GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

SENA

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7AV GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Técnico en Recursos Humanos.

Cddigo del Programa de Formacion: 134200 V1

Nombre del Proyecto: Aplicacidon de técnicas para el desarrollo y documentacion del
procedimiento de seleccién y vinculacién de trabajadores en las
pyme.

Fase del Proyecto: Analisis y Planeacioén.

Actividad de Proyecto: Identificar necesidades del procedimiento de seleccidn de

candidatos y vinculacién de trabajadores en las pyme, haciendo
uso de herramientas ofimaticas para documentacion y registro de
informacion.

Competencias y resultados de aprendizaje:
VERIFICACION Y ACCION.

SELECCION DE CANDIDATOS Y VINCULACION DE TRABAJADORES:

R1. Identificar reglamentos y normativa de seleccidén y vinculacion de trabajadores, segun
procedimientos y politicas establecidas por la organizacion.

DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS:

R3. Verificar la elaboracion y almacenamiento de los documentos de acuerdo con la normativa y
politicas de la organizacion.
R4. Presentar informes de la informacién y documentacién de los procedimientos de recursos

humanos, segln normas técnicas y politicas de la organizacion.

REGISTRO DE INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS:

R4. Consolidar informacién haciendo uso de herramientas informaticas y ofimaticas dispuestas por la
organizacion.
R5. Generar reportes de acuerdo con requerimientos de informacion de la organizacién.

(USO DE TIC) UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON NECESIDADES DE MANEJO DE
INFORMACION (CLV):
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R3. Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos.

R4. Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada.

(SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO) APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE. (TRV)

R3. Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos establecidos para el area
de desempefio laboral.
R4. Reportar las condiciones y actos que afecten la proteccién del medio ambiente y la SST, de acuerdo

con los lineamientos establecidos en el contexto organizacional y social.

Duracion de la Guia: 144 horas (3 créditos)
2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, dando continuidad a la fase final de su primer trimestre de formacion profesional
Integral (FPI) del programa TECNICO EN RECURSOS HUMANOS, en el que enfatizdbamos el enfoque de
competencias laborales, una estrategia de aprendizaje de formacidn por proyectos y persistimos con
metodologias de formacidon basadas en didacticas activas.

Nuevamente reiteramos, recuerde su proyecto de formacidon se denomina Aplicacidon de técnicas para el
desarrollo y documentacion del procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores en las pyme;
que la fase del Proyecto es la primera denominada Analisis y Planeacidn, que las guias de aprendizaje estan
estructuradas bajo la propuesta del ciclo PHVA; esta segunda especificamente desarrolla los dos ultimos
ciclos, verificar y actuar.

En esta etapa usted ya hace acompanamiento a una pequefia o mediana empresa la cual ya contacto, visito
y aplico instrumentos de diagnostico que le permitieron identificar necesidades del procedimiento de
selecciéon de candidatos y vinculaciéon de trabajadores, ya hizo uso de herramientas ofimaticas y ya
identifica la documentacion y el registro de informacién de este procedimiento.

Asi el propdsito es volver a orientarlo en la reflexion, contextualizacidn, apropiacion y transferencia de
conocimientos y procesos, para que pueda verificar las necesidades, documentacion y registro de
informacidn requerido por la pyme y proponer acciones de mejora a través de su desempefio, presentacién
de evidencias de producto y transferencia del conocimiento.

No olvide el éxito y logro del aprendizaje depende de compromiso, disciplina, responsabilidad autonomia,
creatividad, iniciativa y transparencia.

3. FORMULACION DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
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3.1. ACTIVIDADES DE REFLEXION

3.1.1. Ordenar las imagenes relacionadas de la documentacion, de acuerdo con la fase del procedimiento
de Seleccion y vinculacidn de trabajadores, para el registro de informacién haciendo uso de herramientas
ofimaticas, Tics, seguridad y salud en el trabajo.

Descripcion de la actividad:

v

De forma individual realice una observacién, de todo el conjunto de documentos relacionados en la
imagen.

De igual forma observelos de forma individual y reflexione sobre cada uno de ellos.

Resefe el uso que usted considera, tiene cada uno de ellos en el procedimiento de seleccién de
candidatos y vinculacion de trabajadores.

Ubiquelos teniendo en cuenta las siguientes fases:

Reclutamiento.

Preseleccidn.

Seleccién.

v' Ordénelos registrando en cada flecha el consecutivo respectivo.
v" Organice un equipo de trabajo no mayor a cinco compafieros aprendices.

Presente a sus compaiieros, sus reflexiones y organizacién de los documentos.
Debata sus apreciaciones.
Concluyan cual serid el orden de dicha documentacion y a que fase corresponde.

Nombren un relator para que exponga las conclusiones al grupo en general.

v Participe en la socializacidn orientada por el instructor.
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3.1.2. Reflexionar frente a la importancia de la recepcion, clasificacion, organizacion, cuidado, tenencia,
confidencialidad y registro de informacion de la documentacién relacionada con el procedimiento de
seleccion de candidatos y vinculacién de trabajadores.

Descripcién de la actividad:

Desarrolle de manera individual la lectura extraida del siguiente link:

https://actualicese.com/actualidad/2016/08/29/certificacion-laboral-documento-que-genera-conflicto-

entre-empleadores-trabajadores-y-extrabajadores/

Certificacion laboral:
Documento que genera conflicto entre empleadores, trabajadores y extrabajadores
Comparte este articulo:
Publicado: agosto 29, 2016

A
\

vﬁ»}u

La certificacidon laboral es obligatoria, no solamente para el trabajador, sino también para extrabajadores.
Por ello surgen dudas sobre su contenido, la cantidad a entregar e incluso si es legal su cobro en algun
momento.

Una cosa es la certificacion laboral y otra una carta de recomendacion.

v

Certificacion laboral: la certificacién laboral es una constancia que debe ser otorgada por el empleador
a su trabajador activo o a quien ya no desempefie labores en la empresa. Este documento debera
contener ciertas caracteristicas, las cuales se nombran en el numeral 7 del articulo 57 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo: “Obligaciones especiales del empleador. Son obligaciones especiales del
empleador: 7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion de contrato, una certificacion en que
consten el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado...”.

La certificacion —también conocida como carta o constancia laboral- obligatoriamente debe
contener 3 aspectos:

v

Cargo o labor desempefiada.
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v' Tiempo laborado (fecha de inicio y terminacion).
v Salario devengado (si es variable, el promedio del dltimo afio).

Certificacion laboral no debe establecer la causa del despido. Como ya anotamos, lo Unico que puede
contener la certificacién laboral —obligatoria—, son 3 aspectos: cargo o labor desempefiada, tiempo
laborado y salario. De tal manera que si el exempleador pretende agregar algo mas, solamente podria
anotar aspectos elogiosos si lo quiere, pero jamas puede anotar aspectos negativos, como por ejemplo la
causal de despido. (Por supuesto que evitar una mala referencia via telefonica es imposible, pero por lo
menos en la certificacion no se puede decir).

v éCudntas certificaciones laborales se deben expedir al trabajador?

El Cédigo Laboral no establece un minimo ni maximo, de tal manera que se le deben expedir cuando
el trabajador lo solicite.

v' $Y alos extrabajadores?

Al igual que al trabajador, al extrabajador se le debe entregar la certificacion cuando lo solicite.

v éEn algunos casos el extrabajador la solicita para tener pruebas para demandar?

Cualquiera que sea el fin que el extrabajador le quiera dar a la certificacion laboral, el empleador esta
en la obligacion de expedirla.

v éExiste alguna razén para cobrar por una certificacion laboral?

En ningun caso se le puede cobrar al trabajador o al extrabajador por la expedicion de una
certificacion laboral.

v' Si el empleador se niega a entregar una certificacion laboral, équé se puede hacer?

“La certificacidon laboral puede ser necesaria para que el trabajador demuestre su experiencia y aspire
a otro trabajo”

v' El trabajador o extrabajador, segin el caso, podria inicialmente solicitar la certificacién mediante
derecho de peticidon o incluso presentar una accién de tutela, pues en muchos casos la certificacion
laboral puede ser necesaria para que el trabajador demuestre su experiencia y aspire a otro trabajo, de
tal manera que su negativa puede violar su derecho constitucional al trabajo, como también afectarlo
en otras situaciones, por ejemplo, para sustentar sus ingresos y acceder a un crédito de vivienda o para
reunir pruebas para demandar, pues este también es un derecho constitucional: acceder a la justicia.

v" De la misma forma, podra solicitar las especificaciones, detalles de las actividades o descripcién de las
funciones desempefadas en la compaiiia. Es por ello que la Corte Constitucional, mediante la Sentencia
T-111 del 2002, determina: “.. mds que sobre el titulo y objeto del cargo —para lo cual bastaria una
simple copia del contrato— el exempleador informe al empleador potencial, sobre las responsabilidades
especificas de quien fuera su empleado. En efecto, al leer una relacion de las funciones desempefiadas
por el candidato, el empleador potencial puede hacerse una idea respecto de la experiencia concreta del
candidato”.

v/ Carta de recomendacién: a diferencia de la certificacién laboral, que es obligatoria y debe contener los
3 aspectos mencionados, la carta de recomendaciéon es un documento voluntario, donde cualquier
persona, o en nuestro caso el empleador o exempleador, hace una carta con términos generosos,
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anotando aspectos virtuosos de quien esta recomendando, por ejemplo: “El sefior Andrés Pérez es un
gran trabajador, cumplido en su horario, honrado, servicial, comprometido con la empresa, etc.”.

Intégrese al equipo de trabajo de maximo cinco aprendices.

Elaboren un mapa conceptual siguiendo los lineamientos dados por el instructor.

Expongan y presenten a los otros equipos de trabajo sus evidencias de producto.

Promuevan un debate que les permita reflexionar frente a la importancia de la recepcién, clasificacion,
organizacion, cuidado, tenencia, confidencialidad y registro de informacién de la documentacion
relacionada con el procedimiento de seleccion de candidatos y vinculacién de trabajadores,
especificamente con las certificaciones laborales y cartas de recomendacion.

v’ Participe en las conclusiones finales.

ANRNANRN

3.2. ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION.

3.2.1. Realcionar la documentacidn que las empresas en su generalidad solicitan a los candidatos,
asociada al procedimiento de seleccidn de candidatos y vinculacion de trabajadores.

Descripcion de la actividad:

Todas las personas cuando han sido seleccionadas y vinculadas, debieron cumplir con la entrega oportuna
de diferentes documentos solicitados por la organizacion, los cuales entran en estudio, verificacion y
validacién.

Algunas empresas de acuerdo a su tamafio, actividad econdmica y demas, tienen como politica que algunos
documentos son requeridos en fisico de manera original y/o fotocopia; y otras hacen la solicitud en medio
magnético.

Con base en lo anterior, usted apreciado aprendiz debe poner en contexto frente a experiencias propias
y/o de 3 personas cercanas, los documentos que recuerden aportaron para este estudio; para ello es
importante que desarrolle el taler No. 1 adjunto en esta guia, siga las instrucciones y construya a partir de
sus indagaciones y participacion en las actividades propuestas por el instructor.

Exitos.
3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION.

3.3.1 Verificar necesidades identificadas del procedimiento de seleccién de candidatos, vinculacidon de
trabajadores, documentacion y registro de informacion de la pyme.

Seleccidn de candidatos y vinculacion de trabajadores.
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3.3.1.1. Confirmar informe de diagnostico de necesidades identificadas, del procedimiento de seleccion de
candidatos y vinculacion de trabajadores en la pyme, teniendo encuenta el modelo y la informacidn
presentada.

Descripcion de la actividad:

v' Confirme formato establecido para elaborar informe de diagndstico de necesidades del procedimiento
de seleccidén y vinculacion de trabajadores e inventario de documentos.
v' Revise técnicas de vocabulario, redaccidn y gramatica utilizadas en el informe.
v’ Verifique los resultados y las necesidades por fases.
e Preseleccion de candidatos.
e Seleccién de personal.
e Contratacidn y Vinculacion de Trabajadores.
v Verifique la fecha de entrega y presentacién del informe.

Documentacidn de procedimientos técnicos:

3.3.1.2. Confirmar inventario de necesidades identifiadas, de documentos y registros informaciéon del
procedimiento de seleccién de candidatos y vinculacién de trabajadores en la pyme, teniendo encuenta
las matrices y modelos establecidos.

Descripcion de la actividad:

v' Verifique en la Matriz 1, Inventario de necesidades de documentos y registro de informacién, Fase
Preseleccidn.
e Que los datos generales solicitados en la Matriz, se hayan registrado en su totalidad y no se
observen espacios en blanco.
e Que lainformacion levantada corresponda a la proporcionada por el responsable de la pyme.
e Que los documentos identificados como necesidades, cumplan con los requeriemientos de la pyme.
v' Verifique en la Matriz 2, Inventario de necesidades de documentos y registro de informacién, Fase
Seleccion.
e Que los datos generales solicitados en la Matriz, se hayan registrado en su totalidad y no se
observen espaios en blanco.
e Que lainformacion levantada corresponda a la proporcionada por el responsable de la pyme.
e Que los documentos identificados como necesidades, cumplan con los requeriemientos de la pyme.
v' Verifique en la Matriz 3, Inventario de necesidades de documentos y registro de informacién, Fase
Vinculacion.
e Que los datos generales solicitados en la Matriz, se hayan registrado en su totalidad y no se
observen espacios en blanco.
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e Que lainformacion levantada corresponda a la proporcionada por el responsable de la pyme.
e Que los documentos identificados como necesidades, cumplan con los requeriemientos de la pyme.

v' Verifique en la Matriz 4, Inventario de documentacién e insumos del procedimiento de seleccién de
candidatos y vinculaciéon de trabajadores.
e Que los datos generales solicitados en la Matriz, se hayan registrado en su totalidad y no se
observen espacios en blanco.
e Que lainformacion levantada corresponda a la proporcionada por el responsable de la pyme.
e Que los documentos identificados como insumos, cumplan con los requeriemientos de la pyme.

Registro de informacion haciendo uso de herramientas ofimaticas:

3.3.1.3. Verificar que las herramientas ofimdaticas utilizadas en la elaboraciéon del inventario de
documentos e informe de diagndstico, del procedimiento de seleccidon de candidatos y contratacion de
trabajadores, esten acordes a la disposicién y requerimientos.

v' Verifique que la herramienta y recurso ofiméatico este disponible para la elaboracién del informe de
diagnéstico.
v' Verifique que el o los hardware eran los requeridos para la elaboracién del informe.
v' Verfique que el o los softwares utilizados eran los pertinentes para la elaboracién del informe teniendo
encuenta:
Procesador de texto.
Hoja de calculo.
Editor grafico.
Gestor de base de datos.

(Uso de Tic) Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con necesidades de manejo de informacion
(CLV):

3.3.1.4. Verificar las tecnicas, equipos TIC, software y servicios de internet utilizados, estan disponibles y
establecidos para la presentacidon y entega del informe de diagnostico de necesidades identificadas en la
pyme.

Descripcion de la actividad:

v’ Verifique que aplico técnicas de vocabulario, redaccién y gramatica recomendadas por el instructor.

v Verifique que el informe de diagnostico registra toda la informacion relevante e importante.

v Verifique que en el informe de diagnostico, discrimind las necesidades identificadas de acuerdo a las
fases de Preseleccidn, Seleccién y Vinculacién de Trabajadores.
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v" Verifique que los canales y medios de comunicacidn, son los pertinentes para la publicacion vy
presentacién del informe de diagnostico.

(Seguridad y Salud en el Trabajo) Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente (TRV):

3.3.1.5. Contrastar que el informe de situaciones observadas frente a los controles y prevencién de
peligros, esten acorde a la normatividad y actividad econémica de la pyme.

Descripcion de la actividad:

v Verifique con el apoyo del instructor la normatividad vigente.

v' Verifique que las observaciones de los controles y prevenciones, cumplan los requerimientos
relacionados con la actividad econémica de la pyme.

v' Verifique que el informe se limite a referenciar observaciones, sugerencias y recomendaciones para la

pyme.
AMBIENTES

v" Ambiente de formacién convencional,
v Sala virtual.
v’ LMS.

MATERIALES REQUERIDOS

Computadores de mesa.
Portatiles.

Televisor.

Memoria USB.

Tablero.

Borrador para tablero.
Marcadores.

Esfero de diferentes colores.
Papel.

Lapices de colores.

AN NI N N N N Y N NN

3.4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA
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Hacer uso de la verificaciéon del informe de diagndstico, de necesidades del procedimiento de seleccion de

candidatos y vinculacién de trabajadores en la pyme, haciendo uso de herramientas tecnoldgicas vy

ofimaticas.

Descripcion.

v

v

v

v

Verifique la consolidacion del informe de necesidades y hallazgos del procedimiento de seleccién de
candidatos y vinculaciéon de trabajadores de la pyme.

Verifique la consolidacion de las actividades registradas en el cronograma a desarrollar del
procedimiento de seleccién de candidatos y vinculacion de trabajadores.

Valide el consolidado del inventario de documentos que ingresan, se generan y salen, relacionados con
procedimiento de seleccién de candidatos y vinculacion de trabajadores.

Valide la documentacién de la fase de planeacion del procedimiento de seleccidn y vinculacion de
trabajadores de la pyme seleccionada.

Verifique la entrega en medio digital de acuerdo a las recomendaciones y retroalimentaciones dadas
por el o los instructores de Tics y Herramientas ofimaticas.

Desarrolle los ajustes, actualizaciones y correcciones solicitadas por el o los instructores de Tics y
Herramientas ofimdticas.

Haga entrega final del informe tanto a los instrutores como a la pyme acompafiada.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de

procedimiento de seleccién

humanos, seglin normativa.

Evaluacién
PLANEAR. VERIFICAR Y ACTUAR. Técnicas:
CONOCIMIENTO: v' SEL.  Aplica direccionamiento | Observacion.
estratégico en los procedimientos | Encuesta.
v’ * Describe normas técnicas de reclutamiento, seleccién vy |Entrevista.
para elaboracion de informes vinculacién de trabajadores del | Estudio de casos.
del procedimiento de talento humano, teniendo en|Taller.
seleccion de candidatos 'y cuenta los perfiles ocupacionales y | Juego de roles.
vinculacion de trabajadores. las requisiciones de personal. Simulacion.
v/ e |dentifica conceptos vy Demostracion.
principios  de  archivo vy DOC. Aplica metodologias para la | Exposicion.
almacenamiento de verificacién de la disposicién y | Mapas mentales y conceptuales.
documentos y registro de almacenamiento de los archivos de | Valoracion ~ de  productos.
informacion del informacién de los  recursos | Solicitud de productos.

Resolucidn de problemas.
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v

de candidatos y vinculacion
de trabajadores.

DESEMPENO:

e Utiliza normas técnicas vy

herramientas tecnoldgicas
para elaborar, archivar vy
almacenar documentos
relacionados con

procedimiento de seleccién
de candidatos y vinculacion

de trabajadores,
demostrando buenas
practicas de  proteccion
ambiental.

DESEMPENO:

Utiliza modelo técnico para
elaborar inventario de
documentos, cronograma de

actividades, informe de
diagnéstico y registro de
informacién del

procedimiento de seleccidn
de candidatos y vinculacion
de trabajadores.

Selecciona modelos,
documentos, formatos vy
sistema de registro de
informacion del

procedimiento de seleccion
de candidatos y vinculacion
de trabajadores.

Selecciona herramientas
tecnoldgicas y ofimaticas de
documentacion y registro de

v

v

UHO. Realiza copias de seguridad
de los datos recolectados, de
acuerdo con las politicas de
seguridad de la informacién de la
organizacion.

TICS. Prueba el funcionamiento de
los equipos, productos o servicios
obtenidos con el uso de
herramientas TIC, de acuerdo con
los requerimientos realizados.

SST. Actua frente a los incidentes
ambientales y de seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo con lo
establecido en el plan de
emergencias.

Debate.

Mesa redonda.

Panel.

Examen oral y/o escrito,
Portafolio.

Instrumentos:

Cronograma
Inventario.
Cuestionario.

Lista de chequeo
Lista de verificacion.
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informacion.

PRODUCTO:

v/ e Lista de chequeo vy
verificacion de documentos
de entrada y salida referentes
a procedimiento de seleccion
de candidatos y vinculacion
de trabajadores.

PRODUCTO.

v Lista de  chequeo vy
verificacion de documentos
pertinentes a fases de
alistamiento de
reclutamiento, seleccion de
candidatos y vinculaciéon de
trabajadores.

v Lista de verificacién
estructura, contenido vy
requerimientos de la base de
datos.

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 gestidn, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o instituciéon 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 informacién.

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

Conservacion de la informacidn: Conservar la documentacion transferida, custodiarla en las mejores
condiciones de seguridad y orden adecuado, se fundamentan en dos principios bdsicos: 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 publicacidon 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 serd informada
a través de correo electrdnico 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 calificacidon: Hace referencia a los criterios a evaluar en el proceso de seleccidn, los cuales se
establecerdn en cada convocatoria y comprende los siguientes items: Pruebas Psicotécnicas, Valoracién de
Antecedentes y Entrevista entre otros.

Cronograma de actividades: Es una representacién grafica 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
optimizacion 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 informacién 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 electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo de vida, es
producida por una persona o entidad en razén 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 numero 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 educacion basica
primaria, bdasica secundaria, media vocacional; superior en los programas de pregrado en las modalidades
de formacién técnica profesional, tecnoldgica y profesional, y en programas de postgrado en las
modalidades de especializacidon, maestria, doctorado y postdoctorado.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacién producida por la entidad desde su origen hasta su disposicién
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final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién.

Hackers: Son personas con un intelectual muy alto, con conocimientos de programacidn, 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 solucidn 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 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 organizacién.

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 rdpidamente 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: Simulacion 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 percepcidn 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 organizacidon. Bdsicamente es un
sistema de informacién, mediante el cual la organizacidn divulga y ofrece al mercado de recursos humanos
oportunidades de empleo que pretende llenar.

Reconocimiento de voz: capacidad de un programa para interpretar palabras emitidas en voz alta o
ejecutar un comando verbal.

Red de area local: LAN.

Requisicion de Personal: Hace referencia a la solicitud para el reemplazo y el puesto de nueva creacion,
gue se notifica a través de una requisicion al departamento de seleccion de personal o a la seccidn
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
profesidn, ocupacién u oficio

Requisitos de formacion 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 idoneo para proveer los
cargos vacantes.

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

Sistemas de gestion de bases de datos: El sistema de gestién 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 ejecucion de tareas especificas dentro
de un computador. Por ejemplo, los sistemas operativos, juegos o programas como Word, Excel,
PowerPoint.

Tabla de Retencién 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 "informatica". Disciplina que asocia las
telecomunicaciones con los recursos de la informatica.

Tic: Tecnologias de la informacién y comunicacién 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 distribucién y masificacion de sus contenidos, planes de accién y trabajo y las diversas
funcionalidades en sus areas. Las TIC actian 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 informacidn, gracias a los
avances de Internet el conocimiento ya no solo reside en los padres, profesores, escuelas, universidades y
centros de investigacién, hoy dia el rapido 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 diagramacion,
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 cdédigo 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).
Verificacion de requisitos minimos: Es la verificacién que se realiza con base en la documentacidn
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.
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