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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: TECNICOS EN RECURSOS
HUMANOS
e Codigo del Programa de Formacion: 134200

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): DISENO DE UN DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS PARA UNA MIPYME V2

e Fase del Proyecto (si aplica): EVALUACION

e Actividad de Proyecto Formativo: GENERAR ALTERNATIVAS DE SOLUCION EN
LAS ORGANIZACIONES QUE PERMITAN LA OPTIMIZACION DEL RECURSO
HUMANO EN LAS MIPYMES

e Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO A NORMATIVA Y
PROCEDIMIENTOS TECNICOS

e Resultados de Aprendizaje: PRESENTAR INFORMES DE LA INFORMACION Y
DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, SEGUN
NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

e Duraciéon de la Guia de Aprendizaje: 19 horas

2. PRESENTACION

iBienvenidos, aprendices de Recursos Humanos!

Hoy comienzan una experiencia que va mas alla de aprender conceptos: seran
protagonistas en el disefio de procesos que fortalecen la organizacion y contribuyen al
éxito de las MIPYMES.

En el mundo empresarial actual, la informacion es un recurso tan valioso como el talento
humano. Las empresas que logran documentar y organizar correctamente sus procesos
pueden tomar mejores decisiones, ser mas competitivas y adaptarse a los cambios del
entorno.

En esta guia exploraremos como documentar los procedimientos de Recursos Humanos
con calidad y rigor técnico, aplicando la normativa vigente y asegurando que cada dato
se convierta en conocimiento util.
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A lo largo de esta experiencia fortaleceras la competencia:Documentar procesos de
acuerdo con normativa y procedimientos técnicos.

Y alcanzaras el resultado de aprendizaje: Presentar informes de la informacion y
documentacion de los procedimientos de Recursos Humanos, segin normas técnicas y
politicas de la organizacién. Esta guia es tu oportunidad para demostrar disciplina,
autonomia y creatividad. Cada actividad ha sido disefiada para retarte a pensar,
analizar y aplicar lo aprendido a situaciones practicas.

Tu compromiso con el trabajo sistemético y organizado marcaré la diferencia.
No olvides que cada documento bien elaborado es una contribucion al éxito de la
organizacion.

jAcepta el desafio y conviértete en el profesional que transforma los procesos de
Recursos Humanos en soluciones efectivas para las empresas!
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Actividad de Reflexion Inicial

Imagen BIG

Nombre de la actividad: Reflexionar sobre la
importancia de la documentacion de procesos
en escenarios reales de Recursos Humanos

Descripcion de la actividad:

Los aprendices observaran un breve video o
lectura guiada sobre un caso real de una Mipyme
gue enfrentd dificultades por no contar con procesos documentados en la gestion de
Recursos Humanos por ejemplo, pérdida de hojas de vida, ausencia de trazabilidad en los
informes, dificultades en la seleccién de personal.

Posteriormente, de forma individual, cada aprendiz escribir4 una breve reflexion (maximo
10 lineas) respondiendo a las siguientes preguntas:

1. ¢Qué consecuencias tiene para una empresa no contar con procesos
documentados y organizados?

2. ¢Cbomo puede un técnico en Recursos Humanos aportar a solucionar esta
situacion?

3. ¢Qué expectativas personales tienes frente a aprender a documentar procesos
segun normas técnicas?

Para finalizar, los aprendices socializaran sus respuestas en pequefios grupos y
elaboraran una conclusion colectiva de maximo 5 lineas, que sera compartida en plenaria.

El objetivo de la actividad es sensibilizarlos sobre la relevancia de la documentacion
técnica de procesos y despertar interés y compromiso con el aprendizaje que
desarrollaran en la guia.

Ambiente requerido:

Aula de formacion presencial o entorno virtual con acceso a video proyector, tablero o
plataforma de videoconferencia.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Andlisis de caso real (video/lectura).
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Materiales de formacion:Cuaderno, boligrafo o dispositivo electronico para registrar las
reflexiones.Acceso a internet o al video/lectura propuesta.

Material de apoyo:Video breve (3-5 minutos) o lectura sobre la importancia de la
documentacion en Recursos Humanos.

Duracién de la actividad: 3 horas

3.2 Actividades de contextualizacidon e identificacién de conocimientos necesarios

para el aprendizaje:

Nombre de la actividad: Explorar los tipos de | ™"

informes empresariales, su importancia,
entidades involucradas y finalidad mediante
una dinamica participativa.

El instructor iniciard con una breve
presentacidn sobre los informes empresariales
méas comunes (por ejemplo: informes de
gestion, informes financieros, informes de
talento humano, informes de auditoria, informes
técnicos) y su papel en la trazabilidad y conservaciéon documental.

Descripcion de la actividad:

Los aprendices, organizados en equipos de 4 a 5 personas, produciran un podcast
corto (2-3 minutos) con apoyo de herramientas de IA (por ejemplo, HeyGen,
ElevenLabs, Canva Video con IA o Lumenb).

El objetivo es que los grupos expliguen de manera clara, creativa y accesible los
siguientes aspectos:

o Tipos de informes empresariales mas utilizados, entidades que los generan y/o
exigen.

e Su importancia en la toma de decisiones y la gestion organizacional.

« Lafinalidad de los informes (control, rendicion de cuentas, transparencia, mejora
continua).

Cada equipo:

1. Investiga su tema usando fuentes confiables (textos técnicos, normas
empresariales, sitios oficiales).
2. Redacta un guion breve para el podcast con apoyo de un asistente de IA.
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3. Graba el podcast empleando herramientas tecnoldgicas.
4. Presenta su podcast al grupo en la sesién plenaria y participa en el intercambio
de ideas.

« Ambiente requerido: Presencial: aula de clase con tablero o pizarra.
Estrategias didacticas activas: Aprendizaje colaborativo.
Materiales de formacion: Computadores o tabletas con acceso a internet (si
es virtual).
Papelografos, marcadores, Cuestionario diagndéstico impreso o digital.

o Material de apoyo: Normatividad aplicable sobre informes y conservacion
documental.

Duracién de la actividad: 3 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Imagen Big

Descripcién de la actividad: Investigar y
proponer un modelo bésico de gestion
documental adaptado a una MIPYME

El objetivo de esta actividad es que los
aprendices, organizados en equipos, investiguen,
analicen y socialicen aspectos clave de la
normatividad y las buenas practicas de la gestion
documental aplicadas al area de Recursos
Humanos en una MIPYME.

La actividad se desarrolla en dos fases:

1. Fase 1: Investigacion guiada

Cada grupo investiga su tema asignado utilizando fuentes confiables (normas
legales, guias del Archivo General de la Nacion, manuales de gestion documental,
articulos académicos). Deben identificar:

Conceptos clave

Normas aplicables

Ejemplos practicos en el contexto de RR.HH.
Relacion con la gestion en MIPYMES

ANERNER NERN
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Grupo 1: Normatividad aplicable a la gestién documental en RR.HH.
(Leyes, decretos, resoluciones: Ley 594/2000, Ley 1409/2010, Resolucion 6677/2019,
etc.)

Grupo 2: Ciclo vital del documento en RR.HH.
(Fases: produccion, tramite, conservacion, disposicion final)

Grupo 3: Conservacion y eliminacion documental en RR.HH.
(Plazos de conservacion, tablas de retencion documental — TRD, procedimientos de
eliminacion)

Grupo 4: Factores de deterioro documental y su control en RR.HH.
(Fisicos, quimicos, bioldgicos, humanos; buenas practicas de preservacion)

Grupo 5: Automatizacion y Digitalizacion de Procesos de RR.HH. (HR Tech), Uso de
software para némina, reclutamiento, evaluacién de desempenio,Inteligencia artificial
en seleccion de personal, Beneficios y riesgos de la automatizacion en MIPYMES.

2. Fase 2: Fase 3: Elaboracion del informe técnico grupal
Con base en la investigacion y la socializacion, de cada grupo redacta un informe
técnico donde formule la Propuesta de modelo basico de gestion documental
adaptado a una MIPYME. que incluya:

El informe debe seguir las normas técnicas de presentacion (ICONTEC o APA)
e incluir:

Portada

Tabla de contenido
Introduccion

Desarrollo de la propuesta
Conclusiones

Referencias bibliograficas
Anexos (si los hay)

AN NN NN

Ambiente requerido: Aula de formacion presencial o sala virtual con acceso a
internet.

Mesas de trabajo colaborativo, pizarra, proyector o pizarra digital.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje colaborativo.

Materiales de formacion: Ambiente de formacion, Computadores con acceso a
internet.

Material de apoyo: Ley 594 de 2000, Acuerdo 001 de 2024, GTC 185, ISO 15489
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Evidencias de aprendizaje: Informes elaborados por los grupos.

Instrumentos de evaluacion:Lista de chequeo para la socializacion grupal
(pertinencia, argumentacion, uso de ejemplos)

Duracion de la actividad: 8 horas totales

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Nombre de la actividad: Elaborar informes | imagensic

empresariales del area de Recursos Humanos
P INFORMES
parael afio 2026, aplicando formatos y finalidades De Auditoria ey
- Interna ! g
especificas. ol
= ORGANISMO DE
Descripcion de la actividad: PODER JUDIGIAL REESTIGACION A0V

Los aprendices, de forma individual, elaboraran un
informe de actividades para el area de Recursos Humanos, enfocado en la planeacién
del afio 2026.

La actividad busca que los aprendices transfieran el conocimiento adquirido sobre los
tipos de informes empresariales, su estructura y finalidad, aplicandolos a un contexto
realista de la gestion de personal.

El instructor proporcionara un ejemplo inicial y explicara brevemente la finalidad de cada
tipo de informe.

Cada aprendiz seleccionara uno de los tipos de informes de la lista y desarrollara su
contenido siguiendo los parametros sugeridos.

Finalmente, se realizara una mesa redonda o socializacién grupal, donde cada
aprendiz presentara su informe, destacando su importancia en la gestion de RR.HH.

Tipos de informes empresariales en RR.HH. y contenido sugerido:
1. Informe de Planeacion Anual de Actividades 2026
v Objetivo general del area de RR.HH.
v Actividades estratégicas previstas (capacitaciones, programas de bienestar,
nuevas contrataciones).
v Cronograma tentativo por trimestres.
v Recursos humanos y financieros requeridos.

2. Informe de Contratacién de Personal
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Numero de vacantes previstas para 2026.

Perfiles requeridos.

Modalidades de contratacién (temporal, indefinido, por prestacion de
servicios).

Procesos de reclutamiento y seleccién planificados.

3. Informe de Induccién y Capacitacion

ASRNENEN

Programas de induccion previstos para el nuevo personal.
Capacitaciones anuales (tematicas, niUmero de horas, poblacién objetivo).
Presupuesto estimado.

Indicadores de impacto (rotacion, desempefio).

4. Informe de Evaluacién del Desempefio 2026

v
v
v
v

Objetivos de la evaluacion.

Metodologia a utilizar.

Indicadores clave (KPIs).

Estrategias para retroalimentacion y mejora.

5. Informe de Bienestar Laboral y Clima Organizacional

ASRNIENEN

Proyectos de bienestar y salud ocupacional planificados.
Actividades recreativas, de motivacion y acompafamiento.
Estrategias para medir y mejorar el clima laboral.
Recursos necesarios.

6. Informe de Gestion Documental en RR.HH.

ASRNENEN

Procedimientos para la organizacion de archivos de personal.

Planeacién de transferencias documentales primarias y secundarias.
Cumplimiento de normas vigentes (Ley 594 de 2000, Acuerdo 042 de 2002).
Proyecciones de preservaciéon documental.

7. Informe de Rendiciéon de Cuentas del Area de RR.HH.

AN NI NI

Resultados esperados frente al plan de trabajo.
Impacto en el desarrollo organizacional.
Transparencia en el uso de recursos.
Propuestas de mejora para el afio siguiente.

Ambiente requerido: Aula de clase equipada con computadores y acceso a internet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Exposiciones y socializaciones.
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Materiales de formacion: Computadores o tabletas con conexion a internet.

Material de apoyo: Normatividad vigente en gestion documental (Ley 594/2000, Acuerdo
042/2002). Manual de funciones y procedimientos del area de RR.HH.

Evidencia de aprendizaje: Informe empresarial redactado segun el tipo seleccionado,

entregado en formato digital (Word o PDF).

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo para la estructura y coherencia del

informe.
Duracion de la actividad: 5 horas

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

FORMATIVO.

Actividad
del
proyecto
formativo

Fase del
proyecto

Actividad de

formativo Aprendizaje

Explorar los tipos de
informes
empresariales, su
importancia,
entidades
involucradas y
finalidad mediante
una dindamica
participativa
EVALUACION

Investigar y
proponer un modelo
basico de gestion
documental
adaptado a una
MIPYME

Elaborar informes
empresariales del

Evidencias de
Aprendizaje

Podcast grupal

Evidencia de
producto: Informe
técnico grupal (con
normas ICONTEC o
APA) que presenta la
propuesta de gestion
documental adaptada
al contexto de la
MIPYME.

Criterios de
Evaluacion

Identifica los
principales
informes
empresariales,
su relevancia y
las entidades
que los
requieren; usa
herramientas
digitales de fo

CONSERVA
INFORMACION Y
DOCUMENTOS,
TENIENDO EN
CUENTA CICLO
VITALY
CONDICIONES
FiSICAS
AMBIENTALES DEL
ARCHIVO

Elabora
informes de la
gestion del

Técnicas e
Instrumen
tos de
Evaluacio
)

Técnica:
Evaluacién
del producto

Instrumento
Rubrica

Técnica:
Evaluacion
del producto

Instrumento
: Lista de
chequeo.
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area de Recursos Evidencia de talento Técnica:

Humanos para el producto: Informe humano, Revisién

afno 2026, aplicando | empresarial teninendo en del

ff)rm'atos y cmljen'ta normas producto.

finalidades técnicas para la

especificas elaboracién de | |hstrumento
informes.rma - Lista de
creativa. chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Informe Empresarial:
Documento que presenta de forma organizada y clara la informacion relevante sobre un area de la
empresa, con el fin de apoyar la toma de decisiones.

¢ Informe Técnico:
Tipo de informe que detalla procesos, procedimientos y resultados de actividades especificas,
usando normas técnicas de presentacion (por ejemplo, ICONTEC o APA).

e Gestion Documental:
Conjunto de normas y procedimientos para organizar, conservar y disponer adecuadamente los
documentos de una organizacion durante todo su ciclo de vida.

¢ Ciclo Vital del Documento:
Fases por las que pasa un documento: produccion, tramite, conservacion, disposicion final
(transferencia, eliminacién o archivo historico).

e Normatividad Archivistica:
Conjunto de leyes, decretos y acuerdos que regulan la creacion, conservacion, disposicion y uso de
los documentos (ej.: Ley 594 de 2000, Acuerdo 004 de 2013).

e Tabla de Retencion Documental (TRD):
Instrumento que define cuanto tiempo se deben conservar los documentos en cada etapa y qué
disposicion final tendran.

e Transferencia Documental:
Proceso de mover documentos desde el archivo de gestion (uso frecuente) al archivo central o
historico, cumpliendo las normas vigentes.
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e Conservacion Documental:

Practicas y medidas para proteger los documentos contra el deterioro fisico, quimico, bioldgico o
humano.

e Factores de Deterioro Documental:
Elementos que dafian los documentos, como humedad, luz solar, insectos, hongos o manejo
inadecuado.

¢ Informe de Gestion de RR.HH.:
Documento que describe las actividades y resultados logrados por el area de Recursos Humanos
(por ejemplo: capacitacion, seleccion, bienestar).

e Informe de Actividades:
Registro de las acciones realizadas en un periodo especifico, Gtil para evaluar el cumplimiento de
los planes y metas.

¢ Informe de Contratacion:
Documento que consolida los datos del personal vinculado a la empresa, los procesos de seleccion
realizados y las condiciones contractuales.

e Normas Técnicas de Presentacion de Informes:
Estandares que definen como estructurar y presentar los informes de forma uniforme y profesional
(ej.: ICONTEC NTC 1486 para trabajos escritos en Colombia).

5. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Congreso de la Republica de Colombia. (2000). Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos. Diario Oficial
No. 44.093.
Disponible en: https://normograma.archivogeneral.gov.co

Archivo General de la Nacion. Guias y manuales de gestion documental.
Disponible en: https://www.archivogeneral.gov.co/guias-y-manuales

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA. (2023). Material de apoyo en gestién documental.
Disponible en: https://biblioteca.sena.edu.co

Biblioteca Virtual del Banco de la Republica. Recursos digitales en gestion documental y
administracion. https://bibliotecadigital.banrep.gov.co
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | Adriana Murillo Andrade Instructor CEAI Septiembre de 2025

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

Cargo Dependencia @ Fecha Razoén del Cambio

Autor (es)
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