

MANUAL DE CAPACITACIÓN DE INNOVACION


INTEGRANTES
Jessica Paola Arbeláez
Ana Isabel Blanco Julio
Edwin José Castaño
Alexandra Jiménez Vélez



FICHA
518373


INSTRUCTORA
ANDREA ARBELÁEZ GIRALDO




SENA
CENTRO DE COMERCIO
TECNOLOGÍA EN GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
2015


	
	[image: ]
	
[bookmark: _GoBack121]Taller: manual de capacitación.
	
    Fecha Elaboración: 
  Actualización: 
Código:
Página: 
	
22/03/2015
v.1
SGS-01
Página 1 de 15







CONTENIDO

PRESENTACIÓN	3
Nuestro manual de capacitación de personal	3
¿Qué es un manual de capacitación de personal?	4
INNOVACION:	4
INNOVAR:	4
ACTIVIDADES DE INNOVACION:	4
CREATIVIDAD:	4
INNOVACION INCREMENTAL	4
INNOVACION RADICAL	4
INNOVACION ESTRUTURAL	4
INNOVACION COMERCIAL	4
INNOVACION FUNCIONAL	4
ACEPTAR DESAFIOS	4
VIGILANCIA CONSTANTE	4
COMUNICACION	4
COLABORACION	4
INVENCION	5
DISEÑO	5
INTRODUCCIÓN	6
JUSTIFICACIÓN	6
OBJETIVOS	7
GENERAL	7
ESPECIFICOS	7
MARCO TEÓRICO	8
Competencias laborales	8
Competencias funcionales.	8
Competencias organizacionales.	8
Competencias comportamentales.	8
COMPETENCIA INNOVACIÓN	9
Innovación:	9
Innovación en el trabajo	9
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO	1
Nombre de la Capacitación	1
Objetivo	1
Líder del proceso	1
Definiciones	1
Descripción detallada del proceso	1






[bookmark: _Toc414808209][bookmark: _Toc414808209]








1 [bookmark: _Toc414808209]PRESENTACIÓN

1.1 [bookmark: _Toc414808210]Nuestro manual de capacitación de personal

Nuestro manual de   capacitación ha sido elaborado en el marco  del "Fortalecimiento de  la competencia innovación", 
La intención de las actividades de capacitación impulsadas desde el proyecto es mejorar la cobertura de indicadores de la innovación de los colaboradores mediante la creación o la consolidación de sus capacidades. 
La experiencia de las empresas  muestra que la escasez de personal capacitado en la construcción de indicadores actúa como un obstáculo para la generación de información confiable acerca de las actividades de  innovación, Tal información, con la adecuada calidad, debería ser la base sobre la cual se tomen decisiones organizacionales
La capacitación pretende, en tal sentido, contribuir a la generación de una masa crítica de profesionales entrenados para relevar información y construir indicadores confiables, los cuales resultan indispensables para precisar las variables sobre las que habrá de operar la política a ser implementada.
La innovación resulta un impulsor destacado del mejoramiento de la competitividad, crecimiento económico y de la elevación de los niveles de bienestar social. La importancia de la medición de los procesos de innovación reside en que los indicadores en este campo son instrumentos para la toma decisiones tanto en el ámbito privado como en el público.
En el ámbito privado los indicadores son esenciales para definir estrategias competitivas y en el público los indicadores de innovación desempeñan un rol relevante en el diseño e instrumentación de políticas públicas de promoción de la innovación, así como en su evaluación. 
Así que este manual pretende ser un aporte para la mejora de las capacidades metodológicas y técnicas de  innovación.









1.2 [bookmark: _Toc414808211]¿Qué es un manual de capacitación de personal?

[bookmark: _Toc414808212]INNOVACION: la innovación es la introducción en el mercado de un producto o proceso nuevo o significativamente mejorado o el desarrollo de nuevas técnicas de organización y comercialización. 

[bookmark: _Toc414808213]INNOVAR: combinar diferentes tipos de conocimiento, competencias, capacidades y recursos 

[bookmark: _Toc414808214]ACTIVIDADES DE INNOVACION: las cuales consisten, en definitiva, en la ejecución de "actividades científicas, tecnológicas, organizacionales, financieras y comerciales con la intención de implementar un nuevo o significativamente mejorado producto o proceso,  un nuevo método organizacional en las prácticas de negocios, en la organización del lugar de trabajo o en las relaciones externas 

[bookmark: _Toc414808215]CREATIVIDAD: es la generación y desarrollo inicial de nuevas y valiosas ideas.

[bookmark: _Toc414808216]INNOVACION INCREMENTAL: creación de valor agregado sobre un producto o proceso ya existente

[bookmark: _Toc414808217]INNOVACION RADICAL: introducción de un nuevo producto o proceso al mercado que no se conocía antes.

[bookmark: _Toc414808218]INNOVACION ESTRUTURAL: modificar la forma de un producto o servicio

[bookmark: _Toc414808219]INNOVACION COMERCIAL: es la mejora en cuanto la divulgación de un servicio.

[bookmark: _Toc414808220]INNOVACION FUNCIONAL: introducir funcionalidad que represente un valor nuevo para los usuarios en términos de conveniencia.

[bookmark: _Toc414808221]ACEPTAR DESAFIOS: convivir y aceptar el riesgo

[bookmark: _Toc414808222]VIGILANCIA CONSTANTE: organización, seguimiento y disciplina.

[bookmark: _Toc414808223]COMUNICACION: comunicación fluida y abierta de ideas.

[bookmark: _Toc414808224]COLABORACION: trabajo en equipo.

[bookmark: _Toc414808225]INVENCION: convertir pensamiento intelectuales en un nuevo proceso tangible.

[bookmark: _Toc414808226]DISEÑO: unión de creatividad e innovación, modela ideas que se vuelven atractivos  para los usuarios.


2 [bookmark: _Toc414808227]INTRODUCCIÓN

El propósito de este manual es mostrarle a los emprendedores que desean poner en marcha un proyecto empresarial y aquellas empresas ya creadas y en fase de consolidación, que la innovación empresarial utilizada adecuadamente puede proporcionarle  importantes beneficios.
La innovación constituye un factor de crecimiento idóneo en un entorno tan competitivo y cambiante como en el vivimos, esta se convierte en un factor imprescindible de supervivencia en el mercado, no obstante hay muchas empresas que no tienen claro el concepto de innovación.
Este manual contiene una serie de aspectos importantes como base fundamental para romper el mito de no tener miedo a fracasar y lanzarse con bases básicas para poder competir y crear nuevas ideas para sobresalir en el mercado en cualquier sector de la economía, donde beneficie a la empresa como al consumidor, dando como resultado calidad de vida y el bienestar a la comunidad. 















3 [bookmark: _Toc414808228]JUSTIFICACIÓN

La competencia se  caracteriza por el mercado globalizado que se encuentra en permanente cambio económico, social, tecnológico, político y empresarial. De hecho, el entorno local y la competitividad exigen orientar los esfuerzos a un nuevo modelo de empresario, con mayor información específica en áreas económico-empresariales, esto requiere una mayor orientación a la innovación  permite promover un espíritu de emprendimiento, al tiempo que ofrezca formación como microempresarios de éxito, dándoles una visión global de la empresa y un espíritu innovador y creativo. 
Por lo tanto el fomentar la creatividad e innovación involucra proponer ideas y soluciones que permitan beneficios o gustos para la sociedad. Así la capacitación empresarial es una práctica apropiada que toma en cuenta el enfoque de desarrollo humano integral, de tal manera que se dé un proceso de capacitación adecuado para enfrentar los retos y exigencias del mundo cambiante y a las nuevas realidades culturales de la población local y nacional. 
























4 [bookmark: _Toc414808229]OBJETIVOS

4.1 [bookmark: _Toc414808230]GENERAL

Los objetivos  de este manual responden a la necesidad de los emprendedores y empresas de obtener información  acerca de la aplicabilidad de la innovación  empresarial al funcionamiento cotidiano de su empresa.
Demostrando como un conjunto de actividades se transforman en oportunidades que habrían sido invisibles para las personas sin el entrenamiento adecuado.



4.2 [bookmark: _Toc414808231]ESPECIFICOS
1.  Ofrecer pautas a las empresas y emprendedores sobre cómo gestionar los proyectos de innovación que se lleven a cabo, así como aportar información acerca de las técnicas y herramientas a su disposición.
2. Cuáles son los indicadores del potencial innovador  de las empresas proporcionando información sobre las actitudes orientadas a la innovación empresarial.

3. Introducir nuevos cambios en la organización y la gestión de la empresa con procesos que permanezcan en el mercado. 


5 [bookmark: _Toc414808232]MARCO TEÓRICO

[bookmark: _Toc414808233]Competencias laborales.
Es la capacidad que una persona posee para  desempeñar una función productiva en escenarios laborales usando diferentes recursos bajo ciertas condiciones que aseguren la calidad en el logro de los resultados.  Así mismo, se caracterizan por no estar ligadas a una ocupación en particular ni a ningún sector económico, pero habilitan a las personas para ingresar al trabajo, mantenerse en él y aprender.

5.1 [bookmark: _Toc414808234]Competencias funcionales.
Son los atributos necesarios para desarrollar una  tarea o función específica en el puesto de trabajo de una manera superior al promedio.  Estas competencias están relacionadas con el ¿Qué Hace?, ¿Cómo lo Hace?

5.2 [bookmark: _Toc414808235]Competencias organizacionales.
Son todas aquellas capacidades que debe exhibir cada miembro de la entidad.  Usualmente están relacionadas con la Core Competence, es decir, esa Competencia Central de la que se deriva o apoya una posición competitiva.  Cuando se menciona que debe ser visible en el desempeño de cada colaborador y directivo, se refiere que de ello no se excluye a nadie de la organización: Directivos, Líderes, Colaboradores.
 
5.3 [bookmark: _Toc414808236]Competencias comportamentales.
Se refieren a las actitudes, los valores, los  intereses y las motivaciones que las                             personas o individuos cumplen sus funciones





6 [bookmark: _Toc414808237]COMPETENCIA INNOVACIÓN

[bookmark: _Toc414808238]Innovación: Capacidad de modificar las cosas aun partiendo de formas no pensadas anteriormente.
 Se entiende por innovación la concepción e implantación de cambios significativos en el producto, el proceso, el marketing o la organización de la empresa con el propósito de mejorar los resultados. Los cambios innovadores se realizan mediante la aplicación de nuevos conocimientos y tecnología que pueden ser desarrollados internamente, en colaboración externa o adquiridos mediante servicios de asesoramiento o por compra de tecnología. 
[bookmark: _Toc414808239]Innovación en el trabajo: Proceso mediante el cual empresarios y trabajadores crean o renuevan los esquemas de producción, productos, servicios, procesos organizacionales, así como las relaciones laborales; y, que tiene como punto de partida la conjunción de la aplicación del conocimiento, el aprendizaje organizacional y la generación de ideas novedosas para obtener resultados positivos para la organización, los proveedores, los clientes, la competencia y la sociedad en general.
	

	[bookmark: _Toc414808240]GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
[bookmark: _Toc414808241]Nombre de la Capacitación 

	Versión
	01
	Vigencia
	2015
	Fecha de elaboración
	

	[bookmark: _Toc414808242]Objetivo:
lograr la adaptación de personal para el ejercicio de determinada función o ejecución de una tarea específica, en una organización

	Alcance:


	[bookmark: _Toc414808243]Líder del proceso:
Gestores del capital humano

	[bookmark: _Toc414808244]Definiciones:
   Ejecutar las acciones de capacitación, desarrollo y mantenimiento de competencias individuales y de equipos de trabajo, de acuerdo con el plan establecido.

 - Elaborar el Diagnóstico de necesidades de Capacitación teniendo en cuenta las necesidades y políticas de la organización.
 - Diseñar el plan de capacitación, desarrollo y mantenimiento de acuerdo a las metodologías, alternativas de inversión y costos definidos por la organización
 - Ejecutar el plan de capacitación, desarrollo y mantenimiento de acuerdo con las necesidades y políticas de la organización.
 - Procesar información de los programas de capacitación y desarrollo de personal, individual y colectiva de acuerdo con los indicadores de gestión.
 - Evaluar el plan de capacitación y desarrollo de personal, individual y colectiva teniendo en cuenta los objetivos planeados y las políticas  de la organización.


	6.1 [bookmark: _Toc414808245]Descripción detallada del proceso

	No.
	Actividad
	Descripción 
	Duración 
	Responsable

	1
	
 Mensaje de bienvenida (cartel e imágenes)
	
Se  adecuara el sitio con frases e imágenes alusivas al tema
	
(3minutos)
	
Gestores del capital humano

	2
	

Ideas innovadoras (video explicativo al tema )
	Se brinda respuesta a conceptos tales como 
-que es innovación
-tipos de innovación
-la importancia de la innovación

	

(7 minutos)
	

Gestores del capital humano

	3
	
              ACTIVIDAD DIDACTICA 
	Se formaran grupos de 5 personas las cuales a partir de un modelo de dibujo deberán innovar en un modelo nuevo. Brindándole forma de producto innovador con un nombre y frase alusiva al tema.
	
(6 minutos)
	
           Gestores del capital humano

	4
	       
        Video reflexivo ( Steve Jobs)
	En este parte creamos conciencia de las capacidades individuales de los colaboradores motivándole  hacer innovadores en sus tareas diarias.
	
(3 minutos)
	 
           Gestores del capital humano

	5
	             
           Formato de evaluación 
	Se hace entrega del formato de evaluación para cada equipo colaborativo donde expresaran de acuerdo a su criterio nuestro desempeño en el proceso de evaluación del desempeño.
	
( 3 minutos)
	 
            Gestores del capital humano

	Observaciones:




	Elaboró 
	Revisó 
	Aprobó 

	GESTORES DEL CAPITAL HUMANO
	ANDREA 
INSTRUCTORA SENA
	ANDREA 
                                                                   INSTRUCTORA SENA
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	Elaborado Por: Gestores del Capital Humano.
	Revisado Por: Gestores del Capital Humano
	Aprobado Por: Gestores del Capital Humano








	EMPRESA:
	PROGRAMA
	FECHA:
	OBJETIVO DESARROLLADOR:

	ESTORES DEL CAPITAL HUMANO
	GESTION DEL TALENTO HUMANO
	22/03/15
	Promover la interacción dinámica entre los colaboradores  mediante  un espacio en donde  puedan acceder a los conceptos teórico práctico, que permitan integrar la Innovación como componente fundamental,  para  el mejoramiento continuo de procesos y productos.

	CONTENIDO
	FACILITADOR
	DURACIÓN
	

	TEMA LA INNOVACIÓN
	EDWIN JOSE CASTAÑO
ANA ISALBEL BLANCO
JESSICA PAOLA ARBELAEZ
DEISI ALEXANDRA JIMENEZ
	(40 MINUTOS)
	


	

AMBIENTACIÓN DEL ESPACIO:





	DURACIÓN
	DIDÁCTICA
TÉCNICA
	RECURSOS
	DESCRIPCIÓN

	Primer momento: 
Bienvenida

Segundo momento:
Disposición para el aprendizaje

Tercer momento:
Actividad lúdica o teorización

Cuarto momento:
Teorización o actividad lúdica

Quinto momento:
Reflexión y  cierre

Sexto momento:
Evaluación
	
IDEAS INNOVADORAS
	-PAPEL PERIODICO 
-MARCADORES Y CRAYOLAS
-TIJERAS Y COLBON
-COMPUTADOR
-TELEVISOR
-CABLE DE HDMI
-INTERNET
-DULCES 

	Se formaran grupos de 5 personas las cuales a partir de un modelo de dibujo deberán innovar en un modelo nuevo. Brindándole forma de producto innovador con un nombre y frase alusiva al tema, trascurridos los 5 minutos deberán exponer su producto innovador a los demás equipos. el cual tendrá  al finalizar un equipo  ganador escogido por los  facilitadores del tema.
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