
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

 
Bogotá, 16 de Septiembre 2021 

 

Señor (a) 
ROBERTO MARTINEZ CASTRO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2222642/2021 

Cargo del supervisor Coordinador Académico Jornada Madrugada 
Dependencia JORNADA MADRUGADA Bogotá 

 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Septiembre de 2021 

 
 

Referencia: No 2222642/2021 del año 2021 
 

 
Didier Paul Orduz Beltrán, identificado con la cédula de ciudadanía No.79.742.448 de Bogotá, en mi calidad 
de Contratista del SENA, en la Jornada Madrugada, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 
Servicios de la referencia, a continuación 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 
OCHOCIENTOS VEINTE MIL PESOS ($40.820.000) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen 
tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a.) UN (1) pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2021, por valor de TRES MILLONES 
QUINIENTOS DIEZ MIL PESOS ($3.510.000) COP., b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses 
de MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVESCIENTOS 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 VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS TRECE PESOS ($2.210.000) COP.   
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Plazo: Será hasta el diecisiete   (17) de Diciembre de 2021. 
 

 
OBJETO: 

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL, PARA IMPARTIR FORMACION 
PROFESIONAL INTEGRAL, MEDIANTE LA MODALIDAD DE PERIODOS FIJOS DE INSTRUCTORES, PARA LA 
EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA, PRESENCIAL Y VIRTUAL, 
EN LAS AREAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA Y 
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION, DEL CENTRO DE GESTION 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 POBLACION; EN LAS 
JORNADAS DIURNA, NOCTURNA, MADRUGADA Y FINES DE SEMANA. 

 
 

CLÁUSULA CUARTA – A) OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 
 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 Orientar Formación Profesional Integral 
a los aprendices según programación de 
fichas. 

Guías, talleres, actividades en 
plataforma virtual, estrategias 
didácticas activas 

Formato control 
Plataforma Sofía 
plus. 

 Acompañamiento a los aprendices en el 
desarrollo de procesos formativos y/o 
productivos. 

Guías, talleres, actividades en 
plataforma virtual, estrategias 
didácticas activas 

Formato control, 
Plataforma Sofía 
plus. 

 Actualizar contenidos y tecnologías en 
las diversas competencias del programa 
de formación. 

Guías, talleres, actividades en 
plataforma virtual, estrategias 
didácticas activas 

Formato control, 
Plataforma Sofía 
plus. 

 Elaboración y entrega de formatos y 
documentos requeridos en el proceso 
académico administrativo. 

Guías, talleres, actividades en 
plataforma virtual, estrategias 
didácticas activas 

Formato control, 
Plataforma Sofía 
plus. 

    

    

 

A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe 
Legalización 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. 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 
parte integral del presente informe de ejecución contractual. 
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ITEM 
 

No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 
 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 

 
 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla,  
operador SOI,  Agosto  7807993862  (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
 

Evidencias en (2) folios 
 
 

Cordialmente, 
 
 
 

Firma 
DIDIER PAUL ORDUZ BELTRAN 
Contratista 
C.C. No. 79.742.448 Btá 

 
 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 

Firma 
Roberto Martínez Castro 
Supervisor(a) Contrato 2222642/2021 de 2021 
Cargo Coordinador Académico Jornada Madrugada 
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LUNES  23 DE AGOSTO 2021 REUNION DE PROFESORES 

 

 



 



 

 



 

 

 

MARTES 24 DE AGOSTO DE 2021 SEMANA 6.1 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

Miércoles 25 de Agosto de 2021 Semana 6. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Anuncios Semana 6 – Agosto 24 de 2021 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

Jueves 2 de septiembre de 2021 Sem 7.3 



 

 

 

 



 

 



 

Miércoles 1 de septiembre 2021 Semana 7_2 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

Reunión de instructores Semana 8 Lunes 6 de septiembre 2021 

 



 

 



 

Septiembre 7 de 2021 Semana 8.1 

 

 

 

 



 

 

 



 

SEPTIEMBRE 8 2021 SEMANA 8.2 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

SEPTIEMBRE 9 DE 2021 SEM 8.3 

 



  

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 



 

MARTES 14 DE SEPTIEMBRE DE 2021 SEMANA 9.1 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

MIERCOLES 15 DE SEPTIEMBRE 2021 Sem 9.2 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

Reunión de instructores septiembre 13 de 2021 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 
REUNIÓN DE CAPACITACIÓN VUELTA A LA PRESENCIALIDAD VIERNES  

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 

Competencia: Diseñar Estructuras De Salarios, Aplicando Las Metodologías Y 

Estrategias Establecidas Por La Organización. 

 

 

Taller No.6: Estadística Salarial 

 

 

Cordial Saludos estimados Aprendices, 

 

Para la actividad de esta semana se les invita a realizar una infografía Sobre: 

 

1. Que es una encuesta Salarial? 

2. Importancia de la encuesta Salarial. 

3. Características de la encuesta salarial. 

4. Ventajas y desventajas de crear una encuesta salarial 

5. Presentar Instrumento de recolección de información. 

 



 
 

https://www.questionpro.com/es/encuesta-salarial.html 

 

Parte 1 para entregar el 26 de Agosto de 2021 
 

 

 

 Ficha técnica Empresa Encuestada.   (Total 5 Compañías) 

o Nit. 

o Nombre de la empresa 

o Actividad económica principal 

o Ubicación 

o Contactos 

 Desde su correo mi @misena Elaborar en formato Google Forms  la encuesta 

Diseñada por el Gaes. 

 

 
 

 Aplicar encuesta 

 Presentar resultados de la encuesta. En Excel de la aplicación 

https://www.questionpro.com/es/encuesta-salarial.html


 Presentar resultados gráficos de la aplicación. 

 Presentar moda y promedio de cada pregunta. 

 Conclusiones de cada pregunta. 

 Fotos de las asistencias virtuales 

 Fotos de la asistencia sincrónica. 

- Conclusiones del trabajo 

- Plazo: 01 de Septiembre a las 21:55, en la plataforma Territorium.  

-  
Cualquier Duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co. 

 

Éxitos¡¡¡ 

Ing. Didier Paul Orduz 

Instructor Sena 

- Jornada Madrugada Nombre Archivo: 2065575_Gaes3_Sem5.PDF agregar link 

del Drive 
 

Buen Día, 

El análisis de datos consiste en someter los datos a la realización de operaciones, esto se 

hace con la finalidad de obtener conclusiones precisas que nos ayudarán a alcanzar nuestros 

objetivos, dichas operaciones no pueden definirse previamente ya que la recolección de 

datos puede revelar ciertas dificultades. 

 

Buen Día, 

El análisis de la información, es un proceso cíclico de selección, categorización, comparación, 

validación e interpretación inserto en todas las fases de la investigación que nos permite 

mejorar la comprensión de un fenómeno de singular interés. 

 

Buen Día. 

mailto:dporduz@misena.edu.co


El objetivo del análisis de información es obtener ideas relevantes, de las distintas fuentes 

de información, lo cual permite expresar el contenido sin ambigüedades, con el propósito de 

almacenar y recuperar la información contenida. 

 

 

Parte 2 para entregar el 16 de Junio de 2021 

 

 

 

 Presentar Instrumento de recolección de información. 

 Presentar Estudio de Mercado salarial.  Con las especificaciones dadas en clase.   

 

 
 

 Ficha técnica de la encuesta. 

o Gaes que ejecuta Encuesta 

o Objetivo General 

o Universo de Estudio 

o Diseño de Muestra 

o Tamaño de la muestra. 

o Técnica de Recolección. 

o Margen de error. 



 Conclusiones del trabajo 
 

 
Plazo de entrega: miércoles 24 de agosto a las 21:55, en la plataforma Territorium.  

 

Nombre Archivo: 2065575_Gaes3_Sem5.PDF agregar link del Drive 

 

 

Competencia: Diseñar Estructuras De Salarios, Aplicando Las Metodologías Y 

Estrategias Establecidas Por La Organización. 

 

 

Taller No.6: Estadística Salarial 

 

 

Cordial Saludos estimados Aprendices, 

 

Para la actividad de esta semana se les invita a realizar una infografía Sobre: 

 

6. Que es una encuesta Salarial? 

7. Importancia de la encuesta Salarial. 

8. Características de la encuesta salarial. 

9. Ventajas y desventajas de crear una encuesta salarial 

10. Presentar Instrumento de recolección de información. 

 



 
 

https://www.questionpro.com/es/encuesta-salarial.html 

 

Parte 1 para entregar el 26 de Agosto de 2021 
 

 

 Desde su correo mi @misena Elaborar en formato Google Forms  la encuesta 

Diseñada por el Gaes. 

 

 

 
 

 

 Aplicar encuesta 

 Presentar resultados de la encuesta. En Excel de la aplicación 

 Presentar resultados gráficos de la aplicación. 

 Presentar moda y promedio de cada pregunta. 

 Conclusiones de cada pregunta. 

 Fotos de las asistencias virtuales 

 Fotos de la asistencia sincrónica. 

https://www.questionpro.com/es/encuesta-salarial.html


- Conclusiones del trabajo 

- Plazo de entrega: miércoles 01 de Septiembre a las 21:55, en la plataforma 
Territorium.  

-  

- Nombre Archivo: 2065575_Gaes3_Sem5.PDF agregar link del Drive 

 

Buen Día, 

El análisis de datos consiste en someter los datos a la realización de operaciones, esto se 

hace con la finalidad de obtener conclusiones precisas que nos ayudarán a alcanzar nuestros 

objetivos, dichas operaciones no pueden definirse previamente ya que la recolección de 

datos puede revelar ciertas dificultades. 

 

Buen Día, 

El análisis de la información, es un proceso cíclico de selección, categorización, comparación, 

validación e interpretación inserto en todas las fases de la investigación que nos permite 

mejorar la comprensión de un fenómeno de singular interés. 

 

Buen Día. 

El objetivo del análisis de información es obtener ideas relevantes, de las distintas fuentes 

de información, lo cual permite expresar el contenido sin ambigüedades, con el propósito de 

almacenar y recuperar la información contenida. 

 

 

Parte 2 para entregar el 16 de Junio de 2021 

 

 

 

 Presentar Instrumento de recolección de información. 



 Presentar Estudio de Mercado salarial.  Con las especificaciones dadas en clase.   

 

 
 

 Ficha técnica de la encuesta. 

o Gaes que ejecuta Encuesta 

o Objetivo General 

o Universo de Estudio 

o Diseño de Muestra 

o Tamaño de la muestra. 

o Técnica de Recolección. 

o Margen de error. 

 Ficha técnica Empresa Encuestada. 

o Nit. 

o Nombre de la empresa 

o Actividad económica principal 

o Ubicación 

o Representante Legal 

o Contactos 

 Conclusiones del trabajo 
 

 
Plazo de entrega: miércoles 1 de septiembre a las 21:55, en la plataforma Territorium.  

 



Nombre Archivo: 2065575_Gaes3_Sem5.PDF agregar link del Drive 

 

 

Cualquier Duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co. 

 

 

Competencia: Diseñar Estructuras De Salarios, Aplicando Las Metodologías Y 

Estrategias Establecidas Por La Organización. 

 

 

Taller No.8 y 9: Aplicación Estadística Salarial 

 

 

 

Cordial Saludos estimados Aprendices, 

 

 

Para la actividad de esta semana se les invita a desarrollar las siguientes actividades: 

 

 

Parte 1 para entregar el 9 de Junio de 2021 
 

 

 Desde su correo mi @misena Elaborar en formato Google Forms  la encuesta 

Diseñada por el Gaes. 
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 Aplicar encuesta 

 Presentar resultados de la encuesta. En Excel de la aplicación 

 Presentar resultados gráficos de la aplicación. 

 Presentar moda y promedio de cada pregunta. 

 Conclusiones de cada pregunta. 

 Fotos de las asistencias virtuales 

 Fotos de la asistencia sincrónica. 

- Conclusiones del trabajo 

- Plazo de entrega: miércoles 09 de Junio a las 21:55, en la plataforma Territorium.  

-  

- Nombre Archivo: 2065575_Gaes3_Sem5.PDF agregar link del Drive 

 

 

 

Parte 2 para entregar el 16 de Junio de 2021 

 

 

 

 Presentar Instrumento de recolección de información. 

 Presentar Estudio de Mercado salarial.  Con las especificaciones dadas en clase.   

 



 
 

 

 

 Ficha técnica de la encuesta. 

o Gaes que ejecuta Encuesta 

o Objetivo General 

o Universo de Estudio 

o Diseño de Muestra 

o Tamaño de la muestra. 

o Técnica de Recolección. 

o Margen de error. 

 

 

 Ficha técnica Empresa Encuestada. 

o Nit. 

o Nombre de la empresa 

o Actividad económica principal 

o Ubicación 

o Representante Legal 

o Contactos 

 
 
 
 
Presentar Curva Salarial 



 
Formula de la pendiente de la recta, para la curva salarial 
 
Presentar conclusiones de la Gráfica de la curva salarial 
 
 

 
 

 
Plazo de entrega: miércoles 8 de septiembre a las 21:55, en la plataforma Territorium.  

 

Nombre Archivo: 2065575_Gaes3_Sem5.PDF agregar link del Drive 

 

 

Cualquier Duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co. 

 

 

Éxitos¡¡¡ 

Ing. Didier Paul Orduz 

Instructor Sena 

mailto:dporduz@misena.edu.co


Jornada Madrugada 

 

-  
 

 

 

 

Éxitos¡¡¡ 

Ing. Didier Paul Orduz 

Instructor Sena 

Jornada Madrugada 

 

-  

 

Competencia: Diseñar Estructuras De Salarios, Aplicando Las Metodologías Y 

Estrategias Establecidas Por La Organización. 

 

 

 

Taller No.10: Consolidación Entregable Final  

 

 

Cordial Saludos estimados Aprendices, 

 

 

Para la actividad de esta semana se les invita a Realizar el alistamiento de la estructura 

salarial de la empresa objeto de estudio.  

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

Presentar Políticas  Salariales 

 

 
 

 

- Plazo de entrega: Martes 23 de septiembre a las 21:55, en la plataforma Territorium.  

-  



- Nombre Archivo: 2065575_Gaes3_Sem10.PDF agregar link del Drive 

 

 

Cualquier Duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co. 

 

 

Éxitos¡¡¡ 

Ing. Didier Paul Orduz 

Instructor Sena 

Jornada Madrugada 

 

Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas 

de manera matemática en contextos laborales, sociales y personales. 

 

Nombre Taller: Razonamiento lógico matemático, abstracto y espacial. 

 

Bienvenidos estimados aprendices, se les invita a desarrollar la guía de la semana 8 con una 

infografía que defina: 

 

1- Definir que es el razonamiento lógico matemático. 

Establecer el proceso para el desarrollo lógico matemático, con ejemplo. 

2- Definir que es el razonamiento lógico abstracto. 

 Establecer el proceso para el desarrollo lógico abstracto, con ejemplo. 
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3- Definir que es el razonamiento lógico Espacial. 

Establecer el proceso para el desarrollo lógico Espacial, con ejemplo. 

4- Establecer cuáles son los usos más aplicados de cada uno de los desarrollos lógicos y 

porque, desde el punto de vista de los recursos humanos 

 
5- Presentar  2  ejercicios de cada modelo para resolver en el ambiente de instrucción. 

 
6- Fotos de la asistencia virtual 

 
7- Escribir  10 preguntas para la empresa objeto de estudio donde se puede medir el grado 

de conocimiento del proceso misional 

 
8- Conclusiones 

 

Este taller lo deben presentar en Gaes y nombrar el Archivo:  

Taller_8_Gaes 2.PDF 

 

Cualquier duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co.  

 

*Plazo para entregar Lunes  13 de Septiembre 2021, recuerden el documento debe estar en 

formato PDF 

mailto:dporduz@misena.edu.co


Éxitos!!! 

Ing. Didier Paul Orduz 

Instructor Sena 

 

 

Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas 

de manera matemática en contextos laborales, sociales y personales. 

 

Nombre Taller #9: Jerarquía de las operaciones. 

 

Bienvenidos estimados aprendices, se les invita a desarrollar la guía de la semana 9 con el 

tema la Jerarquía de las Operaciones, por lo que se les invita a observar el siguiente video: 

https://youtu.be/bhJwq3yg8FM 

 

 

 

Una Vez Visto el video, resolver el siguiente taller con la metodología: 

https://youtu.be/bhJwq3yg8FM


Sistema  P.E.M.D.A 

Paréntesis. Exponentes. Multiplicación. División 

. Punto es Multiplicación 

: 2 Puntos es una división 

 

1) 375 : 25  3 





2) 150  3 10  2  3 20 : 2 = 

 

 

3) 14  2  2  20  5  12  4  2 8 10= 

 

 

4) 21: 7  2: 5  2  3  4 = 

 

 

5) 25  2  4  8  19  3 4




6) 45  40 : 8  2  20  400 :100 2 
 
 

7) 50  350 : 50  4  10  2




8) 81: 3 5  200 : 50  4 2 
 
 

9) 201 2  25  3 4 50 :10  3= 

 

 

10) 35  2  5  21 5  11 4  2 3 1= 

 

 



 

11) 36 : 3  3: 5  4  8 10= 

 

 
 

12) 8 3  36 : 9  5 








13) 144 : (24 : 6)  4  7 







14) 48  5  7  9  3 19 








15) 14  21: 7  105 : 5 








16) (8  3 2) : 2 36 : 4 16 : 8 2  3 





17) 100 : 2 : 25  3 




18) 8  6  3  2  2 








19) 32  3  4 40 : 20 





20) 5  3 7  5 3  2  6  42  40: 7 



21)  3 12  7 









 



23)  32 12  
 22 






24) 142 : 72  23  2 




25) 5  4  22  
12  23  52  







26) 2  9  2  3 8  2 52  6  3=  

 

 

27) 32  23  5  3 211 25  2 

 
28 )Fotos de la asistencia virtual Por cada integrante del Gaes 

 
29) Fotos del video (2 fotos) 

 
30)  Conclusiones 

 

Este taller lo deben presentar en Gaes y nombrar el Archivo:  

Taller_9_Gaes 2.PDF 

 

Cargar en plataforma Drive y en Territorium. 

 

Cualquier duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co.  

 

mailto:dporduz@misena.edu.co


*Plazo para entregar Miércoles 22 septiembre  2021, recuerden el documento debe estar en 

formato PDF 

Éxitos!!! 

Ing. Didier Paul Orduz 

Instructor Sena. 

 

 

Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas 

de manera matemática en contextos laborales, sociales y personales. 

 

Nombre Taller  Virtual:  Estadística Básica, definiciones, aplicaciones y usos, Herramientas  ofimáticas para su 

aplicación.  

 

 

Cordial Saludo estimados aprendices se les invita a realizar las siguientes actividades: 

Consultar  en la base de datos de la Biblioteca Sena sobre  Estadística Básica, frecuencia, Moda y Mediana 

análisis de resultados. 

 

 

 
Deberán presentar pantallazo del libro virtual consultado, donde aparezcan los conceptos solicitados, anotar 

los significados en el cuaderno para tomar evidencia colocarla en el archivo word para ser presentada. 

 

A continuación verán el video Contrucción tabla de frecuencias y Grafica, donde se explica a manera de 

ejemplo cual es el significado y como se calcula la frecuencia en un estudio estadístico. 



https://youtu.be/3M6qBgnH1pc 

 

 

Deben tomar 2 pantallazos y copiar el ejercicio del video en el cuaderno donde se evidencie el proceso 

completo para encontrar la frecuencia del estudio estadístico. 

Encontrar dentro del ejercicio cual es la moda y la mediana. Tomar Foto o Escáner del cuaderno y montar 

evidencia en al archivo Word. 

Realizar encuesta de 10 preguntas sobre el proceso misional relacionado de la empresa objeto de estudio. 

 Ejecutar y aplicar en formularios Google. 

 Presentar Graficas de las preguntas. 

 Presentar Conclusión de lo evidente y lo no evidente. 

 Conclusión General de la encuesta. 

Presentación Entregable Final en archivo Excel 

La evidencia se presenta de manera Grupal debe contener: 

Portada con Formato establecido (nombres de los aprendices que componen el Gaes) 

 Introducción 

 Contenido de trabajo: 

1. 2 Pantallazos Video Conferencia. (Por cada Aprendiz) 

2. Pantallazo Libro Virtual con los concepto estadísticos (1 por Gaes) 

3. Pantallazo Video Frecuencia Estadística.  

4. Fotos de ejercicio video desarrollado en el cuaderno. (Por cada Aprendiz) 

5. Foto Regla de tres para porcentaje. (Por cada Aprendiz) 

6. Foto Moda.  

 Foto Mediana.  

 Conclusiones 1 por cada estudiante ( Que Aprendí y para que me sirve). 

*Cada Aprendiz debe subir su trabajo en Gaes en la plataforma Territorium y en el Drive. 

https://youtu.be/3M6qBgnH1pc


*Los trabajos de los integrantes del Gaes debe ser iguales o afecta la nota del grupo (no debe faltar ni 

sobrar) 

 

*Recuerden agregar link en el cuadro de dialogo Territorium, de su portafolio Drive. cualquier duda o 

aclaración con gusto será atendida a través del correo dporduz@misena.edu.co.  

*Plazo para entrega Martes 23 de septiembre  2021, recuerden el documento debe estar en formato PDF 

Éxitos!!! 

Ing. Didier Paul Orduz 

Instructor Sena 

 

PROCESO DIRECCIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 Denominación de Formación: del Programa Técnico en Recursos Humanos 

 Código del Programa de Formación: 134200 V1 

 Nombre del Proyecto: Aplicación de técnicas para el desarrollo y documentación del 

procedimiento de selección y vinculación de trabajadores en las pyme 

 Fase del Proyecto: Análisis y Planeación 

 Actividad de Proyecto: Identificar necesidades del procedimiento de selección de candidatos 

y vinculación de trabajadores en las pyme, haciendo uso de herramientas ofimáticas para documentación y 
registro de información 

 Competencia: Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos  

 Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

220601042-01 Identificar procesos y procedimientos de recursos humanos teniendo en cuenta la política y 
normatividad vigente (Fase del proyecto Planear) 

220601042-02 Elaborar documentos de información de la gestión de recursos humanos, de acuerdo con normas 
técnicas (Fase del proyecto Ejecutar)  

220601042-03 Mantener el soporte documental de los procedimientos de selección y vinculación, de 
acuerdo con las políticas y normas técnicas (Fase del proyecto Ejecutar) 

220601042-04 Verificar la elaboración y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y 
políticas de la organización (Fase del proyecto verifcar y acción) 

220601042-05 Presentar informes de la información y documentación de los procedimientos de recursos humanos, 
según normas técnicas y políticas de la organización (Fase del proyecto verifcar y acción) 

 

 Duración de la Guía: 96 horas horas sesión sincrónica y horas trabajo autónomo) 

2. PRESENTACIÓN 

Apreciado aprendiz, bienvenido al primer trimestre de formación profesional Integral (FPI) del programa Técnico en 
recursos humanos, bajo el enfoque de competencias laborales, estrategia de aprendizaje por proyectos formativos y 
con metodologías de formación basadas en didácticas activas. Durante su proceso de formación, el SENA pone a su 
disposición recursos como: equipo interdisciplinario de instructores, tics, ambientes de formación colaborativos, 
simulados y reales, relacionados con la pequeña o mediana empresa a donde tendrá la oportunidad de aplicar 
instrumentos para que identifique necesidades del procedimiento de selección de candidatos y vinculación de 
trabajadores en la pyme, haciendo uso de herramientas ofimáticas para documentación y registro de información. 
 

mailto:dporduz@misena.edu.co


El Técnico en Recursos Humanos está vinculado al proyecto Aplicación de técnicas para el desarrollo y documentación 
del procedimiento de selección y vinculación de trabajadores en las pyme. En este primer trimestre se desarrollará la fase 
uno, Análisis y Planeación. 
 
Las guías de aprendizaje están estructuradas bajo la propuesta del ciclo PHVA. La primera desarrolla los dos primeros 
ciclos: planear y ejecutar. El propósito de esta guía es orientarlo en  la  reflexión,  contextualización, apropiación y 
transferencia de conocimientos y procesos demostrada en el desempeño y la presentación de evidencias de producto. 
El éxito y logro del aprendizaje depende de su compromiso, disciplina, puntualidad, responsabilidad autonomía, 
creatividad, iniciativa y transparencia. 
 
Bienvenido Semana 2 
  
3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

Estimados aprendices, las actividades contenidas en esta guía de aprendizaje, se realizan con el fin de brindarle 

conocimientos esenciales respecto al control de la información generada en el área de Gestión del Talento Humano en 

las organizaciones, que conozca los conceptos, documentos y actividades que desempeñará en el área laboral 

3.1. Actividad de Reflexión Inicial 

Estimado aprendiz, ¡Bienvenido a su proceso de formación! Iniciará observando el video “Disciplina = Organización + 

Limpieza + Puntualidad”, https://www.youtube.com/watch?v=BQX8vePwxyA, deberá dar respuesta a la siguiente 

pregunta: ¿Cómo puede aplicar a su vida y a la formación el aprendizaje adquirido a través del video? 

Una vez finalizada la actividad, deberán entregar en un Documento Word 

3.2. Actividad de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el aprendizaje 

Apreciado aprendiz con el fin de tener conocimiento y claridad acerca de la competencia usted deberá investigar los 

siguientes conceptos, usos, beneficios, simbología, construcción y modelos pertinentes a diagramas de flujo en las 

organizaciones  (Simbologia ansi) 

Descripción de la actividad: 

Conceptos 

- Procesos 

- Metodo 

- Procedimientos 

- Sistema 

- Sistema de Gestión 

- Documento 

Flujograma 

- Dato 

- Información 

- Cronograma 

https://www.youtube.com/watch?v=YT4vKW_W0qU&t=12s 

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

https://www.youtube.com/watch?v=qDttSc3RQBc 

https://www.youtube.com/watch?v=-U-RQKJ9KKg 

https://www.heflo.com/es/blog/modelado‐de‐ procesos/hacer‐diagrama‐flujo‐proceso/ 

https://www.youtube.com/watch?v=YT4vKW_W0qU&t=12s
https://www.youtube.com/watch?v=KECvkwmEeLo
https://www.youtube.com/watch?v=qDttSc3RQBc


https://www.heflo.com/es/blog/workflow/dibujar‐un‐ diagrama/ 
https://www.aiteco.com/diagrama‐de‐flujo/ 
https://www.heflo.com/es/blog/modelado‐de‐ procesos/hacer‐diagrama‐flujo‐proceso/ 

https://slideplayer.es/slide/12741848/ 

https://www.locurainformaticadigital.com/2019/01/22/programa-gratuitos-crear-diagramas-de-flujo-windows/ 

El entregable de la actividad 2 semana 2,  se deberá Enviar el día domingo 21 de Febrero año 2021 a las 23:30 en 
una matriz en Excel ( Concepto, Objetivo, Funcion, Alcance y ejemplo) de acuerdo a lo socializado en la sesión  
sincronica  
 

3.3. Actividades de apropiación 
 
Una vez adquiridos los conocimientos base de la competencia, el aprendiz deberá reunir las evidencias según la directriz 
del instructor para el desarrollo de las actividades necesarias para entregable final. 
 
Semana 3 3.3.1. Reconocer proceso y procedimientos de selección de candidatos y vinculación de trabajadores, 

representados través del diagrama de flujo, de acuerdo a las necesidades de la pyme. 

Descripción de la actividad: 

Indague y revise bibliografía referenciada por el instructor y responda a las siguientes preguntas: 

¿A qué hace referencia la información documentada? 

Reseñe un concepto, establezca principales características, clases, usos, alcances, ventajas, instructivos y demás de: 

Formatos. 

Cronogramas. 

Documentos. 

Certificaciones. 

Listas de chequeo, Listas de verificación. 

Instrumentos. 

Instructivos. 

Modelos documentales. 

- Historia de la Calidad 
 

 

https://safetya.co/tipos-de-documentos-del-sgsst/#Tipos_de_documentos_del_SGSST 

https://www.intranetpasto.gov.co/index.php/formatos-gestion-del-talento-humano 

http://www.fedecacao.com.co/portal/index.php/es/2015-04-23-20-00-33/240-formatosrecursoshumanos 

https://milformatos.com/category/formatos-para-empresas/empresas/ 

https://lp.polifuncionales.com.co/seleccion-

personal?utm_campaign=&utm_term=contrataci%C3%B3n%20personal&utm_source=adwords&utm_mediu

m=ppc&ctf_src=g&ctf_net=adwords&ctf_mt=p&ctf_grp=107260134372&ctf_ver=1&ctf_cam=10198303137&

ctf_kw=contrataci%C3%B3n%20personal&ctf_acc=699-159-5656&ctf_ad=438882157883&ctf_tgt=kwd-

315495835855&gclid=EAIaIQobChMImZXlh6ej6wIV24paBR1azQzJEAAYAiAAEgJv7_D_BwE 

 

https://www.intranetpasto.gov.co/index.php/formatos-gestion-del-talento-humano - Buscar con Google 

http://www.heflo.com/es/blog/workflow/dibujar
https://www.aiteco.com/diagrama‐de‐flujo/
http://www.heflo.com/es/blog/modelado
http://www.heflo.com/es/blog/modelado
https://slideplayer.es/slide/12741848/
https://www.locurainformaticadigital.com/2019/01/22/programa-gratuitos-crear-diagramas-de-flujo-windows/
https://safetya.co/tipos-de-documentos-del-sgsst/#Tipos_de_documentos_del_SGSST
http://www.fedecacao.com.co/portal/index.php/es/2015-04-23-20-00-33/240-formatosrecursoshumanos
https://milformatos.com/category/formatos-para-empresas/empresas/
https://lp.polifuncionales.com.co/seleccion-personal?utm_campaign=&utm_term=contrataci%C3%B3n%20personal&utm_source=adwords&utm_medium=ppc&ctf_src=g&ctf_net=adwords&ctf_mt=p&ctf_grp=107260134372&ctf_ver=1&ctf_cam=10198303137&ctf_kw=contrataci%C3%B3n%20personal&ctf_acc=699-159-5656&ctf_ad=438882157883&ctf_tgt=kwd-315495835855&gclid=EAIaIQobChMImZXlh6ej6wIV24paBR1azQzJEAAYAiAAEgJv7_D_BwE
https://lp.polifuncionales.com.co/seleccion-personal?utm_campaign=&utm_term=contrataci%C3%B3n%20personal&utm_source=adwords&utm_medium=ppc&ctf_src=g&ctf_net=adwords&ctf_mt=p&ctf_grp=107260134372&ctf_ver=1&ctf_cam=10198303137&ctf_kw=contrataci%C3%B3n%20personal&ctf_acc=699-159-5656&ctf_ad=438882157883&ctf_tgt=kwd-315495835855&gclid=EAIaIQobChMImZXlh6ej6wIV24paBR1azQzJEAAYAiAAEgJv7_D_BwE
https://lp.polifuncionales.com.co/seleccion-personal?utm_campaign=&utm_term=contrataci%C3%B3n%20personal&utm_source=adwords&utm_medium=ppc&ctf_src=g&ctf_net=adwords&ctf_mt=p&ctf_grp=107260134372&ctf_ver=1&ctf_cam=10198303137&ctf_kw=contrataci%C3%B3n%20personal&ctf_acc=699-159-5656&ctf_ad=438882157883&ctf_tgt=kwd-315495835855&gclid=EAIaIQobChMImZXlh6ej6wIV24paBR1azQzJEAAYAiAAEgJv7_D_BwE
https://lp.polifuncionales.com.co/seleccion-personal?utm_campaign=&utm_term=contrataci%C3%B3n%20personal&utm_source=adwords&utm_medium=ppc&ctf_src=g&ctf_net=adwords&ctf_mt=p&ctf_grp=107260134372&ctf_ver=1&ctf_cam=10198303137&ctf_kw=contrataci%C3%B3n%20personal&ctf_acc=699-159-5656&ctf_ad=438882157883&ctf_tgt=kwd-315495835855&gclid=EAIaIQobChMImZXlh6ej6wIV24paBR1azQzJEAAYAiAAEgJv7_D_BwE
https://lp.polifuncionales.com.co/seleccion-personal?utm_campaign=&utm_term=contrataci%C3%B3n%20personal&utm_source=adwords&utm_medium=ppc&ctf_src=g&ctf_net=adwords&ctf_mt=p&ctf_grp=107260134372&ctf_ver=1&ctf_cam=10198303137&ctf_kw=contrataci%C3%B3n%20personal&ctf_acc=699-159-5656&ctf_ad=438882157883&ctf_tgt=kwd-315495835855&gclid=EAIaIQobChMImZXlh6ej6wIV24paBR1azQzJEAAYAiAAEgJv7_D_BwE
https://www.google.com/search?q=https%3A%2F%2Fwww.intranetpasto.gov.co%2Findex.php%2Fformatos-gestion-del-talento-humano&oq=https%3A%2F%2Fwww.intranetpasto.gov.co%2Findex.php%2Fformatos-gestion-del-talento-humano&aqs=chrome..69i58j69i57.1209j0j1&sourceid=chrome&ie=UTF-8


 
 
El entregable de la actividad 3 semana 3,  se deberá Enviar el día domingo 28 de Febrero año 2021 a las 23:30 , 
por cada tema un mapa mental), de manera individual. de acuerdo a lo socializado en la sesión  sincronica  
 
Unica Hora y fecha, el entregable se deberá entregar en plataforma territorio, no se reciben en correos 

 

Semana 4 Actividad 4 

3.3.2 Estimado aprendiz, como actividad inicial usted deberá investigar sobre la evolución de Gestión de Calidad, con 
aplicación de la simbología ANSI 

1. Elabore el  diagrama  de  flujo  de  los  procedimientos  de  reclutamiento,  selección,  contratación  y vinculación 

de trabajadores. 

2. Elabore el inventario de documentos y Formatos requeridos en la pyme teniendo en cuenta;  

modelos documentales, listas de chequeo, formatos e instructivos. 

3. 

Elabore cronograma de actividades del procedimiento de selección y vinculación de trabajadores de acuerdo a las 

necesidades identificadas en la pyme. 

Utilice herramienta ofimáticas y tecnológicas sugeridas por el instructor. 

 

https://es.slideshare.net/racamachop/simbologa-ansi-y-asme 

https://www.youtube.com/watch?v=qDttSc3RQBc 

http://talentohumano8td.blogspot.com/2016/05/diagrama-de-flujo-para-reclutamiento-de_10.html 

https://es.scribd.com/document/415231493/Diagrama-de-Flujo-Seleccion-de-Personal 

https://www.studocu.com/co/document/universidad-de-antioquia/administracion/practica/diagrama-de-flujo-

preseleccion-john-suarez/5855102/view 

https://www.google.com/search?q=modelos+documentales&tbm=isch&ved=2ahUKEwjutq7oro_vAhU2ajABHQAaD

7kQ2-

cCegQIABAA&oq=modelos+documentales&gs_lcp=CgNpbWcQARgAMgQIABAYUL33C1i99wtg84EMaABwA

HgAgAGFAYgBhQGSAQMwLjGYAQCgAQGqAQtnd3Mtd2l6LWltZ8ABAQ&sclient=img&ei=WAI9YO6qIbbUwb

kPgLS8yAs&bih=654&biw=1366&client=firefox-b-d#imgrc=A3s2wWgA50S7_M 

https://www.youtube.com/watch?v=orr6o9LpuI0 

https://www.youtube.com/watch?v=16DWvQ2t7sg 

 

El entregable de la actividad 4 semana 4,  se deberá Enviar el día domingo 07 de Marzo año 2021 a las 23:30 , en 
Grupo Gaes de acuerdo a lo socializado en la sesión  sincronica  
 

Semanas  Actividad   Gestión Documental 

 
3.3.3 Apreciado aprendiz, en el presente módulo usted aprenderá acerca de: 
 

- Documentos: Conceptos y tipos 
- Pirámide documental 
- Procesos y procedimientos 
- Elaboración de instructivos y formatos 
- Control de documentos, Control de cambios y Caja de calidad 
- Flujogramas: concepto, diagrama, tipos, simbología, tipos de elaboración y software para la elaboración. 

https://es.slideshare.net/racamachop/simbologa-ansi-y-asme
https://www.youtube.com/watch?v=qDttSc3RQBc
http://talentohumano8td.blogspot.com/2016/05/diagrama-de-flujo-para-reclutamiento-de_10.html
https://es.scribd.com/document/415231493/Diagrama-de-Flujo-Seleccion-de-Personal
https://www.studocu.com/co/document/universidad-de-antioquia/administracion/practica/diagrama-de-flujo-preseleccion-john-suarez/5855102/view
https://www.studocu.com/co/document/universidad-de-antioquia/administracion/practica/diagrama-de-flujo-preseleccion-john-suarez/5855102/view
https://www.google.com/search?q=modelos+documentales&tbm=isch&ved=2ahUKEwjutq7oro_vAhU2ajABHQAaD7kQ2-cCegQIABAA&oq=modelos+documentales&gs_lcp=CgNpbWcQARgAMgQIABAYUL33C1i99wtg84EMaABwAHgAgAGFAYgBhQGSAQMwLjGYAQCgAQGqAQtnd3Mtd2l6LWltZ8ABAQ&sclient=img&ei=WAI9YO6qIbbUwbkPgLS8yAs&bih=654&biw=1366&client=firefox-b-d#imgrc=A3s2wWgA50S7_M
https://www.google.com/search?q=modelos+documentales&tbm=isch&ved=2ahUKEwjutq7oro_vAhU2ajABHQAaD7kQ2-cCegQIABAA&oq=modelos+documentales&gs_lcp=CgNpbWcQARgAMgQIABAYUL33C1i99wtg84EMaABwAHgAgAGFAYgBhQGSAQMwLjGYAQCgAQGqAQtnd3Mtd2l6LWltZ8ABAQ&sclient=img&ei=WAI9YO6qIbbUwbkPgLS8yAs&bih=654&biw=1366&client=firefox-b-d#imgrc=A3s2wWgA50S7_M
https://www.google.com/search?q=modelos+documentales&tbm=isch&ved=2ahUKEwjutq7oro_vAhU2ajABHQAaD7kQ2-cCegQIABAA&oq=modelos+documentales&gs_lcp=CgNpbWcQARgAMgQIABAYUL33C1i99wtg84EMaABwAHgAgAGFAYgBhQGSAQMwLjGYAQCgAQGqAQtnd3Mtd2l6LWltZ8ABAQ&sclient=img&ei=WAI9YO6qIbbUwbkPgLS8yAs&bih=654&biw=1366&client=firefox-b-d#imgrc=A3s2wWgA50S7_M
https://www.google.com/search?q=modelos+documentales&tbm=isch&ved=2ahUKEwjutq7oro_vAhU2ajABHQAaD7kQ2-cCegQIABAA&oq=modelos+documentales&gs_lcp=CgNpbWcQARgAMgQIABAYUL33C1i99wtg84EMaABwAHgAgAGFAYgBhQGSAQMwLjGYAQCgAQGqAQtnd3Mtd2l6LWltZ8ABAQ&sclient=img&ei=WAI9YO6qIbbUwbkPgLS8yAs&bih=654&biw=1366&client=firefox-b-d#imgrc=A3s2wWgA50S7_M
https://www.google.com/search?q=modelos+documentales&tbm=isch&ved=2ahUKEwjutq7oro_vAhU2ajABHQAaD7kQ2-cCegQIABAA&oq=modelos+documentales&gs_lcp=CgNpbWcQARgAMgQIABAYUL33C1i99wtg84EMaABwAHgAgAGFAYgBhQGSAQMwLjGYAQCgAQGqAQtnd3Mtd2l6LWltZ8ABAQ&sclient=img&ei=WAI9YO6qIbbUwbkPgLS8yAs&bih=654&biw=1366&client=firefox-b-d#imgrc=A3s2wWgA50S7_M
https://www.youtube.com/watch?v=orr6o9LpuI0


- Enfoque basado en procesos: Concepto, diagramas 
- Ciclo Deming: Planear, Hacer, Verificar y Actuar 
- Investigación de necesidades del cliente 
- Normas técnicas de calidad aplicadas a Sistemas de Gestión 

Formatos Recursos Humanos (fedecacao.com.co) 
Formatos Gestión del Talento Humano - Corponor 
documentos - TALENTO HUMANO - REQUISITOS PARA VINCULACION CON EL DEPARTAMENTO (santander.gov.co) 
 

Semanas 6 Actividad 6  

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento 

¡Estimado aprendiz!, es hora de aplicar los conocimientos adquiridos frente a contextos reales. Por lo tanto, usted 
deberá elaborar: 
Elaborar un Manual de procesos de acuerdo a la tabla de contenido adjunto, se debe entregar por fases de acuerdo a 
las indicaciones del instructor 

“PROPUESTA PARA DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS” 
 Elaborar La Segunda  fase del  Manual de procesos de acuerdo LISTA DE CHEQUEO MANUAL DE PRESELECCIÓN, 
SELECCIÓN Y VINCULACIÓN CONTENIDO ADJUNTO del  5 al numeral 8.4 de acuerdo a la tabla de contenido adjunta 

El Entregable se deberá subir y/o entregar en la plataforma territorio (único medio y modo), en Grupo Gaes  indicado 
de acuerdo a las instrucciones orientadas en la sesión de clase Sincrónica 

Fecha de entrega: El entregable de la actividad 6 semana 6,  se deberá Enviar el día domingo 21 de Marzo 

año 2021 a las 23:30 , en Grupo Gaes de acuerdo a lo socializado en la sesión  sincronica , y a la tabla de 
contenido del numeral 5 al Numeral 8.4 

Favor tener en cuenta el material de apoyo enviado enviado a la plataforma territorio 

Descripción de la actividad: 

Indague y revise la bibliografía entregada por el instructor y desarrolle el Manual solicitado teniendo en cuenta: 
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Ambiente Requerido:   

Ambiente virtual de aprendizaje 

Recursos y Materiales:  

Computador, conexión a internet, teléfono móvil con datos, Guia de Desarrollo Curricular (GFPI-G-012), material de 

apoyo:  Manual de estrategias didácticas, Estrategias de aprendizaje colaborativo, Estrategias pedagógicas innovadoras.  

 

4.  Actividades de Evaluación: 

 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 
Evaluación 

220601042 - Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos. 

Evidencias de Conocimiento: 

 Pruebas de conocimiento 
acerca de documentos, 
procesos, procedimientos, 
datos, informes, archivo. 

 
 
Evidencias de Desempeño: 

 Identificar procesos y 
procedimientos. 

 Documentar procedimientos 
correspondientes al procesos 
de Gestión del Talento 
Humano. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Evidencias  de Producto: 

 Flujograma del Subproceso de 
Selección de Candidatos 

 Instructivos de 
diligenciamientos de formatos 
de selección. 

Evidencias de Conocimiento: 

 Identificar los cambios en los 
procesos y procedimientos en la 
organización. 

 Diseñar y elaborar Instructivos y 
formatos, Interpretar procesos y 
procedimientos de la 
organización, Redactar 
instrucciones, Actualizar 
instructivos, Identificar no 
conformidades. 

 Aplicar la política organizacional 
en el desarrollo de procesos y 
procedimientos 

 
Evidencias de Desempeño: 

 Elabora diagramas de flujo de los 
procesos de gestión humana 
teniendo en cuenta símbolos, 
tipos y reglas para su 
construcción valorando la 
importancia para el aprendizaje, 
de manera responsable. 

 Identifica los cambios en los 
procesos y procedimientos 
ocasionados por las fuerzas que 
afectan a las organizaciones, con 
diligencia y oportunidad. 

 Identifica las normas y 
procedimientos para controlar la 
información del sistema de 
gestión del talento humano, de 
manera objetiva. 

 
Evidencias  de Producto: 
Elaborar flujograma del subproceso 
de selección de candidatos y los 
instructivos de los respectivos 
formatos. 

Observación a través de la 
implementación de una lista de 

chequeo y escalas de calificación. 
 

Estudio de casos y resolución de 
problemas. 

 
Simulación y juego de roles. 

 
Cuestionario de preguntas 

abiertas y cerradas. 
 

Evaluaciones de conocimiento 
 

Proyecto formativo: 
Implementación de sistemas de 
información automatizados de 
gestión de talento humano en 

PYMES y ambientes simulados. 

 

 



5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Acceso directo: Es un icono que permite abrir más fácilmente un determinado programa o archivo. 
Ancho de banda (bandwidth): Expresa la cantidad de datos que pueden ser transmitidos en determinado lapso. En las 
redes se expresa en bps. 
Archivo adjunto: Archivo que acompaña un mensaje de e‐mail. Es apropiado para el envío de imágenes, sonidos, 
programas y otros archivos grandes. 
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso 
natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden 
para servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes 
de la historia. 
Backup: Copia de seguridad. Se hace para prevenir una posible pérdida de información. 
Base de datos: Conjunto de datos organizados de modo tal que resulte fácil acceder a ellos, gestionarlos y actualizarlos. 
Competencias Laborales: Conjuntos de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee una persona, 
que le permiten la realización exitosa de una actividad. 
Conservación de la información: Conservar la documentación transferida, custodiarla en las mejores condiciones de 
seguridad y orden adecuado, se fundamentan en dos principios básicos: Adopción de medidas para asegurar la 
perdurabilidad material de 
Convocatoria externa: Dirigida a personas que no laboran en la Entidad y que se realiza con las hojas recibidas como 
resultado de la publicación en universidades, redes sociales, portales de empleo, portal web de la entidad y otros medios 
que la entidad considere. 
Convocatoria interna: Dirigida a funcionarios y personal supernumerario de la entidad que será informada a través de 
correo electrónico y publicada en la página de la entidad. 
Convocatoria mixta: Convocatoria en la que pueden participar funcionarios, personal supernumerario, contratistas y 
personas externas a la Entidad. 
Criterios de calificación: Hace referencia a los criterios a evaluar en el proceso de selección, los cuales se establecerán 
en cada convocatoria y comprende los siguientes ítems: Pruebas Psicotécnicas, Valoración de Antecedentes y Entrevista 
entre otros 
Cronograma de actividades: Es una representación gráfica y ordenada con tal detalle para que un conjunto de 
funciones y tareas se lleven a cabo en un tiempo estipulado y bajo unas condiciones que garanticen la optimización del 
tiempo. 
Documento de apoyo: Documento generado por la misma dependencia o por otras dependencias o instituciones, en 
cualquier medio o soporte, que no hace parte de sus series documentales, pero puede ser de utilidad para el 
cumplimiento de sus funciones. 
Documento de archivo: Registro de información producida o recibida por una persona o entidad en razón a sus 
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, científico, histórico, técnico o cultural y debe ser 
objeto de conservación en el tiempo, con fines de consulta posterior. 
Documento electrónico de archivo: Registro de información generada, producida, recibida, almacenada y comunicada 
por medios electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo de vida, es producida por una persona o 
entidad en razón de sus actividades o funciones y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos. 
El archivo de gestión: Es el archivo realizado directamente por el empleado o funcionario en su puesto de trabajo. El 
número de consultas de este archivo es muy amplio y los documentos archivados pueden provenir de otros organismos 
departamentos o bien has sido entregados directamente por los interesados. Estudios: Se entiende por estudios los 
conocimientos académicos adquiridos en instituciones públicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno 
Nacional, correspondientes a la educación básica primaria, básica secundaria, media vocacional; superior en los 
programas de pregrado en las modalidades de formación técnica profesional, tecnológica y profesional, y en programas 
de postgrado en las modalidades de especialización, maestría, doctorado y postdoctorado. 
Gestión Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificación, manejo y 
organización de la documentación producida por la entidad desde su origen hasta su disposición final con el objeto de 
facilitar su utilización y conservación. 
Hackers: Son personas con un intelectual muy alto, con conocimientos de programación, sistema, redes, etc, aplican su 
talento con un objetivo determinado, puesto que algunas personas ven a los hackers como delincuentes, no todos los 
son, también existen hackers que se dedican a encontrar fallas en sistemas, para informar después sobre su posible 
solución o solicitar algo a cambio por la misma. 
Inventario de documentos: Un Inventario Documental, es un registro que sirve para indicar la cantidad de documentos 
que existen o requiere un procedimiento, tiene como principal utilidad, el poder identificar correctamente los documentos 
existentes, nuevos y únicos que se tramitan y que deben ser estudiados para posteriormente ser archivados; su consulta 
puede ser permanente o esporádica según el caso. 
Manual de Funciones: Se entiende como manual de funciones las responsabilidades que se han asignado a un cargo 
dentro de una organización. 
PDF: Portable Document Format. Formato de archivo que captura un documento impreso y lo reproduce en su 
apariencia original. Los archivos PDF se crean con el programa Acrobat. 



RAM: Random Acces Memory: Memoria de acceso aleatorio. Memoria donde la computadora almacena datos que le 
permiten al procesador acceder rápidamente al sistema operativo, las aplicaciones y los datos en uso. Tiene estrecha 
relación con la velocidad de la computadora. Se mide en megabytes. 
Realidad virtual: Simulación de un medio ambiente real o imaginario que se puede experimentar visualmente en tres 
dimensiones. La realidad virtual puede además proporcionar una experiencia interactiva de percepción táctil, sonora y de 
movimiento. 
Reclutamiento de Personal: Consiste en un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos 
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organización. Básicamente es un sistema de 
información, mediante el cual la organización divulga y ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades de empleo 
que pretende llenar. 
Requisición de Personal: Hace referencia a la solicitud para el reemplazo y el puesto de nueva creación, que se notifica 
a través de una requisición al departamento de selección de personal o a la sección encargada de estas funciones, 
señalando los motivos que las están ocasionando, la fecha en que deberá estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual 
se va a contratar, departamento turno y horario 
 
Requisitos de experiencia: Se consignan los requisitos de conocimientos desarrollados en ejercicio de una profesión, 
ocupación u oficio 
Requisitos de formación académica: Se consignan aquí el nivel de escolaridad, profesiones, títulos, certificados 
mínimos que se exigen para el desempeño del empleo 
Selección de Personal: Actividad mediante la cual la empresa escoge el personal idóneo para proveer los cargos 
vacantes. 
Selección de personal: Conjunto de pasos o actividades mediante los cuales se escoge e incorpora un aspirante que 
cumple los requisitos especificados por el COPNIA en el manual de funciones y requisitos para el desempeño de empleo 
en su planta de personal. 
Sistema de información: Conjunto de elementos relacionados entre sí de acuerdo a ciertas reglas que aporta a la 
organización y que sirve la información necesaria para el logro de sus fines. Debe recoger, almacenar, y procesar datos 
de la propia organización y de fuentes externas facilitando la elaboración y presentación de los mismos. 
Sistemas de gestión de bases de datos: El sistema de gestión de bases de datos es un conjunto integrado de 
programas, procedimientos y lenguajes que suministra a distintos tipos de usuarios los medios necesarios para describir 
y manipular los datos almacenados en una base de datos y garantizar su seguridad. 
Software: Estos son los programas informáticos que hacen posible la ejecución de tareas específicas dentro de un 
computador. Por ejemplo, los sistemas operativos, juegos o programas como Word, Excel, PowerPoint. Tabla de 
Retención Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales se asigna el 
tiempo o permanencia en cada fase del ciclo vital de los documentos. 
Telemática: combinación de las palabras "telecomunicaciones" e "informática". Disciplina que asocia las 
telecomunicaciones con los recursos de la informática. 
Tic: Tecnologías de la información y comunicación empleadas para la transmisión de contenidos a través de Internet, 
las cuales funcionan como medios y aplicaciones en el desarrollo de las actividades de los individuos. Gracias a estas, 
los campos de la educación, cultura, política, opinión y demás han logrado avanzar en la distribución y masificación de 
sus contenidos, planes de acción y trabajo y las diversas funcionalidades en sus áreas. Las TIC actúan como 
herramientas y medios para el envío de mensajes a cada instante en la red. Otro concepto que se asocia con estas es 
como Sociedad de la información, gracias a los avances de Internet el conocimiento ya no solo reside en los padres, 
profesores, escuelas, universidades y centros de investigación, hoy día el rápido acceso al mundo virtual permite a todos 
los usuarios hallar todo tipo de contenidos. Sin embargo, el problema de ello reside en la calidad de la información. 
Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramación, formato y 
contenidos distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoría diplomática. 
Troyano (Trojan horse; caballo de Troya): programa que contiene un código dañino dentro de datos aparentemente 
inofensivos. Puede arruinar parte del disco rígido. 
Unidad documental: Unidad archivística constituida por documentos del mismo tipo formando unidades simples o por 
documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad documental compleja). 
Verificación de requisitos mínimos: Es la verificación que se realiza con base en la documentación aportada por el 
aspirante, en concordancia con perfil requerido para el empleo de conformidad con el Manual Específico de Funciones, 
Requisitos y de Competencias Laborales del COPNIA. 
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