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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 Formacién: Recursos Humanos.

e (Coddigo del Programa de Formacion: 134200

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Aplicacién de técnicas para el desarrollo y
documentacion del procedimiento de seleccidn y vinculacidn de trabajadores en las pymes.

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

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CANDIDATOS Y VINCULACION DE TRABAJADORES EN LAS
PYME, HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS PARA DOCUMENTACION Y
REGISTRO DE INFORMACION

e Competencia: Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.

e Resultados de Aprendizaje:

RECONOCER SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A DISPONIBILIDAD Y NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

APLICAR TECNICAS PARA PROCESAMIENTO DE INFORMACION, DE ACUERDO CON RECURSOS Y
NECESIDADES DEL AREA FUNCIONAL.

CONSOLIDAR INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y OFIMATICAS
DISPUESTAS POR LA ORGANIZACION.
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Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 240 horas max.

2. PRESENTACION

En la actualidad el manejo de la informacién a dejado de ser un lujo o un privilegio, su uso se ha
convertido en un elemento fundamental en el &mbito empresarial y personal. En un mundo activo
como el de hoy las empresas deben ser rapidas y eficientes en todos sus recursos, a través de los
sistemas se mejoran los procesos de cualquier organizacién y se convierte la informacién en un
proceso diferencial, es tenido en cuenta como un activo productivo y rentable. Procesar la
informacidn utilizando las herramientas informaticas hace que la organizacién o la empresa entre a
participar de forma positiva y activa en este mundo globalizado y regido por la rapidez en el uso de
la informacién. Por lo anterior los aprendices deben tener la formacion idédnea que permita usar y
aplicar las herramientas informaticas que hagan que su trabajo sea mas productivo y 4gil con el
manejo de informacion. Dentro de estas herramientas informdaticas los aprendices utilizardn
procesadores de textos, hojas de calculo, software de presentaciones y otras herramientas

informaticas adicionales que le permitan desempenar su labor de forma rapida y actualizada.

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

Descripcidn de la actividad: El instructor realizara una presentacion inicial sobre la tematica descrita en
la malla curricular donde los aprendices conozcan el contenido a desarrollar en la competencia. Para el
desarrollo de los resultados de aprendizaje se tendra en cuenta todo lo relacionado con la edicién de

documentos a través de un procesador de textos (Word), hojas de calculo (Excel), software de

GFPI-F-135 V04



SENA
N
presentaciones (PowerPoint) y otras herramientas informdticas que permitan un buen desarrollo de
actividades, donde se pondran de forma practica a través de actividades tedrico-practicas.
Ambiente requerido: Sala de sistemas con equipos de cdmputo.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas, andlisis histdrico, aprendizaje basado en
preguntas, conversatorio guiado.
Materiales de formacion:
Presentacién, Imagenes ilustrativas, guia de aprendizaje.
Material de apoyo:
Herramientas de ofimatica (Word, Excel o PowerPoint segin corresponda) junto a sus guias de manejo.

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
Descripcidn de la actividad: Realizar un andlisis reflexivo sobre la evolucién de las herramientas de
trabajo (desde la ofimadtica tradicional hasta la digital). Incluye la observacion de imdagenes y un
conversatorio guiado para describir y contrastar elementos antiguos y actuales, identificando la
evolucién histdrica del procesamiento de la informacion. También sobre la evolucion de la gestion de la
informacion en el area de Talento Humano (TH), contrastando los métodos tradicionales con los sistemas
de informacién actuales. Conversatorio guiado sobre la importancia de la precisién en los datos de
seleccidn y contratacion.
Ambiente requerido: Aula de formacion con conectividad y herramientas de presentacion.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Conversatorio guiado, Debate.
Materiales de formacion: Documentos guia sobre la historia de la ofimatica y la evolucidon de los sistemas
de registro de TH.
Material de apoyo: Fotografias e imagenes sobre la evolucion de la oficina y la gestion de archivos.

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcidn de la actividad: Comparacién y analisis de los riesgos en la gestién de la informacién de TH

utilizando sistemas manuales versus digitales. Se analizan los tipos de documentos generados en las fases
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de Seleccidn y Vinculacién para comprender las necesidades de las herramientas ofimaticas (registro de

hojas de vida, tablas de salarios, resultados de pruebas).

Desarrollo de habilidades practicas en Procesador de Texto (Word) y Hoja de Célculo (Excel) aplicadas al

registro y normalizacidn de la informacion de TH.

1. Ofimatica Basica y Normalizacién: Uso de Word para la creaciéon y edicién de documentos, aplicando

formatos (vifietas, tablas, encabezados).

2. Excel y Consolidacion de Datos: Aplicacién de referencias, férmulas, funciones légicas y condicionales

(SI, CONTAR.SI) para la gestion de listas de candidatos, el calculo de resultados de pruebas o la proyeccion

de salarios.

3. Marco Etico y Normativo: Consulta sobre el manejo ético y legal de datos personales (Habeas Data) y

la seguridad de la informacién en el drea de TH.

Ambiente requerido: Practica guiada (taller), Ejercicios de aplicacién de fdormulas/funciones,

Investigacion documental.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo grupal, Analisis de documentos modelo de TH.

Materiales de formacion: Documento guia del programa, manuales de uso de Microsoft Word y Excel.

Material de apoyo: Ejemplos de contratos, planillas de registro de candidatos, guias de ejercicios

practicos y normativa sobre proteccién de datos personales.

Evidencias de aprendizaje:

e EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO: Respuestas correctas a las preguntas tedricas planteadas durante
las practicas, relacionadas con el uso de buscadores, Google Workspace, Word y Excel.

e EVIDENCIA DE DESEMPENO Y PRODUCTO: Archivos de Practicas de Word y Excel completados
(documentos y hojas de calculo). Cuestionario/Taller sobre Manejo Etico de Datos de TH. Entregados
segun las indicaciones del instructor.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo, Rubrica de evaluacion de productos, Cuestionario.

Duracion de la actividad: 75 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcidn de la actividad: Elaboracidn de un Kit de Documentacién de Seleccién y Vinculacién que
integre la ofimatica y el contexto de TH. El Kit incluye:
1. Documentos Normalizados (Word): Plantilla de Contrato Laboral y/o una Carta de Oferta utilizando las

funciones de Combinacién de Correspondencia para generar multiples documentos.
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2. Herramienta de Gestién (Excel): Una Matriz de Registro y Puntuacién de Candidatos funcional que use

formatos condicionales para resaltar candidatos aptos, referencias y funciones para calcular el promedio

de notas/pruebas.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion en sistemas.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

administrativa de TH.

Elaboracion de producto final, Simulacién de tarea

Materiales de formacidon: Formatos modelos de documentos de Recursos Humanos y Guias de Word y

Excel.

Material de apoyo: Guia de la Actividad de Proyecto Formativo.

Evidencias de aprendizaje:

EVIDENCIA DE PRODUCTO FINAL: Kit de Documentacidon de Seleccién y Vinculacidon (Archivo Word y

Archivo Excel final, cargado en la nube).

Instrumentos de evaluacion:

e Técnica: Evaluacidn de producto final.

e Instrumento: Lista de chequeo, rubrica de evaluacion.

Duracion de la actividad: 15 horas.

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

IDENTIFICAR
NECESIDADES DEL
PROCEDIMIENTO
DE SELECCION DE
CANDIDATOS Y
VINCULACION DE
TRABAJADORES
EN LAS PYME,
HACIENDO USO
DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS
PARA
DOCUMENTACIO

Actividad de
Aprendizaje

Reflexidn inicial:
Analisis de la
evolucion de la
gestion de la
informaciénen THy
conversatorio sobre
la precisién de los
datos de seleccion.

Evidencias de
Aprendizaje

Mapa mental
sobre la
evolucion de los
sistemas de
registrode THy
Hoja de
respuestas del
conversatorio.

Criterios de
Evaluacion

RA: RECONOCER
SISTEMAS DE
INFORMACION
DE ACUERDO A
DISPONIBILIDAD
Y NECESIDADES
DE LA
ORGANIZACION.

Técnicas e
Instrumento
sde
Evaluacion

Técnica:
Observacion
directa.
Instrumento:
Lista de
chequeo.
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N Y REGISTRO DE

INFORMACION.
ANALISIS Y IDENTIFICAR Contextualizacién: Cuestionario RA: RECONOCER Técnica:
PLANEACIO NECESIDADES DEL | Analisisy diligenciado SISTEMAS DE Prueba
N PROCEDIMIENTO | comparacion de los sobre las INFORMACION escrita.
DE SELECCION DE | riesgos en la gestién necesidades DE ACUERDO A Instrumento:
CANDIDATOS Y de informaciéon de TH | documentales DISPONIBILIDAD Cuestionario.
VINCULACION DE | (manual vs. digital)y | del dreade THy | Y NECESIDADES
TRABAJADORES revision de los riesgos dela | DE LA
EN LAS PYME, documentos clave de | gestidon manual. | ORGANIZACION.
HACIENDO USO Seleccidn/Vinculacion
DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS
PARA
DOCUMENTACIO
N Y REGISTRO DE
INFORMACION.
ANALISIS Y IDENTIFICAR Apropiacién EVIDENCIA DE RA: UTILIZAR Técnica:
PLANEACIO NECESIDADES DEL | (Ofimatica Practicay PRODUCTO Y HERRAMIENTAS Observacion
N PROCEDIMIENTO Norma): Desarrollo DESEMPENO: OFIMATICAS DE y Revision de
DE SELECCION DE | de ejercicios guiados Archivos de ACUERDO CON Producto.
CANDIDATOS Y de Word y Excel Practicas de RECURSOS Y Instrumento:
VINCULACION DE | (edicién, formatos, Word y Excel REQUERIMIENTO | Lista de
TRABAJADORES funciones, (ejercicios S DE LA chequeoy
EN LAS PYME, referencias, tablas) funcionales). ORGANIZACION. / | Rubrica.
HACIENDO USO aplicados a datos de Taller de RA: APLICAR
DE TH. socializacion TECNICAS PARA
HERRAMIENTAS sobre Manejo PROCESAMIENTO
OFIMATICAS Etico de Datos DE
PARA de TH (Habeas INFORMACION,
DOCUMENTACIO Data). DE ACUERDO
N Y REGISTRO DE CON RECURSOS Y
INFORMACION. NECESIDADES
DEL AREA
FUNCIONAL.
ANALISIS Y IDENTIFICAR Transferencia del EVIDENCIA DE RA: CONSOLIDAR | Técnica:
PLANEACIO NECESIDADES DEL | Conocimiento: PRODUCTO INFORMACION Evaluacién
N PROCEDIMIENTO | Elaboracién de un Kit | FINAL: Kit de HACIENDO USO de Producto
DE SELECCION DE | de Documentacién de | Documentacién | DE Final.
CANDIDATOS Y Selecciény de Seleccion y HERRAMIENTAS Instrumento:
VINCULACION DE | Vinculacién Vinculacién INFORMATICAS Y | Rubrica de
TRABAJADORES (Contrato/Oferta + (Archivo Word OFIMATICAS producto.
EN LAS PYME, Matriz de con DISPUESTAS POR
HACIENDO USO Puntuacion). Combinaciénde | LA

DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS

Correspondenci
a y Archivo Excel
funcional para la

ORGANIZACION.
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PARA matriz de
DOCUMENTACIO candidatos).

N Y REGISTRO DE
INFORMACION.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

TIC: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién.
HARDWARE: partes fisicas y estructurales de las computadoras.
SOFTWARE: es el conjunto de programas o aplicaciones que hacen posible el funcionamiento del equipo

SISTEMA OPERATIVO: Conjunto de érdenes y programas que controlan los procesos basicos de una
computadora.

DRIVER: un programa que facilita la comunicaciéon entre el sistema operativo y el periférico de un
computador.

UTILITARIOS: son programas disefiados para realizar una funcion determinada en la computadora.

OFFICE: Es una suite ofimatica que abarca el mercado completo del internet e interrelaciona en
aplicaciones de escritorio, servidores, entre otros.

REDES SOCIALES: es una estructura social compuesta por un conjunto de usuarios para comunicarse entre
si.

HOJA DE CALCULO: Es un programa o aplicacién informatica que permite la manipulacién de datos
numéricos y alfanuméricos dispuestos en forma de tablas para la operacidn sobre cdlculos complejos de
contabilidad, finanzas y negocios.

LIBRO: Los documentos en hojas de calculo, se denominan libros. Un libro estd compuesto por varias hojas
de cdlculo y es almacenado en el disco duro como un fichero de extensién .xls, para versiones anteriores al
Excel 2007, con extensidn .xlsx para la versidon 2007 de Excel y con .ods para OpenOffice.

CELDA: En las hojas de calculo una celda es el lugar donde se introducen los datos, ya sean numéricos o
alfanuméricos. En hojas de cdlculo como Microsoft Excel u OpenOffice.org Calc, la celda es un espacio
rectangular que se forma en la interseccién de una fila y una columna y se les identifica con un nombre
como C4 (C es el nombre de la columnay 4 el de la fila).

RANGO: El rango es un conjunto de dos o mas celdas que contengan datos, en ellas pueden aplicarse
operaciones o servir de base para otros objetos de la planilla de calculo, por ejemplo, para hacer graficos.
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FORMULA: Las férmulas son instrucciones que se ingresan para realizar célculos y siguen una secuencia
especifica al realizarlos. Esto se conoce como el orden en las operaciones: 1. Paréntesis, 2. Exponentes, 3.
Multiplicacion y division, 4. Suma y resta.

FUNCION: Una funcién es una férmula ya elaborada que permite ahorrar tiempo y errores en los célculos.
Para utilizar una funcién se debe colocar el cursor en una celda vacia y seleccionar la opcién de funciones
de la barra superior.

GRAFICAS: Una grafica es un dibujo que permite presentar la informacién de manera visual, por medio de
lineas, barras, circulos, areas, etc.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es) | CARLOS MARIO GAMERO INSTRUCTOR caT 03/04/2023
REDONDO

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

Nombre Dependencia Fecha Razén del Cambio

Autor JUAN SEBASTIAN | INSTRUCTOR | CCIT 3/10/2025 | Actualizaciéon de
(es) CUADROS informacién y
ajustes.
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