacion objeto de
investigacion en las empresas publicas y privadas
21020100802 - Fundamentar la investigacion de
salarios, mediante un estudio del mercado
laboral colombiano. 21020100803 - Aplicar
metodologias para construir escalas y curvas de
salarios.

21020100804 - Realizar el estudio de valoracién
de los cargos por sistemas cualitativos y
cuantitativos, aplicando técnicas de valoracién
matematica, teniendo en cuenta la tecnologia
disponible

los instrumentos de evaluacion del proceso ) ” . ; 4 4
induccién éreinduccionG21:G29? relnducuc.m, a traves.del.tlrabajo
colaborativo, comunicacion
asertiva, actitud, responsabilidad,
cumnlimienta académica v
Actividad 5
Aplicar tecnologias de la
informacién y la comunicacidén en
Aplica con objetividad los medios y recursos Ios ;:jrogr'a’mas de |nd|uccmn v
pedagodgicos a utilizar en plan de induccion rein uc'C|on Zerson; : 4 4
reinduccion de acuerdo a las técnicas y ComunlcarNa ecua ament:edcor
requerimientos establecidos. su-s companerosy personal de la
mipyme .
Actividad 6
Desarrollar acciones en los
programas de inducciony
0 bilidad el sof reinduccion siguiendo la
pera con rESpo'nsa lidad el so twarey metodologia y recursos previstos
demas recursos asignados en la elaboracion | g g plan. 4 4
de medios y recursos destinados al plan de
induccién y reinduccién de personal. Evidencias de Desempefio
Utiliza las herramientas Tics,
analisis y clasificacion de
informacion para dar solucién a las
Realiza con objetividad y eficacia un Actividad 7 necesidades de la organizacién
procedimiento de alistamiento de medios y Presentar el informey Sustenta su propuesta de
recursos para utilizar en los programas de sustentacién de oral y/o escrito del 4 4 fortalecimiento de la pyme con
induccidn y orientacién de personal proyecto formativo en la Fase Il. enfoque de competencias
Verificar la eficacia y medios organizacionales.
presentados a utilizar en los
ESTablece con compromiso 105 MedioS A€ | actividad 8
informacién manual y automatizada para |Evaluar el programa de induccién-
suministrar la informacién de los planes de |reinduccidn de personal y
induccidn ¢reinduccién de acuerdo a los |presentar informe de los
procesos, procedimientos y sistemas de  [resultados obtenidos..
gestion de la organizacion? 4 4
Interpreta con objetividad el manual de
funciones, régimen de prestaciones y
compensaciones, como herramienta
fundamental para la ejecucién del plan de
indiiccidn
Aplica de forma asertiva las técnicas de Actividad 9
comunicacién oral y escrita facilitando la toma de|Presentara la propuesta prefinal
decisiones en la ejecucion del plan de induccién [de mejora. “Manual de induccidn 4 4
éreinduccién? general y especifica para los
Proporciona de manera diligente la informacién |nuevos colaboradores de la pyme
de las actividades, documentos y el material a las |con su pagina Web”.
Aplica el programa de induccién y reinduccién de |Actividad 10
personal con objetividad y pertinencia de Presentara la propuesta final de
acuerdo a la metodologia adoptada y las mejora. “Manual de induccion
variables identificadas. general y especifica para los
Realiza con responsabilidad las actividades de del [nuevos colaboradores de la pyme
plan de induccién-reinduccién de acuerdo con los [con su pagina Web”.
Ul:'bL[ILJE,(.(..JII UUjELIVI(.de 1d5 CId5ES, CONLEPLOS y, ACthIdad 10 ] )
caracteristicas de los instrumentos de evaluacion . . Evidencias de Producto
. ) o i "~ |Presentara la propuesta final de ) . .
a utilizar en el proceso de induccidn- reinduccion, . p . . Manual de induccién general y
o o o . mejora. “Manual de induccién .
siguiendo indicadores de gestion y criterios para s 4 4 especifica para los nuevos
general y especifica para los
evaluar. colaboradores de la pyme con su
. y nuevos colaboradores de la pyme L ”
Presenta informes de la gestién de los planes y - ” pagina Web”.
con su pagina Web”.
nracramnac daindiiccidn v vnindiicciAn da
Actividad 10
. . Presentara la propuesta final de
Aplica acciones de control de manera . " . .,
o o, mejora. “Manual de induccidn
responsable y objetiva, en la evaluacién del .
o ., general y especifica para los
personal que recibié la induccion.
nuevos colaboradores de la pyme
con su pagina Web”.
Identifica con objetividad y responsabilidad los |Conceptualizar el desarrollo
factores de riesgo y peligro, las enfermedades |histérico desde la caracterizacion . . -
. . ) Evidencias de conocimiento:
profesionales y los accidentes laborales del mercado laboral colombiano. . .
. . . . Evaluacidn de términos de la
derivados de las condiciones inseguras en el [Identificar la estructura de cargos competencia
trabajo. en la organizacién desde los ; ; &
o ) . . Evidencias de desempeiio
* Comprende con diligencia la importancia de la |elementos que la componeny o
romocion de la seguridad y salud ocupacional li la misid isié Desarrollar el diagndstico de la
como se alinea la misién y visién . .
P L ., y, . implementacion del SG.SST en la
en las organizaciones. desde la planeacidn estratégica. Pyme
* Clasifica y relaciona de manera diligentey  [Conocer la politica salarial de la 50 50 . M .,

. ; Aplicar la matriz de valoracion de
oportuna los tipos de factores de riesgo empresa y como la establece eligros
presentes en la empresa, utilizando las desde los procesos . P . & L

, L . . Aplicar la matriz de valoracién de
metodologias adoptadas y la normatividad administrativos. peligros

vigente
¢ Interpreta los panoramas de factores de riesgo
en la organizacion.
¢ Interpreta con los alcances y ventajas de las
inspecciones de higiene y seguridad en

Establecer la encuesta de
valoracién de cargos en la
organizacion.

Conocer las caracteristicas de los
métodos cualitativos y

Evidencias de producto:
Manual de implementacion del
SG.SST

Exposiciones magistrales
Lista de chequeo
Presentaciones Ejecutivas
Cuestionario de evaluacion
Estudio de Caso
Control de contenidos (Quiz)

Trabajo en equipo,
Desarrollando planeaciény
evaluacién de
proyectos.

Trabajo Colaborativo y foros
tematicos
Desarrollo de actividades de
apropiacion del conocimiento
en plataforma

Ambiente de
formacién
presencial-
macroaula.
Ambiente
virtual de
formacidn-
Territorium

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

John Dario Fontal Aponte
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Fase 2: Diagnostico

Diseiiar, codificar y
aplicar los
instrumentos para
recolectar la
informacion
requerida.

240201501.
Comprender textos en
inglés en forma escritay
auditiva

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

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

24020150104. Leer textos muy breves y sencillos
eninglés general y técnico.
24020150105.Realizar intercambios sociales y
practicos muy breves, con un vocabulario
suficiente para hacer una exposicién o mantener
una conversacion sencilla sobre temas técnicos.
24020150106.Comprender la idea principal en
avisos y mensajes breves, claros y sencillos en
inglés técnico.

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

About me: Adquisicién de mayor habilidad
comunicativa utilizando el lenguaje introductivo.
Como presentarse presentarse y responder
preguntas personales.

-Be affirmative. Yes/ No Questions, Contractions,
Short Answers, Present Simple.

-My Day: Adquisicion del lenguaje que se utiliza
diariamente para hablar de ocupaciones y rutinas
diarias.

-Articles, Negative, WH Questions who, what,
Affirmative, Yes/No Questions, Verbs describring
day to day activities,

-Supermarket and Clothes Shopping: Adquisicion
de lenguaje y vocabulario necesarios para hacer
compras en un Super Mercado, conocimiento de
nombres de de alimentos y bebidas. Vocabulario
sobre ropa, colores y meses del afio.
-This/That/These/Those, Singular/Plural, There
Is/There Are, comparative and superlative
adjectives.

-Places: Vocabulario y habilidades comunicativas
para trasladarse, visitar ciudades, solicitar
informacion, desenvolverse en una ciudad.
-Comparatives, WH questions, Subject pronouns,
Object pronouns, present progresive.

-Food and restaurant: Vocabulario y habilidades
comunicativas para leer y comprender la carta,
hacer preguntas, ordenar o sugerir un plato,
pedir la cuenta.

-WH Questions, when, where, why, how,
presente simple vs Presente Progresivo.

Reconocer palabras y expresiones muy basicas
que se usan habitualmente relativas a si mismoy
a su entorno.

-Reconocer vocabulario técnico basico.
-Participar en una conversacion de forma sencilla
si el interlocutor esta dispuesto a repetir lo que
ha dicho o a usar un vocabulario basico, y a
reformular lo que ha intentado decir.
-Utilizar expresiones y frases sencillas para
describir su entorno y relacionarse en su sitio de
practica o trabajo.

-Escribir postales cortas y sencillas y anuncios
cortos.

-Llenar formularios o registros con datos
personales.

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

-Leer textos muy breves y sencillos en inglés
general y técnico.-Obtener informacién
especifica y predecible en escritos sencillos y
cotidianos.

-Obtener vocabulario y expresiones de inglés
técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc.
-Interactuar en tareas sencillas y habituales que
requieren un intercambio simple y directo de
informacidn cotidiana y técnica.
-Realizar intercambios sociales y practicos muy
breves
-Describir con términos sencillos su entorno y
entablar conversaciones cortas, utilizando una
serie de expresiones y frases en inglés general y
técnico.

-Escribir notas y mensajes breves y sencillos
relativos a sus necesidades inmediatas, mediante
la utilizacién de un vocabulario basico de inglés
general y técnico.

Interpreta un texto sencillo y puede construir un
mapa conceptual basado en el mismo.
-Pronuncia adecuadamente el vocabulario y
modismos basicos del idioma

-Sostiene conversaciones con vocabulario basico
y técnico aprendido.

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

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

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

-Plantea y responde preguntas sobre si mismo.

Realiza examen diagndstico para
identificar el nivel de lengua en
Ingles.

Elabora una grabacion en inglés
donde usted presente a un
compaiiero y realice su
presentacién personal-Realiza
didlogo en inglés preguntar y
responder a informacion personal.
Desarrolla actividades en linea o
ejercicios propuestos en clase
donde reconoce palabrasy
expresiones muy basicas que se
usan habitualmente relativas a si
mMismo y a su entorno necesarios
para hacer compras en un Super
Mercado, conocimiento de
nombres de alimentos y bebidas.
Vocabulario sobre ropa, colores,
ndimeros y meses del afio.
Identifica conjugacion verbo To Be
en presente simple: Afirmativa,
negativa e interrogativa. Elaborar
descripcién de la familia
empleando el verbo To Be-
Presente.

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

Describe en presente simple las
funciones de un cargo de la pyme
Redacta el script(guidn) en inglés:
Mision, Vision, Valores ,Servicios y
organigrama de la pyme

Resuelve taller escrito, realiza
preguntas Wh/ Yes No questions
en presente simple teniendo en
cuenta la estructura gramatical.
Expresa sucesos, eventos
empleando el presente progresivo
en la forma afirmativa, negativa e
interrogativa-Desarrolla Taller de
comprension de lectura.

Lee textos breves y sencillos en
inglés general- Elabora audio en
inglés de las lecturas

Realiza un video institucional
donde se muestre la Misidn,
Vision, Valores ,Serivios y
Organigrama de la pyme-Evidencia
de conocimientos presente simple -
continuo

Actividades correspondientes a la
conclusidn de cierre trimestre:
Reporte de notas, resultados de
aprendizaje

60

50

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

Evidencias de Desempeio:Realiza
intercambios sencillos en inglés
empleando vocabulario basico para
solicitar y dar informacion de si
mismo, de su entorno. Realiza
exposiciones en inglés sobre las
actividades de aprendizaje-
Sustentacion de la propuesta de
mejoramiento de la competencia
del trimestre en curso a partir de
los lineamientos brindados en el
proyecto

Evidencias de Producto:

Realiza un video institucional
donde se muestre la Misidn, Vision
,Valores, servicios, organigrama

(pyme)

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

Ambiente
deormacion
601-Classroom

TV, marcadores,
Cable
HDMI,Computadores

Deisy Liliana Moreno
Rodriguez.

21020101603 — Estructurar el sistema de gestion
de la informacion de la gestion del talento

Manejo de los archivos: concepto y
caracteristicas y normatividad vigente

Verificar que los cambios efectuados satisfagan
las necesidades de la Organizacion.
Confirmar los ajustes realizados a los sistemas de

Aplica las politicas y normas en el manejo y
administracién de la informacién en gestion
del talento humano, con responsabilidad.
Aplica el concepto de confiabilidad en el

1.Bplicar las funciones Si,

Suma.Si, Contar.Si, Promedio.Si,
Hoy(), su aplicacion mediante
ejercicios practicos y de esta forma
la generacién de una ndmina.

2. Rientificar la forma de
implementar funciones légicas y
refuerzo de funciones en la gestion
de la parte de TH de la Pyme.R
3.Blabora ejercicios practicos en
libros de Microsoft Excel (mddulo
intermedio), utilizando atajos de
Excel, funciones logicas y refuerzo
de funciones, creando diferentes
tipos de graficos y formato
condicional.

4 Blabora ejercicios practicos en
libros de Excel (mddulo Avanzado),
utilizando los comandos y las
pestafias de la cinta opciones,

anidamiento de funciones,

Evidencias de Conocimiento:
Identificar la forma de implementar
funciones légicas, esquemas,
formularios, tablas dindmicas,
funcidn SiFecha, macros de Excel en
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Proveer informacién del
talento humano de
acuerdo con la

humano de acuerdo con la normatividad vigente
y las politicas de la organizacién.

21020101604 — Aplicar procedimientos para el
mantenimiento y actualizacidon del sistema de

-Boncepto, y contenidos de la Informacion de la
Gestion del Talento Humano.

-Recursos: Concepto y clases para la actualizacién
de la informacion

registro de la informacion

Revisar datos para la preparacion de informes de
gestion.

Analizar el origen y fuente de la informacion.

sistema de Informacion de la Gestion del
Talento Humano, con responsabilidad.
Verifica las necesidades de informacidn,
teniendo en cuenta el procedimiento

esquemas, tablas dindmicas,
formularios, macros y su
aplicabilidad.l
5.8onceptualizar la tematica de

la gestion de la parte IH de Ia
Pyme.

Evidencias de Desempefiio: Disefiar
de un proyecto de Proveer

Presentaciones
Desarrollo de actividades de
apropiacion del conocimiento

Ambiente de

Guias de aprendizaje

Martha Janeth Rojas

normatividad y los registro, produccién y almacenamiento de . ) S , . . L, . 30 20 Informacidn de TH con todo lo visto |en plataforma e L .
. . . . @oncepto, tipos y etapas de la toma de Aplicar procesos para revisar informacion establecido y las politicas de la organizacién,|esquemas, tablas dinamicas, , L. aprendizaje y talleres practicos. Gomez
procedimientos informacién de acuerdo a las necesidades y decisi Aplicar metodologias adoptadas por |a N ) N formularios, macros en (Excel) y su de acuerdo a los parametros Desarrollo de talleres practicos
establecidos vigentes. [normas vigentes en la organizacion. ) ecsiones. Isi - » P o g ) p ; P o CO”_ d"'ger?C'a y responsa.bllldad. . lacid ! | ? Y establecidos de la Pyme. y ejercicios de aplicacion
Fase ll 21020101601 — Presentar informes del sistema IBas.e,de datos del sistema de informacion de org_anlzauon pararevisarin c?rmaaon. Aplica el Sistema de gestion de la calidad de '€ auor\ con la Pyme.2 Evidencias de Producto: Simular un |Video
de gestidn del talento humano, teniendo en gestlo.n de talento humano: concepto, funciony | Validar datos para proyecjcar |nf0rnﬁ;35. la informacidn de la Gestidon del Talento §.Hﬂentlﬁcar la forma de proyecto de Proveer Informacidn de|Cuestionario de evaluacién
. , . manejo. Interpretar resultados de informacion para Lo implementar esquemas, tablas .,
cuenta el tipo de empresa, las normas técnicas y L, . L, . L, Humano, con objetividad. L L TH, Base de datos, generacion de
las politicas de la organizacion. -Brocesos de seleccién de informacion. proyectar informes de gestién del talento Especifica las necesidades de informacion dindmicas en Excel en la gestién de némina, planes de capacitacion y
humano. la parte de TH de la Pyme.& .
del Sistema de Gesti6n del Talento Humano, |7 gientificar Ia forma de generacion de contratos para
con objetividad. implementar vincular tablas mejorar el uso de las TIC en la
dinamicas, formularios, macros en Pyme.
Excel en la gestion de la parte de
TH de la Pyme.l
8.Blabora ejercicios practicos en
libros de Microsoft Excel (mddulo
avanzado), esquemas, tablas
dindmicas.Bl
9.Blabora ejercicios practicos en
libros de Microsoft Excel (mddulo
avanzado) formularios, macros.
10.Bimular un proyecto de
Proveer Informacién de TH para de
mejora del uso de estas en la Pyme
y entrega de juicios, entrega de
formatos a Coordinacién y cierre
de trimestre.
210201006.Generar 21020100601.Verificar la liquidacion de pagos a |* Concepto novedades. e Revisar y verificar los soportes de las ¢ |dentifica adecuadamente los diferentes tipos |ldentificacién del concepto: Evidencias de Conocimiento Evaluaciones, infografia, mapa |Ambiente de |Televisor- HDMI-
némina de salarios y terceros de acuerdo a normas legales y ¢ Clases. - naturaleza y alcance de las novedades. |novedades de acuerdo con los procedimientos, |de novedades y la naturaleza de las mismas, los | Salario Conoce las generalidades para la conceptual, exposicion, Formacién 706 |Computador portatil
compensaciones de procedimientos. ¢ Reglamento interno de trabajo concerniente a |[normas vigentes y planes establecidos. articulos del reglamento interno de trabajo en lo | de jornada laboral. elaboracién de una nomina estudio de caso, resolucion de |asignado de por cada 4
acuerdo con la novedades, escala de faltas y sanciones. e Clasificar soportes de las novedades - pertinente a sanciones y faltas. ¢ Elementos de una relacion Evidencias de Desempefio problemas, juegos de roles, acuerdoala aprendices, Libros de Diego Fernando Reyes
informacién registrada, 21020100603.Procesar la ndmina de acuerdoa |conceptos legales de salarios y compensaciones, |establecer el ambito y la aplicacidn de la novedad | ¢ Diferencia claramente: salarios, laboral. 80 80 Evalua las novedades de néminay [sustentaciones grupalesy franja, con la biblioteca. Kit de Pedraza
las normas vigentes y los procedimientos establecidos. prestaciones legales y extralegales, pactos - aplicar los procedimientos establecidos porla |compensacionesy prestaciones legales y e Contratos de trabajo. conoce su tramite. talleres acceso a materiales:
colectivos y convencionales de trabajadores organizacion en el registro de novedades. extralegales pactos colectivos y convenciones de |e Devengados Evidencias de Producto computadores |marcadores,

los medios dispuestos
por la organizacion.

21020100605.Diligenciar los documentos de
liguidacién para pagos a terceros de acuerdo a

(cddigo sustantivo del trabajo).
* Normatividad del origen de las novedades,

e Comprender y aplicar el reglamento interno de
trabajo - comprender v aplicar la metodologia v

trabajadores, - aplica con objetividad los
procesos v los relaciona con los centros de costo

¢ Deducciones
® Gastos laborales

Elaboracion una ndmina
automatizada en el Excel para la

e intenet para
la consuta en

borrador de tablero,
cartulinas, bloc de
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA

N

REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2874024 PROGRAMA DE FORMACION: Tecnologo en Gestion del Talento Humano CODIGO:  |112005 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Linda Maria L6pez Cafdn APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el direccionamiento estratégico, procesos y Procedimientos y roles de trabajo. CODIGO: |210201009 NO APROBADO D de O 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 % ASIGNACION PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
1 RAP 1 21020100901 Planear y elaborar programas de induccion y reinduccion de acuerdo a las variables, normas y procedimientos de la organizacion. 100% APROBADO A de 90 a 100
2 RAP 2 21020100902 Programar y disefiar los documentos y ayudas didacticas requeridos en el plan de induccion — reinduccion. 100% NO APROBADO D de O a 89,99
3 RAP 3 21020100903 Desarrollar acciones en los programas de induccion y reinduccion siguiendo la metodologia y recursos previstos en el plan. 100%
4 RAP 4 21020100904 Aplicar tecnologias de la informacion y la comunicacion en los programas de induccion y reinduccion personal. 100%
5 RAP 5 21020100905 Evaluar el programa de induccion-reinduccion de personal y presentar informe de los resultados obtenidos. 100%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Actividad 1: Identificar el proceso de Actividad 2: Aplicar el Instrumento Actividad 3 Conceptualizar lateoria  [Actividad 4 programar y disefiar los  [Actividad 5 Aplicar tecnologias de la RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION indUCC_ién - réinduccién de personal y el diagndstico para la mipyme, apropiar la |base técnica entre ellos normas, documentos y ayudas didacticas informacién y la comunicacién en los ESTRATEGIA Planeary |[Programary | Desarrollar Aplicar Evaluar el
autodiagndstico. teoria, los conceptos Bésicos y Técnicos, |procedimientos, variables, para planear, |requeridos en el plan de induccién, programas de induccién y reinduccién PEDAcOGica | Integrar los elaborar | disefiar los | acciones en | tecnologias |programa de
’ entre ellos normas, procedimientos, |elaborar programas de induccién y B Iy W e el Lr::)t:,aé:gg:: ;’ programas |documentos los ~ dela | induccion-
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 15/10/2024 11/10/2024 18/10/2024 25/10/2024 1/11/2024 la ) de Ind;cmon dyic;':lgéjt?caass dp;ri?]%rj(r:r;?gn mforymlgcmn Leempdeﬁgf;
s e e e e e T e T
VERIFICACION P v c P v C P v s 5 v 5 P v ¢ ~ conel OBSERVACIONES las variabl P siguiendo la| programas
FORMA DE ENTREGA FISICA DIGITAL | X FISICA DIGITAL | X FISICA DIGITAL | X FISICA DIGITAL FISICA DIGITAL | X direccionamie me de indu
RAP 1: Planear y elaborar programas de |RAP 1: Planear y elaborar programas de |RAP 1: Planear y elaborar programas de |RAP 2: Programar y disefiar los RAP 2: Programar y disefar los CUMPLE estrz:t:éogico,
RESULTADOS APRENDIZAJE induccién y reinduccion de acuerdo a las |induccion y reinduccién de acuerdo a las |induccién y reinduccién de acuerdo a las [documentos y ayudas didacticas documentos y ayudas didacticas Orocesos y
variabl variabl variabl requeridos en el plan de requeridos en el plan de Procedimient
PORCENTAJE 30% 30% 40% 30% 30%
N° | TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA 