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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: TECNICOS EN RECURSOS HUMANOS

e Cddigo del Programa de Formacion: 134200

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Disefio de un departamento de Recursos Humanos
para Mipymes.

e Fase del Proyecto (si aplica): ANALISIS Y PLANEACION

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): 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. Determinar los factores que inciden en la organizacion que
permitan la optimizacién del recurso humano en las Mipymes

e Competencia: Documentar procesos de acuerdo a normativa y procedimientos técnicos.

¢ Resultados de Aprendizaje: 01 Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades
administrativas, aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y
politica. 02.Elaborar documentos de informacion de la gestion de recursos humanos, de acuerdo con
normas tecnicas.

Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 38 horas

2. PRESENTACION

e jHola, futuroslideresy estrategas del talento humano!

éAlguna vez te has preguntado cdmo las empresas logran no solo funcionar, sino prosperary
destacarse en el competitivo mercado actual? La respuesta, en gran parte, reside en una gestién
de Recursos Humanos inteligente, proactivay, sobre todo, jbien planeadaydocumentada!

Te damos la bienvenida a la Guia de Aprendizaje "Andlisis y Planeacién: El Corazdn de una
Gestién de RH Efectiva". Esta es tu puerta de entrada a una fase crucial de tu formacién como
Técnico en Recursos Humanos, donde no solo comprenderds la importancia de las bases
administrativas, sino que te convertirds en arquitecto de procesos claros y eficientes.

En el marco de nuestro gran proyecto "Disefio de un departamentode Recursos Humanos para
Mipymes", esta guia te desafia a ir mas alla. No se trata solo de conocer conceptos, sino de
analizar las necesidades reales de las organizaciones y determinar los factores clave que
permitiran optimizar el recurso mas valioso: jlas personas!
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Al sumergirte en las actividades de esta guia, desarrollaras la competencia esencial de
"Documentar procesos de acuerdo a normativa y procedimientos técnicos". Alcanzaras los
Resultados de Aprendizaje fundamentales para:

Reconocer a fondo el entorno empresarial y como cada actividad administrativa impacta la
gestion documental en RH.  Elaborar documentos de gestion de Recursos Humanos que
cumplan con los mas altos estandares de calidad y normatividad técnica.

Aqui pondras en practica y afianzaras tus conocimientos sobre el proceso administrativo
(planeacién, organizacion, direccién, control), la elaboracién de documentos, la redaccién
técnicay, un elemento clave, la representaciéon grafica de procesosa través de flujogramas. Estas
son habilidades que te distinguirdnen el campo laboral.

Tu éxito en esta guia no dependerd de la memorizacién, sino de tu curiosidad, tu capacidad de
andlisis, tu disciplina para el trabajo autdnomoy tu organizacién. Cada actividad esta disefiada
pararetarte, para queinvestigues, propongasy construyas tu propio conocimiento, siempre con
la meta de crear soluciones practicas para las Mipymes.

iPrepdrate para sumergirte en el mundo del analisis y la planeacidn estratégica! Acepta el
desafio, trabaja con dedicacidon y veras como adquieres habilidades que no solo te permitiran
cumplir con los objetivos de esta guia, sino que te posicionardn como un técnico indispensable
en cualquier organizacion.

iManos a la obra! Tu futuro profesional en Recursos Humanos comienza a planearse y
documentarse AHORA.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Pixabay

e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial: Reflexionar sobre la gestion
de RH y la documentacion segun tus conocimientos e ideas

iniciales.

Descripcion de la actividad:

iEs momento de activar tus conocimientos y curiosidad! Antes de sumergirnos en los detalles
técnicos del analisis, la planeacién y la documentacién en Recursos Humanos, te invitamos a
realizar una pausa reflexiva sobre tu propia comprension del mundo de la gestion del talento y la
importancia de organizar la informacion.
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Esta actividad busca que explores tus ideas iniciales sobre:

1. El rol de Recursos Humanos: ¢Qué significa parati el area de Recursos Humanos en una
empresa? ;Qué tareas crees que realiza un técnico o profesional de RH en el dia a dia?
¢Cual crees que es su impacto en el éxito de la organizacion?

2. Lanecesidad de documentar y organizar: Piensa en cualquier proceso (simple o
complejo) que conozcas. ¢Por qué crees que es importante tenerlo claro, definido y, si es
posible, documentado? ¢Qué problemas podrian surgir si no se documentan los
procedimientos, especialmente en un area tan sensible como RH?

3. Procesosy flujogramas: ¢Qué ideas o imagenes vienen a tu mente cuando escuchas las
palabras "proceso™ o "flujograma™? ¢Has visto alguno antes? ;Para qué crees que sirven?

Tu reflexion es valiosa. No hay respuestas "correctas” o "incorrectas" en esta fase, solo tus
perspectivas iniciales que servirdn como punto de partida paratodo lo que aprenderemos.

Indicaciones:

e Lee detenidamente las preguntas planteadas.

e Tomate un tiempo para pensar honestamente en cada una de ellas, basandote en tus
experiencias (laborales, académicas, personales) y lo que intuyes.

e Plasma tus reflexiones de forma escrita en un documento corto o en el espacio indicado por
tu instructor (foro, plataforma LMS, etc.).

e Sésincero y detallado en tus respuestas.

Esta actividad es fundamental para que conectes tus saberes previos con los nuevos conocimientos y
comprendas la relevancia de lo que estas a punto de aprender en esta guia. jTu participacionactiva
es el primer paso!

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje autbonomo y Ambiente Virtual (LMS) o presencial
(Aula de formacion) para posible socializacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Reflexion individual, Preguntas exploratorias.
(Opcional: Lluvia de ideas o Discusion guiada en grupo).

Materiales de formacion: La presente Guia de Aprendizaje como marco general.
Material de apoyo: Recurso digital o documento con las preguntas orientadoras para la reflexion.

Evidencia de aprendizaje: Documento corto de reflexion individual (Respuesta a preguntas
orientadoras).

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo (para verificar la entrega y el abordaje de las
preguntas).

Duraciéon de la actividad: 2 horas.
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3.1.1 Nombre de la Actividad : Reflexionar sobre la aplicacion de la Gestion de RH y la
Documentacion en el contexto de las Mipymes, usando una pizarra colaborativa digital.

Descripcion de la actividad:

En esta segunda fase de reflexion, bajaremos a tierra las ideas que exploramos en la primera
actividad, situdndolas en el contexto especifico de las Micro, Pequefias y Medianas Empresas
(Mipymes), que son el eje de nuestro proyecto formativo.

Utilizaremos una pizarra digital colaborativa (tu instructor te indicara la plataforma: Jamboard,
Miro, Mural, etc.) para compartir visualmente nuestras ideasy construir un entendimiento colectivo
sobre los desafios y oportunidades de la Gestion de RH en este tipo de organizaciones.

Indicaciones:

1. Accesoa la pizarra: Tu instructor te dara acceso a la pizarra digital. Cada uno tendra un
"espacio” (un area o "slide") asignado para plasmar sus ideas.
2. Preguntas orientadoras (en la pizarra): En tu espacio, encontraras preguntas como:
o ¢Cudles crees que son las mayores diferencias entre la gestion de RH en una gran
empresa vs. una Mipyme?
o ¢Por qué crees que a algunas Mipymes les cuesta tanto formalizar sus procesos de
RH?
o ¢Como crees que una buena documentacion de procesos puede ayudar a una Mipyme
a crecer?
o ¢Que tipo de documentos de RH crees que son indispensables para una Mipyme?
3. Expresion visual y textual: En tu espacio de la pizarra, puedes usar:
o Notas adhesivas: Para respuestas cortas o ideas clave.
o Cuadros de texto: Para desarrollar tus respuestas con mayor detalle.
o Dibujos o esquemas: Para representar procesos, relaciones o flujos de trabajo.
o Iméagenes o enlaces: Para ilustrar tus ideas o compartir ejemplos.
4. Revision y comentarios: Una vez que todos hayan completado sus espacios, dedicaremos
un tiempo arevisar las ideas de los comparfieros, comentar, hacer preguntas y encontrar
puntos en comdn o diferencias interesantes.

El objetivo es construir un "mapa visual” de ideas sobre la Gestion de RH y la documentacion en
Mipymes. No hay respuestas correctas o incorrectas, solo diferentes perspectivas que nos ayudaran
a entender mejor la realidad de este tipo de organizaciones y los desafios que enfrentan los técnicos
en RH.

iExplora la herramienta digital, sé creativoy comparte tus ideas!

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje autbnomo y Ambiente Virtual (LMS) con acceso a
internet.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Reflexion individual, Pizarra colaborativa digital,
(Opcional: Discusion guiada o Mapa mental colectivo).

Materiales de formacion: La presente Guia de Aprendizaje como marco general, acceso a la
plataforma de pizarra digital.

Material de apoyo: Enlace ala pizarra digital, tutorial basico de la herramienta (si es necesario).
Evidencia de aprendizaje: Participacion activa en la pizarra digital (aportes visuales y textuales).

Instrumentos de evaluacion: Rubrica (para evaluar la profundidad de las reflexiones, la claridad
de la comunicacion y el uso de la herramienta digital).

Duraciéon de la actividad: 2 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

https://www.google.com/

Titulo o nombre de la Actividad: Identificar conocimientos sobre
procesos y documentacidon necesarios para documentar procesos de
RH en Mipymes.

l
Descripcion de la actividad: ’ m'ﬂ

jAhora es el momento de poner en primer plano los conocimientos técnicos que nos ayudaran a
construir un departamento de RH solido para Mipymes! Esta actividad esta disefiada para que tu
mismo identifiques qué tanto sabes sobre los conceptos fundamentales que usaremos en esta guia y
cémo se relacionan con el trabajo de un Técnico en Recursos Humanos.

Nos enfocaremos en conceptos clave que son la base de la planeacion y la documentacion de
procesos, tal como los aplicaras en nuestro proyecto formativo.

Indicaciones:

1. Revision conceptual: Te proporcionaremos un listado de términos y conceptos esenciales
que se abordaranen esta guia (basados en los "Conocimientos del Saber™y "Conocimientos
del Proceso" del programa). Algunos ejemplos son:

Proceso Administrativo (Planeacion, Organizacion)

Concepto de Proceso, Tipos, Mapa de Procesos

Concepto de Flujograma, Simbologia

Documentacion, Normas Técnicas

Procedimiento

Formatos y Registros en RH

o O O O O
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2. Definicién y relacion: Para cada concepto del listado:

o Escribe una breve definicion con tus propias palabras. Intenta explicarlo como si
se lo estuvieras contando a alguien que no sabe del tema.

o Establece al menos una relacion entre ese concepto y otro concepto del listado (ej:
¢Como se relaciona la "Planeacion” con el "Mapa de Procesos™?) O relaciénalo
directamente con el contexto de Recursos Humanos en Mipymes (ej: ¢Por qué es
importante tener "Procedimientos™ claros para la ""Seleccion de personal™ en una
Mipyme?).

3. Contextualizacion en RH y Mipymes: Reflexiona especificamente sobre como el
conocimiento de estos conceptos te ayudara a "Analizar las necesidades de la organizacion"
y "Determinar los factores que inciden en la optimizacion del recurso humano™ en las
Mipymes, como lo pide nuestra actividad de proyecto. ¢Por qué un Técnico en RH debe
dominar estos temas?

Puedes realizar esta actividad de forma individual o, si el instructor lo indica, en pequefios grupos
para discutir y construir definiciones y relaciones de manera colaborativa. La herramienta o formato
para entregar tu trabajo sera especificada por el instructor (documento, presentacion corta, entrada
en un foro, etc.).

Esta actividad te permitirad darte cuenta de tus fortalezas conceptuales y las areas donde necesitas
enfocar tu aprendizaje en las préximas semanas. jES un mapa de ruta paratu propio proceso de
formacion en esta guial

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje autbnomo y Ambiente presencial (Aula) o virtual
(LMS) para taller/ejercicioy socializacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Taller de identificacion y relacidn de conceptos,
Cuestionario exploratorio, Definicidn de términos, Trabajo colaborativo (si aplica).

Materiales de formacion: Documento/Recurso digital con listado de conceptos clave a identificar,
La presente Guia de Aprendizaje.

Material de apoyo: Acceso a recursos de consulta basicos (diccionarios técnicos, glosarios,
recursos del programa formativo en el LMS) - usar después de intentar activar el conocimiento
previo.

Evidencia de aprendizaje: Documento o recurso digital con las definiciones y relaciones de
conceptos clave identificados.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo o rubricabasica (verifica el abordaje de todos los
conceptos listados y la calidad de las definiciones/relaciones establecidas).

Duracién de la actividad: 3 horas.
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3.2.1. Titulo de la Actividad: Analizar los procesos y suimportancia en la gestion de RH para
su correcta documentacion y gestion.

https://revistaempresarial.com/

Descripcion de la actividad: }r it ﬁ

Ya hemos reflexionado sobre la gestion de Recursos »“'Wiﬁfl’_

Humanos y la necesidad de organizacion. Ahora, es &de

fundamental que comprendamos a fondo el concepto de ﬁ
PROCESO. Todo lo que hacemos, tanto en nuestra vida Sl

diaria como en una empresa, sigue una secuencia de
pasos, es decir, es un proceso. En la gestion de RH, tener claridad sobre cada proceso es vital para
la eficiencia y para poder documentarlos adecuadamente.

Esta actividad te invita a:

1. Estudiar el material: Lee y analiza cuidadosamente el material de formacion
proporcionado sobre los conceptos de "Proceso™. Presta especial atencion a:
o ¢Qué es un proceso y cuales son sus componentes basicos?
o ¢Por qué es importante identificar y entender los procesos en cualquier
organizacion?
o Los diferentes tipos de procesos (estratégicos, misionales, de apoyo - aunque el foco
estara en los operativos de RH).
o La ideadel "Mapa de Procesos" de una organizacion (como se interconectan).

2. ldentificar procesos: Piensa en tu entorno (en casa, en el estudio, en un trabajo anterior,
observando un negocio). Identifica al menos dos (2) procesos sencillos que puedas observar
0 que formes parte de ellos. Pueden ser algo tan simple como “preparar una taza de café”,
"inscribirsea un curso” o "solicitar una constancia".

3. Analizar un proceso sencillo: Escoge uno de los procesos que identificaste y describelo
detalladamente. Enumera los pasos principales en el orden en que ocurren. Identifica quién o
qué realiza cada paso.

4. Conectar con RH y Mipymes: Reflexiona y escribe brevemente: ;Por qué es tan
importante que un Técnico en RH, especialmente en una Mipyme (donde a menudo hay
menos estructura formal), entienda y pueda identificar los procesos relacionados con el
talento humano (ej. seleccion, contratacion, némina basica, formacion, gestion del
desempefio)? ;Como se relaciona este concepto de “proceso” con la funcién de
"Organizacion™ dentro del "Proceso Administrativo™?

Esta actividad te dara las bases conceptuales para empezar a pensar en términos de "paso a paso”, lo
cual es esencial para luego poder dibujar flujogramas y documentar procedimientos.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje autbnomo y Ambiente presencial (Aula) o virtual
(LMS) para socializaciony discusion grupal.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de material (Lectura Analitica), Identificacion
de ejemplos (Aplicacion conceptual), Analisis de procesos sencillos, Discusion grupal (si aplica).
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Materiales de formacion: Recurso digital o documento con contenido sobre: Concepto de Proceso,
Componentes, Importancia, Tipos, Identificacion y Mapa de Procesos.

Material de apoyo:

e Atrticulo: "La importancia de la gestion por procesos en las PyMEs" (Enlace a un recurso en
linea confiable).

e Ejemplos visuales de descripciones de procesos simples (diagramas de bloques sencillos, no
flujogramas complejos).

« Video corto explicativo: ";Qué es un proceso?" (Enlace a un video educativo).

Evidencia de aprendizaje: Documento (digital o fisico) conteniendo:

e Un resumen de los conceptos clave de "Proceso".

e La descripcidndetallada, paso a paso, de uno de los procesos sencillos identificados.

o La reflexidn escrita sobre la importancia de los procesos para el Técnico en RH en
Mipymes.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo o rubrica (verifica el estudio conceptual, la correcta
identificacion y descripcion del proceso elegido, y la pertinencia de la reflexion).

Duraciéon de la actividad: 3 horas.

https://blog.hubspot.es/

Simboled Oescripeién

3.3 Actividades de apropiacion:

Titulo o nombre de la Actividad: Aplicar la .
simbologia y reglas para la elaboracidon de flujogramas ' e e—
segun estandares técnicos para representar procesos ‘ ! P
sencillos de RH.

Descripcion de la actividad: R e e
Ya comprendemos qué es un procesoy por qué es crucial gestionarlos. Ahora, aprenderemos a
"dibujar" esos procesos de una manera claray universalmente entendida: utilizando flujogramas.
Un flujograma es una herramienta visual poderosa para representar la secuencia de pasos de un
proceso, lo que facilita su analisis, comunicacion y mejora.

Esta actividad se enfoca en que domines el lenguaje visual de los flujogramas:
1. Estudio de Material: Revisaa fondo el material de formacion sobre "Flujogramas”.
Concentra tu estudio en:

o ¢Qué es un flujograma y cuéles son sus beneficios, especialmente en el ambito de
RH?
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o La simbologia estandarizada (ej. ANSI/ISO) y el significado de cada figura (6valo
de inicio/fin, rectangulo de proceso, rombo de decision, paralelogramo de
entrada/salida, etc.). Es vital reconocer y usar el simbolo correcto para cada tipo de
actividad.

o Las reglas basicas para la elaboracion de flujogramas (direcciondel flujo, conexion
de simbolos, claridad en la descripcidnde las actividades).

2. ldentificacion de Simbolos: Realiza un ejercicio practico donde identifiques el tipo de
actividad o elemento que representa cada uno de los simbolos principales de flujograma.
(Este ejercicio puede estar incluido en el material o ser una pequefia tarea aparte).

3. Elaboracion de Flujogramas Sencillos: Te proporcionaremos la descripciénescrita de dos
(2) o tres (3) procesos muy sencillos (podrian ser procesos generales como "solicitar
permiso™ o "registrar una PQRS", o procesos basicos de RH como "recibir una hoja de vida"
0 "proceso de induccién muy simplificado - primer dia").

o Tutareaes crear el flujograma para cada uno de estos procesos descritos.

o Deberés utilizar la simbologia estandarizada correcta para cada paso o decision.

o Asegurate de seguir las reglas de elaboracion para que el flujograma sea l6gico y
facil de leer.

o Puedes elaborar los flujogramas a mano (claramente y usando reglas) o,
preferiblemente, utilizando un software de diagramacién bésico (hay opciones
gratuitas y faciles de usar).

4. Reflexion Aplicada: (Cémo te ayuda elaborar un flujograma a entender mejor un proceso,
comparado con solo leer su descripcion escrita? ¢Por qué crees que esta habilidad sera
valiosa para ti como Técnico en RH en una Mipyme?

Esta actividad es fundamental para desarrollar la habilidad técnica de representar procesos
visualmente, una base indispensable para la documentacion completa.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje autbonomo (para estudio y elaboracion) con acceso
a computador/dispositivo y conexion a internet. Ambiente presencial (Aula) o virtual (LMS) para
instruccidn, socializacion de dudas y retroalimentacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de simbologia y reglas, Practica de elaboracién
de flujogramas, Uso de software de diagramacidn, Analisis de casos sencillos.

Materiales de formacion: Recurso digital o documento con contenido sobre: Concepto de
Flujograma, Tipos, Simbologia Estandarizada (ISO/ANSI), Reglas para su elaboracion.
Descripciones escritas de 2-3 procesos sencillos para diagramar.

Material de apoyo:

e Tabla o infografia resumen de la simbologia basica de flujogramas (PDF).

o Enlaces a tutoriales cortos sobre como usar herramientas de diagramacidn gratuitas online
(ej. Draw.io/Diagrams.net, Google Drawings).

o Ejemplos de flujogramas sencillosy bien elaborados de procesos no complejos.
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e Atrticulo o video corto sobre "La importancia de los flujogramas para la eficienciay
comunicacion en laempresa”.

Evidencia de aprendizaje: Documento digital (archivo de imagen, PDF, o archivo del software de
diagramacion) conteniendo los flujogramas elaborados para los 2-3 procesos propuestos.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo o rubrica (evalta el uso correcto de la simbologia,
la secuencia logica del proceso, el cumplimiento de las reglas de diagramacion y la claridad visual).

Duracién de la actividad: 4 horas. https://www.google.com/
3.3.1. Titulo o nombre de la Actividad: Aplicar mmntory ot

« N
fundamentos de la GTC 185 y elaborar Cartas segun sus V pe '

especificaciones.
NORMA GTC 185

Descripcion de la actividad:

Iniciamos nuestro aprendizaje practico de la GTC 185, la norma clave para la comunicacion

escrita formal en Colombia. Comprender su estructuray aplicar sus reglas es fundamental para

que tus documentos administrativos, empezando por la carta, tengan la presentacidon

profesional que se espera en el ambito empresarial yde RH.

Esta primera actividad se centra en los principios bdsicos de lanormay el dominio deuno de los

documentos mas comunes: la Carta.

1. Estudio de Material: Revisa detalladamente el material de formacidn sobre los fundamentos

de la GTC 185 y la estructura especifica para la Carta. Enfécate en:

o Ladivisiéndeldocumento en zonas (Zona 1, 2, 3, etc.) y quétipo de informacionva
en cada una.

o La estructurageneral de undocumento administrativo segunla GTC 185.

o La estructura particular de la Carta: sus partes esenciales (membrete, lugar y fecha,
datos del destinatario, vocativo, texto, despedida, remitente, etc.) y como deben
ubicarse segun lanorma.

o Los estilos de presentacion de la Carta (ej. bloque extremo, bloque, semibloque) y

sus diferencias.
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o Reglas bdsicas de margenes, interlineadoy fuente aplicables ala carta.

2. Analisis de Modelos: Examina los ejemplos de Cartas presentados en los diferentes estilos
segun la GTC 185. Comparalos estilos e identifica la ubicacion de cada una de las partes en
los modelos.

3. Practica de Elaboracion: La Carta: Utilizando un procesador de texto, vas a elaborar dos (2)
Cartas de ejemplo, cada una utilizando un estilo diferente de presentacién (ej. una en estilo
bloque extremoy otra en estilo bloque).

o Se te proporcionaran los datos necesarios para ambas cartas (destinatario,
remitente, contenido del texto).

o Tutareaes aplicarcorrectamente la estructurade la carta y las reglas de la GTC 185
(zonas, margenes, espaciado, ubicacion de partes) para cada uno de los estilos
asignados.

o Aseguratede quecada partede la carta esté completay ubicada enlazona correcta
segun lanorma.

4. Comparacion y Reflexion: Compara las dos cartas que elaboraste. éQué diferencias notas
entre los estilos? ¢Cudl te parece mas profesional o facil de leer y por qué? ¢éEn qué
situaciones de RH podria ser util enviar una carta formal?

Al finalizar esta actividad, habrdscomprendido los fundamentos dela GTC 185 y seras capazde

elaboraruna Carta cumpliendosus estandares técnicos.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje auténomo con acceso a

computador/dispositivo, conexidnainternet y procesador de texto. Ambiente presencial (Aula)

o virtual (LMS) parainstruccion, resolucion de dudas y retroalimentacion sobre los ejercicios.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de norma técnica, Andlisis de modelos

documentales, Practica de elaboracién de documentos (Carta), Aplicacion de estdndares,

Comparacién de estilos.

Materiales de formacion: Recurso digital o documento con contenido sobre: GTC 185 (Zonas,

Estructura General), Partesy Estilos de la Carta segin GTC 185, Reglas basicas de presentacion.

Datos para la elaboracion de 2 cartas de practica.
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Material de apoyo:

e GuiaTecnica Colombia GTC 185.

Evidencia de aprendizaje: Archivos digitales (ej. PDF o .docx) de las dos (2) Cartas elaboradas,
cada unaen un estilo diferente, aplicando las especificaciones de la GTC 185.

Instrumentos de evaluacion: Rubrica (evalta la correcta aplicacién de la estructuray partesde
la Carta segun GTC 185, el uso adecuado del estilo elegido, el cumplimiento de las reglas de
presentacion - zonas, margenes, espaciado, etc., y la correccién general del documento).

Duracion de la actividad: 4 horas

3.3.2. Titulo o nombre de la Actividad: Elaborar Actasy Memorandos segun las
especificaciones de la GTC 185.

Descripcion de la actividad:

Continuando con nuestro aprendizaje de la GTC 185, en esta actividad abordaremos dos
documentos internos esenciales para la comunicacion formal dentro de una organizacion: el Acta
(para dejar constancia de reuniones o decisiones) y el Memorando (para comunicaciones rapidas
entre dependencias o personas de la misma empresa). Dominar su elaboracion bajo la norma es
clave para la transparencia y el registro de la gestiéon de RH.

Esta actividad te permitird conocer y practicar la estructura y las reglas de la GTC 185 aplicadasa
estos dos tipos documentales:

1. Estudio de Material: Revisa el material de formacion enfocado en la estructura y reglas de
presentacion del Acta y el Memorando segun la GTC 185. Presta especial atencion a:

o La finalidad y usos especificos de un Acta vs. un Memorando.

o Las partes obligatorias y opcionales de un Acta y como se redactan los puntos
tratados.

o Las partes obligatorias de un Memorando y como se diferencia de una Carta en su
estructura.

o Las reglas de presentacion (zonas, margenes, espaciado) especificas para Actas y
Memorandos.

2. Analisis de Modelos: Examina ejemplos reales (o simulados) de Actas y Memorandos que
cumplan con la GTC 185. Identifica como se aplican las reglas y la estructura en cada caso.
Observa la forma de redactar los encabezados, los puntos del dia en un Acta, o el contenido
de un Memorando.

3. Practica de Elaboracion: Actay Memorando: Utilizando un procesador de texto y
aplicando la GTC 185, vas a elaborar los siguientes documentos:

o Una (1) Acta: Se te proporcionara un escenario simulado de una reunion sencilla de
RH (ej. reunion para planear un evento de bienestar, reunion para discutir la
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implementacion de un nuevo formato), con los puntos clave que se trataron y las
decisiones tomadas. Deberas redactar el Acta correspondiente.

o Un (1) Memorando: Se te proporcionara un caso sencillo que requiera una
comunicacion interna (ej. recordar la fecha limite para entregar soportes de viaticos,
informar sobre un cambio de horario temporal, solicitar informacion a otra area).
Deberés redactar el Memorando.

o Para ambos documentos, aplica estrictamente las reglas de la GTC 185 estudiadas.

4. Verificacion y Ajuste: Compara tus documentos elaborados con los modelos de referencia
y las indicaciones de la GTC 185. Asegurate de que todos los elementos (encabezado,
cuerpo, cierre, etc.) cumplan con la norma.

5. Reflexién sobre su Uso en RH: ¢(En queé situaciones especificas del dia a dia de un
departamento de RH (especialmente en una Mipyme) crees que es indispensable elaborar un
Acta 0 un Memorando? ¢Como contribuyen a la formalizacion y organizacion de la
informacién en una Mipyme?

Al completar esta actividad, seras capaz de generar Actas y Memorandos con la calidad y
formalidad que exige laGTC 185.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje autbnomo con acceso a computador/dispositivo,
conexion a internet y procesador de texto. Ambiente presencial (Aula) o virtual (LMS) para
instruccion, resolucién de dudas y retroalimentacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de norma técnica, Analisis de modelos
documentales, Préctica de elaboracion de documentos (Acta, Memorando), Aplicacionde
estandares, Simulacion de casos.

Materiales de formacion: Recurso digital o documento con contenido sobre: Estructura y Reglas
de Presentacion de Actas y Memorandos segun GTC 185. Escenarios o datos para la elaboracion de
un Acta y un Memorando de practica.

Material de apoyo:
e Resumen o infografia de la estructura de Actas y Memorandos segun GTC 185.
e Modelos de Acta y Memorando cumpliendo GTC 185.
o Plantillas basicas editables (.docx) para Acta y Memorando.
o Enlaces a recursos online didacticos sobre Acta y Memorando segin GTC 185.

Evidencia de aprendizaje: Archivos digitales (ej. PDF o .docx) del Acta y el Memorando
elaborados, aplicando las especificaciones de la GTC 185.

Instrumentos de evaluacion: Ruabrica (evalla la correcta aplicacion de la estructura y partes del
Acta y el Memorando segun GTC 185, el cumplimiento de las reglas de presentacion, la claridady
correccion de la redaccion, la pertinencia del contenido segun el caso propuesto).

Duraciéon de la actividad: 4 horas.
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3.3.1.1 Titulo o nombre de la Actividad: Elaborar Circulares, Constancias y Certificados
segun las especificaciones de la GTC 185.

Descripcion de la actividad:

En esta actividad, ampliaremos nuestro repertorio de documentos formales segun la GTC 185,
enfocandonos en tres tipos adicionales que son herramientas comunes para comunicar informacion
general, validar situaciones o certificar hechos relacionados con el personal: la Circular, la
Constancia Yy el Certificado. Dominar su estructura y redaccion bajo la norma te permitira atender
diversas necesidades de comunicacion y formalizacion en RH.

Esta actividad te guiara para conocer y practicar la elaboracion de estos documentos, aplicando las
reglas de laGTC 185:

1.

Estudio de Material: Revisa el material de formacion que explica la estructura y reglas de
presentacion de la Circular, la Constancia y el Certificado segin la GTC 185. Identifica:

o La finalidad y los contextos de uso de cada uno de estos tipos documentales,
especialmente en RH (gj. circulares para anuncios generales, constancias para
situaciones especificas, certificados para hechos ya cumplidos).

o Las partes obligatorias y opcionales de cada documento y como se diferencian entre
si y de los documentos vistos anteriormente.

o Reglas de presentacion (zonas, margenes, etc.) particulares para cada tipo.

Analisis de Modelos: Examina ejemplos de Circulares, Constancias y Certificados que
cumplan con la GTC 185. Observa como se estructura el contenido y se aplican las reglas de
formato en cada caso.

Practica de Elaboracion: Circular, Constancia y Certificado: Utilizando un procesador
de texto y aplicando la GTC 185, vas a elaborar tres (3) documentos, uno de cada tipo:

o Una (1) Circular: Se te proporcionara un escenario gque requiera comunicar
informacion de interés general a un grupo amplio de empleados (ej. anuncio de
vacaciones colectivas, invitacion a un evento, recordatorio de una politica de
seguridad).

o Una (1) Constancia: Se te proporcionara un caso donde se deba constatar una
situacion particular de un empleado (ej. constancia de estudio, constancia de
permiso, constancia de asistencia a un evento).

o Un (1) Certificado: Se te proporcionara un caso donde se deba certificar un hecho
cumplido (ej. certificado laboral, certificado de capacitacion recibida, certificado de
cumplimiento).

o Para cada documento, aplica estrictamente las reglas de laGTC 185
correspondientes a su tipo.

Verificacion Técnica: Revisa cada documento elaborado comparandolo con los modelos y
la guia de lanorma. Aseglrate de que la estructura, las partes y la presentacion cumplan con
laGTC 185.

Reflexién sobre su Aplicacion: ;Cual es laimportancia de diferenciar claramente entre una
Constancia y un Certificado en RH? ;Como facilitan las Circulares la comunicacion masiva
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y formal en una empresa? ;En qué otras situaciones de RH podrias necesitar elaborar estos
tipos de documentos en una Mipyme?

Al finalizar esta actividad, tendras la capacidad de elaborar una gama mas amplia de documentos de
RH cumpliendo con la formalidad y los estdndares de la GTC 185.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje autbnomo con acceso a computador/dispositivo,
conexion a internet y procesador de texto. Ambiente presencial (Aula) o virtual (LMS) para
instruccion, Q&A, y retroalimentacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de norma técnica, Analisis de modelos
documentales, Préactica de elaboracidn de documentos (Circular, Constancia, Certificado),
Aplicacidn de estandares, Simulacién de casos.

Materiales de formacion: Recurso digital o documento con contenido sobre: Estructura y Reglas
de Presentacién de Circulares, Constancias y Certificados segin GTC 185. Escenarios o datos para
la elaboracién de una Circular, una Constancia y un Certificado de practica.

Material de apoyo:

o Resumen o infografia de la estructura de Circulares, Constancias y Certificados segin GTC
185.

e Modelos de Circular, Constancia y Certificado cumpliendo GTC 185.

» Plantillas basicas editables (.docx) para Circular, Constancia y Certificado.

o Enlaces a recursos online didacticos sobre estos tipos documentales segin GTC 185.

Evidencia de aprendizaje: Archivos digitales (ej. PDF o .docx) de la Circular, la Constancia vy el
Certificado elaborados, aplicando las especificaciones de la GTC 185.

Instrumentos de evaluacion: Rabrica (evalla la correcta aplicacion de la estructura y partes de
cada documento segun GTC 185, el cumplimiento de las reglas de presentacion, la claridady
correccion de la redaccidn, la pertinencia del contenido segun el caso propuesto).

Duraciéon de la actividad: 4 horas.

3.3.1.2. itulo o nombre de la Actividad: Elaborar el documento Informe segun las especificaciones
de laGTC 185 para comunicar hallazgos de RH.
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Descripcion de la actividad: Elaborar informes
segun las especificaciones de la GTC 185.

https://www.google.com/

El Informe esun documento fundamental en el
ambito profesional para presentar de manera
estructurada y objetiva los resultados de
investigaciones, analisis, gestiones o actividades. A
diferencia de los documentos administrativos mas
cortos, el Informe requiere una mayor capacidad de
sintesis, analisis y redaccion técnica para comunicar hallazgos y, a menudo, proponer conclusiones
0 recomendaciones.

R

En esta actividad, te enfocaras en comprender la estructura y redaccion del Informe, aplicandolo a
un contexto relevante de Recursos Humanos, siguiendo las pautas de la GTC 185y los principios de
redaccion técnica para reportes.

1. Estudio de Material: Revisa el material de formacion dedicado al documento Informe
segun la GTC 185 (o el material suplementario que profundice en su estructura si la norma
no es suficiente). ldentifica:

o La finalidad de un Informe y cuando se utiliza en comparacion con otros
documentos.

o La estructura detallada de un Informe (partes preliminares, cuerpo del informe con
sus secciones tipicas como introduccion, objetivos, metodologia, resultados, analisis,
conclusiones, recomendaciones; partes complementarias como anexos).

o Los principios de redaccion técnica aplicados especificamente a Informes:
objetividad, uso de lenguaje preciso, apoyo en datos (si los hay), claridaden la
presentacion de hallazgos vy la ilacién ldgica entre secciones (resultados, analisis,
conclusiones, recomendaciones).

o La aplicacionde las reglas generales de presentacion de la GTC 185 al formato del
Informe (méargenes, paginacion, titulos y subtitulos, etc.).

2. Analisis de Modelos: Examina ejemplos de Informes sencillos relacionados con RH o la
gestion administrativa. Observa como se estructura el contenido, como se presentan los
datos (si aplica) y como se redactan las secciones clave como el andlisis y las conclusiones.

3. Préctica de Elaboracion: El Informe de RH: Se te presentara un caso practico o un
conjunto de datos sencillos relacionados con una situacion o actividad de Recursos
Humanos en una Mipyme (ej. resultados de una pequefia encuesta de clima laboral, anélisis
basico de la asistencia del personal durante un mes, informe sobre el proceso de
reclutamiento de un puesto especifico, diagnostico preliminar de una necesidad de
capacitacion).

o Tutarea seraelaborar un Informe basado en este caso o datos, aplicando la
estructura y las reglas de redacciony presentacion estudiadas.

o Deberas redactar las diferentes secciones del Informe (introduccion, descripcionde
la situacion/metodologia, presentacion de hallazgos/resultados, analisis, y si aplica,
conclusiones o recomendaciones sencillas).
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o Utiliza un procesador de texto y aplica las especificaciones de la GTC 185 parael
formato general del documento.

4. Revision de Contenido y Forma: Revisatu Informe, verificando tanto la correcta
aplicacionde laGTC 185 en la forma, como la claridad, coherencia, objetividad y I6gica en
la presentacion del contenido. Asegurate de que el Informe cumpla su proposito
comunicacional para el caso dado.

5. Reflexién sobre el Proceso: ;Quée fue lo mas complejo al elaborar este Informe en
comparacion con los documentos anteriores de GTC 185? ;CAmo crees que un Técnico en
RH puede utilizar los Informes para aportar valor y facilitar latoma de decisiones en una
Mipyme?

El dominio de la elaboracion de Informes te diferenciard, demostrando tu capacidad no solo para
documentar, sino para analizar y comunicar resultados de manera profesional y estructurada.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje autbnomo con acceso a computador/dispositivo,
conexion a internet y herramientas de oficina (procesador de texto; hoja de calculo basica si el caso
incluye datos). Ambiente presencial (Aula) o virtual (LMS) para instruccion, discusion del caso,
resolucion de dudas especificas sobre estructura/redaccion del Informe y retroalimentacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de norma técnica y estructura compleja,
Analisis de caso/datos, Practica intensiva de redaccion técnica (Informe), Aplicacion integrada de
conocimientos (analisis, estructura, redaccion, norma), Uso de herramientas de oficina.

Materiales de formacion: Recurso digital o documento con contenido sobre: Concepto y
Estructura detallada del Informe segin GTC 185 (o material complementario), Principios de
Redaccion de Informes Técnicos. Descripcion del caso o conjunto de datos para la elaboracion del
Informe.

Material de apoyo:

o Resumen detallado de la estructura del Informe y checklist de secciones clave.

e Modelo o ejemplo de Informe sencillo de RH cumpliendo GTC 185.

o Plantilla basica editable (.docx) para un Informe.

o Guia réapida sobre como presentar resultados o datos simples en un informe.

o Enlaces a recursos online sobre elaboraciénde informes administrativos/técnicos.

Evidencia de aprendizaje: Archivo digital (ej. PDF o .docx) del Informe elaborado basado en el
caso de RH propuesto, aplicando la estructura, redaccion y especificaciones relevantes de la GTC
185.

Instrumentos de evaluacion: Rabrica (evalla la correcta aplicacion de la estructura del Informe
segin GTC 185; la calidad de la redaccion técnica, claridad, objetividad y ilacion l6gica del
contenido; la presentacion de hallazgos/analisis/conclusiones si aplican; el cumplimiento de las
reglas de formato de la GTC 185; la pertinencia del Informe al caso propuesto).

GFPI-F-135 V04



SENMNO

N

3.3.1.3 Titulo o nombre de la Actividad: Analizar casos de RH y elaborar el documento GTC 185
apropiado segun sus especificaciones.

Duraciéon de la actividad: 4 horas.

Descripcion de la actividad:

Hemos estudiado los fundamentos de la GTC 185 y practicado la elaboracion de diversos tipos de
documentos (Cartas, Memorandos, Actas, Circulares, Constancias y Certificados) de manera
individual. Ahora, el desafio es integrar este conocimiento y aplicarloa situaciones reales simuladas
que podrias encontrar como Técnico en Recursos Humanos.

Esta actividad te pondra en el rol de analista para determinar qué documento es el mas adecuado
para cada situacion y elaborarlo cumpliendo conla GTC 185.

1. Analisis de Casos: Se te presentaran varios casos 0 escenarios cortos relacionados con
situaciones comunes en la gestion de Recursos Humanos de una Mipyme. Cada caso
describirad una necesidad de comunicacién o registro. Ejemplos:

o Un empleado solicita un documento para demostrar que trabaja en la empresa y su
salario.

o La gerencia necesita informar a todo el personal sobre una nueva politica de uso de
equipos de computo.

o Se llevé a cabo una reunién clave con empleados para discutir un cambio en el
horario, y es necesario dejar un registro formal de lo hablado y acordado.

o Se necesita enviar una comunicacién formal a un candidato seleccionado para
ofrecerle el puesto y detallar las condiciones.

o Se necesita recordar a un grupo especifico de trabajadores sobre una proxima
capacitacion obligatoria.

2. Determinacion del Documento: Para cada caso presentado, deberas analizar la situacion
y determinar cudl(es) tipo(s) de documento(s) de los estudiados (Carta, Memorando, Acta,
Circular, Constancia, Certificado) es(son) el(los) mas adecuado(s) para gestionar esa
necesidad de comunicacién o registro. Deberas justificar brevemente tu eleccion (¢Por qué
una Carta y no un Memorando para este caso?).

3. Elaboracién de Documentos: Una vez que hayas determinado el documento o documentos
apropiados para cada caso, procederas a elaborar dicho(s) documento(s) utilizando un
procesador de texto.

o Deberés aplicar todas las especificaciones de la GTC 185 correspondientes al tipo
documental elegido (estructura, partes, margenes, estilos, etc.).

o La redaccion del contenido del documento debe ser clara, concisa, técnica y
pertinente al caso presentado.

4. Revision Integral: Revisa cuidadosamente cada documento elaborado, verificando tanto la
correcta aplicacion de la GTC 185 como la coherencia y precision del contenido en relacién
con el caso.
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5. Reflexién sobre la Toma de Decisiones: ¢Qué aspectos del caso te llevarona elegir un tipo
de documento sobre otro? ;Como el conocimiento de la GTC 185 te ayuda a tomar mejores
decisiones sobre la comunicacién formal en RH?

Esta actividad es una demostracion practica de tu capacidad para aplicar de manera integrada los
conocimientos de la GTC 185 a situaciones reales, una habilidad esencial para tu desempefio
profesional.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje autbnomo con acceso a computador/dispositivo,
conexion a internet y procesador de texto. Ambiente presencial (Aula) o virtual (LMS) para
instruccion, Q&A, andlisis grupal de casos (si aplica) y socializacion/retroalimentacion de
soluciones.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de casos, Analisis, Toma de decisiones, Practica
de elaboracion de documentos, Aplicacionintegrada de estandares.

Materiales de formacion: Recurso digital o documento con la descripcion de varios casos o
escenarios de RH.

Material de apoyo:

o Resumen general de la GTC 185y los tipos documentales vistos (referencia a materiales de
actividades anteriores).

e Modelos y plantillas de los diferentes tipos de documentos (referencia a materiales de
actividades anteriores).

o Lista de verificacionrapida con criterios clave de la GTC 185.

Evidencia de aprendizaje: Documento digital (ej. PDF o .docx) conteniendo:

e La resolucion de cada caso: Identificacion del documento propuesto y breve justificacion de

la eleccion.

e Los documentos GTC 185 elaborados para cada caso, aplicando la norma.
Instrumentos de evaluacion: Rudbrica (evalla la correcta identificacion y justificacion del tipo
documental para cada caso; la correcta elaboracion de cada documento aplicando la GTC 185 -
estructura, formato, reglas; la claridad, precisiony pertinencia del contenido redactado; la calidad
general de los documentos entregados).

Duracién de la actividad: 4 horas
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Titulo de la Actividad : Documentar procesos del area de

recursos humanos en el contexto de una PYME simulada —— et .

Descripcion de la actividad:

Esta actividad les permitird presentar la documentacion de
los procesos que se generan dentro de las diferetees
empresas y Pymes, por eso los aprendices, organizados en cinco equipos de trabajo, asumiran el rol
de consultores internos de una PYME simulada. Cada equipo sera responsable de documentar uno
de los siguientes procesos clave del area de Recursos Humanos, siguiendo los lineamientos de la
Norma Técnica Colombiana GTC 185:

Equipo 1: Proceso de Reclutamiento y Seleccion
Equipo 2: Proceso de Contratacion y Vinculacion
Equipo 3: Proceso de Induccion y Capacitacion

Equipo 4: Proceso de Evaluacion del Desempefio
Equipo 5: Proceso de Compensacion y Beneficios

Cada equipo elaborara una ficha de procedimiento con su respectivo flujograma y un formato
asociado al proceso. Al finalizar, los equipos expondran su documentacién, justificando su
importancia y utilidad en la gestion del talento humano.

Es necesario que cada miembro del equipo tenga una participacion activa en el desarrollo de esta
actividad de apropiacion.

Esta actividad demuestra tu capacidad para cerrar un ciclo de proyecto, analizando, documentando
y comunicando soluciones, habilidades esenciales para tu futuro profesional.

Ambiente requerido: Ambiente presencial (Aula) o virtual (Plataforma de videoconferencia) para
la presentacion. Acceso a un computador/dispositivo y proyector o pantalla compartida. Ambiente
de aprendizaje autonomo para la preparacion de la presentacion y ensayos.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacion oral, Comunicacion efectiva, Sintesis de
informacion, Disefio de presentaciones, Manejo de preguntas, Retroalimentacion, Culminacion de la
actividad.

Materiales de formacion: Guia técnica Colombiana.

- Videos explicativos sobre flujogramas y documentacion de procesos.
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- Documento con la caracterizacion del proceso segun GTC 185
- Flujograma del proceso elaborado con simbologia adecuada
- Formato de apoyo al proceso documentado (ficticio o adaptado)

- Exposicidn oral del equipo con analisis del proceso y su importancia organizacional

Instrumentos de evaluacion:

- Rubrica para evaluar claridad, coherencia y estructura del flujograma
Duracion de la actividad: 8 horas (4 horas presenciales + 4 horas de trabajo autbnomo por equipo)

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Fase del
proyecto
formativo

Analisis y
Planeacio
n

Actividad del
proyecto
formativo

Analizar las
necesidades de
la organizacion
teniendoen
cuenta el
mercado
laboral
nacionaly los
factores que
incidenen la
optimizacion
del recurso
humano en las
Mipymes.

Determinar los
factores que
incidenenla
organizacion

Actividad de

Aprendizaje

Reflexion
inicial sobre la
gestionde RHy
su
documentacion

Evidencias de

Aprendizaje

Documento
escrito de
reflexion
individual.

Aportes
visuales y

Criterios de
Evaluacion

Expresa ideas
previas sobre
la gestion del
talento
humanoyla
importancia
de
documentar
los procesos

Identifica
diferencias y
desafios en la
gestion de RH
entre grandes

Técnicas e
Instrumento
sde
Evaluacion

Técnica:
Observacion
directa.

Instrumento
: Lista de
chequeo.
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que permitan
la optimizacion
del recurso
humano en las
Mipymes.

Identificar
conocimientos
clave sobre
procesosy
documentacion

Analizar
procesos
sencillos y su
documentacion

Participacion
en pizarra
digital sobre
RH en
Mipymes.

Documento
con
definiciones y
relaciones de
conceptos
técnicos.

Documento
con analisis de
proceso
sencilloy
reflexion
aplicada.

Flujogramas de
procesos
sencillos de RH.

Elaboracién de
documentos
bajo la GTC
185.

textuales en
la pizarra
colaborativa.

Reconoce
conceptos y
establece
relaciones
aplicadas al
contexto de
RH.

Describe
pasosy
responsables
de un proceso
basico y
reflexiona
sobre su
importancia
en RH.

Aplica
correctament
ela
simbologiay
las reglas de
elaboracion
de
flujogramas.

Aplica
estructura,
zonas y estilo
adecuado en

empresas y
Mipymes.

Elaboracion
de
flujogramas
con
simbologia
estandarizada

Elabora los
documentos
de la gestion
humana
aplicando
normasy
técnicas de
redaccion.

Técnica:
Revision del
producto.

Instrumento
: Rubrica.

Técnica:
Revision
documental.

Instrumento
: Lista de
chequeo.

Técnica:
Revision
documental.

Instrumento
: Lista de
chequeo.

Técnica:
Evaluacion
de
desempeiio.

Instrumento
: Rubrica.
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la redaccion

de cartas.
Informe sobre Técnica:
un caso Aplica Analisis de
aplicado ala estructura, caso.
gestion de RH. | coherenciay

redaccién Instrfxm'ento

técnica para : Rubrica.

comunicar

hallazgos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

1. Acta: Documento escrito que tiene como objetivo dejar constancia formal de lo sucedido,
tratado o acordado en una reunion o situacion especifica. Su estructura y presentacion estan
reguladas por normas técnicas como la GTC 185.

2. Analisis: Proceso de examinar detalladamente las partes de un todo (una situacion, un
problema, un proceso) para comprender su naturaleza, sus relacionesy sus caracteristicas.
En esta guia, se aplica al analisis de las necesidades de RH en una Mipyme.

3. Constancia: Documento de carécter probatorio que certifica un hecho, un estado o0 una
situacion particular y temporal de una persona en una organizacion. Se rige por normas de
presentacion como la GTC 185.

4. Diagnostico: Resultado o conclusion de un proceso de andlisis, que identifica la situacion
actual de algo (ej. la gestion de RH en una Mipyme), sus problematicas, causas y posibles
areas de mejora o intervencion.

5. Documentacion: Acto y efecto de reunir, seleccionar, clasificary presentar documentos e
informacidn sobre un tema o proceso. En el contexto empresarial, se refiere ala creaciony
gestion de registros, procedimientos, manuales, etc., para formalizar actividades.

6. Formato: Plantilla o disefio preestablecido (fisico o digital) con espacios definidos para
registrar informacion especifica de manera estandarizada, facilitando la recoleccién de datos
en un proceso (ej. formato de hoja de vida, formato de evaluacién).

7. Flujograma: Representacion grafica de la secuencia de pasos y decisiones de un proceso
utilizando un conjunto de simbolos estandarizados. Es una herramienta visual clave para
entender y documentar procesos.

8. GTC 185: Guia Técnica Colombiana 185. Norma que establece las especificaciones para la
elaboraciony presentacién de documentos administrativos y comerciales en Colombia
(cartas, memorandos, actas, circulares, constancias, certificados, informes, entre otros).

9. Informe: Documento extenso que presenta de manera estructurada los resultados de una
investigacion, gestion, estudio o analisis. Incluye usualmente introduccion, objetivos,
metodologia, hallazgos, analisis, conclusiones y recomendaciones. Se elabora bajo normas
como la GTC 185.
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Lista de Chequeo: Documento estructurado que contiene una serie de actividades, tareas o
requisitos que deben ser verificados o cumplidos, con casillas para marcar su estado. Se
utiliza para asegurar que no se omita ningln paso en un procedimiento.

Mipyme: Acronimo para Micro, Pequefias y Medianas Empresas. Categoria de empresas
definidas por su tamafio (namero de empleados, activos o ventas), con caracteristicasy
desafios particulares, especialmente en la gestién de Recursos Humanos.

Norma Técnica: Documento que establece requisitos, especificaciones, directrices o
caracteristicas que deben cumplirse para asegurar que materiales, productos, procesos 0
servicios sean adecuados para su propdsito. En documentacion, define como deben
presentarse los documentos.

Planeacion: Primera fase del Proceso Administrativo, que consiste en definir los objetivos
que se desean alcanzar y establecer el curso de accion (estrategias, planes, programas,
procedimientos) necesario para lograrlos.

Procedimiento: Forma especificay detallada de llevar a cabo una actividad o un proceso.
Describe el paso a paso de como realizar una tarea, quién es el responsable, qué
herramientas o documentos usar, etc. Complementa al flujograma.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas o interactivas que transforman
elementos de entrada en resultados. En RH, son secuencias de actividades como la
seleccion, contratacion, capacitacion, némina, etc.

Registro: Documento que presenta los resultados obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades realizadas en un proceso. A diferencia del formato (la plantilla), el registro es el
documento diligenciado con la informacion (ej. un formato de entrevista diligenciado es un
registro).

Simbologia (de Flujograma): Conjunto de figuras geométricas estandarizadas (6valos,
rectangulos, rombos, flechas, etc.) utilizadas en los flujogramas para representar los
diferentes tipos de pasos, decisiones, entradas o salidasen un proceso.

Validacion: Proceso de confirmar, con base en evidencia objetiva, que un documento (como
un procedimiento o flujograma) cumple con los requisitos de su usuario o aplicacion
prevista (ej. validar un procedimiento con las personas que lo ejecutan para ver si es preciso

y Gtil).

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Normativa Técnica Colombiana:

La GTC 185 (Guia Técnica Colombiana 185): EI documento oficial o guias y manuales
basados en esta norma que detallen la presentacion de documentos administrativos como
cartas, memorandos, actas, circulares, constancias, certificados e informes.

SENA Sofia Plus — Biblioteca Virtual
https://biblioteca.sena.edu.co

s& Busca: gestion del talento humano, planeacion del personal, evaluacion del
desempefio.
Normatividad colombiana vigente

o Ley909 de 2004 (Empleo publicoy gerencia publica)
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o Decreto 1083 de 2015 (Régimen General de la Funcion Pablica)
e Libros técnicos disponibles online:

o Chiavenato, I. — Gestion del Talento Humano.
Idalberto Chiavenato — Introduccion a la Teoria General de la Administracion.
Robbins y Coulter — Administracion (capitulos de recursos humanos).
https://www.lucidchart.com/

O O O O

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | ADRIANA MURILLO | INSTRUCTOR
ANDRADE

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente sirealiza ajustes a la guia)

Dependencia Fecha Razdén del Cambio

Autor (es)
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