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PROCESD DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

Denominacién del Programa de Formacidn: Tecnologia Gestidn de Mercados
Cédigo del Programa de Formacion: 524113
Nombre del Proyecto: planeacién del marketing estratégico y operativa para medianas y pequeflas
empresas en Colombia
Fase del Proyecto: Ejecucion
Actividad de Prayecto: Estructurar |a estrategia e talento humano de marketing para la empresa
nueva o existente.
Competencia: Dirigir el talento humano segun necesidades de la organizacion
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Coordinar el talento humana de acuerdo con los objetivos, estrategias, tiempos y recursos
segun Indicadores de gestion.
Realizar el entrenamiento y el seguimiento de la efectividad del desempefio del talento
humano, segin planes de por la
Duracién de la Guia: 90 horas, 63 presenciales y 27 de aprendizaje auténomo

2. PRESENTACION

Esta guia de aprendizaje tiene el propdsito de orientarlo en el desarrollo de sus actividades de aprendizaje,
usted encontrard una serie de subartividades que seran desarrolladas dia @ dia en el ambiente de
aprendizaje, . 3l mismo tiempo, conocera a través de qué criterios serd evaluado, como también, cudles son
las evidencias que debe presentar a su instructor para la evaluacion de su aprendizaie, las cuales

posteriormente deben ser n una bibliografia que le serd de
gran ayuds pars ampliar I jina (SRS B cicsarrolio de Ias actividades de
aprendizaje. Usted podré:
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Les deseamos el mejor de los éxitos en su proceso de aprendizaje

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de Reflexién inicial

Para el desamolio de esta actividad ustedes pueden conformar grupos de 4 y, a manera de ambientacion,
realicen en dios el juego:

hitps://poki.com/es/g/football-legends

https://poki.com/es/g/baskethall-stars

Jueguen durante unos 10 minutos. Parados en este contaxto del jusgo disefien un equipo d fitbol
discutiendo quienes serian el equipo de fitbol ideal en Ia ficha. Para ello, exploren y analicen toda lo que
debe contener un equipo de fiithol y el personal necesario para que sea exitoso en las resultados
deseados.

Sopértense en las siguientes preguntas:

éCuantos jugadores se necesitan para constituir el equipo de fitbol y por qué?

¢Cudles creen ustedes que deben ser las condicianes fisicas de los jugadores? Describalas.
¢Creen ustedes que es necesario crear un perfil para cada jugador? Sustenten su respuesta y
describan el perfil s llega 3 ser necesario.

¢Quiénes serian las personas mds aptas de |3 ficha (perciben) para pertenecer al equipo que
ustedes estan creando? éQué cualidades tienen para hacerlo?

Analicen, {Es suficiente tener un grupo de jugadores para ganar un campeonato? ¢Es necesaria
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laintervencién de otros actores? ¢ Cudles? Sustenten su respuesta.

Si consideraron pertinente la intervencién de otros actores, expliguen por actor ¢Por qué es
necesaria su existencia en el equipo?

i tuvieran que pagar un salario a los diferentes actores ¢Qué salario les asignaria? Indiguen por
qué le asigna ese valor.

Habiendo respondido a las preguntas y sus contenidos elaboren un documento en PowerPaint u otra
plataforma donde se hable de la importancia del trabajo en equipo, finalicen el documento con una
eonclusién. Socialicen su reflexién con el instructor y sus compafieros de ficha.

Subir en Territorium: 12_01_Actividad_Reflexién_TH

3.2, Acti necesarios para e aprendizaje
3.2.1 Observo los videos:

Ma  hormiguita  productiva”  ingresando  por el  siguiente  enlace
om/walch?v=n_eaZFcTip|

Para generar una revisién de contexto:

«  Cuando observamos el video ¢éQué podemaos decir del proceso de estructuracion del departamento?
ECudles podrian haber sido las acclones valederas si se hublera pensado en el crecimiento
empresarial?
éCudl deberia haber sido la ruta de accién para 12 estructuracion del srea?

Qué se debid haber tenido en cuenta en los procesos de seleccin y contratacion del nuevo
personal?

b.“La carreta performia- trabajo en equipo, seleccién de personal”

i om/watch?v=pidhWGD-m A

- sosma@o 000 C ST
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ebjetivos de formacion, cudles serian los principales puntos para tener en cuenta y cudles las
acciones de mejora?

® (Esrelevante laimagen del grupo a la hora de pensar en el cumplimiento y calidad de las entregas?

De otro lado,

£Qué simil tiene todo esto con la organizacion dentro de las empresas?

¢Por qué es importante la existencia de un rea de talento humano dentro de las empresas?
Por qué es importante la planeacién y seguimiento al talento humano?

¢Por qué es importante aprender acerca del talento humano?

Elaboren un documento en Word y sdbanlo a Territorium. Guarden para su grupo la reflexidn y establezcan
un plan de trabajo en tomo al plan de mejoramiento.

Subir en Territorium: 12-02_Actividad_Contextualizacion_TH

de

3.31  Actividad de i Momentos que de un drea llamada
Talento Humano

Junto 3 sus compafieros usted realizard |a lectura del documento: Gestién del Talento Humano y Nuevos:
Escenarios Laborales desd; ura har4n andlisis de los
diferentes momentos que A talento humano, apoyéndose
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3.3.2 Activi iza] i6n de personal

Los aprendices realizaran lectura de materiales propuestos por el instructor (Paginas 66 a 98 del
documento Gestion del Talento HUMano) y eXtractaran aspectos centrales del proceso de seleccion de
personal. Es importante recoger en un cuadro sindptico aspectos clave de la lectura

Posteriormente, y a partir de explicacidn brindada por el instructor sobre la importancia de la planeacidn
estratégica y la gestion del talento humano, deben resolver el Casa Prictico propuesto.

Debe contener

Portada

Cuadro sinéptico
Caso préctico resuelta
Participacidn grupal

Subir a Territorium: 12_03_2_Seleccion_Personal

333 Plan de iento y seleccion

Los aprendices realizaran taller de seleccion a partir de documenta anexo y con revisién de cuadro
sinéptico elaborado en auls, como también de material Prezi compartido a través de enlace. Tener en
cuenta en el documento de entrega

a. Portada

b. Propuesta de infraestructura organizacional (organigrama) con explicacion.

<. Tabla con disefio de cargo: conocimientos, comportamiento y funciones.

d. Revisar documento campartico por el instructor: Cartilla manual de funciones y elaborar un
documento de una pagina en la que se describa qué es el manual de organizacion y cudles son sus
componentes.

e pian e reciutamie gl e PO 0 P22 ¢l proceso

. = —~ 7:56 a. m.
mosme @ T

Algjandro Menc X 1 Lincamientos documentos © WhatsApp % 4\ GUIA_15_EVALUAR GESTIO 82479299 pdf

drive.google.com/dri

¥ GUIA_15_EVALUAR LA GESTION Y ANALIZAR LOS RESULTADOS.docx.pdf orir ¢ . (. 4 ® Compartir

PROCESO DIRECCION DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

1.IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: Tecnologia en Comunicacién
Comercial

Cédigo del Programa de Formacion: 524113

Nombre del Proyecto: elaboracion de una campaia publicitaria para un
anunciante especifico.

Fase del Proyecto: Ejecucién

Actividad de Proyecto: Disefiar los productos publicitarios especificos del
anunciante y de la agencia publicitaria

Competencia: Dirigir el talento humano segiin necesidades de la organizacién
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Evaluar |a gestién del talento humano segiin niveles de rendimiento a partir
de normas y procedimientos establecidos a nivel interno y externo segtn
indicadores de gestion

Analizar los resultados de la evaluacién de manera ecudnime, segiin politicas
de gestion y necesidades de las areas y proceso

Duracién de la Guia: horas, 60 presenciales y 20 de aprendizaje auténomo

2. PRESENTACION

El establecimiento de un contrato laboral, sin importar su indole, siempre estara
acompafiado de un paquete de funciones, un pago por las actividades realizadas

y una evaluacién cons] durante y después el
nivel de logro frents ina I 14 [ Mllesde |2 perspectiva
organizacional, se pie de la empresa
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odos estos temas se CONSUTUYEN en un referente para la comprension de las
posibles  experiencias en el campo laboral, como también, nos brindan
informacién sobre aspectos propios del funcionamiento del drea de talento
humane. La guia, por ende, es complementaria a resultades de aprendizaje
previos que nos han permitido aprender sobre procesos de seleccién y
capacitacién.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Actividades de Reflexién inicial

3.1.1 v para ganar (Ver documentos
juegos actividad reflexién)

Estimado aprendiz, usted recibird informacion por parte del instructor sobre un
paquete de tres (03) juegos para realizar. A través de los juegos se confirmardn
habilidades. Una vez informados sobre los juegos y sus objetivos deberdn
realizar los siguientes pasos:

1. Cada persona identificarda sus habilidades personales para el juego:
velocidad, flexibilidad, persistencia, resistencia, asociacion,
gilidad mental, concentracién, entre otras. Estas serdn socializadas y
anotadas en el tablero por cada juego.
Para el caso del juego peliculas mudas se nombrara 4 lideres quienes
tendrén la potestad de seleccionar a su equipo segin habilidades
manifiestas en el punto 1.
En el caso del juego peliculas mudas se debe elegir a un observador quien
tomard nota del comportamiento de los integrantes de su grupo y su
gestion. Al final debera presentar una calificacion por jugador indicando
qué posibles mejoras debe incorporar en su labor. Puede evaluarse
creatividad, habil de cor id i al didlogo,
habilidades de negociacién, capacidad artistica, habilidades para la
generacién de estrategias, entre otros ITEMS susceptibles de evaluacién
en el desempefio. Se nombrard una persona que lleve el puntaje en el

dad del grupo y se

os resultados que se
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Como evidencia de esta actividad se deben subir fotografias de la participacidn en
los juegos, de lo anotado en el tablero y de la plenaria.

Subir a Territorium: 15_1 Actividad de Reflexién

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién tradicional.
iales de izaje: Presentacion ; Tablero, Marcador, Videos

de izacién e identificacién de
para el apr izaje.)

La actividad de contextualizacion parte del reconocimiente de los temas a
trabajar que corresponden al resultado de aprendizaje y exige creatividad por
parte de los integrantes del grupo que trabajé en la actividad de reflexion. La
actividad consiste en [o siguiente:

3.2.1 Historia de vida: C: i personal

La actividad a desarrollar parte de un simil entre las experiencias personales de
vida y la vida laboral teniendo en cuenta que normaimente todos queremos
evolucionar en la vida y avanzar hacia el logro de nuevos niveles bien sea
académicos, econdémicos, sociales, entre otros.

Por tal motivo, y dando continuidad a |a actividad de reflexién, cada aprendiz
(entiéndase individualmente) realizard un breve analisis de las experiencias de
vida en las que se haya comprometido con un paguete de responsabilidades bien
sea en familia, en grupos a los que pertenezca o en el campo laboral y dara
respuesta a las siguientes preguntas:

a. éQué entidad o g "
b. éCuales fueron (EZ0H BT (SN Tl 2 ron debia realizar
¥y con qué fin?
7S7am o
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de
Teorizacién).

3.3.1 Lista de chequeo y glosario sobre derecho laboral

En el desarrollo de esta actividad el instructor(a) socializara informacién
relevante y puntual relacionada con el derecho laboral Colombiano. Para ello,
bien sea por exposicién magistral o por trabajo grupal de lectura tendran un
acercamiento al documento Guia Didactica 1 NPS (tomado del diplomado en
Némina del Politécnico Colombiano) y con el apoyo de los siguientes videos:

Derecho Laboral Colombiano

1. itucis v

Derechos Laborales htips://www. youtube com/watch?v=gEHzlv3tg74

https:/, utube.com/watch?v=wz8e4AsQOwS

Una vez observados y discutida la lectura y 1os videos con el instructor en torno
a instituciones y normatividad laboral, usted debera elaborar en grupo una lista
de chequeo sobre los principales aspectos para tener en cuenta cuando

7:58 2. m.
1271220 .

o)

A GUIA 15 EVALUAR GESTIO 82479299 pdf

© Compartir  ~

Subir a Territorium en: 15_3 Lista de chequeo y glosario
Ambiente Requerido: Ambiente de formacion tradicional
Materiales de aprendizaje: Presentacién PowerPoint; Tablero, Marcador, Videos
Cortos.

3.3.2 Generalidades de Némina

Estimado aprendiz el instructor realizard una presentacién magistral tomande
como documento base

htps://ww, i 3.com, AMpu: php/1740083/mod
—resource/content/1/Gu ia%20Didactica%202-NPS.pdf. De esta manera usted
comprendera a mayor profundidad temas relacionades con némina y su
aplicacién como:

Némina y su conceptualizacion, Salario Base, Total Devengade, Horas de trabajo,
Horas extra diurnas y nocturnas, Recargo Nocturno, Cesantias, Intereses a las
cesantias, Pensién, Salud, ARL, Primas de vacaciones y Prima legal,
Bonificaciones, entre otros.

Una vez reciba toda la informacién y desarrolle algunos ejercicios basicos,
stbalos a Territorium.

Subir a Territorium: 15_3 Taller basico liquidacién porcentajes némina
Ambiente Requerido: Ambiente de formacién tradicional.
Materiales de aprendizaje: Presentacidn PowerPoint; Tablero, Marcador, Videos
Cortos.

3.3.3 Prueba de conocimiento

Estimado aprendiz, a partir del trabajo realizado en el ambiente de aprendizaje
y tomando como base los materiales compartidos por el instructor({a) usted

@) 7SBam. g
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EVIDENCIA 6 CORREOS ENVIADOS POR LA COORDINACION'Y
COMPARTIDOS A LOS APRENDICES
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® a blank
T Eliminar 3 Archivar () Informar ~ | & 4~ ~ @& Zoom & O~ E = y
RV: TyT - Registro de Pruebas Saber TyT En SOFIA Plus @ Publica ¥

De: Alexandra Venegas Rodriguez <avenegas@sena.edu.co>

Enviado: miércoles, 14 de agosto de 2024 8:46 a. m.

Para: Kareen Johanna Vega Cordero <kjvega@sena.edu.co>; Blanca Yeliny Murillo Vega <bymurillo@sena.edu.co>; Henry Sarmiento Carrefio
<hsarmiento@sena.edu.co>; certificacion9303 <certificacion3303@sena.edu.co>

Cc: Mireya Parra Pinto <miparrap@sena.edu.co>; Dolly Elizabeth Valbuena Silva <devalbuena@sena.edu.co>; Viviana Del Mar Aranda Guerrero
<varanda@sena.edu.co>; silvio galindo <sgalindo@sena.edu.co>; Pedro Guzman Castaneda Sanchez <pguzmanc@sena.edu.co>; Jhon Jairo Leuro Delgado
<jjleuro@sena.edu.co>

Asunto: RV: TyT — Registro de Pruebas Saber TyT En SOFIA Plus

Buenos dias
De manera atenta compartimos informacién importante sobre las pruebas TyT, agradecemos tener en cuenta la NOTA IMPORTANTE,

antes de certificar.

Cordial saludo,

Alexandra Venegas Rodriguez
Profesional - Grupo de Formacién
SENA Centro de Gestion de Mercados, Logisticay

Tecnologias de la Informacion
;A‘ Sena-Regional Distrito Capital =
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