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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: TECNOLOGO GESTION DE TALENTO HUMANO
Cdédigo del Programa de Formacion: 112005

Nombre del Proyecto ( si es formacién Titulada) PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DEL
PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO ENFOCADO EN EL MODELO POR
COMPETENCIAS EN MIPYMES DEL DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

Fase del Proyecto ( si es formacién Titulada) PLANEACION

Actividad de Proyecto(si es formacién Titulada) IDENTIFICAR LAS PROPUESTAS DE
MEJORA DEL PROCESO DE GESTION HUMANA

Competencia ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE ACUERDO
CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Describir competencias comportamentales que se orienten al desarrollo de los
valores de la empresa especificando para cada competencia los criterios de
desempefio que debe satisfacer el trabajador en un nivel especifico de la
organizacién

e Adoptar un sistema de clasificacién de cargos que permita la verificacién de las
funciones descritas acordes con la metodologia adoptada por la organizacién.

e [Establecer las competencias laborales y comportamentales en la elaboracion del
manual de funciones por competencias, acorde con las necesidades y niveles
organizacionales, y el direccionamiento estratégico de la empresa.

e [Establecer las relaciones funcionales, roles de trabajo, dependencia e
interdependencia entre los cargos, teniendo en cuenta la estructura organizacional,
para la elaboracion de los perfiles ocupacionales.

e Analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la asignacion las
competencias laborales a los cargos en los niveles ocupacionales de la
organizacioén

e Elaborar el manual de funciones por competencias, y realizar los ajustes al manual
teniendo en cuenta la metodologia adoptada por la organizacion.

Duracion de la Guia: 110 hora
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2. PRESENTACION
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Define Relaciones
carsos Jerarguicas

Queridos Aprendiz, esta Guia es una herramienta basica para su proceso de aprendizaje, le
permitira el desarrollo de la competencia Elaborar manual de funciones y competencias de
acuerdo con metodologias organizacionales y normatividad vigente.

La forma en que se llevan a cabo los negocios en el mundo moderno, cada vez mas
competitivo y exigente, requiere que las empresas tengan claridad al interior de las mismas,
llevandolas a documentar los procesos a través de procedimientos claramente establecidos,
definiendo de manera precisa la intervencién de las personas y las responsabilidades que
tendran a cargo.

El manual de funciones, es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una
organizacidn que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo

Esperamos sea un espacio que propicie la reflexién a partir de la experiencia y la construccion
colectiva del saber. jEs de gran importancia su participacion!
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

3.1. Elinstructor presentara al grupo el siguiente video:
Manual de funciones en una organizacion

https://www.youtube.com/watch?v=3YqgpfdHZSzg

Duracion 3:09

A partir de la visualizacién de la primera parte del video, se orientara la reflexion se orientara
con las siguientes preguntas:

1. De acuerdo a la primera parte del
contenido del video, ¢Cémo describirias
la situacidbn que se esta presentando
entre el supervisor y el colaborador?

2. ¢(Qué es exactamente Ilo que los
colaboradores estaban desconociendo?

3. ¢Cual creen que es la situacion ideal?

Se presenta la segunda parte del video, mostrando

como a partir del conocimiento de sus actividades y procedimiento a seguir mejora su
desempernio.

3.1.1. Complementaremos la reflexiéon inicial con el articulo “la importancia de contar con
manuales de funciones en las empresas” de Marcelo Duarte y socializaremos las
siguientes preguntas:

¢, Que sucede si la empresa no cuenta con los manuales de funciones?

¢, Qué beneficios le genera a la empresa y a sus colaboradores contar con los manuales de
funciones?
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3.2 Actividades de contextualizacién e identificacién de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

El Instructor organiza grupos de maximo cuatro integrantes, cada equipo debe realizar un
dibujo libre, en lo posible no dejarlo ver de los otros grupos, y generar unas instrucciones
escritas de como hacer el dibujo, una vez, terminen con la actividad, las instrucciones escritas
deben entregarselas al facilitador y se reparte en los grupos, para que cada equipo genere
una replica. Se coloca en el tablero el dibujo original y la copia, abrimos el espacio para
revisar detalles de la escritura, la comunicacion escrita, como un aspecto fundamental en la
elaboracion del manual de funciones.

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento

RA./ Describir competencias comportamentales que se orienten al desarrollo de los valores
de la empresa especificando para cada competencia los criterios de desempefio que debe
satisfacer el trabajador en un nivel especifico de la organizacion

3.3.1 Teniendo como referencia el disefio de los perfiles de cargo por competencias a partir de la
empresa escogida para desarrollar el proyecto formativo, realizaremos las siguientes actividades:

1. Ingresaremos al observatorio laboral y ocupacional SENA https://observatorio.sena.edu.co/
desde clasificacibn nacional de ocupaciones revisamos la opcibn de MAPAS
OCUPACIONALES (Imagen) que nos establece la ruta estrategica ocupacional por cadena
de valor

QuéeslaCN.O?

Buscador de Ocupaciones Colombianas

Mapas Ocupacionales

Boletines Mesas Sectoriales ! L ¢ 9 = T’]

Educacién Audiovisuales

Mapas Ocupacionales

aciones por drea de desempefio y nivel de ci

no. El Mapa Ocupacional es uno de los refere

£l Mapa Ocupacional es la rut:

de los eslabones y la homologacio: 05 CON Ocupaciol

cadena de valor es |a agrupacion de actividades por eslabones, que permiten describir el desarrollo de un proceso productivo para generar

valor al bien o servicio final, y se encuentra definida para este fin por el alcance de las mesas sectoriales

al del SENA, se han abordado,

nales que desde el Observatorio Laboral y Ocupac

i6n y validado co n para el Trabajo - SNFT, equipos de expertos y equipos

cos.
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De acuerdo con el area de desempefio asociada a los tres (3) cargos que por nivel funcional, son
estrategico, tactico y operativo en el proyecto formativo, vamos a organizar la informacion en el
formato 4. Asociacion de procesos, funciones y cargos de la metodologia por competencias,
partiendo de la ruta estratégica ocupacional (mapa ocupacional), mapa de procesos y lo
consignado en el perfil del cargo por competencias.

=  RECURSOS HUMANOS

Mapa Ocupacional

POR CADENA DE VALOR DE LA MESA SECTORIAL RECURSOS HUMANOS

Conjunto de actividades que tienen coma propdsito dirigir de

ger

CNO
CARGOS oy NOMBRE

ACTIVIDADES PRIMARIAS

Observatorio laboral y ocupacional

Conjunto de actividades que tienen

Vi) - a8%  + &

1a provisién y vinculacin Ge talento umano kioneo para la
organizacn
cARGOS e NOMBRE

funcional recursos humanos

Canjunto de
¥ gestionar acciones de desarmollo del talento humano de ta
organizacion, para elevar & calidad de su desempeno.

CNO
CARGOS rrey NOMBRE

SENA- Clasificacion nacional de

R

OBSERVATORIO LABORAL
Y OCUPACIONAL

Conjunto de actividades que tienen como
&l clima y 13 cultura de Ia organizacion.

CNO

CARGOS P NOMBRE

Conjunto de
I compensacion y beneficios dirigidos al talento humano de
Ia organizacion, de acuerdo con politicas y nomativa.

NOMBRE

CARGOS

cNo
cod.

ocupaciones- Mapa

R.A/ Adoptar un sistema de clasificacion de cargos que permita la verificacion de las
funciones descritas acordes con la metodologia adoptada por la organizacién

2. Partiendo de la informacion especifica de cada uno de los cargos, estratégico, tactico y
operativo, consignada en los perfiles de cargos por competencias en la empresa del
proyecto formativo, vinculada a las normas de competencia laboral, vamos a identificar los
criterios de desempefio asociada a las actividades claves y a los conocimientos
esenciales, para ello, debes ingresar nuevamente al observatorio laboral y ocupacional
SENA, buscar las normas de competencia que relacionaste en la matriz de correlaciéon de
cargos, funciones, y normas, y clasificar la informacién de la siguiente manera:
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Actividades Clave
Las acciones fundamentales que _ Criterios de Desempefio especificos
se desarrollan para cumplir con la L Los resultados esenciales de la actividad
funcidn son:
1 Caracterizar perfil 1.1 La comprobacidn de dependencias corresponde con tipo de estructura organizacional y tipo de empleo
12 La jerarquizacién del empleo comesponde con herramientas de andlisis y tipo de estructura
arganizacional
1.3 La adopcidn de instrumentos cormesponde con herramientas de analisis y procedimiento técnico
1.4 La clasificacidn de daios esta acorde con metodologias de talento humano y herramientas de andlisis
1.5 El cruce de datos estd acorde con metodologias de talento humano y herramientas de andlisis
1.6 La pertinencia de la nominacién estd acorde con metodologias de talento humano y tipo de empleo
1.7 El consecutivo del cddigo esta acorde con nivel ocupacional y tipo de estructura organizacional
2 Elaberar contenido del perfil 21 La redaccidn del propésito del empleo comresponde con metodologlas de talento humaneo y normas
gramaticales
22 La especificacidn de funciones comesponde con metodeloglas de talento humano y tipo de empleo
2.3 El uso de verbos estd acorde con metodologias de talento humane y tipo de emples
Usuario: Fecha / Hora de Impresidn: 0711723 08:52 FPagina 1 de 4 W

Observatorio laboral y ocupacional SENA- normas de competencia talento humano.

RA./ Establecer las competencias laborales y comportamentales en la elaboracion del
manual de funciones por competencias, acorde con las necesidades Yy niveles
organizacionales, y el direccionamiento estratégico de la empresa.

VIl. COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Competencia Indicador Conductual A B C D
1.

Glp e

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Competencia Indicador Conductual A B C D
1.
2.
3.

R.A/ Establecer las relaciones funcionales, roles de trabajo, dependencia e
interdependencia entre los cargos, teniendo en cuenta la estructura organizacional, para la
elaboracién de los perfiles ocupacionales

3. Es importante establecer la diferenciacion entre perfil del cargo, manual de procedimientos,
manual de funciones, para ello, el Instructor organizara por equipos de trabajo, la

investigacion y consulta sobre estos conceptos, y deberan construir un mapa conceptual
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gT 1 i )
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ipram dafer at mmet
sdipiscing efit. dignasim

aliquam pracsent feugint

3.1. Para el reconocimiento de las actividades del proceso de integraciéon del personal, vamos a
utilizar una herramienta Util para generar el procedimiento.

Procedimiento: se refiere a la descripcion detallada de las actividades y pasos que deben
seqguirse para realizar una tarea o proceso especifico dentro de un area o departamento de
una organizacion. Los procedimientos detallan como se lleva a cabo una tarea, incluyendo el
orden de las acciones, quién es responsable de cada paso, y los recursos y herramientas
necesarios.

Revisar en formacibn el siguiente video: ¢,Como realizar un flujpgrama?
https://www.youtube.com/watch?v=KECvkwmEeLo

De acuerdo al contenido del video seguiremos las instrucciones:

Listar las actividades y las personas que intervienen en el proceso, afadir las entradas y las
salidas, revise el flujograma, y valide la informacién si esta completa

Proceso:

Sub-proceso Simbolo Actividad Responsable

Para realizar el flujograma se ingresa a la aplicacion gratuita DRAW www.draw.oi

1. Revise los materiales y tenga en cuenta el paso a paso
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2. Deben tomar el proceso de Induccion dentro de una organizacion para elaborar el flujograma
3. Debe dar una explicacién del flujograma que elabora.
La actividad debe quedar subida en la plataforma TERRITORIO en Herramientas/ Evidencias.

3.2 A partir de la informacion anterior, vamos a extraer las funciones que estén asociadas con un
responsable, por ejemplo asistente de TALENTO HUMANO, y nos apoyaremos en la herramienta
para desagregar funciones denominado Anélisis funcional.

Andlisis funcional se refiere a la identificacion, descripcion y organizacion de las funciones que se
deben realizar para lograr un objetivo especifico. Es un proceso que permite desglosar las tareas
y responsabilidades que componen una funcién productiva o de trabajo.

Diferencia entre funcion, actividad, tarea

https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=yDazdrp hPE&t=140s

Cargo Funcion principal Funcion basica Sub-funcién

3.3.2 Manteniendo los equipos de trabajo del proyecto formativo, elaboraremos el manual de
funciones por competencias, a partir del formato sugerido por el Instructor y con la informacion
gue hemos ido construyendo en el proceso formativo

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento

Disefio y sustentacién de los manuales de funciones por competencias sugeridos para la empresa

del proyecto formativo.

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

Actividad ..
Fase del chivida Actividad . . o . Técnicas e
del Evidencias de Criterios de
proyecto de Instrumentos

proyecto
formativo

Aprendizaje Evaluacion

formativo Aprendizaje de Evaluacion

PLANEACION | IDENTIFICAR Definir el De desempefio: Nivel de | _Ejaboracién
LAS proceso de compromiso y de trabajo | de| manual de Formato
PROPUESTAS estructuracion | en equipo en la realizacion | fynciones  de Diagnostico
DE MEJORA de cargos 'y de . las actividades | gcuerdo con la Organizacional
DEL PROCESO roles de formativas. met0d0|ogia
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propuesta de manual de

DE GESTION trabajo desde Conocimiento:Diagnoéstico | adoptada por la
HUMANA un enfoque de | de necesidades de | organizacion y
competencias mejoramiento .De | la normatividad

producto: Disefio | vigente

Organiza el

funciones en cargo | cargo, teniendo
estratégico, tactico, | en cuenta la Lista de
operativo. funciones, roles chequeo

de trabajo y la
estructura
organizacional
Redacta las
funciones  del

manual
teniendo en
cuenta la
metodologia

adoptada, de
verbo, objeto y
condiciones de
calidad.
Establece los
resultados
esperados,
competencias y
requisitos  del
cargo de
acuerdo con la
metodologia
adoptada y la
normatividad
vigente.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Competencia: Atributos de las personas que les permiten lograr un desempefio superior

Cargo: Conjunto de tareas, responsabilidades o funciones propias de una posicién formal y definida dentro
de la estructura organizacional.

Gestidn por competencias: Enfoque estratégico que permite articular los objetivos de la organizacién con
el desarrollo de las personas.

Mapa de Procesos: Identificacion de los procesos que existen en una organizacién y en su interrelacion
Perfil del Cargo: Requisitos minimos exigidos para el cumplimiento de las funciones esenciales y la
responsabilidad de un cargo.

Manual de funciones: documento que detalla las responsabilidades, tareas, y competencias requeridas
para cada puesto de trabajo en una organizacion.

Manual de procedimiento: documento que detalla paso a paso cémo realizar una actividad o tarea
especifica dentro de una organizacion.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales transforman
elementos de entradas en resultados.

Proceso de Apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provision de recursos que son necesarios en
los procesos estratégicos, misionales y de medicion, andlisis, y de mejora.

Procesos Estratégicos: Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de
objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios y
revisiones por la direccion.
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Procesos Misionales: Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la
organizacion en el cumplimiento de su objeto social o razdn de ser.

Procedimiento: se refiere a la descripcion detallada de las actividades y pasos que deben seguirse para
realizar una tarea o proceso especifico dentro de un area o departamento de una organizacién. Los
procedimientos detallan cémo se lleva a cabo una tarea, incluyendo el orden de las acciones, quién es
responsable de cada paso, y los recursos y herramientas necesarios.

Andlisis funcional se refiere a la identificacién, descripcién y organizacion de las funciones que se deben
realizar para lograr un objetivo especifico. Es un proceso que permite desglosar las tareas y
responsabilidades que componen una funcién productiva o de trabajo.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la

guia de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

Observatorio laboral y ocupacional SENA https://observatorio.sena.edu.co/

¢, Como realizar un flujograma? https://www.youtube.com/watch?v=KECvkwmEeLo

Diferencia entre funcion, actividad, tarea
https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=yDazdrp hPE&t=140s

Granica 2005, Martha Alicia Alles, Diccionario de comportamientos gestion por competencias
Jhonny Tarcica y Marcos Masis, 2005, 120 competencias integrales

Chile valora- comisién sistema nacional de certificacion de normas de competencia, 2012, Guia de
apoyo para la elaboracion del analisis funcional

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia

Autor (es) | Nidya Ximena Calderdn Instructor CGTS Abril 20 de 2025

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia ‘ Fecha ‘ Razon del Cambio

Autor (es)
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