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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del programa de formacién: Administracidn de recursos humanos.
e (Codigo del programa de formacién: 13410029.
e Nombre del proyecto formativo: no aplica.
e Fase del proyecto: no aplica.
e Actividad de proyecto formativo: no aplica.
e Competencia:
o 210201039. Dirigir el talento humano segun politicas y procesos organizacionales.
e Resultados de aprendizaje:
o 210201039-01. Aplicar los procedimientos para la seleccion de personal segun el areay
procesos organizacionales.
o 210201039-02. Definir los procedimientos relacionados con el proceso de contratacion de
talento humano.
o 210201039-03. Realizar procesos de némina y liquidacion aplicando la normatividad, politicas y
procesos organizacionales.
o 210201039-04. Conocer los principios organizacionales y administrativos que relacionan el
adecuado desarrollo de funciones.

e Duracion de la guia de aprendizaje: 40 horas.

2. PRESENTACION

Esta guia de aprendizaje ha sido disefiada para motivar a los aprendices en su proceso de adquisicidon de
habilidades y destrezas esenciales en el area de la administracidn de recursos humanos. Su propdsito es
proporcionar una ruta clara y organizada que facilite el aprendizaje y fomente el desarrollo del potencial de

cada aprendiz.
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El documento esta alineado con la estructura curricular del programa y promueve el uso de metodologias
activas que incentivan la autonomia, la motivacidon y el aprendizaje mediante recursos didacticos virtuales.
Se busca guiar y organizar el aprendizaje para contribuir al desarrollo integral de cada aprendiz.

Se invita a los aprendices a asumir un rol activo en su proceso de formacién, trabajando de manera
auténoma, sistematica y organizada. Es fundamental que los aprendices relacionen sus conocimientos
previos con los nuevos, permitiendo asi la construccidn significativa de los mismos. Ademas, esta guia
promueve el aprendizaje colaborativo, facilitando el crecimiento integral del grupo y fortaleciendo las
competencias necesarias para desempenarse eficazmente en el dmbito de la higiene y la manipulacién de
alimentos.

A lo largo del curso, los aprendices contardn con la orientacion de un instructor, con el propdsito de
adquirir los conocimientos y habilidades necesarias, para perfeccionar su competencia en pedagogia
humana. El contenido de la guia estara disponible a través de la plataforma LMS del SENA, garantizando un
acceso continuo y estructurado a los recursos educativos.

Se espera que esta guia sea una herramienta valiosa en la formacién de los aprendices, fomentando un

aprendizaje significativo, auténomo y colaborativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Para el desarrollo de las actividades de aprendizaje, es necesario que revise los componentes formativos
desarrollados como apoyo para su proceso de formacidn. El instructor realizard un acompafamiento
mediante la plataforma virtual para guiar y orientar algunas situaciones especificas que se deben tener en
cuenta para el desarrollo de cada una de las evidencias. Antes de elaborar las evidencias propuestas en esta

guia de aprendizaje, es preciso que realice las siguientes actividades iniciales:

o Realice la actualizacion de los datos personales.

o Realice la lectura de “Informacion del Programa”, esto le permitira entender los objetivos, las
actividades y la metodologia por desarrollar durante el curso.

o Tenga en cuenta que es fundamental entender los resultados de aprendizaje para tener mayor
comprension del proceso.

o Revise el cronograma, el cual le permitird conocer la planeacién disefiada para lograr de manera

secuencial los resultados de aprendizaje.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

o Realice la presentacion en el foro social, de acuerdo con las indicaciones de su instructor.

o Realice el “Sondeo de conocimientos previos”.

A continuaciodn, se describiran las actividades de aprendizaje planteadas para el desarrollo de la
competencia, asi como la indicacion respectiva para que logre la elaboracion de las evidencias en un total

de 40 horas.

3.1. Actividad de reflexion inicial

Lo invitamos a reflexionar sobre las siguientes preguntas:

o ¢Cudles cree son las etapas de un proceso de seleccion de personal?
o Sialguna vez ha sido parte de un proceso de reclutamiento o ingreso de personal en una

organizacion, écomo recuerda fue el proceso para realizar su vinculacién laboral?

Nota: este ejercicio tiene como finalidad guiarlo y motivarlo en la elaboracién de las evidencias planteadas
para esta guia de aprendizaje. Por tal razén, no es calificable, pero es importante que comparta sus

respuestas con el instructor en la primera sesidn sincronica del curso.

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

Cuando se habla de atencién a una persona con afectacion de la salud, se hace referencia a un conjunto de
técnicas y procedimientos que garantizan la seguridad y el bienestar del paciente, desde la evaluacién
inicial de su condicion hasta la aplicacién de las medidas necesarias para estabilizarlo. Estas practicas, que
se adquieren y perfeccionan a lo largo del tiempo, son fundamentales para asegurar que cada accion
contribuya al alivio de los sintomas y a la mejora de la condicién general del paciente. Si se siguen
adecuadamente, permiten que las intervenciones sean efectivas y que el tratamiento sea oportuno,
brindando tranquilidad y esperanza tanto al paciente como a sus seres queridos, y fortaleciendo una
tradicion de cuidado que valora tanto la precision como la empatia en cada detalle. Con la intencién de

contextualizar este aprendizaje, debe realizar un sondeo de conocimientos previos, donde se pretende

GFPI-F-135 V04



SENA

N

adaptar el contenido del curso a las necesidades de los aprendices, asegurando que todos tengan una base
comun desde la cual construir nuevos conocimientos.

La actividad busca identificar el nivel de familiaridad con los conceptos pedagdgicos fundamentalesy la
comprension de las estrategias y técnicas educativas esenciales para un entorno de aprendizaje efectivo.
Cabe destacar que este sondeo no es calificable. Es simplemente una herramienta para guiar el proceso de

ensefianza y aprendizaje. A continuacidn, se describen las caracteristicas mas relevantes de la actividad:

o Descripcion de la actividad: sondeo de conocimientos previos (no calificable).

o Ambiente requerido: LMS.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: sondeo en linea interactivo.

o Materiales de formacién: no se requieren materiales.

o Material de apoyo: no se requieren materiales.

o Duracién de la actividad: 15 minutos.

o Pararealizar el sondeo, ingrese a las actividades iniciales del curso y acceda al espacio: Sondeo de

conocimientos previos.

3.3. Actividades de apropiacion

Para poner en practica lo aprendido, es esencial que realice las actividades de apropiacién propuestas en el
curso. Es crucial revisar y comprender completamente los contenidos formativos para lograr este objetivo.
El propdsito principal es aplicar de manera practica el conocimiento adquirido en los componentes sobre la
administracién del recurso humano, el proceso de seleccién del talento humano, el proceso de

contratacidn del talento humano y el proceso de la ndmina y prestaciones sociales en la administracién del
talento humano. Dedique tiempo a estudiar cada tema y enfoque sus esfuerzos en desarrollar habilidades

practicas que seran fundamentales en su futuro profesional.

3.3.1. Actividad de aprendizaje AA1. Reconocer los conceptos bdsicos de la administracion del talento

humano, teniendo en cuenta su aplicabilidad en el contexto laboral.

o Descripcion de la actividad: en esta actividad de aprendizaje se exploraran los conceptos

fundamentales de la administracion del talento humano, enfocandose en su aplicabilidad dentro
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del entorno laboral. A través del analisis de casos practicos y discusiones tedricas, se comprendera
como la gestidn eficaz del talento contribuye al éxito organizacional, desarrollando competencias
clave como la planificacién de recursos humanos, la evaluacion del desempefio y la creacion de
ambientes laborales productivos.

o Ambiente requerido: LMS.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en casos.

o Material de formacion: Administracion del recurso humano.

o Material de apoyo: no se requiere.

o Evidencia de aprendizaje: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia

gue conforma la actividad de aprendizaje:

e Evidencia AA1-EV01. Gestidon del talento humano y tipologia de recursos organizacionales.

Elabore un informe escrito en el que se reconozcan los conceptos basicos de la administracién del talento
humano, apropiando los objetivos principales de la administracion de recursos humanos y detallando la
tipologia de recursos dentro de una organizacion.

El documento debe tener los siguientes items:

o Introduccién
= Explique la importancia de la administracion del talento humano en el contexto
organizacional, destacando su relevancia para el éxito y competitividad empresarial.
o Desarrollo
= Defina los conceptos administrativos fundamentales relacionados con la gestion del talento
humano.
= Describa los objetivos de la administracién de recursos humanos, incluyendo aspectos
como reclutamiento, seleccion, capacitacidon y evaluacion del desempefio.
= |dentifique los diferentes tipos de recursos en una organizacion, clasificandolos y
explicando como contribuyen al desarrollo organizacional.
o Conclusién
= Reflexione sobre la manera en que una gestion eficiente del talento humano puede

mejorar el desempefio general de la empresa y su competitividad en el mercado.
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El informe debe incluir un analisis tedrico y ejemplos practicos para ilustrar los conceptos abordados.

o Instrumento de evaluacion: lista de chequeo.

o Duracidn de la actividad: 10 horas, esto incluye la lectura y apropiacion del contenido del
componente formativo y el desarrollo de la evidencia.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: AA1-EV01. Gestion del talento humano y tipologia de recursos organizacionales.

3.3.2. Actividad de aprendizaje AA2. Identificar los procesos y procedimientos necesarios para realizar

vinculaciones laborales, a partir de la aplicacion del proceso de reclutamiento en la organizacion.

o Descripcion de la actividad: en esta actividad de aprendizaje, se procedera a identificar los
procesos y procedimientos clave para realizar vinculaciones laborales dentro de una organizacién.
A través del andlisis del proceso de reclutamiento, se abordaran las etapas fundamentales que
permiten atraer, seleccionar y contratar al personal adecuado, asegurando que se cumplan los
requisitos organizacionales y legales. Ademas, se evaluaran las mejores practicas para optimizar
este proceso, destacando su importancia en la eficiencia organizacional y el desarrollo de un equipo
de trabajo competente y comprometido.

o Ambiente requerido: LMS.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en caso.

o Material de formacioén: El proceso de seleccidn del talento humano.

o Material de apoyo: no se requiere.

o Evidencias de aprendizaje: a continuacidn, se describen las acciones y la correspondiente evidencia

gue conforma la actividad de aprendizaje:

e Evidencia AA2-EV01. Proceso de reclutamiento y vinculacion del talento humano en la organizacion.

Elabore un informe escrito que detalle los procedimientos administrativos para el ingreso de nuevos

colaboradores a una organizacion, siguiendo la ruta de vinculacion del talento humano. Este informe debe
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incluir un analisis del proceso de reclutamiento de personal, seguin los procedimientos establecidos por la
organizacidn y una apropiacion de las politicas de seleccidn y vinculacion.

El informe debe contener:

o Introduccién
= Explique la importancia de una adecuada vinculacién del talento humano dentro de una
organizacion, destacando la necesidad de cumplir con los procedimientos administrativos.
o Desarrollo
= Describa detalladamente la ruta de vinculacidn del talento humano, desde el analisis del
cargo hasta la vinculacién efectiva de los nuevos colaboradores.
= Explique el proceso de reclutamiento de personal y cémo se lleva a cabo en funcion de los
procedimientos internos de la organizacion.
=  Analice los procedimientos administrativos requeridos para la incorporacién formal de un
colaborador, incluyendo politicas de contratacién y vinculacion.
o Conclusién
= Reflexione sobre la importancia de seguir estos procesos y su impacto en la eficiencia y

efectividad de la gestidn de talento humano en las organizaciones.

El informe debe contener los conceptos y procedimientos relacionados con la vinculacién de talento
humano, sustentados en ejemplos practicos y en el analisis de los procedimientos internos de las

organizaciones.

o Instrumento de evaluacion: lista de chequeo.

o Duracidn de la actividad: 10 horas, esto incluye la lectura y apropiacion del contenido del
componente formativo y el desarrollo de la evidencia.

o Pararealizar el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: AA2-EVO01. Proceso de reclutamiento y vinculacion del talento humano en la

organizacion.
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3.3.3. Actividad de aprendizaje AA3. Aplicar la normatividad laboral vigente, teniendo en cuenta los

diferentes procesos de vinculacion y desvinculacion laboral de empleados.

O

Descripcion de la actividad: en esta actividad de aprendizaje se procedera a aplicar la normatividad
laboral vigente, enfocandose en los procesos de vinculacion y desvinculacion de empleados dentro
de una organizacion. Se analizaran los aspectos legales que regulan estas acciones, asegurando el
cumplimiento de las leyes laborales y los derechos de los colaboradores.

Ambiente requerido: LMS.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en caso.

Material de formacion: Proceso de contratacion del talento humano.

Material de apoyo: no se requiere.

Evidencias de aprendizaje: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia

gue conforma la actividad de aprendizaje:

e Evidencia AA3-EV01. Foro tematico: Caracterizacion de contratos, induccidn y desvinculacién laboral.

Elabore una presentacién en PowerPoint que pueda compartir con sus companieros a través del foro

tematico, que caracterice los tipos de contrato de trabajo segun la normativa laboral vigente, desarrolle un

proceso de induccidn y/o capacitacidn para la toma de cargo, e identifique las causales de desvinculacién

del recurso humano. La presentacion debe estar estructurada en tres secciones principales y contener un

analisis detallado de cada tema:

O

O

Primera seccion: caracterizacion de los tipos de contrato segun la normativa vigente, incluyendo las
principales caracteristicas, ventajas y desventajas de cada tipo de contrato (indefinido, fijo, obra o
labor, etc.).

Segunda seccion: desarrollo del proceso de induccidn y/o capacitacién que un nuevo colaborador
debe recibir al tomar su cargo, especificando los pasos, objetivos y beneficios de este proceso
dentro de una organizacion.

Tercera seccion: identificacion de las causales de desvinculacion del recurso humano, abordando
tanto las causas legales como las practicas comunes que llevan a la terminacion del contrato

laboral, y los procedimientos correctos a seguir para garantizar el cumplimiento de la normativa.
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La presentacion debe tener un maximo de 15 diapositivas, estructurada de manera clara, con el uso de

graficos, tablas o ejemplos practicos que faciliten la comprension de los conceptos expuestos.

o Instrumento de evaluacion: lista de chequeo.

o Duracidn de la actividad: 10 horas, esto incluye la lectura y apropiacion del contenido del
componente formativo y el desarrollo de la evidencia.

o Pararealizar el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: AA3-EV01. Foro tematico. Caracterizacion de contratos, induccion y desvinculacion

laboral.

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento

Para facilitar la transferencia efectiva del conocimiento, es esencial participar en las actividades de
apropiacién propuestas en el curso. Esto requiere una revisidon cuidadosa y una comprensién profunda de
los contenidos formativos, con el objetivo de aplicar de manera practica el conocimiento adquirido sobre la
administracién del recurso humano, el proceso de seleccién del talento humano, el proceso de
contratacidn del talento humano y el proceso de la nédmina y prestaciones sociales en la administracion del
talento humano. Dedicar tiempo al estudio de cada tema y concentrarse en el desarrollo de habilidades
practicas es fundamental para asegurar que este conocimiento se pueda implementar con éxito en

contextos reales, contribuyendo de manera significativa a su desarrollo profesional futuro.

3.4.1. Actividad de aprendizaje AA4. Reconocer los principales elementos que constituyen una némina,

teniendo en cuenta la aplicacion de la normatividad vigente.

o Descripcion de la actividad: en esta actividad de aprendizaje se procedera a reconocer los
principales elementos que conforman una ndmina, aplicando la normatividad vigente en el ambito
laboral. Se analizardn conceptos como salario base, deducciones, prestaciones sociales, y aportes
parafiscales, asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales. Ademas, se evaluard cémo
estos elementos interactuan en la gestion de recursos humanos y su impacto en la relacién laboral,
facilitando una comprension integral de los procesos de liquidacién y pago dentro de las
organizaciones.

o Ambiente requerido: LMS.
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o Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en caso.

o Material de formacién: El proceso de la ndmina y prestaciones sociales en la administracion del
talento humano.

o Material de apoyo: no se requiere.

o Evidencias de aprendizaje: a continuacién, se describen las acciones y la correspondiente evidencia

gue conforma la actividad de aprendizaje:

e Evidencia AA4-EV01. Gestidon de ndmina y normatividad laboral.

Elabore un video explicativo en el que se caractericen los principales elementos de la némina, incluyendo
provisiones y aportes parafiscales vigentes, se identifiquen las causales de desvinculacion del recurso
humano, y se reconozcan los aspectos generales de la normatividad laboral vigente. El video debera estar

dividido en tres secciones principales que cubran de manera detallada cada uno de los temas:

o Caracterizacidon de los elementos de la nédmina, tales como salario, deducciones, prestaciones, y la
aplicacion de las provisiones y aportes parafiscales de acuerdo con la normatividad vigente.

o ldentificacién de las principales causales de desvinculacién del recurso humano, explicando tanto las
causas legales como los procedimientos correctos para llevarlas a cabo.

o Explicacién de los aspectos generales de la normatividad laboral vigente que impactan la némina y

los procesos de contratacion y desvinculacion.

El video debe tener de 8 a 10 minutos de duracion, en el que se expliquen de manera clara y precisa los
temas propuestos, utilizando graficos, esquemas o ejemplos practicos para facilitar la comprension del

contenido.

o Instrumento de evaluacion: lista de chequeo.

o Duracién de la actividad: 10 horas, esto incluye la lectura y apropiacion del contenido del
componente formativo y el desarrollo de la evidencia.

o Pararealizar el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: AA4-EVO01. Gestion de nomina y normatividad laboral.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO

Fase del
proyecto

formativo

Actividad
del
proyecto

formativo

Actividad de

Aprendizaje

Evidencias de

Aprendizaje

Criterios de

Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos

de Evaluacion

laborales, a partir

talento humano

reclutamiento

No aplica. No aplica. AAL1. Reconocer Evidencia de e Conoce los Valoracién del
los conceptos conocimiento: conceptos conocimiento.
basicos de la AA1-EVO1. administrativos
administracion Gestion del bdsicos para la Lista de
del talento talento humano orientacién del chequeo:
humano, y tipologia de talento humano. | IE-AA1-EVO1.
teniendo en recursos e Apropia los
cuenta su organizacionales. objetivos de la
aplicabilidad en el administracion
contexto laboral. de recursos

humanos.

e [dentifica la
tipologia de
recursosen la
organizacion.

No aplica. No aplica. AA2. Identificar Evidencia de e Conoce la ruta Valoracién del
los procesos y producto: paravinculacién | producto.
procedimientos AA2-EVO1. del talento
necesarios para Proceso de humano. Lista de
realizar reclutamientoy | e Conocey aplica | chequeo:
vinculaciones vinculacion del el proceso de IE-AA2-EVO1.
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Actividad Actividad de Evidencias de
del Aprendizaje Aprendizaje
proyecto
formativo

de la aplicacion enla

del proceso de organizacion.

reclutamiento en

la organizacion.

Criterios de

Evaluacion

de personal
segun
procedimientos
dela
organizacion.

e Apropia los
procedimientos
administrativos
paraingresoen
las

organizaciones.

Técnicas e
Instrumentos

de Evaluacion

No aplica.

No aplica. AA3. Aplicar la Evidencia de
normatividad producto:

laboral vigente, AA3-EVO1.

teniendo en Caracterizacién
cuenta los de contratos,
diferentes inducciény
procesos de desvinculacién
vinculaciény laboral.

desvinculacion
laboral de

empleados.

e Caracteriza los
tipos de
contrato segun
normativa
vigente.

e Desarrolla el
proceso de
inducciény/o
capacitacion
paratomade
cargo.

e |[dentifica las
causales de

desvinculacion

Valoracion del

producto.

Lista de
chequeo:

IE-AA3-EVO1.
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Fase del Actividad Actividad de Evidencias de Criterios de Técnicas e
proyecto del Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion Instrumentos
formativo  proyecto de Evaluacion
formativo
del recurso
humano.

No aplica. No aplica. AA4. Reconocer Evidencia de e Caracteriza los Observacion
los principales desempeiio: elementos de la directa.
elementos que AA4-EVO01. némina,
constituyen una Gestion de provisiones, Lista de
ndémina, teniendo | néminay aportes chequeo:
en cuenta la normatividad parafiscales IE-AA4-EVO1.
aplicacion de la laboral. vigentes.
normatividad e [dentifica las
vigente. causales de

desvinculacién
del recurso
humano.

e Reconoce los
aspectos
generales dela
normatividad
laboral vigente.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Adiestramiento: proceso mediante el cual se desarrollan técnicas de ensefianza-aprendizaje para mejorar
las habilidades y destrezas de los colaboradores en su puesto de trabajo.
Apropiaciones: obligaciones financieras que la empresa debe pagar en nombre del empleado, incluyendo

contribuciones a salud, pension, riesgos laborales y aportes parafiscales.
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Capacitacion: actividades disefiadas para mejorar las habilidades y conocimientos de los empleados,
permitiéndoles desempenar sus funciones de manera mas eficiente.

Cesantias: prestacion social que consiste en un ahorro anual acumulado por el empleador para el
empleado, destinado a cubrir periodos de desempleo o retiro bajo ciertas condiciones.

Contrato: acuerdo legal entre dos partes donde una persona se compromete a prestar un servicio personal
a otra, bajo subordinacion, a cambio de una remuneracion.

Deducciones: cantidades que se restan del salario bruto de un empleado, como los aportes a la seguridad
social, retenciones fiscales y otros descuentos autorizados.

Desempeiio: grado de cumplimiento y eficacia con que un empleado realiza las tareas y responsabilidades
asignadas en el trabajo.

Devengado: total de ingresos brutos que un empleado ha ganado durante un periodo de pago, antes de
aplicar cualquier deduccion.

Induccidn: proceso de integracién de un nuevo empleado a la organizacién, proporcionandole informacidn
sobre la empresa y sus politicas para desempefarse adecuadamente.

Ndémina: registro detallado de los salarios, deducciones y pagos realizados a los empleados de una

organizacidn en un periodo determinado, generalmente mensual o quincenal.
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