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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 21 de febrero de 2021

Sefior

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2229239
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
febrero del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2229239 del afio 2021

DORA PATRICIA SIERRA VERGARA, identificado con la cédula de ciudadania No. 43.610.385 de
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada Fines de
Semana del Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA
MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL PESOS ($40.690.000) COP, incluido IVA (de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2021, por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA MIL PESOS
($3.380.000) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a
NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000)
COP. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de
DOS MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formaciéon Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de acciones
de Formacién Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestién del
Talento Humano, Asistencia y Gestion Administrativa y Gestion Documental y de la
Informacion, del Centro de Gestién Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las
actividades de capacitacion o de auditoria en el sistema integrado de gestion de calidad, para
Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarrollando Competencias de la Formacion Profesional Integral para dar respuesta a la
politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de
la poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Formato  Evaluacién vy
Seguimiento fichas
3 Reunion  de  eauino 1966862 TGA- 2183895
Atender la Formacion de | " quip TGH- 2183899 GTH-
aprendices en el area i‘jlgcuto_r, 1966899 TGD.
especifica del respectivo In(ljslji(r:ri“éenmo’ a a Cronograma Programado
1 programa de formacion, en !as competencia de las fichas 1966862 TGA-
fases o  Competencias | = petencia, g | 2183895 TGH- 2183899
establecidas y programadas. fJeC“C'_Q” e - GTH-1966899 TGD.
ormacion  profesional .
integral. PPPF de las fichas
2183895/99 TGTH.
Guia de Aprendizaje de las
fichas 2183895/99 TGTH.
Formato  Evaluacién vy
Seguimiento fichas
. : 1966862 TGA- 2183895
Orientar y apoyar a los R_eunlon de  equipo TGH- 2183899 GTH-
aprendices en el desarrollo de ijfcum.n 1966899 TGD.
proyectos  formativos  y/o I:jstarr_l[ento, | Cronograma Programado
, | productivos en las respectivas crl)rgcglt(()arrlcia a a de las fichas 1966862 TGA-
etapas de formacion. Ejecﬁcién ' de a 2183895 TGH- 2183899
formacion  profesional GTH-1966899 TGD. .
integral PPPF de las fichas
' 2183895/99 TGTH.
Guia de Aprendizaje de las
fichas 2183895/99 TGTH.
Formato Evaluacién vy
Seguimiento fichas
., . 1966862 TGA- 2183895
Garantizar la actualizacion de R_eumon de  equipo TGH- 2183899 GTH-
los contenidos y tecnologias, ?I?(f[um.r’ ¢ 1966899 TGD.
de las fases o Competencias |(Ijs amiento, | Cronograma Programado
5 | &n las cuales se desarrolia la cr:)rzcglt?arr]]cia a a de las fichas 1966862 TGA-
formacion de los aprendices. E'ecﬂcién ’de a 2183895 TGH- 2183899
fojrmacic')n profesional GTH-1966899 TGD. .
integral PPPF de las fichas
' 2183895/99 TGTH.
Guia de Aprendizaje de las
fichas 2183895/99 TGTH.
Asi mismo, de acuerdo con el ., . .,
cual fue seleccionado debera | oo miento, 1966862 TGA- 2183895

orientar la formacion, para
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desarrollar en los aprendices | Induccion a la TGH- 2183899 GTH-

las competencias del | competencia, 1966899 TGD.

programa. Ejecucion de la | ¢ Cronograma Programado
formacion profesional de las fichas 1966862 TGA-
integral. 2183895 TGH- 2183899

GTH-1966899 TGD.

e PPPF de Ilas fichas
2183895/99 TGTH.

e Guia de Aprendizaje de las
fichas 2183895/99 TGTH.

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al
proceso de certificacion de | Participar en los
competencias segun normas | procesos de
5 | de competencias que aplica a | certificacién de Normas
la funcién Instructor, asi como | de competencia laboral.
a los procesos, que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

Certificados que reposan en los
documentos de la contratacion.

e Formato Evaluacion vy
Seguimiento fichas
1966862 TGA- 2183895
TGH- 2183899 GTH-

Cumplimiento oportuno con | Elaborar los 1966899 TGD.
las entregas de los distintos | documentos e Cronograma Programado
6 formatps y  documentos | administrativos que de las fichas 1966862 TGA-
requ_er_ldos_ en el proceso | solicite la Coordinacion 2183895 TGH- 2183899
administrativo. Académica. GTH-1966899 TGD.
e PPPF de las fichas
2183895/99 TGTH.
o Guia de Aprendizaje de las
fichas 2183895/99 TGTH.
Cumplimiento del manual, Envio de enlaces de sesiones
estdndares y lineamientos . o virtuales de la aplicacién Meet
. : - Impartir formacién a ; :
vigentes para la orientacién de - : y sus correspondientes videos,
i travées de diferentes .
procesos de formaciéon a . suministrados a la
7 . . . herramientas NN .
través de ambientes virtuales L Coordinacion Académica al
. tecnoldgicas
de aprendizaje. correo
plancontingenciajfs@gmail.co
m

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O 7

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
los certificados de afiliacion a EPS Compensar, AFP Colfondos, ARL Positiva de Seguros, RUT,
Pdliza de cumplimiento con recibo de pago, certificacion bancaria no mayor a 30 dias y certificado
de exdmenes pre ocupacionales vigentes. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (65) folios

Cordialmente,

Dora Patricia Sierra Vergara
Contratista
C.C. No. 43. 610.385

Recibi a satisfaccion:

Emilio Delgado Diaz
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.2229239 de 2021
Coordinador Académico — Instructor G18
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GE

STION ADMINISTRATIVA

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA:

1966862 |

PROGRAMA DE FORMACION:

TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

| copico:

|1zz115

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES.

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A); DORA PATRICIA SIERRA VERGARA APROBADO A Jde 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA; ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA. I CODIGO: |210601002 NO APROBADO D |d o a 8999
FECHA INICIO: 25 DE ENERO DE 2021 FECHA FIN: I 10 DE ABRIL DE 2021 |
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAR
16 RAP 16 21060100201 ‘Drg‘ani;ar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la de comités, la delasr de los dif comités, de acuerdo con el tipo de evento y las politicas 100% APROBADO A de 90 a 100
52 RAP 52 21060100202 Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el protocolo, los medios de divulgacién y las politicas de la organizacion. 100% NO APROBADO D de 0 a 8999
15 RAP 15 21060100203 Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la organizacion. 100%
38 RAP/38 21060100204 Identificar las no conformidades en organizacién del evento de acuerdo con el propésito, objetivo y plan, para proponer soluciones. 100%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA| EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE [DESARROLLAR TALLER [DESARROLLAR TALLER SOBRE TIPOS DE ELABORAR UNA SINTESIS MEDIANTE LA PRESENTAR EXPOSICIONES SOBRE RECURSOS | PRESENTAR PROPUESTA DE LOS MEDIOS DE RAP16: | RAP52: RAP15. | RAP38:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION CONCEPTUALIZACION Y GENERALIDADES ~ |EVENTOS [ TECNICA TELARANA MENCIONANDO Y LOGISTICOS. DIVULGACION DEL EVENTO ESTRATEGIA| Organizar | Aplicar el | Divulgar el | Identificar
EXPLICANDO: COMITES NECESARIOS PARA LA PEDAGOGICA eventosde | proceso | evento las no
_ REALIZACION DE UN EVENTO E\‘/’EZ";‘;”QZSSE manera | administrati | teniendo en |conformidad
FECHA RECOLECCION ow [ 15 wes: | 2 [ [ 1 |ow |21 |wes | 2 [wwwa |2 |ow |28 [vess |2 [ |3 fow | 7 [ves |3 [ww |4 [ow  [14]ves |3 [wew |5 TS S 'fz:(‘;nﬂe de::”a“m fn“;": :} Dr;:n iﬂwo
TIPO DE EVIDENCIA oo | x | we [ X[ e [ X ] e [ X[ o | e | x| e | X e [ X[ rome [ x| e [ X[ [ x| e [ X[ X e [ X e X RELEIEED en cuenta la| del evento, | protocolo y [n del evento
VERIFICACION 5 v a 5 v a 5 5 a 5 v a 5 5 G EMERE SRISTES] OBSERVACIONES conformaci6 | de acuerdo | las normas | de acuerdo
RAP 16: Organizar eventos de manera [RAP 16: Organizar eventos de manera RAP 52: Aplicar el proceso administrativoal | RAP 52: Aplicar el proceso administrativoal | RAP 52: Aplicar el proceso administrativoal | cumpLE CU;S?/IAEQLDgBEJr\éTO e dela CICIEH
RESULTADOS APRENDIZAJE d la teniendo en cuenta la desarrollo del evento, de acuerdo con el pr | desarrollo del evento, de acuerdo con el pr  [desarrollo del evento, de acuerdo con el pr SOCIAL
conformacion de ¢ conformacion de ¢
PORCENTAJE 50% 50% 35% 35% 30%
N°| TIPo| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA'Y CUALITATIVA El NO 50% 100% 100% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1013613951 AMPUDIA GOMEZLEIDY JOHANA 0% 0,0 0.0 0.0 0.0 0,0 0,0 0,0
2| cc |uoi6064640 AREVALO GARZONDEISSY CATHERINE 0% 0.0 00 00 00 00 00 00
3| cc [100s8s5137 BUSTOS SOLERMARLLY ALEJANDRA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
4| cc |roosss3sa0 CALDERON CARVAJALIASBLEIDY 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
5| cc [1001188646 CAMPOS DUARTECESAR JULIAN 0% 0,0 0.0 0.0 0.0 0,0 0,0 0,0
6| cc [1010162773 | CANON LOPEZLUZ ADRIANA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
7| cc 1024473784 |DIONISIO ROJASVIVIANA ANDREA 0% 0,0 0.0 0.0 0.0 0,0 0,0 0,0
8| cc [1033649255 GALLEGO GALLEGORUBEN ALEXIS 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
9| cc |1007418491 GONZALEZ BONILLALUISA FERNANDA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
10| cc 1032464740 GUAQUETA VALENCIACAMILO 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
11| cc [1023978292 GUTIERREZ ARANDIAJIBSSY YURANY 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
12| cc 1075678615 ERRERA WAGNERNATALIA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
13| cc 1030683124 livenez zamupiopaneLa rernanDA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
14| cc [1014247.918 | yna riverOMARELYS 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
15| cc MELO VASQUEZANGIE CATALINA 0% 0g 0l 0l 0l 0l 0 0
16[ cc 1033810112 MOMPOTES CAMAYOALBA LUCIA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
17| cc 1039094937 Inoete coroerovuriester 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
18 cc 1065134937 OLIVERO GOMEZLIZ PATRICIA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
19| cc 1010011860 PEREZ PEREZVALENTINA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
20| cc 1108936317 PRADA MOLINAANA LISETH 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
2| cc |1030605364 RAMIREZ JARAMILLOCRISTIAN DAVID 0% 0.0 00 00 00 00 00 00
22| cc 1013657121 RIARIO GUACANEMESINDY CATERINE 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
23 cc 1010012296 RODRIGUEZ COTRINACAMILO ANDRES 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
24 cc 1023021124 ROMERO PLAZASANGY ALEXANDRA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
25| cc [s1ses78s SANCHE? PEREZLIGIA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
26 cc [s3042101 SUSPES RODRIGUEZNATHALY 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
27| 7 1007467930 110UE BENAVIDEZDANIEL FELIPE 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
28 cc 1073685096 T ORRES BAQUEROOLGA LUCIA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
20| cc 1015855864 VILLALBA CRUZWILLIAM MAURICIO 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA. 1966899 PROGRAMA DE FORMACION: [ TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL | CODIGO: ]521213 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) DORA PATRICIA SIERRA VERGARA APROBADO A Jde 90 a0
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.(SALUD OCUPACIONAL) I CODIGO: |240201500 NO APROBADO D de 0 a 8999
FECHA INICIO 25 DE ENERO DE 2021 FECHA FIN: | 10 DE ABRIL DE 2021 |
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAR
17 RAP 17 24020150007 Generar hébi:s saludﬁblesr’e: slnlj estilo de vidlaar;’):rr: izar la p de riesgos de acuerdo con el diagnostico de su condicion fisica individual y la 100% APROBADO A de 90 a 100
NO APROBADO D de 0 a 8999
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 l_ EVIDENCIA N° 2 |_ EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Gn sobre | E Elaborar folleto y exposicion Prevencion en Riesgos Laborales en [dentificacion de peligros en un area de RAP 17:
ENSERANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION definiciones relacionados con SST historieta - introduccion SST normatividad Seguridad y Salud en el Trabajo trabajo GTC 45 -2012 -Elaborar matriz ESTRATEGIA Generar
de riesgos PEDAGOGICA habitos
] RROMOVERILS saludables
FECHA RECOLECCION o [1s[ws [ 2 [ [ Llon [2i]ws [ 2 [ [ 2 w28l [ 2 o ]3] 7 3 [ J 4w Jialw 3 e 15 oA Ao ey
TIPO DE EVIDENCIA e | x| o | X [ e | X[ e [ x| o | NN NE N NREE NN E RN EER o eI garantizar la
VERIFICACION P v c P v c P v c P v c P v c NATURALEZAEN PVEV:;‘CIGH
[RAP 17: Generar habitos saludables ensu | RAP 17: Generar habitos saludables en su | RAP 17: Generar habitos saludables en su | RAP 17: Generar habitos saludables en su | RAP 17: Generar habitos saludables en su cumpLe | LOS CONTEXTOS
RESULTADOS APRENDIZAJE ::ulndevlda para garantizar la prevencion :anode vida para garantizar la prevencion ::ﬂlode vida para garantizar la prevencion ::ﬂlode vida para garantizar la prevencién ::ﬂlode vida para garantizar la prevencién LAB
PORCENTAJE 10% 10% 10% 10% 10%
N°| TIPo| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA'Y CUALITATIVA El NO 50% 50% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1] cc Juosoe72168 ABELLO ALVARADOYINNETH ALEXANDRA 0% 0.0 00 00 00 00 00 00
2| cc [1072073960 ACOSTA CHITIVAGILBERTO DAVID 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
3| cc |s9610663 ALDANA GARZONLIRIAN 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
4| cc |r072960785 BARRETO LOPEZKAROL FERNANDA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
5| cc |s2776643 BOLARIO JIMENEZSAMIRIS DE LAS MERCEDES 0% 0.0 00 00 00 00 00 00
6| cc [1233489272 CARO PABAYULITZA 0% 0,0 0.0 0.0 0.0 0,0 0,0 0,0
7| cc |1010190167 CARRERO MORENOSANDY CAROLINA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
8| cc [i030504192 CUITIVA YANEZMIGUEL ANGEL 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
9| cc [1023019261 FONSECA VALENCIAJENNY LORENA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
10 cc 1020831031 GONZALEZ PEREZWILSON MILQUIADEZ 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
1] cc Jr024579712 (GUTIERREZ RODRIGUEZXIOMARA AZUCENA 0% 0g 0l 0l 0l 0l 0 0
12| cc |s2878857 HERNANDEZ LLANESMARCELA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
13| cc 53080635 HERNANDEZ SANTOSFANNY ESPERANZA 0% 0.0 00 00 00 00 00 00
14 cc [1019.062026 [ ,icrrera MUNOZADRIANA MARCELA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
15[ cc [s17as3sa HIDALGO CORREDORMARTHA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
16| cc [so2a1150 VARROQUIN OSTOSGONZALO 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
17| cc 1001314528 MARTINEZ GUANUMEHEIDI NICOL 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
18 cc [s30es698 MURIOZ MORENOADRIANA MARIA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
19 cc 1110468145 OVALLE PARRAMAYRA ALEJANDRA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
20| cc [1073714519 PENA RICAURTEANDRES FELIPE 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
2| cc |w072423060 RAMIREZ RODRIGUEZCRISTIAN RAFAEL 0% 0.0 00 00 00 00 00 00
22| cc 1012340609 RINCON MARINDIEGO ARMANDO 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
23 cc [s3047628 RINCON MOZOANGELA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
24 cc 1065242768 RIVERA ALDANAKEYLA JOHANA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
25| cc |es727730 RUIZ HERNANDEZMARIA DEL TRANSITO 0% 0.0 00 00 00 00 00 00
26 cc [s27a995 SANCHEZ NIETOYOLANDA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
27| cc [s3020955 SANCHEZ NIETOESPERANZA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
28 cc [1014229378 SUARE? PINEDAHERALDIN 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
20 cc [1005726429 T10UE YARALEYDI CAROLINA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
30| cc 1005825644 110U YATEJESICA ALEXANDRA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
31| cc 1193477196 URQUIZA OLAYADEIBY SMITH 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
32| cc |1032485307 VARGAS VERALINA MARIA 0% 0,0 00 00 00 00 00 00
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA:

2183895 PROGRAMA DE FORMACION: I TECNOLOGO EN GESTION TALENTO HUMANO

| copico: 112005

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

DORA PATRICIA SIERRA VERGARA

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Il

I CcODIGO: IZlOGOlOll

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

APROBADO A de 90 a 100

NO APROBADO D de 0 a 8999

FECHA INICIO: 25 DE ENERO DE 2021 FECHA FIN: I 10 DE ABRIL DE 2021 |
— PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE 9% ASIGNACION
1 RAP 1 156245 Establecer Las No Cor DelaC YLaT De La Informacién, De Acuerdo Con La Metodologia Utilizada Y La Tecnologia Disponible. 100% APROBADO A de 90 a 100
5 RAP 5 156249 Identificar Las Variables Para La Codificacién De La Informacion Por Tabular, De Acuerdo Con Las Politicas Y La Metodologia Establecida. 100% NOAPROBADO D de 0 a 8999
6 RAP 6 156250 Tabular La Informacién R Enlos De 100%
7 RAP 7 156251 Emitir Resultados De La Informacién Codificada Y Tabulada. 100%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
~ ACTIVIDADES DE i Elabore un organizador grafico relacione [taller f 2 sobre poblacion y muestra [ Taller # 3 sobre medidas de tendencia | Taller f 4 sobre estadistica descriptiva_|presentar anteproyecto de investigacion RAP 1. RAP 5: RAP 6 RAP 7: g
ENSERNANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION y explique estadistica y variables central sraron | oeoceEsaR Establecer | identificar | Tabularta |  Emitir
LA Las No Las Informacion | Resultados
FECHA RECOLECCION o [15[wes: | 2 [swwn [ 1 fome [ 21 [wess | 2 o [ 2 Jow [28[wess [ 2 [swwwn [ 3 fome [ 7 [wes: [ 3 [own [ 4 Jon [14]wess [3 [ [ 5 'NFC;‘RS":C'O %"e"s";;"l‘_‘:a V:::"L? Re;‘:i‘:"a In'oDremlz;?\én
TIPO DE EVIDENCIA woe | X [ osen | o | wee | X [ oo | e | RS e | X [ oo | e | e | o | X | o | AEUEEEE c 3 6n | instrumento |Codificada Y|
VERIFICACION [ v c [ v c P v c P v c P v c NéOE”;E:SDE OBSERVACIONES Tab\:l\Lai\én In'ol)rem:i\ér\ Inv:s:‘):am etulace
[RAP 5: Identificar Las Variables Para La_|RAP 5: Identificar Las Variables Para La |RAP 1: Establecer Las No Conformidades |RAP 1: Establecer Las No Conformidades |RAP 6: Tabular La Informacion CUNELE SEEA Dela |PorTabular, n
RESULTADOS APRENDIZAJE Codificacién De La Informacién Por  [Codificacién De La Informacién Por De La Compilacién Y La Tabulacién De  |De La Compilacién Y La Tabulacién De  [Recolectada En Los Instrumentos De ORGANIZACI (a0mED De
Tabular, De Tabular, De La Informac La Informac Investigacion P
PORCENTAJE 50% 50% 50% 50% 35%
N°| TPO | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl NO 59% 100% 100% 35% 0% 0% 0% 0%
* | cc |10s3610 AGUILAR MARTINEZJULIETH ALEJANDRA. 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 | cc |s3040108 BARRERA SILVALADY DAYANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 | cc |sos20644 BERNAL ROBLESJULIAN ANDRES 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4 | cc [1060434a15 BOHOROUEZ JORDANWENDY YOHANNA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5] m |io01209535 CABIATIVA DUARTEALICE ZHARICT 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
© | cc |79221806 CAMELO MOJICAJHON JAIRO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| cc |1024505448 DUOUE ANDRADEALEXANDRA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8 | cc |1024472627 GERENA CHACONLEYDY 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9 | cc 1005813560 GUTIERREZ LAGUNAEYLIN SUGEY 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cc [1030501139 HUERTAS MORENONELY ANDREA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| cc |1022438458 || ARA CACERESANDREA NATHALIA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc [1013680577 LOZANO PAMPLONAEFERY VALENTINA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| cc |s1048811 MAHECHA ROJASMONICA CONSUELO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
141 cc |1023061041 MARTINEZ GONZALEZFRANCY YURANI 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
151 cc |ro10121311 MARTINEZ HERNANDEZJEIMMY TATIANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cc [1026303674 MENDOZA AURORA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| cc |1001054650 | MOLINA LOPEZYESICA TATIANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| cc [1020750a58 MORERA AGUILERAMABEL ROCIO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19 cc [1014188261 NAVARRETE RINCONJOHN ALEXANDER 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc [1090aa8253 ORTIZ BUSTAMANTEMAYRA ELIZABETH 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc [1030s77143 OTERO ALMANZAELIANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| 7 |1007467843 RAMIREZ BUSTOSLUISA FERNANDA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| cc [1065503864 | ROJAS OSPINOOSWALDO ENRIOUE 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| cc |1012376956 ROJAS PAEZNORMA CONSTANZA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| cc |1023027061 SANCHEZ BERNALDAYAN LORENA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2] cc |1192814490 SANCHEZ LOPEZNICOL VALENTINA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
27| cc |1047a10405 | TAPAMUROZLUZ DARIS 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28] cc |1013686140 | TMOTE MORENOJASBLEIDI JULIE 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| ¢ |1031149175 | VALLEJO CALDERONPAOLA ANDREA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0.0 0.0
30| cc |1008654171  [VELANDIALEONEMELY MARIA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31| cc |ss0160 VELANDIA TIQUECLAUDIA 0% 0,0 0,0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00

CONVENCIONES: P -Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA:

2183899

PROGRAMA DE FORMACION:

I TECNOLOGO EN GESTION TALENTO HUMANO

| copico: 112005

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): DORA PATRICIA SIERRA VERGARA APROBADO 2 e 9 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Il I CODIGO: |210601011 NO APROBADO D |de o 89,99
FECHA INICIO: 25 DE ENERO DE 2021 FECHA FIN: I 10 DE ABRIL DE 2021 |
— PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
1 RAP 1 156245 Establecer Las No Cor DelaC YLaT De La Informacién, De Acuerdo Con La Metodologia Utilizada Y La Tecnologia Disponible. 100% APROBADO A de 90 100
5 RAP 5 156249 Identificar Las Variables Para La Codificacién De La Informacion Por Tabular, De Acuerdo Con Las Politicas Y La Metodologia Establecida. 100% NOAPROBADO D de 0 89,99
6 RAP 6 156250 Tabular La Informacién R Enlos De 100%
7 RAP 7 156251 Emitir Resultados De La Informacién Codificada Y Tabulada. 100%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
~ ACTIVIDADES DE i [Elabore un organizador grafico relacione [taller f 2 sobre poblacion y muestra _[Taller # 3 sobre medidas de tendencia | Taller # 4 sobre estadistica descriptiva | presentar anteproyecto de investigacin RAP 1. RAP 5: RAP 6 RAP 7: g
ENSERNANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION y explique estadistica y variables central sraron | oeoceEsaR Establecer | identificar | Tabularta |  Emitir
A Las No Las  |informacion | Resultados
FECHA RECOLECCION o [15[wes: | 2 [swwn [ 1 fome [ 21 [wess | 2 o [ 2 Jow [28[wess [ 2 [swwwn [ 3 fome [ 7 [wes: [ 3 [own [ 4 Jon [14]wess [3 [ [ 5 'NFC;‘RS":C'O %"e"s";;"l‘_‘:a V:::"L? Re;‘:i‘:"a In'oDremlz;?\én
TIPO DE EVIDENCIA woe | X [ osen | o | wee | X [ oo | e | RS e | X [ oo | e | e | o | X | o | AEUEEEE c 3 6n | instrumento |Codificada Y|
VERIFICACION [ v c [ v c P v c P v c P v c NéOE”;E:SDE OBSERVACIONES Tab\:l\Lai\én In'ol)rem:i\ér\ Inv:s:‘):am etulace
RAP 5: Identificar Las Variables Para La |RAP 5: Identificar Las Variables Para La |RAP 1: Establecer Las No Conformidades [RAP 1: Establecer Las No Conformidades |RAP 6: Tabular La Informacion CUMPLE SDELA Dela Por Tabular, n
RESULTADOS APRENDIZAJE Codificacion De La Informacién Por Codificacién De La Informacién Por De La Compilacién Y La Tabulacién De  |De La Compilacion Y La Tabulacion De  |Recolectada En Los Instrumentos De ORGANIZACI Informac De
[ Tabular, De [ Tabular, De La Informac La Informac Investigacion ONIl
PORCENTAJE 50% 50% 50% 50% 35%
N°| TPO | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl NO 59% 100% 100% 35% 0% 0% 0% 0%
| cc 1007816754 | ACOSTA PERDOMOELIANA MAGNOLIA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc |1233500374 | ARDILA CICUAYULIKATERNE 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 | cc |10p4s54536 BARRERA ZAMBRANOANDRES FELIPE 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc [s3108380 BENITEZ RODRIGUEZANGEY CATERINE 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| cc |s2071081 CASTRO TRIVINOYEIMY ADRIANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
° | cc 1033760162 FLOREZ ALVAREZJORGE EDUARDO 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| cc |osssosst GAMEZ GOMEZDOR 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8 | cc |1o07s65607 GRACIA CABALLEROJUAN DAVID 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9 | cc 1072431733 GUERRERO GARCIALICED JOHANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| cc [1081148316 HERRERA ACUNAWENDY ISABEL 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| cc |1072424608 | LATON ESPAROLIUAN DAVID 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc |s2028187 MAHECHA GONGORALUZ ADRIANA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| cc |1023803384 MARTINEZ MORENOJOHANNA LIZETH 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4] cc |103060030 MATEUS NUREZDIANA MARCELA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5] cc |1000448862 | MAYORCA AMAYAMARIA ALEJANDRA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| cc [1233500861 MORA CENTENOJUANA VALENTINA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| cc |so702186 MORALES AHUMADALILIA MARLENI 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| cc [1007430228 MURIOZ SOTOMARIA ALEJANDRA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
191 cc [1072703994 MURCIA ESOUEADIANA ALEJANDRA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc [1000784877 | NINO RODRIGUEZANGIE STEFFANIA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| 7 10005101 NUNEZ IBANEZLAURA VALENTINA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
22| cc [1023027295 | OUNTERO PERADARCY NATALIA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc |1075245674 RAMIREZ RAMIREZLEIDY JOHANNA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| cc |1010221833 RODRIGUEZ MORALESTATIANA CAROLINA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc |sorra98 ROMERO MENDIVELSORAUL ANIBAL 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
26| cc 1010180256 RUIZ YENNIFER ALEXANDRA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
27 11 | 1005026003 VILLAMIZAR TREJOLILIAN GABRIELA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28 cc |1007960051 VILLAMIZAR VALENCIAJERLLY VALENTINA 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29 cc | 1065591992 ZAMBRANO SANCHEZDIANA KATERINE 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3t 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00

CONVENCIONES: P -Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

-3 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
7A< EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacién Académica JFDS
Programa de formacion Tecnologo en Gestion del Talento Humano Cédigo: 112005 No. de Ficha 2183895
Competencia a desarrollar Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion I1. Cédigo: 210601011
Resultados de aprendizaje RAP 1,5,6,7 Inicia
Instructor-Tutor: Dora Patricia Sierra Vergara Finaliza
SEMANA - FECHA
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11]12)13[14)15(/16|17| 18|19/ 20|21[ 22| 23| 24
TEMAS/ E-A-E Horas PROGRAMADO- Del 6 al 12de | Del 13 al 19 de | Del 20 al 26 de | Del 27 febrero | Del 6 al 12 de | Del 13 al 19 de | Del 20 al 26 de | Del 27 al 31 de | Del 5 al 11 OBSERVACIONES
CUMPLIDO febrero de febrero de febrero de al 5 de marzo | Mmarzo de 2021 | marzo de 2021 | marzo de 2021 | marzo de 2021 | de abril de
2021 2021 2021 de 2021 2021
. ” . . . 8 P
Acta induccion, autodiagnostico, Cronograma de dades y
Conceptualizacion de la competencia c
RAP 1 - Establecer Las No Conformidades De La Compilacién
Y La Tabulacion De La Informacién, De Acuerdo Con La 8 P
Metodologia Utilizada Y La Tecnologia Disponible.
Actividad: Elabore un organizador grafico relacione y explique c
estadistica y variables
RAP 1- Establecer Las No Conformidades De La Compilacion 8 P
Y La Tabulacion De La Informacién, De Acuerdo Con La
Metodologia Utilizada Y La Tecnologia Disponible.
Actividad: taller # 2 sobre poblacién y muestra c
RAP 5 -Identificar Las Variables Para La Codificacién De La 8 P
Informacién Por Tabular, De Acuerdo Con Las Politicas Y La
Metodologia Establecida.
Actividad: Taller # 3 sobre medidas de tendencia central C
RAP S5 - !lljen‘lflcar Las Variables Para La Codlilcap{nn De La 8 P PRIMER PUNTO DE
Informacién Por Tabular, De Acuerdo Con Las Politicas Y La
o : CONTROL 12 DE

Metodologia Establecida. MARZO
Actividad: Taller # 4 sobre estadistica descriptiva C
RAP 6 - Tabular La Informacion Recolectada En Los 8 P
Instrumentos De Investigacion
Actividad: investigacion c
RAP 6 - Tabular La Informacion Recolectada En Los 8 P
Instrumentos De Investigacion
Actividad: Desarrollar informe del estado de la pyme c
RAP 7 - Emitir Resultados De La Informacién Codificada Y 8 P
Tabulada.
ActividadPresentacién propuesta para la pyme-sustentacion c
RAP 7- Emitir Resultados De La Informacion Codificada Y 8 P
Tabulada.
Actividad: Propuesta de mejora para la pyme en los procesos
vistos C
RAP 7- Emitir Resultados De La Informacién Codificada Y 8 P SEGUNDO PUNTO DE
Tabulada. CONTROL 10 ABRIL
Actividad: Evaluacion final c 2021

P

C

P

C




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

-3 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
7A< EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacién Académica JFDS
Programa de formacion Tecnologo en Gestion del Talento Humano Cédigo: 112005 No. de Ficha 2183899
Competencia a desarrollar Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion I1. Cédigo: 210601011
Resultados de aprendizaje RAP 1,5,6,7 Inicia
Instructor-Tutor: Dora Patricia Sierra Vergara Finaliza
SEMANA - FECHA
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11]12)13[14)15(/16|17| 18|19/ 20|21[ 22| 23| 24
TEMAS/ E-A-E Horas PROGRAMADO- Del 6 al 12de | Del 13 al 19 de | Del 20 al 26 de | Del 27 febrero | Del 6 al 12 de | Del 13 al 19 de | Del 20 al 26 de | Del 27 al 31 de | Del 5 al 11 OBSERVACIONES
CUMPLIDO febrero de febrero de febrero de al 5 de marzo | Mmarzo de 2021 | marzo de 2021 | marzo de 2021 | marzo de 2021 | de abril de
2021 2021 2021 de 2021 2021
. ” . . . 8 P
Acta induccion, autodiagnostico, Cronograma de dades y
Conceptualizacion de la competencia c
RAP 1 - Establecer Las No Conformidades De La Compilacién
Y La Tabulacion De La Informacién, De Acuerdo Con La 8 P
Metodologia Utilizada Y La Tecnologia Disponible.
Actividad: Elabore un organizador grafico relacione y explique c
estadistica y variables
RAP 1- Establecer Las No Conformidades De La Compilacion 8 P
Y La Tabulacion De La Informacién, De Acuerdo Con La
Metodologia Utilizada Y La Tecnologia Disponible.
Actividad: taller # 2 sobre poblacién y muestra c
RAP 5 -Identificar Las Variables Para La Codificacién De La 8 P
Informacién Por Tabular, De Acuerdo Con Las Politicas Y La
Metodologia Establecida.
Actividad: Taller # 3 sobre medidas de tendencia central C
RAP S5 - !lljen‘lflcar Las Variables Para La Codlilcap{nn De La 8 P PRIMER PUNTO DE
Informacién Por Tabular, De Acuerdo Con Las Politicas Y La
o : CONTROL 12 DE

Metodologia Establecida. MARZO
Actividad: Taller # 4 sobre estadistica descriptiva C
RAP 6 - Tabular La Informacion Recolectada En Los 8 P
Instrumentos De Investigacion
Actividad: investigacion c
RAP 6 - Tabular La Informacion Recolectada En Los 8 P
Instrumentos De Investigacion
Actividad: Desarrollar informe del estado de la pyme c
RAP 7 - Emitir Resultados De La Informacién Codificada Y 8 P
Tabulada.
ActividadPresentacién propuesta para la pyme-sustentacion c
RAP 7- Emitir Resultados De La Informacion Codificada Y 8 P
Tabulada.
Actividad: Propuesta de mejora para la pyme en los procesos
vistos C
RAP 7- Emitir Resultados De La Informacién Codificada Y 8 P SEGUNDO PUNTO DE
Tabulada. CONTROL 10 ABRIL
Actividad: Evaluacion final c 2021

P

C

P

C




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

SENA
7AV EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA

Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacién Académica JFDS
Programa de formacion Tecnélogo en Gestién Administrativa Codigo: 122115 No. de Ficha 1966862
Competencia a desarrollar Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la conformacion de comités, la coordinacion de las responsabilidades de los diferentes Cédigo: 210601002 Dia Mes  Afio
Resultados de aprendizaje RAP 15,16,38,52 Inicia
Instructor-Tutor: Dora Patricia Sierra Vergara Finaliza

SEMANA - FECHA
PROGRAMADO- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11112)13]14[15[16[17( 1819(20[21|22)| 23|24

TEMAS/ E-AE Horas | " - MPLIDO | Del6al 12de | Del 13 al 19 de | Del 20 al 26 de | Del 27 febrero | Del 6al 12 de | Del 13 al 19 de | Del 20 al 26 de | Del 27 al 31 de | Del5al 11 de OBSERVACIONES
febrero de 2021|febrero de 2021 |febrero de 2021| al 5 de marzo | marzo de 2021 | marzo de 2021 | marzo de 2021 | marzo de 2021 | abril de 2021
de 2021

5 8 P
Acta induccién, autodiagnostico, Cronograma de actividades y
Conceptualizacion de la competencia c
RAP 16 Organizar eventos de manera responsable, teniendo en
cuenta la conformacion de comités, la coordinacion de las 8 P
responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el
tipo de evento y las politicas institucionales. c

.RAP 16 Organizar eventos de manera responsable, teniendo en
cuenta la conformacion de comités, la coordinacion de las 8 P
responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el
tipo de evento y las politicas institucionales.

GUIA DE APRENDIZAJE # 2

[RAP 52 Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento,
de acuerdo con el protocolo, los medios de divulgacion y las 8 P
politicas de la organizacion.

GUIA # 3 ELABORAR UNA SINTESIS MEDIANTE LA TECNICA
TELARANA MENCIONANDO Y EXPLICANDO: COMITES c
NECESARIOS PARA | A REALIZACION DE UN EVENTQ

RAP 52 Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento,

de acuerdo con el protocolo, los medios de divulgacion y las 8 P PRIMER PUNTO DE
politicas de la organizacion. co
NTROL12 MARZO
GUIA # 4 PRESENTAR EXPOSICIONES SOBRE RECURSOS c
LOGISTICOS
RAP 52 Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento,
de acuerdo con el protocolo, los medios de divulgaciony las 8 P
politicas de la organizacion.
GUIA # 5 PRESENTAR PROPUESTA DE LOS MEDIOS DE c
DIVULGACION DEL EVENTO
RAP 15 Diwvulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el 8 P
protocolo y las normas de la organizacion.
GUIA # 6 CREAR MATRIZ DOFA, CAME,CFE PARA EL EVENTO c
RAP 15 Diwulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el 8 P
protocolo y las normas de la organizacion.
GUIA # 7 PRESENTAR PROCESO ADMINISTRATIVO DEL
EVENTO c
RAP 38 Identificar las no conformidades en organizacion del 8 P
evento de acuerdo con el propésito, objetivo y plan, para proponer
soluciones.
GUIA # 8 PRESENTAR MEMORIAS DEL EVENTO c
RAP 38 Identificar las no conformidades en organizacion del 8 P SEGUNDO PUNTO DE
evento de acuerdo con el propésito, objetivo y plan, para proponer CONTROL 10 ABRIL
soluciones. 2021
GUIA # 9 CARTILLA PARA LA PYME c
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SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Regional Distrito Capital

Gestion Administrativa, Coordinacién Académica JFDS

Programa de formacion

Tecndlogo en Gestion Documental

Competencia a desarrollar

Promover la interaccion idénea consigo mismo.. — Salud Ocupacional.

521213 No. de Ficha 1966899
240201500 i

Resultados de aprendizaje RAP 17- 24020150007 Inicia
Instructor-Tutor: Dora Patricia Sierra Vergara Finaliza
- 1 2 3 4 10 11[12)13[14|15[16|17| 18]19|20( 21|22
TEMAS/ E-A-E Horas PRSS;QM,ggo Del 6al 12de |Del 13 al 19 de | Del 20 al 26 de | Del 27 febrero OBSERVACIONES
febrero de febrero de febrero de al 5 de marzo
2021 2021 2021 e 2021

. 8 P
Acta induccién, autodiagnostico, Cronograma de dades y
Conceptualizacion de la competencia c
RAP 17 Generar habitos saludables en su estilo de vida para
garantizar la prevencion de riesgos ocupacionales..... laboral. 8 P
GUIA DE APRENDIZAJE # 1
“ Introduccion a la Seguridad y Salud en el Trabajo” c
[RAP 17 Generar habitos saludables en su estilo de vida para
garantizar la prevencion de riesgos ocupacionales..... GUIA DE 8 P
APRENDIZAJE # 2 "TIEMPOS MODERNOS - Historia de la
Seguridad y Salud en el Trabajo Elaborar tira comicay
esquema del triangulo salud. ." C
RAP 17 Generar habitos saludables en su estilo de vida para
garantizar la prevencion de riesgos ocupacionales..... GUIA DE 8 P
APRENDIZAJE # 3 " |Elabore folleto de los cuatro tipos de
responsabilidad Exposicién de Resol 2013-86, 2646/2008, Ley
1562/12, Dec. 1477/14 " C
RAP 17 Generar hébitos saludables en su estilo de vida para
garantizar la prevencion de riesgos ocupacionales..... GUIA DE 8 P PRIMER PUNTO DE
APRENDIZAJE # 4"Taller sobre identificacion de peligros en un CONTROL 12 DE
area de trabajo " c MARZO
RAP 17 Generar habitos saludables en su estilo de vida para
garantizar la prevencion de riesgos ocupacionales..... GUIA DE 8 P
APRENDIZAJE # 5" Actividades que se deben desarrollar en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
(SG-SST) para fomentar ambientes de c
trabajo saludables.”
RAP 17 Generar habitos saludables en su estilo de vida para 8 P
garantizar la prevencion de riesgos ocupacionales..... GUIA DE
APRENDIZAJE # 6 “ Realizar la matriz de riesgos para la pyme”

C
RAP 17Generar habitos saludables en su estilo de vida para
garantizar la prevencion de riesgos ocupacionales. GUIA DE 8 P
APRENDIZAJE # 7 “ Elaborar la politica ambiental para la
necesidad de la pyme” c
RAP 17 Generar habitos saludables en su estilo de vida para 8 P
garantizar la prevencion de riesgos ocupacionales..... GUIA DE
APRENDIZAJE # 8  Presentacion de la cartilla habitos
saludables” C
Evaluacion de conocimiento final, juicios soffa, informes cierre ® F SEGUNDO PUNTO DE
. ' ' CONTROL 10 ABRIL
de trimestre.
c 2021
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SENA

(GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR

Fechade

Teb-2T

del Proarama de Formacion

Tecnologo en Gestion del Talento Humano

Modalidad de Eiecucion

Presencial-Virtual

diao v versién del Proarama

I
Nombre del Provecto (Diligencie esta casilla ies un oroarama de formacion

Planes De @ Tos Procesos de Gestion del Talento Fumano Basado en un Modelo de Gestion por C

Taborales en las MPYWES de Ta del Distrito Capital

Cadiao del Provecto ( Diligencie esta casilla i ies un oroarama de formacion

878139

) que elabora la

ENRIQUE ANTURI VARGAS, ELIANA CHAVES AGUILERA,
DDORA PATRICIA SIERRA,ARACELY CALDERON PARRA, YULY PAOLA CASTRO REINOSO

Regional y Centro de formacion

AMBIENTES DE
PSEOEPRONECTONS | oy oepronecrots | o orcaraoNDE A EMDENGAOF o
“ ":’:""::‘ * el programaestitulada) DESARROLLAR ACTIVAS APRENDIZAJE
HORAS TRABAIODIRECTO | HORAS TRABAIO INDEPENDIENTE P [
| , plasma, ciente con objetiicas, observandoe!
- incernet, alleres srotacolay oz estindares sstablscidos
organiacien. (presentacisn, maquiliie, aidactcos, oica de manera comprometida hibitos
I programas
i tecnolegico, corporalyespitual parasl eficente | Reconoce los conceptos,
conts poitcasde s arganizacion, sz normas de gestan otros apel desempero aboral. '
210601010- | de seguridady v 2 Tecnicas de debate, g 9 et lalCliente
i o s e s, | Amsientes. | impresor, ros, cistincien,atraves de s pulcriud enel
2los clientes v ciauiaies b de SO |,y enne | pori, o el ypenad. pic los M ena atencignl
internos y 0 » Talleres Ligicos vral. | HOMIy VG, foresy|cliente por i
externosde |de calidad stablecidos autoconocimiento, sutacontrol, e || Ertomo | tlesor. VARGA
acuerdo con ks N rroresariales, Resolucon | sodal | sencuamoel nterpersonales
ticas de ta i traves delos bildad, e Preslemas. o Platatorma | material soica responsablemente laz normas el | EVidencias de Product
polticas de e udosdoctso | s | comeumibese w Il
wilzard:Lipices, mensajes tantoal cliente nterno comosl
125 poltcas de a organizacion cercicios para sctuaren spejo estros, Blockde externo,dentro e un proceso de
para ograr nojas comunicacionefectiva
cunsriculaco, Opera osequipos en'a elaboracion de
medios tecnoldgcos ennglésyespafiolde acuerdocon'a [ de lintes regas, tarietas e presentacien,invtacion yde
marcadores, agradecimiento
establecidos. i borradores, soica riguosamente el protocolo de
responsabilidades para 2 ~computadores, enel procesode s elaboracien del manual
Iaborale 303 cargos e s iveles acupacionales de 3
asignacionas competencias incernet, alleres e tunciones
organiacion Iaborales 305 cargos e os iveles aidacicos  Apiica metodologia adoptada porla
21020101902 Establecerlasrelaciones funcionals, roles g
ccupacionales de 3 organizacin. grama organizacon en'a elaboracion del manual
de trabalo, dependencia ¢ interdependencia e 05 | o organigrama que seva s tecnolegios e funciones
“"“f"""""“‘""‘“""“ “;“"“““" °"‘"|‘""°“"' presentar en la propuesta ala apel, Verifica la clasificacion de los cargos de
arala labaraciénde ospertles acupactanales PV, llgenciando Tabla o marcadores,
210201019 21020101903 stablecerlas competencioslaboralesy | mpresora, lbros rabora documento ene cual estén
bros, Talleres grupales ¢ indiiduales
Elaborar manual ¢ concel “ Ambientes s acionados o cargosyperf o
lomesy | U1CIOneS POrCompetencias, acorde conlas necesidates Y | (o, roles e trabaio, o, cables ganizados teniendocomo eferentes |- hewmanaen
competencias de [ proerrr dependencia  interdependencia Tecnicas de debate, | aprendiaje | HOMIy VA, estructur organiacionsl o mpefio:
pe delaemr entre los cargos,teniendo en - s Resolucien de roblemas, | virual elevisor ELIANACHAVES |+ iabora manualdefuciones por Evidencias de Desempefio:
" Estucios de caso ertomo | sencuantoel AGULERA |competencias laborales teniendoen | PreSeMaciondeas sustentaciones
para s elaboracion d los perfles social material cuents 1a metodologia adoptada pora
, ccupacionales Plataforma | consumible se organizacion Evidencias de Product
v desempeiodue debe satifacerel trabajador enun el | Concopuuaizaia 10, Analiarel SofaPlus | wilzard:Lipices,
vigente. elaborar perflydescrpeien de los esteros, Blockde competencas enla nstancia acuerdoal
" oias
Elaboracién competancias aborales apkcando normas écicas de sborar el mapa unconsi de cda cundrcutado Gestions el procesoy procedmientoenla
d Disefiar, pdncindo o fniones,y 1 metodlog i or 12 B e mmscondamanol oo e
e i s organizacion soctalzacion por 10po Pyme. marcadores, acuerdo conla metodologia adoptada por
odificar y
Diagnostico borradores, 1a organizaciony a normatividad vigente.
Aplicar los ave permitataverfcacon do s clones descrts | o gopamanttes ue s reren i ~oxganiza ol carg,nlendoen cuentala
de los 812 2doptada porla orga aldesarrollode los valores de la funciones,roles de trabajoyla estructura
Procesos de “Compuaores, ”
. para Recolectar S8, plasma, informacion comilada respondiendoala |
Gestion del ” - internet aleres investigscionacelantac. Procesamiento de datos,
i la Informacién 21060101107 Tabular I nformacion recolectads en'os A, codificacion, clasificacion,
alento N instrumentos de investigacion Tecnicas de debate, ences : i N
Requerida  |210601011- 21060101107 Identifcaras variables para 1a codifcacion Teenicasdepregunea, | AT | e e ——— ablas de f Viedidas d
Humano en Procesarla e nformacion porabular, de acuerdo conas alficas y Tecncascesimutzaion, | Se |t el nformacion complada « Tablas de frecuencias - Medidas de
i 6 a metodologia establecida, Entrevistas empresariales, | P70 . tendencia (Media, Mediana y Moda)
la MIPYME. o e |11080101107Establceres nocomormidades e s 55 55 Taeresticos | || marcasores, | ooy purmicaseana (9162108 oncemtosdepotlactn, g igencias de Desempefio
s | oTPcinyla aulacin et formacn, deseverdo empresarales, Resolucion |0 mPresor: [bros. . g « Talleres pré temas
e ot xes1eo1S | plataforma | ot cables vistos de acuerdo a las actividades
. s se e | sofapus | womyvos, nteroreta as medidas detendenda | realizadas,
relevisor. . 6n del Proceso llevado a
sincuantoel nformacion con e
material Propaner mecanismos de nvestigacion aue
L L™ | Evidencias de Product
Computadores, TR e o demanics du | Evidencias de Conacimientor
240201500 uss, plasma, aplcaen
Promover ia | a4gaorso00zssumiractude tas argumentti Tencasdeseae, | | et leres aers e e
interaccién positivas en funcion de a resolucion de probiema de Tecnicas de pregunta, oactcon o comunieac
mismo, com las | 24020150005 Desarrolar procesos comuricatios fcaces Enrestos empresariates, | 70" o ARACELY CALDERON
- Yasertivos dentro de citeios de racianalidad que Tallers Ligicos
demdsy cond | oiten  convivenci, el stablecimiento de acuerdos, empresariates, Resolucion | OO | marcadores, parRA averal
s s ) e problemas, Exposic sochal | impresora, ibros, oralecar |y resalucien de confictos
: BPOSICONS | 1t torma s, i o
contextos laboral | de probiema de cardcter productivoy laboral. Eswdosdecaso | et [ B Evidencias de Desempefio:
Conversatorion frvv
televisor. organizacional argumentos siidos ycoherentes en
plasma, CUTURAFISICA
1. bors unprogramade et wleres
240201500 Ej;" Isbora a fcha antropométrica de manera
Promover la fsico . Lrom adecuada, identifca el concepto el INC,
e acuerdo con el diagndstico de su candicin fsica encia 1a ficha enias de debate, jentes | tecroléaicos Valora el mpacto de s cultura fica en el o1 gegrasa ndice cintura alura,
interaccién e pcucrdocon e dlaindsticodesu condiclén e condo su Tecnicas de pregunta, | " papel, mcloramientode acaliad devidaysu | oreomer ot 0% el Anturaalura,
laboral, IMC porcentaje de grasa e indice Tecnicas de sImUACOn | prengiaje || MArCadores: rodoe Evidencias de Desemperio:
24020150008 plcartenicas de cultura fsica parael |cinura altura 5 . ” iral oductve ecuta carrectamente eercicios
e Tallers Lidicos e s, mplementa estrategias queIe ETDICON | eterrinagios ensuplan e entramiento
dems y con "h empresariates, Resolucion | 0 | sportat, cabies fenos deraractidades ficasaeporunsy [%61eTERS £ 5uPan e et
I s e problemas, xposicones | , %% oMy culturales en contextosocia yproductvo |87 24 796¢ de masa musculr
7 esartolar permanentemente las 0 tiempo de trabajo Plataforma
contextos laboral | 24020150009 Desarrolarpermanertemene | e e pausas Eswdosdecaso | oo | televisor cutruRafisic. doncas de productor
v social (Cultura | ge os procesos de aprendicaje Activas con el fin de prevenir as. Conversatorioo ‘Y":“l:":‘“

fisica)

enfermedades laborales del
sistema musculo-esqueletico ity
esteros, Blockde.

presenta el programa de pausas activas
evidenciandola cartllay el video de
ejecucion.
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SENA

‘GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Fecha de Elaboracion
7-feb-21
Denominacion del Programa de Formacion
Tecnélogo en Gestion del Talento Humano
Modalidad de Ejecucion
Presencial-Virtual
Cédigo y version del Programa
112005
Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de
formacién Titulada) Implementar Planes De Mejoramiento en los Procesos de Gestion del Talento Humano Basado en un Modelo de Gestion por Competencias Laborales en las MIPYMES de la del Distrito Capital
Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de
formacién Titulada) 878139
Instructor(es) que elabora la planeacion pedagogica
DIANA MILENA RODRIGUEZ, ANYELO DAVID AVENDARIO HERNANDEZ, Ragional y Contro de formacién
ORA PATRICIA SIERRA,ARACELY CALDERON PARRA,PEDRO FELIPE VELANDIA glonaly
AMBIENTES DE
FASE DE PROYECTO 'DURACIGN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)
o ACTIVIDAD DE PROYECTO ( ACTIVIDADES DE ESTRATEGIAS DIDACTICAS APRENDIZAJE TIPFICADOS. S
st e | L i) | COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE e e I osscavacones
HORAS TRABAIO DIRECTO HORAS TRABAIO e | ot crones esonsas
2060101001 Uil 1zarTos aplicatives _[Semana 1 Bienvenida, “Computadores, iende el publico y fadiita el senicio
e de S8, plasma, 21 liente con objetividad, obsenvando
caracteristicas, en a satisfaceion de los [aprendizaies previos, Acta intemet,taleres el protocolo ylos estindares
clientes, el mejoramiento continuo, de [ inicio, Actividad de didacticos, establecidos Aplica de manera
acuerdo con las politicas de la reflexion, Introduccion al programas comprometida habitos sanos en Evidencias de Conocimiento :
organizacion. senicio al cliente. tecnoldgicos, procura de su salud, aspecto corporal y | Reconoce los conceptos,
21060101002 Operar los recursos papel, espiritual, para el eficiente furvdarmen retegias Servidoal
210601010- tenicos y tecnoldgicos disponibles [Semana 2 Evaluar como Técnicas de debate, marcadores, desempero laboral o ": entos yestrategias Servicio 2
Faclltar el servicio | P4 13 atencién y senicio al cliente de.|nuestra personalidad Tecnicas de pregunta, | Ambientes | impresora, Proyecta de manera estricta elegancia 1N .

o acuerdo con Ias politicas de la influye en el sericio al Técnicas de simulacion, | de libros, guiss. ydistincion, 3 través de su pulcritud | EVidencias de Desempefio
alosclientes (0l ciin, ag normas de gestién de |dlente yla comunicadén Entrevistas aprendizaj | sPorati.cables en ol vestir, combinacién de colores, _|Aplica los CRM en fa atencién al
internos y calidad, de seguridad y salud eficiente . . empresariales, Talleres | evirtual. | HOMIyVGA, |  DIANAMILENA [accesorios, maquillaje ypeinado. | ciente por medios tecnoldgicos con
externos de ocupacional Lidicos empresariales, | Entomo | telewsor, RODRIGUEZ [splica dilgentemente acttudes, | ecoor Cbiid
acuerdo con las _|21060101003 Proporcionar Semana 3: Comunicacion Resolucion de socal | stncuanto el alores ynomas de cortesia enlas | (oo

e aeia™™ aligentemente atencn yserdcio st [webal yno el n el rabiomss, tera (eiaciones mterpersonaies. ridencis de Product
politicas d cliente, cara a cara en inglés yen 4mbito organizacional. Eswdios de caso | Sofia Plus | consumible se plica a5 normas | Manual d Il
organizacién espaiiol, aplicando actitudes y valores; Conversatorio utilizars: de Ia Organizacion durante a emision

el protocolo, 12 etiqueta y as politicas [Semana 4: Norma Gtc 185 y Lapices, esferos, de 105 mensajes tanto al cliente
de 1a organizacion, de acuerdo con los | comunicfacion escita con Block de hojas
estindares de calidad establecidos. el cliente interno cuadriculado, proceso de comunicacion efectiva
21060101004 Proporcionar atencion y Opera los equipos en Ia elaboracion
senicio al cliente, en inglés yen Semana 5: Atencién al de tarjetas de presentacion, imitacion
espafiol, de manera efectiva, a través  [dliente a traves de medios v de agradecimiento
4 1ot mading tecnoldsicns ulas tocnniasiens nticn o1 cuntornla de
z « Organiza il i B
comportamentales aue se orienten al [requisitos y ocupacionales en el proceso de 1a | pyatuacion escrita
desarrollo de los valores de la empresa [responsabilidades para la elaboracion del manual de funciones. |, Talleres grupaes e individuales
especificando para cada competencia  [asignacion las + Aplica metodologia adoptada porla |- wapas montales
::r::"‘:‘;ml o riterio e dssempefio e debe _[comptencas latorals Temcasge debste [ orsarizacionena elsboraionde | cadades AVA
satisfacer el trabajador en un nive 05 cargos en los niveles écnicas de pregunta, | Ambientes manual de funciones Evidancies g6 Desempefios
defuncionesy  |especifico de I organizacion ocupacionales de la Tecnicas de simulacion, | de +Verifica la clasificacion de 105 cargos |- untoon 4o 1as suciemieciones
fas d un sistema de 6 Entrevistas aprendizaj de acuerdo con la estructura
etordo con dasificacion de cargos que permita la [ Disefar el organigs - . empresariales, Talleres | e virtal o oAe  |organizacional cvidenias d
" verificacion de las funciones descritas | que se va a presentar en la Lidicos empresariales, | Entomo ey |+ Elabora documento en el cual esten  [EVidencias de
Elaboracién Metodologias | 1cordes can a metodologia adoptada | propuesta a 3 PYME, Resolucion de sodial elacionados los cargos yperfles | |Producto:
or 12 organizacion. diligenciando la Tabla de Proplemas, organizados teniendo como referente
isefi normatividad | 156291 - Establecer las competencias | cargos Estdios de caso | Sofia Plus s estructura organizacional Formato de Manual de perfiles de
i laborales y comportamentales en la (1 Establecer las relaciones Conversatorioo + Elabora manual de funciones por | c2rEo por competencias
de Disefiar, e, . o fenci ’
i i ifi elaboracién del manual de funciones [ funcionales, oles de competencias laborales teniendo en |Formato de descripcion yandlisis de
iagnostico odificar y
N por competencias, acorde con las wabajo, dependencia e cuenta Ia metodologia adoptada por |<ar0
de los Aplicar los necesidades y niveles interdependencia entre los la organizacion
ve earons tanisnd an eusnta thnicas ssfams +Socializa ol masual da funcinnss v
© i
Procesosde | Instrumentos 21060101107 Tabular la informacién 0S8, plasma, formacion compilada respondiendo |, o de dat
Gestion del | para Recolectar recolectada en los instrumentos de internet,talleres 2 1a investigacion adelantada rocesamiento de datos,
¢ vestigacién Leenns e debate, Uacteos, codifcacion, clasficacion, tabulacién
Talento | la Informacién 21060101107 Identificar las variables Toenieon de regunts, | ambientes Presenta de manera responsable | (manualy electronica)
H R id 210601011 - para la codificacion de a informacion b, | e informe de la informacion compilada. | = Tablas de frecuencias - Medidas de
TE | e e e e i s o e o, | cercl (e Mecora ot
la MIPYME. informacin de |0 e - 5 empresariales, Talleres | ¢ virtual ot g | Evidencias de Desempefio
acuerdo con las et compiiacion yla Lidicos empresariales, | Entomo maners proscis yordenadar " * |+ Talleres practicos sobre temas.
necesidades de a |tabulacion de a informacién, de o olucion de social vistos de acuerdo a las actividades
organizacién - 11 |acuerdo con la metodologia utilizada y Eotudios e aaan | Sofia lus Interpreta las medidas de tendencia | realizadas.
1a tecnologia disponible e e s ica al andlisis de 13 | Sustentacion del Proceso llevado a
21060101107 Emitir resultados de la \
informacion codificada y tabulada Proponer mecanismos de @ pme
consumible se investigacion que permitan conocer el |EVidencias de Producty
Ry v - Cor
24020150002 Asumir actitudes citicas 0S8, plasma, comunicacion organizacional ylos [T e oo ONOTIENIY
woo1so0|smumentatins yposias onfuncon R intemen allres ol el ot awora|1oroner mecasmos possuperor
Promover la :;r‘ai‘:g;’!::fc:f:vpgz:‘:‘"‘a de Técnicas de pregunta, | Ambientes :'.:::';"; _Asume actitudes eriticas frente a su_|PTO%¢50 d€ comunicacion.
interaccion idénea | 7.0201c 0o 0o rolar procesos Tecnicas de simulacion, | de e s e [ 1dentficar sspectos rlevantes del
consigo mismo, | comunicativos eficaces y asertivos fnveustas aprendiza] -promueve el mejoramiento de su | e ¥ 25Umir una actitud, eritica,
conlos demdsy | dentro de riterios de racionalidad que empresariales, Talleres | e virtual ARACELY SALDERON. | entomo laboral ysocial a traves de la |41 YPIopositiva
Welos empresariales, | ntomo pana | eniomo laboral ysocial o tovés 6e 12 g g o3 mecanismas paro el
conlanaturaleza | pesibiien o conuvencia,el Resoludande | soal comunicacionorl €021y esoluain de conficos
enlos contextos |, ... ien colective del conocimiento Proslemas, dentifica las caracteristicas | EVidencias de Desempefio:
laboraly social. - |5 resolucién de problema de cardcter Estudios de caso | Sofa Plus fundamentales de Ia comunicacign ~|ASUMIT actitudes reflexivas y crfticas
Comunicacién | productivo ylaboral Conversatorioo organizacional 1 tomo a los temas demostrando
<En cuanto el argumentos sslidos y coherentes en
2o - [Evidencias de Conocimiento :
240201500, saludables en su estilo de vida para Tecnicas de debate, 0S8, plasma, Pruebas escritas, y talleres.
promeverla | naies o saaris el Taricas depregura, | amoientes | T 2 os test s para ealuarsu
interaceién i46ne Gl e suconaicion foia T O | ag| _prowemes condidon i, Evidencias de Desempeo:
consigo mismo, ingividual yl naturaleza y complefidad festos aprendinal | ecnologicos, Realizar actividad fisica segin su
conlos demdsy | de su desempero laboral. empresariales, Talleres | ¢ vrtal. apel, o™ [Becuta tos planes de capacidad y aptitud fsica
» Lidicos empresariales, | Entomo papel, veuwom | o pacidad y apt o
con la naturaleza | 24020150008 Aplicar técnicas de cultura oo Tiome | marcadores, acondicionamiento fsico para mejorar |Realizar ejercicio de coordinacion
enlos contextos {5163 para el mejoramiento de su probl impresora, su calidad de vida. ritmica en parcias
%9 | expresion corporal, desemperio laboral : libros, guias. :
laboraly social | S0 o e e Estudios de caso | Soffa Plus [ o005 FUOS. Establecer relaciones grupales en las
(Cultura fisica)  |su desemperio laboral Gonversaterioo HOMIy VA, dinamicas
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestion del Talento Humano
Cadigo del Programa de Formacion: 112005
Nombre del Proyecto: Implementar Planes De Mejoramiento en los Procesos de Gestion del Talento
Humano Basado en un Modelo de Gestion por Competencias Laborales en las MIPYMES de la del
Distrito Capital
Fase del Proyecto : Fase | - Analisis
Actividad de Proyecto: Disefiar, codificar y aplicar los instrumentos para recolectar la informacién
requerida.

e Competencia y Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Competencia:

210601010-Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacién — Enrique Anturi Vargas

Resultados de aprendizaje:

21060101001 Identificar soluciones de atencién y servicio al cliente interno y externo, mediante la
implementacién de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad administrativa
y la organizacién

21060101002 Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencidn y servicio al cliente de
acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestion de calidad, de seguridad y salud
ocupacional

21060101003 Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccién de los
clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

21060101004 Proporcionar diligentemente atencién y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en espafiol,
aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacién, de acuerdo con los
estdndares de calidad establecidos

21060101005 Verificar la aplicacion de las estrategias de atencién y servicio al cliente, cara a cara, a través
de medios tecnoldgicos en inglés y espafiol de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad
establecidos.

21060101006 Proporcionar atencion y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera efectiva, a través
de los medios tecnolégicos y los aplicativos disponibles, aplicando la comunicacion empresarial, los
estdndares de calidad y las politicas de la organizacion.

GFPI-F-135 V01
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Competencia:

210201019 - Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias
organizacionales y normatividad vigente. — Eliana Chaves Aguilera

Resultados de Aprendizaje:

21020101901 Analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la asignacion las competencias
laborales a los cargos en los niveles ocupacionales de la organizacion

21020101902 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.

21020101903 Establecer las competencias laborales y comportamentales en la elaboracién del manual de
funciones por competencias, acorde con las necesidades y niveles organizacionales, y el direccionamiento
estratégico de la empresa.

21020101904 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

21020101905 Disefnar el manual de funciones por competencias laborales aplicando normas técnicas de
redaccion de las funciones, y la metodologia adoptada por la organizacién.

21020101906 Adoptar un sistema de clasificacion de cargos que permita la verificacion de las funciones
descritas acordes con la metodologia adoptada por la organizacion.

Competencia:

210601011 - Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacién — Il — Dora
Patricia Sierra

Resultados de aprendizaje a alcanzar:
21060101107 Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacion

21060101107 Identificar las variables para la codificacion de la informacién por tabular, de acuerdo con las
politicas y la metodologia establecida.

21060101107 Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacién de la informacion, de acuerdo

con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.
GFPI-F-135 V01

21060101107 Emitir resultados de la informacion codificada y tabulada.
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Competencia:

240201500 Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. - Comunicacion - Aracely Calderon Parra

Resultados de aprendizaje:

24020150002 Asumir actitudes criticas argumentativas y positivas en funcién de la resolucién de problema
de caracter productivo y social.

24020150005 Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad que
posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccidon colectiva del conocimiento y la
resolucion de problema de caracter productivo y laboral.

Competencia:

240201500. Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social (Cultura fisica) — Yuly Paola Castro

Resultados de aprendizaje:

24020150007 Generar habitos saludables en su estilo de vida para garantizar la prevencion de riesgos
ocupacionales de acuerdo con el diagnéstico de su condicidn fisica individual y la naturaleza y complejidad
de su desempeifio laboral.

24020150008 Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresion corporal, desempefio
laboral segun la complejidad y naturaleza de su desempefio laboral

24020150009 Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento en la ejecucion
de los procesos de aprendizaje.

e Duracion de la Guia 550 horas
2. PRESENTACION

Apreciado Aprendiz: EI SENA mediante su metodologia de Formacién por Proyectos, permite a los
aprendices del tecnélogo, vincularse desde el desarrollo de habilidades y destrezas, a los procesos propios
del que hacer administrativo en las organizaciones, abordando de manera sistematica y practica por medio
de didacticas activas con la orientacion de instructores, las actividades dinAmicas de una organizacion, las
cuales se reconocen y experimentan desde bases sélidas de la formacion académica, que identifica y fortalece
aguellos aspectos necesarios para un desempefio real con posibilidad de apoyo a los procesos como objetivo

principal, optimizando y estandarizando recursos disponibles.

GFPI-F-135 V01
Por tal razén, el gestor del talento humano debe ser consciente de la responsabilidad en las actividades de

andlisis, planeacion, ejecuciéon y evaluacién, abordando de manera permanente todas las funciones del
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contexto interno y externo en las organizaciones, con el fin de lograr la implementacion de estrategias de
mejoramiento, orientadas al logro de objetivos.

Para el desarrollo de esta guia emplearemos una metodologia tedrico-practica con la cual se pretende
proponer soluciones a problemas que podria encontrar en su etapa laboral. Para lograr el cumplimiento de
esta fase el objetivo es plantear alternativas de solucidon a las debilidades identificadas y optimizar las

fortalezas existentes.

Mediante un informe administrativo las PYME presentaran el manual de funciones para cada uno de los cargos
segun la estructura de cargos propuesta para la empresa. Asi mismo, se realizara una propuesta que la PYME

pueda implementar, a través de un plan estratégico para la comunicacion tanto interna como externa.

Para la anterior actividad es importante establecer los objetivos y las necesidades de la compilacion de la
informacién teniendo en cuenta la seleccion y orden establecidos en la Metodologia de la investigacion. Disefie
los instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion, posteriormente tabule y
analice la informacion recolectada de acuerdo con las técnicas utilizadas y los instrumentos disponibles,
aplicando la metodologia de la investigacion cientifica con rigor y responsabilidad en procesos investigativos,

formativos o productivos.

Por dltimo, con la elaboracion de esta guia, se pretende que realice su proceso de formacion de manera
auténoma, conceptualizando y contextualizando los conocimientos que se requieren para el logro de los
resultados de aprendizaje de cada competencia descritos anteriormente. Esperamos Su COMpromiso,

responsabilidad y dedicacion.

Recuerde que todo proceso de ensefianza-aprendizaje requiere de técnicas y métodos de estudio, ademas
de compromiso, disciplinay responsabilidad.

“EL 90% DEL EXITO SE BASA SIMPLEMENTE EN INSISTIR”

Woody Allen
Actor y director de cine

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

GFPI-F-135 V01
3.1. Reflexién Inicial
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Con la elaboracion de esta guia pretendemos que usted realice su proceso de formacion de manera
auténoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro de los

resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito las competencias.

Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le permitiran aprender conceptos y teorias, sino que
también podra ponerlos en practica el desarrollo de su Proyecto Formativo, por lo tanto es importante que se
apropie de los objetivos, actividades y productos a entregar del mismo, el cual puede constituirse en el

elemento clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso.

Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, seran elementos de verificacion de su
avance en el proceso formativo en la titulacion Tecndlogo en Gestion del Talento Humano, ya que reflejan el

conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario y profesional.

El desarrollo de cada Competencia le proveera los saberes y practicas propias de la naturaleza que las
componen, pero cada una de ellas es solo un eslabon en la cadena del conocimiento y el aprendizaje, es asi
como usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya aplicacion solo puede

materializarse con su compromiso, dedicacion y responsabilidad.

Més alla de solo desarrollar actividades usted podra dejar que su imaginacion recree escenarios y eventos
extraordinarios que a futuro pueden ser parte de su realidad. Su proyecto de formacién le permite conocer de
manera cercana la realidad de la economia nacional y de sus sectores productivos y afianzar su percepcion
de lo que espera alcanzar en su futuro mas cercano, ya sea como profesional al servicio de otras empresas
o como futuro empresario. Finalmente es el deseo del equipo de proyecto, que el desarrollo de esta fase llene
sus expectativas personales y profesionales y le brinde los elementos necesarios para que continde su

proceso de crecimiento personal y profesional.
Exitos.
3.2 Contextualizacion e identificacion de conocimientos

3.2.1. Con el objetivo de identificar sus conocimientos previos relacionados con los conceptos y gestién de
talento humano en esta etapa de su procesos de formacién, analise y pregunte acerca de los siguientes

planteamientos:

“El adagio popular dice que a nadar se aprende nadando. De forma semejante, para aprender a investigar

hay que lanzarse a la practica investigativa” .

Facilitar el servicio alos clientes GFPI-F-135 V01

La atencion al cliente es parte de un buen servicio al cliente y se basa en una vision, unos objetivos y un plan
de accién que son definidos y sobre los que se realiza un seguimiento.
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Gracias a esta monitorizacion se pueden establecer prioridades y tomar decisiones, ya que se conoce qué es
importante para el negocio .

¢ Eres consciente de que los clientes son mas propensos a compartir las malas experiencias que las buenas?

En un reciente estudio de American Express se revelaba que los clientes satisfechos podrian contar lo
sucedido a 8 personas, mientras que un cliente infeliz compartiria su experiencia con 21 personas.

La atencién al cliente es un componente esencial en el éxito del negocio, algo que confirman los siguientes
datos:

= EI86% de los consumidores dejan de hacer negocios con una empresa debido a una mala experiencia
del cliente.

= El 40% de los clientes dice que una mejor interaccién con los empleados del servicio es su factor
clave para gastar mas con la empresa.

= El 78% de los clientes en linea recomiendan una marca a amigos y otros contactos después de una
gran experiencia del cliente.

= El 73% de los clientes mencioné al personal grosero e incompetente como la razén principal por la
gue dejan de confiar en una marca. (Irigaray, 2020)

Se propone al aprendiz conocer los procesos de la empresay el entorno en que se encuentra para identificar
los diferentes tipos de clientes con que cuenta la empresa.

Identifica los canales de comunicacion que podria tener la empresa e inicia un proceso de elaboraciéon de
herramientas que permitan que esa comunicacién sea efectiva.

Lo que no se mide, no se mejora. Se hace necesario la identificacién de diferentes indicadores que permitan
medir la satisfaccién del cliente en cuanto al servicio al cliente que presta la empresa.

Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales y
normatividad vigente.

Estimado Aprendiz, en funcién de poder evaluar sus conocimientos previos frente a los temas que se le
orientaran en la competencia “Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias
organizacionales y normatividad vigente”, por favor responda las siguientes preguntas:

» ¢Qué sonlas C.N.O.?

>» ¢ Qué es un manual de funciones?

> ¢ Qué cargos tiene la Mipyme actualmente?

>

¢ Tiene conocimiento de los componentes del mapa estratégico de la organizacion?

Procesar la informacion Il

Una empresa dedicada a la fabricacion de conservas de pescado, tiene planeado introducir al mercado
conservas de trucha. Para ello le encargd a una empresa investigadora de mercado la realizacién de un
estudio mediante la cual le interesaba averiguar, entre otras cosas, la aceptacion del nuevo producto y el
precio que las personas estarian dispuestas a pagar. La encuesta fue realizada en Bogota y se entrevistaron
a 250 personas . De los encuestados el 67% estarian dispuestos a consumir el nuevo prodaetoFAdewds se
concluyé que el precio del producto deberia oscilar entre 15.000 y 25000 pesos.
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Actividad
Identificar:

La Poblacién y la muestra

Las variables de estudio y sus respectivos tipos

Los estadisticos y su parametro

El tipo de estimacion que se utilizo.

Procesamiento de datos, codificacion, clasificacion, tabulacion (manual y electrénica).

VVVVY

Promover lainteraccién idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social. - Comunicacion - Aracely Calderon Parra

XXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXXXX

Promover la interaccién idénea (Cultura fisica)

El concepto de Cultura Fisica esta relacionado no solo a la realizacion de Actividades Fisicas, sino a todo lo
gue llevemos a cabo para tener un mejor Cuidado de Nuestro Cuerpo, ademas de que debemos considerar
gue esto no deber ser una carga u obligacién, sino que debe realizarse por gusto, por lo que en muchos casos
no es una rutina sino una Actividad Recreativa.

La Cultura Fisica permite desarrollar habilidades de competencia recreativa en personas de todas las edades,
de manera que estos tengan los mecanismos para mantenerse activos durante toda su vida. Los beneficios
y efectos a largo plazo de la actividad fisica son fuertes argumentos para que exista un programa organizado
de Cultura Fisica en los Aprendices del SENA.

¢, Cuales creen ustedes que es la importancia de la cultura fisica?
¢, Como la competencia les permitira reflexionar sobre su proyecto de vida?
¢, Por qué es importante desarrollar nuestras habilidades para el proyecto de vida personal?

3.3. Apropiacion - Teorizacidén o conceptualizacion
Apreciado aprendiz:

En el modelo pedagdgico del Sena, el aprendiz es el actor mas importante del proceso de formacion; el
instructor es el principal apoyo para la apropiacién de los contenidos inmersos en el Programa de Formacion
Tecndlogo en Gestion del Talento Humano. Es por esto que las actividades que se proponen a continuacion
tienen como principal objetivo lograr un aprendizaje significativo del conocimiento mediante la construccion
de conceptos para el desarrollo de competencias aplicables en el sector productivo. Con base en lo anterior
lo invitamos a desarrollar cada una de las actividades propuestas a continuacion de forma responsable y
reflexiva adoptando una posicion critica frente a los contenidos.

GFPI-F-135 V01

Teniendo en cuenta que en las actividades de reflexién y contextualizacion, se ha identificado la importancia
que reviste el capital humano en las organizaciones, las siguientes actividades le ayudaran a apropiar los
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contenidos, conceptos y teorias propias del talento humano; por consiguiente debe desarrollarlas de manera
reflexiva y consecuente con las indicaciones de su instructor y tomando como referencia el Material de Apoyo
suministrado previamente.

Facilitar el servicio alos clientes

Definir una estrategia de servicio al cliente es un paso clave para mejorar la satisfaccion de los consumidores.
Entre las actividades que pueden llevarse a cabo en este marco estratégico se incluyen las siguientes
(Irigaray, 2020):

1. Crear una vision de servicio al cliente. Es importante comunicar la visién de servicio al cliente a los
empleados, ya que ellos deben comprender cual es la vision y los objetivos de la organizacion para
el servicio al cliente y comprender su responsabilidad para ayudar a lograr esa vision.

2. Evaluar las necesidades del cliente. Las organizaciones a menudo fallan y desperdician recursos
valiosos, creando productos y servicios que pensaban que el cliente queria, solo para descubrir que
no era lo que el cliente queria en absoluto. El truco es averiguar qué es lo que quiere el cliente, vy,
para ello, nada mejor que preguntarles. De esta forma se puede conocer su percepcion de los
servicios que se brindan y determinar cuédles son sus necesidades y expectativas.

3. Formary preparar a los empleados. Es importante evaluar a los empleados y garantizar que posean
la disposicién y el conjunto de habilidades para ayudar a respaldar un entorno de servicio al cliente
s6lido. En el marco de las estrategia de servicio al cliente, hay que aceptar que la formacion es tan
importante como una buena seleccién de personal, porque las habilidades se pueden ensefiar, pero
la actitud y la personalidad no.

4. Establecer metas para el servicio al cliente. Las estrategias de servicio al cliente ayudan a crear y
reforzar una cultura de servicio. Una vez que se identifican las necesidades y expectativas del cliente
y se mide su satisfaccién, es hora de crear objetivos para alcanzar los niveles deseados y
mantenerlos.

5. Recompensar y reconocer un buen servicio, que premie la empatia, dedicacién y alineacién con los
objetivos de la estrategia de servicio al cliente de la compafia.

Para esta apropiacion se propone al aprendiz el desarrollo de diferentes infografias para la identificacién de
tipos de clientes, canales de comunicacion, indicadores, etc.

Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales y
normatividad vigente.

1. Analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la asignacion las competencias laborales a
los cargos en los niveles ocupacionales de la organizacion.

2. Disefar el organigrama que se va a presentar en la propuesta a la PYME, diligenciando la Tabla de
cargos.

3. 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.

GFPI-F-135 V01
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4. Conceptualizar la C.N.O. Analizar el elaborar perfil y descripcién de los cargos de la Pyme.
5. Elaborar el mapa funcional de cada una de las organizaciones - socializacion por grupo Pyme.

Procesar la informacioén Il

iLlegé la hora de apropiarse de estos conocimientos! Sefior Aprendiz: Una vez explicados, y profundizados
los conceptos de la presente guia, debe realizar una serie de actividades que aportan a la construccion del
conocimiento a través del material de apoyo. De acuerdo a lo visto y afianzado por su instructor y luego de

leer el material de apoyo, investigar y socializar sobre:

Talleres Tablas de frecuencias

Ejercicios Medidas de tendencia central o de concentracion: Media, Mediana, Moda
Ejercicios Medidas de variabilidad o dispersion. Desviacion estandar para datos agrupados.
Andlisis e interpretacion de informacién obtenida a través de: Tablas, Cuadros.Gréficos
Tabulacion.

AR A

Promover la interaccion idénea (Comunicacién)

En los procesos de comunicacion es importante tener en cuenta las habilidades para transmitir la informacién,
utilizar adecuadamente los canales y recursos con que se cuente para una mayor fluidez y veracidad de lo
gue se pretende. Se trata de identificar los procesos y caracteristicas particulares en cuanto a comunicacion
y de esta manera ser fortalecidas o mejorarlas dependiendo del resultado del analisis que se haga a su
desempenio.

Cada uno de los temas estan acompafiados de diferentes estrategias pedagdgicas dentro de su proceso

metodoldgico como son: andlisis de casos, consulta de diversas fuentes sobre los temas de la competencia,
construccion de propuestas y desarrollo de dindmicas. Igualmente, el proceso comunicativo permite la
construccion de textos y el reconocimiento de cualidades dentro del trabajo colaborativo.

Definicion Comunicacion, historia y elementos.

Barreras de la Comunicacién: Lenguaje Verbal-No verbal
Comunicacion oral y escrita

Tipologia textual

Comunicacion organizacional

Trabajo en equipo: enfoques y estrategias

Asertividad

Liderazgo

. Comunicacién y Tics

10. Conflicto y convivencia

©o N TarwNPRE

Promover la interaccién idénea (Cultura fisica)
GFPI-F-135 V01

1. Identificar y evaluar el estado fisico para mejorar las capacidades fisicas.

Descripcion:
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Realizar test de entrada valoracion actividad fisica.
Identificar su condicion fisica para generar un plan de entrenamiento grupal.
Ejecucion de actividades recreativas para el mejoramiento de la calidad de vida personal.

Eal SN

5. Evaluar los resultados de aprendizaje.
6. Realizar actividad fisica grupal teniendo en cuenta su condicion individual.

3.4. Transferencia de conocimiento

Estimado aprendiz; la elaboracion de las actividades propuestas en la presente guia le han permitido
reflexionar y apropiar los conocimientos relacionados con planeacion organizacional los cuales son
importantes para su rol como Tecndélogo en Gestion del Talento Humano. Felicitaciones!!

Consecuentemente, lo invitamos a desarrollar las siguientes actividades de planeacién aplicada al proyecto
formativo propuesto para aplicar los conocimientos adquiridos previamente. Usted debe trabajar con sus
comparfieros de grupo PYME.

Facilitar el servicio alos clientes

“El bien mas valioso de una empresa es su equipo humano”. Seguro que has leido mas de una vez esta frase
clasica del liderazgo y la emprendeduria ¢ verdad?

Rodearnos del mejor personal para cada tarea, cada area y cada proyecto que abordemos como lideres o
gerentes es importante, pero esta importancia crece de forma exponencial cuando hablamos del servicio de
atencion al cliente. Contar con personas que conocen perfectamente las estrategias de servicio al cliente es
nuestro primer consejo y, también, la clave del resto de estrategias de fidelizacién que pongamos en marcha
en el seno de nuestra organizacion.

¢, Sabes por qué casi el 100% de las empresas invierten presupuesto y talento en mantener perfiles
corporativos en las redes sociales? Para facilitar la necesaria comunicacién bidireccional que tiene que existir
entre una empresa y sus clientes. La gestion de la comunicacién a través de cualquier medio de comunicacion
digital es, asi, algo fundamental y debe ser otro de los pilares fuertes en los que se apoyen tus estrategias de
servicio al cliente. (Irigaray, 2020)

Los aprendices desarrollaran una serie de videos desarrollando la competencia donde mostraran sus
destrezas en atencion al cliente utilizando diversos canales. Sustentaran a sus comparfieros los resultados de
la fase de andlisis de su proyecto formativo donde mostraran los hallazgos encontrados para el proceso de
servicio al cliente de la empresa.

Para la aplicacion en la empresa objeto de estudio (Pyme) el aprendiz y su equipo deben presentar:

a) Propuesta manual de servicio al Cliente.
b) Trazabilidad del servicio.

GFPI-F-135 V01
c) Libreta de calificaciones del cliente.

d) Portafolio de servicio.



4
SENA

N

Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales y
normatividad vigente.

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 o cargo de la organizacion.

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

e Disefiar el manual de funciones por competencias laborales aplicando normas técnicas de redaccion
de las funciones, y la metodologia adoptada por la organizacion

e Sustentar la propuesta del manual de funciones para la Pyme de acuerdo a sus necesidades y
direccionamiento estratégico.

O

Procesar la informacion Il

Es momento que demuestre lo aprendido sobre la importancia del procesamiento de la informacion al interior
de las organizaciones y lo vital que se hace establecer unos procedimientos y procesos para el manejo eficaz
y eficiente en el cumplimiento de los objetivos misionales del area de Gestion de Talento Humano.

> Andlisis e interpretacién de informacion obtenida a través de: Tablas, Cuadros, etc.
> Diagnostico general de la PYME
> Presentacion de informes administrativos

Realice la siguiente actividad propuesta:

Los grupos PYME, seguln el programa, para esta fase presentaran el listado de oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades (recuerde: las oportunidades y las amenazas son el compendio del andlisis del macro
entorno; las debilidades y las fortalezas estan al interior de la unidad de negocio; por otro lado, el micro-
entorno se puede ubicar en uno de estos cuatro cuadrantes segln sea el caso). Adicionalmente a los
entregables solicitados para esta fase.

Tenga en cuenta los siguientes pasos para construir una matriz DOFA:

Hacer una lista de las fortalezas internas claves.

Hacer una lista de las debilidades internas decisivas.
Hacer una lista de las oportunidades externas importantes
Hacer una lista de las amenazas externas claves.

GFPI-F-135 V01
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Promover la interaccién idénea (Comunicacion)
),:0,0.0.0,0,:0.0.9,:0,.0.0.0.0.0.0.0,0,0.0.0.0,:0.0.0.0.0.0.0.0,0,.0.9.0,0.000.0.090.0,.0900.00690000000¢

Promover la interaccion idonea (Cultura fisica)

Las entregas de las siguientes actividades en relacion a la competencia Cultura Fisica, se deben realizar
segun la indicacién del instructor:
e Propuesta de actividades recreativas para el mejoramiento de las habilidades sociales y la relacion
con los demas en espacios de interaccion simulados.
e Propuesta de actividad fisica para mejorar la interaccién con su cuerpo y con el medio que los rodea
mediante propuestas dinamicas.
e Desarrollar actividades para caracterizar el cuerpo humano y sus cualidades fisicas.
e Elaborar Manual de instrucciones para la correcta ejecucion de las Pausas activas segln sean
detectados los riesgos ergondmicos que mayor incidencia tienen en el proceso administrado de la
unidad asesorada

AMBIENTE REQUERIDO:

Aula virtual, ambientes de formacion, entorno social
Ambientes Virtuales por Hangouts Meet, ZOOM, teams,etc.
Plataforma de Territorium.

Microempresas de Bogota.

MATERIALES

Computadores, USB, plasma, internet, talleres didacticos, programas tecnoldgicos, papel, marcadores,
impresora, libros, guias.

Portatil, cables HDMI y VGA, televisor.

En cuanto el material consumible se utilizara: Lapices, esferos, Block de hojas cuadriculado, reglas,
marcadores, borradores, agendas, CD / DVD / USB.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

GFPI-F-135 V01
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Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacién

Técnicas e

Instrumentos de

Evaluacién

Competencia: Facilitar el
servicio a los clientes
internos y externos

Evidencias de
Conocimiento :

Reconoce los conceptos,
fundamentos y
estrategias Servicio al
Cliente

Evidencias de
Desempefio

Aplica los CRM en la
atencién al cliente por
medios tecnoldgicos con
responsabilidad

Evidencias de
Producto:

Manual de atencion al
cliente

Elaborar manual de
funciones y
competencias de
acuerdo con
metodologias

organizacionales y

normatividad vigente.

Evidencias de
Conocimiento :

e Evaluacion
escrita

e Talleres grupales
e individuales

e Mapas mentales

Facilitar el servicio a los clientes internos y
externos

Atiende el publico y facilita el servicio al cliente
con objetividad, observando el protocolo y los
estandares establecidos Aplica de manera
comprometida habitos sanos en procura de su
salud, aspecto corporal y espiritual, para el
eficiente desemperfio laboral.

Proyecta de manera estricta elegancia y
distincion, a través de su pulcritud en el vestir,
combinacién de colores, accesorios, maquillaje y
peinado.

Aplica diligentemente actitudes,
normas de cortesia en las
interpersonales.

valores y
relaciones

Aplica responsablemente las normas de la
Organizacion durante la emision de los mensajes
tanto al cliente interno como al externo, dentro de
un proceso de comunicacién efectiva.

Opera los equipos en la elaboracion de tarjetas
de presentacion, invitacién y de agradecimiento

Aplica rigurosamente el protocolo de acuerdo
con la ocasion, el lugar y las personalidades que
intervienen en ella.

Aplica respetuosamente las normas de cortesia
y de etiqgueta en todos los eventos de
comunicacién, atencion y servicio al cliente
interno y externo.

Describe de manera diligente los servicios
ofrecidos por una Organizacion, de acuerdo con
el portafolio de servicios,

Elabora responsablemente correspondencia
relacionada con la atencion y el servicio a los
clientes internos y externos, aplicando las
normas técnicas vigentes

Facilitar el servicio a
los clientes internosy
externos

Lista de chequeo
Cuestionario de
evaluacién
Estudio de casos
Sustentaciones
grupales
Talleres préacticos
Lecturas
Sugeridas,
Mapas
conceptuales,
Video Foros,
Juegos de Roles,
Construccién de
textos.
Exposiciones y
dinamicas de
equipo
Conversatorios

Elaborar manual de

funciones y
competencias de
acuerdo con

metodologias
organizacionales vy
normatividad vigente.

Lista de chequeo
Estudio de casos
Sustentaciones
grupales

Talleres précticos

Mapas
conce&'ﬂ]’é&%s vol
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e Actividades AVA

Evidencias de
Desempeiio:

Presentacion de las

sustentaciones .

Evidencias de
Producto:

Propuesta del Manual de
Funciones para la Pyme.

Procesar la informacién
1]

Evidencias de
Conocimiento :

® Procesamiento de

datos,
codificacion,
clasificacion,
tabulacion
(manual y
electrénica)

e Tablas de
frecuencias -
Medidas de
tendencia (Media,
Mediana y Moda)

Evidencias de

Desempefio

e Talleres practicos
sobre temas
vistos de acuerdo
a las actividades
realizadas.

e Sustentacion del
Proceso llevado a
la pyme

Evidencias de
Producto:

e Elaboracién Tablas,

Clasifica con responsabilidad los tipos de
clientes que visitan la Organizacion; en la
atencion y servicio con objetividad los momentos
de verdad durante el ciclo del servicio al cliente
interno y externo.

Utiliza la planeacién de los recursos de la
empresa relacionada con el servicio, con
objetividad y responsabilidad.

Aplica los planes de contingencia en la cadena
de suministro con objetividad, para mejorar las
expectativas del cliente, con diligencia y
responsabilidad.

Establece la medicion del servicio en la lealtad
de los clientes con parametros de calidad con
objetividad

Utiliza responsablemente diferentes portafolios
de servicios en la atencién y servicio del cliente

Aplica los CRM en la atencion al cliente por
medios tecnoldgicos con responsabilidad.

Aplica los guiones de atenciéon por medios
tecnoldgicos en la administracion de la relacion
con el cliente (CRM), con compromiso Yy
responsabilidad.

Participa en los proyectos de CRM en los
procesos de atencién al cliente.

de citas y el manejo de la agenda manual o
electrénica, en espafiol y en inglés.

Evalila de manera rigurosa la atencién y el
servicio prestados por una Organizacion, a
través de la libreta de calificaciones.

Opera con seguridad los medios tecnoldgicos y
aplicativos disponibles en la Organizacién para
la atencién y el servicio al cliente interno y
externo.

Aplica diligentemente las normas y estrategias
de atencion y cortesia telefonica y a través de
otros medios tecnolégicos.

Procesar la

informacioén Il

Lista de chequeo
Cuestionario de
evaluacién
Estudio de casos
Sustentaciones
grupales
Talleres préacticos
Lecturas
Sugeridas,

e Mapas
conceptuales,
Video Foros,
Juegos de Roles,
Construccién de
textos.

e EXxposicionesy
dinamicas de
equipo

e Conversatorios

Promover la
interaccion idénea—
Comunicacion

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
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e Cuadros, Graficos
e Presentacion de
informe con
informacion del estado
actual de la Pyme con
respecto al proceso de
Gestion del Talento
Humano.
Promover la interacciéon
idénea— Comunicacién

Evidencias de
Conocimiento:

Proponer mecanismos
para superar las barreras
gue interfieren dentro del
proceso de comunicacion.

Identificar aspectos
relevantes del conflicto y
asumir una actitud critica,
neutral y propositiva.

Reconocer los
mecanismos para el
manejo y resolucion de
conflictos.

Evidencias de
Desempeifio:

Asumir actitudes
reflexivas y criticas en
torno a los temas
demostrando argumentos
sélidos y coherentes en
trabajos escritos y
exposiciones orales.

Generar propuestas para
la superacién de conflictos
desde una  posicién
objetiva y neutral.

Evidencias de Producto:

Registra cuidadosamente los clientes o usuarios
gue ingresan a la Organizacion y el objetivo de
su visita.

Concierta citas y organiza la agenda personal y
la de su jefe, a través de los medios tecnolégicos
o0 aplicativos disponibles.

Emite y recibe mensajes, en espafiol y en inglés
a través de los medios tecnolégicos.

Brinda e intercambia informacion basica
personal, laboral y empresarial, cara a caray a
través de los medios tecnoldgicos,

Aplica de manera responsable las estrategias de
atencion y de servicio al cliente, a través de los
medios tecnolégicos y aplicativos disponibles,
para la concertacién de citas y el manejo de la
agenda, de acuerdo con los estandares de
calidad.

Elabora de manera responsable una propuesta
de portafolio de servicios de la organizacién, en
espafiol y en inglés, aplicando el vocabulario
técnico.

Aplica diligentemente las estrategias de atencion
y de servicio, cara a cara y a través de medios
tecnoldgicos, de acuerdo con los estandares de
calidad y las politicas de la Organizacién.

Implementa un CRM en la Organizacion,
teniendo en cuenta el protocolo, el cliente y el
nivel de servicio.

Elabora rigurosamente cronogramas de
actividades y establece prioridades y planes de
trabajo para facilitar el manejo y el control del
tiempo.

Aplica diligentemente actitudes y valores en las
relaciones publicas en procura del prestigio de la
Organizacion.

Participa de manera proactiva en la realizacion
del trabajo en equipo, demostrando actitud y
liderazgo positivos durante el desarrollo de las
actividades.

Promover la
interaccion idénea
(Cultura fisica)
XXXXXXXXXXXXX
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Disefia propuesta de
manejo de la
comunicacion asertiva

Promover la interaccion
idonea (Cultura fisica)

Evidencias de
Conocimiento :

Elabora la ficha
antropométrica de manera
adecuada, identifica el
concepto del IMC,
porcentaje de grasa,
indice  cintura altura,
somato tipos, y frecuencia
maxima.

Evidencias de
Desempefio:

Ejecuta correctamente
ejercicios  determinados
en su plan de
entrenamiento segun su
indice de masa muscular

Evidencias de
Producto:

Presenta el programa de
pausas activas
evidenciando la cartillay
el video de ejecucion.

Registra con responsabilidad, en inglés,
mensajes relacionados con los requerimientos
de los clientes.

Elabora de manera responsable, tarjetas y cartas
de invitacion y de agradecimiento, que
favorezcan las relaciones empresariales.

Elaborar manual de funciones y
competencias de acuerdo con metodologias
organizacionales y normatividad vigente.

» Organiza cargos, perfiles ocupacionales en el
proceso de la elaboracion del manual de
funciones.

 Aplica metodologia adoptada por la
organizacion en la elaboracion del manual de
funciones

» Verifica la clasificacion de los cargos de
acuerdo con la estructura organizacional

* Elabora documento en el cual estén
relacionados los cargos y perfiles organizados
teniendo como referente la  estructura
organizacional

* Elabora manual de funciones por competencias
laborales teniendo en cuenta la metodologia
adoptada por la organizacion

* Socializa el manual de funciones vy
competencias en la instancia correspondiente en
la organizacion.

» Gestiona el proceso y procedimiento en la
elaboracién del manual de funciones de acuerdo
con la metodologia adoptada por la organizacion
y la normatividad vigente.

» Organiza el cargo, teniendo en cuenta la
funciones, roles 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.

» Verifica con asertividad y diligencia la
informacién de la vigencia de los roles de trabajo
y las competencias de acuerdo con normas y
condiciones establecidas por la organizacion.
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» Clasifica con objetividad los procesos
misionales y de apoyo en la organizacion, para
agrupar roles de trabajo a las ocupaciones
identificadas.

« Asigna con diligencia y objetividad a las
ocupaciones los roles de trabajo de acuerdo
con la clasificacién establecida.

Procesar la informacion Il

Organiza de manera oportuna la informacion
compilada respondiendo a la investigacion
adelantada.

Presenta de manera responsable informe de la
informacién compilada.

Aplica los conceptos de poblacion, muestra,
variables de investigacion de manera
proactiva y ordenada.

Interpreta las medidas de tendencia central y
las aplica al analisis de la informacién con

Proponer mecanismos de investigacion que
permitan conocer el estado actual de la pyme

Presentar Evaluacion escrita y talleres que
permitan fortalecer el conocimiento
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Promover la interacciéon idénea—
Comunicacién

-Identifica los elementos de la comunicacion
organizacional y los aplica en el contexto laboral

-Asume actitudes criticas frente a su desempefio
y el trabajo en equipo.

-Promueve el mejoramiento de su entorno
laboral y social a través de la comunicacion oral
eficaz.

-ldentifica las caracteristicas fundamentales de
la comunicacion organizacional

-Realiza lecturas sugeridas, las socializa y
elabora un escrito argumentativo.

-Desarrolla talleres sobre diferentes tipos de
comunicacion.

-Reconoce y aplica los elementos de saber
escuchar eficazmente.

-Establece procesos comunicativos asertivos
que posibilitan la convivencia en los contextos
social y productivo

Promover la interaccion idonea (Cultura
fisica)

GFPI-F-135 V01
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Valora el impacto de la cultura fisica en el
mejoramiento de la calidad de vida y su efecto en
el entorno familiar social y productivo.

Implementa estrategias que le permitan liderar
actividades fisicas deportivas y culturales en
contexto social y productivo CULTURA FiSICA

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Facilitar el servicio —Enrique Anturi
XXXXXXXX

Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales y
normatividad vigente.

Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas a que las realicen. Significa el
poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con una
jerarquia organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de existir entre
los miembros de la organizacién

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada por los
miembros de la organizacion, que influye en su comportamiento. El término se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizacion que provocan
diversos tipos de motivacion en sus miembros.

Cohesion: Aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los individuos, para
mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter social.

Comportamiento: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama de
interacciones entre estas.

Control: es la accion que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accién es la
informacién de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacién adoptada
y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.

Coordinacion: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados.
Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.

Cooperacion: Es el elemento esencial de la organizacion, y su grado varia de persona a persona. La
contribucion de cada persona al logro del objetivo comln es variable y depende de las sgfisfaceigpes o
insatisfaccion percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacion
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Desempefio: Complementa el trabajo de los procesos de provisién de personal para seguir y localizar a las
personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.

Direccion: Es aquel elemento de la administracion en el que se logra la realizacion efectiva de todo lo planeado
por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas directamente o
delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultanea que se cumplan en la forma adecuada todas las
ordenes emitidas.

Empresa: La empresa es la unidad econdmica bésica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizacion de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacion de los
factores de produccion, capital y trabajo.

Gerente: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacion. Asi, quien evalla el
desempefio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del 6rgano de gestion de personal,
gue establece, los medios y los criterios para tal evaluacion.

Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente ligado
a factores tales como fuerza de trabajo, planificacion de produccion, compras, peticion de materiales, gestién
de existencias y control de calidad

Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir una
jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o departamentos y
de cada especialista. La negociacion versa sobre salarios, nimero de horas de trabajo, margen de beneficios,
seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las condiciones laborales. Se pueden negociar todos
estos temas o sélo algunos de ellos.

Métodos: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un resultado
determinado (Taylor).

Mision: Resultado de la plantacion, que expresa la razon de ser y el propdsito de la empresa.

Organigrama: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con toda
claridad: la estructura jerarquica, que define los diversos niveles de la organizacion, los 6rganos que
componen la estructura, Los canales de comunicacién que unen los érganos, los nombres de quienes ocupan
los cargos, etc.

Procesar la Informacion ll-Dora Sierra

Analisis de varianza. Hernandez, et al., (2003) lo definen como la “prueba estadistica para analizar si
mas de dos grupos difieren entre si de manera significativa en sus medidas y varianzas”, (p.546).

Categorias. Hernandez, et al., (2003 afirman que las categorias don especie de “cajones conceptuales
creados a partir de la revision de datos, por comparacion de una unidad respecto de las unidades que
le precedieron”, (p.588).

Ciencia. Segun Avila Baray (2006), la ciencia tiene dos vertientes: “Como contenido la ciencia¥& &Rz VoL
como una simple acumulacién de conocimientos, lo cual, refleja un estado estatico del conocimiento
cientifico. Como el proceso se define como la forma de descubrir conocimientos, es decir, es una
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actividad enfocada a descubrir variables relacionadas que explican una parte de la realidad y se
caracteriza por ser dinamica porque refleja el constante avance cientifico”. De manera mas puntual,
Vélez S. (2001), la define como el “cuerpo organizado del cual puede alcanzarse un acuerdo universal
por parte de los cientificos que comparten el lenguaje (o lenguajes) y unos criterios comunes para la
justificacién de presuntos conocimientos o creencias”.

Confiabilidad. “Grado en el que la aplicacion repetida de un instrumento de mediciéon al mismo
fenémeno genera resultados similares”, (Hernandez, et al., 2003, p.348).

Conocimiento. Vélez S. (2001), lo define como el “proceso por el cual el hombre refleja (por medio de
conceptos, leyes, categorias, etc) en su cerebro las condiciones caracteristicas del mundo circundante.
Una de las formas que tiene el hombre para otorgarle un significado con sentido de la realidad”.

Conocimiento cientifico. Para el fisico Vélez S. (2001), no es mas que el “conocimiento sistematico de
la realidad, es decir, teniendo las etapas de observacién, descubrimiento, explicacion y prediccion”.

Correlacion. Se refiere a la relacion existente entre dos o mas variables, conceptos, ideas o teorias
dentro de una investigacion. Deduccién. Para Avila Baray (2006), el proceso de investigacion es la
actividad de “derivar hipétesis de una explicacién generalizada o teoria”.

Definicion operacional. Hernandez, et al., (2003), en su obra Metodologia de la investigacion, plantean
que este término lo “constituye el conjunto de procedimientos que describe las actividades que un
observador debe realizar para describir las impresiones sensoriales, las cuales indican la existencia
de un concepto tedrico en mayor o menor grado”, (p.171).

Desviacion estandar. “Promedio de desviacion de las puntuaciones con respecto a la medida que se
expresa en las unidades originales de medicién de la distribucion”, Hernandez, et al., (2003, p.511).

Diferencial semantico. “Serie de pares de adjetivos extremos que sirven para calificar al objeto actitud,
entre los cuales se pide la reaccién del sujeto, ubicandolo en una categoria por cada par”, Hernandez,
et al., (2003, p.381).

Dimension. Se refiere a todas aquellas caracteristicas observables de una variable.

Disefio. Para Sabino (1992), el disefio se refiere a una estrategia general, que tiene como objeto
proporcionar un modelo de verificacion que permita contrastar hechos con teorias, y su forma es la de
un plan de trabajo que permita al investigador determinar las operaciones necesarias para hacerlo.
Hernandez, et al., (2003), lo definen como el “plan o estrategia que se desarrolla para obtener la
informacién que se requiere en una investigacion”, (p.185).

Disefios factoriales. Los investigadores, Hernandez, et al., (2003) sugieren que este tipo de disefio,
son “experimentos que manipulan dos o mas variables independientes, e incluyen dos o mas niveles

de presencia en cada una de las variables independientes”, (p.244).
GFPI-F-135 V01

Distribucion de frecuencias. “Conjunto de puntuaciones ordenadas en sus respectivas categorias”,
Hernandez, et al., (2003, p.499).
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Enfoque cualitativo. Hernandez, et al., (2003), afirman que es el que “utiliza recoleccién de datos sin
medicion numérica para descubrir o afinar preguntas de investigacion y puede o no probar hipétesis
en su proceso de interpretacion”, (p.6).

Enfoque cuantitativo. “Usa recoleccion de datos para probar hipétesis con base en la mediacion
numeérica y el analisis estadistico para establecer patrones de comportamiento”, Hernandez, et al.,
(2003, p.6).

Escala de Guttman: “Técnica para medir actitudes basada en el hecho de que algunos items indican,
en mayor medida, la intensidad de la actitud”, Hernandez, et al., (2003, p.385).

Escala de Likert. El texto Metodologia de la investigacion, de Hernandez, et al., (2003), la definen como
el “conjunto de items que se presentan en forma de afirmaciones para medir la reaccion delsujeto en
tres, cinco o siete categorias”, (p.374).

Encuesta. Segun afirma Avila Baray (2006), la encuesta “se utiliza para estudiar poblaciones mediante
el andlisis de muestras representativas a fin de explicar las variables de estudio y su frecuencia.
Estadistica. Los investigadores Hernandez, et al., (2003), la definen como el “procedimiento para
clasificar, calcular, analizar y resumir informaciéon numérica que se obtiene de manera sistematica”,
(p.495).

Experimento. Hernandez, et al., (2003), afirman que es una “situacién de control en la cual se
manipulan, de manera intencional, una o mas variables independientes (causas) para analizar las
consecuencias de tal manipulacién sobre una o mas variables dependientes (efectos)”, (p.190).

Fuentes primarias. “Constituyen el objetivo de la investigacién bibliografica en la revision de la literatura
y ofrecen datos de primera mano”, Hernandez, et al., (2003, p.70).

Hipotesis. Avila Baray (2006), las define como “se define como una respuesta probable de caracter
tentativo a un problema de investigacion y que es factible de verificacion empirica. La hipGtesis expresa
la relacién entre dos o més variables que son susceptibles de medicion. Una hipétesis planteada
correctamente debe poderse verificar o contrastar contra la evidencia empirica”. Por su parte,
Hernandez, et al., (2003), acotan que las hipdtesis son “Explicaciones tentativas del fendmeno
investigado que se formulan como proposiciones”, (p.140).

Induccion. Avila Baray (2006), lo define como “un proceso logico que significa desarrollar
generalizaciones basadas en un limitado pero importante conjunto de datos a cerca de una clase de
eventos para desarrollar una generalizacion”.

Instrumentos de medicidn. Hernandez, et al., (2003), sugieren que éstos son un “recurso que utiliza el
investigador para registrar informaciones o datos sobre las variables que tiene en mente”, (p.346).

Instrumento de recoleccion de datos. Sabino (1992), plantea que es “cualquier recurso de que se vale
el investigador para acercarse a los fendmenos y extraer de ellos informacion”.

Investigacién. Aunque el término resulte a simple vista como un acto complejo, Vélez S. @d1)13sV01
define de manera sencilla, asi plantea que la investigacion es el “proceso de conocer la realidad”.
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Investigacion aplicada. Persigue fines inmediatos y concretos, y segin afirma Vélez S. (2001), a través
de la busqueda de “la obtencién de un nuevo conocimiento técnico con aplicaciéon inmediata a un
problema determinado.(...)se fundamenta en los resultados de la investigacion basica, la cal a su vez
esta supeditada a una necesidad social por resolver”.

Investigacion bésica, pura o fundamental. Sabino (1992), afirma que aquellas en las que los
conocimientos se obtienen con el objeto de utilizarlos de un modo inmediato. En este sentido, Vélez
S. (2001), amplia el panorama al sugerir que es aquella que “busca el principio de leyes o principios
basicos que constituyen el punto de apoyo en la solucion de alternativas sociales. Este tipo de
investigacion tiene un sentido préactico, ya que es un punto de referencia para la orientaciéon de los
experimentos, inventos o soluciones especificas. Ella se orienta a la profundizacién y clarificaciéon de
la informacién conceptual de una ciencia”.

Investigacion cientifica. Bajo la 6ptica de un proceso mucho mas riguroso,Vélez S. (2001), afirma que
este término es el “proceso sistematicamente ordenado, cuyo objetivo es la demostracion de hipétesis
o la confirmacién y desarrollo de teorias”.

investigacion comparativa. Segun Avila Baray (2006), “este tipo de estudio se utiliza para evaluar las
semejanzas y diferencias de corrientes del pensamiento, autores y teorias”.

Investigacion correlacional. Hernandez, et al., (2003), afirman que en esta modalidad investigativa se
“tiene como propdsito evaluar la relacion que exista entre dos o mas variables o conceptos”, (p.122).

Investigacion + Desarrollo (1 + D). Quiza este término no sea muy escuchado en el &mbito metodolégico
para nuevos investigadores, pero es preciso acotar que como proceso cientifico ayuda mucho a la
solucion de problemas sistematizados, por lo que Vélez S. (2001), afirma que es el “trabajo creativo
emprendido de modo sistematico para incrementar el acervo de conocimiento cientifico y tecnolégico
y utilizar dicho acervo para invertir en nuevas aplicaciones. La | + D es considerada un ‘invento para
inventar’ o como una fabrica de tecnologia”.

Investigacion de campo. Segun el Manual de Trabajos de Grado, de Especializacion y Maestrias y
Tesis Doctorales, (Upel, 2006), es “el analisis sistematico de problemas de la realidad, con el propdsito
bien sea de describirlos, interpretarlos, entender su naturaleza y factores constituyentes, explicar sus
causas Yy efectos o predecirsu ocurrencia, haciendo uso de métodos caracteristicos de cualquiera de
los paradigmas (...) de investigacién conocidos (...)", (p.14).

Investigacion descriptiva. Hernandez, et al., (2003), la define como el tipo de investigacion que “busca
especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier fenédmeno que se analice”,
(p.119).

Investigacion documental. EI Manual de Trabajos de Grado, de Especializacion y Maestrias y Tesis
Doctorales, (Upel, 2006), la define como: “el estudio de problemas con el propésito de ampliar y
profundizar el conocimiento de su naturaleza, con apoyo, principalmente, en trabajos previos,
informacion y datos divulgados por medios impresos, audiovisuales o electrénicos”, (p.15). Sobre esta
misma linea, Vélez S. (2001), afirma que este tipo de investigacion tiene como objetivo “el desarrollo

de las capacidades reflexivas y criticas a través del analisis, interpretacion y confrontacion de la
informacion recogida. Entre los posibles propdsitos de este tipo de investigacion se en€fBrfrkip V01
describir, mostrar, probar, persuadir o recomendar. La investigacion debe llevar a resultados originales

y de interés para el grupo social de la investigacion”.
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Investigacion experimental. Segun Vélez S. (2001), “esta orientada a la utilizaciéon del conocimiento
basico y aplicado en la introduccion de productos y servicios del mercado, previo control de los
resultados mediante el disefio, construccion y prueba de modelos, prototipos e instalaciones
experimentales (plantas pilotos)”.

Investigacion explicativa. “Pretende establecer las causas de los eventos, sucesos o fendmenos que
se estudian”, Hernandez, et al., (2003, p.124). Investigacion exploratoria. “Se realiza cuando el objetivo
consiste en examinar un tema poco estudiado”, Hernandez, et al., (2003, p.117).

Investigacion longitudinal. “Estudios que recaban datos en diferentes puntos, a través del tiempo, para
realizar inferencias acerca del cambio, sus causas y sus efectos”, Hernandez, et al., (2003, p.278).

Investigacion no experimental. El texto Metodologia de la investigacién, de Hernandez, et al., (2003),
la define como los “estudios que se realizan sin la manipulacién deliberada de variables y en los que
solo se observan los fendmenos en su ambiente para después analizarlos”, (p.269).

Investigacion transversal o transeccional. Para Hernandez, et al., (2003), son las “investigaciones que
recopilan datos en un momento Unico”, (p.270).

Justificacion. Hernandez, et al., (2003), afirma que la justificacién es la que “indica el porqué de la
investigacion exponiendo sus razones”, (p.50).

Limitaciones. Para Avila Baray (2006), las limitaciones “reflejan tanto las restricciones como el alcance
de la investigacion”.

Promover la interaccion idénea— Comunicacién-Aracely Calderon
XXXXXXKXXKXXKXXKXXKXXKXXXKXXKXXX KX XX XX KX XKXXX

Promover la interaccion idénea (Cultura fisica)- Yuly Paola Castro

Promover la interaccion idénea — Cultura Fisica

TRABAJO EN EQUIPO: es el trabajo realizado por conjunto de personas que se organizan de una
forma determinada para lograr un objetivo comun, favoreciendo el desarrollo de habilidades como la

deliberacion, disertacién, concertacién, latoma de decisiones y la solidaridad.

ACTIVIDAD FISICA: comprende un conjunto de movimientos del cuerpo obteniendo como resultado

un gasto de energia mayor ala tasa del metabolismo basal

EJERCICIO: cualquier actividad fisica que mejora y mantiene la aptitud fisica, la salud y el bienestar
de la persona. Se lleva a cabo por diferentes razones como el fortalecimiento muscular, mejora del
sistema cardiovascular, desarrollar habilidades atléticas. GFPI-F-135 V01

HABITO: comportamiento de una persona, repetido regularmente.


http://es.wikipedia.org/wiki/Metabolismo_basal
http://es.wikipedia.org/wiki/Fitness
http://es.wikipedia.org/wiki/Salud
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SALUD: Estado de bienestar o de equilibrio que puede ser visto a nivel subjetivo (un ser humano
asume como aceptable el estado general en el que se encuentra) o a nivel objetivo (se constata la
ausencia de enfermedades o de factores dafiinos en el sujeto en cuestion).

ANTROPOMETRIA: La ciencia de medir el cuerpo humano, la cual utiliza dispositivos tipo calibrador
para determinar las dimensiones estructurales

BIOSEGURIDAD: Se define como el conjunto de medidas preventivas, destinadas a mantener el
control de factores de riesgo laborales procedentes de agentes biolégicos, fisicos o quimicos,
logrando la prevencion de impactos nocivos, asegurando que el desarrollo o producto final de dichos
procedimientos no atenten contra la salud y seguridad de trabajadores de la salud, pacientes,
visitantes y el medio ambiente.

CARGA DINAMICAS: Se refiere a lo que suele entender como actividad fisica y esta intimamente
relacionada con el gasto energético adicional, y si bien las posturas de trabajo también suponen un
gasto energético adicional, su aspecto mas destacable esta relacionado con el riesgo de lesion
muscular por sobreesfuerzos.

FACTORES DE RIESGO ERGONOMICO: Un factor de riesgo es un elemento que esta presente dentro
de las condiciones de trabajo asociada a un problema de seguridad o en todo caso de salud laboral.
Son elementos del lugar de trabajo que pueden causar deterioro y lesiones del cuerpo. Involucratodos
aquellos factores o situaciones que tienen que ver con la adecuacion del trabajo, o los elementos de
trabajo a la fisonomia humana representan factores de riesgo los objetos, puesto de trabajo,
maquinaria, equipos y herramientas cuyo peso, tamafio, forma y disefio pueden provocar sobre-
esfuerzo, asi como posturas y movimientos inadecuados que traen como consecuencia fatiga fisica
y lesiones en diferentes partes del cuerpo .Los factores de riesgo son elementos que hay que analizar
para controlar que las condiciones de trabajo sean adecuadas para mantener la salud de los
trabajadores.

ADUCCION: Movimiento por el cual un miembro u 6rgano se acerca al plano medio que divide
imaginariamente el cuerpo en dos parte

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS
Facilitar el servicio —Enrique Anturi
Todo el poder al cliente - Karl Albrecht
Cémo conservar clientes con un buen servicio — John Tschohl
Atencidn estratégica al cliente — John A Goodman — Ediciones Pluma digital
Servicio al cliente - John Tschohl, 52 edicion.

http://www.significados.com/servicio/

http://www.leonismoargentino.com.ar/INST174.htm GFPI-F-135 V01

https://sites.google.com/site/personalsenati/el-cliente/la-inteligencia-emocional
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Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias organizacionales y
normatividad vigente.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestion del Talento Humano
Cadigo del Programa de Formacion: 112005
Nombre del Proyecto: Implementar Planes De Mejoramiento en los Procesos de Gestion del Talento
Humano Basado en un Modelo de Gestion por Competencias Laborales en las MIPYMES de la del
Distrito Capital
Fase del Proyecto :Fase | - Analisis
Actividad de Proyecto: Disefiar, codificar y aplicar los instrumentos para recolectar la informacién
requerida.

e Competencia y Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Competencia:

210601010-Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacién — Diana Milena Rodriguez

Resultados de aprendizaje:

21060101001 Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccién de los
clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

21060101002 Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencién y servicio al cliente de
acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestion de calidad, de seguridad y salud
ocupacional.

21060101003 Proporcionar diligentemente atencidn y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en espafiol,
aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacién, de acuerdo con los
estdndares de calidad establecidos.

21060101004 Proporcionar atencion y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera efectiva, a través
de los medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, aplicando la comunicacion empresarial, los
estandares de calidad y las politicas de la organizacion.

21060101005 Verificar la aplicacion de las estrategias de atencidn y servicio al cliente, cara a cara, a través
de medios tecnoldgicos en inglés y espafiol de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad
establecidos.

21060101006 Identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo, mediante la
implementacion de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad administrativa

y la organizacion.
GFPI-F-135 V01
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Competencia:

210201019 - Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias
organizacionales y normatividad vigente. - Anyelo David Avendafio Hermida

Resultados de Aprendizaje:

156289 - 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

156290 - Adoptar un sistema de clasificacién de cargos que permita la verificacion de las funciones descritas
acordes con la metodologia adoptada por la organizacion.

156291 - Establecer las competencias laborales y comportamentales en la elaboracién del manual de
funciones por competencias, acorde con las necesidades y niveles organizacionales, y el direccionamiento
estratégico de la empresa.

156292 - Disefiar el manual de funciones por competencias laborales aplicando normas técnicas de redaccion
de las funciones, y la metodologia adoptada por la organizacién.

156295 - 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.

156296 - Analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la asignacion las competencias laborales a
los cargos en los niveles ocupacionales de la organizacion

156298 - Elaborar el manual de funciones por competencias, y realizar los ajustes al manual teniendo en
cuenta la metodologia adoptada por la organizacion.

Competencia:

210601011 - Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacién — Il — Dora
Patricia Sierra

Resultados de aprendizaje a alcanzar:
21060101107 Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacion

21060101107 ldentificar las variables para la codificacion de la informacién por tabular, de acuerdo con las
politicas y la metodologia establecida.

21060101107 Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacién de la informacion, de acuerdo
con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

- . - - GFPI-F-135 V01
21060101107 Emitir resultados de la informacion codificada y tabulada.

Competencia:
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240201500 Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. - Comunicacion - Aracely Calderon Parra

Resultados de aprendizaje:

24020150002 Asumir actitudes criticas argumentativas y positivas en funcion de la resolucion de problema
de carécter productivo y social.

24020150005 Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad que
posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccién colectiva del conocimiento y la
resolucion de problema de caracter productivo y laboral.

Competencia:

240201500. Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social (Cultura fisica) — Pedro Felipe Velandia Cabrera

Resultados de aprendizaje:

24020150007 Generar habitos saludables en su estilo de vida para garantizar la prevencién de riesgos
ocupacionales de acuerdo con el diagnéstico de su condicidn fisica individual y la naturaleza y complejidad
de su desempeifio laboral.

24020150008 Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresion corporal, desempefio
laboral segun la complejidad y naturaleza de su desempefio laboral

24020150009 Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento en la ejecucion
de los procesos de aprendizaje.

e Duracion de la Guia 550 horas
2. PRESENTACION

Apreciado Aprendiz: EI SENA mediante su metodologia de Formacién por Proyectos, permite a los
aprendices del tecnélogo, vincularse desde el desarrollo de habilidades y destrezas, a los procesos propios
del que hacer administrativo en las organizaciones, abordando de manera sistematica y practica por medio
de didacticas activas con la orientacion de instructores, las actividades dinAmicas de una organizacion, las
cuales se reconocen y experimentan desde bases sélidas de la formacién académica, que identifica y fortalece
aguellos aspectos necesarios para un desempefio real con posibilidad de apoyo a los procesos como objetivo

principal, optimizando y estandarizando recursos disponibles.

Por tal razén, el gestor del talento humano debe ser consciente de la responsabilidad en las actividades de

s L : L . GFPI-F-135 V01
andlisis, planeacion, ejecuciéon y evaluacién, abordando de manera permanente todas las funciones del
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contexto interno y externo en las organizaciones, con el fin de lograr la implementacion de estrategias de
mejoramiento, orientadas al logro de objetivos.

Para el desarrollo de esta guia emplearemos una metodologia tedrico-practica con la cual se pretende
proponer soluciones a problemas que podria encontrar en su etapa laboral. Para lograr el cumplimiento de
esta fase el objetivo es planear alternativas de solucién a las debilidades identificadas y optimizar las

fortalezas existentes.

Mediante un informe administrativo las PYME presentaran el manual de funciones para cada uno de los cargos
segun la estructura de cargos propuesta para la empresa. Asi mismo, se realizara una propuesta que la PYME

pueda implementar, a través de un plan estratégico para la comunicacion tanto interna como externa.

Para la anterior actividad es importante establecer los objetivos y las necesidades de la compilacion de la
informacién teniendo en cuenta la seleccion y orden establecidos en la Metodologia de la investigacion. Disefie
los instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion, posteriormente tabule y
analice la informacion recolectada de acuerdo con las técnicas utilizadas y los instrumentos disponibles,
Aplicando la metodologia de la investigacion cientifica con rigor y responsabilidad en procesos investigativos,

formativos o productivos.

Por dltimo, con la elaboracion de esta guia, se pretende que realice su proceso de formacion de manera
auténoma, conceptualizando y contextualizando los conocimientos que se requieren para el logro de los
resultados de aprendizaje de cada competencia descritos anteriormente. Esperamos su COmpromiso,

Responsabilidad y dedicacion.

Recuerde que todo proceso de ensefianza-aprendizaje requiere de técnicas y métodos de estudio, ademas
de compromiso, disciplinay responsabilidad.

“EL 90% DEL EXITO SE BASA SIMPLEMENTE EN INSISTIR”

Woody Allen
Actor y director de cine

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

GFPI-F-135 V01
3.1. Reflexién Inicial
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Con la elaboracion de esta guia pretendemos que usted realice su proceso de formaciéon de manera
auténoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro de los

resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito las competencias.

Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le permitiran aprender conceptos y teorias, sino que
también podra ponerlos en practica el desarrollo de su Proyecto Formativo, por lo tanto es importante que se
apropie de los objetivos, actividades y productos a entregar del mismo, el cual puede constituirse en el

elemento clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso.

Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, seran elementos de verificacion de su
avance en el proceso formativo en la titulacion Tecnologo en Gestion del Talento Humano, ya que reflejan el

conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario y profesional.

El desarrollo de cada Competencia le proveera los saberes y practicas propias de la naturaleza que las
componen, pero cada una de ellas es solo un eslabon en la cadena del conocimiento y el aprendizaje, es asi
como usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya aplicacion solo puede

materializarse con su compromiso, dedicacion y responsabilidad.

Més alla de solo desarrollar actividades usted podra dejar que su imaginacion recree escenarios y eventos
extraordinarios que a futuro pueden ser parte de su realidad. Su proyecto de formacion le permite conocer de
manera cercana la realidad de la economia nacional y de sus sectores productivos y afianzar su percepcion
de lo que espera alcanzar en su futuro mas cercano, ya sea como profesional al servicio de otras empresas
o como futuro empresario. Finalmente es el deseo del equipo de proyecto, que el desarrollo de esta fase llene
sus expectativas personales y profesionales y le brinde los elementos necesarios para que continde su

proceso de crecimiento personal y profesional.
Exitos.
3.2 Contextualizacion e identificacion de conocimientos

3.2.1. Con el objetivo de identificar sus conocimientos previos relacionados con los conceptos y gestién de
talento humano en esta etapa de su procesos de formacion, analise y pregunte acerca de los siguientes

planteamientos:

“El adagio popular dice que a nadar se aprende nadando. De forma semejante, para aprender a investigar

hay que lanzarse a la practica investigativa” .

Facilitar el servicio alos clientes GFPI-F-135 V01
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Semana 1: Bienvenida, Reconocimiento de aprendizajes previos, Acta de inicio, Actividad de
reflexion, Introduccién al servicio al cliente.

Semana 2: Evaluar como nuestra personalidad influye en el servicio al cliente y la comunicacién
eficiente

Semana 3: Comunicacién verbal y no verbal en el ambito organizacional.
Semana 4: Norma Gtc 185 y comunicfacion escrita con el cliente interno.
Semana 5: Atencidn al cliente a través de medios tecnolégicos

Semana 6: Estrategias de servicio al cliente

Semana 7: Etiqueta y Protocolos en la atencion al cliente

Semana 8: Técnicas y aplicacién efectiva de la atencion y servicio al cliente
Semana 9: Entrega de propuesta de mejoramiento

Semana 10: Sustentacion

Elaborar manual de funciones.

Estimado Aprendiz, en funcion de poder evaluar sus conocimientos previos frente a los temas que se le
orientaran en la competencia “Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias
organizacionales y normatividad vigente”, por favor responda las siguientes preguntas:

» ¢Qué sonlas C.N.O.?

>» ¢ Qué es un manual de funciones?

> ¢ Qué cargos tiene la Mipyme actualmente?

> ¢ Tiene conocimiento de los componentes del mapa estratégico de la organizacién?

Procesar la informacion Il

Una empresa dedicada a la fabricacion de conservas de pescado, tiene planeado introducir al mercado
conservas de trucha. Para ello le encargd a una empresa investigadora de mercado la realizacidon de un
estudio mediante la cual le interesaba averiguar, entre otras cosas, la aceptacién de del nuevo producto y el
precio que las personas estarian dispuestas a pagar. La encuesta fue realizada en Bogotd y se entrevistaron
a 250 personas . De los encuestados el 67% estarian dispuestos a consumir el nuevo producto. Ademas se
concluyé que el precio del producto deberia oscilar entre 15.000 y 25000 pesos. GFPI-F-135 V01
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Actividad

Identificar:

La Poblacién y la muestra

Las variables de estudio y sus respectivos tipos

Los estadisticos y su parametro

El tipo de estimacion que se utilizo.

Procesamiento de datos, codificacion, clasificacion, tabulacion (manual y electronica).

VVVVY

Promover lainteraccién idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social. - Comunicacion - Aracely Calderon Parra

XXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXXXX

Promover la interaccion idonea (Cultura fisica)

Actividades de reflexion inicial

El contexto de la actividad fisica es un proceso encaminado hacia el mejoramiento de la calidad de
vida del ser humano, la preparacién fisica conduce a disminuir los riesgos de enfermedades no
transmisibles (ENT) como la diabetes, el sobrepeso, la hipertensién arterial entre otros. Las
capacidades fisicas como la fuerza, laresistencia, la flexibilidad buscan fortalecer su sistema musculo
esquelético y el entrenamiento dela coordinacidon anivel viso manual y viso pie ayudan alaprevencién
de enfermedades degenerativas a nivel del sistema nervioso.

Los beneficios de la préactica regular de la actividad fisica son necesarios en el desarrollo del ser
humano, la OMS recomienda realizar 150 a 180 minutos de actividad fisica semanal, para el Colegio
Americano de Medicina del Deporte recomienda a partir de 180 a 220 minutos semanales de
actividades ligeras o suaves. En el contexto de la actividad fisica en los aprendices Sena del Centro
de Gestién administrativa, se hace necesario realizar actividad fisica como minimo 120 minutos
adicionales a las actividades del fin de semana.

Luego de haber identificado conceptualmente su indice de masa corporal (IMC) identifique el suyo y
el de 3 compaferos o familiares o amigos que estan en sobrepeso u obesidad y escriba 1
recomendacién diferente para cada una de estas personas.

De un ejemplo de ejercicios de resistencia aer@bica.

Dibuje a través de un mapa mental con por lo menos 10 beneficios que aporta la actividad fisica en la
vida laboral y en la salud.

Al momento de realizar ejercicio, escriba las recomendaciones antes de empezar una rutina de
ejercicios para evitar cualquier malestar durante o después del ejercicio. Descrilzarugssamiuna
valoracion fisica, antropométricay que es el indice de masa corporal (IMC) en la actividad fisica.

3.3. Apropiacién - Teorizacién o conceptualizacion
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Apreciado aprendiz:

En el modelo pedagdgico del Sena, el aprendiz es el actor mas importante del proceso de formacion; el
instructor es el principal apoyo para la apropiacion de los contenidos inmersos en el Programa de Formacion
Tecndlogo en Gestion del Talento Humano. Es por esto que las actividades que se proponen a continuacion
tienen como principal objetivo lograr un aprendizaje significativo del conocimiento mediante la construccién
de conceptos para el desarrollo de competencias aplicables en el sector productivo. Con base en lo anterior
lo invitamos a desarrollar cada una de las actividades propuestas a continuacion de forma responsable y
reflexiva adoptando una posicion critica frente a los contenidos.

Teniendo en cuenta que en las actividades de reflexién y contextualizacion, se ha identificado la importancia
gue reviste el capital humano en las organizaciones, las siguientes actividades le ayudaran a apropiar los
contenidos, conceptos y teorias propias del talento humano; por consiguiente debe desarrollarlas de manera
reflexiva y consecuente con las indicaciones de su instructor y tomando como referencia el Material de Apoyo
suministrado previamente.

Facilitar el servicio alos clientes

Definir una estrategia de servicio al cliente es un paso clave para mejorar la satisfaccion de los consumidores.
Entre las actividades que pueden llevarse a cabo en este marco estratégico se incluyen las siguientes
(Irigaray, 2020):

1. Crear una vision de servicio al cliente. Es importante comunicar la vision de servicio al cliente a los
empleados, ya que ellos deben comprender cudl es la vision y los objetivos de la organizacion para
el servicio al cliente y comprender su responsabilidad para ayudar a lograr esa vision.

2. Evaluar las necesidades del cliente. Las organizaciones a menudo fallan y desperdician recursos
valiosos, creando productos y servicios que pensaban que el cliente queria, solo para descubrir que
no era lo que el cliente queria en absoluto. El truco es averiguar qué es lo que quiere el cliente, v,
para ello, nada mejor que preguntarles. De esta forma se puede conocer su percepcion de los
servicios que se brindan y determinar cuales son sus necesidades y expectativas.

3. Formary preparar a los empleados. Es importante evaluar a los empleados y garantizar que posean
la disposicién y el conjunto de habilidades para ayudar a respaldar un entorno de servicio al cliente
sélido. En el marco de las estrategia de servicio al cliente, hay que aceptar que la formacién es tan
importante como una buena seleccion de personal, porque las habilidades se pueden ensefiar, pero
la actitud y la personalidad no.

4. Establecer metas para el servicio al cliente. Las estrategias de servicio al cliente ayudan a crear y
reforzar una cultura de servicio. Una vez que se identifican las necesidades y expectativas del cliente
y se mide su satisfaccion, es hora de crear objetivos para alcanzar los niveles deseados y
mantenerlos.

5. Recompensar y reconocer un buen servicio, que premie la empatia, dedicacion y alineacién con los

objetivos de la estrategia de servicio al cliente de la compafiia. GEPI-F-135 Vo1

Para esta apropiacion se propone al aprendiz el desarrollo de diferentes infografias para la identificacion de
tipos de clientes, canales de comunicacion, indicadores, etc.
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Elaborar manual de funciones.

1. Analizar funciones, requisitos y responsabilidades para la asignacion las competencias laborales a
los cargos en los niveles ocupacionales de la organizacion.

2. Disefiar el organigrama que se va a presentar en la propuesta a la PYME, diligenciando la Tabla de
cargos.

3. 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.

4. Conceptualizar la C.N.O. Analizar el elaborar perfil y descripcion de los cargos de la Pyme.
5. Elaborar el mapa funcional de cada una de las organizaciones - socializacion por grupo Pyme.

Procesar la informacion Il

iLlegé la hora de apropiarse de estos conocimientos! Sefior Aprendiz: Una vez explicados, y profundizados
los conceptos de la presente guia, debe realizar una serie de actividades que aportan a la construccion del
conocimiento a través del material de apoyo. De acuerdo a lo visto y afianzado por su instructor y luego de

leer el material de apoyo, investigar y socializar sobre:

Talleres Tablas de frecuencias

Ejercicios Medidas de tendencia central o de concentracion: Media, Mediana, Moda
Ejercicios Medidas de variabilidad o dispersion. Desviacién estandar para datos agrupados.
Andlisis e interpretacion de informacién obtenida a través de: Tablas, Cuadros.Graficos
Tabulacion.

ohwpndE

Promover la interaccion idénea (Comunicacion)

En los procesos de comunicacion es importante tener en cuenta las habilidades para transmitir la informacién,
utilizar adecuadamente los canales y recursos con que se cuente para una mayor fluidez y veracidad de lo
gue se pretende. Se trata de identificar los procesos y caracteristicas particulares en cuanto a comunicacién
y de esta manera ser fortalecidas o mejorarlas dependiendo del resultado del andlisis que se haga a su
desempefio.

Cada uno de los temas estan acompafiados de diferentes estrategias pedagdgicas dentro de su proceso
metodoldgico como son: andlisis de casos, consulta de diversas fuentes sobre los temas de la competencia,
construccion de propuestas y desarrollo de dindmicas. Igualmente, el proceso comunicativo permite la
construccion de textos y el reconocimiento de cualidades dentro del trabajo colaborativo. ~ GFPI-F-135V01

1. Definicion Comunicacion, historia y elementos.
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Barreras de la Comunicacion: Lenguaje Verbal-No verbal
Comunicacion oral y escrita

Tipologia textual

Comunicacion organizacional

Trabajo en equipo: enfoques y estrategias

Asertividad

Liderazgo

. Comunicacién y Tics

10. Conflicto y convivencia

©oNOMWDN

Promover la interaccion idonea (Cultura fisica)

El sedentarismo es una de las principales causas de las enfermedades no transmisibles (ENT) a nivel
mundial, para ello es necesario entender los factores que propician los malos habitos saludables como
permanecer mucho tiempo sin hacer pausas activas, para debe conceptualizar lo siguiente.

e . Qué son las pausas activas y cudles son sus beneficios?

e Realice una lista de chequeo en la empresa que esta asesorando sobre habitos saludables e
identifiqguen las posibles deficiencias al no realizar las pausas activas.

e Elabore un programa de pausas activas donde construya ejercicios a partir del juego.

3.4. Transferencia de conocimiento

Estimado aprendiz; la elaboracion de las actividades propuestas en la presente guia le han permitido
reflexionar y apropiar los conocimientos relacionados con planeacion organizacional los cuales son
importantes para su rol como Tecnélogo en Gestion del Talento Humano. Felicitaciones!!

Consecuentemente, lo invitamos a desarrollar la siguientes actividades de planeacion aplicada al proyecto
formativo propuesto para aplicar los conocimientos adquiridos previamente. Usted debe trabajar con sus
compafieros de grupo PYME.

Facilitar el servicio alos clientes

“El bien mas valioso de una empresa es su equipo humano”. Seguro que has leido mas de una vez esta frase
clasica del liderazgo y la emprendeduria ¢ verdad?

Rodearnos del mejor personal para cada tarea, cada area y cada proyecto que abordemos como lideres o
gerentes es importante, pero esta importancia crece de forma exponencial cuando hablamos del servicio de
atencion al cliente. Contar con personas que conocen perfectamente las estrategias de servicio al cliente es
nuestro primer consejo y, también, la clave del resto de estrategias de fidelizacién que pongamos en marcha
en el seno de nuestra organizacion.

¢ Sabes por qué casi el 100% de las empresas invierten presupuesto y talento en mantener perfiles
corporativos en las redes sociales? Para facilitar la necesaria comunicacion bidireccional que tiene que existir
entre una empresa y sus clientes. La gestion de la comunicacion a través de cualquier medio de comunicacion
digital es, asi, algo fundamental y debe ser otro de los pilares fuertes en los que se apoyen tuGsH(;EE_r%g:- ioals de
servicio al cliente. (Irigaray, 2020)
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Los aprendices desarrollaran una serie de videos desarrollando la competencia donde mostraran sus
destrezas en atencion al cliente utilizando diversos canales. Sustentaran a sus compaiieros los resultados de
la fase de analisis de su proyecto formativo donde mostraran los hayazgos encontrados para el proceso de
servicio al cliente de la empresa.

Elaborar manual de funciones Eticay moral.

> 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 o cargo de la organizacion.

> Establecer las competencias laborales y comportamentales para la elaboracion del manual de
funciones por competencias, acorde con las necesidades y niveles organizacionales, enfocado al
direccionamiento estratégico de la empresa.

> Disefiar el manual de funciones por competencias laborales aplicando normas técnicas de redaccion
de las funciones, y la metodologia adoptada por la organizacion

> Sustentar la propuesta del manual de funciones para la Pyme de acuerdo a sus necesidades y
direccionamiento estratégico.

Procesar la informacion Il

Es momento que demuestre lo aprendido sobre la importancia del procesamiento de la informacion al interior
de las organizaciones y lo vital que se hace establecer unos procedimientos y procesos para el manejo eficaz
y eficiente en el cumplimiento de los objetivos misionales del area de Gestion de Talento Humano.

> Andlisis e interpretacién de informacion obtenida a través de: Tablas, Cuadros, etc.
> Diagnostico general de la PYME
> Presentacion de informes administrativos

Realice la siguiente actividad propuesta:

Los grupos PYME, seguln el programa, para esta fase presentaran el listado de oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades (recuerde: las oportunidades y las amenazas son el compendio del andlisis del macro
entorno; las debilidades y las fortalezas estan al interior de la unidad de negocio; por otro lado, el micro-
entorno se puede ubicar en uno de estos cuatro cuadrantes segln sea el caso). Adicionalmente a los
entregables solicitados para esta fase.

Tenga en cuenta los siguientes pasos para construir una matriz DOFA:

Hacer una lista de las fortalezas internas claves.

Hacer una lista de las debilidades internas decisivas.
Hacer una lista de las oportunidades externas importantes
Hacer una lista de las amenazas externas claves.

VVYVYY

GFPI-F-135 V01

Promover la interaccién idénea (Comunicacion)
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Promover la interaccion idonea (Cultura fisica)

Generalidades

Conceptos del entrenamiento de las cualidades fisica

Aspectos generales de los beneficios de la actividad fisica y su importancia
Aspectos generales de la nutricién sobre la salud fisica.

Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal IMC, y qué significa para usted este
resultado.

Escriba con sus palabras qué relacion tiene el gjercicio y la alimentacién y ¢,por qué es tan importante esta al
momento de practicarlo?

De acuerdo a la consulta hecha de forma autonoma ¢ cual y qué es la piramide nutricional? Describala.

AMBIENTE REQUERIDO:

Aula virtual, ambientes de formacion, entorno social
Ambientes Virtuales por Hangouts Meet, ZOOM, teams,etc.
Plataforma de Territorium.

Microempresas de Bogota.

MATERIALES

Computadores, USB, plasma, internet, talleres didacticos, programas tecnoldgicos, papel, marcadores,
impresora, libros, guias.

Portatil, cables HDMI y VGA, televisor.

En cuanto el material consumible se utilizara: Lapices, esferos, Block de hojas cuadriculado, reglas,
marcadores, borradores, agendas, CD / DVD / USB.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION GFPI-F-135 V01
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Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacién

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacién

Competencia: Facilitar el
servicio a los clientes
internos y externos

Evidencias de
Conocimiento :

Reconoce los conceptos,
fundamentos y
estrategias Servicio al
Cliente

Evidencias de
Desempefio

Aplica los CRM en la
atencién al cliente por
medios tecnoldgicos con
responsabilidad

Evidencias de
Producto:

Manual de atencion al
cliente

Facilitar el servicio a los clientes internos y
externos

Atiende el publico y facilita el servicio al cliente
con objetividad, observando el protocolo y los
estandares establecidos Aplica de manera
comprometida habitos sanos en procura de su
salud, aspecto corporal y espiritual, para el
eficiente desemperfio laboral.

Proyecta de manera estricta elegancia y
distincion, a través de su pulcritud en el vestir,
combinacién de colores, accesorios, maquillaje y
peinado.

Aplica diligentemente actitudes,
normas de cortesia en las
interpersonales.

valores y
relaciones

Aplica responsablemente las normas de la
Organizacion durante la emision de los mensajes
tanto al cliente interno como al externo, dentro de
un proceso de comunicacién efectiva.

Opera los equipos en la elaboracion de tarjetas
de presentacion, invitacién y de agradecimiento

Aplica rigurosamente el protocolo de acuerdo
con la ocasion, el lugar y las personalidades que
intervienen en ella.

Aplica respetuosamente las normas de cortesia
y de etiqgueta en todos los eventos de
comunicacién, atencion y servicio al cliente
interno y externo.

Describe de manera diligente los servicios
ofrecidos por una Organizacion, de acuerdo con
el portafolio de servicios,

Elabora responsablemente correspondencia
relacionada con la atencion y el servicio a los
clientes internos y externos, aplicando las
normas técnicas vigentes

Facilitar el servicio a
los clientes internosy
externos

Lista de chequeo
Cuestionario de
evaluacién
Estudio de casos
Sustentaciones
grupales
Talleres préacticos
Lecturas
Sugeridas,
Mapas
conceptuales,
Video Foros,
Juegos de Roles,
Construccién de
textos.
Exposiciones y
dinamicas de
equipo
Conversatorios

GFPI-F-135 V01
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Clasifica con responsabilidad los tipos de
clientes que visitan la Organizacion; en la
atencion y servicio con objetividad los momentos
de verdad durante el ciclo del servicio al cliente
interno y externo.

Utiliza la planeacién de los recursos de la
empresa relacionada con el servicio, con
objetividad y responsabilidad.

Aplica los planes de contingencia en la cadena
de suministro con objetividad, para mejorar las
expectativas del cliente, con diligencia y
responsabilidad.

Establece la medicion del servicio en la lealtad
de los clientes con parametros de calidad con
objetividad

Utiliza responsablemente diferentes portafolios
de servicios en la atencién y servicio del cliente

Aplica los CRM en la atencion al cliente por
medios tecnoldgicos con responsabilidad.

Aplica los guiones de atenciéon por medios
tecnoldgicos en la administracion de la relacion
con el cliente (CRM), con compromiso Yy
responsabilidad.

Participa en los proyectos de CRM en los
procesos de atencién al cliente.

de citas y el manejo de la agenda manual o
electrénica, en espafiol y en inglés.

Evalila de manera rigurosa la atencién y el
servicio prestados por una Organizacion, a
través de la libreta de calificaciones.

Opera con seguridad los medios tecnoldgicos y
aplicativos disponibles en la Organizacién para
la atencién y el servicio al cliente interno y
externo.

Aplica diligentemente las normas y estrategias
de atencion y cortesia telefonica y a través de
otros medios tecnolégicos.

GFPI-F-135 V01
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Registra cuidadosamente los clientes o usuarios
gue ingresan a la Organizacion y el objetivo de
su visita.

Concierta citas y organiza la agenda personal y
la de su jefe, a través de los medios tecnolégicos
o0 aplicativos disponibles.

Emite y recibe mensajes, en espafiol y en inglés
a través de los medios tecnolégicos.

Brinda e intercambia informacion basica
personal, laboral y empresarial, cara a caray a
través de los medios tecnoldgicos,

Aplica de manera responsable las estrategias de
atencion y de servicio al cliente, a través de los
medios tecnolégicos y aplicativos disponibles,
para la concertacién de citas y el manejo de la
agenda, de acuerdo con los estandares de
calidad.

Elabora de manera responsable una propuesta
de portafolio de servicios de la organizacion, en
espafiol y en inglés, aplicando el vocabulario
técnico.

Aplica diligentemente las estrategias de atencion
y de servicio, cara a cara y a través de medios
tecnoldgicos, de acuerdo con los estandares de
calidad y las politicas de la Organizacién.

Implementa un CRM en la Organizacion,
teniendo en cuenta el protocolo, el cliente y el
nivel de servicio.

Elabora rigurosamente cronogramas de
actividades y establece prioridades y planes de
trabajo para facilitar el manejo y el control del
tiempo.

Aplica diligentemente actitudes y valores en las
relaciones publicas en procura del prestigio de la
Organizacion.

Participa de manera proactiva en la realizacion
del trabajo en equipo, demostrando actitud y
liderazgo positivos durante el desarrollo de las
actividades.

GFPI-F-135 V01
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Elaborar Manual de
Funciones Eticay moral

Evidencias de
Conocimiento :

e Evaluacion
escrita

e Talleres grupales
e individuales

Registra con responsabilidad, en inglés,
mensajes relacionados con los requerimientos
de los clientes.

Elabora de manera responsable, tarjetas y cartas
de invitacion y de agradecimiento, que
favorezcan las relaciones empresariales.

CULTURA FISICA

Valora el impacto de la cultura fisica en el
mejoramiento de la calidad de vida y su
efecto en el entorno familiar social y
productivo.

Aplica los test de condicion fisica

Selecciona los ejercicios para el plan de
acondicionamiento fisico

Selecciona las técnicas de cultura fisica para
prevenir riesgos ergonémicos.

Elaborar manual de
funciones Etica vy
moral

e Lista de chequeo

e CuestiBRAHolde Vol
evaluacion

e Estudio de casos
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e Mapas mentales
e Actividades AVA

Evidencias de
Desempeiio:

Presentacion de las
sustentaciones .

Evidencias de
Producto:

Formato de Manual de
perfles de cargo por
competencias

Formato de descripcion y
andlisis de cargo

Manual de Funciones para
la Pyme.

Procesar la informaciéon
1]

Evidencias de
Conocimiento :

® Procesamiento de
datos,
codificacion,
clasificacion,
tabulacién
(manual y
electronica)

e Tablas de
frecuencias -
Medidas de

Elaborar Manual de Funciones Etica'y moral

» Organiza cargos, perfiles ocupacionales en el
proceso de la elaboracion del manual de
funciones.

« Aplica metodologia adoptada por la
organizacion en la elaboracion del manual de
funciones

» Verifica la clasificacion de los cargos de
acuerdo con la estructura organizacional

+ Elabora documento en el cual estén
relacionados los cargos y perfiles organizados
teniendo como referente la  estructura
organizacional

* Elabora manual de funciones por competencias
laborales teniendo en cuenta la metodologia
adoptada por la organizacién

* Socializa el manual de funciones vy
competencias en la instancia correspondiente en
la organizacion.

» Gestiona el proceso y procedimiento en la
elaboracion del manual de funciones de acuerdo
con la metodologia adoptada por la organizacion
y la normatividad vigente.

* Organiza el cargo, teniendo en cuenta la
funciones, roles 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.

» Verifica con asertividad y diligencia la
informacién de la vigencia de los roles de trabajo
y las competencias de acuerdo con normas y
condiciones establecidas por la organizacién.

+ Clasifica con objetividad los procesos
misionales y de apoyo en la organizacion, para
agrupar roles de trabajo a las ocupaciones
identificadas.

Sustentaciones
grupales
Talleres practicos
Lecturas
Sugeridas,
Mapas
conceptuales,
Video Foros,
Juegos de Roles,
Construccion de
textos.
Exposiciones y
dinamicas de
equipo
Conversatorios

Procesar la

informacioén Il

Lista de chequeo
Cuestionario de
evaluacion

Estudio de casos
Sustentaciones
grupales

Talleres précticos
LecturaspI-F-135 V01
Sugeridas,
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tendencia (Media,

Mediana y Moda)
Evidencias de
Desempefio

e Talleres practicos
sobre temas
vistos de acuerdo
a las actividades
realizadas.

e Sustentacion del
Proceso llevado a
la pyme

Evidencias de
Producto:

e Elaboracion Tablas,
e Cuadros, Graficos
e Presentacién de
informe con
informacion del estado
actual de la Pyme con
respecto al proceso de
Gestion del Talento
Humano.
Promover la interaccién
idénea— Comunicacién

Evidencias de
Conocimiento:

Proponer mecanismos
para superar las barreras
que interfieren dentro del
proceso de comunicacion.

Identificar aspectos
relevantes del conflicto y
asumir una actitud, critica,
neutral y propositiva.

Reconocer los
mecanismos  para el
manejo y resolucion de
conflictos.

« Asigna con diligencia y objetividad a las
ocupaciones los roles de trabajo de acuerdo
con la clasificacion establecida.

Procesar la informacion Il

Organiza de manera oportuna la informacion
compilada respondiendo a la investigacion
adelantada.

Presenta de manera responsable informe de la
informacién compilada.

Aplica los conceptos de poblacion, muestra,
variables de investigacion de manera
proactiva y ordenada.

Interpreta las medidas de tendencia central y
las aplica al analisis de la informacién con

Proponer mecanismos de investigacion que
permitan conocer el estado actual de la pyme

Presentar Evaluacion escrita y talleres que
permitan fortalecer el conocimiento

Promover la interacciéon idonea—

Comunicacién

e Mapas
conceptuales,
Video Foros,

Juegos de Roles,

Construccién de
textos.

e Exposicionesy
dindmicas de
equipo

e Conversatorios

Promover
interaccion
Comunicacion

la

idonea—

XXXXXXXX XXX XXX X XXX

GFPI-F-135 V01




4
SENA

N

Evidencias de
Desempefio:

Asumir actitudes
reflexivas y criticas en
torno a los temas
demostrando argumentos
sélidos y coherentes en
trabajos escritos y
exposiciones orales.

Generar propuestas para
la superacion de conflictos
desde una  posicion
objetiva y neutral.

Evidencias de Producto:

Disefia propuesta de
manejo de la
comunicacion asertiva

Promover la interaccion
idénea (Cultura fisica)

Cultura Fisica

Desempefio: Mediante
un test de condicién
fisica, y mapa
conceptual identificar
factores que favorecen
el rendimiento laboral
y mecanismos de
proteccién y
prevencion de
enfermedades laborales
através del gjercicio, la
actividad fisicay el
deporte cultura fisica.

Evidencia de
conocimiento: Realiza
las actividades
propuestas en el
gimnasio con
dinamismo y
dedicacion
Demostrando un

-Identifica los elementos de la comunicacion
organizacional y los aplica en el contexto laboral

-Asume actitudes criticas frente a su desempefio
y el trabajo en equipo.

-Promueve el mejoramiento de su entorno
laboral y social a través de la comunicacion oral
eficaz.

-ldentifica las caracteristicas fundamentales de
la comunicacion organizacional

-Realiza lecturas sugeridas, las socializa y
elabora un escrito argumentativo.

-Desarrolla talleres sobre diferentes tipos de
comunicacion.

-Reconoce y aplica los elementos de saber
escuchar eficazmente.

-Establece procesos comunicativos asertivos
que posibilitan la convivencia en los contextos
social y productivo

Promover la interaccion idonea (Cultura
fisica)

Realiza los test fisicos para evaluar su
condicion fisica.

Promover la
interaccion idénea
(Cultura fisica)
XXXXXXXXXXXXX
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desempefio eficaz en Ejecuta los planes de acondicionamiento fisico
los ejercicios para mejorar su calidad de vida.

ejecutados en el

espacio formativo de CULTURA FISICA

Cultura Fisica Presenta
un programa de pausas | Valora el impacto de la cultura fisica en el

activas en la unidad mejoramiento de la calidad de vida y su
productiva cultura efecto en el entorno familiar social y
fisica. productivo.

Evidencia de producto: | Aplicalos test de condicion fisica

elaboré un _ S
proceso de pausas Selecciona los ejercicios para el plan de
activas a la empresa acondicionamiento fisico

donde esta asesorando. ) o o
Selecciona las técnicas de cultura fisica para

prevenir riesgos ergonémicos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Facilitar el servicio —Diana Rodrigez
XXXXXXXX

Manual de Funciones-Anyelo David

Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen. Significa el
poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con una
jerarquia organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de existir entre
los miembros de la organizacién

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada por los
miembros de la organizacion, que influye en su comportamiento. El término se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizacidon que provocan
diversos tipos de motivacion en sus miembros.

Cohesion: Aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los individuos, para
mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter social.

Comportamiento: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama de

interacciones entre estas.
GFPI-F-135 V01

Control: es la accion que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accion es la
informacién de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacion adoptada
y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.
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Coordinacion: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados.
Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.

Cooperacion: Es el elemento esencial de la organizacién, y su grado varia de persona a persona. La
contribucion de cada persona al logro del objetivo comin es variable y depende de las satisfacciones o
insatisfaccion percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacion

Desempefio;: Complementa el trabajo de los procesos de provision de personal para seguir y localizar a las
personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.

Direccioén: Es aquel elemento de la administracion en el que se logra la realizacion efectiva de todo lo planeado
por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas directamente o
delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultanea que se cumplan en la forma adecuada todas las
ordenes emitidas.

Empresa: La empresa es la unidad econdmica bésica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizacion de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacion de los
factores de produccion, capital y trabajo.

Gerente: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacion. Asi, quien evalla el
desempefio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del 6rgano de gestion de personal,
gue establece, los medios y los criterios para tal evaluacion.

Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente ligado
a factores tales como fuerza de trabajo, planificacion de produccién, compras, peticion de materiales, gestion
de existencias y control de calidad

Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir una
jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones 0 departamentos y
de cada especialista. La negociacion versa sobre salarios, nimero de horas de trabajo, margen de beneficios,
seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las condiciones laborales. Se pueden negociar todos
estos temas o sélo algunos de ellos.

Métodos: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un resultado
determinado (Taylor).

Mision: Resultado de la plantacion, que expresa la razon de ser y el propdsito de la empresa.

Organigrama: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con toda
claridad: la estructura jerarquica, que define los diversos niveles de la organizacion, los érganos que
componen la estructura, Los canales de comunicacién que unen los érganos, los nombres de quienes ocupan
los cargos, etc.

Procesar la Informacion ll-Dora Sierra

Analisis de varianza. Hernandez, et al., (2003) lo definen como la “prueba estadistica para ggajza{siy o1
mas de dos grupos difieren entre si de manera significativa en sus medidas y varianzas”, (p.546).
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Categorias. Hernandez, et al., (2003 afirman que las categorias don especie de “cajones conceptuales
creados a partir de la revision de datos, por comparacion de una unidad respecto de las unidades que
le precedieron”, (p.588).

Ciencia. Segun Avila Baray (2006), la ciencia tiene dos vertientes: “Como contenido la ciencia se define
como una simple acumulacién de conocimientos, lo cual, refleja un estado estético del conocimiento
cientifico. Como el proceso se define como la forma de descubrir conocimientos, es decir, es una
actividad enfocada a descubrir variables relacionadas que explican una parte de la realidad y se
caracteriza por ser dinamica porque refleja el constante avance cientifico”. De manera mas puntual,
Vélez S. (2001), la define como el “cuerpo organizado del cual puede alcanzarse acuerdo universal
por parte de los cientificos que comparten el lenguaje (o lenguajes) y unos criterios comunes para la
justificacién de presuntos conocimientos o creencias”.

Confiabilidad. “Grado en el que la aplicacién repetida de un instrumento de mediciéon al mismo
fendbmeno genera resultados similares”, (Hernandez, et al., 2003, p.348).

Conocimiento. Vélez S. (2001), lo define como el “proceso por el cual el hombre refleja (por medio de
conceptos, leyes, categorias, etc) en su cerebro las condiciones caracteristicas del mundo circundante.
Una de las formas que tiene el hombre para otorgarle un significado con sentido de la realidad”.

Conocimiento cientifico. Para el fisico Vélez S. (2001), no es mas que el “conocimiento sistematico de
la realidad, es decir, teniendo las etapas de observacién, descubrimiento, explicacion y prediccion”.

Correlacion. Se refiere a la relacion existente entre dos 0 mas variables, conceptos, ideas o teorias
dentro de una investigacién. Deduccion. Para Avila Baray (2006), el proceso de investigacion es la
actividad de “derivar hipétesis de una explicaciéon generalizada o teoria”.

Definicion operacional. Hernandez, et al., (2003), en su obra Metodologia de la investigacién, plantean
que este término lo “constituye el conjunto de procedimientos que describe las actividades que un
observador debe realizar para describir las impresiones sensoriales, las cuales indican la existencia
de un concepto tedrico en mayor o menor grado”, (p.171).

Desviacion estandar. “Promedio de desviacion de las puntuaciones con respecto a la medida que se
expresa en las unidades originales de medicién de la distribuciéon”, Hernandez, et al., (2003, p.511).

Diferencial semantico. “Serie de pares de adjetivos extremos que sirven para calificar al objeto actitud,
ente los cuales se pide la reaccion del sujeto, ubicandolo en una categoria por cada par”, Hernandez,
et al., (2003, p.381).

Dimension. Se refiere a todas aquellas caracteristicas observables de una variable.

Disefio. Para Sabino (1992), el disefio se refiere a una estrategia general, que tiene como objeto
proporcionar un modelo de verificaciéon que permita contrastar hechos con teorias, y su forma es la de

un plan de trabajo que permita al investigador determinar las operaciones necesarias pard®Hadet#s. V01
Hernandez, et al., (2003), lo definen como el “plan o estrategia que se desarrolla para obtener la
informacién que se requiere en una investigacion”, (p.185).



4
SENA

N

Disefios factoriales. Los investigadores, Hernandez, et al., (2003) sugieren que este tipo de disefio,
son “experimentos que manipulan dos o mas variables independientes, e incluyan dos o mas niveles
de presencia en cada una de las variables independientes”, (p.244).

Distribucion de frecuencias. “Conjunto de puntuaciones ordenadas en sus respectivas categorias”,
Hernandez, et al., (2003, p.499).

Enfoque cualitativo. Hernandez, et al., (2003), afirman que es el que “utiliza recolecciéon de datos sin
medicion numérica para descubrir o afinar preguntas de investigacion y puede o no probar hipétesis
en su proceso de interpretaciéon”, (p.6).

Enfoque cuantitativo. “Usa recoleccion de datos para probar hipotesis con base en la mediacion
numérica y el analisis estadistico para establecer patrones de comportamiento”, Hernandez, et al.,
(2003, p.6).

Escala de Guttman: “Técnica para medir actitudes basada en el hecho de que algunos items indican,
en mayor medida, la intensidad de la actitud”’, Hernandez, et al., (2003, p.385).

Escala de Likert. El texto Metodologia de la investigacion, de Hernandez, et al., (2003), la definen como
el “conjunto de items que se presentan en forma de afirmaciones para medir la reaccién delsujeto en
tres, cinco o siete categorias”, (p.374).

Encuesta. Segun afirma Avila Baray (2006), la encuesta “se utiliza para estudiar poblaciones mediante
el analisis de muestras representativas a fin de explicar las variables de estudio y su frecuencia.
Estadistica. Los investigadores Hernandez, et al., (2003), la definen como el “procedimiento para
clasificar, calcular, analizar y resumir informacion numérica que se obtiene de manera sistematica”,
(p.495).

Experimento. Hernandez, et al., (2003), afirman que es una “situacién de control en la cual se
manipulan, de manera intencional, una o mas variables independientes (causas) para analizar las
consecuencias de tal manipulacién sobre una o mas variables dependientes (efectos)”, (p.190).

Fuentes primarias. “Constituyen el objetivo de la investigacion bibliografica en la revision de la literatura
y ofrecen datos de primera mano”, Hernandez, et al., (2003, p.70).

Hipotesis. Avila Baray (2006), las define como “se define como una respuesta probable de caracter
tentativo a un problema de investigacion y que es factible de verificacion empirica. La hipétesis expresa
la relacién entre dos o mas variables que son susceptibles de medicion. Una hipétesis planteada
correctamente debe poderse verificar o contrastar contra la evidencia empirica”. Por su parte,
Hernandez, et al., (2003), acotan que las hipétesis son “Explicaciones tentativas del fendbmeno
investigado que se formulan como proposiciones”, (p.140).

Induccion. Avila Baray (2006), lo define como “un proceso logico que significa desarrollar
generalizaciones basadas en un limitado pero importante conjunto de datos a cerca de una clase de

eventos para desarrollar una generalizacion”.
GFPI-F-135 V01

Instrumentos de medicién. Hernandez, et al., (2003), sugieren que éstos son un “recurso que utiliza el
investigador para registrar informaciones o datos sobre las variables que tiene en mente”, (p.346).
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Instrumento de recoleccion de datos. Sabino (1992), plantea que es “cualquier recurso de que se vale
el investigador para acercarse a los fendmenos y extraer de ellos informacion”.

Investigacion. Aunque el término resulte a simple vista como un acto complejo, Vélez S. (2001), lo
define de manera sencilla, asi plantea que la investigacion es el “proceso de conocer la realidad”.

Investigacion aplicada. Persigue fines inmediatos y concretos, y segun afirma Vélez S. (2001), a través
de la busqueda de “la obtencién de un nuevo conocimiento técnico con aplicacion in mediata a un
problema determinado.(...)se fundamenta en los resultados de la investigacion basica, la cal a su vez
esta supeditada a una necesidad social por resolver”.

Investigacion bésica, pura o fundamental. Sabino (1992), afirma que aquellas en las que los
conocimientos se obtienen con el objeto de utilizarlos de un modo inmediato. En este sentido, Vélez
S. (2001), amplia el panorama al sugerir que es aquella que “busca el principio de leyes o principios
basicos que constituyen el punto de apoyo en la solucion de alternativas sociales. Este tipo de
investigacion tienen un sentido practico, ya que es un punto de referencia para la orientacion de los
experimentos, inventos o solucione s especificas. Ella se orienta a la profundizacion y clarificacion de
la informacién conceptual de una ciencia”.

Investigacion cientifica. Bajo la optica de un proceso mucho mas riguroso,Vélez S. (2001), afirma que
este término es el “proceso sistematicamente ordenado, cuyo objetivo es la demostracion de hipétesis
o la confirmacién y desarrollo de teorias”.

nvestigacién comparativa. Segun Avila Baray (2006), “este tipo de estudio se utiliza para evaluar las
semejanzas y diferencias de corrientes del pensamiento, autores y teorias”.

Investigacion correlacional. Hernandez, et al., (2003), afirman que en esta modalidad investigativa se
“tiene como propdsito evaluar la relacion que exista entre dos o mas variables o conceptos”, (p.122).

Investigacion + Desarrollo (1 + D). Quiza este término no sea muy escuchado en el &mbito metodolégico
para nuevos investigadores, pero es preciso acotar que como proceso cientifico ayuda mucho a la
solucién de problemas sistematizados, por lo que Vélez S. (2001), afirma que es el “trabajo creativo
emprendido de modo sistematico para incrementar el acervo de conocimiento cientifico y tecnol6gico
y utilizar dicho acervo para invertir en nuevas aplicaciones. La | + D es considerada un ‘invento para
inventar’ o como una fabrica de tecnologia”.

Investigacion de campo. Segun el Manual de Trabajos de Grado, de Especializacion y Maestrias y
Tesis Doctorales, (Upel, 2006), es “el analisis sistematico de problemas de la realidad, con el propdsito
bien sea de describirlos, interpretarlos, entender su naturaleza y factores constituyentes, explicar sus
causas Yy efectos o predecirsu ocurrencia, haciendo uso de métodos caracteristicos de cualquiera de
los paradigmas (...) de investigacion conocidos (...)", (p.14).

Investigacion descriptiva. Hernandez, et al., (2003), la define como el tipo de investigacion que “busca
especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier fendmeno que se analice”,
(p.119).

Investigacion documental. EI Manual de Trabajos de Grado, de Especializacion y Maestriagry F&sis\ o1
Doctorales, (Upel, 2006), la define como: “el estudio de problemas con el propésito de ampliar y
profundizar el conocimiento de su naturaleza, con apoyo, principalmente, en trabajos previos,
informacion y datos divulgados por medios impresos, audiovisuales o electrénicos”, (p.15). Sobre esta
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misma linea, Vélez S. (2001), afirma que este tipo de investigacion tiene como objetivo “el desarrollo
de las capacidades reflexivas y criticas a través del andlisis, interpretacion y confrontacion de la
informacién recogida. Entre los posibles propdsitos de este tipo de investigacién se encuentran:
describir, mostrar, probar, persuadir o recomendar. La investigacion debe llevar a resultados originales
y de interés para el grupo social de la investigacién”.

Investigacion experimental. Segun Vélez S. (2001), “estd orientada a la utilizacion del conocimiento
basico y aplicado en la introduccion de productos y servicios del mercado, previo control de los
resultados mediante el disefio, construccién y prueba de modelos, prototipos e instalaciones
experimentales (plantas pilotos)”.

Investigacion explicativa. “Pretende establecer las causas de los eventos, sucesos o fendmenos que
se estudian”, Hernandez, et al., (2003, p.124). Investigacion exploratoria. “Se realiza cuando el objetivo
consiste en examinar un tema poco estudiado”, Hernandez, et al., (2003, p.117).

Investigacion longitudinal. “Estudios que recaban datos en diferentes puntos, a través del tiempo, para
realizar inferencias acerca del cambio, sus causas y sus efectos”, Hernandez, et al., (2003, p.278).

Investigacion no experimental. El texto Metodologia de la investigacion, de Hernandez, et al., (2003),
la define como los “estudios que se realizan sin la manipulacién deliberada de variables y en los que
s6lo se observan los fendmenos en su ambiente para después analizarlos”, (p.269).

Investigacion transversal o transeccional. Para Hernandez, et al., (2003), son las “investigaciones que
recopilan datos en un momento Unico”, (p.270).

Justificacion. Hernandez, et al., (2003), afirma que la justificacion es la que “indica el porqué de la
investigacion exponiendo sus razones”, (p.50).

Limitaciones. Para Avila Baray (2006), las limitaciones “reflejan tanto las restricciones como el alcance
de la investigacion”.

Promover la interaccion idénea— Comunicacién-Aracely Calderon
XXXXXXKXXKXXKXXKXXKXXKXXKXXXKXXX KX XK XX KX XKXXX

Promover la interaccion idénea (Cultura fisica)- Pedro Velandia

Cultura Fisica: Se denomina Cultura Fisica a las maneras y habitos de cuidado corporal, mediante la
realizacion de actividades como deportes o ejercicios, que no solo buscan la salud del cuerpo,
otorgandole actividad que lo aleje del sedentarismo y sus consecuencias, si no, también persigue la

busqueda de la plenitud y bienestar integral del ser humano del binomio cuerpo- mente.

Actividad fisica. Cualquier movimiento corporal producido por el cuerpo o por la contraccién masculo

esquelética que aumenta el gasto energético por encima del nivel basal

GFPI-F-135 V01
Condicién fisica. Capacidad para llevar tareas diarias con vigor y el estado de alerta, sin fatiga

excesivay con energia suficiente para disfrutar de las actividades de tiempo libre.
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Ejercicio fisico. Es actividad fisica planeada, repetitiva, estructurada que ayuda a mejorar el
mantenimiento de uno o mas componentes de la aptitud fisica

Salud. Es una condicién humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicologicas caracterizado
por polos positivos o negativos

Entrenamiento. Es conocido como el rdpido aumento de la condicion fisica, psiquica, intelectual o
técnico motor del hombre.

Cualidades fisicas. Conjunto de componentes de la condicion fisica, que intervienen en mayor o
menor grado, en la consecucion de una habilidad motriz.

Pausas activas. Son sesiones de actividad fisicadesarrolladas en el entorno laboral, con unaduracién
continua de 10 minutos que incluye adaptacion fisica cardiovascular, muscular, e intelectual.

XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
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