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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: Tecnélogo en Gestion
Empresarial

e Codigo del Programa de Formacién: 621201

e Nombre del Proyecto (si es formacion Titulada) DIAGNOSTICO Y
MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN PEQUENAS
EMPRESAS

e Fase del Proyecto (si es formacion Titulada) Planeacion

e Actividad de Proyecto (si es formaciéon Titulada) Andlisis del Entorno de la
Unidad Administrativa, Macro ambiente y Sector Econdmico

e Competencia: PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE CONTRIBUYAN
AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA
Y RESPONSABILIDAD DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA
ORGANIZACION Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

a. Analizar los hechos vy situaciones administrativas de la organizacion
en su contexto, aplicando metodologias estadisticas, matemdticas o
financieras, en la solucidén de problemas y plan de accidn.

b. Evaluar social y econdmicamente las alternativas de solucion
propuestas a la decisiéon, teniendo en cuenta la ponderacion,
criterios técnicos, el resultado que se persiga, las metodologias y
tecnologia disponible.

e Duracion de la Guia: 60 Horas

2. PRESENTACION

Los retos, variables y el desarrollo del entorno empresarial en la economia de un
pais, demanda un proceso de creacion permanente de empresas articuladas
con las exigencias del entorno regional, nacional y mundial, que, bagjo los
principios de la productividad, competitividad y sostenibilidad de los recursos, la
competencia y supervivencia, hacen que las daciones que se tomen estén
basadas en un diagnostico empresaria y una adecuada formulacién de
estrategias que generen ventajas competitivas.

Actualmente nos enfrenfamos a una sociedad cada vez mds competitiva, en la
que cada dia es mds complicado acceder a una vacante y mejorar por ende la
calidad de vida, o intentar iniciar con la creacion de empresa y solo funciona un
poco tiempo sin dejar ganancias o dejando pérdidas generalizadas, por lo que el
desempleo y el subempleo de los jovenes imponen elevados costos sociales y
econdmicos que redundan en la pérdida de oportunidades de crecimiento
econdmico y el desaprovechamiento de las inversiones en educacion vy
formacién. Ademds de adquirir conocimientos bdsicos que le permitan formular y
evaluar el proyecto empresarial como herramienta, que le brinde al estudiante la
base para tomar decisiones de inversidon acertadas.
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En esta guia usted encontrara los lineamientos para desarrollar las actividades
que le permitirdn lograr el resultado de aprendizaje, correspondiente a la fase de
planeacién de su proyecto de formacién; con esta guia usted adquirird los
conocimientos necesarios que le permitirdn lograr las competencias bdsicas en el
drea del conocimiento de:

e Concepto de Administracion y Empresa.

Proceso administrativo:  Funciones administrativas de  Planeacion,
organizacion direccion y Control.

Teoria y diseno organizacional

El desarrollo organizacional

Teoria Administrativas

La toma de decisiones

Conceptos bdsicos de simulacion

Construccién de un juego de Administracién

Teoria bdsica del proceso de andlisis jerdrquico en la toma de decisiones
Andlisis financiero en las organizaciones,

El Concepto de Estrategia

Elementos de la Estrategia: Niveles, Mision, Vision, Objetivos, Metas, Politicas,
etc.

Andlisis Estratégico: Externo e Interno

El mapa estratégico

Formulacién y Seleccién de Estrategias FA - .DO

Implantacion de la Estrategia: Seguimiento y control

Pensamiento analitico y estratégico

Modelos de andlisis estratégico

Modelos de formulacion de estrategias

Articulacion entre estrategia y prospectiva

Modelos de diagndstico en prospectiva: el andlisis estructural

El plan de negocios, concepto

Emprendimiento

Empresarismo

Objetivos de la empresa

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion Inicial

Actividad Diddactica ;Que es un Paradigma?

METODO DE PREGUNTA: Se trata de discutir sobre un tema a fravés de preguntas.
Promueve la investigacion y estimula el pensamiento critico.

Para ampliar el concepto veamos el video Te atreves a sonar.

Link: https://www.youtube.com/watchev=i07gz 6Mk7g

Responde las Siguientes preguntas
5Qué es la zona de confort?
3Qué es la zona de aprendizaje?

5Como Salir de la Zona de confort?

En tus propias palabras describe:
2Qué es un riesgo y a que riegos nos podemos enfrentar al crear empresa?
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Escriba una autobiografia en la que plantee los siguientes aspectos:

1. Describa sus suenos profesionales a largo plazo y como planea hacerlos

realidad.

2. Describa los dos retos mds significativos a los que se ha enfrentado y como

logro superarlos.

3. Describa dos situaciones complicadas que ha enfrentado y como les dio

soluciéon
Socializacion y evaluacion de la actividad

Duracion 3 horas

3.2 Actividad de contextualizacién
Actividad 1
Para empezar a abordar el tema en grupos ver y andalizar el video fitulado

Definamos que concepto de: ;Qué es una empresa?

A 4 4
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e Miremos el siguiente video :

https://www.youtube.com/watch2v=CeORjuRNpéY

Despues de ver el video contesten las siguientes preguntas:

2Qué es una empresa?

sQué elementos conforman una empresa?

www.sena.edu.co
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Actividad 2

De manera grupal indague en

conceptos:

Empresa
Administraciéon
Proceso Administrativo
Planeacién Estratégica
Estrategia

Empresario

Entorno Empresarial
Mercado

Cliente

Producto

Servicio

Necesidad

Deseo

Produccion

Utilidad

Modelo de negocio

diferentes fuentes de informaciéon los siguientes

Luego de realizar la consulta construya una tabla y organice los conceptos en un

documento en Word en una tabla donde se encuentre termino y concepto

grupo con la orientacion del instructor para definir gue es una empresa.

snsiemhle st

desarfollo:
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Una vez terminado la tabla de conceptos construir un mapa conceptual en

El instructor hard el acompanamiento permanente y aclarard las dudas que se
vayan presentando

Una vez argumentadas las respuestas, se realizard un conversatorio y cada grupo
expresard sus conceptos, permitiendo que los ofros companeros realicen los
aportes que consideren adecuados.

‘Mapa Conceptual |

Se compone de

Se representan por Se designan con Se representan por Se designan con

Duracion 7 horas

www.sena.edu.co
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3.3 Actividad de apropiaciéon de conocimiento (conceptualizacion)

Creacion de empresa

Reunirse en grupos y aplicar lo abordado en la guia de aprendizaje realice los
siguientes pasos:

1. Identificar su idea de negocio
TRAMITES — propuesta dentro de su proyecto

surinicosy 7, | - PARA CREAR

TRIBUTARIOS UNA EMPRESA 2. Determinar el fipo de empresa que

desea constituir describiendo  sus
caracteristicas.

Tengaen cueeta este pasd b sy pars farmaizar s ies de regacis mnfe las entidades comespontientes

1. iRegistrarse coma Perssaa satural Persana juridics
mm. & ~ _; De acuerdo con la explicacion del
Visraurio m m instructor  identifique el tipo de
L e e empresa que desea constituir.
Pednasidoni brpate S

3. Crearle el portafolio de productos y
2. 10ué nombre poneste  ia empresa? 3, Clasifique su actividad ecendmica

ARSI O servicios
B e T
I . , .
‘tﬂ El aprendiz deberd disenar un
. . -
e e — Portafolio  de  Servicios, donde
RS AT AT AN identifique los servicios o productos
que pueda ofrecer y sean su fuente
§, Descargue, diligeacie y orgasice . . .
L decumentacién exlglda de ingresos optimizando su idea de
- LN .
m-mo- 7900 Sagentins negOC|O.
Feterrpean 40 e AR B0 tne
reraTtates

‘. e A - = 4. Readlizarle el direccionamiento

% R estratégico
-

»'é *9 Con la explicaciéon del instructor
St S s e 0 530 - redlizarle a la empresa que desea
::“Nﬂhﬂl'mh.‘“l L L R L 00 ane e las Selaces . . .t A

o constituir, la propuesta de mision,

10. Compla su cita cas la DIAN vision, valores y objetivos
Orepean oy o organizacionales.

R T )
Rl L L

ADsrleiane,
B4 Furm Dgtal st oe
e Perseais Hukider
- < Pagataicion y habbtacals b
Meiaenibn Nbgs on boma
1100 4ot dinpote bn bobar radhiads bon o

PEREAE e ove e * Tuavw slestremes L4

5. Crearla estructura administrativa

Después identificard la estructura
La (8 hecy et pe oot 1 @ organizacional (ORGANIGRAMA) que

ikmnrua’ﬂl porn aclorgr tidkos s dedm , . .
SrmoSon e smiyrems 34 WW R SR 08 mas se ajuste a su modelo de negocio

Tvexies Qiabeth Salceduy frpevman fumes Consuboses oieven: C00

y definird los cargos, funciones y perfil

www.sena.edu.co
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requerido del Talento Humano que requiere para la puesta en marcha de la

iniciativa empresarial.

6. Trdmites para la constitucidon de una empresa en Colombia

Una vez se explore la pdgina de la Cdmara de Comercio y la DIAN, los
aprendices podrdn analizar el proceso de constitucion legal de la empresa, se
procederd a documentar todo el tramite legar que se requiere para su
constituciéon y entregaran como soporte todos los documentos requeridos para su

proceso y puesta en marcha de la organizacion.

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 20 horas

TIPO DE ACTIVIDAD: Grupal

ENTREGA DE EVIDENCIA: Una vez gestionadas las actividades, serén entregadas all

instructor para la revision correspondiente

Walt Disney

3.4 Actividades de transferencia de conocimiento

Actividad 1

Después de que el instructor expliqgue coémo construir un modelo de negocio
basado en la metodologia Lean Canvas, ajuste su idea de negocio y estructurela,
en lienzo “Modelo Canvas” entregado en medio digital y exponerlo a sus

companeros, a manera de un elevator pitch.

Actividades Propuesta Relacién con
Clave de Valor Clientes

Socios
Clave

-

Segmentos
de Clientes

'./ :
| 2
5=,
Estructura Modelo \ F'uente de
de Costos = Canvas , ngresos
eccl:‘u;seos Canales

www.sena.edu.co
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. Qué es un Elevator pitch?

https://www.youtube.com/watch?v=EsAkvzloEvc

Ejemplos:

hitps://www.youtube.com/watch2ev=2b3xG Yjgvl

hitps://www.youtube.com/watchev=r8Jéoi3afds

De esta manera podrd visudlizar de una manera mds amplia su iniciativa
empresarial.

Los aprendices readlizaran aportes a la idea de negocio de cada uno de los
grupos de sus companeros para que después cada grupo con su idea de
negocio, realice los ajustes que crean correspondientes.

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 25 horas
TIPO DE ACTIVIDAD: Grupal

ENTREGA DE EVIDENCIA: Una vez argumentada la informacion solicitada, los
aprendices deberdn mandar las evidencias a la plataforma, para que el instructor
lleve a cabo la revision.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Estimado aprendiz, habrd un espacio de socializacion en el ambiente de
aprendizaje sobre los temas vistos, donde wusted dard cuenta de su
autoevaluacion en el proceso del desarrollo de actividades y ademdas dard su
concepto respecto al acompanamiento del instructor en el proceso de
formacion.

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 5 horas
TIPO DE ACTIVIDAD: grupo

EVIDENCIAS DE APRENDIZAIJE: Socializacion.

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de
Conocimiento :

Tabla de conceptos en
documento Word.

Mapa Conceptual dela
empresa

Evidencias de Desempeiio

Documentacion soporte de
la creacidn la idea de
negocio y constitucion
empresarial-

APLICA CON OBJETIVIDAD EL
DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO DE LA
ORGANIZACION, A LOS
PROCESOS DE SIMULACION EN
LA TOMA DE DECISIONES, EN
LA ORGANIZACION.

IDENTIFICA CON OBIJETIVIDAD
EL PROYECTO EMPRESARIAL EN
UN MERCADO DE ACUERDO
CON LOS CRITERIOS DE
RENTABILIDAD, Y EL TIPO DE
EMPRESA

IDENTIFICA CON

Anilisis de Videos
Listas de chequeo
Exposiciones y socializaciones

Evaluaciones

GFPI-F-019 V03



https://www.youtube.com/watch?v=EsAkvzIoEvc
https://www.youtube.com/watch?v=2b3xG_YjgvI
https://www.youtube.com/watch?v=r8J6oi3afds

RESPONSABILIDAD LOS
ESCENARIOS PROSPECTIVOS
TENIENDO EN CUENTA EL
GRADO O NIVEL DE
COMPORTAMIENTO ESPERADO
Documento en Word de EN LA TOMA DE DECISIONES
Creacion de empresa
Modelo

Evidencias de Producto:

Video de Pitch de la idea de IDENTIFICA CON
RESPONSABILIDAD LAS

OPORTUNIDADES DE NEGOCIO
E INVERSION TENIENDO EN
CUENTA LA METODOLOGIA
ADOPTADA, EN LOS PROCESOS
DE TOMA DE DECISIONES.

negocio

GLOSARIO DE TERMINOS

Plan de negocio: es un documento en donde se describe y explica un negocio
que se va a redlizar, asi como diferentes aspectos relaciona dos con este.

Modelo de negocio: es una herramienta previa al plan de negocio que fte
permitird definir con claridad qué vas a ofrecer al mercado, cébmo lo vas a hacer,
a quién se lo vas a vender, como se lo vas a vender y de qué forma vas a generar
ingresos.

Modelo canvas: es una herramienta que, mediante un sencillo esquema te
permite analizar el negocio que has creado, que vas a crear o que ha fracasado
para poder observar puntos de innovaciéon, de mejora, sinergias, etc.

RUT: constituye el mecanismo Unico para identificar, ubicar y clasificar las
personas y entidades que tengan la calidad de contribuyentes declarantes del
impuesto sobre la renta y no confribuyentes declarantes de ingresos y patrimonio;
los responsables del Regimen Comun vy los pertenecientes al regimen simplificado;
los agentes retenedores; los importadores, exportadores y demdads usuarios
aduaneros, y los demdas sujetos de obligaciones administradas por la Direccidon de
Impuestos y Aduanas Nacionales, respecto de los cuales esta requiera su
inscripcion.

Registro Mercantil: el registro que certifica la existencia y la constitucion de las
empresas y de los negocios. Es uno de los requisitos exigidos para el
funcionamiento de todo establecimiento comercial y de toda empresa.

Elevator pitch es un discurso, breve y conciso, que fiene como objetivo presentar
un proyecto, un producto o cualquier emprendimiento. Su misibn es conseguir
persuadir a la audiencia (inversores, clientes, superiores, etc.) en el tiempo que
dura un vigje en ascensor: es decir, enfre 45 segundos y 2 minutos

® ® ® SENAComunica GFPI-F-019 VO3
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Innovacion Empresarial - Rodrigo Varela
Proceso Administrativo — Cesar Bernal
Gerencia Estratégica - Humberto Serna

Material de apoyo enfregado por el instructor

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo

Dependencia

Fecha

Autor Luis Felipe Davalos

(es)

Febrero de 2021.

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

Nombre Cargo

Dependencia

Fecha | Razén del
Cambio

Autor

(es)
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IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: GESTION DEL TALENTO HUMANO
Ficha: 2187274
Codigo del Programa de Formacion: 112005

Nombre del Proyecto: IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE MEJORA A
PROGRAMAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, EN CINCO PYMES DEL
DEPARTAMENTO DEL CAUCA

Fase del Proyecto: Planeacion

Actividad de Proyecto: IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL PLAN
OPERATIVO.

Competencia

Preseleccionar Candidatos Que Cumplan Con Las Politicas Y Requerimientos
Especificados Por La Organizacion, Para Vincularlos A La Empresa O A Nuevos
Roles De Trabajo

Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

e Planear los recursos para proveer fuentes de seleccion de personal,
teniendo en cuenta las politicas, practicas, entorno y normatividad vigente

e Seleccionar las fuentes y los canales para proveer personal conforme a las
politicas, normas legales y procedimientos internos de la organizacion

e Preseleccionar candidatos aplicando la normatividad y procedimentos
internos de la organizacion.

e Controlar los recursos utilizados en la provision de personal, de acuerdo
con las politicas y practicas de la organizacion.

e Establecer una base de datos de candidatos de acuerdo a los
requerimientos.

Duracion de la Guia: 80 horas autonomas. Asesoria virtual permanente.
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PRESENTACION

Esta guia pretende mostrar la importancia que tiene gestion del talento humano
en las organizaciones y el papel que debe jugar el gerente de personal con base en
sus competencias, responsabilidades de asesor, consultor, formulador e
implementacion de politicas en la forma como se integran las personas en el
sistema Organizacional para vincularse directamente a la estrategia empresarial,
con el fin de identificar e establecer la ruta adecuada para la seleccion de
personal.

Es por eso que cabe resaltar la importancia que tienen las MiPymes en el pais,
debido a que, segun cifras del DANE en el 2019, éstas representan mas de 90%
del sector productivo nacional y generan el 35% del PIB y el 80% del empleo de
toda Colombia.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL

El mercado laboral es aquel donde confluyen la oferta y la demanda de trabajo.
La oferta de trabajo esta formada por el conjunto de trabajadores que estan
dispuestos a trabajar y la demanda de trabajo por el conjunto de empresas o
empleadores que contratan a los trabajadores. (Mariam Kiziryan, Diccionario de

economia)
Ampliemos este concepto con el siguiente video:

https:/ /www.yvoutube.com/watch?v=Jd uyyUiCO7E



https://www.youtube.com/watch?v=J_uyyUiC07E
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¢Como se mide el Mercado Laboral en Colombia?

https:/ /www.yvoutube.com/watch?time continue=4&v=e8LOUtEXKvQ&feature=e
mb_logo

Conociendo esta informacion ingresemos a la pagina del DANE para obtener
resultados mas amplios del tema en cuestion:

https:/ /www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/mercado-laboral

En esta pagina podremos encontrar informacion estadistica actualizada sobre
indicadores del mercado laboral en Colombia que permiten conocer entre otros
aspectos: la tasa de ocupacion, la tasa de desocupacioén, la rama de actividad en
que se desempenan los colombianos y su remuneracién, asi como, el
comportamiento del mercado laboral para jovenes, mujeres y otros grupos
poblacionales especificos.

Actividad 1

Establecer la importancia del mercado laboral para el desarrollo social de las
regiones

Los aprendices formaran grupos de 4 integrantes y con base en la introduccion
realizada por el instructor, y el analisis del video “MERCADO LABORAL?”,
deberan identificar la importancia que tiene la administracion del recurso humano
en el desarrollo econémico y social de los paises, dando respuesta a los siguientes
cuestionamientos:

e (Qué entienden por RECURSO HUMANO?
e (Cual es la percepcion que tienen del MERCADO LABORAL?
e (Qué significado tiene para ustedes las palabras TALENTO HUMANO?

¢ Qué interpretacion dan a la expresion siguiente: “El recurso humano es
FUNDAMENTAL PARA EL DESARROLLO de un pais”

e Cual es su opinién con respecto a la POBLACION ECONOMICAMENTE
ACTIVA?


https://www.youtube.com/watch?time_continue=4&v=e8L0UtEXKvQ&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?time_continue=4&v=e8L0UtEXKvQ&feature=emb_logo
https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/mercado-laboral
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¢ Definan el significado que tiene para ustedes las palabras: a. Empleador y
b. Trabajador

e (Cual es el concepto que tienen con respecto al término TRABAJO?
e Expresen el significado que tiene para ustedes la palabra SALARIO
e :Qué saben ustedes con respecto al desempleo en Colombia?

e Por qué consideran que en Colombia hay tanto empleo informal?

Una vez argumentadas las respuestas, se realizara un conversatorio y cada grupo
expresara sus conceptos, permitiendo que los otros companeros realicen los
aportes que consideren adecuados. El instructor hara el acompanamiento
permanente y aclarara las dudas que se vayan presentando

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 3 horas

TIPO DE ACTIVIDAD: Grupal

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION, APROPIACION Y
TRASNFERENCIA DE CONOCIMIENTOS

La economia de mercado es un sistema
economico en donde las decisiones
fundamentales de qué, como y para quién
producir se resuelven a través del
mercado. En una economia de mercado,
la interaccion de la oferta y demanda es la
que determina la cantidad y precio de
equilibrio de los bienes y servicios
transados.

De las principales caracteristicas de la economia de mercado podemos destacar
las siguientes: Se fundamenta en la ley de oferta y demanda. Dentro de esta
economia, es el mercado quien fija los precios de los productos. El gobierno solo
interviene en el marco juridico que fomenta la libre competencia entre las
empresas.
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Actividad No 1

Identificar los conocimientos previos que tienen los aprendices con respecto a la
oferta y demanda laboral

Los aprendices formaran grupos de 4 integrantes y con base en la introduccion
realizada por el instructor, el analisis del video “MERCADO LABORAL” y la
informacion siguiente, deberan identificar la importancia que tiene la
administracion del recurso humano en el desarrollo econémico y social de los
paises, dando respuesta a los cuestionamientos siguientes:

e Definir que es demanda laboral.
e :Cual es su opinion con respecto a la oferta laboral en Colombia?

e Por qué consideran ustedes que un bajo porcentaje de personas logran
ubicarse en las empresas ejecutando actividades relacionadas con lo que
estudiaron, mientras que la mayoria terminan laborando en areas
diferentes a su profesion?

e :Cual es el significado que tiene para ustedes la seguridad social?
e Determinen el significado del contrato laboral

e Definan lo que es Trabajo informal

e Precisen lo que es el codigo sustantivo del trabajo

e :De qué se trata la ley del primer empleo y formalizacién?

e Consideran que esta ley realmente beneficia a los jovenes para conseguir
empleo?

e (A qué se le llama subempleo?

Con base en el analisis anterior, argumenten como es la situacion actualmente el
mercado laboral en Colombia.

Una vez argumentadas las respuestas, se realizara una mesa redonda y cada
grupo expresara sus conceptos, permitiendo que los otros companeros realicen los
aportes que consideren adecuados. El instructor hara un acompanamiento
permanente y aclarara las dudas que se vayan presentando.

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 5 horas

TIPO DE ACTIVIDAD: Grupal
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3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y
Teorizacion).

Antes de relacionar aspectos basicos y practicos para la gestion de las personas
dentro de las organizaciones, es indispensable analizar las caracteristicas
especiales de las empresas tanto en su relacién con el entorno social, como en su
ambiente interno, situaciones que, a su vez, son determinantes en las
interacciones de las personas en el ambiente laboral.

Las organizaciones estan conformadas por persona de las cuales dependen para
conseguir sus objetivos y cumplir sus misiones. A su vez, las organizaciones son
un medio para que las personas alcancen sus objetivos individuales en el menor
tiempo posible.

Ahora apropiemos la siguiente definicion: La requisicibn de personal es la
solicitud que realiza un area de la Empresa para cubrir alguna vacante disponible
y que considera los requerimientos personales, escolares, laborales y de
experiencia del candidato, asi como las caracteristicas del puesto.

Actividad 1 - Requerimiento de Personal

Una de las actividades organizacionales es

\’ﬁ/ﬁ realizar el requerimiento de personal a reclutar
e B .

= en la organizacion. El aprendiz basado en la
M Z ":;: = 2 explicacion del instructor desarrolla las
A preguntas propuestas y utilizando los formatos
% entregados en la formacion, debera
diligenciarlos adecuadamente para cada uno de

' los cargos relacionados a continuacion.

El instructor estara pendiente para aclarar las dudas que se presenten durante la
actividad.

e Que es Reclutamiento.
e Que es una vacante.

¢ Fuentes de Reclutamiento externo e interno: describa un ejemplo
empresarial de cada uno.

¢ Definir las ventajas y desventajas del reclutamiento interno e interno
(minimo 4 de cada una)
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Aplicar los formatos entregados en los siguientes cargos:

1 Director Comercial Retiro Voluntario

2 Gerente Administrativo Terminaciéon contrato
3 IAsesor Comercial Incremento de labores
4 Docente Cargo Nuevo

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 15 horas

TIPO DE ACTIVIDAD: Individual

ENTREGA DE EVIDENCIA: Una vez gestionadas las requisiciones de personal,
seran entregadas al instructor para la revision correspondiente

Actividad 2

Observatorio laboral y ocupacional Colombiano

El objetivo de esta actividad es identificar y practicar el manejo del Observatorio

&

-Agencia Pubhca

DE EMPLEO

aprendices. Procedimiento:

Laboral Colombiano.

Los aprendices formaran grupos de maximo 4
personas y basados en la explicacion del
instructor, la informaciéon entregada y el uso del
computador, deberan explorar el Observatorio
Laboral Colombiano e  identificar las
estadisticas actualizadas del mercado laboral
en la ciudad de Popayan.

El instructor hara un acompanamiento
permanente para aclarar las dudas de los

1. Ingrese al link: http://observatorio.sena.edu.co/

2. Haga Clic en la pestana del “MERCADO LABORAL”

3. Clic en Mercado Laboral


http://observatorio.sena.edu.co/
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4. Clic en Continuar

5. Clic sobre el departamento del Cauca

Con base en la informacion del Cauca relacionada en esta seccion del
observatorio laboral, responda los siguientes cuestionamientos:

e :Qué porcentaje de la poblacion en edad de trabajar hay actualmente?
e (Cual es la tasa de desocupacion?

e ;Cual es la tasa global de participacion?

e (Cual es la tasa de desempleo?

e ¢Cual es la poblacion total del Cauca?

e ;Cual es el numero de personas en edad de trabajar?

e :Cual es el total de la poblacion economicamente activa?

e :Cual es el numero de personas ocupadas?

e ¢Cual es el numero de personas desocupadas?

e Indique cémo es la participacion de las diferentes actividades econémicas
en el Departamento del Cauca.

e Relacione la estructura empresarial del Cauca
¢ Indique las tendencias de las ocupaciones en el Cauca:
e Ocupaciones mas demandadas
e Ocupaciones menos demandadas
e Describa las fuentes futuras de empleo en el Cauca
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 15 horas
TIPO DE ACTIVIDAD: Grupal

ENTREGA DE EVIDENCIA: Una vez relacionada la informacion solicitada, los
aprendices deben cargar las evidencias en la plataforma para su respectiva
revision.
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Actividad No 3 Clasificacion nacional de ocupaciones

Clasificacion Nacional
de Ocupaciones

Dicgionario ecupacional e indice alfabético
de deneminaciones ocupacionales.

Identificar y ejercitar el manejo de la informacion en la Clasificacion Nacional de
Ocupaciones.

Con base en la explicacion dada por el instructor, la informaciéon entregada y el
procedimiento ensenado, describa:

El area de desempeno, el codigo y nombre de las ocupaciones correspondientes a
los mapas siguientes:

Procedimiento:

1. Ingrese al link: http://observatorio.sena.edu.co/

2. Haga Clic en Clasificacion Nacional de Ocupaciones

3. Clic en Mapa de Ocupaciones (Clic en “VER”) — Se podran visualizar los
Mapas Laborales

Mapas Ocupacionales:
e Artesanias
e Cafe
e Contabilidad y finanzas
e Educacion
e Gestion Administrativa
e Recursos Humanos

e Turismo


http://observatorio.sena.edu.co/
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Relacione las ocupaciones mas solicitadas por los empresarios y mas registradas
por las personas que buscan empleo

Procedimiento:
1. Ingrese al link: http://observatorio.sena.edu.co/
2. Haga Clic en Comportamiento Ocupacional
3. Clic en Tendencia de las Ocupaciones (VER)
4. Clic en ocupaciones mas solicitadas por los empresarios y mas

registradas por las personas que buscan empleo

Relacione las ocupaciones mas solicitadas por los empresarios y menos
registradas por las personas que buscan empleo

Procedimiento:
1. Ingrese al link: http://observatorio.sena.edu.co/
2. Haga Clic en Comportamiento Ocupacional
3. Clic en Tendencia de las Ocupaciones (VER)
4. Clic en ocupaciones mas solicitadas por los empresarios y menos

registradas por las personas que buscan empleo

Relacione las caracteristicas siguientes para cada una de las ocupaciones
indicadas:

1.

Descripcion de la ocupacion
Principales funciones y normas de competencia
Posibles denominaciones

Habilidades especiales, y Conocimientos


http://observatorio.sena.edu.co/
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Procedimiento:
1. Ingrese al link: http://observatorio.sena.edu.co/
2. Haga Clic en Comportamiento Ocupacional
3. Clic en Tendencia de las Ocupaciones (VER)
4. Clic en ocupaciones Colombianas (parte inferior)

5. Colocar el nombre de la ocupacion y dar consultar

Ocupaciones:
e Gerente de Recursos Humanos
e Jefe de Talento Humano
e Coordinador de Seleccion
e Profesionales en Recursos Humanos
e Asistente de Recursos Humanos

e Auxiliar de Gestion Humana

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 15 horas
TIPO DE ACTIVIDAD: Grupal

ENTREGA DE EVIDENCIA: Una vez argumentada la informacion solicitada, los
aprendices deberan mandar las evidencias a la plataforma, para que el instructor
lleve a cabo la revision.
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3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

Aplicar los conocimientos adquiridos en apropiacién describiendo las principales
caracteristicas de un puesto de trabajo.

ACTIVIDAD 1 - Caso de estudio

Utilizando la informacién del Observatorio Ocupacional y de la Clasificacion
Nacional de Ocupaciones, establezca las principales caracteristicas del cargo
planteado en el caso

Una empresa del sector de distribucion, con sede central en Bogota y presencia
en todo el territorio colombiano. Necesita cubrir urgentemente una plaza de
DIRECTOR COMERCIAL para una nueva sede en la ciudad de Cali, con un
contrato a término fijo por un ano.

Motivo por el cual la empresa le ha solicitado a usted que haga una descripcion
del puesto y relacione las caracteristicas primordiales que debe tener la persona
que ocupe el cargo de Director Comercial, garantizando asi una excelente gestion

Como usted es una persona que maneja adecuadamente la informacién del
Observatorio Laboral y de la C.N.O, debera identificar:

e Codigo de la Ocupacion
e Descripcion del cargo

e Principales funciones a desarrollar y las normas de competencia que las
sustentan

e Otras denominaciones que puede tener el cargo

¢ Relacione las otras ocupaciones relacionadas con el cargo
e Habilidades especiales que debe poseer el candidato

¢ Conocimientos requeridos para desempenar el cargo

¢ Indique el area de desempeno al que pertenece este cargo
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e Cual es el nivel de cualificacion que debe poseer
e Cual es el area ocupacional al que pertenece este cargo
e Describa el campo ocupacional al que pertenece es puesto de trabajo

e Diligenciar formato de requerimiento de personal

e Elaborar un anuncio destinado a publicacion en medios. Senala en que
medios harias aparecer este anuncio. (Sea creativo)

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 15 horas

TIPO DE ACTIVIDAD: Grupal

ENTREGA DE EVIDENCIA: Una vez disefiados los items en el formato
correspondiente, las evidencias seran entregadas al instructor para la revision
correspondiente

Actividades de evaluacion

Estimado aprendiz, habra un espacio de socializacion en el ambiente de
aprendizaje, donde usted dara cuenta de su autoevaluacion en el proceso del
desarrollo de actividades y ademas dara su concepto respecto al acompanamiento
del instructor en el proceso de formacion.

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 5 horas
TIPO DE ACTIVIDAD: grupo

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE:
Socializacion.
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ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de
Conocimiento :

Pruebas verbales o escritas
que abarquen los
conocimientos indicados en el
elemento.

Evidencias de Desempeiio:

Por observacion o
sustentacion del uso de las
fuente, segiin rango de
aplicacion asignado

Evidencias de Producto:

Un reporte de fuentes
utilizadas.

1 Elabora el plan de actividades
para la preseleccion de personal, de
acuerdo con normas y
procedimientos y practicas
institucionales.

interpreta el direccionamiento
estratégico de la organizacion en el
proceso de reclutamiento o provision
del talento humano, con objetividad,
teniendo en cuenta los perfiles
ocupacionales y las requisiciones de
personal.

Ejecuta el presupuesto en la
seleccion de fuentes de
reclutamiento de personal, teniendo
en cuenta normas y requerimientos
de la organizacion

Técnica de
observacion

Técnica de
Simulacion

Técnica Valoracion
de productos

Técnica formulacion
de preguntas

Técnica estudio de
casos
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GLOSARIO DE TERMINOS

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

Mercado Laboral: Es el conjunto de relaciones entre empleadores (oferentes de
empleo o demandantes de trabajo) y personas que buscan trabajo remunerado
por cuenta ajena.

Salario: Es el dinero que recibe una persona de la empresa o entidad para la que
trabaja en concepto de paga, generalmente de manera periodica

Subempleo: Es el empleo por tiempo no completo, retribuido por debajo del
minimo o que no aprovecha completamente la capacidad del trabajador.

Oferta laboral: Esta constituido por el conjunto de trabajadores que ofrecen su
fuerza de trabajo a cambio de un salario

Demanda Laboral: Es la cantidad de trabajadores que las empresas o
empleadores estan dispuestas a contratar

Gestion Humana: Es el area que tiene como objetivo garantizar los procesos
administrativos queguien el desarrollo de los colaboradores en todas las areas

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

Perfil del puesto: Es un método de recopilacion de los requisitos y
cualificaciones personales exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las
tareas de un empleado dentro de una organizacion

DANE: Es una entidad oficial que tiene como propodsito la produccion y difusion
de investigaciones y estadisticas en aspectos industriales, econémicos,
agropecuarios, poblacionales y de calidad de vida, encaminadas a soportar la
toma de decisiones en Colombia

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

Observatorio Laboral: Es la entidad que vigila el comportamiento de las
ocupaciones a nivel nacional, desde de diversas fuentes de informacion del
mercado laboral. Su objetivo es proveer informacion a nivel nacional para orientar
la adopcion de acciones de formacion, emprendimiento y empleo
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C.O.N: Es la organizacion sistematica de las ocupaciones existentes en el
mercado laboral colombiano, que utiliza una estructura que facilita la agrupacion
de empleos y la descripcion de las ocupaciones de una manera ordenada y
uniforme
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