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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE:

Denominacion del Programa de Formacion: Techologia en Gestién de la Produccidn
Industrial.

Caodigo del Programa de Formacion: 223310

Nombre del Proyecto: Implementacién de Metodologias para el incremento de la
productividad en los sectores productivos.

Fase del Proyecto: Planeacién I, Ejecucién I, Ejecucion II, Evaluacion.

Actividad de Proyecto: Determinar los requerimientos de produccion a partir del
diagndstico.

Competencias:
ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL A CARGO, CON BASE A LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Seleccionar al personal de acuerdo con las politicas de la empresa y a los procesos de
la misma. (Ejecucion I)

Asegurar el cumplimiento de las normas, reglamentos y programas, de acuerdo con las
politicas de la organizacion. (Ejecucion IT)

Programar turhos de trabajo de acuerdo con las politicas de la organizacién y
normatividad legal vigente. (Ejecucion I)

Evaluar el desempefio del personal de acuerdo con politicas de la empresa. (Evaluacion)
Apoyar el desarrollo y mejoramiento personal de los colaboradores, teniendo en
cuenta las politicas de la empresa. (Evaluacion)

° Duracién de la Guia: 160 horas
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2.PRESENTACION

Apreciado Aprendiz:

Generalmente, cuando una persona dice que trabaja en una empresa, lo primero que le
preguntan es, ¢qué cargo ocupas en la empresa?, de esa manera se puede ftener una
idea de lo que hace y el nivel jerdrquico que ocupa en ella.

Para la empresa, el cargo representa la base de la organizacion interna que poseen,
para las personas, el cargo representa una expectativa y motivacién dentro sus
actividades asignadas.

Con la presente guia de aprendizaje veremos como se estructura los cargos al interior
de una empresa.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividad de reflexion inicial

Estimado aprendiz, con el fin de iniciar nuestro proceso, en la temdtica relacionada
con la competencia de talento humano, se invita a meditar sobre la expresién
"Zapatero a tu zapato"... ¢alguna vez ha escuchado la anterior expresion?, si no ha sido
asi, lo invito a preguntar a un compaiiero.

Teniendo en cuenta esta frase, se le invita a responder los siguientes interrogantes,
en el espacio foro de discusién indicado por el instructor.

a. Si se obstruye la cafieria (tuberia de agua) en nuestras casas, (Qué
deberiamos hacer? explique
Si hay una gotera en nuestra casa, ¢Qué deberiamos hacer? explique

c. Sise dafia el computador en nuestra casa, ¢Qué deberiamos hacer? explique

Ahora reflexione lo siguiente:

Si en alguno de los casos anteriores se llega a la conclusién de llamar a alguien...
- ¢Qué caracteristicas debe tener esa persona que llamariamos? Explique.
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Luego de responder en el espacio del foro abierto, puede revisar las respuestas de sus
compafiieros, y seleccionar unay dar su punto de vista.

v" Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
v" Duracion de la actividad: 4 horas

v" Materiales: No es necesario

Actividad de contextualizacion e identificacion de conocimientos

A continuacion, se realizard una actividad de socializacién del conocimiento que usted
tiene sobre los tipos de estructuras organizacionales, es muy posible que las haya
visto en algunas empresas.

Para cada una de las siguientes estructuras organizacionales registre su respectivo

nombre y explicacion.

Figura 1.

Estructuras organizacionales
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Aplicacion: ‘ Aplicacion:

Nota. Clases de estructuras organizacionales. https://www.gestiopolis.com/estructura-organizacional-tipos-
organizacion-organigramas/

v" Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
v" Duracion de la actividad: 4 horas
Materiales: Equipos de cémputo con conectividad a la internet, TV o Video
Beam

La estructura organizacional de una empresa no solamente representa la estructura
jerdrquica de esta, sino que también muestra su funcionamiento. Con la estructura
organizacional se muestra los cargos de autoridad o de responsabilidad en la empresa
u organizacion. Con la estructura organizacional se busca que mejoren las actividades
de los procesos, que los colaboradores tengan claro su posicion dentro de la empresa.

Tabla 1.
Ventajas de definir la estructura organizacional de una empresa
Organizacion interna Facilita los procesos Disminuye presion

La estructura organizativa | Al establecer una estructura | Las responsabilidades no
dentro de una compafiia | organizacional se agiliza la | recaen todas sobre el alto
permite a los empleados | comunicacién y se facilitan | cargo de la empresa, sino que
saber quién es su mando | los procesos, ya que todos los | se  reparten a  cargos
directo y conocer los cargos | empleados reciben ordenes | intermedios tareas segln
dentro de la empresa, lo que | directas de su  mando | funciones o departamentos.

también beneficia la | superior
comunicacidn interna.

Nota. Ventajas de definir la estructura organizacional de una empresa. https://www.lexington.es/blog/estructuras-
organizativas-empresa-tipos-ventajas

Tipos de estructura organizacional

a. Lineal (Jerdrquica). Este tipo de estructura se basa en la autoridad lineal, en la
cual los sub alternos obedecen a sus superiores.
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Tabla 2.
Ventajas y desventajas estructura lineal

Ventajas

Desventajas

Es una estructura simple donde la toma de
decisiones es centralizada y la comunicacién
es formal entre los mandos medios y los
niveles operativos. Los jefes tienen la
autoridad y la toma de decisiones

La organizacion puede ser rigida e inflexible y
se puede caer en la ralentizacion del trabajo
debido a la falta de tiempo de los jefes o
propietarios para tomar cada una de las
decisiones para hacer un trabajo de manera
eficiente.

Nota. Ventajas y desventajas estructura lineal. https://www.pymerang.com/direccion-de-negocios/estrategia-de-
negocios/planeacion-estrategica/procesos-de-diseno-institucional/515-la-direccion-por-valores

b. Funcional. Se basa en dividir el trabajo de la empresa segtn la especializacion.
Pretende que cada trabajador desarrolle sus actividades en lo que esta especializado.

Tabla 3.

Ventajas y desventajas estructura funcional

Ventajas

Desventajas

La especializacién contribuye a tener una
mayor eficiencia del personal y de los
grupos de trabajo. Conlleva a una mejor
planificacion de las labores y sistemas
productivos ya que establece claras lineas
de responsabilidad

Crea aislamiento y conflictos entre los
mandos medios cuando existen funciones
operativas que requieran de la
retroalimentacién de mds de un gerente o
departamento. Adicionalmente, esta
estructura organizacional puede causar
contradicciones en las instrucciones dadas

Nota. Ventajas y desventajas estructura funcional. https://www.pymerang.com/direccion-de-negocios/estrategia-de-
negocios/planeacion-estrategica/procesos-de-diseno-institucional/515-la-direccion-por-valores

c. Division. Puede estar organizada por productos o linea de productos, clientes o

zonas geogrdficas.

Tabla 4

Ventajas y desventajas estructura por division

Ventajas

Desventajas

Se crean unidades de negocio y se asignan
responsabilidades a nivel de uftilidades y
retornos de inversion. Las unidades
podrian actuar como entes individuales y
auténomos

Puede crear burocracia y duplicidad de
funciones ya que varias unidades de
negocio podrian llegar a requerir las
mismas funciones.
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Nota. Ventajas y desventajas estructura por divisién. https://www.pymerang.com/direccion-de-negocios/estrategia-
de-negocios/planeacion-estrategica/procesos-de-diseno-institucional/515-la-direccion-por-valores

d. Matricial. Se enfoca en un sistema de mandos mdltiples, y se pueden representar
de la siguiente manera.

1. Vertical. En este caso, el colaborador pertenece a una division o departamento
seglin las funciones que realice.

2. Horizontal. En este caso, el colaborador pertenece a un grupo integrado de
colaboradores de diferentes divisiones o departamentos con el propdsito de colaborar
con un proyecto especificamente.

Tabla 5
Ventajas y desventajas estructura matricial

Ventajas

Desventajas

Alinea los intereses de las personas vy
grupos de acuerdo a dreas funcionales y

también procesos productivos
incrementando asi la motivacidn
profesional. Adicionalmente, conjuga la

especializacion con la colaboracidén entre
departamentos y dreas funcionales

Requiere de una inversién considerable de
tiempo en planificacién y alineamiento
estratégico.  También  requiere de
coordinacién entre los mandos.

Nota: Ventajas y desventajas estructura

matricial.

Fuente:  https://www.pymerang.com/direccion-de-

negocios/estrategia-de-negocios/planeacion-estrategica/procesos-de-diseno-institucional/515-la-direccion-por-

valores

e. Circular. A través de estas, las empresas pueden disminuir en sus colaboradores la

sensacion del estatus mds alto o mas

Tabla 6

Desventajas y ventajas estructura circular

Ventajas

Desventajas

Sefialan muy bien la importancia de los
niveles jerdrquicos.

Eliminan, o disminuyen al menos, la idea
del status mds alto o mds bajo.

Permiten colocar mayor nidmero de
puestos en el mismo nivel.

Algunas veces pueden resultar confusos y
dificiles de leer.

No permiten colocar con facilidad niveles
donde hay un solo funcionario.

Fuerzan demasiados niveles.
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Nota. Desventajas y ventajas estructura circular. Fuente:
https://mba.americaeconomia.com/articulos/notas/descubre-las-ventajas-y-desventajas-de-la-organizacion-circular

El Cargo u ocupacion. Es el conjunto de funciones y tareas desarrolladas por un
colaborador que manifiestan una integridad en correspondencia con los objetivos de la
organizacion y a través del perfil del cargo, podemos conocer las caracteristicas que
tiene.

El perfil del cargo es un documento que contiene informacion acerca del mismo y las
caracteristicas o requerimientos que éste exigird a quien lo desempefie. De igual
manera permite llegar a conclusiones sobre lo que se necesita en la organizacién y por
lo tanto ayuda a orientar procesos de seleccion y capacitacion, entre otros, facilitando
el desarrollo de las personas y consecuentemente, contribuyendo al logro y
consecucion de los objetivos organizacionales

Es posible encontrar diferentes estilos de formatos de un perfil del cargo, también es
posible que lo encuentre con el nombre de “Descripcion del cargo”, lo que si es seguro
es que tendrd caracteristicas en comdn como son:

a. Nombre del cargo

b. Version del formato

c. Cédigo del formato

d. Fecha aprobacidn

e. ¢De qué cargo depende?.

f. ¢Sobre quién tiene autoridad?.
g. Objetivo del cargo

h. Responsabilidad

i. Funciones

b. Formacién académica

e. Afios de Experiencia en el cargo o afines
f. Habilidades

f. Requisitos fisicos del cargo.

g. Requisitos intelectuales.

h. Destrezas o habilidades.

Su Instructor le mostrard varios modelos del perfil del cargo para que se familiarice
con ellos.
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Manual de procedimientos, es un documento que contiene la descripcion de las
actividades que deben desarrollarse en el cumplimiento de las funciones de una o mds
unidades administrativas de una empresa.

El procedimiento determina, de manera especifica y detallada, el cémo se realizan las
actividades de transformacién de insumos en productos, y en él se deben identificar
las personas, tareas, recursos y flujos de informacién que se emplean en el desarrollo
de las diferentes actividades

Estd compuesto de bdsicamente dos partes:
a. La narracién del procedimiento; que consiste en una descripcién detallada.

b. El diagrama de flujo; consisten en la representacién grafica del paso a paso en que
se realizan las operaciones de un procedimiento

Entre las ventajas que tiene, se encuentran las siguientes:

Auxilian en el adiestramiento y capacitacién del personal.

Auxilian en la induccion al puesto.

Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Facilitan la interaccion de las distintas dreas de la empresa.

Indican las interrelaciones con otras dreas de trabajo.

Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que se siguen

para el desarrollo de las actividades de rutina.

Permiten una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo

eficiente de la informacion.

v' Proporcionan la descripcion de cada una de sus funciones al personal.

Proporcionan una vision integral de la empresa al personal.

V' Se establecen como referencia documental para precisar las fallas, omisiones y
desempefios de los empleados involucrados en un determinado procedimiento.

v' Son guias del trabajo a ejecutar

AN NN NN

<

<

Para la elaboracidn del Manual de Procedimiento, debe tener presente los siguientes
pasos:
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Tabla 7

Pasos para la elaboracion del manual de procedimiento
Recopilacion de informacion. Definicion del contenido:
Estudio preliminar de las dreas. Introduccion.
Elaboracion de inventario de procedimientos. Objetivos.
Integracion de la informacién. Areas de aplicacién.
Andlisis de la informacion. Responsables.
Graficar los procedimientos. Politicas.
Revisidn de objetivos, dmbito de accidn, politicasy  Descripcion de las operaciones.
dreas responsables. Formatos.
Implantacion y recomendaciones para la Diagramas de flujo.
simplificacion de los procedimientos Terminologia.

Nota. Pasos para la elaboracién del manual de procedimiento

Algunas consideraciones a tener presente en la elaboracion del Manual del
Procedimiento son:

a. Logotipo.

b. Nombre de la empresa.

¢. Llugar y fecha de elaboracion.

d. Responsable de la revisién y autorizacion.

e. Indice con la relacidn de capitulos que forman el manual.

f. Cardtula, portada, indice general, introduccién, parte sustancial del manual,
diagramas y anexos.

g. Formatos de hojas intercambiables para facilitar su revision y actualizacion en
tamafio carta u oficio.

h. Utilizar el método de reproduccion en una sola cara de las hojas.

i. Utilizar separadores de divisiones para los capitulos y secciones del manual.

Su Instructor le mostrard varios modelos de un Manual de procedimiento para que se
familiarice con ellos.

El Manual de Funciones. Es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el
conjunto de normas y tareas que desarrolla cada colaborador en sus actividades
diarias. Este tiene como objetivo informarle a cada jefe o colaborador por escrito lo
que se espera de él, en materia de funciones, tareas, responsabilidades, autoridad,
comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de la empresa

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GFPI-F-019 VO3



4
SENA

N

A continuacién, se presenta los diferentes beneficios que tiene.

Tabla 8
Beneficios del manual de funciones para los colaboradores

Beneficios para los colocadores

Permite conocer con precision lo que debe hacer.

Sefala con claridad sus responsabilidades.

Ayuda a conocer si estd elaborando bien.

Impide que sus funciones invadan el campo de otros.

Sefiala sus fallos y aciertos, y hace que resalte su desempefio y colaboracion.
Ayuda a identificar sus necesidades de capacitacién y entrenamiento

Nota Beneficios del manual de funciones para los colaboradores

Actividades de apropiacion del conocimiento
Act.1 Elaborar la estructura organizacional de la empresa o drea asignada.

Teniendo en cuenta los diferentes tipos de estructuras organizacionales. Comparta a
través de una presentacion a sus compafieros e instructor la estructura organizacional
de la empresa o drea asighada y dé a conocer a qué tipo de estructura organizacional
pertenece.

v" Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
v" Duracion de la actividad: 1 horas
v" Materiales: Equipos de cémputo, TV o Video Beam.

Act.2. Identificar requisitos que hacen parte del perfil del cargo

De acuerdo a la estructura organizacional de la empresa o drea asignada, de manera
individual, seleccione un cargo de la estructura organizacional e identifique lo
siguientes datos, o, de acuerdo a Instrucciones dadas por su Instructor, identifique
de su cargo actual o Ultimo desempefiado los siguientes datos.

a. Nombre del cargo

b. Actividades que desarrolla.

c. ¢De qué cargo depende?.

d. ¢Sobre quién tiene autoridad?.
e. Experiencia que exige el cargo

GFPI-F-019 VO3



4
SENA

N

f. Requisitos fisicos del cargo.
g. Requisitos intelectuales.
h. Destrezas o habilidades.

Comparta con sus demds compaferos del programa de formacién y su instructor,
seleccione el medio mds apropiado para ello, la estructura de un perfil del cargo.

Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
Duracion de la actividad: 1 horas
Materiales: Equipos de cémputo, TV o Video Beam.

Act.3. Crear el manual de procedimiento de una de las funciones del cargo

Teniendo presente el cargo seleccionado en la actividad anterior, usted de manera
individual, deberd seleccionar una de las funciones que desarrolla y desarrollar el
manual de procedimiento correspondiente, dicha actividad deberd desarrollarse en
Microsoft Word, de acuerdo a las instrucciones dadas por su Instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
Duracion de la actividad: 2 horas
Materiales: Equipos de cémputo, con internet

Actividades de transferencia del conocimiento
En los equipos de trabajo formados por empresas deberdn de crear un formato de

perfil del cargo, Manual de procedimiento y Manual de funciones teniendo en cuenta
pautas dadas por el instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
Duracion de la actividad: 4 horas
Materiales: Equipos de cémputo, con internet
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SELECCIONAR AL PERSONAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
EMPRESA Y A LOS PROCESOS DE LA MISMA.

La seleccion de personal forma parte del proceso de provision de recursos humanos
para una empresa, y es un paso que sigue al reclutamiento. Tanto el reclutamiento
como la seleccion de recursos humanos se consideran dos fases de un mismo proceso

En otras palabras, podemos decir que la seleccion es una actividad de eleccion, de
escogencia, de decision, de clasificacion y de filtracion; y el reclutamiento, es una
actividad de atraer con selectividad utilizando varias técnicas de comunicacién a
futuros candidatos con los requerimientos minimos para el cargo vacante que se esta
ofreciendo.

Actividad de reflexion inicial

Estimados aprendices a continuacién se desarrollard un debate, teniendo presente dos
preguntas de base, se solicita ser respetuosos y folerantes con los puntos de vista de
los demds compatiieros.

a. <Cudl seria el “proceso metodoldgico” que usted utilizaria para seleccionar a su
pareja sentimental?.

b. Enumere los aspectos que tendria en cuenta al momento de seleccionar entre
varios (as) candidatos (as).

Luego de reflexionar con usted mismo, se invita a que a través de una representacion
grdfica (cartelera) comparta a sus compafieros e instructor lo desarrollado y para
participar de la respuesta de alglin compafiero se deberd (levantar la mano) pedir
permiso para ello.

v" Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
v Duracion de la actividad: 4 horas
Materiales: cartelera, marcadores, ldpiz, lapicero, pegante, revistas, tijeras.

Actividad de contextualizacion e identificacion de conocimientos
Las entrevistas de seleccién, es una técnica muy comin en las empresas. Aunque se

pudiera considerar como una prueba subjetiva e imprecisa, es la que mayor influencia
tiene en la decision final de escogencia del candidato.
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La opcion democrdtica de Gables.

A continuacion, se presenta un pdrrafo de acuerdo a la pdgina electrénica clubensayo:

Antes, quien se ocupaba de la seleccion de personal en Gables era el drea de Recursos
Humanos (RH). Todo gerente que necesitara cubrir una vacante en su departamento llenaba
una requisicion de personal y la enviaba a RH. Asi se realizaba todo el proceso y después de
algun tiempo mandaban a cuatro o cinco candidatos para que el gerente escogiera a uno de
ellos o a ninguno. Después de esto, el gerente continuaba tranquilamente con sus tareas
técnicas. Pero el mundo cambid y a los gerentes se les presentaron nuevas necesidades de
habilidades y competencias que el antiguo proceso de seleccién no contemplaba, pues por lo
general ofrecia resultados frustrantes. Francisco Bueno, gerente de RH de Gables y quién
conocia del problema, empezd a involucrar poco a poco a los gerentes de linea en el proceso
de seleccion. A partir de entonces, RH se dedicd a recibir candidatos, veia que cubrieran el
curriculo, hacia la labor inicial y los conducia a la primera entrevista con los gerentes de
linea. Los preaprobados se sometian a exdmenes y pruebas.

Sin embargo, Francisco Bueno se dio cuenta que los gerentes necesitaban capacitacion
sobre técnicas de entrevista y de evaluacion de candidatos para ser mds eficaces como
protagonistas y ya no como espectadores del proceso de seleccion.

Usted, sefior aprendiz, ¢qué tipo de técnicas conoce para el proceso de seleccion?

Actualmente existen diferentes técnicas de seleccién de candidatos, entre las que se
encuentran: pruebas de conocimientos, pruebas psicoldgicas, pruebas de personalidad,
técnicas de simulacion, y entrevista, siendo esta dltima en la que se realizard énfasis

en esta competencia.

Sin embargo, a continuacion, se presenta una caracterizacion de cada una de ella:

1.Pruebas profesionales o de Conocimiento. Este tipo de pruebas tiene por
objetivo simular situaciones reales en las que un candidato puede encontrarse en
una situacién real en un puesto de trabajo especifico. Se quiere conocer el grado de
dominio para desempefiar actividades especificas teniendo en cuenta, la formacion,
experiencia, competencias, habilidades, conocimiento.

2. Pruebas psicologicas. Este tipo de prueba tiene por objetivo evaluar o medir
una caracteristica psicoldgica especifica, o los rasgos generales de la personalidad
del candidato. Por ejemplo, la inteligencia general, la memoria, la percepcién, la
atencién y las capacidades verbales, numéricas, administrativas y de razonamiento
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son su foco de atencion. Normalmente son cuestionarios tipo test que permiten
escoger entre varias respuestas y suelen tener un tiempo limite su realizacidn.
Todo ello de acuerdo a la cidet.es .

3. Pruebas de personalidad. Mediante estas pruebas se tiene el objetivo de
extraer informacién sobre los principales rasgos de cardcter de los individuos a
través de distintos exdmenes, por ejemplo qué tan idéneos son para determinadas
tareas y su adaptabilidad a los diferentes ambientes de trabajo. En algunos puestos
de trabajo, es un requisito indispensable superar las pruebas de personalidad,
sobre todo las relacionadas con la salud mental. De acuerdo a la pdgina electrénica
de idtalento.com

4. Técnicas de simulacion. También conocidas como “Pruebas de muestra del
trabajo" o "pruebas de muestra del puesto”, su objetivo es exigirle al candidato que
desempefie tareas que en realidad hacen parte de un cargo. Por ejemplo, un
operador de una mdquina de CNC, Torno, Inyectora, si conoce sobre los programas
de Microsoft Office.

5. Entrevistas. Siempre ha desempefiado un papel importante en el proceso de
seleccion. Esta se utiliza debido a que: a). es prdctica, en especial cuando sélo hay
un pequeiio nimero de solicitantes; b). sirve para propdsitos, como relaciones
“publicas, y c) los entrevistadores tienen gran fe y confianza en sus juicios. Sin
embargo, la entrevista puede estar plagada de problemas de subjetividad y
prejuicios personales. Segun pdgina electrénica de ebooks7-24.

Existen diferentes tipos de entrevista. Cuando una entrevista es muy estructurada, el
entrevistador podrd determinar el curso que seguird la entrevista a medida que se
responde cada pregunta por parte del entrevistado. Pero, si la entrevista es menos
estructurada, entonces, el entrevistado desempefiard un papel mds importante en la
determinacion del curso que tomarad la entrevista.

1. Entrevista no dirigida. En este tipo de entrevista se le permite al solicitante la
maxima libertad para determinar el curso de la charla, a la vez que el entrevistador se

abstiene de influir en los comentarios del entrevistado.

2. Entrevista estructurada. En este tipo de entfrevista se utiliza un conjunto de
preguntas estandarizadas que tienen un conjunto de respuestas establecidas.

3. Entrevista situacional. En este tipo de entrevista se le da a conocer al
entrevistado un incidente hipotético y se le pregunta como responderia él.
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4. Entrevista de descripcion del comportamiento. En este tipo de entrevistas se
hacen preguntas al solicitante sobre los que hizo en realidad en una situacién
determinada.

5. Entrevista secuencial y de panel. En este tipo de entrevista el candidato es
entrevistado por varias personas, una después de otra.

A pesar del elevado costo operativo que pudiera generarse, la seleccion de personal
tiene importante y grandes resultados para una empresa, como, por ejemplo:

1. Adecuacién de las personas al cargo y, en consecuencia, satisfaccién del personal
con el cargo.

2. Rapidez en la adaptacidn e integracién del huevo empleado a sus nuevas funciones.

3. Mejora gradual del potencial humano mediante la eleccion sistemdtica de los nuevos
talentos.

4. Mayor estabilidad y permanencia de las personas, por tanto, menor rotacién de
personal.

5. Mayor rendimiento y productividad gracias al aumento de la capacidad del personal.

6. Mejora el nivel de las relaciones humanas debido a una moral mds elevada.

7. Inversiones y esfuerzos menores en la capacitacién en virtud de una mayor
facilidad para aprender las tereas del puesto y las nuevas actividades originadas por
la innovacién.

De igual manera la seleccion de personal de personal promueve también resultados
importantes para las personas como, por ejemplo:

1. Se aprovechan al mdximo, en el trabajo, las habilidades y caracteristicas de cada
persona.

2. Se favorece el éxito potencial en el cargo.

3. Aumenta la satisfaccion de las personas por encontrar la actividad mds adecuada
para cada una.

4. Evita pérdidas futuras por la reubicacion o sustitucion de personas por la probable
falta de éxito en el puesto.

v" Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.

v" Duracion de la actividad: 16 horas
Materiales: cartelera, marcadores, ldpiz, lapicero, pegante, revistas, tijeras.
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Actividades de apropiacion del conocimiento

Aprendiz de manera individual usted deberd generar una serie de preguntas que
considere se pueden utilizar en una entrevista, deberd de realizar un listado de no
menos de 10 preguntas, generar un formato con ellas y presentarlas ante sus demds
compafieros e instructores, puede utilizar cualquier medio (Word, cartelera, video, u
otros medios) para ellos.

"Aprendiz, tenga presente que una Hoja de vida es diferente a un Curriculum Vitae, este dltimo
es mds largo. En algunos paises como Europa y parte de Asia, ambos se refieren al mismo
documento. Los Curriculum Vitae (CV) son de mdltiples pdginas y son usados para detallar toda
la historia académica y laboral de una persona. Por otra parte, una Hoja de Vida es un
documento mds corto y se usa para aplicar a una vacante”.

Puede visitar las siguientes pdginas web para observar diferentes modelos de Hojas
de vida:

1. https://www.hoja-de-vida.co/
2. https://www.modelocurriculum.net/modelos-de-hoja-de-vida
3. https://www.colconectada.com/ho ja-de-vida/

Teniendo en cuenta lo anterior y la infinidad de modelos de Hojas de vida que se
pueden encontrar, usted de manera individual deberd de disefiar un modelo de Hoja de
Vida, presentarlo y entregarlo a sus Instructor.

v' Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
v" Duracion de la actividad: 8 horas
Materiales: computadores con internet, impresoras, hojas

Actividades de transferencia del conocimiento

Aprendices, con su equipo de trabajo deberdn de desarrollar todo un proceso de
seleccion de personal, Iniciando por “la entrevista”, por lo tanto, deberd preparar el
material para ser utilizado para ello, fenga presente:

Establecer el tipo de cargo que va a postular

Disefiar la estructura de una Hoja de Vida y diligenciarlo para ser utilizado en la
actividad.
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Seleccionar el tipo de entrevista a desarrollar

Desarrollar la actividad de la entrevista con su equipo de trabajo.

v" Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
v Duracion de la actividad: 12 horas
Materiales: computadores con internet, impresoras, hojas

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GFPI-F-019 VO3



4
SENA

N

ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS, REGLAMENTOS Y
PROGRAMAS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Actividad de reflexion inicial

De acuerdo al Cédigo sustantivo del Trabajo de Colombia. Art. 22. Un contrato es
aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra
persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacion de la
segunda y mediante remuneracién. Quien presta el servicio se denomina trabajador,
quien lo recibe y remunera, (empleador) y la remuneracion, cualquiera que sea su
forma, (salario).

Teniendo en cuenta la definicion anterior, medite sobre las siguientes preguntas y
comparta su punto de vista con sus demds compaiieros e Instructor en el espacio de
discusion indicado por el Instructor.

¢Usted piensa que es necesario hacer un contrato para todo tipo de trabajo? Y ¢Por
qué?.

v' Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
v" Duracion de la actividad: 4 horas
v" Materiales: No es necesario

Actividad de contextualizacion e identificacion de conocimientos

En equipos de trabajo asignados por su Instructor y a partir de sus conocimientos
previos defina lo siguiente:

a. ¢Como pueden ser los tipos de contratos en Colombia?.
b. ¢Qué tipos de contrato existen de acuerdo a tiempo de duracién en Colombia?.

Debata con sus compafieros y participe en foro de discusion moderado por su
Instructor.

www.sena.edu.co
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Para que haya contrato de trabajo se requiere que concurran tres elementos
esenciales, de acuerdo al Cédigo sustantivo del trabajo en Colombia, Articulo 23.

a. La actividad personal del trabajador, es decir, realizada por si mismo;

b. La continuada subordinacidn o dependencia del trabajador respecto del empleador,
que faculta a éste para exigirle el cumplimiento de érdenes, en cualquier momento, en
cuanto al modo, tiempo o cantidad de trabajo, e imponerle reglamentos, la cual debe
mantenerse por todo el tiempo de duracion del contrato. Todo ello sin que afecte el
honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador en concordancia con los
tratados o convenios infternacionales que sobre derechos humanos relativos a la
materia obliguen al pais; y

c. Un salario como retribucion del servicio.
2. Una vez reunidos los tres elementos de que trata este articulo, se entiende que
existe contrato de trabajo y no deja de serlo por razén del nombre que se le dé ni de

otras condiciones o modalidades que se le agreguen.

De acuerdo al articulo 37 del Cédigo sustantivo del trabajo, los contratos en Colombia
pueden ser verbales o por escrito.

Tabla 9
Tipos de contratos laborales.

Contrato verbal

Contrato escrito

El empleador y el trabajador deben ponerse
de acuerdo, al menos acerca de los siguientes
puntos:

1. La indole del trabajo y el sitio en donde ha
de realizarse;

2. La cuantia y forma de la remuneracion, ya
sea por unidad de tiempo, por obra ejecutada,
por tarea, a destajo u otra cualquiera, y los
periodos que regulen su pago;

3. La duracién del contrato

El contrato de trabajo escrito se extiende en
tantos ejemplares cuantos sean los
interesados, destindndose uno para cada uno
de ellos; estd exento de impuestos de papel
sellado y de timbre nacional y debe contener
necesariamente, fuera de las cldusulas que las
partes acuerden libremente, las siguientes: la
identificacién y domicilio de las partes; el
lugar y la fecha de su celebracidn; el lugar en
donde se haya contratado el trabajador y en
donde haya de prestar el servicio; la
naturaleza del trabajo; la cuantia de la
remuneracion, su forma y periodos de pago; la
estimacion de su valor, en caso de que haya
suministros de habitacién y alimentacion como
parte del salario; y la duracién del contrato,
su desahucio y terminacion

www.sena.edu.co
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\ Lea mds.

Nota. Tipos de contratos laborales. Cédigo sustantivo del trabajo.

Con respecto a la duracion, el articulo 45 del Cddigo sustantivo del trabajo,
establece que el contrato de trabajo puede celebrarse por tiempo determinado, por el
tiempo que dure la realizacién de una obra o labor determinada, por tiempo indefinido
o para ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio

A continuacion, se presenta una caracterizacién de ellos.

Tabla 10

Caracterizacion de los diferentes tipos de contrato de acuerdo a la duracion.

Duracién

Caracteristica

Termino fijo

El contrato de trabajo a término fijo debe constar siempre por escrito y su
duracién no puede ser superior a tres afios, pero es renovable
indefinidamente.

1. Si antes de la fecha del vencimiento del término estipulado, ninguna de las
partes avisare por escrito a la otra su determinacién de no prorrogar el
contrato, con una antelacién no inferior a treinta (30) dias, éste se entenderd
renovado por un periodo igual al inicialmente pactado, y asi sucesivamente.

2. No obstante, si el término fijo es inferior a un (1) afio, Gnicamente podra
prorrogarse sucesivamente el contrato hasta por tres (3) periodos iguales o
inferiores, al cabo de los cuales el término de renovacién no podra ser
inferior a un (1) afio, y asi sucesivamente.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un afio, los
trabajadores tendrdn derecho al pago de vacaciones y prima de servicios en
proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste sea.

Termino
indefinido

El contrato de trabajo no estipulado a término fijo, o cuya duracién no esté
determinada por la de la obra, o la naturaleza de la labor contratada, o no se
refiera a un trabajo ocasional o transitorio, serd contrato a término
indefinido.

El contrato a término indefinido tendrd vigencia mientras subsistan las
causas que le dieron origen, y la materia del trabajo. Con todo, el trabajador
podrd darlo por terminado mediante aviso escrito con antelacion no inferior a
treinta (30) dias, para que el empleador lo reemplace. De acuerdo al cédigo
sustantivo del trabajo.

De obra o
labor

La duracién del contrato de obra o labor serd el tiempo necesario para
culminar una obra o labor. Es una forma de contrato a término fijo, pero la
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terminacion no estd dada por fechas sino por el tiempo necesario para
terminar la obra o labor contratada. Aqui el contrato no es por un afio por
ejemplo, sino hasta que se termine de construir una obra o desarrollar una
labor. De acuerdo a la pdgina electrénica gerencie.com.

En realidad, es el mismo contrato de trabajo a término fijo, pero el origen de
ese contrato nace en la necesidad de cubrir una actividad temporal,

Contrato o . .

ocasional transitoria, accidental, como puede ser el reemplazo de un trabajador que se

accidentc;l o fue a vacaciones, o una empleada que goza de una licencia de maternidad, o
e para hacer un trabajo temporal en la empresa como tal vez acompafiar una

transitorio

auditoria externa que se realizard por un determinado tiempo, etc. De
acuerdo a la pdgina electrénica gerencie.com.

Nota. Caracterizacion de los diferentes tipos de contrato de acuerdo a la duracién. Cédigo sustantivo del trabajo.

El contrato de prestacion de servicios.

De acuerdo a la pagina electrdnica de gerencie.com. El contrato de servicios se
caracteriza por tener objefo que se debe desarrollar o un servicio que se debe
prestar, y en el cual el contratista tiene cierta libertad para ejecutarlo por cuanto
no estd sometido a la continuada y completa subordinacién, aunque se precisa que la
subordinacién también es un elemento presente en el contrato de servicios, pero sin

la connotacién y sin el alcance que tiene en un contrato de trabajo

En teoria, una persona es contratada para que desarrolle determinada tarea
cumpliendo con unas condiciones y unos lineamientos sin estar sometida a la

voluntad del contratante.

Otra de las caracteristicas del contrato de servicios es que la remuneracion no se
llama salario sino de honorarios, y en las partes se denominan confratante y

contratista, pues lo de trabajador y empleador es propio del contrato de trabajo.

En este mismo orden de idea, la terminacion de un contrato de acuerdo al articulo 61

del Cédigo sustantivo del trabajo, estipula las siguientes causales.

a). Por muerte del trabajador;

b). Por mutuo consentimiento;

c). Por expiracion del plazo fijo pactado;

d). Por terminacidn de la obra o labor contratada;

e). Por liquidacién o clausura definitiva de la empresa o establecimiento;

f). Por suspensién de actividades por parte del empleador durante mds de ciento

veinte (120) dias;
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g). Por sentencia ejecutoriada;

h). Por decision unilateral en los casos de los articulos 70., del Decreto-ley 2351 de
1965,y 60. de esta ley;

i). Por no regresar el trabajador a su empleo, al desaparecer las causas de la
suspension del contrato.

En los casos contemplados en los literales e) y f) de este articulo, el empleador
deberd solicitar el correspondiente permiso al Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social e informar por escrito a sus trabajadores de este hecho. El Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social resolverd lo relacionado con el permiso en un plazo de dos
(2) meses. El cumplimiento injustificado de este término hard incurrir al funcionario
responsable en causal de mala conducta sancionable con arreglo al régimen
disciplinario vigente

Documentacion a presentar para la firma de un contrato de prestacion de
servicios

1. Persona Natural
a. RUT
b. Fotocopia de la cédula
c. Certificado de antecedentes fiscales del representante legal. Lo entrega la
Contraloria General de la Replblica
d. Certificado de antecedentes disciplinarios del representante legal. Lo entrega
la Procuraduria General de la Nacién
e. Certificado de antecedentes judiciales. Lo entrega la Policia Nacional de
Colombia
Certificado de inhabilidades e incompatibilidades.
Formato autorizacién consulta inhabilidades delitos sexuales.
Medidas. Correctivas
Para el caso de los hombres: Libreta militar
Pago de Seguridad Social, Pensién y ARL. sobre el 40% del valor del contrato
tal como lo estipula la Ley. Este procedimiento deberd hacerse cuando se les
haga entrega del contrato.
k. Hoja de vida

e

2. Persona Juridica
a. Cdmara de comercio (vigencia ho mayor a tres meses)
b. RUT de la entidad
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c. Fotocopia de la cédula del representante legal

d. Certificado de antecedentes fiscales de la entidad y del representante legal.
Lo entrega la Contraloria General de la Repiblica

e. Certificado de antecedentes disciplinarios de la entidad y del representante
legal. Lo entrega la Procuraduria General de la Nacidn

f. Certificado de inhabilidades e incompatibilidades.
Registro de propiedad de las obras: la obra a presentar debe estar registrada
en la Direccion Nacional de Derechos de Autor.

Se debe tener presente que este registro debe quedar a nombre de la entidad y no
del representante legal u ofra persona.

Formatos o modelos de contratos

Siempre es mejor elaborar un contrato de frabajo de acuerdo al tipo de empresa y
actividad a desarrollar, sin embargo, el poder tener formatos de modelos
preestablecidos le ayudarad a guiarse en la forma correcta en como elaborarlo.

El Instructor le mostrard uno modelos preestablecidos de contrato para su mejor
comprension.

v" Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
v" Duracion de la actividad: 12 horas
Materiales: computadores con internet, impresoras, hojas

Actividades de apropiacion del conocimiento

Aprendiz, de manera individual usted deberad de hacer el ejercicio de buscar y generar
los documentos que se solicitan para un contrato de persona natural, como son:

Persona Natural
a. Certificado de antecedentes fiscales del representante legal. Lo entrega la
Contraloria General de la Republica
b. Certificado de antecedentes disciplinarios del representante legal. Lo entrega
la Procuraduria General de la Nacién
c. Certificado de antecedentes judiciales. Lo entrega la Policia Nacional de
Colombia
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d. Certificado de inhabilidades e incompatibilidades.

e. Formato autorizacién consulta inhabilidades delitas sexuales.
f. Medidas. Correctivas

g. Hoja de vida

v

Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
v" Duracion de la actividad: 6 horas
Materiales: computadores con internet, impresoras, hojas

Actividades de transferencia del conocimiento

Aprendices, en equipos de trabajo creados por el Instructor, deberdn de establecer
una situacion hipotética de una empresa que tiene postulada una vacante, y deberd de
realizar un formato o modelo de contrato para ello. Tenga presente todas las
caracteristicas que gira alrededor de ello.

v" Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.

v Duracion de la actividad: 6 horas
v Materiales: Computador, hojas, impresora, cartulina, marcadores.
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PROGRAMAR TURNOS DE TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

Actividad de reflexion inicial

En las Ultimas décadas, las nuevas tendencias econémicas nos han conducido a horas
de trabajo cada vez mds diversas, descentralizadas e individualizadas. Estas
tendencias han aumentado la tensién entre las necesidades y las preferencias de
los trabajadores, en lo que se refiere a horas de trabajo y las exigencias de los
negocios. Estos cambios incluyen, cada vez con mds frecuencia, las relaciones de
trabajo orientadas a resultados, la division del tiempo de trabajo en segmentos mds
pequefios y la expansién de las horas de apertura y de funcionamiento hacia una
"economia de 24 horas”. La cuestion del tiempo de trabajo reviste una importancia
particular para algunas cadenas mundiales de suministro. La presién de la
competencia y las prdcticas en materia de adquisiciones suelen dar lugar a la
ampliacion excesiva de las jornadas laborales y la realizacién de un ndmero
considerable de horas extraordinarias. De acuerdo a OIT: El trabajo decente en
las cadenas mundiales de suministro, Informe IV, Conferencia Internacional del
Trabajo, 105.% reunidn, Ginebra, 2016.

Esta nueva realidad ha suscitado nuevas preocupaciones, como las desigualdades
sociales relacionadas al tiempo de trabajo, particularmente con relacion al género;
la capacidad de los trabajadores de equilibrar su trabajo remunerado y su vida
personal; e incluso la relacién entre las horas de trabajo y el tiempo de socializar.
Para mejorar las condiciones de trabajo en el mundo y aumentar la competitividad
de las empresas se deben abordar ciertos aspectos del tiempo de trabajo en varios
niveles a fin de acabar con las "brechas” entre las horas de trabajo actuales y las
preferidas por los trabajadores. Estas situaciones incluyen a aquellos trabajadores
que regularmente trabajan demasiadas horas; aquellos trabajadores a tiempo
parcial que prefieren trabajar mds horas para aumentar sus ganancias; y finalmente
aquellos trabajadores cuya primera preocupacién no es la cantidad de horas
trabajadas sino la manera de distribuir esas horas, como por ejemplo el trabajo en
las noches, fines de semana, en horarios de turnos irregulares o rotativos. De
acuerdo a la pdgina web TIlo.org.

Aprendiz, teniendo en cuenta los pdrrafos anteriores, se le invita a meditar sobre
ellos, y compartir su punto de vista en el espacio de foro de discusion indicado por el
Instructor.

v' Ambiente Requerido: Ambiente de formacién.
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v" Duracion de la actividad: 4 horas
v Materiales: No es necesario

Actividad de contextualizacion e identificacion de conocimientos

Aprendiz, en equipos de trabajo asignados por su Instructor, y a partir de
conocimientos previo defina: ¢Cudl es el periodo comprendido de horas para el trabajo
diurno?, ¢Cudl es el periodo comprendido de horas para el trabajo nocturno?.

w

La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), en el capitulo 2, de la Guia
Establecer una ordenacion del tiempo de trabajo equilibrada”, habla sobre “Los
principios directivos para una OTT equilibrada: las cinco dimensiones del tiempo de
trabajo decente".

La guia disefiada para ayudar a las organizaciones, tanto privadas como publicas, a
tomar decisiones informadas sobre cémo estructurar la ordenacién del tiempo de
trabajo de una manera equilibrada para el beneficio mutuo de los trabajadores y las
empresas.

Las cinco dimensiones estan relacionadas con el tiempo de trabajo (por ejemplo, las
horas de trabajo, el descanso semanal, las vacaciones anuales pagadas, el trabajo
nocturno, el ftrabajo a tiempo parcial y la proteccién de los trabajadores con
responsabilidades familiares).

1. Promover la salud y la seguridad.

2. Aumentar la productividad y la sostenibilidad de las empresas.

3. Ser conveniente para la familia para mejorar el equilibrio entre el trabajo y su vida
privada.

4. Promover la igualdad de genero; y

5. Facilitar la eleccion y la influencia del trabajador en sus horas de trabajo.

A continuacidn, se hace énfasis en cada una de ellas.
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1. Promover la salud y la seguridad.

Segln los autores A.S. Wagstaff y J-A. Sigstad Lie: en su libro Shift and night
work and long working hours - a systematic review of safety implications,
Generalmente los trabajadores no prefieren las largas jornadas y los horarios de
trabajo no habituales, como el trabajo en la noche, ya que tienen efectos adversos
para su salud y para la seguridad en el lugar de trabajo.

Los efectos de las jornadas laborales largas o atipicas no se limitan a los
trabajadores individuales, sino que también afectan a sus familias y a la sociedad
en general. De acuerdo al escritor C. Fagan et al, en el libro In search of good
quality part-time employment.

Las largas horas de trabajo también representan un costo financiero importante
para las empresas debido al creciente nimero de accidentes en el lugar de trabajo,
por ejemplo.

2. Aumentar la productividad y la sostenibilidad de las empresas.

El autor M. White: en su libro Working hours: Assessing the potential for
reduction (Ginebra, OIT, 1987). Escribe, El “tiempo de trabajo decente” es
también el tiempo de trabajo productivo. Cada vez mds empresas reconocen que
promover un equilibrio saludable entre el trabajo y la vida personal de sus
empleados no es solamente “lo que se debe hacer” sino que puede ser también una
estrategia para mejorar el rendimiento individual e institucional Desde hace mucho
tiempo, existe evidencia que relaciona la reduccién de las horas de trabajo con una
mayor productividad (produccién por hora trabajada). Este aumento de
productividad resulta no solo de factores fisioldgicos, como menos fatiga, sino
también de una mejora en las actitudes y la motivacion de los trabajadores.

3. Ser conveniente para la familia para mejorar el equilibrio entre el trabajo y
su vida privada.

La fercera dimension del "tiempo de trabajo decente” implica proveer a los
trabajadores con el tiempo y la flexibilidad que necesitan para manejar sus
responsabilidades familiares, segtn el principio establecido por el Convenio sobre
los trabajadores con responsabilidades familiares, 1981 (No. 156). En particular, las
medidas para que el tiempo de frabajo sea compatible con la vida familiar deben
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ser disefiadas para satisfacer las necesidades de los padres, mujeres y hombres,
de tener suficiente tiempo para ocuparse de su familia diariamente. Permitir que
los individuos ajusten sus horarios de trabajo de forma flexible para cumplir con
estas obligaciones familiares esenciales, beneficia a los trabajadores y a sus
familias, asi como tfambién a la sociedad en conjunto, segin la International Labour
Organization.

4. Promover la igualdad de género.

De acuerdo a la International Labour Organization. La cuarta dimension del “tiempo
de trabajo decente” implica la utilizacion del tiempo de trabajo como una
herramienta para promover la igualdad de género. Varias normas internacionales de
trabajo establecen el principio de igualdad de oportunidades y de trato entre
mujeres y hombres en el mundo laboral, mds precisamente, el Convenio sobre
discriminacion (empleo y ocupacién), 1958 (No. 111), y el Convenio sobre la igualdad
de remuneracion, 1951 (No. 100)

5. Facilitar la eleccion y la influencia del trabajador en sus horas de trabajo.

Los autores J.C. Messenger y P. Wallot, en su libro The diversity of “marginal”
part-time, hacen relacién que la quinta y Ultima dimensién del “tiempo de trabajo
decente” ofrece a los trabajadores cierto grado de eleccidn o influencia en relacién
con su tiempo de trabajo, teniendo en cuanta sus necesidades y preferencias. El
aumento de las exigencias del trabajo durante todas las horas del dia, todos los
dias de la semana, es una realidad emergente en la tendencia hacia una “economia
de 24 horas". Estas exigencias, como la de contar con una extensa disponibilidad
(ej.: todos los dias de la semana), periodos de trabajo muy irregulares o el trabajo
a pedido, y tener disponibilidad a corto plazo son algunas de las condiciones
modernas de trabajo menos favorables debido a las disrupciones substanciales que
crean en la vida de los individuos. Mientras estos son tal vez ejemplos extremos,
sirven para resaltar la importancia de dar al trabajador la posibilidad de elegir o
influenciar sus horas de trabajo a fin de tener un “tiempo de trabajo decente”.

v" Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.

v Duracion de la actividad: 6 horas
v Materiales: Computador, hojas, impresora, cartulina, marcadores.
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Actividades de apropiacion del conocimiento
Aprendiz deberd hacer una lectura de los articulos 158 al 186 del Codigo sustantivo
del trabajo, puede conseguirlo de manera fisica, en la red o visitando el link que se

coloca a continuacion:

https://leyes.co/codigo_sustantivo del trabajo.htm

Una vez revisado y leido, deberd hacer una presentacion individual a través de dibujos
(comics, imdgenes, fotos), utilizando el concepto de pensamiento visual (visual
thinking) con el cual se realizan representaciones visuales para expresar ideas, contar
historias, afrontar y solucionar problemas.

v' Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.

v" Duracion de la actividad: 8 horas

v' Materiales: Computador con conexion a la red, libros y revistas con respecto al
tema

Actividades de transferencia del conocimiento

Aprendiz teniendo en cuenta lo aprendido de los articulos del Cédigo sustantivo del
trabajo, se establecerdn equipos de trabajo de acuerdo a orientaciones del
Instructor, para crear con el uso de la herramienta de Microsoft Excel un formato
para programar turno de frabajo, el cual pueda ser utilizado cinco colaboradores, en el
que se pueda observar fres fturnos de trabajo. (5:00am a 13:00; 13:00 a 21:00 y 21:00
a 5:00am).

A continuacion se muestran algunas imdgenes de ejemplo, sin embargo, usted puede

hacer uso de su creatividad de equipo para generar un formato totalmente diferente y
con férmulas.
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EVALUAR EL DESEMPENO DEL PERSONAL DE ACUERDO CON POLITICAS DE
LA EMPRESA.

Actividad de reflexion inicial

De acuerdo al autor Chiavenato, I. (2011), en su libro Administracién de recursos
humanos. Vivimos en un mundo en el cual siempre evaluamos el desempefio de las
cosas, de los objetos y de las personas que nos rodean. Queremos saber: hasta
dénde llega el volumen del equipo de sonido que se comprd, a qué velocidad corre
nuestro automévil en una autopista, como reaccionan nuestros amigos ante
determinadas situaciones dificiles en las que nos metimos, como va el rendimiento
de nuestra cuenta de ahorro en relacién con nuestras inversiones, como marchan las
acciones en la bolsa de valores, cdmo se comporta nuestra novia en momentos
dificiles, cudl es el nivel de productividad de la mdquina nueva.

Teniendo en cuenta el pdrrafo anterior, custed piensa que la evaluacion del desempeiio
es algo comun y corriente en nuestra vida y en las empresas?. Comparta su punto de
vista con sus demds compafieros e Instructor en el foro creado por su Instructor.

v" Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
v' Duracion de la actividad: 4 horas
v Materiales: No es necesario

Actividad de contextualizacion e identificacion de conocimientos

Aprendiz, debata con sus compafieros y participe en foro de discusion, moderado por
el Instructor sobre como se podria evaluar el desempefio de un colaborador

La evaluacién del desempefio es una apreciacion sistemdtica de cémo se desempefia una
persona en un puesto y de su potencial de desarrollo. Toda evaluacion en un proceso
para estimular o juzgar el valor, excelencia y cuidados de una persona. Para evaluar a
los individuos que trabajan en una organizacién se aplican varios procedimientos que se
conocen por distintos nombres, como evaluacion de los empleados, informes de avance,
evaluacion de la eficacia en las funciones, etcétera, cabe resaltar que En ingles recibe
diferentes nombres, como merit rating, personnet review, personal appraisal, merit
evaluation, employee appraisal, performance appraisal, employee rating, progress
report, performance evaluation, etcetera.
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A continuacidn, se muestra los factores que afectan el desempefio en el puesto de
trabajo.

Figura 6.
Factores que afectan el desempefio en el puesto de trabajo
Valor de las Capacidad del
recompensas individuo
Esfuerzo Desempefio en
individual el puesto

Percepcion de
que las Percepcién de

recompensas la funcién
dependen del

Nota. Factores que afectan el desempefio en el puesto. LAWLER Il EDWARD E. y PORTER, LYMAN, Antecedent Attitudes of
Effective Managerial Performance, en Vroom, Victor, y Deci, Edward I. (orgs.), Management and Motivation, Middlesex, Penguin, 1973,
p 256

Objetivos de la evaluacion del desempefio

Se puede decir que evaluacion del desempefio no es un fin en si, sino un instrumento,
un medio, una herramienta para mejorar los resultados de los recursos humanos de la
organizacién. Para alcanzar ese objetivo bdsico (mejorar los resultados de los
recursos humanos de la organizacién), la evaluacion del desempefio pretende alcanzar
diversos objetivos intermedios, entre lo que se puede destacar:

1. Adecuacion del individual al puesto.

2.Capacitacion.

3.Incentivo salarial por buen desempeiio.

4.Mejorar las relaciones humanas entre superiores y subordinados.
5.Promocion.

6.Autoperfeccionamiento del empleado.

7.Informacién bdsica para la investigacién de recursos humanos.
8.Estimacién del potencial de desarrollo de los empleados.
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9.Estimulo para una mayor productividad.

10.Conocimiento de los indicadores de desempefio de la organizacién.
11.realimentacién (feedback9 de informacién al individuo evaluado.

12.0tras decisiones de personal, con transferencias, contrataciones, entre otras.

Beneficios de la evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio genera beneficios a corto, mediano y largo plazo.

principales beneficiarios son el empleado, el gerente y la misma organizacion.

Tabla 10.

Beneficios de la evaluacion del desempefio

Beneficiarios

Beneficios

Empleado

Conocer las reglas de juego, en otras palabras, los aspectos del
comportamiento y desempefio de los colaboradores que la empresa
valora.

Conocer las expectativas de su lider en cuanto a su desempefio vy,
segln su evaluacion, sus puntos fuertes y débiles.

Conocer las medidas que el lider toma para mejorar su desempefio
(programa de capacitacién, de desarrollo, etc) y las que el propio
colaborador debe realizar por cuenta propia (aprendizaje,
correccion de errores, calidad, atencién en el trabajo, entre
otras).

Hacer una autoevaluacidn y una critica personal en cuanto a su
desarrollo y control personal.

Gerente

Evaluar el desempefio y el comportamiento de los colaboradores,
con base en factores de evaluacién y, sobre todo, contar con un
sistema de medicién capaz de neutralizar la subjetividad.

Proporcionar medidas para mejorar el estdndar de desempefio de
sus los colaboradores.

Comunicarse con los colaboradores para hacerles comprender que
la evaluacién del desempefio es un sistema objetivo, el cual le
permite saber como esta su desempefio.

Organizacion

Evaluar el potencial humano a corto, mediano y largo plazo y definir
la contribucidn de cada colaborador.

Identificar a los colaboradores que necesitan rotarse y/o

Los
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perfeccionarse en determinadas dreas de actividad, y seleccionar a
quienes estan listos para un ascenso o transferencia.

Determinar su politica de RH mediante oportunidades a los
empleados (ascensos, crecimiento y desarrollo personal9, con el
estimulo a la productividad y la mejora de las relaciones humanas

en el trabajo.

Nota. Beneficios de la evaluacidn del desempefio. Chiavenato, I. (2011). Administracién de recursos humanos. Mexico:
Mc Graw Hill. Pag. 207

Se debe tener presente que la evaluacion del desempefio no comienza por la
apreciacion del pasado, si no por la preparacién para el futuro. Estd mds orientada a la
planeacion del desempefio futuro que a juzgar el desempefio pasado. Esto no se limita
solo a ello, sino que también procura orientar el desempefio hacia los fines ya
negociados y establecidos, con base en todos los recursos necesarios para su
adecuada consecucidn, con mediciones adecuadas y comparativas y, sobre todo la
solidez proporcionada por la realimentacién y evaluacién continua.

Métodos de evaluacion del desempefio

Los métodos de evaluacién pueden variar de una empresa a otra, ya que cada una
identificara cual es el mejor método que se adapte a sus necesidades.

Se debe tener presente que una evaluacién del desempefio es un medio, un método y
una herramienta, peor no un fin en si. Podemos decir que es un medio para recopilar
informacién y datos que se pueden registrar, procesas y canalizar que tiene como
objetivo mejorar el desempefio humano en las organizaciones.

Existen diferentes métodos de evaluacién del desempefio como son:

1. Método Evaluacién 360°.

2. Método de escalas grdficas.

3. Método de eleccién forzada.

4. Método de investigacion de campo.
5. Método de incidentes criticos.

6. Método mixtos.

GFPI-F-019 VO3



4
SENA

N

Para la presente guia de aprendizaje, nos concentraremos en los métodos 1y 2,
dejando libertad de investigacion y profundizacion a los otros métodos descritos por
parte del Aprendiz.

Método Evaluacion 360°

Es el método mds completo de evaluacién, debido a que la informacién proviene de
todos lados y proporciona las condiciones para que el individuo se ajuste a las muy
distintas demandas que recibe de su dmbito laboral, debido a que participan de la
evaluacion su jefe, los demds colaboradores.

Tabla 11.

Ventajas y desventajas método evaluacion 360°

Método Evaluacion 360°

Desventajas

Ventajas
El sistema es mas amplio y las
evaluaciones  provienen de muchas

perspectivas.

La informacion tiene mejor calidad. La
calidad de los evaluadores es mds
importante que la calidad misma.

Complementa las iniciativas de calidad
total y otorga importancia a los clientes
internos / externos y al equipo.

Como la realimentacién proviene de
varios evaluadores, permite integrar
diferentes puntos de vista.

La realimentacién proporcionada por los
demds colaboradores y terceros puede

El sistema es administrativamente
complejo porque debe combinar todas las
evaluaciones.

La realimentacion puede intimidar al
evaluado y provocar resentimientos.

Puede generar evaluaciones diferentes y
encontradas debido a los diversos puntos
de vista.

El sistema requiere de capacitacién para
funcionar bien.

Las personas pueden tomarla a juego o
pueden haber pactos entre dos o mds
personas, e invalidar asi la evaluacién de
otfras.

aumentar el desarrollo personal del
evaluado.
Nota. Ventajas y desventajas método evaluacién 360°. Chiavenato, I. (2011). Administracidn de recursos humanos.

Mexico: Mc Graw Hill. Pdg.305
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Método de escalas graficas.

Es el método mds comin de utilizar debido a su sencillez, sin embargo, se debe tener
cuidado de no caer en la subjetividad y prejuicios por parte del evaluador, ya que se
puede interferir en los resultados.

Este método utiliza un cuestionario de doble entrada, debido a que contiene lineas
horizontales que representan los factores de evaluacién del desempefio, y columnas
verticales que representan los grados de variacion de esos factores, dichos factores
ya se encuentran definidos y graduados

Existen tres tipos de escalas grdficas: contindas, semicontinuas y discontinuas.

Las escalas grdficas continuas, en estas solo se definen los dos puntos extremos y la
evaluacion del desempefio se sitla en un punto cualquiera de la linea que los une.

Figura 7.
Escalas grdficas continuas
Cantidad Cantidad
insatisfactoria de insatisfactoria de
produccién produccion

Nota. Escalas grdficas continuas. Chiavenato, I. (2011). Administracion de recursos humanos. Mexico: Mc Graw Hill.
Pdg.208

Las escalas grdficas semicontinuas, es igual que la escala de grdficas continuas, pero
se diferencia en que, entre los puntos extremos de la escala, se incluyen puntos
intermedios, que ayudan a facilitar la evaluacion.

Figura 8
Escalas grdficas semicontinuas
1 2 3 4
Cantidad | | | | Cantidad
producida ! ! ! ! producida

Nota. Escalas grdficas semicontinuas. Fuente: Chiavenato, I. (2011). Administracidn de recursos humanos. Mexico: Mc
Graw Hill. Pag.208
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Las escalas graficas discontinuas, en este tipo de escala, ya esta establecido y
descrita la posicién de marca, y el evaluador tendrd que escoger una para valorar el
desempeiio.

Figura 9
Escalas grdficas discontinuas
Cantidad | | | | Cantidad
producida ! ! ! ! broducida
Insatisfact Regula Buena Excelente

Nota. Escalas grdficas discontinuas. Chiavenato, I. (2011). Administracion de recursos humanos. Mexico: Mc Graw Hill.
Pdg.208

Tabla.12
Ventajas y desventajas método escala grafica
Método Escala Grafica
Ventajas Desventajas

Ofrece a los evaluadores un instrumento | No brinda flexibilidad al evaluador, pues
de evaluacion fdcil de entender y sencillo | se debe ajustar al instrumento en lugar
de aplicar. de ajustarlo a las caracteristicas del
evaluado.

Permite una visién integral y resumida de
los factores de evaluacién, es decir, las | Puede generar distorsién, debido a que el
caracteristicas del desempefio mds | evaluador puede hacerse una idea de
importante para la empresa. generalizar la  evaluacion de los
subordinados. Los evaluadores exigentes
Simplifica en gran medida el trabajo del | pueden considerar que tfodos los
evaluador, y el registro de la evaluacién | subordinados son tolerables o débiles en
no es tan complicado. todos los aspectos.

Tiende a caer en la rutina y a
estandarizar los resultados de las

evaluaciones.

Nota. Ventajas y desventajas método escala grdfica. Chiavenato, I. (2011). Administracién de recursos humanos.
Mexico: Mc Graw Hill. Pdg.208

A continuacién, se muestra una tabla en la que se tiene presente: la actitud, calidad
del trabajo, forma de relacionarse y habilidad para aprender.
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Tabla 13.

lista de indicadores para evaluar el desempefio.

Ejemplo de algunos indicadores

Relaciones interpersonales.
Excepcionalmente bien aceptado.
Trabaja bien con los demds.

Va mds alld de los satisfactorio.

Cierta dificultad para trabajar con los
demds

Trabaja mal con los demds

Actitud y dedicacion en el trabajo.
Enorme entusiasmo.
Muy interesado y productivo.
No mucha iniciativa.
Un poco indiferente hacia los demds.
Evaluacion negativa.

Juicio
Excepcionalmente maduro.

Por encima de la media al tomar
decisiones.
Generalmente toma decisiones
correctas.

Muchas veces peca de tfener juicios
inadecuados.
Evaluacion negativa.

Independencia
Completamente independiente.
Autonomia por encima de la media.
Generalmente independiente.
Algunas veces omiso o descuidado.
Evaluacion negativa

Habilidad para aprender
Aprende velozmente.
Aprende con un minimo de supervisidn.
Aprendizaje medio.
Un poco lento para aprender.
Muy lento para aprender.
Evaluacion negativa.

Calidad del trabajo
Trabajo excelente.
Muy bueno.
Calidad media.
Debajo de la media.
Calidad inferior.
Evaluacion negativa.

Atencion al cliente o consumidor
Sumamente adecuado a las necesidades.
Brinda apoyo y es entusiasta.
Satisfecho.

Inconsistente.
Evaluacion negativa

Desempefio con diversidad cultural
Respeto y atencién a las diferencias
culturales.

Reconoce patrones propios y ajenos.
Satisfactorio.
Necesita mejorar.
Falta de voluntad
diferencias.

para  aceptar

Negociacion / solucién de problemas
Excelente uso de recursos.
Identifica claramente
soluciones.

Requiere apoyo y supervision.
Incapaz de resolver conflictos o
problemas.

problemas vy

Puntualidad
Excelente puntualidad
Satisfactoria.
Regular.
Evaluacion negativa.

GFPI-F-019 VO3



4
SENA

N

Nota. lista de indicadores para evaluar el desempefio. Chiavenato, I. (2011). Administracion de recursos humanos.
Mexico: Mc Graw Hill. Pdg.211

v' Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
v" Duracion de la actividad: 16 horas
v Materiales: Computador, hojas, impresora, cartulina, marcadores.

Actividades de apropiacion del conocimiento

Aprendiz, teniendo en cuenta los diferentes tipos de evaluacion del desempeiio, usted
deberd investigar y presentar un formato de evaluacién del desempefio de 360° y
escala grdfica y explicar cada uno de ellos.

v" Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
v Duracion de la actividad: 8 horas
v Materiales: Computador, hojas, impresora, cartulina, marcadores,

Actividades de transferencia del conocimiento

Aprendiz con los formatos investigados y presentados en actividad anterior, usted va
a participe en un juego de roles propuesto por su instructor, en el cual deberd hacer
el ejercicio de la evaluacién del desempefio a otros compafieros.

v" Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.

v Duracion de la actividad: 12 horas
v Materiales: Computador, hojas, impresora, cartulina, marcadores.
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APOYAR EL DESARROLLO Y MEJORAMIENTO PERSONAL DE LOS
COLABORADORES, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA
EMPRESA.

Actividad de reflexion inicial

De acuerdo a el autor Chiavenato, I. en su libro Administracidon de recursos
humanos. Mexico: Mc Graw Hill. Pdg.211. El aprendizaje significa un cambio o
modificacién permanente de la conducta en funcién de la experiencia de cada
individuo. Se observan algunos cambios de conducta en las personas a medida que
crecen, de la infancia a la madurez. El aprendizaje afecta en gran medida la forma
de pensar, sentir y actuar, asi como las creencias, valores y objetivos personales.
Todo esto se aprende de la vida en sociedad. A lo largo de su existencia, la gente
vive en el aprendizaje y en la modificacién continua de su conducta. El cambio de
conducta significa que se incorporé a ella algo aprendido y deseado. Hablar inglés,
nadar, andar en bicicleta, focar el piano son comportamientos aprendidos que
mejoran poco a poco conforme ocurre la prdctica constante y el ejercicio reiterado
de lo aprendido. El esfuerzo de la prdctica y del ejercicio repetido mejora el
comportamiento y lo torna mds eficaz y eficiente. Si esas actividades no se
practicaran todos los dias, vendria el olvido; es decir, se cancelaria el aprendizaje.
Asi, aprendizaje es un concepto relacionado con la prdctica, el esfuerzo, la
reiteracion y el olvido. El esfuerzo, por medio del premio (estimulo positivo) o la
sancidn (estimulo negativo), es importante en el aprendizaje.

Teniendo en cuenta la informacion anterior, aprendiz, se le invita meditar en ello, y
compartir su punto de vista en el espacio foro de discusion asignado por el Instructor.

¢Por qué esta en acuerdo o desacuerdo?, (Qué experiencia personal esta relacionada
con lo expresado?.

v' Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
v" Duracion de la actividad: 4 horas
v" Materiales: No es necesario.
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Actividad de contextualizacion e identificacion de conocimientos

En equipo de trabajo asignados por su Instructor y a partir de los conocimientos
previos defina: <(Cudles son los cuatro cambios de conducta que abarca la
capacitacion?.

Se puede decir, que la capacitacién es el proceso educativo de corto plazo, el cual es
aplicado de manera sistemdtica y organizada, a través de la cual las personas logran
adquirir conocimientos, desarrollar habilidades y competencias en funcién de unos
objetivos definidos.

Dentro de una concepcién mds limitada. Flippo explica que la “capacitacion es el
acto de aumentar el conocimiento y la pericia de un empleado para el desempefio de
determinado puesto o trabajo".

Algunos autores van mas alld, como por ejemplo Hoyler, que considera que la
capacitacion es una inversién de la empresa que tiene la intension de capacitar el
equipo de trabajo para reducir o eliminar la diferencia entre su desempefio
presente y los objetivos y logros propuestos. En otras palabras, en un sentido mds
amplio, la capacitacién es un esfuerzo dirigido hacia el equipo con el objeto de
facilitar que éste alcance, de la forma mds econdmica posible, los objetivos de la
empresa.

Contenido de la capacitacion
El contenido de una capacitacién abarca cuatro formas de cambio de conducta

Transmision de la informacion. Por lo general la informacion dada es general,
informacidn acerca de la empresa, los productos y servicios que ofrece, las normas, las
politicas, el reglamento, las metas, entre otros.

Desarrollo de habilidades. Esta estrategia estd enfocada hacia las tareas vy
operaciones que se realizan, busca reforzar o desarrollar en los colaboradores
habilidades, destrezas, conocimientos directamente relacionados con las funciones y
responsabilidades del cargo.

Desarrollo o modificacion de actitudes. Esta relacionada con el buscar modificar los

hdbitos y actitudes negativas de los colaboradores y convertirlas en otras mds
favorables.
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Desarrollo de conceptos. Se busca ampliar y elevar la capacidad de visién que se tiene

de las actividades, procesos, servicios de la empresa.
A continuacion, se muestra un resumen del contenido de la capacitacion.

Tabla 14.
Tipos de cambios de conducta por medio de la capacitacion.

Aumento del conocimiento
de las personas
Informacion  sobre la
organizacién, sus clientes,
productos y  servicios,
politicas 'y directrices,

reglas y reglamentos.

Transformacion de
informacién

Mejora habilidades y
destrezas.
Habilitar a las personas
Desarrollo de habilidades | para la realizacién y la
operacion de las tareas,
manejo de equipo, mdquinas

y herramientas.

Contenido de la

e s Desarrollo o modificacion
capacitacion

de conducta.

Cambiar actitudes
negativas por favorables,
Desarrollo de actitudes adquirir conciencia de las

relaciones y mejorar las
sensibilidad  hacia las
personas, como clientes
internos y externos.

Elevar el nivel de
abstraccion.
Desarrollar ideas y
conceptos para ayudar a las
personas en  términos

globales y estratégicos.

Desarrollo de conceptos

Nota. Tipos de cambios de conducta por medio de la capacitacién. CHAVENATO. IDALBERTO. Gestdo de pessoas: o

novo papel dos recursos has organizagdes, Rio de Janeiro, Elsevier/Campus, 2008, p. 295

Los principales objetivos de la capacitacion son:
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1. preparar a las personas para la realizacién inmediata de diversas tareas del puesto.
2. Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no sélo en sus puestos
actuales, sino fambién para otras funciones mds complejas y elevadas.

3. Cambiar la actitud de las personas, sea para crear un clima mds satisfactorio entre
ellas o para aumentarles la motivacion y volverlas mds receptivas a las nuevas
tendencias de la administracion.

Las capacitaciones tienen un proceso de cuatro etapas que son las siguientes.

1. Detencién de las necesidades de capacitacién (diagnéstico).
2. Programa de capacitacion para atender las necesidades.

3. Implementacion y ejecucién del programa de capacitacion.
4. Evaluacién de los resultados.

Figura 10.
El ciclo de la capacitacion

Entrada 1. Deteccion de Salida
necesidades de
capacitacion

Entrada Entrada
4. Evaluacion de 2. Planesy
los resultados de programas de
la capacitacién capacitacion
Salida Salida

3. Ejecucidn de

la capacitacién
Salida Entrada

Nota. El ciclo de la capacitacién. Chiavenato, I. (2011). Administracidén de recursos humanos. México: Mc Graw Hill.
Pdg.325

Cuando se logra identificar la necesidad de capacitacion, debemos dar respuesta a los
siguientes interrogantes.

¢QUE se debe ensefiar?
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¢QUIEN debe aprender?
¢CUANDO se debe ensefiar?
¢DONDE se debe ensefiar?
¢COMO se debe ensefiar?
dQUIéN lo debe ensefiar?

La planeacion de la capacitacion

La planeacién de la capacitacién contiene los siguientes pasos, los cuales se deben
tener claros

1. ¢Quién debe capacitarse?

2. ¢Quién va a realizar la capacitacion?

3. (Objetivos de la capacitacién?

4. ¢Cudles son los temas y contenido de la capacitacion?
5. ¢Lugar donde se llevard a cabo la reunion?

6. ¢Recursos necesarios para la capacitacion?

7 .<Fecha en que se llevard a cabo la capacitacion?
8.¢Duracién, periodicidad de la capacitacion?

9. ¢Costo-beneficio de la capacitacion?

10. Evaluacidn de la capacitacion

Evaluacion de los resultados de la capacitacion

La dltima etapa de un proceso de capacitacién es la evaluacién de los resultados, en
ella se debe considerar dos aspectos:

1. Constatar si la capacitacion produjo las modificaciones esperadas en la conducta de
los colaboradores.

2. Y se debe verificar si los resultados de la capacitacién tienen relacion con la
consecucion de las metas de la organizacion.

v" Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
v' Duracion de la actividad: 6 horas
v Materiales: Computador, hojas, impresora, cartulina, marcadores.
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Actividades de apropiacion del conocimiento

Aprendiz, teniendo en cuenta la capacitacion y desarrollo del personal, usted deberd
crear un informe escrito en Word, teniendo en cuenta Norma ICONTEC 1486, en el
cual se muestre la necesidad de una capacitacién en un cargo de la empresa asignada.

En el documento se debe dar respuesta a la necesidad de capacitacién y la planeacion
de esta.

v' Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.
v Duracion de la actividad: 3 horas
v Materiales: Computador, hojas, impresora, cartulina, marcadores.

Actividades de transferencia del conocimiento

Aprendices, en equipos de trabajo asignados por su Instructor, deberd de programar
una capacitacion teniendo en cuenta el resultado del ejercicio realizado anteriormente
de la evaluacién del desempefio. Dicha programacién deberd contener la necesidad de
capacitacion y la planeacion y el formato respectivo.

v' Ambiente Requerido: Ambiente con computadores.

v" Duracion de la actividad: 3 horas
v Materiales: Computador, hojas, impresora, cartulina, marcadores.
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ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e
Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion Instrumentos de
Evaluacion

Evidencia de producto vy
desempefio:

Formato de Hoja de Vida
Desarrollar estructura de la
enfrevista con su equipo

Aplica pruebas de seleccidn
de personal de acuerdo con
perfiles técnicos definidos

Lista de chequeo

técnico
Evidencia de desempefio. Verifica el cumplimiento de
la reglamentacion
Documentacién a presentar | establecida para la | Lista de chequeo
para un contrato de persona | coordinacién de personal de
natural acuerdo con la

normatividad.

Evidencia de producto y | Programa turnos de trabajo

desempefio de acuerdo con las politicas | Lista de chequeo
de la Organizacioh y
Formato en Excel programacién | normatividad legal vigente.
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de turnos de trabajo

Evidencia de producto

Elabora formatos para la
evaluacion del desempefio
de personal de acuerdo con
los requerimientos de Ia
organizacion.

Lista de chequeo

desempefio

Formato de
desarrollo personal

capacitacion 'y

Formato evaluacién del | Aplica pruebas de

desempefio evaluacion de desempefio
del personal de la planta de
acuerdo con los
requerimientos de la
organizacion.

Evidencia de producto 'y

Desarrolla  programa de
capacitacion de acuerdo con
las necesidades técnicas de
los trabajadores

Lista de chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Andlisis del puesto y perfil del puesto: proporciona un panorama de las tareas y
habilidades que debe poseer el ocupante.

Autoevaluacion: Cada persona puede y debe evaluar su desempefio como medio para
alcanzar las metas y los resultados fijados, y superar las expectativas.
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Capacidad tecnolégica: se puede definir como la capacidad para asimilar el
conocimiento de las distintas técnicas que se necesitan para el desempefio general y la
multifuncionalidad.

Competencia metodolégica: es la capacidad para emprender y la iniciativa para
resolver problemas de diversa indole.

Competencia personal: es la capacidad personal para prender y absorber nuevos
conocimientos y habilidades.

Competencia social: es la capacidad para relacionarse eficientemente con distintas
personas y grupos, asi como para desarrollar trabajos en equipo.

Competencias individuales requeridas: son las habilidades y competencias que la
organizacién exige del candidato para ocupar determinada posicion.

Competencias laborales empresariales y para el emprendimiento. identificacién de
oportunidades para crear empresa o unidades de negocios; Elaboracion de planes para
crear empresas o unidades de negocios; Consecucién de recursos; Capacidad para
asumir el riesgo; Mercadeo y Ventas.

Competencias laborales intelectuales: toma de decisiones; Creatividad; Solucién de
problemas; Atencién; Memoria; Concentracidn.

Competencias laborales interpersonales: comunicacion; Trabajo en equipo; Liderazgo;
Manejo de conflicto; Capacidad de adaptacién; Proactividad.

Competencias laborales organizacionales: gestion de la informacion; Orientacion al
servicio; Referencia competitiva; Gestion y manejo de recursos; Responsabilidad
ambiental.

Competencias laborales personales: orientacion ética; Dominio personal; Inteligencia
emocional; Adaptacidn al cambio.

Competencias laborales  tecnoldgicas: identificar, Transformar, innovar
procedimientos; Usar herramientas informdticas; Crear, adaptar, apropiar, manejar,
transferir tecnologias; Elaborar modelos tecnoldgicos.
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Competencias laborales: comprenden todos aquellos conocimientos, habilidades y
actitudes, que son necesarios para que los jovenes se desempefien con eficiencia como
seres productivos jornada laboral:

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mds partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones

Contrato de trabajo a término fijo: el contrato de trabajo a término fijo de uno a
tres aios es aquel en que las partes pactan una duracion ciertay limitada en el tiempo
y que tiene una duracién mdxima de 3 afios pero que puede ser renovado tantas veces
como lo dispongan las partes.

Cuestionarios: investigaciones por medio de cuestionarios y listas de control (chek
list) con evidencia de necesidades de capacitacion.

Distribucion de las horas de trabajo. las horas de trabajo durante cada jornada
deben distribuirse al menos en dos secciones, con un intermedio de descanso que se
adapte racionalmente a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los
trabajadores. El tiempo de este descanso no se computa en la jornada.

Eficaz: es el nivel de consecucién de las metas y objetivos, en otras palabras hace
referencia a la capacidad para lograr lo que se propone.

Eficiente: se presenta cuando se utilizan menos recursos para lograr un mismo
objetivo o cuando se logran mds objetivos con los mismo o menos recursos.

Evaluacion del desempefio: permite identificar a los empleados que realizan sus
tareas por debajo de un nivel satisfactorio.

Fatiga laboral: la fatiga laboral se traduce en la disminucién progresiva de la
capacidad de resistencia del individuo en sus condiciones de salud fisica y psiquica.
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Horario de trabajo: es el periodo dentro del cual el trabajador hace su jornada de
trabajo.

Indicadores de innovacion: ejemplo desarrollo de nuevos procesos, nuevos productos,
proyectos de mejora, investigacion y desarrollo, calidad total.

Indicadores financieros: los relacionados con elementos financieros, por ejemplo,
utilidad, rendimiento sobre la inversion, flujo de caja, entre otros.

Indicadores ligados al cliente: como satisfaccion del cliente (externo e interno),
tiempo de entrega de pedidos, participacién de mercado, entre otros.

Insumos (entradas o inputs): como educandos, recursos de la organizacidn,
informacidn, conocimientos, etcétera.

La jornada de trabajo, o jornada laboral: hace referencia al nimero de horas que
el trabajador debe laborar en un dia segin lo acordado en el contrato de trabajo, y
por la que se le paga el salario acorado

Modelo de clasificacion: es un enfoque mds amplio, varios candidatos para cada
vacante, y varias vacantes para cada candidato. Cada candidato se compara con los
requisitos de cada vacante que se pretende llenar.

Modelo de colocacion: cuando no se incluye la categorizacién de rechazo. En este
modelo hay un solo candidato y una sola vacante.

www.sena.edu.co
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Modelo de seleccion: cuando hay varios candidatos y una sola vacante. Se compara
cada candidato con los requisitos del cargo; las alternativas son aprobacién o rechazo.
Y la opcion es rechazado, entonces queda eliminado del proceso, debido a que hay
varios candidatos para una sola vacante.

OIT: es un organismo especializado de las Naciones Unidas que se ocupa de los
asuntos relativos al trabajo y las relaciones laborales. Fue fundada el 11 de abril de
1919, en el marco de las hegociaciones del Tratado de Versalles. Su Constitucion,
sancionada en 1919, se complementa con la Declaracién de Filadelfia de 1944.

Persona juridica: Debe actuar a través de su representante legal para contraer obligaciones,
asi como para ejecutar los actos propios de los empresarios.

Persona natural: La persona natural actla siempre con su nombre personal, aunque puede
utilizar un nombre diferente al registrar el establecimiento de comercio.

Proceso u operacion (throughtputs): como procesos de ensefianza, aprendizaje
individual, programas de capacitacion, entre otros.

Productos (salidas u outputs): como personal capacitado, conocimientos,
competencias, éxito o eficacia organizacional, etcétera.

Realimentacion /feedback): como evaluacién de los procedimientos y resultados de la
capacitacion, ya sea con medios informales o procedimientos sistemdticos.

Remuneracion por destajo o por unidad de obra: al trabajador se le paga segtn la
tarea que desarrolle en su jornada laboral, o segtn las unidades producidas.

Remuneracion por unidad de tiempo: Medida que se fija por las partes para
remunerar el trabajo realizado en funcién de la duracién del servicio (por hora, dia,
semana, quincena o mes trabajado)
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Salario: dinero que recibe una persona de la empresa o entidad para la que trabaja en
concepto de paga, generalmente de manera periddica.

Salario minimo: Cantidad minima, fijada por la Administracion, que debe percibir al menos
cualquier persona por desempenfiar un trabajo en jornada laboral completa

Seleccidn de personal: es el proceso que se sigue para la contratacion de un empleado.
Para cubrir la vacante se evallan las cualidades, conocimientos, habilidades o la
experiencia para cubrir la vacante que demanda la organizacion.

Sistema de turnos: a los ftrabajadores se les asignan a turnos de trabajo que varian
regularmente a lo largo del tiempo y «se rotan» las 24 horas del dia.

Subordinacion: Dependencia de una persona o una cosa respecto de otra o de otras,
por las que estd regida o a las que estd sometida.

Técnicas de seleccion: actividades capaces de proporcionar informacion relacionada
con las diferentes vacantes y comparar a los candidatos en relacion con los distintos
cargos.

Trabajo: toda actividad humana libre, ya sea material o intelectual, permanente o
transitoria, que una persona natural ejecuta conscientemente al servicio de otra, y
cualquiera que sea su finalidad, siempre que se efectie en ejecucién de un contrato de
trabajo."
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