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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Técnico en Recursos Humanos.
Cddigo del Programa de Formacion: 134200 V1
Nombre del Proyecto: Aplicacién de técnicas para el desarrollo vy

documentacion del procedimiento de seleccién vy
vinculacion de trabajadores en las pyme.

Fase del Proyecto: Verificacién y Accion.

Actividad de Proyecto: Generar informe de seguimiento a la propuesta del

procedimiento de seleccion de candidatos y
vinculacion de trabajadores, de acuerdo con
informacién suministrada por la pyme.

Competencias y resultados de aprendizaje:

VERIFICARY ACTUAR

Pl. Procesamiento de informacion.
R6. Transcribir informes del procesamiento de la informacidn, de acuerdo al plan trazado y las politicas de
la organizacion.

Bilingliismo (Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y
laborales segun los criterios establecidos por el marco comun europeo de referencia para las lenguas):
R5. Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacidon basica en inglés,
sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato asi como de experiencias pasadas.

R6. Poner en practica vocabulario basico y expresiones comunes de su area ocupacional en contextos
especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma oral y escrita.

EDF. Ejercicio de los Derechos Fundamentales del Trabajo.
R4. Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y
fundamentales del trabajo.

EMP. Emprendimiento (Emplear elementos de cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con los
contextos productivos, social y personal)

R4. Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector productivo y
social.
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RM. Razonamiento matemadtico. (Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser
abordadas de manera matematica en contextos laborales, sociales y personales)

R4. Verificar los resultados de los procedimientos matematicos conforme con los requerimientos de los
diferentes contextos.

Duracion de la Guia: 192 horas (4 Créditos)
2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz esta es la fase final tanto del proyecto como de su tercer trimestre; reiteramos las
felicitaciones. Una vez culmine estas ultimas horas de formacion y logre los objetivos de la etapa
productiva, recibira su certificacion como Técnico en Recursos Humanos, competente en la Aplicacién de
técnicas para el desarrollo y documentacion del procedimiento de seleccidn y vinculacién de trabajadores
en las pyme.

El propdsito de esta ultima guia es acompaniiarlo para que valide y apropie acciones de mejora, una vez sea
procesada la informacion recolectada a través del instrumento, aplicado en la pyme para medir el impacto
frente a la pertinencia y aplicabilidad de la propuesta de mejora.

Es importante que recuerde la importancia de hacer uso de herramientas ofimaticas y tics, para la
elaboracion del informe final de trazabilidad; y desde luego que haga un analisis de los resultados para que
propongay apropie acciones correctivas y de mejora.

Reiteramos, el éxito y logro de su aprendizaje y desarrollo de competencias técnicas, claves y transversales,
es producto de su compromiso, disciplina, puntualidad, responsabilidad autonomia, creatividad, iniciativa y
transparencia. Nuevamente Felicitaciones.

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

3.1.1. Reflexionar frente a la importancia de la aplicabilidad, de las propuestas presentadas a las pymes,
como una oportunidad de mejora continua, relacionada con las fases del procedimiento de seleccién de
candidatos y vinculacion de trabajadores.

Descripcion de la actividad:

v Lea de manera atenta el siguiente pérrafo.
v Observe detalladamente las imagenes.
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Mejora continua: épor qué es tan importante?
24 agosto, 2016, Retos Directivos

https://retos-directivos.eae.es/mejora-continua-por-que-es-tan-importante/

Dentro de las principales metas de una empresa siempre debe estar el de mejorar dia a dia sus
prestaciones y ofrecer los mejores productos con la mejor relacién calidad-precio. Ese es el objetivo que
persigue el concepto de mejora continua, mas que una estrategia, una razén de ser y una obligacién
ineludible para cualquier empresa.

Mejora continua: équé es?

El propio concepto lo deja claro. Se trata de la mejora de los productos, servicios y procesos de una
empresa con el fin de subsanar errores, reforzar aciertos y mejorar, en definitiva, el rendimiento operativo
de la empresa. La mejora continua tiene su origen en Japdn, en la filosofia de trabajo Kaizen, que se basa
en el precepto de que “Hoy mejor que ayer, y mafiana mejor que hoy”. Aunque ya se habia utilizado antes
el concepto de la mejora continua, fue la marca japonesa Toyota quien popularizé el término y termind por
convertirlo en toda una filosofia de empresa.

Para los procesos de mejora generalmente se elige a un equipo formado por trabajadores de diferentes
areas de la empresa y con distinto rango jerarquico, para tener diferentes puntos de vista. Este grupo de
trabajo se encarga de analizar procesos o productos dentro de la empresa, e identificar fortalezas y
debilidades. Una vez hecho esto, se proponen las soluciones y se llevan a cabo las acciones necesarias para
implantarlas.

Existen numerosos modelos organizacionales y metodologias de trabajo asociadas al proceso de mejora
continua. Algunas de ellas son:

*  Kaizen: Se basa en el propio concepto de la mejora continua. Su traduccién seria “cambio beneficioso”:
* Ciclo PDCA: Se basa en cuatro apartados: Plan (planear), Do (hacer), Check (comprobar) y Adjust
(ajustar).
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*  Kanban: Regula el flujo informativo y de trabajo en la empresa a través de tarjetas de identificacion.
* Justin Time: Metodologia de trabajo que hace énfasis en la entrega del trabajo a tiempo.
*  Poka-Yoke: Técnica que se emplea en las areas de calidad y que busca evitar errores en la produccion.

éPor qué es tan importante la mejora continua?

La mejora continua debe ser uno delos pilares basicos de una empresa, una obligacién y un objetivo. La
busqueda y el afan por seguir mejorando es la Unica manera de conseguir alcanzar la maxima calidad y la
excelencia. Es el primer paso para alcanzar la calidad total.

La mejora continua debe ser algo que se apoye en todos los agentes de una empresa. Desde la tecnologia
hasta el capital humano, pasando por todos los procesos y procedimientos que tienen lugar en el sistema.
De esta forma, la mejora continua involucra a toda la empresa en la busqueda de la calidad total,
permitiendo incluso que los trabajadores se involucren personalmente en esta mejora.

También es cierto que hay que tener en cuenta que se debe formar y preparar a los empleados para poder
adaptarse a los cambios que propone la mejora continua, ademds de disponer de los instrumentos,
herramientas y tecnologias indicadas para llevarla a cabo. En cualquier caso, la mejora continua siempre
busca un eficiente retorno de la inversién, y estar a la vanguardia en cuanto a calidad siempre merece la
pena.

Relnase con su equipo de proyecto pyme.

Elaboren un mapa mental.

Preparen una relatoria.

Elaboren en el tablero, un cuadro comparativo que permita establecer acuerdos y desacuerdos, entre
los equipos de proyecto.

Establezcan por equipos pyme, un listado de expectativas que tienen frente a la aplicabilidad de la
propuesta entregadas a las pymes.

v' Comparen sus expectativas, con los resultados del informe de trazabilidad, que presentaran mads
adelante a las pymes y equipo d instructores.

AN

<\

3.1.2. Reflexionar frente a la importancia de la elaboracién de un informe dentro del procesamiento de
informacidn, en relacién con las fases del procedimiento de seleccién de candidatos y vinculacion de
trabajadores, teniendo en cuenta documentacion, uso de herramientas ofimaticas y tecnoldgicas.
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Descripcién de la actividad:

Organice un equipo de trabajo de maximo cinco aprendices.

Elaboren un collage siguiendo los lineamientos dados por el instructor.
Organice una mesa redonda con su equipo de trabajo.

Participe en las conclusiones finales.

ANRNENEN

3.2. ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION.

3.2.1. Registrar perspectivas generadas frente a la viabilidad de aplicacién e implementacién de las
propuestas de mejora, entregada a la pyme el procedimiento de seleccion de candidatos y vinculacién de
trabajadores.

Descripcion de la actividad:

v/ Relnase con su equipo de proyecto pyme.

v Elaboren un listado de minimo 10 de expectativas, que tienen frente a la aplicabilidad de la propuesta
entregada a las pymes.

v' Tengan en cuenta las siguientes apreciaciones.

e Fases del procedimiento: preseleccion de candidatos, seleccion de personal y vinculacién de
trabajadores.

e Documentos generados.

e Registro de informacion.

e Protocolos de servicio.

e Comunicacidn oral y escrita.

e Cumplimiento y oportunidad de entrega.

e Respuesta a compromisos.

e Mejoras en los procedimientos.

v' Comparen sus expectativas, con los resultados del informe de trazabilidad, que presentaran mas
adelante a las pymes y equipo d instructores.

AMBIENTES

Ambiente de formacidn convencional.
Pyme.

Sistema de Bibliotecas.

Sala virtual.

LMS.

AV

MATERIALES REQUERIDOS
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Computadores de mesa.
Portatiles.

Televisor.

Conectividad a internet
Memoria USB.

Tablero.

Borrador para tablero.
Marcadores.

Esfero de diferentes colores.
Papel.

Cartulinas.

Lapices de colores.

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION

3.3.1 Verificar informe de resultados de aplicabilidad de la propuesta de selecciéon y vinculacién de
trabajadores en la pyme, para apropiar acciones correctivas y de mejora.

Procesamiento de informacion.

3.3.1.1. Identificar la estructura de un informe, referenciado ejemplos de informe elaborados.

Descripcion de la actividad:

v
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Desarrolle de manera individual la lectura del documento “Normas para la elaboracién de actas e
informes” de la coleccién “Produccion de Multimedia” (SENA), suministrado en el material de apoyo o
en los siguientes link:

http://partesde.com/el-informe/#titulo, https://concepto.de/informe/,
https://concepto.de/como-hacer-un-informe/

Organice un equipo de trabajo de maximo cinco aprendices.

Elaboren un collage siguiendo los lineamientos dados por el instructor.

Organice una mesa redonda con su equipo de trabajo.

Participe en un debate, que resalte la importancia, ventajas y desventajas de elaborar técnicamente un
informe.

Tenga en cuenta que su intervencidn debe darse de forma respetuosa.

Elaboren un mapa conceptual con la informacién del documento.

Consulte el siguiente link :
http://tugimnasiacerebral.com/mapas-conceptuales-y-mentales/que-es-un-mapa-conceptual

Elabore el mapa conceptual con la metodologia propuesta en el documento consultado.

Participe en las conclusiones finales.
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3.3.1.2. Conocer las Normas Técnicas de presentacién de informes

Descripcion de la actividad:

v Desarrolle de manera individual la lectura del documento “GUIA DE ESTANDARES PARA LA
PRESENTACION DE INFORMES INSTITUCIONALES”, suministrado en el siguiente link:

e https://www2.sgc.gov.co/sgc/mapas/Documents/PDF%20PUBLICACIONES/Guia_estandares_inform
es2014.pdf

v" Organice con su equipo de proyecto pyme.

v' Presente un resumen del documento con la informacidn relevante para la presentacién y conservacién
de los informes.

Bilingiiismo

3.3.1.3. Practicar vocabulario y expresiones bdsicas y comunes al drea ocupacional, de forma oral y escrita,
apropiando acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacién en inglés.

Descripcion de la actividad:

AN NN AN
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Escoja un area de desempefio relacionada con su rol como técnico en recursos humanos.

Conforme un equipo de trabajo siguiendo los lineamientos dados por el instructor.

Elaboren un videoclip respecto a una de las competencias del técnico en recursos humanos, donde los
integrantes hablen y desarrollen un tema a escoger.

Presenten propuesta frente a la clase los videos clips.

Corrobore su desempefo y apropie las acciones de mejora segun retroalimentacién del instructor.
Revise el procedimiento anterior para el siguiente paso en la construccién del conocimiento es.
Desarrolle junto a los compafieros de grupo un solo informe por procedimientos gestién humana.
Escojan una sola competencia, donde se describa la importancia de esta area dentro de una
organizacion.

Presenten analisis y sus resultados frente a la clase.

Ejercicio de los Derechos Fundamentales del Trabajo.

3.3.1.4. Desarrollar habilidades para la vida y la convivencia, partiendo del autoconocimiento y
proyectandose en todas las dimensiones personales.

Descripcion de la actividad:

v

Continue con las dindmicas de representacion del valor ético, programado para cada semana.
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Analice y reconozca sus fortalezas y debilidades individuales y proyecte estrategias de crecimiento y
sobrevivencia y de fuga (o defensa).

Investigue y prepare dindmicas de trabajo en equipo para representar: identidad, autoconocimiento,
autoconciencia, autonomia, autoestima, autocontrol y autocuidado.

Valide el contenido de su propuesta de proyecto de vida y Cédigo de Etica de acuerdo con las
indicaciones entregadas por el instructor.

3.3.1.5. Establecer acciones que favorezcan el desarrollo de habilidades para la vida y la convivencia.

Descripcion de la actividad:

v

v

v

Ajuste su propuesta de proyecto de vida de acuerdo con el andlisis intra-interpersonal realizado
orientado por su instructor.

Elabore un plan de accién de cada una de sus dimensiones personales: fisica, social, intelectual,
espiritual y econdmica, aplicando los anteriores conocimientos.

Ajuste la propuesta de Cddigo de Etica de acuerdo con las recomendaciones impartidas por el
instructor.

3.3.1.6. Presentar propuestas para la mejora individual y empresarial considerando el componente ético.

Descripcion de la actividad:

v
v

Atienda las observaciones de correccién y ajuste la propuesta de Proyecto de Vida y Cédigo de Etica.
Presente las propuestas ajustadas de Proyecto de Vida y Cédigo de Etica.

Emprendimiento

3.3.1.7. Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector productivo y

social

Descripcion de la actividad:

v

v

Consulte el link: http://innokabi.com/download-view/lienzo-de-modelo-de-negocio/ y desarrolle la

actividad:

Junto con su equipo de trabajo elabore la matriz Canvas para valorar la propuesta de negocio realizada
y preséntenla al grupo y su instructor para ser retroalimentada.

Observe la presentacién de los demds equipos, realice preguntas a los expositores, opine y de consejos
que puedan servir para mejorar las propuestas presentadas.
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3.3.1.8. Disefar un portafolio de servicios utilizando herramientas ofimaticas.

Descripcion de la actividad:

v Organice un equipo de trabajo de por lo menos cuatro apéndices.

v' Disefie un plegable mediante el cual oferte productos o servicios (ej.servicios de outsorcing).
v' Aplique los conceptos y principios aprendidos a través de las competencias del trimestre.

Razonamiento matematico.

3.3.1.9. Proponer soluciones del entorno productivo y social, aplicando principios matematicos y
estadisticos.

Descripcion de la actividad:

v Consulte sobre la Unidad principal de medida de longitud, masa, capacidad, superficie y volimen.

v Evidencie en documento word los conceptos y graficas para cada unidad de medida.

v Realice los ejercicios propuestos de conversidn de medidas.

v Investigue que son Ecuaciones de primer grado y cudl es el método para solucionarlas

v Realice problemas y casos practicos de ecuaciones de primer grado

v' Consulte los conceptos de: Estadistica, poblacién, individuo, muestra, dato, variables, tipos de
variables.

v Desarrolle tablas de frecuencia de datos proporcionados por el instructor

v' Grafique utilizando Diagramas de barras, circulares y poligonos de frecuencia, los ejercicios y datos

suministrados por el instructor.

v' Observe el siguiente link que le permitird mayor comprension de cémo crear graficos estadisticos en
Excel segun el tipo de datos:

e https://www.youtube.com/watch?v=cucK3A0BXEk

AMBIENTES

Ambiente de formacion convencional.
Ambiente Simulado.

Ambiente Real Pyme.

Sistema de Bibliotecas.

Sala virtual.

LMS.

A SANENENENRN
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MATERIALES REQUERIDOS

Computadores de mesa.
Portatiles.

Televisor.

Conectividad a internet
Memoria USB.

Tablero.

Borrador para tablero.
Marcadores.

Esfero de diferentes colores.
Papel.

Cartulinas.

Lapices de colores.

AN NN NN YV N N NN

3.4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA.

3.4.1. Elaborar informe de trazabilidad de aplicabilidad e implementaciéon en la pyme, de propuesta de
mejora de las fases del procedimiento de seleccidon de candidatos y vinculacién de trabajadores, teniendo
en cuenta documentos, registro de informacién, protocolo de servicio, comunicacidn efectiva y uso de
segunda lengua.

Descripcion de la actividad:

v/ Relnase con su equipo de proyecto pyme.

v Haga uso de herramientas ofiméticas y tics.

v" Procesen la informacién recolectada a través del instrumento, para evaluacion de satisfaccion y
aplicabilidad de la propuesta de mejora.

v Sigan las instrucciones y recomendaciones dadas por el equipo de instructores.

Tengan en cuenta los pardmetros sugeridos en la recoleccion de la informacién a través del

instrumento de evaluacién.

Estado inicial del procedimiento de seleccién de candidatos y vinculacion de trabajadores.

Necesidades reales reportadas por la empresa.

Fases de Preseleccién de candidatos, Seleccién de personal y Vinculacién de trabajadores.

Listado inventario de documentos de seleccién de candidatos y vinculacién de trabajadores.

Lista de chequeo entrada y salida de documentos.

Matriz inventario de documentos de preseleccién.

Matriz inventario de documentos de Seleccidn.

Matriz inventario de documentos de Contratacidn y vinculacidn.

Base de datos seleccion y vinculacion de trabajadores.

O O0OO0OO0OO0OOO0OO0oODOo
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Formato de cronograma de actividades.
Propuesta de documentos.
Propuesta registro de informacidn.
Propuesta para archivo, almacenamiento y conservaciéon de documentacion y soportes hoja de vida.
Protocolos de servicio al cliente.
Manejo de la comunicacién.
Uso de lengua inglesa.
Cumplimiento.
Modelo de informe presentacion propuesta.
Pertinencia.
Organizacion.
Presentacion.
Contenido.
Claridad.
Consoliden y organicen los resultados a través de una tabla de aplicabilidad e implementacién del
procedimiento teniendo en cuenta:
Total aplicabilidad.
Media aplicabilidad.
Baja aplicabilidad.
Ninguna aplicabilidad.
Consoliden y organicen los resultados a través de una tabla de uso, utilidad y pertinencia de los
formatos, documentacidn, cabezote de base de datos y otros elaborados para la propuesta del
procedimiento teniendo en cuenta:
Total uso.
Mediamente utilizado.
No utilizado.
Total pertinencia.
Mediana pertinencia.
Ninguna pertinencia.
Consoliden y organicen resultados segin modelo de informe, establecido por el equipo de instructores.
Tengan en cuenta.
Estructura.
Presentacion.
Justificacidn.
Objetivos.
Resultados obtenidos frente a la aplicabilidad e implementacidn del procedimiento.
Resultados obtenidos frente a la utilidad y pertinencia de los formatos, documentacién, cabezote de
base de datos y otros elaborados de la propuesta del procedimiento.
Pertinencia.
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0 Organizacion.
0 Presentacion.
0 Contenido.
0 Claridad.
= logros.
= Desaciertos.
=  Propuesta de acciones de mejora para los logros.
= Propuesta de acciones correctivas para os desaciertos.
=  Conclusiones.
= Recomendaciones.
= Valide instrumento.
v' Haga entrega en medio digital de acuerdo a lineamientos, al equipo de instructores.
v' Elaboren ajustes.
v" Publiquen de acuerdo a lineamientos del equipo de instructores.

AMBIENTES

Ambiente de formacion convencional.

Ambiente Simulado.

Empresa Sector Productivo y/o de Servicios Pymes
Sistema de Bibliotecas.

Sala virtual.

LMS.

ASANENENENEN

MATERIALES REQUERIDOS

v' Computadores de mesa.
v" Portétiles.

v' Televisor.

v" Conectividad a internet
v" Memoria USB.

v" Tablero.

v' Borrador para tablero.
v" Marcadores.

v" Esfero de diferentes colores.
V' Papel.

v’ Lapices de colores.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

DESEMPENO.

e Coteja informacion de
instructivos.

e Hace conversiones entre

sistemas de medida.

e Valida resultados previa
presentacién de informes.
e Elabora informe de

procedimientos.

e Apropia acciones de mejora.

e Propone acciones de
procesos de paz para el
desarrollo humano.

e Evalla impacto del plan de
negocio de acuerdo con el
sector productivo.

e Hace conversiones
sistemas de medida.

entre

PRODUCTO.

e Apropia acciones correctivas

y de mejora segun resultados
obtenidos y registrados en
informe de  seguimiento
propuesta pyme.
Informe de resultados de
acuerdo con normas Yy
procedimientos establecidos
por la organizacion.

Verificar y Actuar.

Verifica los resultados de Ia
informacion recolectada de manera
responsable y objetiva.

PI. Elabora el informe de los
procedimientos de acuerdo con planes
o requerimientos de la organizacién.
BIL. Establece acciones de mejora
continua para el alcance progresivo de
logros comunicativos en inglés acorde
con nivel principiante.

BIL. Participa en juegos de rol guiados o
situaciones simuladas relacionadas con
el intercambio de informacién
personal, expresiones de saludo vy
demas utilizando vocabulario vy
gramatica basica junto con el uso de
formulas de cortesia en un ambiente
laboral.

EDF. Justifica la importancia de los
derechos de los pueblos y de la
solidaridad en el ejercicio de Ia
ciudadania laboral de acuerdo con la

normativa.

EDF. Evalua los resultados de la
aplicacion de los mecanismos de
proteccién para el ejercicio de la
ciudadania laboral acorde con |la
normativa.

EDF. Propone acciones de defensa

relacionadas con la autodeterminacion
de los pueblos, el desarrollo sostenible,
la seguridad alimentaria, el derecho al

Técnicas:

Observacion.

Encuesta.

Entrevista.

Estudio de casos.

Taller.

Juego de roles.

Simulacién.

Demostracion.

Exposicion.

Mapas mentales y conceptuales.
Valoracion de productos.
Solicitud de productos.
Resolucién de problemas.
Debate.

Mesa redonda.

Panel.

Examen oral y/o escrito,
Portafolio.

Instrumentos:

Cronograma
Inventario.
Cuestionario.

Lista de chequeo.
Lista de verificacion.




GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

SENA

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7/\Y GUIA DE APRENDIZAJE

uso de la ciencia y la tecnologia y la paz
en funciéon de los indicadores del
desarrollo humano.

EMP. Determina el impacto del plan de
negocio conforme con las atribuciones
y dindmicas del sector productivo.

RM. Presenta solucion a problemas
mediante figuras geométricas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS:

Algebra: El dlgebra hace referencia a un dominio bastante concreto de las matematicas que se ocupa del
calculo de los elementos de un conjunto de objetos dados.

Alianza estratégica: Es una asociacidon entre dos o mas empresas que unen recursos y experiencias para
desarrollar una actividad especifica.

Analisis: Estudio minucioso de un asunto

Antivirus: programas cuyo objetivo es detectar y/o eliminar virus informaticos.

Aplicaciones: Es un tipo de programa informatico disefiado como herramienta para permitir a un usuario
realizar uno o diversos tipos de trabajo.

Arbol de problemas: Técnica participativa que ayuda definir problemas, causas y efectos de manera
organizada Intangible: Algo sin propiedades fisicas, que no puede verse, tocarse, olerse, oirse o sentirse. Un
servicio es considerado un intangible.

Arbol: En ciencias de la informética, un arbol es una estructura de datos ampliamente usada que imita la
forma de un arbol (un conjunto de nodos conectados).

Archivos: conjunto de bits almacenado en un dispositivo.

Base de Datos: Un banco de datos similar a una biblioteca que contiene documentos y textos indexados
para su consulta, pero esta base de datos tiene un formato electrdnico, que ofrece muchas mas soluciones
al problema de almacenar datos.

Blog: Bitacora digital o bitacora, es un sitio web periddicamente actualizado que recopila cronolégicamente
textos o articulos de uno o varios autores, , donde el autor conserva siempre la libertad de dejar publicado
lo que crea pertinente.

Capacidad: Se refiere a los recursos y aptitudes que tiene un individuo, entidad o institucién para
desempenar una determinada tarea o cometido.

Caracteristicas: Cualidad que identifica a una persona, lugar, animales y objetos.

Circulo: Un circulo no es ni mas ni menos que una curva plana cuyo conjunto de puntos se sitian de forma
equidistante del centro del circulo.

Cociente: El cociente designa al resultado que se obtiene después de haber efectuado una divisién. Asi,
cuando se divide 10 entre 2, el cociente es 5.

Compra: Es la accién y efecto de comprar.
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Consumidor: Se entiende por consumidor al individuo que requiere satisfacer cierta necesidad a través de
la compra u obtencién de determinados productos.

Cuadrado: Un cuadrado es una figura geométrica plana en donde los 4 lados son de la misma longitud, y los
4 angulos son rectos (de 909). Las matematicas griegas también introdujeron otra definicién de cuadrado:
el cuadrado de un ndmero. Es decir, el producto de este nimero por él mismo: n se escribe n.
Cuadrilatero: El cuadriladtero es simplemente un poligono de 4 lados.

Dato: El dato es una representacion simbdlica (numérica, alfabética, algoritmica etc.), un atributo o una
caracteristica de una entidad

Denominador: El denominador, al revés del numerador, representa al segundo término de una fraccion:
aquel que se encuentra en la parte inferior, por ejemplo, de la relacién 5/6. Esta ahi para indicar en cuantas
partes equivalentes han sido divididos el numerador (o la unidad).

Derecho Laboral: O Derecho del trabajo es el conjunto de principios y normas juridicas que regulan las
relaciones entre empleador(es), trabajador(es), las asociaciones sindicales del Estado.

Descanso: El periodo de descanso es aquel en el cual el trabajador se encuentra libre de la actividad laboral
y no estd tampoco a disposicion del empresario. Los periodos minimos de descanso establecidos, salvo que
en convenio colectivo se establezcan periodos superiores, son: Descanso semanal, Desempleo,
Desocupacion, Desempleo de larga duracién etc.

Despido laboral: es la accién a través de la cual un empleador da por finalizado unilateralmente un contrato
laboral con su empleado.

Diagonal: En un poligono, una diagonal es un segmento de recta que une dos puntos no consecutivos. Un
cuadrilatero tiene, por lo tanto, 2 diagonales.

Diagrama de flujo (Tipo de Algoritmo): Es una representacion grafica de un algoritmo o proceso.

Diferencia: En matematicas, la « diferencia » representa el resultado de una resta. 4 —3 =1, en donde 1 es
la diferencia.

Dividendo: En una operacién de divisiéon de dos cifras o numeros, el dividendo es el nombre dado al
numero o cifra a dividir. Por ejemplo, en la operacién 36 + 12, 36 es el dividendo.

Ecuacidon: Una ecuacion designa a un enunciado matematico que contiene una o varias variables.
Emprendedor: Aquella persona que idéntica una oportunidad y organiza los recursos para ponerla en
marcha.

Emprendimiento: Es la capacidad de una persona para hacer un esfuerzo adicional por alcanzar una meta u
objetivo.

Encuesta: Es un estudio observacional, en el cual el investigador busca recaudar datos por datos por medio
de un cuestionario predisefiado, y no modificada el entorno ni controla el proceso que esta en observacién
(como si lo hace en un experimento). Los datos se obtienen a partir de realizar un conjunto de preguntas
normalizadas dirigidas a una muestra representativa.

Estructuras de datos: Relativo a como se ordenan u organizan los datos en computador para ser utilizados
por los programas computacionales.

Factor: El factor define cada uno de los elementos numéricos que intervienen en una multiplicacidn.
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Fortaleza Empresarial: Son todos los aspectos considerados como soporte, para el crecimiento de la
empresa.

Fraccion: la fraccidn algebraica estd representada por el cociente de dos expresiones algebraicas donde el
numerador es el dividendo y el denominador el divisor.

Geometria: Al igual que el dlgebra, la geometria es otra rama de las matematicas. Su ambito de aplicacién
se extiende desde el estudio de las relaciones entre puntos, curvas, rectas y superficies, hasta la medida de
las figuras geométricas. Se cuentan, sin embargo, varias subdivisiones de la geometria, como la geometria
en el espacio, la geometria plana, la geometria analitica, descriptiva o proyectiva.

GPU (Unidad de Procesamiento Grafico): (Acrénimo del inglés graphics processing unit) es un procesador
dedicado al procesamiento de graficos u operaciones de coma flotante, para aligerar la carga de trabajo del
procesador central en aplicaciones como los videojuegos y/o aplicaciones 3D interactivas.

Graficacion por Computadora: Campo de la informdtica visual, donde se utilizan computadoras para
generar imagenes visuales sintéticamente o manejar la informacion visual y espacial obtenida del mundo
real.

Grafico: Un gréfico es un dibujo formado por puntos, por una linea o varias lineas, que representan las
variaciones de una magnitud que se puede medir.

Herramientas: Son aquellos medios que sirven para facilitar el proceso de aprendizaje.

Hipervinculo: Es un elemento de un documento electrénico que hace referencia a otro recurso, por
ejemplo, otro documento o un punto especifico del mismo o de otro documento.

Igualdad salarial: Es el concepto segun el cual los individuos que realizan trabajos similares (o trabajos con
la misma productividad) deben recibir la misma remuneracidn, sin importar el sexo, raza, orientacién
sexual, nacionalidad, religién o cualquier otra categoria.

Incégnita: En una ecuacidn, la incognita designa al término que falta: el término no conocido, y por
consiguiente, que hay que encontrar. Por ejemplo, en la siguiente suma, 5 + x = 8, x es la incégnita, es decir
3.

Informacidn: Es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un mensaje que cambia el
estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.

Informatica: es el estudio de la computacidon y métodos para el procesamiento de datos.

Ingenieria de Software: Asignatura que introduce en los métodos y técnicas para la creacion de *software
asi como el empleo de herramientas de apoyo para cada etapa de su creacion

Ingresos: Son las cantidades que recibe una empresa por la venta de sus productos o servicios.
Conocimiento: es un conjunto de informacidon almacenada mediante la experiencia o el aprendizaje.
Interseccién: La interseccidén es el lugar de encuentro de dos objetos: conjuntos u objetos geométricos.
Intranet: Es una red de ordenadores privados que utiliza tecnologia Internet para compartir dentro de una
organizacion parte de sus sistemas de informacién y sistemas operacionales.

Jornada de trabajo: La jornada de trabajo o jornada laboral es el tiempo que cada trabajador dedica a la
ejecucién del trabajo por el cual ha sido contratado. Se contabiliza por el nimero de horas en las que el
empleado desarrolla su actividad laboral, en principio en el dia o jornada laboral, si bien, por extensién,
también repercute en el cOmputo de la semana.
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Jubilacién: es el nombre que recibe el acto administrativo por el que un trabajador en activo, ya sea por
cuenta propia o ajena, pasa a una situacion pasiva o de inactividad laboral, luego de alcanzar una
determinada edad mdaxima legal para trabajar o edad a partir de la cual se le permite abandonar la vida
laboral y obtener una retribucidn por el resto de su vida.

Links: Es un navegador web de cédigo abierto en modo texto —y grafico a partir de su versiéon 2 en modo
terminal.

Memoria: También llamada almacenamiento, se refiere a parte de los componentes que forman parte de
una computadora. Son dispositivos que retienen datos informaticos durante algun intervalo de tiempo.
Microcontrolador: es un circuito integrado programable, capaz de ejecutar las érdenes grabadas en su
memoria.

Microprocesador: Es el circuito integrado central y mas complejo de un sistema informatico; a modo de
ilustracion, se le suele asociar por analogia como el «cerebro» de un computador.

Mineria de Datos: Estudio de algoritmos para buscar y procesar informacién en documentos y bases de
datos, muy relacionada con la adquisicidn de informacion

Multimedia: Se refiere a cualquier objeto o sistema que utiliza multiples medios de expresion (fisicos o
digitales) para presentar o comunicar informacidon. De alli la expresiéon «multimedios». Los medios pueden
ser variados, desde texto e imagenes, hasta animacion, sonido, video, etc.

Numerador: El numerador es el primer término de una fraccién. De este modo, en la fraccion 5/6, 5 es el
numerador.

Ordenada: Al igual que la definicién de abscisa, la ordenada designa a un punto sobre la recta de las
ordenadas, la linea vertical.

Ordenadas: En un plano, es necesario tener dos nimeros para obtener la posicidn de un punto sobre este
plano. Estos dos numeros, precisamente, son las ordenadas. Se situan a la vez sobre la recta de las abscisas
(recta horizontal), y sobre la recta de las ordenadas (recta vertical).

Pagina Web: Es el nombre de un documento o informacion electrénica adaptada para la World Wide Web y
que puede ser accedida mediante un navegador para mostrarse en un monitor de computadora o
dispositivo movil.

Paralelas: Dos lineas paralelas designan a dos lineas alejadas la una de la otra, a una misma distancia, y en
cualquier punto.

PC (Computador Personal): (sigla en inglés de personal computer), es una microcomputadora disefiada en
principio para ser usada por una sola persona a la vez.

Pensién: es un pago, temporal o de por vida, que recibe una persona cuando se encuentra en una situacion,
establecida por ley en cada pais, que la hace acreedora de hecho de una cantidad econdmica, ya sea de los
sistemas publicos de previsidon nacionales o de entidades privadas.

Periféricos: Son aparatos o dispositivos auxiliares e independientes conectados a la unidad central de
procesamiento de una computadora.

Perpendiculares: Dos lineas son consideradas perpendiculares si ellas se cruzan formando un angulo recto.
Por otro lado, las diagonales del rombo siempre se cortan en su mitad, perpendicularmente, para formar 2
ejes de simetria.
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Producto: Tomemos 2 numeros, que llamaremos a y b. El producto de estos dos nimeros es el que se
obtiene multiplicando a por b. El producto de esta operacién, puede igualmente escribirse a x b.
Programacion: es el proceso de disefiar, escribir, depurary mantener el cédigo fuente de programas
computacionales

Proteccién para la Vejez: Propuesta del Gobierno Nacional para la creacion de un sistema estructural que
proteja a todos los trabajadores, basado en tres ejes: mas cobertura, mas igualdad y que no quiebre el
sistema. El propdsito es que todos los trabajadores formales e informales, puedan contar con un ingreso al
llegar a la edad de jubilacién o retiro, bien sea mediante una pensién, o un apoyo del Estado.

Protocolos: Reglas que controlan la secuencia de mensajes que ocurren durante una comunicacion entre
un sitio y otro. Estos son programas computacionales o dispositivos electronicos que interactian en el
camino de comunicacion.

Razonamiento: es la capacidad del ser humano de que con un ordenamiento de sus pensamientos pueda
generar una idea légica. Con estaidea ldgica se obtienen respuestas y resoluciones a los problemas de
cualquier indole. Quien razona tiene en supoderla herramienta mas importante para definirse
en sociedad como parte de esta. El razonamiento es actividad mental y todo lo relacionado con
el pensamiento que se pueda conseguir una respuesta es llamado como tal.

Recta o semirrecta: una recta es una linea continua, formada por una infinidad de puntos. Una semirrecta,
en cambio, es una «porcion de recta», delimitada por un punto. La recta puede ser: Fija: es decir, una recta
invariable bajo una transformacién geométrica. Oblicua: se trata de una recta que corta a otra recta, sin
por ello hacerlo de manera perpendicular. Orientada: recta sobre la cual se ha definido un orden.
Rectangulo: El rectangulo es un paralelogramo (cuadrilatero cuyos lados opuestos son paralelos) y un
cuadrilatero, cuyos angulos son rectos (de 902).

Rombo: Un rombo es un paralelogramo cuyos 4 lados son de la misma longitud (o isométricos).

Salario minimo: El salario minimo en Colombia es el Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMMLV) el cual
se reajusta antes de iniciar un nuevo afo por un valor porcentual que en ninguin caso puede ser inferior al
indice de Precios al Consumidor (IPC) o inflacién causada el afio inmediatamente anterior.

Salario: Es el pago que recibe de forma periddica un trabajador de mano de su empleador a cambio de
cierta actividad productiva. El empleado recibe un salario a cambio de poner su trabajo a disposicion del
empleador, siendo éstas las obligaciones principales de su relacién contractual.

Sector: Ambito en el que se desarrolla una actividad econémica.

Segmento: El segmento es una porcién de rectas limitada por dos puntos, que son los dos extremos del
segmento.

Seguridad laboral: Lo relacionado a la salud ocupacional es de interés publico. La salud ocupacional tiene
como objetivo la seguridad fisica y mental del trabajador, asi como protegerlo contra riesgos. Los
empleadores tienen las siguientes obligaciones:

Sindicato: Un sindicato es una organizacién integrada por trabajadores en defensa y promocion de sus
intereses sociales, econdmicos y profesionales relacionados con su actividad laboral, respecto al centro de
produccién (fabrica, taller, empresa) o al empleador con el que estan relacionados contractualmente.
Sistemas Computacionales: conjunto de *Hardware y *Software.
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Sistemas de Numeracion: es un conjunto de simbolos y reglas que se utilizan para la representacion de
datos numéricos o cantidades. Cada sistema de numeracién se va ha caracterizar por su base que es el
numero de cada simbolo distinto que utiliza, y ademas determina el valor de cada simbolo, dependiendo de
la posicidn que ocupe.

Sistemas Digitales: Analisis y disefio de circuitos logicos que conforman el sistema computacional. Son
circuitos que funcionan basados en la légica matematica.

Sistemas Operativos: Software o conjunto de programas dedicados al funcionamiento interno del
computador e interpretacion de las érdenes dadas por el usuario.

Software de aplicacién: Programas orientados a la realizacién de una determinada tarea de interés del
usuario, tal como programas procesadores de textos, programas financieros, cientificos, tecnoldgicos, etc.
Software de Base: Programas computacionales cuya labor es atender tareas de funcionamiento del
computador.

Software: Programas y datos del sistema computacional.

Subempleo: ocurre cuando una persona capacitada para una determinada ocupacion, cargo o puesto de
trabajo no estd ocupada plenamente, por lo que opta por tomar trabajos menores en los que generalmente
se gana poco.

Suma: La suma es el resultado de la adiciéon de dos términos. Si consideramos dos nimeros a y b, la suma
representa, por lo tanto, el niUmero a, afadido a b (que también se puede escribir a + b).

Teorema: Un teorema es una teoria demostrable que resulta de otras proposiciones ya probadas. Entre los
teoremas mas conocidos, citamos los mas frecuentes de Pitagoras y de Tales.

Término: hace referencia a cada uno de los elementos que intervienen en una relacién, una suma, una
resta, una sucesién, una proporcidon o una fraccién. Por ejemplo: Supongamos la sucesién 1, 2, 3, 4. Las 4
cifras son términos. En la relacién 4/5, 4 y 5 son también términos.

Trabajador: Un trabajador o trabajadora es una persona que con la edad legal suficiente presta sus servicios
retribuidos. Cuando no tiene la edad suficiente, se considera trabajo infantil. Si no presta los servicios de
forma voluntaria, se considera esclavitud o servidumbre.

Trabajo decente: Es un concepto propuesto por la Organizacion Internacional del Trabajo para establecer
las caracteristicas que debe reunir una relacidn laboral para considerar que cumple los estandares laborales
internacionales, de manera que el trabajo se realice en condiciones de libertad, igualdad, seguridad y
dignidad humana.

Triangulo: es un poligono de 3 lados. Cuando se habla de tridngulo isésceles, en primer lugar, se habla del
triangulo que tiene 2 lados de la misma longitud (o isométricos). Cuando se habla de tridngulo rectangulo,
se designa esta vez, a un tridngulo que posee un angulo de 902. Un tridngulo equilatero es un tridngulo que
tiene 3 lados de la misma longitud.

USB: (En inglés: Universal Serial Bus) (bus universal en serie), abreviado cominmente USB, es un puerto
que sirve para conectar periféricos a un ordenador.

Usuario: Es un conjunto de permisos y de recursos (o dispositivos) a los cuales se tiene acceso. Es decir, un
usuario puede ser tanto una persona como una maquina, un programa, etc.
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Variable: objeto, procesos o caracteristica que estdn presentes en aspectos que quieren estudiar.
Estrategia: Es un conjunto de acciones planificadas sistematicamente en el tiempo que se llevan a cabo
para lograr un determinado n o misién.

Variables: las variables son espacios reservados en la memoria que, como su nombre indica, pueden
cambiar de contenido a lo largo de la ejecucidon de un programa. Una variable corresponde a un area
reservada en la memoria principal del ordenador pudiendo ser de longitud fija o variable.

Vector: Un vector es un elemento de un espacio vectorial y un segmento de recta orientado.

Venta: Se entiende por venta directa o venta a domicilio la comercializacion fuera de un establecimiento
comercial de bienes y servicios directamente al consumidor.

Windows: es el nombre de una familia de sistemas operativos desarrollados por Microsoft
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