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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: GESTION DOCUMENTAL

e Cobdigo del Programa de Formacion: 122901

¢ Nombre del Proyecto: PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS
Y SECUNDARIAS PARA LAS PYMES DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO.

e Fase del Proyecto:

e Actividad de Proyecto:

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

e Resultados de Aprendizaje:
Identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del problema planteado en
contextos sociales y productivo

2. Plantear problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto social y productivo.

3. Resolver problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto social y productivo.

4. Proponer acciones de mejora frente a los resultados de los procedimientos matematicos de acuerdo
con el problema planteado.

5. ldentificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del problema planteado en
contextos sociales y productivo

e Duracion de la Guia: 48 Horas

2. PRESENTACION

Las matematicas y la gestén documental son dos campos aparentemente distintos, pero su interseccién y
aplicacion conjunta son fundamentales en el mundo empresarial moderno. Las matematicas concluyeron con
un conjunto de herramientas analiticas y cuantitativas que permitieron a los profesionales de gestion
documental tomar mejores decisiones.

En primer lugar, las matematicas desempefian un papel vital en el analisis de datos y la estadistica en el
ambito de los gestion documental. A través de métodos estadisticos, se pueden recopilar y analizar datos
relacionados con la seleccién de documentos y otros aspectos clave de la gestibn de documentos.. Estas
técnicas permiten a los profesionales identificar patrones, tendencias y relaciones significativas en los datos,
lo que facilita la toma de decisiones bien fundamentadas y la optimizacion de los procesos de la gestion
docuemntal.

Las matematicas, con su capacidad para modelar, analizar y optimizar, desempefian un papel crucial en la
creacion de sistemas inteligentes que no solo organizan la informacién, sino que también mejoran la
productividad y la seguridad en el manejo de documentos. Permitan que esta exploracién nos guie a través
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de cémo los principios matematicos se entrelazan con la gestién documental, dando lugar a procesos mas
eficientes y decisiones mas informadas. Con cada algoritmo de clasificacién, cada modelo predictivo y cada
enfoque criptografico, estamos esbozando un puente entre la precisiébn matematica y la optimizacién practica
en el mundo de la gestion documental.

En resumen, las matematicas y la gestion documental estan estrechamente vinculados en el entorno
empresarial actual. Las matematicas brindan a los profesionales de gestion documental las herramientas
necesarias para analizar datos, tomar decisiones estratégicas y optimizar los procesos relacionados con la
gestion de los documentos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es):

Mediante ejemplos de aplicacion practica en los contextos propios del aprendiz reconociendo las diferentes
herramientas matematicas que permiten dar solucion a diferentes situaciones. Se realizara un test de
conocimeintos previos seguido del estudio de los siguientes concpetos matematicos.

1. conjuntos numeéricos,: caracteristicas, tipos, propiedades, solucién de problemas, operaciones y
sistemas de representacion.

2. Razones: La razdn entre dos cantidades a y b con b#0, es el cociente indicado entre dichas cantidades.
Se simbolizaa/lboabyseleea esab.

3. Proporcionalidad: aplicacién de proporcionalidad directa, aplicacion de proporcionalidad inversa,
resolucion de situaciones cuantificables.

4. Porcentaje.

5. Unidades de medida: Longitud- superficie- Volumen-capacidad- relacion entre volumen y capacidad-
temperatura.

6. Costo.

e Ambiente Requerido: Aula, salébn o ambiente de formacién con tablero, televisior y sillas requeridas
para el proceso formativo.

e Materiales: Marcadores, Borrador, Lapiz, Lapicero, Cuaderno o libreta, Televisor o Video Beam, si se
tiene disponible, entre otros.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién
Evidencias de Conocimiento Define el problemaaresolver de | 1. Talleres escritos, actividades de
acuerdo con las necesidades de clase y pruebas diagnosticas.

1. Resolver problemas del &rea | sy entorno
pensando, razonando y 2. Listas de Chequeo e
descontextualizando la situacion | Define procedimientos instrumentos de Evaluacion 01,
problematica presentada para luego | mateméaticos segun la situacion 02, 03y 04.
modelizarla, aplicando con destreza | problemética
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razones y proporciones en la
basqueda de una solucion numérica

2. Seleccionar, operar y aplicar con
destreza porcentajes con o0 sin
ayudas y/o herramientas adicionales
a las alternativas que le presenta la
situacion problemética,
fundamentando en sus resultados
parte de su diagndstico o decisiones
a tomar.

3. Usa los diferentes sistemas de
medidas, adecuandolos en cantidad
y unidad a la situacion del area.

4. Modela situaciones problematicas
del area utilizando lenguaje formal y
aplicando con destreza férmulas y
operaciones simbdlicas en la
busqueda de una solucién numeérica.

Plantea reglas de tres de
acuerdo a la relacion entre las
variables

Presenta solucion a problemas
mediante figuras geométricas

Calcula perimetros, éareas vy
volimenes de acuerdo con los
elementos de la figura
geométrica

Realiza conversiones segun las
equivalencias entre sistemas de
medida

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Magnitudes directamente correlacionadas: Dos magnitudes estan directamente correlacionadas si

estan relacionadas y al aumentar una de ellas la otra también aumenta o, al disminuir una de ellas la

otra también disminuye.

e Magnitudes inversamente correlacionadas: Dos magnitudes estan inversamente correlacionadas
cuando, al aumentar una de ellas, la otra disminuye o cuando disminuir una de ellas la otra aumenta.

e Razdén centesimal o porcentual: Toda razén cuyo denominador es igual a 100.

e Metro cuadrado: es la superficie de un cuadrado de un metro de lado.

e Metro cubico: es el volumen que ocupa un cubo de un metro de arista.
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e Litro: es la capacidad de un cubo de 1dm de arista.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

1. Salgado, D., Sanchez, C., Olarte, E., Perdomo, A., Rojas, D., Aldana, J., y otros. (2013). Los
caminos del saber Matematicas 6. Bogota: Santillana S.A.

2. Salgado, D., Sanchez, C., Olarte, E., Rojas, D., Aldana, J., Cruz, O., y otros. (2013). Los caminos
del saber Matematicas 7. Bogota: Santillana.

3. Salgado, D., Sanchez, C., Olarte, E., Ruiz, D., Aldana, J., Cruz, O., y otros. (2013). Los caminos del
saber Matematicas 8. Bogota: Santillana.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | JOSE FABIAN VALENCIA Coordinacion
PARRA Académica
Instructor Mayo de 2023

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V02



n

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: RECURSOS HUMANOS

e Cobdigo del Programa de Formacion: 134200

¢ Nombre del Proyecto: Aplicacion de técnicas para el desarrollo y documentacion del procedimiento
de seleccion y vinculacion de trabajadores en las pyme.

e Fase del Proyecto: Verificacion y Accion.

e Actividad de Proyecto: Generar informe de seguimiento a la propuesta del procedimiento de seleccién
de candidatos y vinculacion de trabajadores, de acuerdo con informacion suministrada por la pyme.

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

¢ Resultados de Aprendizaje:
Identificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de contexto aplicando
procedimientos matematicos.

2. Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los contextos productivo y
social.

3. Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios mateméaticos

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

e Duracion de la Guia: 48 Horas

2. PRESENTACION

Las matematicas y los recursos humanos son dos campos aparentemente distintos, pero su interseccién y
aplicacion conjunta son fundamentales en el mundo empresarial moderno. Las matematicas concluyeron con
un conjunto de herramientas analiticas y cuantitativas que permitieron a los profesionales de recursos
humanos tomar decisiones informadas, estratégicas y basadas en datos para administrar eficientemente el
capital humano de una organizacion.

En primer lugar, las matematicas desempefian un papel vital en el analisis de datos y la estadistica en el
ambito de los recursos humanos. A través de métodos estadisticos, se pueden recopilar y analizar datos
relacionados con el reclutamiento, la seleccién de personal, la evaluacion del desempefio, la planificacion de
la fuerza laboral y otros aspectos clave de la gestion de recursos humanos. Estas técnicas permiten a los
profesionales identificar patrones, tendencias y relaciones significativas en los datos, lo que facilita la toma de
decisiones bien fundamentadas y la optimizacion de los procesos de recursos humanos.

Ademas, las mateméticas son esenciales en el &mbito de la gestion de la compensacion y los beneficios. Los
modelos matematicos y estadisticos se utilizan para determinar la estructura salarial, calcular bonificaciones
y evaluar el impacto financiero de las politicas de compensacion. Mediante el andlisis de datos, los
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profesionales de recursos humanos pueden identificar inequidades salariales y garantizar una distribucion
justa y equitativa de los recursos financieros dentro de la organizacion.

La gestion del talento también se beneficia de la aplicacion de las mateméticas. Los modelos mateméticos
pueden utilizarse para predecir el rendimiento futuro de los empleados, identificar posibles lideres y evaluar
el potencial de desarrollo de los individuos. Estas herramientas permiten a los profesionales de recursos
humanos tomar decisiones informadas sobre la asignacién de tareas, el desarrollo de planes de carrera y la
identificacion de areas de mejora para maximizar el talento y el rendimiento organizacional.

En resumen, las matematicas y los recursos humanos estan estrechamente vinculados en el entorno
empresarial actual. Las matematicas brindan a los profesionales de recursos humanos las herramientas
necesarias para analizar datos, tomar decisiones estratégicas y optimizar los procesos relacionados con la
gestion del capital humano. Al aprovechar los beneficios de esta interrupcion, las organizaciones pueden
mejorar su eficiencia, productividad y competitividad en el mercado laboral.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es):

Mediante ejemplos de aplicacion practica en los contextos propios del aprendiz reconociendo las diferentes
herramientas matematicas que permiten dar solucion a diferentes situaciones. Se realizara un test de
conocimeintos previos seguido del estudio de los siguientes concpetos matematicos.

1. conjuntos numéricos,. caracteristicas, tipos, propiedades, soluciébn de problemas, operaciones y
sistemas de representacion.

2. Razones: La razdn entre dos cantidades a y b con b#0, es el cociente indicado entre dichas cantidades.
Se simbolizaa/lboabyseleea esab.

3. Proporcionalidad: aplicacién de proporcionalidad directa, aplicacion de proporcionalidad inversa,
resolucion de situaciones cuantificables.

4. Porcentaje.

5. Unidades de medida: Longitud- superficie- Volumen-capacidad- relacion entre volumen y capacidad-
temperatura.

6. Costo.

e Ambiente Requerido: Aula, salébn o ambiente de formacién con tablero, televisior y sillas requeridas
para el proceso formativo.

e Materiales: Marcadores, Borrador, Lapiz, Lapicero, Cuaderno o libreta, Televisor o Video Beam, si se
tiene disponible, entre otros.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién
Evidencias de Conocimiento Define el problemaaresolver de | 1. Talleres escritos, actividades de
acuerdo con las necesidades de clase y pruebas diagnosticas.
1. Resolver problemas del &rea | sy entorno
pensando, razonando y
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descontextualizando la situacion
problematica presentada para luego
modelizarla, aplicando con destreza
razones y proporciones en la
busqueda de una solucién numérica

2. Seleccionar, operar y aplicar con
destreza porcentajes con 0 sin
ayudas y/o herramientas adicionales
a las alternativas que le presenta la
situacién problemética,
fundamentando en sus resultados
parte de su diagndstico o decisiones
a tomar.

3. Usa los diferentes sistemas de
medidas, adecuandolos en cantidad
y unidad a la situacion del area.

4. Modela situaciones problematicas
del area utilizando lenguaje formal y
aplicando con destreza férmulas y
operaciones simbdlicas en la
busqueda de una solucién numeérica.

Define procedimientos
matematicos segun la situacion
problemética

Plantea reglas de tres de
acuerdo a la relacion entre las
variables

Presenta solucion a problemas
mediante figuras geométricas

Calcula perimetros, areas vy
volimenes de acuerdo con los
elementos de la figura
geométrica

Realiza conversiones segun las
equivalencias entre sistemas de
medida

2.

Listas de Chequeo e
instrumentos de Evaluacion 01,
02, 03y 04.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Magnitudes directamente correlacionadas: Dos magnitudes estan directamente correlacionadas si

estan relacionadas y al aumentar una de ellas la otra también aumenta o, al disminuir una de ellas la

otra también disminuye.

e Magnitudes inversamente correlacionadas: Dos magnitudes estan inversamente correlacionadas

cuando, al aumentar una de ellas, la otra disminuye o cuando disminuir una de ellas la otra aumenta.

e Razdén centesimal o porcentual: Toda razon cuyo denominador es igual a 100.
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e Metro cuadrado: es la superficie de un cuadrado de un metro de lado.
e Metro cubico: es el volumen que ocupa un cubo de un metro de arista.

e Litro: es la capacidad de un cubo de 1dm de arista.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

1. Salgado, D., Sanchez, C., Olarte, E., Perdomo, A., Rojas, D., Aldana, J., y otros. (2013). Los
caminos del saber Matematicas 6. Bogota: Santillana S.A.

2. Salgado, D., Sanchez, C., Olarte, E., Rojas, D., Aldana, J., Cruz, O., y otros. (2013). Los caminos
del saber Matematicas 7. Bogota: Santillana.

3. Salgado, D., Sanchez, C., Olarte, E., Ruiz, D., Aldana, J., Cruz, O., y otros. (2013). Los caminos del
saber Matematicas 8. Bogota: Santillana.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | JOSE FABIAN VALENCIA Coordinacion
PARRA Académica
Instructor Mayo de 2023

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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