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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del programa de formacion: Recursos Humanos

e (Cddigo del programa de formacién: 134200 — V2

e Nombre del proyecto: Disefio de un departamento de recursos humanos para una mipyme

e Fase del Proyecto: Ejecucion

e Actividad de Proyecto: Generar alternativas de solucion en las organizaciones que permitan la
optimizacion del recurso humano en las mipymes
Competencia: 210201048: Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y
normativa

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 03. Documentar el procedimiento de selecciéon vinculacion
de trabajadores de acuerdo a técnicas, normas y procedimientos de la organizacion.
04. Verificar acciones de seleccién y vinculacion de trabajadores, teniendo en cuenta
procedimiento, normativa y politicas establecidas por la organizacion.

e Duracién de la Guia: 44 Horas directas

4 Horas autonomas

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz.

Las empresas hoy en dia son conscientes que para conformar un equipo de trabajo eficiente, no solamente
basta con contratar a quienes tengan el mejor Curriculum o cuenten con las ﬁ ormmo
N

DESEMPERO

habilidades requeridas para el cargo que realizaran, sino que es fundamental
hacer una medicién constante del desempefio de los trabajadores una vez

gue son contratados e identificar las debilidades individuales y grupales, N

implementando estrategias que permitan optimizar su desempefio y alcanzar

las metas establecidas en la Planeacion Estratégica de la organizacion. ®

Por la razén expuesta, lo invito a participar activamente de las actividades Anilisis del Desempenio

que se proponen en esta guia. FUENTE: grupoconsultor.com.ar
Bienvenidos.

3. EORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexién inicial

Un curriculum vitae, también conocido como hoja de vida, es un documento escrito que contiene los datos
personales, la formacion académica y la experiencia laboral de una persona, a fines de ser presentado ante
una empresa u organismo que requiera cubrir un puesto vacante. El objetivo de un CV es causar una buena
impresion y despertar el interés del posible contratante para conseguir una entrevista laboral que derive en la
obtencién del puesto de trabajo.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

3.1.1 Reconocer la importancia del curriculum vitae en un proceso de reclutamiento, identificando la
informacién solicitada y la manera méas adecuada de redactarla.

Los aprendices formaran grupos de 3 integrantes y con base en la introduccion
realizada por el instructor, el material de apoyo entregado y el video “Cémo
hacer el cVv perfecto”, cuyo enlace en YouTube es:
https://www.youtube.com/watch?v=ntBnbRgUnlw, deberadn proponer su
curriculum vitae y la carta de presentacion.

CURRICULUM VITAE
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Una vez realizados, seran socializados y los demas integrantes del grupo haran . —rmcon . m
los aportes que consideren adecuados. El instructor estara pendiente de aclarar
las dudas que se puedan presentar.

1010MAS:
* gl M i

FUENTE: Imdgenes Google

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo a los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word, Computador

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 4 horas.

MODALIDAD: Grupal

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacién de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.

Un test laboral es una herramienta psicométrica utilizada por el departamento de recursos humanos de
multiples empresas. Se ha vuelto un gran aliado de las compafiias, porque permite medir los aspectos de
personalidad, capacidades y conocimientos de las futuras incorporaciones, o de los trabajadores actuales.

3.2.1 Identificar la trascendencia que tiene en un proceso de seleccién, la realizacién de los test
laborales.

Los aprendices formaran grupos de 3 integrantes y con base en la introduccién realizada por el instructor, el
material de apoyo entregado y el video “’; Cédmo aprobar un examen psicoldgico para obtener un empleo?”,
cuyo enlace en YouTube es: https://www.youtube.com/watch?v=ujimXKm2Wi0, deberan argumental los
siguientes cuestionamientos:
. ¢ Para qué cree que sirve un test psicolédgico laboral?
. ¢ Qué tipo de personas considera ser idoneas para analizar los resultados obtenidos en el test?
. ¢ Cudles estima que son los test laborales més utilizados?
. ¢ Qué cree que mide o evalla un test psicolégico laboral?
. ¢ Qué elementos considera que aportan los resultados del test psicolégico
al proceso de seleccién? = W
¢ Con cual de estas pruebas psicologicas se identifica mas? ¢ Por qué? - -
e Test de Wartegg.
Test de persona bajo la lluvia.
Test de la figura humana. =i
Test de series de domin6 FUENTE: Psicologia Online
Test de Luscher o de los colores

OO0 TD

—h

Una vez terminado el taller, se llevara a cabo una mesa redonda en la cual los diferentes grupos presentaran
sus conclusiones y realizaran los aportes que consideren adecuados. El instructor sera el monitor y estara
pendiente de aclarar las dudas que se puedan presentar.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo a los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word, Computador

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 5 horas.

MODALIDAD: Grupal
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3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y TEORIZACION

3.3.1 Contratacién

Un contrato de Trabajo es el acuerdo mediante el cual una persona natural (empleado) se obliga a prestar un
servicio personal a otra persona natural o juridica (empleador), bajo la continuada dependencia o
subordinacién de ésta y mediante el pago de una remuneracién (salario).

3.3.1Identificar los diferentes tipos de contratos laborales, estableciendo el mas adecuado de acuerdo
a las caracteristicas del cargo y politicas de la organizacion.

Cada aprendiz basado en la introduccion realizada por el instructor, la informacién escrita suministrada y el
caso asignado para analizar, debera argumentar la respuesta a cada uno de los cuestionamientos.

El sefior Gabriel Camargo es propietario de la Ferreteria “ Ferreteria
Marsan Ltda. “, lleva en esta actividad cerca de 3 afnos y a pesar de no
contar con estudios administrativos ha logrado posicionar su
establecimiento como uno de los mejores en la region, pero a causa de
las medidas que ha tomado ultimamente el Ministerio de trabajo respecto
al cumplimiento de la reglamentacioén laboral, se ha visto en la necesidad
de contratarlo a usted como asesor, con el fin de guiarlo en este
procedimiento, para evitar posibles multas y sanciones penales

FUENTE: DN Destino Negocio

Inicialmente requiere que usted le aclare estos conceptos:

1. Porqué debe realizarle contratos laborales al personal de la Ferreteria, si es mucho mas sencillo tenerlos
trabajando sin el, ya que se evitaria la relacién laboral directa. Explique

2. Requiere contratar personal para que realicen el aseo del establecimiento en horas de la mafiana. En
este momento hay tres personas (una de 14 afios, uno de 16 y el otro de 15 afios), quienes le han
solicitado una oportunidad laboral, ya que requieren del dinero para sostener sus familias. ¢Puede
contratarlos? (SlI) (NO). Explique su respuesta

3. Como desea ampliar la infraestructura donde esta funcionando la ferreteria, va a realizar un contrato con
la empresa “Ingenieria Buitrago S.A":

a. ¢Qué tipo de contrato pueden realizar? (A término Fijo) (Por obra o labor contratada) (Transitorio u
Ocasional) (Indefinido) (Prestacién de Servicios) (De aprendizaje) (Otro) ¢Cual) ?
Expligue por qué este tipo de contrato.

b. ¢Ese contrato se considera laboral? (SI) (NO). ¢ Explique por qué?

¢. Que figura o nombre tomaria la empresa “Ingenieria Buitrago S.A” en este contrato? (Empleado)
(Contratista) (Trabajador) (Empleador) (Asociado) (Contratante) (Otro) ¢ Cual?

4, Va a contratar una nueva recepcionista que laborara de 8 AM a 4 PM, le va a pagar un salano minimo y
su jefe directo sera el administrador del establecimiento, pero no desea realizarle un contrato escrito.

En este caso:

a. ¢Existiria algun tipo de contrato? (SI) (NO). ¢ Explique por qué?

b. ¢Qué nombre tomaria ese contrato? Explique

5. En este momento cuenta con 2 personas que llevan trabajando en el establecimiento cerca de 2 afios,
se encargan de la seguridad del establecimiento. Estos trabajadores devengan un salario de $800.000
mensuales, su jefe directo es el administrador y deben laborar desde las 8 AM hasta las 6 PM, de lunes
a sabado. El contrato que les ha realizado es por prestacion de servicio, pero desea saber:

a. ¢Este tipo de contrato es el adecuado? (SlI) (NO). ¢ Explique por qué?

b. ¢Silarespuesta fue negativa explique cual de estos tipos de contrato le aconseja (Término Fijo) por
cuanto tiempo? (Término Indefinido) (Trabajo Ocasional o Transitorio) (Por obra o labor
contratada) (Contrato de Aprendizaje). ¢Explique por qué ese tipo de contrato?

6. Laempresa tiene en total 26 empleados de planta, el sefior Gabriel Camargo desea saber:
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a. ¢Esta obligado a tener aprendices? (SlI) (NO). ¢ Explique por qué?
b. Sila respuesta fue negativa, no conteste este punto. Si fue positiva, determine el tipo de contrato
que les debe realizar y conteste las preguntas indicadas a continuacion.
e Eltipo de contrato debe ser: (Término Fijo) por cuanto tiempo? (Término Indefinido)
(Trabajo Ocasional o Transitorio) (Por obra o labor contratada) (Contrato de Aprendizaje).
¢Explique por qué ese tipo de contrato?

e ¢Cudl es el maximo de aprendices que podra tener? Contratos d‘?/'ry
e ¢Cuénto debera pagarles? ‘
e ¢ Quién responde por la seguridad social? v :
e ¢ Qué es eso de monetizacién? Pe. -
7. En este momento cuenta con diez vendedores, a los cuales les ha -

realizado contratos verbales a término fijo por un lapso de tres meses. [N 3=
Quiere saber su opinién acerca de este procedimiento:
a. ¢El contrato verbal a término fijo es el adecuado? (SI) (NO). FUENTE: Imagenes Google
¢Explique por qué?
b. ¢Si la respuesta fue negativa, que tipo de contrato le aconsejaria realizarles? (Término Indefinido)
(Término Fijo) Por cuéanto tiempo? (Trabajo Ocasional o transitorio) (Obra
0 Labor Contratada) (Prestacion de Servicios) (De Aprendizaje) (Otro) Cual?
¢ Explique por qué ese tipo de contrato?
8. Vaa contratar un Auxiliar de bodega y desea saber:
a. ¢Qué tipo de contrato le aconseja realizar? (Término Indefinido) (Término Fijo) Por cuanto tiempo?
(Trabajo Ocasional o transitorio) (Obra o Labor Contratada) (Prestacion
de Servicios) (De Aprendizaje) (Otro) Cual? . ¢Explique por qué ese tipo de
contrato?
9. ¢Qué ventajas tendria el empleador al realizar contratos laborales? Explique
10. ¢ Qué ventajas obtendria el empleado si le realizan contrato laboral? Explique
11. ¢ Por qué se dice que el contrato por Prestacién de Servicios no es un contrato laboral? Explique
12. ¢ Con base en los conocimientos adquiridos, expligue ampliamente para qué sirve un contrato laboral?

Una vez terminado el taller, se llevara a cabo una mesa redonda en la cual los diferentes grupos presentaran
sus conclusiones y realizardn los aportes que consideren adecuados. El instructor sera el monitor y estara
pendiente de aclarar las dudas que se puedan presentar. Cada aprendiz debe cargar las evidencias en la
plataforma Territorio, para la revisién respectiva.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo a los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word, Computador

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 5 horas

MODALIDAD: Individual

EVIDENCIA: Documento escrito, Procesador de texto Word y/o presentaciones en Power Point.

3.3.2 Valuacién de Cargos

La valuacion de cargos es fundamental en las organizaciones ya que permite establecer la remuneracion
econOmica a pagar por el desempefio de un trabajador en la realizacion de las tareas y funciones
encomendadas.

3.3.2 Comprobar la importancia que tiene para las organizaciones el desarrollo del proceso de
evaluacion de cargos.

Cada aprendiz basado en la introduccion realizada por el instructor, la informacién escrita suministrada y el

formato virtual a procesar, deberd evaluar los 17 subfactores para cada uno de los cargos propuestos en la
actividad, hallando finalmente los salarios ideales para cada uno de ellos.
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VALUACION CARGOS TRABAJADORES NO CALIFICADOS

Este personal debe tener la preparacion minima obligatoria, como es la primaria y secundaria. Necesita ser cuidadoso
de su trabajo, tener sentido de responsabilidad y seguridad. Realizan tareas sencillas y rutinarias que requieren
principalmente la utilizacidon de herramientas manuales y, 2 menudo, clerto esfuerzo fisico,

DETALLE YALOR ITEM NOMEBRE DEL CARGOD A
YALORAR
Salario minimo actual 1
F3
3
Funtaje minimo 4
5
&
Yalor por Punto W DIv/o! ;
3
NOMBRE DEL CARGC 0 NOMERE DEL CARGOS 0 NOMBRE DEL CARGO{ 0
FACTOR: HABILIDADES pio REGUISITOS FACTOR: ESFUERZO Y/0 REGUISITOS FACTOR: ESFUERZO Y/0 REGUISITOS
INTELECTUALES [£7%) FiSICOE [16X) FiSICOS [16X)
ImEn SUBFACTORLES GRADO | PUNMTOS 1ITEn SUBFACGTORES GRADD | FUNTOS ITEM SUBFACTORES GRADO | FUNTOS
- > S > BE— n " —
z =cie Anterinr z z Anrarinr
3 3 3
. a ]
3 3 5
3 3 %
T - wnreawndm idinme 7 |Daminin 4o wn regundn 0 = de wnreawndm
FACTOR: ESFUERZO T/0 REQUISITOS FACTOR: ESFUERZO T/0 REGQUISITOS FACTOR: ESFUERZO TI0 REGQUISITOS
FiZICOE [16%T) FiZICOZ [16%) FiZICOE [16%)
* Esfmsrum FMrice ascararie 1 3 Esfmsrnm Mrice ascoraria ] Esfussrnm Mricn ascararie
3 | Desteemar s¥m Mabilidadar 5 | Dastramar yim Habilidadar 5 | Destrmmar y7= Mabilidader
" N ¥ P ™ ™ py . pus
p ‘E’L .-l " yrw p Eu.:::.-- yre " :— -l. rEwT Ty
FACTOR: RESPONSABILIDAD (27%) FACTOR: RESPONSABILIDAD (27T) FACTOR: RESPONSABILIDAD [27Z)
12 | Supereiribe Fesranal 12| Swperviribe Forranal 12| Supereiribe Fesranal
- ey ¥ - T e = - ¥
[ o ¥ [ ~ ¥ [ ~ ¥
15 |tafmrmecibe Confidenziel 15 |Iefmrmecibe Confidenzinl 15 |ImFarmecibe Confidenzisl
FACTOR: CONDICIONES DE TRABAJO (10%) FACTOR: CONDICIONES DE TRABAJO (10T) FACTOR: CONDICIONES DE TRABAJO [10T)
16 [Amticate 4o Frabei= | 6 [Ambisste de Vrabai= | 15 [Ambicate de Vrabai= |
T | 1 |
TOTAL PUNTOS [ TOTAL PUNTOS o TOTAL PUNTOS o

El instructor hard un acompafiamiento permanente y aclarard las dudas que se vayan presentando. Las
evidencias deberan ser cargadas en la plataforma para llevar a cabo la revision.

REQUERIDO AMBIENTE: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo a los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word, Computador

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 9 horas

MODALIDAD: Individual

EVIDENCIA: Documento escrito, Procesador de texto Word y/o presentaciones en Power Point.

3.3.3 Costo mensual del personal:

El costo mensual del personal es un procedimiento continuo que se realiza en las organizaciones con el fin
de determinar los diferentes conceptos que adeuda al trabajador y los que debe
descontarle o deducirle.

Clo
.0
I/&/\

3.3.3 Comprender el procedimiento ideal en el costo mensual del personal,
utilizando la normatividad vigente.

Cada aprendiz basado en la explicacion realizada por el instructor, la informacion
escrita suministrada y los formatos correspondientes, debera realizar los calculos
necesarios para determinar el costo mensual del personal, aplicando la
normatividad laboral vigente.

FUENTE: imagenesgoogel.com
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NOMBRE CARGO SUELDO HORAS EXTRAS Y RECARGOS AUX. COMISIONES BONIFICACION
EMPLEADO BAsICO HED | HEN | HRN | HEDDSC | TRANSPORTE POR
PRODUCCION

Wilson Gémez Gerente $ 6.200.000 0 0 0 0 $
David Sanmiguel Director Comercial $ 2.200.000 0 0 0 0 $ $ 3.100.000
Samuel Rendon Director de produccion | $ 3.800.000 0 0 0 0 $ $ 1.200.000
Martha C. Rendén Asistente Gerencia $ 920.000 0 0 0 0 $ 88.211
Luz E. Sanchez Auxiliar Contable $ 820.000 0 0 0 0 $ 88.211
Alberto Sanclemente |Sup. Produccién $ 1.550.000 0 [o] 0 0 $
Santiago Vélez Operario Produccién $ 810.000 15 3 2 6 $ 88.211 $ 120.000
Luis Perez Operario Produccién $ 825.000 5 5 4 5 $ 88.211 $ 120.000
Anfonio Sanchez Operario Produccion $ 825.000 10 10 2 4 $ 88.211 $ 135.000
Walter Peralta Operario Produccién $ 790.000 20 4 3 7 $ 88.211 $ 150.000
Luis Santamaria Operario Produccién $ 810.000 12 6 5 8 $ 88.211 $ 130.000
Carlos Barrero Operario Produccién $ 790.000 6 7 6 10 $ 88.211 $ 120.000
Liibardo Aguirre Operario Produccion $ 790.000 9 8 4 9 $ 88.211 $ 150.000
Antonio Rodriguez Operario Produccién $ 825.000 4 2 7 3 $ 88.211 $ 135.000
Soraya Martinez Asesora Comercial $ 781.242 0 0 0 0 $ $ 1.950.000
Cindy J. Garcia Asesora Comercial $ 781.242 0 0 0 0 $ $ 2.300.000
Maria C. Célis Asesora Comercial $ 781.242 0 0 0] 0 $ $ 1.300.000
Emma Aguirre Oficios Varios $ 781.242 5 0 0 4 $ 88.211
TOTALES $ 25.079.968 86 45 33 56 $ 970.321 | $ 8.650.000 [ $ 2.260.000

El instructor hard un acompafiamiento permanente y aclarard las dudas que se vayan presentando. Los
aprendices deberan cargar en la plataforma Territorio la evidencia con los formatos, los calculos vy
procedimientos utilizados, para la revisién correspondiente.

LIQUIDACION DE NOMINA
MISION £y

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo a los
requerimientos)

MATERIALES: Procesador de texto Word y/o Hojas de calculo Excel.,
Computador

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 9 horas

MODALIDAD: Individual

EVIDENCIA: Documento escrito utilizando el procesador de texto Word y/o Hojas
de calculo Excel.

FUENTE: misioncolombia.com.co

3.3.4 Proceso de Induccién:

El proceso de induccién es un conjunto de procedimientos e iniciativas que una empresa lleva a cabo para
gue un nuevo empleado que acaba de llegar se inserte de forma rapida y organica en la estructura de la
organizacion, es decir, para que aprenda los métodos y las técnicas de trabajo, conozca como funcionan los
equipos y se familiarice con sus compafieros.

Este proceso, que se lleva a cabo durante las primeras semanas del trabajador en la empresa, es esencial
no solo para asegurarse de que la nueva persona de la organizacion funciona y se compenetra con los demas
trabajadores, sino también para que el empleado se sienta respaldado y motivado, asuma un compromiso
con la empresa, aprenda a desenvolverse por si mismo y comience a dar lo mejor de si desde el primer
momento. Por lo tanto, la induccién debe planificarse tanto en organizaciones grandes como en las pequefias.

3.3.4 Identificar el procedimiento de induccién a un nuevo empleado de acuerdo a las politicas
institucionales.

Cada aprendiz basado en la explicacién realizada por el instructor, el material de apoyo y los formatos

correspondientes, debera relacionar en la lista de chequeo cada una de las actividades que considera hacen
parte de este proceso.
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PROCESO INICIAL

SECUMPLE
ITEM NOMBRE ACTIVIDAD ] ND RECOMENDACION / DBSERVACION

ROCESO INDUCCION

ITEM NOMBRE ACTIVIDAD SICUMPLEO RECOMENDACION / OBSERVACION

(RN RENE
o

PROCESO ENTREGA EQUIPOS, MAQUINARIA, HERRAMIENTAS E INSUMOS

ITEM NOMBRE ACTIVIDAD SICUMPLZO RECOMENDACION f DBSERVACION

11
12

INICIO DE ACTIVIDADES ASIGNADAS
13

Ll | | | |

Una vez terminado el taller, se realizard una mesa redonda en la cual cada grupo dara a conocer el
procedimiento relacionado y los compafieros realizaran los aportes que consideren adecuados. El instructor
hara un acompafamiento permanente y aclarara las dudas que se vayan presentando. Los aprendices
deberan cargar en la plataforma Territorio la evidencia para su respectiva revision.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo a los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word y/o Hojas de calculo Excel., Computador
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 4 horas

MODALIDAD: Individual

EVIDENCIA: Documento escrito utilizando las hojas de calculo Excel.

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Evaluacion del Desempefio 360°

Esta herramienta de gestidn busca verificar, valorar y calificar el desempefio de un trabajador en el marco del
propésito principal del empleo, las funciones y responsabilidades, las condiciones previamente establecidas
en la etapa de fijacion de compromisos laborales y comportamentales, permitiendo optimizar los resultados
finales en la organizacion.

3.4.1 Elaborar el analisis de la Evaluacion del Desempefio 360°, de acuerdo al procedimiento.

Cada aprendiz basado en la explicacion realizada por el instructor, la informacion : “‘\;,d,il
escrita suministrada y los formatos virtuales correspondientes, deberé realizar el /
procedimiento adecuado en la Evaluacion del Desempefio de los trabajadores
indicados, tramitando los instrumentos proporcionados en la plataforma Territorio
e identificando si se est4 cometiendo algun tipo de error en el desarrollo de las
funciones y tareas, ademas de diagramar los resultados finales.

Evaluacion del
Desempeiio

FUENTE: imagenesgoogle.co
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Formulario Evaluacion de Desempefio 360°

Fecha Realizacion: | | | |

Datos del Empleado Evaluado:
Nombres: Apellidos:

Administrativa Financiera RRHH Comercial Produccion | Serviclientes Otro

Area o Departamento:

Cargo o Puesto de Trabajo:

Datos del Evaluador
Nombre: Apellidos:

Jefe Compafiero de Trabajo Conocido Amigo Ninguna

Relacion con el Evaluado

Datos del Entrevistado
Nombre: Apellidos:

Jefe Subordinado Compafiero Trabajo Cliente Colega Supervisor

Relacion con el Evaluado

CALIFICACION

COMPETENCIAS A EVALUAR
iciente | Regular | Bueno |Muy bueno|Excelente

Comunicacion

Comparte informacion de manera efectivay asertiva.

Escucha activamente y es receptivo a las opiniones de los demas.

Presta atencion en las conversaciones.

Expresa sus ideas con claridad y respeto a la otra persona.

1
2
3
4 |Se comunica de manera escrita con claridad.
5
6

Fomenta el didlogo de manera abierta y directa.
SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA

Trabajo en equipo

Se desempefia como un miembro activo del equipo.

~

8 |Inspira, motiva y guia al equipo para el logro de las metas.

9 |Comparte su conocimiento, habilidades y experiencia.
10 [Comparte el reconocimiento de logros con el resto del equipo.
SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA

Resolucion de problemas

11 [Recauda informacion de diferentes fuentes antes de tomar una decision.
1
1
1
1!
SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA

o

=

~

Se enfoca en los asuntos clave para resolver el problema.

w

Tiene flexibilidad y disposicion de cambio ante las situaciones.

=

Considera las implicaciones antes de llevar a cabo una accion.

w1

Conserva la calma en situaciones complicadas.
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Mejora continua ; I

.

6[Se adapta a trabajar con nuevos procesos y tareas.

17|No muestra resistencia a las ideas de las demas personas.

18|Busca activamente nuevas maneras de realizar las actividades.

19|Se esfuerza por innovary aportar ideas.

20|Busca reforzar sus habilidades y trabajar en sus areas de oportunidad

SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA

21 (Es capaz de establecer prioridades en sus tareas laborales.

Organizacion y administracion del tiempo

2

N

Completa de manera efectiva en tiempo y forma los proyectos asignados

2

@

Utiliza eficientemente los recursos asignados para llevar a cabo sus actividades.

SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA

Enfoque en el cliente I

24 (Establece y mantiene relacion a largo plazo con los clientes al ganar su confianza.

25 |Procura la satisfaccion del cliente al brindar un servicio de excelencia.

26 [Busca nuevas maneras de brindar valor agregado a los clientes.

27 |Entiende las necesidades del cliente y busca exceder sus expectativas.

28 |Es percibido por el cliente como una persona confiable que representa ala empresa.

SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA

2

©

Pensamiento estratégico I

Comprende las implicaciones de sus decisiones en el negocio a corto y largo plazo.

30 [Determina objetivos y establece prioridades para lograrlos.

3

=

Tiene vision a largo plazo y busca oportunidades para llevar a la organizacion al crecimiento.

32 [Basasus decisiones y acciones estratégicas en la mision, vision y valores de la organizacion.

SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA

3

w

Reconoce y aprovecha las oportunidades.

Enfoque a resultados

34 |Mantiene altos niveles de estandares de desempefio

35 |Demuestrainterés por el logro de metas individuales y organizacionales con compromiso.

SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA

Indica algunas fortalezas y dreas de oportunidad particulares que identifiques en el evaluado

FORTALEZAS Y AREAS DE OPORTUNIDAD I

RELACIONE LAS FORTALEZAS
QUE CONSIDERA POSEE EL
EMPLEADO EVALUADO

INDIQUE LAS DEBILIDADES QUE
CONSIDERA POSEE EL
EMPLEADO EVALUADO

¢Qué le sugeririas al evaluado para mejorar su desempeiio profesional y personal?

El instructor hara un acompafiamiento permanente y aclarard las dudas que se vayan presentando. Las
evidencias deben enviarse a la plataforma para la revision correspondiente

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo a los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word y/o Hojas de célculo Excel., Computador

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 8 horas

MODALIDAD: Individual

EVIDENCIA: Documento escrito utilizando las hojas de célculo Excel.
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PROCESO FORMATIVO.

Fase del
proyecto
formativo

EJECUCION

Actividad del
proyecto
formativo

Generar
alternativas de
solucién en las

organizaciones que
permitan la
optimizacion del
recurso humano
en las mipymes

@
SENA

N

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

Actividad de

Aprendizaje

1. Elaborar
contratos
haciendo uso de
herramientas
tecnoldgicas de
acuerdo a
condiciones
pactadas,
normativas y
politicas
establecidas por
la organizacion
2. realizar
tramites parala
legalizacion del
contratoy
afiliacion al
sistema se
seguridad social.
siguiendo los
lineamientos
establecidos por
la organizacion.
3. tramitar
afiliacion al
sistema de
seguridad social
EPS, ARL, AFC y
cajas de
compensacién
familiar,
utilizando
protocolos,
formatos,
oficinas virtuales
o aplicativas
establecidas por
la organizacion.

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de

Utilizando como
herramienta las
actividades a
realizar durante el
trimestre, se
valoraran los
conceptos, teorias,
principios e
informacién
considerada
importante que
aplicard el aprendiz
para lograr alcanzar
el resultado de
aprendizaje
correspondiente y
el cual utilizara en
su desempefio
laboral.

Evidencias de
Desempeiio:

Se establece
cualitativamente la
aptitud, actitud,
manejo de la
informacién,
habilidad para
expresar sus
opiniones, manejo
de las diferentes
situaciones, entre
otras, presentadas
por el aprendiz y las
cuales mantengan
una relacién con la
norma de
competencia
indicada.

Evidencias de
Producto:

Criterios de
Evaluacion

® Elabora
convocatoria para
respectiva
publicacién de
acuerdo a
lineamientos
establecidos por
area de recursos
humanos.

® Hace
confirmacidn,
verificacion y
validacion de
documentos,
referencias,
antecedentes,
certificaciones
proporcionadas
por el candidato
para asegurar
cumplimiento.
o Cita a candidatos
a entrevistay
aplicacién de
pruebas
psicotécnicas
aplicando
protocolo de
servicio y
utilizando
herramientas
tecnoldgicas
dispuestas por la
organizacion.
® Elabora contratos
haciendo uso de
herramientas
tecnoldgicas, de
acuerdo a

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Técnicas de
evaluacién
® Mesa redonda
e Foro
® Exposiciones
e Estudio de caso

Instrumentos de
Evaluacion
e Lista de Chequeo
o Cuestionario
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Se tendrd como condiciones
referente en la pactadas,
evidencia normativas y
entregada por el .
& .p politicas
aprendiz el .
. establecidas por la
contenido,
presentacion, organizacion.
ortografia,

redaccion, manejo
de la informacion,
capacidad para
expresar sus
opiniones y
habilidad analitica,
siendo valorado
cuantitativamente
por el instructor

5.

GLOSARIO DE TERMINOS

Recurso Humano: Son las personas empleadas en una empresa u organizacion

Talento humano: Es la capacidad que tienen las personas para entender y comprender de manera
inteligente la forma de actuar en una determinada ocupacion, asumiendo sus habilidades, destrezas,
experiencias y aptitudes propias de las personas talentosas

Reclutamiento: Es el proceso mediante el cual las empresas contratan al personal adecuado para
ocupar un puesto dentro de la organizacion

Observatorio Laboral: Es la entidad que vigila el comportamiento de las ocupaciones a nivel
nacional, desde de diversas fuentes de informacion del mercado laboral. Su objetivo es proveer
informacion a nivel nacional para orientar la adopcion de acciones de formacién, emprendimiento y
empleo

Jerarquizaciéon: Organizacion o clasificacion en niveles

Entorno: Conjunto de circunstancias o factores sociales, culturales, morales, econémicos,
profesionales, etc., que rodean una cosa 0 a una persona.

Control: Consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el plan adoptado, con las
instrucciones emitidas y con los principios establecidos. Tiene como fin sefalar las debilidades y
errores a fin de rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente

Estrategia: Es un conjunto de acciones que se llevan a cabo para lograr un determinado fin.
Gestién: Es la asuncion y ejercicio de responsabilidades sobre un proceso, es decir, sobre un
conjunto de actividades.

Proceso: Es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de l6gica que se enfoca en lograr
algun resultado especifico
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6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS
LINK BIBLIOTECA SENA: biblioteca.sena.edu.co
Dessler, Gary. Administracion de recursos humanos — Enfoqgue Latinoamericano / Biblioteca Sena Valle
— Cartago.
Gonzalez Merino, Maria. Seleccion de personal : buscando al mejor candidato / Biblioteca Sena Cauca
— Agropecuaria.
Porret Gelabert, Miguel. Gestion de personas: manual para la gestion del capital humano en las
organizaciones / Biblioteca Sena Tolima — Comercio.
Grados Espinosa, Jaime A. Reclutamiento: seleccién, contratacion e induccién del personal / Biblioteca
Sena Cartago.
Snell, Scott. Administracién de recursos humanos /Biblioteca Sena Risaralda — Comercio.
Dobronich, Verénica Jimena. Busqueda y seleccion de los recursos humanos: manual teérico - practico
/ Biblioteca Sena Bogota — Gestiébn Administrativa.
7. CONTROL DEL DOCUMENTO
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del
Cambio
Autor (es) Diego Javier Martinez Instructor CEAI 05/06/2018 Actualizacién y
Sanmiguel cambio de
formato
8. CONTROL DE CAMBIOS
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razoén del
Cambio
Autor | Tulia Rita Londofio Instructora CEAI Abril de Actualizacion
(es) 2020
Diego Javier Martinez Instructor CEAI Actualizacion y
Sanmiguel Agosto 16 | adaptacion
de 2021 temas.
Formadora de CEAI
Luz Dary Lopez Instructores
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http://biblioteca.sena.edu.co/F/NXDFNARASAEJ9SA5FJ76KF8E1RVA2HJLUAU2DYCRJFD45YYVD4-27575?func=full-set-set&set_number=017865&set_entry=000003&format=999
http://biblioteca.sena.edu.co/F/NXDFNARASAEJ9SA5FJ76KF8E1RVA2HJLUAU2DYCRJFD45YYVD4-27576?func=full-set-set&set_number=017865&set_entry=000003&format=999
http://biblioteca.sena.edu.co/F/NXDFNARASAEJ9SA5FJ76KF8E1RVA2HJLUAU2DYCRJFD45YYVD4-27583?func=full-set-set&set_number=017865&set_entry=000004&format=999
http://biblioteca.sena.edu.co/F/NXDFNARASAEJ9SA5FJ76KF8E1RVA2HJLUAU2DYCRJFD45YYVD4-27584?func=full-set-set&set_number=017865&set_entry=000004&format=999
http://biblioteca.sena.edu.co/F/NXDFNARASAEJ9SA5FJ76KF8E1RVA2HJLUAU2DYCRJFD45YYVD4-27596?func=full-set-set&set_number=017865&set_entry=000005&format=999
http://biblioteca.sena.edu.co/F/NXDFNARASAEJ9SA5FJ76KF8E1RVA2HJLUAU2DYCRJFD45YYVD4-27617?func=full-set-set&set_number=017865&set_entry=000008&format=999
http://biblioteca.sena.edu.co/F/NXDFNARASAEJ9SA5FJ76KF8E1RVA2HJLUAU2DYCRJFD45YYVD4-27618?func=full-set-set&set_number=017865&set_entry=000008&format=999
http://biblioteca.sena.edu.co/F/NXDFNARASAEJ9SA5FJ76KF8E1RVA2HJLUAU2DYCRJFD45YYVD4-27624?func=full-set-set&set_number=017865&set_entry=000009&format=999
http://biblioteca.sena.edu.co/F/NXDFNARASAEJ9SA5FJ76KF8E1RVA2HJLUAU2DYCRJFD45YYVD4-27639?func=full-set-set&set_number=017865&set_entry=000011&format=999
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17/08/2021 | Guia revisada
y enviada para
ajustes.
Luz Dary L6pez Formadora de CEAI 23/08/2021 | Guia revisada
Rodriguez Instructores y APROBADA
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