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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Recursos Humanos

e Codigo del Programa de Formacion: 134200 V2

e Nombre del Proyecto: Disefio de un Departamento de Recursos Humanos para una
MIPYME V2

e Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad de Proyecto: Analizar las necesidades de la organizacion teniendo en
cuenta el mercado laboral nacional y los factores que inciden en la optimizacién del
recurso humano en las MiPymes

e Competencia: 210601027 - Registrar informaciéon de acuerdo con normativa y
procedimiento técnico.

e Resultado de Aprendizaje: Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo a las
necesidades de la organizacion.

e Duracion de la Guia: 30 horas

2. PRESENTACION

A través del desarrollo de las actividades planteadas en esta guia se busca identificar las
fortalezas y debilidades de cada uno de los miembros que integran los equipos de trabajo,
afianzando los conocimientos adquiridos durante el proceso de formacion profesional integral,
sensibilizando y sobre todo motivando a los aprendices en su inicio de emprendimiento hacia
un camino que le permita mejorar la calidad de vida y entregar al pais nuevas personas
integras que continten con el proceso de educar desde una perspectiva de emprendimiento.

Teniendo en cuenta que la fase del proyecto de formacién que abordaran durante el trimestre
se centra en el Andlisis aplicado en las competencias registrar informacion de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico aplicadas a su proyecto de formacién: Disefio de un
Departamento de Recursos Humanos para Mipymes.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Mediante la formacién por proyectos que implementa el SENA se hace énfasis en su
responsabilidad como actor principal de su proceso de formacion integral, teniendo en cuenta
sus habilidades y destrezas aplicadas en su desempefio en el ambito laboral como miembro
principal para Disefio de un Departamento de Recursos Humanos para Mipymes

Para el logro de lo anterior, usted en su rol de aprendiz ira adquiriendo unas bases a través
del desarrollo de la competencia: registrar informacion de acuerdo con normativa y
procedimiento técnico. Todo ello aplicado al Disefio de un Departamento de Recursos
Humanos para Mipymes, de tal forma que, le permita aportar no solo al desarrollo de las

GFPI-F-135 V02



SENA

N

mismas, sino también al desarrollo econémico del pais, desde su quehacer como Técnico en
Recursos Humanos.

3.1.1 Identificar laimportancia que tiene los fundamentos de la tecnologia informaticay
los equipos de cémputo como herramienta fundamental para la elaboracién de
documentos digitales.

Descripcion de la Actividad:

Conforme equipos de trabajo no mayor a tres (3) aprendices y observen el video ¢Cémo
beneficia la tecnologia a mi negocio? (https://www.youtube.com/watch?v=u25nYLn3toE),
luego en su cuaderno dé respuesta a las preguntas ¢ qué?, ¢como?, ;para qué? y ¢ por qué?
la importancia del conocimiento técnico y tecnoldgico que se adquiere durante su programa
de formacion y la relacion que se presenta con las MIPYMES. Posteriormente socialicen su
actividad con los comparfieros de formacion orientados por el instructor. Para finalizar,
escanéela y publiquela en formato pdf en el enlace de la plataforma Territorium provisto por
su instructor(a).

Evidencia de Aprendizaje: Respuestas a los interrogantes hecho a mano y escaneado en
formato PDF

Duracion de la Actividad: 2 horas.

Modalidad: Grupal

Ambiente: Ambiente de formacion, mesas sillas, computadores, conexién a internet.
Recursos necesarios: lapices, colores, esferos, marcadores, hojas de examen, pliegos de
papel, etc.

3.2 ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION

Teniendo en cuenta el objetivo de la presente guia de aprendizaje, en la cual como Técnicos
en Recursos Humanos usted debera desarrollar competencias orientadas a fortalecer los
procedimientos administrativos dentro de las MIPYMES, para lo cual se plantean diferentes
actividades que vayan orientadas al desarrollo de las mismas.

3.2.1 Reconocer la importancia que tiene el manejo de las herramientas informaticas
para la elaboracién de formatos, comunicaciones, circulares, plantillas y formularios
para las areas funcionales de la Mipymes.

Descripcién de la Actividad:

En Colombia la mayoria de las MIPYME, son creadas a nivel familiar o por una idea de un
emprendedor, y uno de los problemas que mas adolecen estas microempresas es el hecho
de un bajo desarrollo tecnolégico, asi como poco uso de las herramientas tecnolégicas y
manejo adecuado de la informacién. De acuerdo a lo anterior, planteamos el siguiente
problema a solucionar: ¢cémo mejorar en las MIPYMES el aprovechamiento de las TIC, y el
uso adecuado de la informacion?
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En los mismos equipos de trabajo de la actividad anterior, elaboren un mapa conceptual en su
cuaderno donde segln su conocimiento indiquen cuales podrian ser los procesos del area de
recursos humanos de una organizacién y cuales podrian ser las posibles herramientas
tecnoldgicas que se usarian en cada uno de dichos procesos. Socialice con sus comparieros
el trabajo realizado con la orientacion del instructor. Para finalizar, escanéela y publiquela en
formato pdf en el enlace de la plataforma Territorium provisto por su instructor(a).

El instructor orienta y retroalimenta dicha actividad.

Evidencia de Aprendizaje: Mapa conceptual escaneado y en formato PDF

Duracion de la Actividad: 2 horas.

Modalidad: Grupal

Ambiente: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexién a internet.
Recursos necesarios: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel,
entre otros.

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacién).

3.3.1 Aplicar los conceptos y la funcionalidad de hardware, software, redes e internet
como técnicas de comunicaciéon organizacional, de acuerdo con los procesos
administrativos.

Descripcién de la Actividad:

Esta actividad la debe desarrollar en parejas. Posterior a ello consulte en internet acerca de
los diferentes recursos ofimaticos y periféricos utilizados en una empresa, su estructura,
caracteristicas y utilidad en el trabajo. Tenga en cuenta los sistemas operativos utilizados
actualmente, asi como el software.

Luego, elabore un collage utilizando cualquier herramienta digital online (Canva -
https://www.canva.com/, Genial.ly - https://app.genial.ly/, entre otras) cuya tematica
represente recursos tecnolégicos (software, hardware) basicos con los cuales debe contar una
MIPYME teniendo en cuenta los aspectos descritos anteriormente.

De manera digital comparta su collage por cualquier plataforma (Preferiblemente redes
sociales) con sus deméas compafieros de formacion los cuales deberan hacer aportes
significativos a su collage (Evidenciar su participacién) y para finalizar socialice su collage.
Esta evidencia debe ser presentada y sustentada al instructor(a) en el ambiente de formacion
y luego publicada en la plataforma Territorium en el enlace provisto para el tema.

Evidencia de Aprendizaje: Collage elaborado en herramienta digital — sustentacion.
Duracion de la Actividad: 4 horas.

Modalidad: Grupal

Ambiente: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexion a internet.
Recursos necesarios: Pcs — Internet, plataformas interactivas.
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3.3.2 Elaborar informes utilizando herramientas ofimaticas de acuerdo con la actividad
econO6mica de la empresay las herramientas tecnoldgicas disponibles.

Descripcion de la Actividad:

Esta actividad se debe realizar de manera individual. Indague en internet sobre las diferentes
herramientas ofimaticas como lo son los procesadores de texto, hojas de calculo,
presentaciones y bases de datos.

Luego elabore un documento escrito en Word (Investigar y aplicar Normas APA) no mayor a
cinco (5) paginas en el que describa cada una de estas herramientas ofimaticas basicas y sus
funciones principales. Debe incluir imagenes alusivas al tema. A manera de conclusion en el
documento indique cuales pueden ser los usos que se le dan a estas herramientas en el area
de Recursos Humanos de una organizacion.

Para socializar en el ambiente de aprendizaje su documento se recomienda realizar un
conversatorio junto con sus compafieros dirigido por su instructor(a). Publique su actividad en
el enlace de la plataforma Territorium provisto por su instructor(a).

Evidencia de Aprendizaje: Documento en Word — participacién en conversatorio.
Duracion de la Actividad: 8 horas.

Modalidad: Individual

Ambiente: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexién a internet.
Recursos necesarios: Pcs — Internet, plataformas interactivas.

3.3.3 Interpretar los métodos de recoleccién, organizacion y procesamiento de
informacién organizacional haciendo uso de la tecnologia disponible.

De manera individual consulte en la red a acerca de:

e Creacion de una encuesta y sus los respectivos pasos que se deben plantear para
ello. Se recomienda que para mayor profundidad del tema, visite la siguiente pagina
web: https://www.questionpro.com/es/como-crear-una-encuesta.html

e Cudles son los diferentes tipos de preguntas para una encuesta online. Se recomienda
que para mayor profundidad del tema, visite la siguiente pagina web:
https://www.questionpro.com/blog/es/tipos-de-preguntas/

Cuando tenga la informacién, en un documento de Word planee y disefie una encuesta online
para indagar el nivel de satisfaccidon que tienen los empleados de una organizacién frente a
las capacitaciones y reentrenamientos que reciben semestralmente por parte del area de
recursos humanos, la cual debera contar con: la informacién general de la encuesta, el
objetivo, las instrucciones de diligenciamiento y al menos cinco (5) tipos de preguntas.
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Posteriormente, investigue en la red sobre el uso de las herramientas tecnoldgicas existentes
para recopilacion de informacibn como lo son los formularios en Google
(https://www.google.com/intl/es-419 co/forms/about/); su manejo, sus ventajas y desventajas.

Luego de ello, plasme la encuesta que realizo en Word, en un formulario en Google que
permita la recoleccion y clasificacion de la informacion. Debera realizar el trabajo de campo
con al menos 20 personas a las cuales le enviara la encuesta asi: 10 personas via email, 10
personas via WhatsApp. Cuando tenga las respuestas de las 20 personas, descargue la hoja
de célculo que facilita el formulario de Google con la tabulacién de la informacién. En el
documento de Word donde planeo y disefio la encuesta, realice el informe con los datos
recopilados en la encuesta. Debe adjuntar imagenes del correo electrénico donde envio la
encuesta, del WhatsApp, y de los graficos de Google; ademas, del enlace publico para
ingresar a su formulario de Google para la respectiva revisién por parte del instructor(a).

Para socializar en el ambiente de aprendizaje su experiencia se recomienda realizar un
conversatorio junto con sus compafieros dirigido por su instructor(a). publique en el enlace de
la plataforma Territorium provisto por su instructor(a) el documento de Word con la planeacion
y disefio de la encuesta, y la hoja de célculo que se descarga desde el formulario de Google.

Evidenciade Aprendizaje: Documento en Word con el disefio de la encuesta y las imagenes.
Documento de Excel que se descarga desde formulario de Google.

Duracion de la Actividad: 6 horas.

Modalidad: Individual

Ambiente: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexién a internet.
Recursos necesarios: Pcs — Internet, plataformas interactivas.

3.3.4 Utilizar el software ofimatico como procesador de texto para dar respuesta a los
requerimientos del area funcional.

Descripcién de la Actividad:

De manera individual realice la investigacion en la red sobre el software Procesador de Textos
(Microsoft Word — Google Docs), su uso, para que sirve, y cual es su utilizacién en las
empresas.

Con la explicacion de su instructor, ingrese al software ofimatico y elabore los cuatro (4)
ejercicios de practica que su instructor(a) le facilitardn, los cuales deberan aplicar los
conceptos de configuracién de pagina, tales como margenes, orientacion, alineacion,
interlineados, sangrias, colores, tipos y tamafios de fuentes. Para esto tendran en cuenta:

Configuracién de Pagina: Seleccione DISENO DE PAGINA > MARGENES > MARGENES
PERSONALIZADOS.
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Establecer los siguientes valores:
Superior 4 CM

Inferior 3 CM

Izquierdo 4 CM

Derecho 3 CM

Encuadernacion 2 CM

Tamafio de papel debera ser Carta y la orientacion vertical

(Disefio de pagina > tamafio)

(Disefio de pagina > Orientacion)

Para socializar en el ambiente de aprendizaje su experiencia se recomienda realizar un
conversatorio junto con sus compafieros dirigido por su instructor(a). Publique su actividad en
el enlace de la plataforma Territorium provisto por su instructor(a).

Evidencia de Aprendizaje: Documento en Word con los cuatro (4) ejercicios propuestos.
Duracién de la Actividad: 4 horas.

Modalidad: Individual

Ambiente: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexién a internet.
Recursos necesarios: Pcs — Internet, plataformas interactivas.

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO

Con la realizacion de la siguiente actividad, se busca evidenciar a través de los diferentes
ejercicios planteados la aplicacion de lo aprendido en el transcurso del trimestre de las
diferentes competencias. De acuerdo a lo anterior se plantea la siguiente actividad

3.4.1 Informar acerca de los hallazgos de recursos y utilidades de las herramientas
tecnolégicas necesarias en las Mipyme, en funcién de su actividad en el area de
recursos humanos.

Descripcién de la Actividad:

Esta actividad se debe realizar en grupos de maximo tres (3) aprendices. Consulte sobre las
técnicas de elaboracién de informes, asi como los minimos recursos tecnoldgicos necesarios
en las Mipyme y cada una de sus caracteristicas. Teniendo en cuenta los procedimientos del
area de recursos humanos elabore un informe en Microsoft Word que evidencie los
requerimientos de herramientas tecnoldgicas y de los procedimientos para dicha area.

Sustente en el ambiente de aprendizaje y demostrando en pantalla su informe con todas las
especificaciones y aplicaciones en Microsoft Word. Publique su actividad en el enlace de la
plataforma Territorium provisto por su instructor(a).

Evidencia de Aprendizaje: Informe en Microsoft Word que evidencie los requerimientos de

herramientas tecnoldgicas y de los procedimientos para dicha area
Duracién de la Actividad: 4 horas.
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Tipo de Actividades: Grupales e individuales.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién, mesas, sillas, computadores, conexion a
internet.

Recursos necesarios: Pcs — Internet, plataformas interactivas.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento Utiliza equipos de | Técnica: Ejercicios
reproduccion de | précticos.

Resuelve ejercicios practicos con | qocumentos de acuerdo a
Procesadores de Texto utilizando | |35 necesidades de la | Instrumento:
herramientas basicas y avanzadas. unidad administrativa. Cuestionario.

Elabora documentos de
trabajo haciendo uso de las

) ) Técnica:
funcionalidades de los

Socializaciéon

Evidencias de Desempefio

Socializacion de ejercicios practicos. | Procesadores de texto.

. . L Instrumento:  Lista
Organiza la informacion de

. de chequeo.
acuerdo con la politica
Evidencias de Producto institucional.
Presenta informe utilizando software Técnica: Valoracion
ofimatico como el procesador de texto del producto.
con las herramientas basicas y
avanzadas. Instrumentos: Lista
de chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e SISTEMA: Es la forma de manejar las normas o procedimientos con un orden légico
para la empresa, para ordenar el funcionamiento de una colectividad.

e AULA DIGITAL: Son aulas proveidas por equipos informaticos, con un nimero
variable de ordenadores (generalmente entre 15 - 25, conectados en red local).

e APRENDIZAJES BASICOS: Aprendizajes esenciales para el desarrollo y bienestar de
las personas en los diferentes momentos o fases de su existencia.

e E- LEARNING: Es un nuevo concepto traducido por “ensefianza a distancia” intenta
explicar que se trata de no ensefiar de cualquier forma, sino de dotar a las personas
de las competencias necesarias para vivir y trabajar en la sociedad de la informacion
en redes y que todos puedan acceder a la cultura digital buscando aprender a
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aprender, consolidar su personalidad, desarrollar las capacidades genéricas,
aprender durante toda la vida y afrontar los retos de la sociedad de la informacion y
usar las TIC ante estos permanentes procesos formativos. Una manera pues,
diferente de entender el proceso de ensefianza-aprendizaje

HERRAMIENTAS DE COMUNICACION TELEMATICA: Chat, mail... Las
herramientas de comunicacion telematica permiten la interaccién entre dos o mas
personas utilizando entre dos 0 mas personas utilizando un equipo informatico. En la
actualidad su manejo es imprescindible en los procesos de ensefianza- aprendizaje,
sobre todo en la ensefianza a distancia.

HERRAMIENTAS VIRTUALES: Denominamos herramienta virtual a la aplicacién
empleada para la construccién de otros programas o aplicaciones. Son pues, como
un paquete de software integrado que ofrece algunos o la totalidad de los aspectos
de preparacion, distribucion e interaccion de informacién y permite que estos aspectos
sean accesibles via redes.

OFIMATICA: Es la automatizacién, mediante sistemas electrénicos de las
comunicaciones y procesos administrativos. En educacion podemos usar los
programas ofimaticos para producir contenidos - tanto desde el profesorado como
desde el alumnado- y para fomentar el trabajo en equipo.

PLATAFORMAS EDUCATIVAS DIGITALES: Son aplicaciones que facilitan la
creacion de entornos de ensefianza y aprendizaje integrando materiales didacticos y
herramientas de comunicacioén, colaboracién y gestién educativas. Las herramientas
incluidas en la plataforma dan soporte a profesores y estudiantes para optimizar
distintas fases del proceso de ensefianza aprendizaje cuando este tiene lugar en la
red.

WEB. 2.0.: Es un conjunto de aplicaciones que con independencia de los
planteamientos psicopedagdgicos que sustenten la accidon docente apuestan por el
buen uso didactico de las TIC y enriguecen los procesos de ensefianza y aprendizaje.
Ademas, situados en esta sociedad de la informacion que exige una fuerte
disminucién de las practicas memoristicas/reproductoras en favor de las metodologias
socio constructivistas centradas en los estudiantes y en el aprendizaje autbnomo y
colaborativo, los entornos sociales para la interaccion que ofrecen las aplicaciones de
la Web 2.0 constituyen un instrumento idéneo para ello (Dr. Pere Marques Graells,
2007).

WEBQUEST: Segun su creador Bernie Dodge, una Webquest es “una actividad de
investigacién en la que la informacion con la que interactian los alumnos proviene
total o parcialmente de recursos de Internet”. Una Webquest es una actividad didactica
en la que se propone una tarea a los alumnos y un proceso para llevarla a cabo,
durante el cual tendran que utilizar, analizar y comprender determinada informacion
para construir sus propias ideas

WIKIS: es un sitio web cuyas paginas pueden ser editadas por sus usuarios a través
del navegador web. Los usuarios pueden crear, modificar o borrar un mismo texto que
comparte. El ejemplo mas conocido de wikies la Wikipedia. Se trata de una
enciclopedia colaborativa, elaborada y mantenida por sus visitantes. En Wikipedia
podemos realizar blsquedas de términos o conceptos. El boton "Editar" es el que

GFPI-F-135 V02



4
SENA

N

diferencia las Wiki de otros sitios web, permitiéndonos participar en la elaboracién de
su contenido.
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