PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: Técnico en Recursos Humanos.

e (ddigo del Programa de Formacion: 134200 Version 2.

e Nombre del Proyecto Formativo: Apoyo técnico a los procesos de la gestion del talento
humano en las empresas reales o simuladas del norte del valle.

e Fase del Proyecto: PLANEACION.

e Actividad de Proyecto Formativo: Organizar las actividades administrativas y funciones como
plan de accion para el departamento de Recursos Humanos.

e Duracion de la Guia de Aprendizaje: 477 horas.

e Competencias y Resultados de Aprendizaje:

COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

210201048: Seleccionar candidatos de
acuerdo con procedimiento técnicoy
normativa.

Documentar el procedimiento de seleccion y
vinculacion de trabajadores de acuerdo a técnicas,
normas y procedimientos de la organizacién

Elaborar informe de trazabilidad de seleccién y
vinculaciéon de trabajadores, teniendo en cuenta
normas, politicas y herramientas tecnoldgicas
establecidas por el area funcional.

Ejecutar el procedimiento de seleccidon y vinculacion de
trabajadores, teniendo en cuenta procedimiento,
normatividad y politicas establecidas por la
organizacion.

240201526: Interaccion en el contexto
productivo y social con principios éticos y
cultura de paz.

Establecer relaciones de crecimiento personal y
comunitario a partir del bien comin como aporte para
el desarrollo social.

210601020: Atender clientes de acuerdo
con procedimiento de servicio y
normativa.

Proporcionar atencidn y servicio a clientes, en los
procedimientos de recursos humanos, de acuerdo con
normas y politicas de la organizacion.

240201524: Desarrollar procesos de
comunicacion eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta situaciones de orden
social, personal y productivo.

Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de
la vida social y laboral, teniendo en cuenta el contexto
de la comunicacion.

240202501: Interactuar en lengua inglesa
de forma oral y escrita dentro de

Participar en intercambios conversacionales bdasicos en
forma oral y escrita en inglés en diferentes situaciones




contextos sociales y laborales segun los
criterios establecidos por el marco comun
europeo de referencia para las lenguas.

sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias
pasadas.

210601026: Procesar datos de acuerdo
con procedimiento técnico y metodologia
estadistica.

Verificar la informacion registrada de los
procedimientos, de acuerdo con politica y metodologia
establecida.

Presentar informes del procesamiento de la
informacidn, de acuerdo al plan trazado y las politicas
de la organizacion.

230101507: Practica de habitos
saludables.

Practicar habitos saludables mediante la aplicacion de
fundamentos de nutricion e higiene.

220601042: Documentar procesos de
acuerdo con normativa y procedimientos
técnicos.

Mantener el soporte documental de los
procedimientos de seleccion y vinculacién, de acuerdo
con las politicas y normas técnicas.

210601027: Registrar informacién de
acuerdo con normativa y procedimiento
técnico.

Aplicar técnicas para procesamiento de informacién,
de acuerdo con recursos y necesidades del area
funciona.

Consolidar informacién haciendo uso de herramientas
informaticas y ofimaticas dispuestas por la
organizacién.

210201501: Ejercer derechos
fundamentales del trabajo en el marco de
la constitucién politica y los convenios
internacionales.

Valorar la importancia de la ciudadania laboral con
base en el estudio de los derechos humanos y
fundamentales del trabajo.

Practicar los derechos fundamentales del trabajo de
acuerdo con la constitucién politica y los convenios
internacionales.

220601501: Aplicar practicas de
protecciéon ambiental, seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo con las politicas
organizacionales y la normatividad
vigente.

Efectuar las acciones para la prevencidon y control de la
problematica ambiental y de sst, teniendo en cuenta
los procedimientos establecidos por la organizacién.

240201528: Razonar cuantitativamente
frente a situaciones susceptibles de ser
abordadas de manera matematica en
contextos laborales, sociales y
personales.

Solucionar problemas del entorno productivo y social
aplicando principios matematicos.

240201533 fomentar cultura
emprendedora segun habilidades y
competencias personales.

Emplear capacidad creativa e innovadora segun
estrategia emprendedora.




2. PRESENTACION.

Aprendiz, con esta guia se da inicio a una
nueva fase en el camino de la formacién
profesional como Técnicos en Recursos
Humanos; ya conoce los conceptos y procesos
basicos que como técnico profesional
desarrollara en el area.

Ahora la meta en la fase de PLANEACION es
apropiar las competencias laborales para
organizar y documentar los procedimientos
de cada uno de los subprocesos del area de
Recursos humanos.

SiN OBJETIVOS Y PLANES Pn‘llt:
ALCANZARLOS, ERES COMO NO-
BARCO QUE ZARPO SiN DEST =

La planecacion de recursos
humanos es un proceso
sistemdtico y estrategico
destinado a evaluar el estado
actucal de los RRHH de una
empresa y prever sus necesidades
futuras.

En esta fase es importante contar con su total
disposicidn, pues lo ayudara a desarrollar las
habilidades y destrezas necesarias para
planificar la documentacién requerida, la
elaboracién de informes de trazabilidad y la
ejecucion de procesos de preseleccion,
seleccion y vinculacion de trabajadores,
teniendo en cuenta las necesidades,
procedimientos, normatividad vy politicas
establecidas por la organizacion.

Ademas, se integraran a la formacién las
herramientas, técnicas y habitos que lo haran
un profesional técnico integral al momento de
desempeiiar su labor. El procesamiento de la
informacién por medio de las tecnologias
disponibles, el correcto manejo del soporte
documental, la adecuada atencién al cliente
interno y externo, trabajo en equipo,
comunicacion asertiva y la capacidad creativa
e innovadora emprendedora.

El propdsito de esta guia es orientarlo en la
reflexion, contextualizacién, apropiacién de
conocimientos 'y desarrollo de las
competencias necesarias para el logro de la
formacion profesional Integral (FPI), por esto
lo invitamos a que participe activamente en el
desarrollo de la guia de aprendizaje y
demuestren sus capacidades en los
conocimientos adquiridos, asi como
presentacion de evidencias de producto vy
transferencia del conocimiento en el medio
gue su instructor defina.

El éxito y logro del aprendizaje sigue dependiendo de su compromiso, disciplina, puntualidad,
responsabilidad autonomia, creatividad, iniciativa y transparencia.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE.
3.1 Actividad de reflexidn inicial: ) =X

A partir de los videos que se encuentran en el siguiente i i !

enlace y los conocimientos previos al tema de discusion:
https://www.youtube.com/watch?v=3XQzBD9ir6 M .
https://www.youtube.com/watch?v=myMPomURJel i R tﬁﬁ

En equipos de trabajo responda las siguientes preguntas:

1. ¢Qué opinidn le despierta a usted el comportamiento o actitud que tiene la persona
encargada de la entrevista de trabajo?

2. ¢Aceptaria usted trabajar en una empresa en la cual se encuentre con este tipo de persona,
cual seria su actitud siendo el entrevistado en una situacion similar?

3. Si usted fuese el entrevistador, ¢ Cuales serian los criterios para elegir un candidato idéneo
en un puesto de trabajo?

4. ¢Qué actividades se deben tener en cuenta en el proceso de reclutamiento?

5. ¢Cudles creen ustedes son los documentos que se solicitan para el reclutamiento del
personal?

6. ¢éCuadles son las competencias o requerimientos esenciales a tener en cuenta para ocupar un
cargo en la compafiia? Seleccione uno y sustente su respuesta

7. ¢Cudles considera usted que son las obligaciones de la empresa al momento de vincular a
sus trabajadores?

8. ¢Qué herramientas informaticas conoce para dar a conocer las diferentes vacantes que se
ofertan en una compaiiia?

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

En las economias de mercado, la innovacidn tecnolégica es el factor que motoriza el bienestar
general. Nuevos productos, procedimientos, mercados y nuevas estrategias organizacionales
generan cambios permanentes en los procesos productivos y econdmicos y, con ello, en la
estructura del trabajo.

Para garantizar un buen funcionamiento de una organizacién es fundamental contar con
procesos internos que fortalezcan las bases de esta. Uno de ellos es el Plan de Accidn, que es
una hoja de ruta que puede ayudar a lograr las metas y objetivos de cualquier entidad. Asi como
hay muchas formas de llegar a un destino si va de viaje, un programa puede tomar muchos
caminos para alcanzar las metas, cumplir los objetivos y lograr resultados.

El plan de accidn es una herramienta de gestion utilizada para guiar a los gerentes y a su personal
en la realizacién de tareas que llevardn al negocio a sus objetivos establecidos para el ciclo, pero
debe ser capaz de desarrollarlo estratégicamente.
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Para conocer y reflexionar sobre los temas
relacionados para el desarrollo social de las
regiones, los aprendices formaran grupos de 3
a 4 integrantes y con base en la introduccion
realizada por el instructor, y el analisis del video
“MERCADO LABORAL”, deberan identificar la
importancia que tiene la administracion del
recurso humano en el desarrollo econémico y

social de los paises, dando respuesta a los 7/\\— DESARROLLO SOCIOECONGMICO DE LAS REGIONES

SENA
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5(.~‘, EL MERCADO LABORALY SU IMPORTANCIA EN EL .

siguientes cuestionamientos:

https://youtu.be/) uyyUiCO7E?si=6H2H09wWYgrYGmrG

PwnNPE

o w

12.

¢Qué entienden por RECURSO HUMANO?
¢Cual es la percepcion que tienen del MERCADO LABORAL?
¢Qué significado tiene para ustedes las palabras TALENTO HUMANO?
Qué interpretacion dan a la expresion siguiente: “El recurso humano es FUNDAMENTAL
PARA EL DESARROLLO de un pais”
¢Cudl es su opinidn con respecto a la POBLACION ECONOMICAMENTE ACTIVA?
Definan el significado que tiene para ustedes las palabras:
a. Empleador.
b. Trabajador.
¢Cual es el concepto que tienen con respecto al término TRABAJO?
Expresen el significado que tiene para ustedes la palabra SALARIO.
¢Qué conocen o han escuchado respecto al desempleo en Colombia?

. ¢Por qué consideran que en Colombia hay tanto empleo informal?
. Consulte que es un plan de accidén para una empresa y cuales son los puntos que deben

tenerse en cuenta para su elaboracion.
Como usarian el Plan de Accidn en los procesos de Recursos Humanos. Den un ejemplo.

Una vez argumentadas las respuestas, se realizard una mesa redonda y cada grupo expresa sus
conceptos, permitiendo que los otros compaferos realicen los aportes que consideren
adecuados. El instructor hara el acompaifiamiento permanente y aclara las dudas que se vayan
presentando.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo grupal.

Materiales de formaciéon: Computadores, televisor, conectividad a internet, tablero, borrador
para tablero, marcadores borrables, esfero de diferentes colores, papel, cartulinas y lapices de
colores.

Duracidn de la actividad horas: 3 Horas
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3.3 Actividades de apropiacion:

3.3.1. Verificar el registro y procesamiento de informacion de las necesidades detectadas del
talento humano en cada una de las areas funcionales de la empresa didactica en los procesos de
reclutamiento, seleccion y vinculacion de personal, teniendo en cuenta, procedimientos,
normativa y politicas de la organizacion. Presente informe de la planeacién de los documentos
requeridos para la vinculacion del personal.

e R.A. 1. Documentar el procedimiento de seleccion y vinculacidon de trabajadores de
acuerdo a técnicas, normas y procedimientos de la organizacién

e R.A. 2. Elaborar informe de trazabilidad de seleccion y vinculacién de trabajadores,
teniendo en cuenta normas, politicas y herramientas tecnolégicas establecidas por el
area funcional.

® R.A. 3. Ejecutar el procedimiento de seleccidon y vinculacién de trabajadores, teniendo
en cuenta procedimiento, normatividad y politicas establecidas por la organizacidn.

e R.A.4. Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien
comun como aporte para el desarrollo social.

Descripcion de la actividad: En los préximos encuentros se indagaran, reconocerdny prepararan
los documentos necesarios para definir el proceso de preseleccién, seleccidén y vinculacidn del
personal requerido para la empresa didactica.

Ambiente requerido: Aula de clase o sala de sistemas.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje colaborativo, aprendizaje basado en
problemas y exposicién dialogada.

Evidencias de aprendizaje: Diagrama de flujo, requisiciéon del puesto de trabajo y perfil de la
vacante, matriz canales para la publicacidn de la oferta, lista de chequeo de la preseleccién de
candidatos, cronograma de actividades y sustentacion de los productos.

Instrumentos de evaluacion: Valoraciéon de producto. Instrumento: lista de chequeo de
producto.

Materiales de formacion: Computadores, televisor, conectividad a internet, tablero, borrador
para tablero, marcadores borrables, esfero de diferentes colores, papel, cartulinas y lapices de
colores.

Material de apoyo: Lectura “Preseleccidn del personal”, formatos: 1 Analisis del cargo, 2 analisis
de responsabilidades y 3 perfil del cargo).

Duracidn de la actividad: 178 horas.

Descripcion de las actividades:
3.3.1.1. Teniendo en cuenta las indicaciones y el material suministrado por su instructor se va a

realizar una actividad macro donde se analizara el proceso de preseleccion de personal, se realizard
la planeacion y la construccién de los diferentes formatos necesarios para el control de dicho
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procedimiento, y por ultimo se realizard un cronograma - =
con las actividades que ayude a seguir cada uno de los El procese de prescleccidn, seleccidn
v winculacidén de trabajadores a una
paSOS Clue hacen parte de eSte. empresa s una inversidgn estratégica
que puede generar importantes
beneficios para las organizaciones. Al
. dedicar tiempo v recursos a este
En los grupos de trabajo que han conformado para la procese, las empresas pueden
. ., . , . .. asegurarse de contar con el personal
ideacion de la empresa didactica desarrollar la actividad adacuada para alcanzar sus objetivas
v prosperar en 2l largo plazo.
“Preseleccion de personal”, enfocando los resultados a
esta entidad propuesta por ustedes. - -

3.3.1.2. En el proceso de seleccién es indispensable la planeacién, por
esto, se analizardn y seleccionardn los procesos y formatos de
entrevistas y pruebas que mejor se adapten a la empresa didactica;
conociendo inicialmente los tipos, objetivos, alcances, aplicaciones y
resultados de la entrevista, y las pruebas psicotécnicas, personalidad,
competencias, conocimiento y desempefio.

En los grupos de trabajo desarrollar la actividad “Seleccion de
personal”, orientando los resultados de aprendizaje a fortalecer la
empresa didactica y apoyandose en las indicaciones dadas por su
instructor y el material de apoyo entregado.

3.3.1.3. Cuando se realizan procesos de seleccién es importante conocer los componentes de la hoja
de vida y de las certificaciones laborales y de formaciéon académica, como evaluar su veracidad y
como establecer una guia para su respectiva evaluacién. Con la actividad “Evaluacidn de la hoja de
vida” se continua el trabajo colaborativo en torno a la empresa didactica. Seguir las instrucciones
dadas por su instructor.

3.3.1.4. En esta actividad se conocen los pasos para planear el proceso de contratacién, conocer los
formatos, requisitos y medios de atencién para la afiliacién a seguridad social; dos actividades
precisas para una organizacién al momento de vincular formalmente al recurso humano. La
actividad “Contrato de trabajo” enfoca al aprendiz para por medio del ejercicio practico internalice
los conceptos y procedimientos basicos y necesarios en este procedimiento.

3.3.1.5. En la vinculacion del personal es necesario proyectar los procedimientos, documentos y
requisitos que debe cumplir el nuevo colaborador; en la actividad “Planeacién de la vinculacion
laboral” se definira el documento Contrato de trabajo y la documentacidon requerida para la
contratacién y vinculacidn del personal de la empresa didactica. Por favor siga las indicaciones de
su instructor, lea los documentos de apoyo, resuelva las dudas que tiene y cuando termine, subir
las evidencias en el lugar dispuesto.
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3.3.2 Identificar conceptos y principios generales relacionados con la atencién y prestacion del
servicio al cliente interno y externo, teniendo en cuenta el procedimiento de seleccion y
vinculacién de trabajadores, principios éticos, comunicacion efectiva y bilingliismo.

e R.A. 1. Proporcionar atencion y servicio a clientes, en los procedimientos de recursos
humanos, de acuerdo con normas y politicas de la organizacién

e R.A. 2. Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral,
teniendo en cuenta el contexto de la comunicacion

e R.A. 3. Participar en intercambios conversacionales bdasicos en forma oral y escrita en
inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias
pasadas.

® R.A. 4. Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora.

e R.A. 5. Participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita en
inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias
pasadas

Descripcidn de las actividades.
3.3.2.1. Reconocer politicas organizacionales:

Tipos de Politicas
Empresariales

> Mision, visidn, objetivos y valores corporativos, de la

empresa. 5 5 c&
> Comportamientos Eticos.
> Imagen personal y su importancia. N

De acuerdo al protocolo para la atencién al cliente, Realice un cuadro comparativo de dos grupos
de empresas o personas (misma actividad econdmica) sobre la imagen personal, el vestuario, el
aspecto corporal, personalidad, conducta y temperamento, teniendo en cuenta todos los accesorios
gue deba utilizar en el lugar o puesto de trabajo. En la observacion identifigue como son las
relaciones interpersonales dentro de cada una de ellas.

E— = 3.3.2.2. Apropiar el concepto de Comunicacién

Empresarial, su clasificacién, su funciéon y las normas

EMPRESA internas y externas que se deben utilizar en las entidades

CULTURA IMAGEN que permita brindar un servicio al cliente en la
EMPRESARIAL CORPORATIVA .y see
contratacién de personal acorde a las politicas de la
IMAGEN i e
B organizacion.

PUBLICOS PUBLICOS _ _ . _
INTERNOS EXTERNOS De acuerdo a orientaciones del instructor, por equipo de
trabajo redactar diferentes tipos de textos para brindar

comunicacién interna y externa, en Inglés y Espanol,
aplicando reglas gramaticales, ortograficas y de puntuacién. aplicar la normatividad vigente en la
produccién de textos.
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3.3.2.3. Apropiar conocimientos sobre eventos, tipos,
etapas, estructura general (Organigrama), protocolos y sus
clases, comités, Etiqueta social, y Etiqueta Empresarial,
Etiqgueta en la mesa, Normas de Convivencia, contingencia,
tipos y posibles soluciones, teniendo en cuenta las
orientaciones del instructor.

Por equipos de trabajo realice la estructura de un evento de
acuerdo al modelo entregado por el instructor, presente en
medio fisico segun parametros establecidos.

Ambiente requerido: Aulas y Salas de sistemas de la I.E.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Sociodrama, Mapa de nubes, Cuadro comparativo,
redaccion de textos, Simulacion de eventos.

Materiales de formacion: Computadores, televisor, conectividad a internet, tablero, borrador para
tablero, marcadores borrables, esfero de diferentes colores, papel, cartulinas y lapices de colores.
Evidencias de aprendizaje: Presentacion de conceptos en Word, Cuadro comparativo sobre imagen
personal, Mapa de nubes de cardcter, personalidad, temperamento. Presentacién en Word la
redaccidn de textos para una comunicacidn empresarial. Presentacion digital de la estructura de un
evento empresarial,

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo de desempeno — Simulacién evento de etiqueta
empresarial.

Duracion de la actividad: 62 horas.

3.3.3 Procesar y cotejar la informacion de acuerdo a instructivos y lineamientos establecidos por
la organizacidn, compilando y verificando los resultados de la informacion recolectada de manera
responsable, en atencién a los requerimientos de la organizacion en mantener la practica de
habitos saludables

R.A. 1. Verificar la informacién registrada de los procedimientos, de acuerdo con politica y
metodologia establecida.

R.A. 2. Presentar informes del procesamiento de la informacién, de acuerdo al plan trazado y las
politicas de la organizacion.

R.A. 3. Practicar habitos saludables mediante la aplicacion de fundamentos de nutricion e higiene.

Descripcion de las actividades:
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3.3.3.1. Al BANCO FALABELLA se le impuso una
multa por 496 millones de pesos y debera
cumplir con érdenes respecto del tratamiento de
datos personales.

A |la empresa RAPPI se le impuso una multa por
298 millones de pesos y deberd adoptar medidas
para respetar los derechos de las personas
respecto del tratamiento de su informacién.
Bogotd D.C., 22 de mayo de 2019. la
Superintendencia de Industria y Comercio como
autoridad nacional para la proteccién de datos
personales, impuso una multa de $496,899,600
al BANCO FALABELLA S.A. y le ordend adoptar
medidas para respetar los derechos de las personas respecto del tratamiento de su informacién
como lo son, entre otros, el derecho de supresidn de sus datos y la atencién debida y oportuna de
sus solicitudes.

Rappi y Banco Falabella sancionados por incumplir Ley de Proteccion de Datos

Rappiy Banco Falabella
sancionados por incumplir ley de

proteccion de datos

Y
S

B

La anterior decision, contenida en la Resolucién 9766 de 2019, se tomd con ocasion de la queja de
un ciudadano quien informd que le presentd al BANCO FALABELLA ocho (8) peticiones para que
dicha entidad eliminara su nimero telefénico de su base de datos y dejara de enviarle mensajes
para fines de prospecciéon comercial, solicitud desatendida por esa compaiia
https://www.sic.gov.co/Rappi-y-Banco-Falabella-sancionados-por-incumplir-Ley-de-Proteccion-de-
Datos)

Aprendiz: A partir del caso de estudio suministrado por el instructor y teniendo en cuenta las normas
y politicas de seguridad de la informacidn Normas ISO, y NTC (normas técnicas de calidad) para el
manejo y presentacion de la informacion.

Por grupos de trabajo presente informe en medio digital integrando la norma técnica colombiana
de presentacién de informes donde evidencie del caso de estudio el manejo inadecuado en el
tratamiento de datos en las actividades del Departamento de Recursos Humanos y las
consecuencias que esta actividad genera para la empresa o persona encargada del proceso.
Ejecutar para la empresa del caso de estudio los Protocolos institucionales de comunicacion.

Y el uso de medios y recursos de comunicacidn en los procesos integrados en el departamento de
recursos humano

Ambiente requerido: Aulasy Salas de sistemas de la I.E.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de Caso.

Materiales de formacion: Computadores, televisor, conectividad a internet, tablero, borrador para
tablero, marcadores borrables, esfero de diferentes colores, papel, cartulinas y lapices de colores.
Evidencias de aprendizaje: Presentacion digital de informe del manejo tratamiento de datos y
protocolo de comunicacioén.
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Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo de producto
Duracién de la actividad: 62 horas.

3.3.4.1. Actividad: Realizar consultas y sustentar por equipos de trabajo en exposiciones tedricas
con apoyo audiovisual.

Consultar sobre:

v

NN N T T Y N N N
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Conceptos basicos de ordenacion de archivos: clasificacién, codificacion, numeracion y
control de documentos.

Tipos de archivos, caracteristicas, documentos (escrito, digitales, micrografias,
Videos y almacenamiento.

Clasificacion de archivos fisicos y electrénicos.

historia laboral.

concepto de legajos y conformacidon de expedientes.

mantenimiento de informacién de archivos.

seguridad de la informacion.

discrecionalidad de la informacién.

ciclo vital del documento.

archivo de gestion.

archivo central.

foliacion.

formato.

Realizar estudio de la empresa "LONIS S.A,” conformar equipos de trabajo; donde se
pondran en practica los conocimientos sobre archivo, caracteristicas y técnicas
establecidas, el mantenimiento de informacidn, La seguridad de la informacién. ordenacion
de archivo, manejo de archivos fisicos y electrdnicos. A la vez se comprendera la importancia
sobre mantenimiento del soporte documental de los procedimientos de seleccién vy
vinculacion, de acuerdo con las politicas y normas técnicas establecidas por la organizacién

3.3.4. Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.

R.A. 210601027 - Aplicar técnicas para procesamiento de informacion, de acuerdo con
recursos y necesidades del drea funciona
R.A. 210601027 - Consolidar informacién haciendo uso de herramientas informaticas y
ofimaticas dispuestas por la organizacion.

3.3.4.1. Actividad de aprendizaje: Teniendo en cuenta laLey 378 de 1997. Establece el
Asesoramiento en materia de salud, seguridad, higiene en el trabajo y ergonomia, asi como en
materia de equipos de proteccion individual y colectiva. Norma Técnica NTC 3955. Tiene por
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objeto dar los conceptos bdsicos para la aplicacién de la terminologia de la ergonomia en
cualquier poblacién, regién, empresa, grupo de trabajo, y comunidad académica e investigativa
en Colombia. Norma Técnica NTC 5831. Establece los requisitos ergondmicos para trabajar con
pantallas video terminales. Norma Técnica NTC 5655. Establece los principios para el disefio
ergondmico de sistemas de trabajo.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=37896

Descripcion de la actividad:

Teniendo en cuenta lo anterior; utilizando herramientas informaticas (Word, PowerPoint, Excel,
canva, entre otros) elabore cada uno de los siguientes documentos (Con base a la GTC 185),
teniendo en cuenta el uso que se les da en la empresa didactica (su emprendimiento) o la
empresa que desarrolla en su proyecto productivo.

e Realizar una carta (Personal, oficial u organizacional) de referencia donde se combine
correspondencia dentro de la empresa, teniendo en cuenta normas de presentacion
(Esquema de zonas de carta estilo bloque extremo, estilo bloque y estilo semibloque con
sangria) y ortografia.

e Disefle una presentacidn digital en la cual se evidencie la presentacion de un producto o
servicio de la empresa.

e Elabore una hoja de cdlculo donde se determinen datos de 10 trabajadores de la
empresa, como puede ser la hoja de vida, estudios realizados y experiencia relacionada
en meses.

Luego de terminado su trabajo, expdngalo a sus comparieros de acuerdo a las indicaciones del
instructor y socialicen cada uno de ellos y el impacto del mismo en las empresas.

Ambiente requerido: Aula convencional dotada de mobiliario, tablero y equipos de computo
con conectividad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en problemas y Aprendizaje
colaborativo.

Materiales de formacidn: Papel bond, lapicero negro.

Material de apoyo: PDF: GTC 185.

e Combinar correspondencia en Word
https://www.youtube.com/watch?v=XIRfYb6nEMY

e Combinar Correspondencia Word 2016
https://www.youtube.com/watch?v=-NWDfFaaGmw&t=2s

Evidencias de aprendizaje: Productos: Carta en WORD, presentacion con herramienta de
disefio, se admite IA; ejemplo canva o slidesgo, en la sustentacién, demostrar el uso en vivo de
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la herramienta: combinacién por correspondencia y previamente traer para la sustentacion la
base de datos basica en Excel.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo.

Duracién de la actividad: 24 horas.

3.3.4.2. Descripcion de la actividad: Reconocer la normativa de SST, asi como la del medio
ambiente en los contextos sociales y laborales del pais, con base a la Decreto 1072 de 2015
Sector Trabajo.

Por equipos de 4 aprendices, preparan una socializacidon de la normativa para seguridad y salud
en el trabajo y medio ambiente. Esta normativa es amplia, por lo tanto, el instructor distribuira
cada una de las normas establecidas para este tema.

De acuerdo a la norma que le correspondié a cada equipo de trabajo, prepare:

e Una presentacién, utilizando herramientas ofimaticas, debe contener titulos, palabras
clave e imagenes representativas de la normativa. No debe contener exclusivamente
texto. Pueden apoyarse con videos. Socialice a sus compafieros e instructor la norma
correspondiente, de forma clara, precisa y puntual. Puede ayudarse con fichas de apoyo,
y estar en capacidad de retroalimentar y responder dudas o inquietudes de sus
compafieros.

3.3.5. Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los
convenios internacionales.

e R.A. Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los
derechos humanos y fundamentales del trabajo.

e R.A. Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad
social y la transformacion vital.

Estudiante- aprendiz, para el desarrollo de esta actividad se tendra como material de apoyo la
Constitucion Politica de Colombia de 1991 con el propdsito de identificar los derechos
fundamentales laborales alli consagrados, que le permitiran reconocer sus deberes, derechos y
obligaciones como trabajador y/o empleador en Colombia.

En este apartado la OIT define el trabajo como vital para el ser humano, dado que, “El trabajo
estd en el centro de las aspiraciones de las personas pues constituye el medio para obtener su
sustento, el mejoramiento de la calidad de sus vidas y su realizacion personal. El trabajo es
esencial para el bienestar de la gente. Ademds de lo que representa para las personas en lo
particular, el trabajo es importante también para la sociedad en su conjunto pues abre la puerta
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al progreso social y econdmico”, “El trabajo es tan
importante en la vida de las personas que por eso
en la Declaracion Universal de los Derechos
Humanos se habla de él”.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE
APRENDIZAIJE:

DIGNIDAD

1. Reconocimiento de las definiciones vy
articulos de los derechos fundamentales laborales
segun la Constitucidon Politica y los convenios internacionales.
1.1. Interpretacién de la definicién de “trabajo” segun la Organizacién Internacional del
trabajo.
1.2. Reconocimiento de los derechos fundamentales laborales consagrados en la
Constitucion Politica de Colombia de 1991.
2. Socializacién grupal de los derechos fundamentales laborales identificados en el material de
apoyo entregado.
3. Aplicacién de los derechos fundamentales laborales en un escenario laboral propuesto en
un estudio caso.
4. Crucigrama derechos fundamentales del trabajo.
5. Cierre evaluativo.

PROSPERIDAD

a

e S
a =
— o
3 &
] a
= L

Descripcidn de la actividad:

1. En el punto 1 y siguientes, al aprendiz se le entregara el material de apoyo para que en
grupos no mayor a 4 integrantes lean, interpreten y reconozcan la definicion de trabajo
segun la OIT y los articulos de los derechos fundamentales laborales consagrados en la CPC
de 1991.

2. Para el desarrollo del punto 2, los grupos ya conformados anteriormente deberan socializar
por medio de herramientas didacticas propuestas (mapa mental, mapa conceptual,
infografias, entre otros) los derechos fundamentales laborales de la Constitucion Politica de
1991.

3. En cuanto el punto 3 se les entregara un caso por grupo con una situacién laboral donde
deberdn identificar la vulneracion de los derechos laborales fundamentales, y
posteriormente aplicaran soluciones por medio de un escenario laboral que ellos mismos
deberdn recrear, a partir de su programa de formacion.

4. Parafinalizar se hara el cierre con una mesa redonda realizando conclusiones de la tematica
orientada durante la fase.

Duracion de la actividad: 50 horas.

3.3.6. Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo
con las politicas organizacionales y la normatividad vigente..
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R.A. Efectuar las acciones para la prevencién y control de la problematica ambiental y de SST,
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la organizacidn.

La prevencién y el control de la problematica ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
son aspectos fundamentales en cualquier organizacidn y conocer esta informacidn es importante
para todos los ambientes donde nos desempefiamos. Su instructor le proporcionara todo el material
para abordar este tema.

3.4. Actividad de Transferencia del Conocimiento:

Descripcidn de la actividad: Esta es una actividad que integra todos las actividades que ha sido
trazadas en los resultados de preseleccién

Ambiente requerido: Aula de clase con televisor o proyector.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Observacion directa. Instrumento: lista de chequeo de
desempefio.

Materiales de formacion: Marcadores, borrador de tablero, hojas papel bond carta y lapiceros.
Material de apoyo: Todas las evidencias realizadas en la fase de planeacion.

Evidencias de aprendizaje: Simulacion de la convocatoria publicada, Acta con la oficializacion
de los procesos y documentos e Informe con los lineamientos para el drea de RRHH de la
empresa didactica.

Instrumentos de evaluacidn: Listas de chequeo.

Duracion de la actividad: 36 horas.

Aprendices, para el desarrollo de la actividad de transferencia se deben tener en cuenta todas
las actividades desarrolladas en la etapa de planeacidon enfocadas a los procesos de preseleccion,
seleccidon y vinculacién de trabajadores. También el uso de herramientas ofimaticas,
presentacion de documentos basados en la normativa para su presentacién y archivo de
documentacién en drive y fisico. El instructor le entregard la actividad que contiene la
informacidn y las evidencias a entregar.

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

Técnicas e
Actividad de Evidencias de Criterios de Instrumentos
Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion de

Evaluacion

Fase del Actividad del
proyecto proyecto

formativo formativo
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Planeacion

Organizar las
actividades
administrativas
y funciones
como plan de
accion para el
departamento
de Recursos
Humanos.

Actividades
de
apropiacién

Actividad:
Preseleccién de
personal.

Actividad:
Seleccién de
personal.

Actividad:
Evaluacion de la
hoja de vida

Actividad:
Planeacién de la
vinculacion
laboral.

Taller:
Reconocer
politicas
organizacionales

Taller: Concepto
de
Comunicacién
Empresarial.

Taller:
Conocimientos
sobre eventos

Actividad:
Manejo y
presentacion de
la informacién.

Taller:
Conceptos
basicos de

Procesar datos de
acuerdo con
procedimiento
técnicoy
metodologia
estadistica.

Documentar
procesos de
acuerdo con
normativa y
procedimientos
técnicos.

Atender clientes
de acuerdo con
procedimiento de
servicioy
normativa

Seleccionar
candidatos de
acuerdo con
procedimiento
técnicoy
normativa.

Utilizar
herramientas
informaticas de
acuerdo con las
necesidades de
manejo de
informacion.

Aplicar practicas
de proteccion
ambiental,
seguridad y salud
en el trabajo de
acuerdo con las
politicas
organizacionales y

Listas de
chequeo.

Aprendizaje
colaborativo.

Discusion en
grupos.

Aprendizaje
basado en
problemas.

Estudio de
Caso.

Exposicidn
dialogada.
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ordenacion de la normatividad
archivos. vigente.
Actividad: Fomentar cultura
Registrar emprendedora

segun habilidades

informacion. .
ormacio y competencias

Taller: personales.
Normativa para | Interactuar en
SST y medio lengua inglesa de
ambiente. forma oraly

escrita dentro de
contextos sociales
y laborales segun
los criterios
establecidos por
el marco comun
europeo de
referencia para
las lenguas.

Razonar
cuantitativamente
frente a
situaciones
susceptibles de
ser abordadas de
manera
matematica en
contextos
laborales, sociales
y personales.

Registrar
informacién de
acuerdo con
normativa y
procedimiento
técnico.

Enrique low
murtra-
interactuar en el
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contexto
productivo y
social de acuerdo
con principios
éticos para la
construccion de
una cultura de
paz.

Generar habitos
saludables de vida
mediante la
aplicacion de
programas de
actividad fisica en
los contextos
productivos y
sociales.

Desarrollar
procesos de
comunicacion
eficacesy
efectivos,
teniendo en
cuenta
situaciones de
orden social,
personal y
productivo.

Ejercer derechos
fundamentales
del trabajo en el
marco de la
constitucion
politica y los
convenios
internacionales.
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Transferencia | Actividad: Plan Organizar las

del de accién de actividades
Talento administrativas y
humano. funciones como
plan de accidn
para el
departamento de
Recursos
Humanos.

Conocimiento

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Analisis de puestos: Evaluacion de las tareas, responsabilidades y requisitos de un puesto de trabajo
especifico. | Job analysis: Evaluation of the tasks, responsibilities, and requirements of a specific
job.

Branding del empleador: La imagen y reputacion de una empresa como empleador. | Employer
branding: The image and reputation of a company as an employer.

Capacitacion: Desarrollo de las habilidades y conocimientos de los empleados para mejorar su
desempefio laboral. | Training: Development of employees' skills and knowledge to improve their
job performance.

Clima laboral: EI ambiente general en un lugar de trabajo. | Work environment: The overall
atmosphere in a workplace.

Competencias: Habilidades, conocimientos y aptitudes que son importantes para el éxito en un
puesto de trabajo o carrera. | Competencies: Skills, knowledge, and abilities that are important for
success in a job or career.

Compensacion: Pago total que recibe un empleado por su trabajo, incluyendo salario, beneficios y
bonificaciones. | Compensation: Total pay that an employee receives for their work, including
salary, benefits, and bonuses.

Contratacion: Proceso de reclutamiento y seleccion de candidatos para puestos de trabajo
vacantes. | Hiring: The process of recruiting and selecting candidates for open positions.

Cultura organizacional: Los valores, creencias y normas compartidas que caracterizan a una

organizacion. | Organizational culture: The shared values, beliefs, and norms that characterize an
organization.
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Desarrollo organizacional: Proceso de mejora de la eficacia y el rendimiento de una organizacion.
| Organizational development: The process of improving the effectiveness and performance of an
organization.

Evaluacién: Evaluacion de las habilidades, conocimientos y aptitudes de los empleados o
candidatos. | Assessment: Evaluation of the skills, knowledge, and abilities of employees or
candidates.

Gestion del desempeio: Proceso de establecer expectativas, evaluar el desempefio y proporcionar
retroalimentacidn a los empleados para ayudarlos a mejorar. | Performance management: The
process of setting expectations, evaluating performance, and providing feedback to employees to
help them improve.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

® Asociacion Colombiana de Administradoras de Riesgos Laborales (ACARL):
https://www.arlsura.com/

e (ddigo Sustantivo del Trabajo:

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo sustantivo trabajo.html

https://gemini.google.com/app/807747f3c0bd8662?hl=es

https://sena-primo.hosted.exlibrisgroup.com/permalink/f/1j5choe/sena_elibroELB111452

https://centraltruth.com.co/la-referenciacion-de-la-hoja-de-vida-y-su-importancia/

https://gemini.google.com/app/807747f3c0bd8662?hl=es

https://www.questionpro.com/blog/es/seleccion-de-personal/

Tramites del Portal Ciudadano: https://miseguridadsocial.gov.co/

Asociacion Colombiana de Administradoras de Riesgos Laborales (ACARL):

https://www.arlsura.com/
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