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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 16 de Septiembre 2021

Sefior (a)

ROBERTO MARTINEZ CASTRO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2222642/2021

Cargo del supervisor Coordinador Académico Jornada Madrugada
Dependencia JORNADA MADRUGADA Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual
Mes Septiembre de 2021

Referencia: No 2222642/2021 del afio 2021

Didier Paul Orduz Beltrdn, identificado con la cédula de ciudadania No.79.742.448 de Bogotd, en mi calidad
de Contratista del SENA, en la Jornada Madrugada, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacién 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 sera 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 (53.510.000) 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: Sera hasta el diecisiete (17) de Diciembre de 2021.

OBIJETO:

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.

CLAUSULA CUARTA - A) OBLIGACIONES ESPECIFICAS

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar Formacion Profesional Integral
a los aprendices segln programaciéonde
fichas.

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas

Formato control
Plataforma Sofia
plus.

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

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas

Formato control,
Plataforma Sofia
plus.

Actualizar contenidos y tecnologias en
las diversas competencias del programa
de formacion.

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas

Formato control,
Plataforma Sofia
plus.

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

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual, estrategias
didacticas activas

Formato control,
Plataforma Sofia
plus.

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas

y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE :
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de

ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite 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 Antitramites”)

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Firma

DIDIER PAUL ORDUZ BELTRAN
Contratista

C.C. No. 79.742.448 Bta

Recibi a satisfaccion:

Firma

Roberto Martinez Castro

Supervisor(a) Contrato 2222642/2021 de 2021
Cargo Coordinador Académico Jornada Madrugada
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Personas

2+ Afadir personas

Q Buscar a gente

5 manos alzadas (de la primera a la ultima)

Leonardo Garzon Rayo @
OSCAR DAVID RODRIGUEZ BER...
CLAUDIA CAROLINA ZAMUDIO ...
Marcela Neusa

ruben dario rodriguz herrera

En lallamada

08:53 a.m.

Mensajes de la llamada
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ROSA MARIA OSPINA CAMPUZANO 8:57
y TCOF?

NEIDY MILENA MARTIN STACEY 8:58
COCF pertenece a Gestion Administrativa

LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ 903

Franja 1:10:30 pm - 11-45 pm
Franja 2: 11:50 pm -1:05 am

Franja 3:1:10 am - 1:45 am

Descanso 1: 1:40 am - 2:55 am gestion
administrativa - documental.
Descanso 2 gth 2:30 am -2:55 am
Franja 4:3:00 - 4:15am

Franja 5: 4:20 am - 5:35 am

¢ 0903am.
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# Google Meet

Videconferencias seguras
para todos

Conecta, colabora y celebra desde cualquier lugar con
Google Mest
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Mas informacién sobre Google Meet
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Desde tu cuenta de Google Calendar: dporduz@

Miércoles 25 de Agosto de 2021 Semana 6.
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Término que describe el sexo de las personas por las que sentimos
atraccion, interés, amor o deseo

Capacidad de cada persena de sentir atraccién emocional, afectiva y
sexual por otra persona

Enviar
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\Mertimeter iROberto Martinez Castro _
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¢Qué es orientacion sexual? (8 B 00 HORENO AGUADD -

profe construyala de nuevo

Jenny C. Sudrez 854
https

Gusar a olguien en ' ¢ Capacidod de
temas de >

sexualidad
emocional, afectiva
v sexual porotra
persona

11 meetgcogiecom et comparengo tupmests, e e compate

8:55 | cxc-jabs-bug X [N

1] “» | 7 Reunién de instructo.

[r—. Recibidos (375) - dporduz@m X | €@ (8) WhatsApp X [ Meet - cxejabs-bug ® x il Voting X | B Corres:Ing. Didier Paul. Orduz x 1| + (-] =iial x )
o

C @ meetgoogle.com/cxcjabs-bug [ T+ 4 3- H

Aplicaciones B Maps By Tradudr [ Noticas @B YouTube M Gmail @ Teritorium | Bienv... Lista d= lectura

@ GRABANDO Jenny C. Suérez esta presentando .
" Mensajes de la llamada X

Los mensajes solo se muestran a los participantes de
una llamada y se eliminan cuando esta finaliza.

HERNANDO MORENO AGUADO 853
profe construyala de nueva

Jenny C. Sudrez §:54
https://www menti.com/pgbvviciqi

For N
® o

" HERNANDO MORENO A_.
YIDA KATERINNE CUY CRUZ 857

Sl es un término que describe el SEXO de las personas por las que ya mi Drs, gracias

sentimos atraccién, interés, amor o deseo. ‘4.'|

P
Ve
LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ &57
xual ITIC 3 Bisexual 42 mas yap

No siente atraccion Atraccién por el Atraccién por el Atraccién por
por ninguin sexo SEX0 opuesto MISMO Sexo ambos sexos
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Jenny C. Suarez esta presentando :
Mensajes de la llamada

Los mensajes solo se muestran a los participantes de
O mewwotn semzo x + una llamada y se eliminan cuando esta finaliza
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HERNANDO MORENO AGUADO 8:53
profe construyala de nuevo

Jenny C. Sudrez 854
https Y com/pgbvvtexgi

¢Qué es género? N
& o

HERNANDO MORENO A...

YIDA KATERINNE CUY CRUZ 8:57
https://vwwwi.menti.com/deee2mqm52 ya mi Dra, gracias

LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ

Codigo 76000771
yap
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lenny C. Suarez esta presentando :
Mensajes de la llamada

HERNANDO MORENO AGUADO 8
f I v
Ve a www.menticom y utiliza el codigo 7600 0774 profe constnyala ds nuevo

Jenny C. Sudrez 8:54

¢{Qué es género?

YIDA KATERINNE CUY CRUZ 8:57
ya mi Dra, gracias

LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ 857
yap

Jenny C. Sudrez
https://www.

YIDA KATERINNE CUY CRUZ 9:01
Respuestas enviadas, gracias
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Mensajes de la llamada

YIDA KATERINNE CUY CRUZ 857
ya mi Dra, gracias

LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ 857
yap

Jenny C. Suarez 9:00
https://www.menti.com/d: ngms2
YIDA KATERINNE CUY CRUZ 901
Respuestas enviadas, gracias

T4 902
Enviado

MARLON YAIR MOSQUERA BALANTA 9:02
Si
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Mensajes de la llamada

LUZ MAGALY BALLEN SANCHEZ 85
yap

Jenny C. Sudrez 9:00

w.menti.com/d

YIDA KATERINNE CUY CRUZ 9:01
Respuestas enviadas, gracias

T4 9:02
Enviado

MARLON YAIR MOSQUERA BALANTA 902
Si

VIVIANA FERNANDA CAVIEDES ROJAS 9:03
Si. Interesante ejercicio y reflexion
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Son aquellas personas cuyo sexo biologico no
corresponde con la identidad de género que le
ha sido tradicionalmente asignada. Una
persona trans puede construir su identidad de
género independientemente de intervenciones
quirGrgicas o tratamientos medicos.

Cuando la identidad de
género de la persona
corresponde con el sexo
asignado al nacer.

Picaons. sk shnacer fue eniificad como mufée Persona que al nacer fue identficado como

en razén de su genitalidad, pero construye una
expresion de género desde la masculinidad

£ Bseribe anul para buscar

~

mujer en razén de su genitalidad, pero
construye una expresion de género desde lo
T nino.
(Defensoria del Pueblo, 2018)

| [T Reunién de instructo.

@R Correo: Ing. Didier Paul. Orduz

y 9. Suarez

Correo: Ing. Didier Paul. Orduz
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Lista de lectura

Mensajes de la llamada

Esereotipos

DAVID ANDRES ELJACH BELTRAN
Jefe, le van a jalar las orejas

Jenny Fernanda Cabra Perea 9:17
Jajg)

SONIA DOLORES ORTEGA RIOS 9.
Jajjajaja

DAVID ANDRES ELJACH BELTRAN 9:22

Nop, no te equivocas.

Ademas que al ver mujeres en roles considerados
masculinos, socialmente aun se considera que su
orientacion sexual es homosexual porque son
trabajos de exigencia fisica
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Mensajes de la llamada
Esereotipos

DAVID ANDRES ELJACH BELTRAN
Jefe, le van a jalar las orejas

Jenny Fernanda Cabra Perea
jajaj

SONIA DOLORES ORTEGA RIOS 9:17
Jajjajaja

DAVID ANDRES ELJACH BELTRAN

Nop, no te equivocas.

Ademas que al ver mujeres en roles considerados
masculinos, socialmente aun se considera que su
orientacion sexual es homosexual porque son
trabajos de exigencia fisica
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Preguntas y respuestas
del evento en directo

Mas
recientes

& 14
Buenas noches, apreciados aprendices. Por
favor diligenciar la asistencia en este enlace
https://forms.gle/G495dETGSIrgS7EbG

Moderador

Preguntas y respuestas
del evento en directo

Moderador &

Buenas noches, apreciados aprendices. Por
favor diligenciar la asistencia en este enlace
https://forms.gle/G495dETGSIrgS7FbG

Haga una pregunta

ES L ¥ i) 0825pm.
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Buenas noches, apreciados aprendices. Por
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Haga una pregun
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Buenas noches, apreciados aprendices. Por
favor diligenciar la asistencia en este enlace
https://forms.gle/G495dETGSIrgS7EbE

Moderador ©

P ® 32
FICHAS CONVOCADAS PARA EL MARTES
24 DE AGOSTO DE 2021- ASISTENCIA
PRESENCIAL CGA: 2236907 - 2236908 TRH
2336909-2236913 TRH 2279988 -TAA
2341270- TCOF 2341093- TNPS

Haga una pregun
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Buenas noches, habra parqueadero
disponible ?
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Harold $1

Buenas noches, habra parqueadero
disponible ?

Haga una pregunta
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Competencia: Disefar Estructuras De Salarios, Aplicando Las Metodologias Y
Estrategias Establecidas Por La Organizacion.

Taller No.6: Estadistica Salarial

Cordial Saludos estimados Aprendices,
Para la actividad de esta semana se les invita a realizar una infografia Sobre:

Que es una encuesta Salarial?

Importancia de la encuesta Salarial.

Caracteristicas de la encuesta salarial.

Ventajas y desventajas de crear una encuesta salarial

v AW e

Presentar Instrumento de recoleccidn de informacion.



A medida que las empresas reconozcan
la importancia de los recursos humanos,
habran mas beneficios y demanda de
profesionales con habilidades analiticas,
vision para los negocios y experiencia en
el desarrollo de organizaciones.

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

Parte 1 para entregar el 26 de Agosto de 2021

e Ficha técnica Empresa Encuestada. (Total 5 Compaiiias)
o Nit.
o Nombre de la empresa
o Actividad econdmica principal
o Ubicacion
o Contactos
e Desde su correo mi @misena Elaborar en formato Google Forms Ila encuesta
Diseflada por el Gaes.

Cc @ docs.google.com/forms/u/0/?tgif=d

H! Aplicaciones B Maps By Traducr (8 Noticias @B YouTube G Gmail I AUTOREPORTEDE.. @ Territorium || Bienv...

= a Formularios Q. Busqueda

Crear un formulario Galeria de plantillas

|.

En blanco Encuesta Valoracién de la clase Test de autoevaluacié... Examen

Formularics recientes Cualquiera es el propietario v B A:Z ||

e Aplicar encuesta
e Presentar resultados de la encuesta. En Excel de la aplicacién


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

e Presentar resultados graficos de la aplicacion.
e Presentar moda y promedio de cada pregunta.
e Conclusiones de cada pregunta.

e Fotos de las asistencias virtuales

e Fotos de la asistencia sincrdnica.

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

Cualquier Duda o aclaracion con gusto sera atendida a través del correo
dporduz@misena.edu.co.

Exitosiii
Ing. Didier Paul Orduz

Instructor Sena

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

Buen Dia,

El analisis de datos consiste en someter los datos a la realizacidon de operaciones, esto se
hace con la finalidad de obtener conclusiones precisas que nos ayudaran a alcanzar nuestros
objetivos, dichas operaciones no pueden definirse previamente ya que la recoleccion de
datos puede revelar ciertas dificultades.

Buen Dia,

El analisis de la informacion, es un proceso ciclico de seleccion, categorizacion, comparacion,
validacion e interpretacion inserto en todas las fases de la investigacion que nos permite
mejorar la comprension de un fenomeno de singular interés.

Buen Dia.


mailto:dporduz@misena.edu.co

El objetivo del analisis de informacion es obtener ideas relevantes, de las distintas fuentes
de informacidn, lo cual permite expresar el contenido sin ambigiiedades, con el propdsito de
almacenar y recuperar la informacién contenida.

Parte 2 para entregar el 16 de Junio de 2021

e Presentar Instrumento de recoleccion de informacion.

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

¥ N

1 ESTUDIO DE MERCADOS
2
EMPRESA DISTRIBUIDORA (MANUFACTURAS
—————————1 ALBAHIO HANVAL ARPIFLES PROMEDIO
3 CARGO CABRIPIEL ERIC
‘Conductor de Vehiculos - -
. $1.000.000 $1.100.000 $828.116 $1.150.000 $950.000 $1.005.623
6 (Repartidor)
Vendedor de mostrador
$1.000.000 $900.000 $1.100.000 $1.200.000 $828.116 $1.003.623
7 (Vendedor)
Ayundante Manufactura S 5 ’
. (Valteador) $828.116 $900.000 $1.000.000 $828.116 $200.000 $801.246
: TROQUELADOR $900.000 $1.000.000 $828.116 $950.000 $828.116 $901.246
m COSTURERA $828.116 $828.116 $900.000 $828.116 $828.116 $842 403
JEFE DE - - -
5 $1.500.000 $1.800.000 $1.650.000 $1.400.000 $1.950.000 $1.660.000
11 PRODUCCCION
w SUBGERENTE $2.000.000 $2.200.000 $1.800.000 $2.000.000 $2.100.000 $2.020.000
13 GERENTE $3.000.000 $2.800.000 $2.500.000 $3.000.000 $3.000.000 $2.860.000
TOTAL
14 PROMEDIO. $11.186.232
15

e Ficha técnica de la encuesta.
Gaes que ejecuta Encuesta
Objetivo General

Universo de Estudio
Disefio de Muestra
Tamaio de la muestra.
Técnica de Recoleccion.

o O O O O

Margen de error.



e 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: Disefar Estructuras De Salarios, Aplicando Las Metodologias Y
Estrategias Establecidas Por La Organizacion.

Taller No.6: Estadistica Salarial

Cordial Saludos estimados Aprendices,
Para la actividad de esta semana se les invita a realizar una infografia Sobre:

6. Que es una encuesta Salarial?

7. Importancia de la encuesta Salarial.

8. Caracteristicas de la encuesta salarial.

9. Ventajas y desventajas de crear una encuesta salarial
10.Presentar Instrumento de recoleccién de informacién.



P'

A medida que las empresas reconozcan
la importancia de los recursos humanos,

' c ',As habran mas beneficios y demanda de

=) I'J‘*g_& profesionales con habilidades analiticas,
! ’ Jl ! ! el desarrollo de organizaciones.

AL

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
Diseflada por el Gaes.

C @& docs.google.com/formsfu/0/2tgif=d

i Aplicaciones B¥ Maps B Traducr [ Noticas @B YouTube G Gmail I AUTOREPCRTEDE. <@ Territorium || Bienv..
E Formularios Q  Busqueda
Crear un formulario Galeria de plantillas :
B i e
En blanco Encuesta Valoracion de la clase Test de autoevaluacio... Examen
Formularios recientes Cualquiera es el propietario B az O

Aplicar encuesta

Presentar resultados de la encuesta. En Excel de la aplicacion
Presentar resultados graficos de la aplicacion.

Presentar moda y promedio de cada pregunta.

Conclusiones de cada pregunta.

Fotos de las asistencias virtuales

Fotos de la asistencia sincrdnica.

vision para los negocios y experiencia en

la encuesta


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_sems.PDF agregar link del Drive

Buen Dia,

El analisis de datos consiste en someter los datos a la realizacion de operaciones, esto se
hace con la finalidad de obtener conclusiones precisas que nos ayudaran a alcanzar nuestros
objetivos, dichas operaciones no pueden definirse previamente ya que la recoleccion de
datos puede revelar ciertas dificultades.

Buen Dia,

El analisis de la informacidn, es un proceso ciclico de seleccidn, categorizacidon, comparacion,
validacion e interpretacidon inserto en todas las fases de la investigacion que nos permite
mejorar la comprension de un fenomeno de singular interés.

Buen Dia.

El objetivo del andlisis de informacion es obtener ideas relevantes, de las distintas fuentes
de informacion, lo cual permite expresar el contenido sin ambigiiedades, con el propdsito de
almacenar y recuperar la informacién contenida.

Parte 2 para entregar el 16 de Junio de 2021

e Presentar Instrumento de recoleccidén de informacion.



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

¥ ¥

A B C D E ‘ F G
1 ESTUDIO DE MERCADOS
2
EMPRESA DISTRIBUIDORA (MANUFACTURAS
—————————1 ALBAHIO HANVAL ARPIELES PROMEDIO
3 CARGO CABRIPIEL ERIC
Conductor de Vehiculos - -
. $1.000.000 $1.100.000 $828.116 $1.150.000 $950.000 $1.005.623
6 (Repartidor)
Vendedor de mostrador
$1.000.000 $900.000 $1.100.000 $1.200.000 $828.116 $1.003.623
7 (Vendedor)
Ayudante Manufactura N .
. {Volteador) $828.116 $900.000 $1.000.000 §828.116 $200.000 $801246
: TROQUELADOR $200.000 $1.000.000 $828.116 $950.000 $828.116 $001.246
a COSTURERA 5828116 5828116 5900.000 §828.116 5828.116 §842 403
JEFE DE - - -
o $1.500.000 $1.800.000 $1.630.000 $1.400.000 $1.950.000 $1.660.000
11 PRODUCCCION
= SUBGERENTE $2.000.000 $2.200.000 $1.800.000 $2.000.000 $2.100.000 $2.020.000
13 GERENTE $3.000.000 $2.800.000 $2.500.000 $3.000.000 $3.000.000 $2.860.000
TOTAL
14 PROMEDIO. $11.186.232
15

e Ficha técnica de la encuesta.
Gaes que ejecuta Encuesta
Objetivo General

o Universo de Estudio

o Disefio de Muestra

o Tamafo de la muestra.
o Técnica de Recoleccion.
o Margen de error.

e Ficha técnica Empresa Encuestada.
Nit.

Nombre de la empresa
Actividad econdmica principal
Ubicacién

Representante Legal

© O O O

Contactos

e 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 aclaracion con gusto sera atendida a través del correo
dporduz@misena.edu.co.

Competencia: Disenar Estructuras De Salarios, Aplicando Las Metodologias Y
Estrategias Establecidas Por La Organizacion.

Taller No.8 y 9: Aplicacion Estadistica 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

e Desde su correo mi @misena Elaborar en formato Google Forms la encuesta
Disefiada por el Gaes.


mailto:dporduz@misena.edu.co

C @& docs.google.com/forms/u/0/?tgif=d

i Aplicaciones B¥ Maps B Traducr [ Noticas @B YouTube G Gmail I AUTOREPCRTEDE. @ Territorium || Bienv..
= E Formularios Q_ Busqueda

Crear un formulario Galeria de plantillas £

| e — e,

En blanco Encuesta Valoracion de la clase Test de autoevaluacio... Examen

Formularios recientes Cualquiera es el propietario ~ B az O

e Aplicar encuesta

e Presentar resultados de la encuesta. En Excel de la aplicacién
e Presentar resultados graficos de la aplicacion.

e Presentar moda y promedio de cada pregunta.

e Conclusiones de cada pregunta.

e Fotos de las asistencias virtuales

e Fotos de la asistencia sincrdnica.

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

Nombre Archivo: 2065575_Gaes3_sem5s.PDF agregar link del Drive

Parte 2 para entregar el 16 de Junio de 2021

e Presentar Instrumento de recoleccion de informacion.

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

\ 4 \
\



10

11

12

13

14
15

A B c D £ F G
ESTUDIO DE MERCADOS
EMPRESA H DISTRIBUIDORA |MANUFACTURAS
— ALBAHIO HANVAL T e ARPIELES PROMEDIO
‘Conductor de Vehiculos - -
. $1.000.000 $1.100.000 $828.116 $1.130.000 $930.000 §1.003.623
(Repartidor)
Vendedor de mostrador ., .
(Vendedor) §1.000.000 $200.000 $1.100.000 $1.200.000 3828.116 51.005.623
Ayundante Manufactura 5 5 '
(Volteador) $828.116 $900.000 $1.000.000 $828.116 5900.000 §801.246
TROQUELADOR $900.000 $1.000.000 $828.116 §930.000 $828.116 §901.246
COSTURERA $828.116 5828.116 5900.000 5828.116 3828.116 §842.403
JEFE DE - - -
= §1.500.000 $1.800.000 $1.650.000 $1.400.000 $1.950.000 $1.660.000
PRODUCCCION ’ ’ i
SUBGERENTE §2.000.000 $2.200.000 $1.800.000 $2.000.000 $2.100.000 §2.020.000
GERENTE §3.000.000 $2.800.000 $2.500.000 $3.000.000 $3.000.000 52.860.000
TOTAL
PROMEDIO | $11.186.232

e Ficha técnica de la encuesta.

© O O O O

Gaes que ejecuta Encuesta
Objetivo General

Universo de Estudio
Disefio de Muestra
Tamafio de la muestra.
Técnica de Recoleccion.
Margen de error.

e Ficha técnica Empresa Encuestada.

o O O O

Nit.

Nombre de la empresa
Actividad econdmica principal
Ubicacion

Representante Legal
Contactos

Presentar Curva Salarial




Formula de la pendiente de la recta, para la curva salarial

Presentar conclusiones de la Grafica de la curva salarial

SALARIO

X Y1 Empresa Y2 Mercado | Salario Diferencial AJUSTE AJUSTADO £5.000.000
5 1.000.000 $1.005.623 55623 g 1103014 $2.500.000
s 103.014
- $2.000.000
208 5 1.200.000 $1.005.623 -$194.377 3 248851 | § 951.149 = 9163,2x - 959073 4+ Seiesl
- N 51.500.000 —— Lineal {Seriesl)
201 5 950.000 $891.246 -358.754 5 - 883.097 .
$1.000.000 ¥ ¥
288 5 950.000 $001 246 -348.754 5 797 876 [ 1677.876
27,
$500.000
288 5 900.000 $842 403 -$57.507 s 777876 | § 1677.876
S.
W |s 1300000 | $1.660.000 $160.000 R 17005 | 5 1.647.405 0 00 a0 e aso
296 5 2.000.000 $2.020.000 $20.000 $ 244958 | S 1.755.042
302 5 3.000.000 $2.860.000 -$140.000 5 1.195.476 [ § 1.804.524 ¥=8163,2 + 953073
2092 $ 12.400.000 511.186.232) -51.213.768 $143.083 512.543.083

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 aclaracion con gusto sera atendida a través del correo
dporduz@misena.edu.co.

Exitosiii
Ing. Didier Paul Orduz

Instructor Sena


mailto:dporduz@misena.edu.co

Jornada Madrugada

Exitosiii
Ing. Didier Paul Orduz
Instructor Sena

Jornada Madrugada

Competencia: Disefar Estructuras De Salarios, Aplicando Las Metodologias Y
Estrategias Establecidas Por La Organizacion.

Taller No.10: Consolidacidon 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.



A B c D E F G [ 1 1 K L
SALARIO i
CARGOS X Y1 Empresa Y2 Mercado | Salario Diferencial AJUSTE AJUSTADO $3.000.000
Conductor de
Vehiculos 225 s 1.000.000 $1.005.623 55623 s 1103.014 $2.500.000
(Repartidor) s 103.014
T EmE— _ 52.000.000
mostrador 208 |S 1200000 |  $1.005.623 5184377 5 semast | § 951.149 = 9163, 2x - 858073 + Seriesl
¥y 51.500.000 — L i
Manufactura 01 | 030.000 | $891.246 558,754 s se00s | § 383.097 . Lineal(Seriesl)
51.000.000 & ¥
TROQUELADOR 288 3 930.000 $901.246 -$48.754 s — 5 1677.876
$500.000
COSTURERA 288 s 900.000 §842.403 -§57.507 5 777876 | § 1677.876
DT - s T T - !
PRODUCCCION 284 5 1.500.000 $1.660.000 $160.000 5 ra7a0s | § 1647.405 0 100 200 300 200
SUBGERENTE 2% s 2.000.000 $20.000 5 244958 | § 1755.042
GERENTE 32 |S 3.000.000 i -$140.000 B 1.195.476 | § 1.804.524 ¥=5163,2 + 959073
SUMATORIA 002 [s 12.400.000 $11.186.252 -§1.215.768 $143.083 §12.543.083

4 » M| Descripcidn del cargo Base de datos Valoracién de cargos estudio de mercado | Curva de Salarios -~ Politica salarial [] 4 |__ [

Presentar Politicas Salariales

A B C D | E | F G

CODIGO: 001

VERSION: 1

LN Pl VIGENCIA: 2021

1. La asignacion salarial en la empresa MAXIGUANTES S.A'S sera fijada a traves del mercado laboral, para el bienestar|

de los empleados de la organizacién y asi reducir la rotacion de personal.

2. MAXIGUANTES S.A'S tiene en cuenta la experiencia laboral de los empleados para posibles oportunidades de asenso|

dentro de la organizacion, fomentando el crecimiento v logrando la retencion del personal.

3. MAXIGUANTES S AS velara por onentar las actividades diarias, cumpliendo con los estdndares de calidad que

garantice la competitividad en el mercado obteniendo los ingresos necesarios para cumplir con los pagos. asegurando el

bienestar de los empleados.

4. La empresa se encarga de proveer las herramientas necesarias para que los empleados puedan cumplir con sus funciones

- 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 aclaracion con gusto sera atendida a través del correo
dporduz@misena.edu.co.

Exitosiii
Ing. Didier Paul Orduz
Instructor Sena

Jornada Madrugada

Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas
de manera matematica en contextos laborales, sociales y personales.

Nombre Taller: Razonamiento l6gico matematico, abstracto y espacial.

Bienvenidos estimados aprendices, se les invita a desarrollar la guia de la semana 8 con una
infografia que defina:

1- Definir que es el razonamiento légico matematico.
Establecer el proceso para el desarrollo I6gico matematico, con ejemplo.
2- Definir que es el razonamiento légico abstracto.

Establecer el proceso para el desarrollo l6gico abstracto, con ejemplo.


mailto:dporduz@misena.edu.co

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

4- Establecer cuales son los usos mas aplicados de cada uno de los desarrollos légicos vy
porque, desde el punto de vista de los recursos humanos

5- Presentar 2 ejercicios de cada modelo para resolver en el ambiente de instruccion.
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 aclaracion con gusto sera 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

Exitos!!!

Ing. Didier Paul Orduz
Instructor Sena

Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas
de manera matematica en contextos laborales, sociales y personales.

Nombre Taller #9: Jerarquia de las operaciones.

Bienvenidos estimados aprendices, se les invita a desarrollar la guia de la semana 9 con el
tema la Jerarquia de las Operaciones, por lo que se les invita a observar el siguiente video:

https://youtu.be/bhJwqg3yg8FM

= BYoulube

P »l @ o0s6/31

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


https://youtu.be/bhJwq3yg8FM

Sistema P.E.M.D.A

Paréntesis. Exponentes. Multiplicacion

. Punto es Multiplicacién

: 2 Puntos es una division

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

375:(25-3)=

150-3-(10-2-3)+20:2=

14.2-2+[20-5-(12-4-2)]-(8+10)=

(21:7+2):5+2:3-4=

25-2-4+8-(19-3-4)

45-40:8-2-20+(400:100)-2

50+350:50—4-(10-2)

(81:3-5-200:50+4)-2

201-2-(25-3-4)+50:10 + 3=

35-2-5+[21-5-(11-4-2)]-(3-1)=

. Division



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-({297)=



22) 7+4/9+18:3=

23) (32-1) 22 =

24) 14*:7°+2°.2=

25) 5.(4—2f+12.(2*-s5f =

26) 2:(9-2-3)+(8-2)-(52-6-3)=

27) (32-2°)-(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 aclaracion con gusto sera atendida
dporduz@misena.edu.co.

d

través

del

correo


mailto:dporduz@misena.edu.co

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

Exitos!!!

Ing. Didier Paul Orduz
Instructor Sena.

Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas
de manera matematica en contextos laborales, sociales y personales.

Nombre Taller Virtual: Estadistica Basica, definiciones, aplicaciones y usos, Herramientas ofimaticas para su
aplicacion.

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

Consultar en la base de datos de la Biblioteca Sena sobre Estadistica Basica, frecuencia, Moda y Mediana
analisis de resultados.

| G iotecas - Google Chrome [= Lo [ x
5 g i

« c @ egura | bibliotecs sena.edi.col a eshtam * B @@ @
i M 801 asmencs 601 Gaomey M 91 Fscs @ M G 0 B Qwhaniop M T
o .
SENA | Sistema -e-ee
TN | - Bibliotecas o

Bases de
datos

Bases de datos suscritas

Descripdon Temdtica Tutorial  Web  idioma
mévil

Deberan 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 continuacién veran el video Contruccion 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 estadistico.



https://youtu.be/3M6gBgnH1pc

£ YouTube ™ frecuencia estadistica

TareasPlus CONSTRUCCION DE TABLAS DE FRECUENCIAS

www.tareasplus.com

Y GRAFICAS ESTADISTICAS
N=20
wi

cion de tablas de fr y gréficas i Ejercicio de repaso

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 estadistico.

Encontrar dentro del ejercicio cual es la moda y la mediana. Tomar Foto o Escdner 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 Conclusiéon de lo evidente y lo no evidente.
Conclusion General de la encuesta.

Presentacidon 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)

I

Introduccion

Contenido de trabajo:

2 Pantallazos Video Conferencia. (Por cada Aprendiz)

Pantallazo Libro Virtual con los concepto estadisticos (1 por Gaes)
Pantallazo Video Frecuencia Estadistica.

Fotos de ejercicio video desarrollado en el cuaderno. (Por cada Aprendiz)
Foto Regla de tres para porcentaje. (Por cada Aprendiz)

Foto Moda.

Foto Mediana.

Conclusiones 1 por cada estudiante ( Que Aprendi 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
aclaracion con gusto sera 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
Exitos!!!

Ing. Didier Paul Orduz
Instructor Sena

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién de Formacidn: del Programa Técnico en Recursos Humanos
e Cddigo del Programa de Formacién: 134200 V1
e Nombre del Proyecto: Aplicacion de técnicas para el desarrollo y documentacion del
procedimiento de seleccion y vinculacién de trabajadores en las pyme
e Fase del Proyecto: Analisis y Planeacion
e Actividad de Proyecto: Identificar necesidades del procedimiento de seleccién de candidatos
y vinculaciéon de trabajadores en las pyme, haciendo uso de herramientas ofimaticas para documentacion y
registro de informacion
e Competencia: Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
220601042-01 Identificar procesos y procedimientos de recursos humanos teniendo en cuenta la politica y
normatividad vigente (Fase del proyecto Planear)
220601042-02 Elaborar documentos de informacion de la gestién de recursos humanos, de acuerdo con normas
técnicas (Fase del proyecto Ejecutar)
220601042-03 Mantener el soporte documental de los procedimientos de seleccion y vinculacion, de
acuerdo con las politicas y normas técnicas (Fase del proyecto Ejecutar)
220601042-04 Verificar la elaboracion y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y
politicas de la organizacion (Fase del proyecto verifcar y accion)
220601042-05 Presentar informes de la informacién y documentacion de los procedimientos de recursos humanos,
segun normas técnicas y politicas de la organizacion (Fase del proyecto verifcar y accion)

e Duracion de la Guia: 96 horas horas sesién sincrénica y horas trabajo autbnomo)
2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, bienvenido al primer trimestre de formacion profesional Integral (FPI) del programa Técnico en
recursos humanos, bajo el enfoque de competencias laborales, estrategia de aprendizaje por proyectos formativos y
con metodologias de formacion basadas en didacticas activas. Durante su proceso de formacion, el SENA pone a su
disposicion recursos como: equipo interdisciplinario de instructores, tics, ambientes de formacion colaborativos,
simulados y reales, relacionados con la pequefia 0 mediana empresa a donde tendra la oportunidad de aplicar
instrumentos para que identifiqgue necesidades del procedimiento de seleccion de candidatos y vinculacién de
trabajadores en la pyme, haciendo uso de herramientas ofiméticas para documentacién y registro de informacion.


mailto:dporduz@misena.edu.co

El Técnico en Recursos Humanos esta vinculado al proyecto Aplicacion de técnicas para el desarrollo y documentacion
del procedimiento de seleccidn y vinculacion de trabajadores en las pyme. En este primer trimestre se desarrollara la fase
uno, Analisis y Planeacion.

Las guias de aprendizaje estan estructuradas bajo la propuesta del ciclo PHVA. La primera desarrolla los dos primeros
ciclos: planear y ejecutar. El proposito de esta guia es orientarlo en la reflexién, contextualizacion, apropiacion y
transferencia de conocimientos y procesos demostrada en el desempefio y la presentacion de evidencias de producto.

El éxito y logro del aprendizaje depende de su compromiso, discipliria, puntualidad, responsabilidad autonomia,
creatividad, iniciativa y transparencia.

Bienvenido Semana 2
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Estimados aprendices, las actividades contenidas en esta guia de aprendizaje, se realizan con el fin de brindarle
conocimientos esenciales respecto al control de la informacion generada en el area de Gestién del Talento Humano en
las organizaciones, que conozca los conceptos, documentos y actividades que desempefiara en el area laboral

3.1. Actividad de Reflexion Inicial

Estimado aprendiz, jBienvenido a su proceso de formacién! Iniciara observando el video “Disciplina = Organizacién +
Limpieza + Puntualidad”, https://www.youtube.com/watch?v=BQX8vePwxyA, debera dar respuesta a la siguiente
pregunta: ¢ Como puede aplicar a su vida y a la formacion el aprendizaje adquirido a través del video?

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

3.2. Actividad de contextualizacion e identificacién de conocimientos necesarios para el aprendizaje

Apreciado aprendiz con el fin de tener conocimiento y claridad acerca de la competencia usted debera investigar los
siguientes conceptos, usos, beneficios, simbologia, construccién y modelos pertinentes a diagramas de flujo en las
organizaciones (Simbologia ansi)

Descripcién de la actividad:

Conceptos
- Procesos
- Metodo
- Procedimientos
- Sistema
- Sistema de Gestion
- Documento
Flujograma
- Dato
- Informacion
- Cronograma

https://www.youtube.com/watch?v=YT4vKW_ WO0qU&t=12s

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

https://www.youtube.com/watch?v=gDttSc3ROBc

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 debera Enviar el dia domingo 21 de Febrero afio 2021 a las 23:30 en
una matriz en Excel ( Concepto, Objetivo, Funcion, Alcance y ejemplo) de acuerdo a lo socializado en la sesién
sincronica

3.3. Actividades de apropiacién

Una vez adquiridos los conocimientos base de la competencia, el aprendiz debera reunir las evidencias segun la directriz
del instructor para el desarrollo de las actividades necesarias para entregable final.

Semana 3 3.3.1. Reconocer proceso y procedimientos de seleccién de candidatos y vinculacion de trabajadores,
representados través del diagrama de flujo, de acuerdo a las necesidades de la pyme.

Descripcién de la actividad:
Indague y revise bibliografia referenciada por el instructor y responda a las siguientes preguntas:
¢ A qué hace referencia la informacion documentada?
Resefie un concepto, establezca principales caracteristicas, clases, usos, alcances, ventajas, instructivos y demas de:
Formatos.
Cronogramas.
Documentos.
Certificaciones.
Listas de chequeo, Listas de verificacion.
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=EAlalQobChMImZXIh6ej6wlIV24paBR1azQzJEAAYAIAAEgIv7 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 deberd Enviar el dia domingo 28 de Febrero afio 2021 a las 23:30,
por cada tema un mapa mental), de manera individual. de acuerdo alo socializado en la sesi6én sincronica

Unica Hora y fecha, el entregable se debera entregar en plataforma territorio, no se reciben en correos

Semana 4 Actividad 4

3.3.2 Estimado aprendiz, como actividad inicial usted debera investigar sobre la evolucion de Gestion de Calidad, con
aplicacion de la simbologia ANSI

1. Elabore el diagrama de flujo de los procedimientos de reclutamiento, seleccién, contrataciéon y vinculacion
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 seleccién y vinculacion de trabajadores de acuerdo a las
necesidades identificadas en la pyme.

Utilice herramienta ofiméticas y tecnoldgicas sugeridas por el instructor.

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

https://www.youtube.com/watch?v=gDttSc3ROBc

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-antioguia/administracion/practica/diagrama-de-flujo-
preseleccion-john-suarez/5855102/view

https://www.google.com/search?q=modelos+documentales&tbm=isch&ved=2ahUKEwjutg7oro vAhU2ajABHOAaD
7kQ2-
cCegQIABAA&og=modelos+documentales&qgs lcp=CgNpbWcQARgAMgQIABAYUL33C1i99wtg84EMaABWA
HgAgAGFAYgBhOGSAOMWL|GYAQCQAQGAQtnd3Mtd2I6LWItZ8ABAQ&sclient=img&ei=WAI9YO6glbbUwb
kPgLS8yAs&bih=654&biw=1366&client=firefox-b-d#imgrc=A3s2wWgA50S7 M

https://www.youtube.com/watch?v=orr609Lpul0

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

El entregable de la actividad 4 semana 4, se deberd Enviar el dia domingo 07 de Marzo afio 2021 a las 23:30, en
Grupo Gaes de acuerdo alo socializado en la sesi6n sincronica

Semanas Actividad Gestion Documental

3.3.3 Apreciado aprendiz, en el presente modulo usted aprendera acerca de:

- Documentos: Conceptos y tipos

- Pirdmide documental

- Procesos y procedimientos

- Elaboracion de instructivos y formatos

- Control de documentos, Control de cambios y Caja de calidad

- Flujogramas: concepto, diagrama, tipos, simbologia, tipos de elaboracion y software para la elaboracion.


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
- Investigacién de necesidades del cliente
- Normas técnicas de calidad aplicadas a Sistemas de Gestion
Formatos Recursos Humanos (fedecacao.com.co)
Formatos Gestidn del Talento Humano - Corponor
documentos - TALENTO HUMANO - REQUISITOS PARA VINCULACION CON EL DEPARTAMENTO (santander.gov.co)

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento

iEstimado aprendiz!, es hora de aplicar los conocimientos adquiridos frente a contextos reales. Por lo tanto, usted
debera 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 TECNICOS”
Elaborar La Segunda fase del Manual de procesos de acuerdo LISTA DE CHEQUEO MANUAL DE PRESELECCION,
SELECCION Y VINCULACION CONTENIDO ADJUNTO del 5 al numeral 8.4 de acuerdo a la tabla de contenido adjunta

El Entregable se debera subir y/o entregar en la plataforma territorio (inico medio y modo), en Grupo Gaes indicado
de acuerdo a las instrucciones orientadas en la sesién de clase Sincrénica

Fecha de entrega: El entregable de la actividad 6 semana 6, se debera Enviar el dia domingo 21 de Marzo
afio 2021 a las 23:30 , en Grupo Gaes de acuerdo a lo socializado en la sesi6n 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

Descripcidn de la actividad:

Indague y revise la bibliografia entregada por el instructor y desarrolle el Manual solicitado teniendo en cuenta:

PROPUESTA PARA DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA'Y PROCEDIMIENTOS
TECNICOS DE LA EMPRESA XXXXXXX

TABLA DE CONTENIDO

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

1.1 Objetivo general

1.2 Objetivos especificos

2. ANTECEDENTES

2.1 Sistema de gestién de calidad

2.2 Norma ISO 19011

2.3 Principios de auditoria

3 PRODUCTO NO CONFORME

4, MARCO NORMATIVO

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

6. Procesos

6.1 Procedimientos de talento humano

6.2 Andlisis de la Documentacién

6.3 Historia de la documentacion

7 GLOSARIO

8 DESCRIPCION DE PROCESOS

8.1 DIAGRAMAS DE SELECCION DE PERSONAL
8.2 diagrama de flujo procedimiento de seleccién de personal
8.3 descripcién del proceso evaluacién de desempefio


http://www.fedecacao.com.co/portal/index.php/es/2015-04-23-20-00-33/240-formatosrecursoshumanos
https://corponor.gov.co/web/index.php/formatos-gestion-del-talento-humano/
http://historico.santander.gov.co/intra/index.php/antico/viewdownload/631-talento-humano/11589-requisitos-para-vinculacion-con-el-departamento

8.4 diagrama de flujo procedimiento de evaluacion de desempefio

9 FORMATOS

9.1 formato de evaluacion de desempefio
9.2 Instructivo de evaluacion de desempefio
9.3 formato de requisicion de personal

9.4 hoja de vida corporativa

9.5 formato de entrevista

9.6 formatos (de los procesos de Seleccion, preseleccion, Vinculacion y contratacion de personal, Implementados en el
area de talento Humano)

10. ABREVIATURA

11. MATERIALES REQUERIDOS

12. CONCLUSIONES

LISTA DE GRAFICOS

https://es.slideshare.net/JersonSuaza/estructura-organizacional-5231419

https://es.slideshare.net/luismarlmg/estructura-organizacional-13045747?from_action=save

https://es.calameo.com/read/004830476a665dal86cb7

https://www.google.com.co/search?qg=mapa+de+procesos+del+area+talento+thumano+en+unatempresa&tbm=isch&hl
=es-419&chips=q:mapa+de+procesos+del+area+talento+humano+en+unat+empresa&hl=es-
419&ved=2ahUKEwjbloSHwcPpAhVIQzABHRr6BI0Q3VZ6BAgBEBY&biw=13498&bih=657#imgrc=po7IxCDOwWN6N-
M&imgdii=IqDj4TbQr5ZZBM

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://Ip.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%C
3%B3n%20personal&ctf acc=699-159-5656&ctf ad=438882157883&ctf tgt=kwd-
315495835855&¢gclid=EAlalQobChMImZXlh6ej6wIV24paBR1azQzJEAAYAiIAAEgIv7 D BwE

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

https://www.youtube.com/watch?v=gDttSc3ROBc

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-antioguia/administracion/practica/diagrama-de-flujo-preseleccion-
john-suarez/5855102/view

https://www.google.com/search?q=modelos+documentales&tbm=isch&ved=2ahUKEwjutqg7oro vAhU2ajABHQAaD7kQ2-
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Ambiente Requerido:
Ambiente virtual de aprendizaje
Recursos y Materiales:

Computador, conexién a internet, teléfono mévil con datos, Guia de Desarrollo Curricular (GFPI-G-012), material de
apoyo: Manual de estrategias didacticas, Estrategias de aprendizaje colaborativo, Estrategias pedagdgicas innovadoras.

4. Actividades de Evaluacion:

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
220601042 - Documentar procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos.
Evidencias de Conocimiento: Evidencias de Conocimiento:
e Pruebas de conocimiento | ¢ Identificar los cambios en los
acerca de documentos, procesos y procedimientos en la
procesos, procedimientos, organizacion.
datos, informes, archivo. e Disefar y elaborar Instructivos y
formatos, Interpretar procesos y
procedimientos de la
Evidencias de Desempefio: organizacion, Redactar
o Identificar procesos y instrucciones, Actualizar
procedimientos. instructivos, Identificar no
e Documentar  procedimientos conformidades. Observacion a través de la
correspondientes al procesos | ¢ Aplicar la politica organizacional implementacién de una lista de
de Gestion del Talento en el desarrollo de procesos y | chequeo y escalas de calificacion.
Humano. procedimientos
Estudio de casos y resolucién de
Evidencias de Desempefio: problemas.
e Elabora diagramas de flujo de los
procesos de gestion humana Simulacién y juego de roles.
teniendo en cuenta simbolos,
tipos 'y reglas para su Cuestionario de preguntas
construccion valorando la abiertas y cerradas.
importancia para el aprendizaje,
de manera responsable. Evaluaciones de conocimiento
e Identifica los cambios en los
procesos y  procedimientos Proyecto formativo:
ocasionados por las fuerzas que | Implementacion de sistemas de
afectan a las organizaciones, con informacion automatizados de
diligencia y oportunidad. gestion de talento humano en
° Identifica las normas y PYMES Yy ambientes simulados.
procedimientos para controlar la
informacion del sistema de
Evidencias de Producto: gestion del talento humano, de
¢ Flujograma del Subproceso de manera objetiva.
Seleccion de Candidatos
e Instructivos de | Evidencias de Producto:
diligenciamientos de formatos | Elaborar flujograma del subproceso
de seleccion. de seleccion de candidatos y los
instructivos de los  respectivos
formatos.




5. GLOSARIO DE TERMINOS

Acceso directo: Es un icono que permite abrir mas facilmente 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 acompafia un mensaje de e-mail. Es apropiado para el envio de imagenes, 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 publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion 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 informacion.

Base de datos: Conjunto de datos organizados de modo tal que resulte facil acceder a ellos, gestionarlos y actualizarlos.
Competencias Laborales: Conjuntos de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee una persona,
gue le permiten la realizacién exitosa de una actividad.

Conservacion de la informacién: Conservar la documentacion transferida, custodiarla en las mejores condiciones de
seguridad y orden adecuado, se fundamentan en dos principios basicos: Adopcion 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 publicacién en universidades, redes sociales, portales de empleo, portal web de la entidad y otros medios
gue la entidad considere.

Convocatoria interna: Dirigida a funcionarios y personal supernumerario de la entidad que sera informada a través de
correo electrénico y publicada en la pagina de la entidad.

Convocatoria mixta: Convocatoria en la que pueden participar funcionarios, personal supernumerario, contratistas y
personas externas a la Entidad.

Criterios de calificacion: Hace referencia a los criterios a evaluar en el proceso de seleccidn, los cuales se estableceran
en cada convocatoria y comprende los siguientes items: Pruebas Psicotécnicas, Valoracion de Antecedentes y Entrevista
entre otros

Cronograma de actividades: Es una representacion gréfica 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 optimizacién 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 informacion producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser
objeto de conservacién en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento electronico de archivo: Registro de informacién generada, producida, recibida, almacenada y comunicada
por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo de vida, es producida por una persona o
entidad en razon de sus actividades o funciones y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

El archivo de gestidn: Es el archivo realizado directamente por el empleado o funcionario en su puesto de trabajo. El
namero 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 publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno
Nacional, correspondientes a la educacién bésica primaria, basica secundaria, media vocacional;, superior en los
programas de pregrado en las modalidades de formacién técnica profesional, tecnolégica y profesional, y en programas
de postgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.

Gestiéon Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y
organizacion de la documentacion producida por la entidad desde su origen hasta su disposicion final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

Hackers: Son personas con un intelectual muy alto, con conocimientos de programacion, 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
solucién 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
gue existen o requiere un procedimiento, tiene como principal utilidad, el poder identificar correctamente los documentos
existentes, nuevos y Unicos que se tramitan y que deben ser estudiados para posteriormente ser archivados; su consulta
puede ser permanente o esporadica segun el caso.

Manual de Funciones: Se entiende como manual de funciones las responsabilidades que se han asignado a un cargo
dentro de una organizacion.

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 rapidamente al sistema operativo, las aplicaciones y los datos en uso. Tiene estrecha
relacién con la velocidad de la computadora. Se mide en megabytes.

Realidad virtual: Simulaciéon de un medio ambiente real o imaginario que se puede experimentar visualmente en tres
dimensiones. La realidad virtual puede ademas proporcionar una experiencia interactiva de percepcion tactil, 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 organizacion. Bésicamente es un sistema de
informacioén, mediante el cual la organizacién divulga y ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades de empleo
gue pretende llenar.

Requisicion de Personal: Hace referencia a la solicitud para el reemplazo y el puesto de nueva creacion, que se notifica
a través de una requisicion al departamento de seleccion de personal o a la seccién encargada de estas funciones,
sefialando los motivos que las estan ocasionando, la fecha en que debera 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 profesién,
ocupacion u oficio

Requisitos de formacidon académica: Se consignan aqui el nivel de escolaridad, profesiones, titulos, certificados
minimos que se exigen para el desempefio del empleo

Seleccion de Personal: Actividad mediante la cual la empresa escoge el personal idéneo para proveer los cargos
vacantes.

Seleccién 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 desempefio de empleo
en su planta de personal.

Sistema de informacién: Conjunto de elementos relacionados entre si de acuerdo a ciertas reglas que aporta a la
organizacién y que sirve la informacion necesaria para el logro de sus fines. Debe recoger, almacenar, y procesar datos
de la propia organizacion y de fuentes externas facilitando la elaboracién y presentacién de los mismos.

Sistemas de gestién de bases de datos: El sistema de gestion 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 informaticos que hacen posible la ejecucién de tareas especificas dentro de un
computador. Por ejemplo, los sistemas operativos, juegos o programas como Word, Excel, PowerPoint. Tabla de
Retencion 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.

Telematica: combinacion de las palabras "telecomunicaciones" e ‘"informética". Disciplina que asocia las
telecomunicaciones con los recursos de la informéatica.

Tic: Tecnologias de la informacion y comunicacion empleadas para la transmisién 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 educacién, cultura, politica, opinién y demas han logrado avanzar en la distribucion y masificacion de
sus contenidos, planes de accion y trabajo y las diversas funcionalidades en sus é&reas. Las TIC actlan como
herramientas y medios para el envio de mensajes a cada instante en la red. Otro concepto que se asocia con estas es
como Sociedad de la informacién, gracias a los avances de Internet el conocimiento ya no solo reside en los padres,
profesores, escuelas, universidades y centros de investigacion, hoy dia el r4pido 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 informacion.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacién, formato y
contenidos distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Troyano (Trojan horse; caballo de Troya): programa que contiene un codigo dafiino dentro de datos aparentemente
inofensivos. Puede arruinar parte del disco rigido.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando unidades simples o por
documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad documental compleja).

Verificacién de requisitos minimos: Es la verificacion que se realiza con base en la documentaciéon aportada por el
aspirante, en concordancia con perfil requerido para el empleo de conformidad con el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y de Competencias Laborales del COPNIA.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

file:///E:/paty%20s0t0%2026%20de%20julic%20FINAL%20DE%20LA%20TARDE/Glosario_Inform%C3%ALltic o.pdf
https://www.google.com.co/search?g=glosario+de+terminos+de+ofimatica&sa=X&ved=0ahUKEwijigfHvhr7
cAhWDVi8KHfrvBOwQ10QIlIngEoAg&biw=1093&bih=508https://www.google.com.co/search?q=glosario+de
+terminos+de+ofimatica&sa=X&ved=0ahUKEwijigfHvhr7cAhWDVt8KHfrvBOwQ10QIlIngEoAg&biw=1093&bih

=508



http://www.google.com.co/search?q=glosario%2Bde%2Bterminos%2Bde%2Bofimatica&amp;amp%3Bsa=X&amp;amp%3Bved=0ahUKEwjigfHvhr7
http://www.google.com.co/search?q=glosario%2Bde

file:///C:/Users/Paty/Downloads/PTH01%20Seleccion%20y%20Contratacion%20de%20Personal.pdf
https://edu.gcfglobal.org/es/informatica-basica/que-es-hardware-y-software/1/ www.gestiopolis.com
http://www.chiavenato.com.br http://www.emagister.com.co
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/spuch.htm
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion _de empresas/capacitacionrecursoshumanos/default3. a
https://www.google.com.co/search?biw=1920&bih=947&tbm=isch&sa=1&ei=R5RMW6CZ0OPG0OggeD9pv4A
g&g=las+tics%2C++seleccion+y+vinculacion+de+personal&oqg=las+tics%2C++seleccion+y+vinculacion+de+
ersonal&gs |=img.12...39712.51408.0.54015.27.24.0.0.0.0.910.3530.0j2j1j4j0j1j1.9.0....0...1¢c.1.64.img..20.
0.0. 0.5p7ImMOQI_-c#imgrc=kBRk3NxaWtFzQM:
https://www.google.com.co/search?g=seleccion+y+vinculacion+de+personal+y+sistemas+de+informacion
&tbm=isch&tbs=rimg:CXMMWGPUGI7cljhycwbANzEzB2MfY3J2ZFprxVJUsHhm2-  C382YfQ2nKHaHVGRz0A9ayAaK-
LPeeAyTSyJD6r8DpCCoSCXJzBSASMTMHEYnNn 1XyrFOASYKhIJYX9jcnZkWmsR8rJ4gHnduFwqEgnFUISw
eGbb4BGRtvOypr91mCoSChfzZzh9DacodESI-
KBwTIhYpKhlJodUZHPOD1rIRJROW2wOy0g8qEgkBor4s954DJBHPZmDT 1CqCSyoSCdLIkPgvwOKIEQ lalutK
OxfB&tbo=u&sa=X&ved=2ahUKEwifl5z21qPcAhWKsIkKHffMD0OgQ9C96BAgBEBs&biw=1920&bih=947&dpr=
1#imgdii=YLV-fKZfcrrLLM:&imgrc=kij4n5SpDXXyaM:
https://www.google.com.co/imgres?imgurl=http%3A%2F%2F2.bp.blogspot.com%2F-
RiszT0eDk88%2FUSqUM4I3ZHI%2FAAAAAAAAAD4%2FRrJ7cBeFud8%2Fs1600%2Fselecci%25C3%25B 3n.jpg
&imgrefurl=http%3A%2F%2Fmeenriquez.blogspot.com%2F2013%2F02%2Fdesafios-del-gerente-de-

proyecto 24.html&docid=EMojE9qzWGWwDM&tbnid=kij4n5SpDXXyaM%3A&vet=1&w=917&h=496&bih=
947&biw=1920&ved=0ahUKEwj0 POK16PcAhUkwFKkKHbfHDToQMwhnKCowKg&iact=c&ictx=1
https://empresariados.com/como-gestionar-un-proceso-de-seleccion-de-personal/ _www.gestibnhumana.co Sistema de
bibliotecas SENA http://www.inea.gob.mx/transparencia/pdf/FORMATO INVENTARIO DOCUMENTAL INEA.pdf
https://www.google.com/search?ei=oa2dW _KZDKiK5wK2 aOwDw&g=cronograma-+de-+actividades+definic
ion&og=cronograma-+de+actividades+&gs _|=psy- ab.1.8.0i67k1110.25192.25192.0.28374.1.1.0.0.0.0.130.130.0j1.1.0. 0.

1.1.64.psy-
ab..0.1.130 0.5n9bgRSwxP8

GFPI4&019 VO3

DESSLER, Gary. Administracién de personal. Ed. Prentice Hall. México, 2001.

CHIAVENATO , Idalberto. Gestion del Talento Humano. Ed. Mac Graw Hill. Bogota, 2006.MILCOVICH / BOUDREAU.
Direccion y Administracion de Recursos Humanos.

Hernandez, Fernandez Baptista. “Metodologia de la Investigacion”. McGraw Hill 1994. Colombia. Universidad de
Santander. Estadistica Bésica, Centro de educacion virtual y a distancia.

Universidad de Santander. Investigacion empresarial, Centro de educacién virtual y a distancia.

Bernal V. Miguel. Estadistica Descriptiva: J. Elaboracion y Presentacion de datos Universidad de Pamplona, 1987
Gallardo Yolanda. Estadistica: Programa de psicologia Universidad de Pamplona 1997

Arias F, Introduccién a la técnica de investigacion en la ciencia de la administracién. México, Editorial Trillas 1971.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Didier Orduz Instructor Centro de
Gestion

Administrativa

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razoén del Cambio
Autor (es) Centro de
Jorge Alvaro Rojas Vargas | Instructor Gestion
Administrativa



https://edu.gcfglobal.org/es/informatica%C3%A2%E2%82%AC%C2%90basica/que%C3%A2%E2%82%AC%C2%90es%C3%A2%E2%82%AC%C2%90hardware%C3%A2%E2%82%AC%C2%90y%C3%A2%E2%82%AC%C2%90software/1/
http://www.gestiopolis.com/
http://www.chiavenato.com.br/
http://www.chiavenato.com.br/
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/spuch.htm
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/capacitacionrecursoshumanos/default3
http://www.google.com.co/search?biw=1920&amp;amp%3Bbih=947&amp;amp%3Btbm=isch&amp;amp%3Bsa=1&amp;amp%3Bei=R5RMW6CZOPGOggeD9pv4A
http://www.google.com.co/search?biw=1920&amp;amp%3Bbih=947&amp;amp%3Btbm=isch&amp;amp%3Bsa=1&amp;amp%3Bei=R5RMW6CZOPGOggeD9pv4A
http://www.google.com.co/search?q=seleccion%2By%2Bvinculacion%2Bde%2Bpersonal%2By%2Bsistemas%2Bde%2Binformacion
http://www.google.com.co/search?q=seleccion%2By%2Bvinculacion%2Bde%2Bpersonal%2By%2Bsistemas%2Bde%2Binformacion
http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http%3A%2F%2F2.bp.blogspot.com%2F
http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http%3A%2F%2F2.bp.blogspot.com%2F
http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http%3A%2F%2F2.bp.blogspot.com%2F
https://empresariados.com/como%C3%A2%E2%82%AC%C2%90gestionar%C3%A2%E2%82%AC%C2%90un%C3%A2%E2%82%AC%C2%90proceso%C3%A2%E2%82%AC%C2%90de%C3%A2%E2%82%AC%C2%90seleccion%C3%A2%E2%82%AC%C2%90de%C3%A2%E2%82%AC%C2%90personal/
https://empresariados.com/como%C3%A2%E2%82%AC%C2%90gestionar%C3%A2%E2%82%AC%C2%90un%C3%A2%E2%82%AC%C2%90proceso%C3%A2%E2%82%AC%C2%90de%C3%A2%E2%82%AC%C2%90seleccion%C3%A2%E2%82%AC%C2%90de%C3%A2%E2%82%AC%C2%90personal/
http://www.gestiónhumana.cosistemadebibliotecassena/
http://www.inea.gob.mx/transparencia/pdf/FORMATO_INVENTARIO_DOCUMENTAL_INEA.pdf
http://www.google.com/search?ei=oa2dW_KZDKiK5wK2_aOwDw&amp;amp%3Bq=cronograma%2Bde%2Bactividades%2Bdefinic
http://www.google.com/search?ei=oa2dW_KZDKiK5wK2_aOwDw&amp;amp%3Bq=cronograma%2Bde%2Bactividades%2Bdefinic
http://www.google.com/search?ei=oa2dW_KZDKiK5wK2_aOwDw&amp;amp%3Bq=cronograma%2Bde%2Bactividades%2Bdefinic




