
 

 



 

 



 

 



 

 



 



 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

Procedimiento Creación y Adecuación de Programas de Formación 

Virtual y a Distancia 

Cronograma propuesto para formación complementaria 

Versión: 01 

Código: GFPI-F-011 

 

 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 
PROGRAMA DE FORMACIÓN COMPLEMENTARIA: 

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 
  

FECHA DE INICIO: 09/04/26 
FECHA DE INICIO DE LA FORMACIÓN (ACTIVIDADES): 0/04/26 
FECHA LÍMITE DE RECEPCIÓN DE ACTIVIDADES: 08/05/26 
FECHA DE FINALIZACIÓN: 12/05/26 
Objetivo: Informar al Aprendiz sobre las Actividades de Aprendizaje a desarrollar, su forma de envío y las fechas de 
entrega. 

Actividad de 
Aprendizaje 

Resultado de 
Aprendizaje 

Evidencias 

Fechas de Entrega 
 

 
Inicia 

 

 
Termina 

 

 
 
 
 
 

Actividades Iniciales 
  

Realizar la "Actualización de Datos del 
Aprendiz en el Aplicativo SOFIAPLUS". 
Proceso de actualización de datos según 
indicaciones dispuestas en la Sección de 
ANUNCIOS e Instructivo disponible en la 
Sección de ACTIVIDADES INICIALES. Esta 
actividad es No Calificable.** 
 

09/04/26 15/04/26 

Participar en el "Foro Social", dispuesto 
en la Sección de “ACTIVIDADES 
INICIALES”.  Esta actividad es No 
Calificable.** 
 

09/04/26 15/04/26 

Diligenciar Encuesta de "Sondeo de 
Saberes Previos", dispuesta en la Sección 
de ACTIVIDADES INICIALES. Esta actividad 
es No Calificable. 
 

09/04/26 15/04/26 

Revisar la información dispuesta en las 
diferentes Secciones del Curso y sus 
Subsecciones. Esta actividad es No 
Calificable.** 
 

09/04/26 15/04/26 

Envío del Documento de Identidad, desde 
la Sección de ACTIVIDADES INICIALES.   
Esta es una Actividad de Validación. No 
es Calificable.** 

09/04/26 15/04/26 

http://www.sena.edu.co/
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UNIDAD 
TEMÁTICA 1 – 
AA1. Reconocer 
los conceptos 
básicos de la 
administración 
del talento 
humano, 
teniendo en 
cuenta su 
aplicabilidad en 
el contexto 
laboral. 

RAP 1: Aplicar los 

procedimientos 

para la selección 

de personal según 

el área y procesos 

organizacionales 

 

Evidencia AA1-EV01. Gestión del 

talento humano y tipología de 

recursos organizacionales Enlace 

dispuesto en la Sección ACTIVIDAD 1, Esta 

actividad es Calificable.** 

09/04/26 15/04/26 

Participar en la conferencia WEB 1,  enlace 
publicado en La Sección "Sesiones en 
Línea", sub sección “enlace secciones en 
línea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta 
actividad es No Calificable. 
 

 

11/04/26 a las 03:00 pm* 

 
 

Participar, en caso de ser necesario, del 
encuentro sincrónico desde la Sección 
SESIONES EN LÍNEA, Subsección Enlaces 
Sesiones en Línea. Esta actividad es No 
Calificable. 

 
13/04/2026   

de 7:00 am a 08:00 am * 
 

 

UNIDAD 
TEMÁTICA 2 – 
AA2. Identificar 
los procesos y 
procedimientos 
necesarios para 
realizar 
vinculaciones 
laborales, a 
partir de la 
aplicación del 
proceso de 
reclutamiento 
en la 
organización. 
 
 

RAP 2: Definir los 
procedimientos 
relacionados con 
el proceso de 
contratación de 
talento 

Evidencia AA2-EV01. Proceso de 

reclutamiento y vinculación del talento 

humano en la organización. Enlace 

dispuesto en la Sección ACTIVIDAD 2, Esta 

actividad es Calificable.** 

16/04/26 22/04/26 

Participar en la conferencia WEB 2, enlace 

publicado en La Sección "Sesiones en 

Línea", sub sección “enlace secciones en 

línea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta 

actividad es No Calificable.** 

 

20/04/26 a las 02:00 pm* 

 
 

Participar, en caso de ser necesario, del 

encuentro sincrónico desde la Sección 

SESIONES EN LÍNEA, Subsección Enlaces 

Sesiones en Línea. Esta actividad es No 

Calificable. 

 
20/04/2026   

de 7:00 am a 08:00 am * 
 

UNIDAD 
TEMÁTICA 3 – 
AA3. Aplicar la 
normatividad 
laboral vigente, 
teniendo en 
cuenta los 

RAP 3: Realizar 
procesos de 
nómina y 
liquidación 
aplicando la 
normatividad, 

Evidencia AA3-EV01. Caracterización de 
contratos, inducción y desvinculación 
laboral. Enlace dispuesto en la Sección 
ACTIVIDAD 3, Esta actividad es 
Calificable.** 

 

23/04/26 29/04/26 

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


 

 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

Procedimiento Creación y Adecuación de Programas de Formación 

Virtual y a Distancia 

Cronograma propuesto para formación complementaria 

Versión: 01 

Código: GFPI-F-011 

 

 

diferentes 
procesos de 
vinculación y 
desvinculación 
laboral de 
empleados. 
 
. 

políticas y 
procesos 
organizacionales. 

Participar en la conferencia WEB 3, enlace 

publicado en La Sección "Sesiones en 

Línea", sub sección “enlace secciones en 

línea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta 

actividad es No Calificable.** 

 
 

28/04/26 a las 09:00 am* 

 
 

Participar, en caso de ser necesario, del 

encuentro sincrónico desde la Sección 

SESIONES EN LÍNEA, Subsección Enlaces 

Sesiones en Línea. Esta actividad es No 

Calificable. 

 
27/04/2026   

de 7:00 am a 08:00 am * 
 
 

Unidad 
Temática 4 – 
AA4. Reconocer 
los principales 
elementos que 
constituyen una 
nómina, 
teniendo en 
cuenta la 
aplicación de la 
normatividad 
vigente. 

 

RAP 4: Conocer 
los principios 
organizacionales y 
administrativos 
que relacionan el 
adecuado 
desarrollo de 

funciones. 

Evidencia AA4-EV01. Gestión de nómina 

y normatividad laboral. (Video 

Explicativo) Enlace dispuesto en la 

Sección ACTIVIDAD 4, Esta actividad es 

Calificable.** 

30/04/26 08/05/26 

Participar en la conferencia WEB 4, enlace 

publicado en La Sección "Sesiones en 

Línea", sub sección “enlace secciones en 

línea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta 

actividad es No Calificable.** 

 
 
 

05/05/26 a las 09:00 am* 
 
 

 

Participar, en caso de ser necesario, del 

encuentro sincrónico desde la Sección 

SESIONES EN LÍNEA, Subsección Enlaces 

Sesiones en Línea. Esta actividad es No 

Calificable. 

 
04/05/2026   

de 7:00 am a 08:00 am * 
 
 

CIERRE ADMINISTRATIVO DEL CURSO – 12/05/2026 

CRITERIO DE EVALUACIÓN:       A= Aprobado     D= No Aprobado 
*Horario sujeto a variación, siempre que se dé un cambio a la programación el instructor comunicará 
oportunamente a través de anuncios y/o correos electrónicos. 
**La hora límite de entrega de actividades en esta fecha vence a las 11:59 pm 
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 
PROGRAMA DE FORMACIÓN COMPLEMENTARIA:  

HERRAMIENTAS PARA LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
  

FECHA DE INICIO: 09/04/26 
FECHA DE INICIO DE LA FORMACIÓN (ACTIVIDADES): 10/04/26 
FECHA LÍMITE DE RECEPCIÓN DE ACTIVIDADES: 08/05/26 
FECHA DE FINALIZACIÓN: 12/05/26 
Objetivo: Informar al Aprendiz sobre las Actividades de Aprendizaje a desarrollar, su forma de envío y las fechas de 
entrega. 

 

Actividad de 
Aprendizaje 

Resultado de 
Aprendizaje 

Evidencias 

Fechas de Entrega 
 

 
Inicia 

 

 
Termina 

 

 
 
 
 
 

Actividades Iniciales 
  

Realizar la "Actualización de Datos del 
Aprendiz en el Aplicativo SOFIAPLUS". 
Proceso de actualización de datos según 
indicaciones dispuestas en la Sección de 
ANUNCIOS e Instructivo disponible en la 
Sección de ACTIVIDADES INICIALES. Esta 
actividad es No Calificable.** 
 

10/04/26 15/04/26 

Participar en el "Foro Social", dispuesto 
en la Sección de “ACTIVIDADES 
INICIALES”.  Esta actividad es No 
Calificable.** 
 

10/04/26 15/04/26 

Revisar la información dispuesta en las 
diferentes Secciones del Curso y sus 
Subsecciones. Esta actividad es No 
Calificable.** 
 

10/04/26 15/04/26 

Envío del Documento de Identidad, desde 
la Sección de ACTIVIDADES INICIALES.   
Esta es una Actividad de Validación. No 
es Calificable.** 

10/04/26 15/04/26 

UNIDAD 
TEMÁTICA 1 – 
AA1.  

RAP 1: Describir 

conceptos, 

normativas y 

AA1-EV01.  

Mapa Conceptual: conceptos básicos 

para la gestión del talento humano. 

10/04/26 15/04/26 

http://www.sena.edu.co/
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Reconocer 
conceptos, 
herramientas y 
normas para la 
gestión del 
talento 
humano. 

herramientas 

gerenciales en 

referencia al 

talento humano 

Enlace dispuesto en la Sección ACTIVIDAD 

1, Esta actividad es Calificable.** 

Participar en la conferencia WEB 1,  enlace 
publicado en La Sección "Sesiones en 
Línea", sub sección “enlace secciones en 
línea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta 
actividad es No Calificable. 
 

 

11/04/26 a las 04:20 pm* 

 
 

Participar, en caso de ser necesario, del 
encuentro sincrónico desde la Sección 
SESIONES EN LÍNEA, Subsección Enlaces 
Sesiones en Línea. Esta actividad es No 
Calificable. 

 
13/04/2026   

de 09:02 am a 10:02 am * 
 

 

UNIDAD 
TEMÁTICA 2 – 
AA2. Formular 
Planes/Program
as como 
herramientas 
para la gestión 
del talento 
humano 
 
 

RAP 2: Estructurar 
planes y 
programas para la 
gestión del 
talento humano 
acorde a 
herramientas 
gerenciales, 
normativas y 
técnicas. 

 

AA2-EV01. Estudio de Caso: 

herramientas para la gestión del talento 

humano.  Enlace dispuesto en la Sección 

ACTIVIDAD 2, Esta actividad es 

Calificable.** 

16/04/26 22/04/26 

Participar en la conferencia WEB 2, enlace 

publicado en La Sección "Sesiones en 

Línea", sub sección “enlace secciones en 

línea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta 

actividad es No Calificable.** 

 

20/04/26 a las 08:00 pm* 

 
 

Participar, en caso de ser necesario, del 

encuentro sincrónico desde la Sección 

SESIONES EN LÍNEA, Subsección Enlaces 

Sesiones en Línea. Esta actividad es No 

Calificable. 

20/04/2026 
de 09:02 am a 10:02 am * 

UNIDAD 
TEMÁTICA 3 – 
AA3.  Crear 
indicadores 
para la gestión 
del talento 

RAP 3: diseñar 
indicadores de 
gestión de talento 
humano para la 
medición de 

AA3-EV01. Estudio de Caso: Ficha de 
Indicadores. Enlace dispuesto en la 
Sección ACTIVIDAD 3, Esta actividad es 
Calificable.** 

 

23/04/26 29/04/26 

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

actividades 
conforme a 
métodos técnicos. 
 

Participar en la conferencia WEB 3, enlace 

publicado en La Sección "Sesiones en 

Línea", sub sección “enlace secciones en 

línea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta 

actividad es No Calificable.** 

 
 

28/04/26 a las 10:30 am* 

 
 

Participar, en caso de ser necesario, del 

encuentro sincrónico desde la Sección 

SESIONES EN LÍNEA, Subsección Enlaces 

Sesiones en Línea. Esta actividad es No 

Calificable. 

 
27/04/2026   

de 09:02 am a 10:02 am * 
 

Unidad 
Temática 4 – 
AA4. 

documentar 
informes de 
gestión, 
conforme a 
planes y 
programas para 
la gestión del 
talento 
humano. 

 

RAP 4: Establecer 
informes de 
gestión de talento 
humano acorde a 
los resultados 
obtenidos 
en la ejecución de 

los planes y 

programas 

Evidencia AA4-EV01. Informe de Gestión. 

Enlace dispuesto en la Sección ACTIVIDAD 

4, Esta actividad es Calificable.** 
30/04/26 08/05/26 

Evidencia AA4-EV02. Presentación: 

"Herramientas para la Gestión del 

Talento Humano”.. Enlace dispuesto en la 

Sección ACTIVIDAD 4, Esta actividad es 

Calificable.** 

30/04/26 08/05/26 

Participar en la conferencia WEB 4, enlace 

publicado en La Sección "Sesiones en 

Línea", sub sección “enlace secciones en 

línea”, de la Plataforma LMS ZAJUNA. Esta 

actividad es No Calificable.** 

 
 
 

05/05/26 a las 10:30 am* 
 
 

 

Participar, en caso de ser necesario, del 

encuentro sincrónico desde la Sección 

SESIONES EN LÍNEA, Subsección Enlaces 

Sesiones en Línea. Esta actividad es No 

Calificable. 

 
04/05/2026   

de 09:02 am a 10:02 am * 

CIERRE ADMINISTRATIVO DEL CURSO – 12/05/2026 

CRITERIO DE EVALUACIÓN:       A= Aprobado     D= No Aprobado 
*Horario sujeto a variación, siempre que se dé un cambio a la programación el instructor comunicará 
oportunamente a través de anuncios y/o correos electrónicos. 
**La hora límite de entrega de actividades en esta fecha vence a las 11:59 pm 

 

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

