GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

SENA

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7AV GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion: Técnico en Recursos Humanos.

Cddigo del Programa de Formacion: 134200 V1

Nombre del Proyecto: Aplicacidon de técnicas para el desarrollo y documentacion del
procedimiento de seleccién y vinculacién de trabajadores en las
pyme.

Fase del Proyecto: Analisis y Planeacién.

Actividad de Proyecto: Identificar necesidades del procedimiento de seleccidn de

candidatos y vinculacién de trabajadores en las pyme, haciendo
uso de herramientas ofimaticas para documentacion y registro de
informacion.

Competencias y resultados de aprendizaje:

PLANEAR

SELECCION DE CANDIDATOS Y VINCULACION DE TRABAJADORES:

R1. Identificar reglamentos vy normativa de seleccién y vinculacién de trabajadores, segun
procedimientos y politicas establecidas por la organizacion.

DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS:

R1. Identificar procesos y procedimientos de recursos humanos teniendo en cuenta la politica y
normatividad vigente.

REGISTRO DE INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS:

R1. Reconocer sistemas de informacién de acuerdo a disponibilidad y necesidades de la organizacién.

(USO DE TIC) UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON NECESIDADES DE MANEJO DE
INFORMACION (CLV):

R1. Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC), de acuerdo con las
necesidades identificadas.

(SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO) APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE. (TRV)

R1. Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los planes y programas establecidos
por la organizacion y el entorno social.

EJECUTAR

SELECCION DE CANDIDATOS Y VINCULACION DE TRABAJADORES:
GFPI-F-019 V3
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R1. Identificar reglamentos vy normativa de seleccién y vinculacién de trabajadores, segun
procedimientos y politicas establecidas por la organizacion.

DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS:

R2. Elaborar documentos de informacion de recursos humanos, de acuerdo con normas técnicas.

R3. Mantener el soporte documental de los procedimientos de seleccién y vinculacién, de acuerdo con las
politicas y normas técnicas.

REGISTRO DE INFORMACION HACIENDO USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS:

R2. Utilizar herramientas ofimaticas de acuerdo con recursos y requerimientos de la organizacion.

R3. Aplicar técnicas para procesamiento de informacion, de acuerdo con recursos y necesidades del area
funcional.

(USO DE TIC) UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON NECESIDADES DE MANEJO DE
INFORMACION (CLV):

R2. Usar herramientas TIC, de acuerdo con los requerimientos, manuales de funcionamiento,
procedimientos y estandares.

(SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO) APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE. (TRV)

R2. Ejecutar las acciones para la prevencién y control de la problematica ambiental y de SST, teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos por la organizacién.

Duracion de la Guia: 288 horas (6 créditos)
2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, bienvenido al primer trimestre de formacion profesional Integral (FPI) del programa
TECNICO EN RECURSOS HUMANOS, bajo el enfoque de competencias laborales, estrategia de aprendizaje
por proyectos formativos y con metodologias de formacién basadas en diddcticas activas. Durante su
proceso de formacion, el SENA pone a su disposicidn recursos como: equipo interdisciplinario de
instructores, tics, ambientes de formacion colaborativos, simulados y reales, relacionados con la pequeiia
o mediana empresa a donde tendra la oportunidad de aplicar instrumentos para que identifique
necesidades del procedimiento de seleccidn de candidatos y vinculacidon de trabajadores en la pyme,
haciendo uso de herramientas ofimaticas para documentacién y registro de informacion.

El Técnico en Recursos Humanos estd vinculado al proyecto Aplicaciéon de técnicas para el desarrollo y
documentacion del procedimiento de seleccion y vinculacién de trabajadores en las pyme. En este primer
trimestre se desarrollara la fase uno, Andlisis y Planeacion.

Las guias de aprendizaje estdn estructuradas bajo la propuesta del ciclo PHVA. La primera desarrolla los
dos primeros ciclos: planear y ejecutar. El propésito de esta guia es orientarlo en la reflexién,
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contextualizacidn, apropiacion y transferencia de conocimientos y procesos demostrada en el desempefio y
la presentacién de evidencias de producto.

El éxito y logro del aprendizaje depende de su compromiso, disciplina, puntualidad, responsabilidad
autonomia, creatividad, iniciativa y transparencia.

3. FORMULACION DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. ACTIVIDADES DE REFLEXION

3.1.1. Relacionar las imagenes de acuerdo al contenido e importancia de las competencias de Seleccion y
vinculacién de trabajadores, Documentacidn de procedimientos técnicos, Registro de informacién haciendo
uso de herramientas ofimaticas, Tics, Seguridad y salud en el trabajo.

5 pasos para I
doﬁumenrar de SST

forma exitosa SEGUMDAD Y SALUD EN L TRABILO
COMPERD) OEAREPRIEN AMALZADA

Descripcion de la actividad:

v" De forma individual realice una observacion de cada una de las imagenes y luego obsérvelas como un
todo.

v" Redacte una reflexién de cada una de ellas registrando:

e Cual es el contenido de la competencia.

e Cudl es laimportancia de la competencia.

e De qué forma se relacionan y complementan cada una de ellas.

e Participe en la socializacién orientada por el instructor.

e Exponga sus apreciaciones al grupo.

3.1.2. Reflexionar frente a la importancia de la documentacién y registro de informaciéon en el
procedimiento de seleccién de candidatos y vinculacion de trabajadores.

Descripcion de la actividad:
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Desarrolle de manera individual la lectura extraida del siguiente link: https://www.docpath.com/art-human-
resources-document-management-system/?lang=es _que encontrara al final de estas instrucciones.

Elabore un mapa mental siguiendo los lineamientos dados por el instructor.

Intégrese al equipo de trabajo de maximo cinco aprendices.

Organice una mesa redonda con su equipo de trabajo.

Participe de forma respetuosa en la discusion.

Elabore una tabla que permita establecer acuerdos y desacuerdos.

Exponga a todo el grupo las apreciaciones de su equipo.

Participe en las conclusiones finales.

\
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3.2. ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION.

3.2.1. Identificar conceptos y principios generales relacionados con el procedimiento de seleccién de
candidatos y vinculacion de trabajadores en la organizacién.

Descripcion de la actividad:
v Lea el siguiente péarrafo:

Todas las personas en calidad de trabajadores han adquirido conocimientos de la primera fase del
procedimiento de seleccién de candidatos y vinculacién de trabajadores conocida como reclutamiento,
siendo esta el primer contacto que se tiene con la empresa de alli que los candidatos generan
inquietudes.

v/ Con base en lo anterior, ponga en contexto frente a experiencias propias o de una persona cercana y
responda de manera individual a las siguientes inquietudes:

e (iCébmo se llama la empresa?

¢Qué hace la empresa?

¢En dénde esta ubicada?

¢Qué productos o servicios presta?

Qué tan grande es?; ¢es reconocida?, por qué?

e Tiene pagina Web?, pudo ingresar?, qué le gustd?; qué le disgusté?, équé informacion le aclaré?

e (iCémo se enterd del puesto?, qué requisitos pedia?, le proporciond suficiente informacién?

o (iDebid diligenciar algin formato?, era clara la forma de hacerlo?, el tamafio era adecuado?, los
espacios eran suficientes?

e (Sabia a qué dependencia o area debia dirigirse?, Con qué persona?, écual cargo ocupaba?

e (Observd qué publicaciones habia en carteleras, vidrios o paredes?, puede describir alguno?

v intégrese al equipo de trabajo asignado por el instructor.
v' Exponga a sus compafieros el cuestionario resuelto.
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Elaboren una tabla que les permita hacer una lista de coincidencias y diferencias.
Preparen una relatoria.

Expdnganla a todo el grupo.

Participe en las conclusiones finales con orientacion del instructor.

ANANENEN

3.2.2. Responder los instrumentos de autodiagndstico o aprendizajes previos que permita al equipo de
instructores definir el plan de formacion.

Descripcién de la actividad:

v Elabore el cuestionario o diligencie la lista de verificacidon, que aplicarad cada uno de los instructores de
acuerdo a la programacion de las competencias.

Responda de forma objetiva y transparente.

Haga envid de forma virtual o entregue en medio fisico de acuerdo a lineamientos del instructor.
Atienda las recomendaciones del instructor.

Desarrolle el proceso de formacién de manera responsable y con compromiso.

ANEANER NN

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION

3.3.1 Reconocer necesidades del procedimiento de seleccion de candidatos y vinculacion de
trabajadores, de acuerdo con normativa, politicas organizacionales, contexto tecnolégico y medio
ambiental.

Seleccion de candidatos y vinculacién de trabajadores:

3.3.1.1. Identificar reglamentos, normas, procesos, procedimientos, politicas y lineamientos de la
organizacion.

Descripcion de la actividad:

v" Investigue los conceptos relacionados en el siguiente listado.
e Empresa

e Actividad y Sector econdmico.

e Organizacioén juridica.

e Tamafio

e Capital publico, privado y mixto.

e Proceso administrativo

e Planeacidn, organizacién, direccion, control y toma de decisiones.
e Politicas de la organizacion.

e Reglamento institucional.

e Normatividad legal vigente.
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e Lineamientos e instructivos.
e  Misidn, Vision.

e Mapa de procesos.
Estructura organica.

Perfil de cargo.

Manual de funciones.

llustre cada uno de los conceptos con gréficas, fotos, tablas etc.
Elabore un documento Word.

Participe en el debate estructurado por el instructor.

Presente evaluacién escrita.

AN

Documentacion de procedimientos técnicos:

3.3.1.2 Hacer reconocimiento y aplicacién de conceptos, usos, beneficios, simbologia, construccién y
modelos pertinentes a diagramas de flujo en las organizaciones.

Descripcién de la actividad:

v Desarrolle una lectura de los siguientes documentos referenciados en los siguientes Links.

e https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:is0:9000:ed-4:v1:es:term:3.6.1

e 6 Pasos sencillos para elaborar un diagrama de flujo: https://www.heflo.com/es/blog/modelado-de-
procesos/hacer-diagrama-flujo-proceso/

e Cdémo dibujar un diagrama de flujo en 5 pasos sencillos. https://www.heflo.com/es/blog/workflow/dibujar-un-

diagrama/

https://www.aiteco.com/diagrama-de-flujo/

Elabore un mapa mental de los conceptos referenciados.

Participe en la plenaria planeada por el instructor.

Elabore un diagrama de flujo del proceso productivo de una organizacién, asignado por el instructor.
Utilice la herramienta tecnoldgica sugerida por el instructor.

Presente a sus compafieros de equipo organizado por el instructor su propuesta.

Elijan el diagrama de flujo que consideran mas completo y Presenten al grupo en general la propuesta.

ANANENENENEN

Registro de informacion haciendo uso de herramientas ofimaticas:

3.3.1.3. Identificar elementos, funciones, usos, componentes, redes y protocolos de herramientas
ofimaticas disponibles en la organizacion para la informacién y la comunicacion.

(Uso de Tic) Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con necesidades de manejo de informacion
(CLV):
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3.3.1.4. Establecer caracteristicas de acuerdo al tipo, equipos TIC, software y servicios de internet.

Descripcion de la actividad:

NS NE N NN
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Observe de manera detallada la imagen anterior.

Elabore una lista de todos los equipos que detalld.

Describa para cada uno: componentes, funciones, usos y protocolos de operacion.
Identifique cuales son hardware y por qué razon.

Identifique cuales son software y por qué razén.

Caracterice cuales son servicios de internet.

Identifique cudles estan relacionados directamente con la comunicacion.

Elabore una tabla que permita establecer diferencias y similitudes entre herramientas ofimaticas y
herramientas tecnoldgicas.

Prepare con su equipo de trabajo una presentacion en PowerPoint.

Presente a sus instructores de las competencias relacionadas.

(Seguridad y salud en el trabajo) Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente (TRV):

3.3.1.5. Identificar problematica ambiental y del SGSST, que le permita la comprension e interpretacion de
procedimientos de prevencion y control.

Descripcion de la actividad:

v

v

Elabore una lectura muy detallada y atenta del caso referenciado en el Taller 1 ajunto: Fatal accidente
en el Quimbo Escrito por Humberto Sosa Simbaqueva, viernes, 14 febrero 2014

Elabore un analisis de este caso teniendo en cuenta aspectos como:

Quién cree que es el responsable del accidente, el jefe, los compafieros o el trabajador.
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Qué aspectos preventivos hubiesen evitado el accidente.
Qué condiciones inseguras puede establecer del caso.

Cudles de estas situaciones pudieron estar relacionadas con el accidente.

O 000000000 0O0OO0OO0OO0OOo
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Fatiga fisica.

Insomnio.

Estrés laboral.

Problemas de vision.

Malas estructuras.

Uso de sustancias Psicoactivas y alcohol.
Confianza excesiva.

Habitos de trabajo incorrectos.
Inadecuado uso de elementos de proteccidn personal.
Condiciones inseguras.

Problemas familiares y econémicos.
Condiciones inseguras.

Ruido excesivo.

Problemas de salud.

Falta de concentracién y atencién.

Participe en la mesa redonda organizada por el instructor.
Exponga sus puntos de vista de manera objetiva y respetuosa.
Identifique situaciones en las que usted se haya puesto en riego.
Comparta a sus compafieros que aprendizaje le deja la situacién.

AMBIENTES

v Ambiente de formacidn convencional,
v" Sala virtual.
v LMS.

MATERIALES REQUERIDOS

AN NE N N N NN

Computadores de mesa.
Portatiles.

Televisor.

Memoria USB.

Tablero.

Borrador para tablero.
Marcadores.

Esfero de diferentes colores.



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENMNA

7 T Procedimiento de Desarrollo Curricular
A GUIA DE APRENDIZAJE

v
v

Papel.
Lapices de colores.

3.3.2 Elaborar diagnéstico de necesidades del procedimiento de seleccion de candidatos, vinculacién de

trabajadores, documentacion y registro de informacién de la pyme; haciendo uso de herramientas

tecnoldgicas y ofimaticas.

Seleccion de candidatos y vinculacién de trabajadores:

3.3.2.1 Elaborar diagndstico de necesidades identificadas en la pyme de procedimientos de preseleccion,

seleccion, contratacidn, vinculacién de trabajadores, documentacion y registro de informacion, haciendo

uso de herramientas tecnolégicas y ofimaticas.

Descripcién de la actividad:

AN

\

Integre el equipo de trabajo que acompafiara a la pyme durante el proceso formativo.
Seleccione la pyme siguiendo los lineamientos e instrucciones del equipo de instructores.
Participe en la socializacidn y revisidn del instrumento de diagndstico proporcionado por el instructor.
Aplique instrumento de necesidades relacionadas con desarrollo, documentacién y registro de
informacidn del procedimiento de preseleccion, seleccidn, contrataciony vinculacién de trabajadores.
Consulte los siguientes links y la bibliografia proporcionada por el instructor, tenga en cuenta el sistema
de bibliotecas del SENA.
http://www.scielo.org.co/scielo.php?script=sci_arttext&pid=5S1657-62762012000100005
https://copnia.gov.co/sites/default/files/uploads/mapa-procesos/archivos/gestion-
humana/Seleccion personal.pdf
http://expeditiorepositorio.utadeo.edu.co/bitstream/handle/20.500.12010/1634/T211%20%281%29.p
df?sequence=1&isAllowed=y
Desarrolle los talleres y cuestionarios 1, 2 y 3 entregados por el instructor para que adquiera
conocimientos de principios y procesos relacionados con los procedimientos de reclutamiento de
personal, preseleccion de candidatos, seleccién de personal y vinculacién de trabajadores teniendo en
cuenta la documentacion, el registro de informacién vy el ciclo PHVA.
indague y responda a las siguientes preguntas para cada uno de estos procedimientos.
Qué es, cual es la finalidad, cudles son las funciones y responsabilidades, cudles son sus alcances,
cudles son las etapas, que documentos y formatos ingresan y salen, que tipo de registros se adelantan
en bases de datos, y otros.
Respecto a la fase de seleccidon de personal, teniendo en cuenta el ciclo PHVA, indague y responda a
preguntas:

0 Qué es, cuadl es la finalidad, cuales son las funciones y responsabilidades, cudles son sus alcances,

cudles son las etapas, qué documentos y formatos ingresan y salen, qué tipo de registros se adelantan
en bases de datos, y otros.
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Respecto a la fase de contratacion y vinculacion de trabajadores, teniendo en cuenta el ciclo PHVA,
indague y responda a preguntas:

0 Qué es, cual es la finalidad, cuales son las funciones y responsabilidades, cudles son sus alcances,

cuales son las etapas, qué documentos y formatos ingresan y salen, qué tipo de registros se adelantan
en bases de datos y otros.

Documentacion de procedimientos técnicos

3.3.2.2. Reconocer proceso y procedimientos de seleccién de candidatos y vinculacion de trabajadores,
representados través del diagrama de flujo, de acuerdo a las necesidades de la pyme.

Descripcion de la actividad:

v

Indague y revise bibliografia referenciada por el instructor y responda a las siguientes preguntas:

¢A qué hace referencia la informaciéon documentada?

Respecto al siguiente listado de documentos relacionados con los procedimientos de preseleccion,
seleccion, contratacion y vinculacién de personal; Resefie una definicion, establezca principales
caracteristicas, clases, usos, alcances, ventajas, instructivos y demas de:

=  Formatos.

=  Cronogramas.

= Documentos.

= Certificaciones.

= Listas de chequeo, Listas de verificacion.

= Instrumentos.

= |nstructivos.

= Modelos documentales.

Elabore el diagrama de flujo de los procedimientos de reclutamiento, seleccidn, contratacion vy
vinculacion de trabajadores.

Elabore el inventario de documentos requeridos en la pyme teniendo en cuenta; modelos
documentales, listas de chequeo, formatos e instructivos.

Elabore cronograma de actividades del procedimiento de seleccién y vinculacién de trabajadores de
acuerdo a las necesidades identificadas en la pyme.

Utilice herramienta ofimaticas y tecnoldgicas sugeridas por el instructor.

Organice portafolio y carpetas respectivas.

3.3.2.3. Elaborar documentos del procedimiento de seleccion de candidatos y vinculacion de trabajadores,
conservando el soporte documental, de acuerdo con las politicas y normas técnicas.

Descripcion de la actividad:
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v" Indague y revise la bibliografia entregada por el instructor y desarrolle el taller solicitado teniendo en
cuenta:

¢A qué hace referencia la redaccién de documentos del procedimiento de seleccion de candidatos y
vinculacién de trabajadores, haciendo uso de normas de gramaticas, semantica y ortografia.
Elabore una lista de documentos del procedimiento que deben ser redactados considerando:
Requisicion de personal.

Hoja de vida.

Convocatoria.
= De trabajo.
= Para aplicacidn de entrevista.
=  Para aplicacidn de pruebas.
=  Para concertar visita domiciliaria y/o estudio de seguridad.
=  Pararealizacién de examenes médicos de ingreso.
= Para firma de contratos y vinculacién a la organizacion.

Verificacidn, validacién y confirmacion de referencias.

Solicitud de:
= Entrega de soportes.
= Documentos personales y de beneficiarios.

Contratos.

Afiliaciones a seguridad social y servicios complementarios.

Informes.

Cartas.

Memorandos.
= Elabore un portafolio fisico y/o digital de cada uno de estos documentos debidamente redactados.
= Utilice las herramientas tecnoldgicas y ofimaticas solicitadas y sugeridas por el instructor.

O OO e
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Registro de informacion haciendo uso de herramientas ofimaticas

3.3.2.4.  Utilizar herramientas ofimaticas para elaborar el inventario de documentos e informe de
diagndstico de acuerdo a necesidades identificadas en la pyme de los procedimientos de preseleccion,
seleccion, contratacién y vinculacion.

(Uso de Tic) Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con necesidades de manejo de informacion:

3.3.2.5. Usar tecnologias de la informaciéon y la comunicacidn, para la elaboracién del inventario de
documentos e informe de diagnédstico de necesidades identificadas en la pyme, de los procedimientos de
preseleccidn, seleccion, contratacién y vinculacion.

Descripcion de la actividad:
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(Seguridad y Salud en el Trabajo) Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el

Utilice el formato proporcionado por el instructor para elaborar informe de diagndstico de necesidades

del procedimiento de seleccidn y vinculacidn de trabajadores e inventario de documentos.

Tenga en cuenta el listado general de la documentacién del procedimiento de seleccion y vinculacién

de trabajadores e inventario de documentos.

Utilice las Matrices relacionadas, para levantar el inventario de necesidades de documentacién vy
registro digital de las fases del procedimiento de Seleccion de Candidatos y Vinculacién de

Trabajadores.

e Matriz 1 Inventario de necesidades de documentacién y registro digital fase preseleccion de

candidatos.

e Matriz 2 Inventario de necesidades de documentacidon y registro digital fase Selecciéon de

candidatos.

e Matriz 3 Inventario de necesidades de documentacion y registro digital fase Vinculacion de

candidatos.

e Matriz 4 Inventario de documentacidon e insumos procedimiento de Seleccion de Candidatos vy

Vinculacion de Trabajadores.

Utilice la herramienta y recurso ofimatico disponible para la elaboracién del informe de diagnéstico.
Utilice el o el hardware pertinente para la elaboracion del informe.

Utilice el o los softwares pertinentes para la elaboracion del informe como:
e Procesador de texto.
e Hoja de calculo.
e Editor grafico.
e Gestor de presentaciones.
e Gestor de base de datos.

Apligue técnicas de vocabulario, redaccién y gramatica pertinentes

Elabore informe sin omitir informacidn relevante e importante.

Discrimine en el informe necesidades y fases de:
e Preseleccién de candidatos.
e Inventario de documentos recibidos, generados y requeridos del procedimiento de preseleccién.

e Inventario de documentos recibidos, generados y requeridos del procedimiento de selecciéon de

personal.
e Contratacion de Personal.

e Inventario de documentos recibidos, generados y requeridos del procedimiento de contratacion de

personal.
e Vinculacién de Trabajadores.

e Inventario de documentos recibidos, generados y requeridos del procedimiento de vinculacidn de

trabajadores.

trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente (TRV):
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3.3.2.6. Proponer acciones de control y prevencion de peligros, riesgos, incidentes, accidentes,
enfermedades profesionales y contaminacion ambiental de acuerdo a la normatividad y actividad
econdmica de la pyme.

Descripcion de la actividad:

v" Desarrolle lectura de bibliografia proporcionada por el instructor.

v' Consulte como material de apoyo el siguiente link.

SGSST. Guia técnica de implementacidn para pymes:

http://www.mintrabajo.gov.co/documents/20147/51963/Guia+tecnica+de+implementacion+del+SG+SST+

para+Mipymes.pdf/elacb62b-8a54-0da7-0f24-8f7e6169c178

http://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf

v'  Observe atentamente el video de apoyo direccionado en el siguiente link:

Que debe cumplir mi empresa en seguridad y salud en el trabajo:

https://www.youtube.com/watch?v=hcGFXfLVfbY

v'  Elabore mapas mentales en los que se detalle conceptos de principios y procesos como:

e A que se refiere el SGSST

e Que es el COPASST

e Revise generalidades de la normatividad legal vigente relacionada con el SGSST.

e Defina que es:

Peligro.

Amenaza.

Riesgo.

Enfermedad profesional.

Accidente.

Incidente.

e Brigada de emergencia y primeros auxilios.

e A que se refiere el sistema de seguridad y salud en el trabajo.

e Cudles son los subsistemas de seguridad y salud en el trabajo que lo estructuran.

e Cual es la clasificacién de peligros, establezca fuentes de emisién, consecuencias en la salud del
trabajadory controles.

e A qué se refiere la matriz de riesgos y peligros.

e Consulte una matriz y observe como fue procesada.

v Participe en las socializaciones programadas a través de mesas redondas, debates y juego de roles
propuestas por el instructor.

v' Presente evaluacién oral y escrita.

v Entregue sugerencias y recomendaciones para la pyme que acompafia.

AMBIENTES
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Ambiente de formacion convencional.

Ambiente Simulado.

Empresa Sector Productivo y/o de Servicios Pymes
Sistema de Bibliotecas.

Sala virtual.

LMS.

MATERIALES REQUERIDOS

AN N NN N Y U N N NN

3.4.

Computadores de mesa.
Portétiles.

Televisor.

Conectividad a internet
Memoria USB.

Tablero.

Borrador para tablero.
Marcadores.

Esfero de diferentes colores.
Papel.

Lapices de colores.

ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA

3.4.1. Hacer uso de los resultados obtenidos, en el informe de diagndstico de necesidades del

procedimiento de seleccidn de candidatos y vinculacidn de trabajadores en la pyme, para elaborar registro

e inventario de documentos, haciendo uso de herramientas tecnolégicas y ofimaticas.

Descripcion.

v

v

Consolide informe de necesidades y hallazgos del procedimiento de seleccién de candidatos y
vinculacién de trabajadores de la pyme.

Consolide Cronograma de Actividades a desarrollar del procedimiento de seleccién de candidatos y
vinculacién de trabajadores.

Consolide inventario de documentos que ingresan, se generan y salen relacionados con procedimiento
de seleccién de candidatos y vinculacion de trabajadores.

Documente fase de planeacién del procedimiento de seleccidén y vinculacidon de trabajadores de la
pyme seleccionada.

Entregue en medio digital para la revisién y aval respectivo del o los instructores de Tics y Herramientas
ofimaticas.
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Reciba con atencion las retroalimentaciones dadas por el o los instructores de Tics y Herramientas

ofimaticas.

Haga los ajustes, actualizaciones y correcciones solicitadas por el o los instructores de Tics vy

Herramientas ofimaticas.

Haga entrega final del informe.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Aprendizaje

PLANEAR.

CONOCIMIENTO:

v' Interpreta reglamento al
aprendiz, manual de
convivencia, programa de
formacion y proyecto de
formativo.

v' Responde cuestionario de
reglamentos, normativa,
conceptos y principios del
procedimiento de seleccion y
vinculacién de trabajadores.

v' Responde cuestionario de
conceptos y principios de
soporte documental,
herramientas ofimaticas y
tecnoldgicas para
procesamiento de
informacion de seleccion y
vinculaciéon de trabajadores.

v' Responde cuestionario de
conceptos y principios de
control ambiental, seguridad
y salud en el trabajo.

DESEMPENO:

v/ Participa en socializaciones

PLANEAR

v

IND. Identifica los componentes y
estructura de la  formacién
profesional integral segin el
programa de formacion y su perfil
como aprendiz del SENA.

SEL. Aplica reglamentos, normas,
politicas y lineamientos de Ila
organizacién para seleccién vy
vinculaciéon de trabajadores.

DOC. Aplica la gestidn de procesos,
teniendo en cuenta las técnicas y
herramientas de planeacién.

UHO. Opera equipos de coémputo
teniendo en cuenta normas de
seguridad.

TICS. Elige herramientas TIC, de
acuerdo con las necesidades de
informacién y comunicacion.

SST. Identifica los procedimientos
de control operacional, ambiental y
de seguridad y salud en el trabajo
de acuerdo con la politica de la
organizacion.

EJECUTAR.

v

SEL. Aplica direccionamiento

Técnicas:

Observacion.

Encuesta.

Entrevista.

Estudio de casos.

Taller.

Juego de roles.

Simulacién.

Demostracion.

Exposicion.

Mapas mentales y conceptuales.
Valoracion de productos.
Solicitud de productos.
Resolucidn de problemas.
Debate.

Mesa redonda.

Panel.

Examen oral y/o escrito,
Portafolio.

Instrumentos:

Cronograma
Inventario.
Cuestionario.

Lista de chequeo.
Lista de verificacion.
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relacionadas con el programa
de  formacion, proyecto
formativo y reglamento al

aprendiz.

v' Aplica politicas y normativa
de control ambiental,
seguridad y salud en el
trabajo.

PRODUCTO:

v" Collage, mapa mental, mapa
conceptual y presentaciones
relacionadas al programa de

formacion, proyecto
formativo, reglamento al
aprendiz, competencias
técnicas, claves v
transversales.

EJECUTAR.

CONOCIMIENTO:

v Identifica modelo técnico

para elaborar inventario de
documentos, cronograma de
actividades, informe de
diagndéstico y registro de
informacion del
procedimiento de seleccién
de candidatos y vinculacion
de trabajadores.

v’ Responde cuestionario de
técnicas de documentacion,
uso de herramientas
tecnoldgicas y ofimaticas.

DESEMPENO:

v' Utiliza modelo técnico para

estratégico en los procedimientos
de reclutamiento, seleccién vy
vinculacion de trabajadores del
talento humano, teniendo en
cuenta los perfiles ocupacionales y
las requisiciones de personal.

DOC. Utiliza la TIC para
elaboracion de documentos,
aplicando las normas técnicas y
gramaticales.

UHO. Utiliza equipos ofimaticos
en la elaboracion de documentos,
de acuerdo con las necesidades de
la unidad administrativa.

TICS. Utiliza motores de busqueda,
programas de navegacién, correo
electrdnico, transferencia de
archivos, chat, programas de E-
Learning y computacion en la nube,
de acuerdo con las necesidades de
informacién y comunicacion.

SST. Aplica técnicas vy
procedimientos de control para el
manejo ambiental y prevencién de
enfermedades laborales y
accidentes de trabajo teniendo en
cuenta los lineamientos
establecidos por la organizacion.
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elaborar inventario de
documentos, cronograma de
actividades, informe de
diagndstico y registro de
informacion del
procedimiento de seleccion
de candidatos y vinculacion
de trabajadores.

v" Selecciona modelos,
documentos, formatos vy
sistema de registro de
informacion del
procedimiento de seleccién
de candidatos y vinculacion
de trabajadores.

v Selecciona herramientas
tecnoldgicas y ofimaticas de
documentacion y registro de
informacion.

PRODUCTO:

v"Informe de Diagnostico.

v" Plan y Cronograma
actividades fases
procedimiento de seleccion y
vinculaciéon de trabajadores.

v" Inventario de documentos,
formatos y registro de
informacion del
procedimiento de seleccion y
vinculacién de trabajadores.

v' Alistamiento de base de
datos de registro  de
informacion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS:

Acceso directo: Es un icono que permite abrir mas facilmente un determinado programa o archivo.
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Ancho de banda (bandwidth): Expresa la cantidad de datos que pueden ser transmitidos en determinado
lapso. En las redes se expresa en bps.

Archivo adjunto: Archivo que acompafia un mensaje de e-mail. Es apropiado para el envio de imagenes,
sonidos, programas y otros archivos grandes.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Backup: Copia de seguridad. Se hace para prevenir una posible pérdida de informacion.

Base de datos: Conjunto de datos organizados de modo tal que resulte facil acceder a ellos, gestionarlos y
actualizarlos.

Competencias Laborales: Conjuntos de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee
una persona, que le permiten la realizacién exitosa de una actividad.

Conservacion de la informacidon: Conservar la documentacidn transferida, custodiarla en las mejores
condiciones de seguridad y orden adecuado, se fundamentan en dos principios basicos: Adopcion de
medidas para asegurar la perdurabilidad material de

Convocatoria externa: Dirigida a personas que no laboran en la Entidad y que se realiza con las hojas
recibidas como resultado de la publicacion en universidades, redes sociales, portales de empleo, portal web
de la entidad y otros medios que la entidad considere.

Convocatoria interna: Dirigida a funcionarios y personal supernumerario de la entidad que sera informada
a través de correo electrénico y publicada en la pagina de la entidad.

Convocatoria mixta: Convocatoria en la que pueden participar funcionarios, personal supernumerario,
contratistas y personas externas a la Entidad.

Criterios de calificacion: Hace referencia a los criterios a evaluar en el proceso de seleccidn, los cuales se
estableceran en cada convocatoria y comprende los siguientes items: Pruebas Psicotécnicas, Valoracion de
Antecedentes y Entrevista entre otros.

Cronograma de actividades: Es una representacién grafica y ordenada con tal detalle para que un conjunto
de funciones y tareas se lleven a cabo en un tiempo estipulado y bajo unas condiciones que garanticen la
optimizacion del tiempo.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma dependencia o por otras dependencias o
instituciones, en cualquier medio o soporte, que no hace parte de sus series documentales, pero puede ser
de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razén a
sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o
cultural y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo de vida, es
producida por una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones y debe ser tratada conforme
a los principios y procesos archivisticos.
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El archivo de gestion: Es el archivo realizado directamente por el empleado o funcionario en su puesto de
trabajo. El nimero de consultas de este archivo es muy amplio y los documentos archivados pueden
provenir de otros organismos departamentos o bien has sido entregados directamente por los interesados.
Estudios: Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o
privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacidn basica
primaria, bdsica secundaria, media vocacional; superior en los programas de pregrado en las modalidades
de formacién técnica profesional, tecnolégica y profesional, y en programas de postgrado en las
modalidades de especializacidon, maestria, doctorado y postdoctorado.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacién producida por la entidad desde su origen hasta su disposicién
final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Hackers: Son personas con un intelectual muy alto, con conocimientos de programacion, sistema, redes,
etc, aplican su talento con un objetivo determinado, puesto que algunas personas ven a los hackers
como delincuentes, no todos los son, también existen hackers que se dedican a encontrar fallas en
sistemas, para informar después sobre su posible solucion o solicitar algo a cambio por la misma.
Inventario de documentos: Un Inventario Documental, es un registro que sirve para indicar la cantidad de
documentos que existen o requiere un procedimiento, tiene como principal utilidad, el poder identificar
correctamente los documentos existentes, nuevos y Unicos que se tramitan y que deben ser estudiados
para posteriormente ser archivados; su consulta puede ser permanente o esporddica segun el caso.

Manual de Funciones: Se entiende como manual de funciones las responsabilidades que se han asignado a
un cargo dentro de una organizacion.

PDF: Portable Document Format. Formato de archivo que captura un documento impreso y lo reproduce
en su apariencia original. Los archivos PDF se crean con el programa Acrobat.

RAM: Random Acces Memory: Memoria de acceso aleatorio. Memoria donde la computadora almacena
datos que le permiten al procesador acceder rapidamente al sistema operativo, las aplicaciones y los datos
en uso. Tiene estrecha relacion con la velocidad de la computadora. Se mide en megabytes.

Realidad virtual: Simulacion de un medio ambiente real o imaginario que se puede experimentar
visualmente en tres dimensiones. La realidad virtual puede ademas proporcionar una experiencia
interactiva de percepcidn tactil, sonora y de movimiento.

Reclutamiento de Personal: Consiste en un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién. Basicamente es un
sistema de informacion, mediante el cual la organizacién divulga y ofrece al mercado de recursos humanos
oportunidades de empleo que pretende llenar.

Reconocimiento de voz: capacidad de un programa para interpretar palabras emitidas en voz alta o
ejecutar un comando verbal.

Red de area local: LAN.

Requisicidon de Personal: Hace referencia a la solicitud para el reemplazo y el puesto de nueva creacion,
qgue se notifica a través de una requisiciéon al departamento de seleccién de personal o a la seccion
encargada de estas funciones, sefialando los motivos que las estdn ocasionando, la fecha en que deberd
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estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a contratar, departamento turno y horario.

Requisitos de experiencia: Se consignan los requisitos de conocimientos desarrollados en ejercicio de una
profesién, ocupacion u oficio

Requisitos de formacion académica: Se consignan aqui el nivel de escolaridad, profesiones, titulos,
certificados minimos que se exigen para el desempeiio del empleo

Seleccion de Personal: Actividad mediante la cual la empresa escoge el personal idéneo para proveer los
cargos vacantes.

Seleccidon de personal: Conjunto de pasos o actividades mediante los cuales se escoge e incorpora un
aspirante que cumple los requisitos especificados por el COPNIA en el manual de funciones y requisitos
para el desempeno de empleo en su planta de personal.

Sistema de informacion: Conjunto de elementos relacionados entre si de acuerdo a ciertas reglas que
aporta a la organizacién y que sirve la informacidon necesaria para el logro de sus fines. Debe recoger,
almacenar, y procesar datos de la propia organizacién y de fuentes externas facilitando la elaboracion y
presentacion de los mismos.

Sistemas de gestion de bases de datos: El sistema de gestién de bases de datos es un conjunto integrado
de programas, procedimientos y lenguajes que suministra a distintos tipos de usuarios los medios
necesarios para describir y manipular los datos almacenados en una base de datos y garantizar su
seguridad.

Software: Estos son los programas informaticos que hacen posible la ejecucién de tareas especificas dentro
de un computador. Por ejemplo, los sistemas operativos, juegos o programas como Word, Excel,
PowerPoint.

Tabla de Retencién Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a los
cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del ciclo vital de los documentos.

Telematica: combinacion de las palabras "telecomunicaciones" e "informatica". Disciplina que asocia las
telecomunicaciones con los recursos de la informatica.

Tic: Tecnologias de la informacidon y comunicacién empleadas para la transmisién de contenidos a través
de Internet, las cuales funcionan como medios y aplicaciones en el desarrollo de las actividades de los
individuos. Gracias a estas, los campos de la educacién, cultura, politica, opinién y demas han logrado
avanzar en la distribucién y masificacion de sus contenidos, planes de accion y trabajo y las diversas
funcionalidades en sus areas. Las TIC actuan como herramientas y medios para el envio de mensajes a cada
instante en la red. Otro concepto que se asocia con estas es como Sociedad de la informacién, gracias a los
avances de Internet el conocimiento ya no solo reside en los padres, profesores, escuelas, universidades y
centros de investigacién, hoy dia el rapido acceso al mundo virtual permite a todos los usuarios hallar todo
tipo de contenidos. Sin embargo, el problema de ello reside en la calidad de la informacion.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenidos distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle
categoria diplomatica.

Troyano (Trojan horse; caballo de Troya): programa que contiene un cdédigo dafiino dentro de datos
aparentemente inofensivos. Puede arruinar parte del disco rigido.
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Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo formando unidades
simples o por documentos de diferentes tipos formando un expediente (unidad documental compleja).
Verificacion de requisitos minimos: Es la verificaciéon que se realiza con base en la documentacion
aportada por el aspirante, en concordancia con perfil requerido para el empleo de conformidad con el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales del COPNIA.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor | Patricia Soto Lesmes Instructora Centro de Gestion| 27 deJulio de 2018
(es) Administrativa

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio
Autor | Patricia Soto Lesmes. Instructora | Centro de Gestion |01 de ACt“a“ZGCiIéE y d?PuraCig“
- . septiembre de | para elaboracién e
(ES) Administrativa 2018. material didactico e
instrumentos de
evaluacion.
Patricia Soto Lesmes. Instructora | Centro de Gestidn |15 de lACtua'izaC_ié” de ac“‘f?_fdfl’ a
.. . septiembre de oS ajustes Inales
Administrativa 2018. realizados en la
formulacién del proyecto y
construccién de la PPPF
definitiva.
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CENTRO DE FORMACION:

REGIONAL:

PROGRAMA DE FORMACION: Técnico de Recursos Humanos

CODIGO Y VERSION: 134200 V1

NOMBRE DEL PROYECTO: Aplicacidon de técnicas para el desarrollo y documentacion del
procedimiento de seleccidn y vinculacién de trabajadores en las
pyme.

FASE DEL PROYECTO: Analisis y Planeacion.

ACTIVIDAD DE PROYECTO: 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
informacidn.

COMPETENCIA: Documentacién de procedimientos técnicos.

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE: R2. Elaborar documentos de informacién de recursos humanos,

de acuerdo con normas técnicas.
R3. Mantener el soporte documental de los procedimientos de
seleccidn y vinculacién, de acuerdo con las politicas y normas

técnicas.
FECHA DE APLICACION:
DURACION DE EVALUACION:
No. DE FICHA:
NOMBRE DEL APRENDIZ:
NOMBRE DEL INSTRUCTOR: JOSE JAIRO VILLEGAS VILLEGAS

INSTRUCCIONES:

Estimado Aprendiz: Es importante que lea la informacién suministrada en este instrumento de evaluacién
con atencion, el objetivo es recoger, verificar y valorar sus conocimientos sobre la competencia y los
resultados de aprendizaje establecidos.

Analice cuidadosamente cada uno de los items y responda el cuestionario, considerando las indicaciones
en cada pregunta. Si requiere, solicite explicacidn sobre aquellas palabras o expresiones que no sean
claras. Esta actividad evaluativa hace parte de su proceso de formacion y permite valorar su grado de
aprehensidn del o los conocimientos asociados a la competencia.

CUESTIONARIO:

Esta guia técnica colombiana GTC 185, tiene como propésito brindar herramientas que faciliten la gestién
documental en las organizaciones, con el fin de simplificar y organizar la presentacién y el manejo de las
comunicaciones impresas y electrdnicas. A su vez, busca contribuir con la disminucién del tiempo y los
costos, con buena calidad.

1. Teniendo en cuenta la GTC 185 elija la opcion correcta: Son aquellas comunicaciones escritas de
interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigida a un grupo especifico de personas tanto



interna como externamente.

a. Carta.

b. Memorando.
c. Circular.

d. Certificacion.

Respuesta correcta opcién C.

2. Teniendo en cuenta la GTC 185 elija la opcidn correcta: Son aquellas comunicaciones escritas que se
utilizan para trasmitir informacién, orientaciones y pautas entre las dependencias locales, regionales,
nacionales e internacionales y las lineas de coordinacion jerdrquica de la organizacidn.

a. Carta.

b. Memorando.
c. Circular.

d. Certificacion.

Respuesta correcta opcién B.

3. Teniendo en cuenta la GTC 185 elija la opcidn correcta: Son aquellas comunicaciones escritas que se
utilizan en las relaciones entre organizaciones y personas naturales; igualmente, en las relaciones
entre las organizaciones y sus empleados. En algunas entidades se denomina oficio.

a. Carta.

b. Memorando.
c. Circular.

d. Certificacion.

Respuesta correcta opcién A.

4. Teniendo en cuenta la GTC 185 elija la opcidén correcta: Son aquellas comunicaciones o aquellos
documentos escritos que contienen lo sucedido, tratado y acordado en una reunién o situacion

especifica.

a. Carta.

b. Memorando.
c. Circular.

d. Acta.

Respuesta correcta opcién D.

5. Teniendo en cuenta la GTC 185 elija la opcidn correcta: Son aquellas comunicaciones o aquellos
documentos escritos de caracter probatorio, de hechos o situaciones presentes, pueden ser de
caracter personal.

a. Certificacion.
b. Memorando.
c. Constancia.
d. Acta.

Respuesta correcta opcién C.

6. Teniendo en cuenta la GTC 185 elija la opcidn correcta: Son aquellas comunicaciones escritas o
aquellos documentos de caracter probatorio, publico o privado, que asegura la veracidad y la
legalidad de un hecho o acto solemne.



a. Carta.

b. Certificacion.
c. Circular.

d. Acta.

Respuesta correcta opcién B.

La GTC 185 para este tipo de comunicacion establece las siguientes recomendaciones, que deben ser
tenidas en cuenta para su respectiva elaboracién: Tratar un solo tema por comunicacion; redactar en
forma clara y concreta, indicar los datos completos del destinatario, usar tratamiento respetuoso y
cortés; redactar en primera persona del plural y usar el tratamiento de usted en singular o plural;
emplear estilo gramatical natural, sencillo y continuo; utilizar los formatos normalizados en el manual
de comunicacion de la organizacion; y distribuir el texto de acuerdo con su extensién. Elija la
respuesta correcta.

a. Carta.

b. Memorando.
c. Circular.

d. Acta.

Respuesta correcta opcién A.

La GTC 185 para este tipo de comunicacion establece las siguientes recomendaciones, que deben ser
tenidas en cuenta para su respectiva elaboracion: Dar a conocer informacién de cardcter general;
tratar un solo tema; iniciar y finalizar el texto con una frase de cortesia; redactar en forma clara y
concisa; emplear un estilo gramatical natural, sencillo y continuo; utilizar los formatos normalizados
en el manual de procedimientos de cada organizacidn, y distribuir el texto de acuerdo con su
extension. Elija la respuesta correcta.

a. Carta.

b. Memorando.
c. Circular.

d. Acta.

Respuesta correcta opcién C.

La GTC 185 para este tipo de comunicacion, establece las siguientes recomendaciones que deben
ser tenidas en cuenta para la su respectiva elaboracion: Debe llevar el nombre del grupo que se
reune; aclarar si el cardcter de la reunién es ordinario o extraordinario; no describir detalles
intrascendentes; ningun parrafo debe iniciarse con gerundio; se recomienda evitar redaccién
telegrafica, evitar errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion; cuando haya lugar a
votaciones, se indica el nimero de votos emitidos a favor, en contra y en blanco. En caso de
nombramientos, se registran los resultados y los nombres completos y cuando sea necesario
mencionar la intervencién de algunos de los asistentes, se hace con su nombre y cargo.

a. Carta.

b. Memorando.
c. Circular.

d. Acta.

Respuesta correcta opcién D.



10. Segun la GTC 185, este tipo de comunicaciones escritas, de acuerdo con el hecho o el acto, se
clasifican en: Tiempo de servicio; experiencia; salarios u honorarios; clases de trabajo; y jornada

laboral.

a. Certificacion.
b. Memorando.
c. Constancia.
d. Acta.

Respuesta correcta opcién C.

EVALUACION

OBSERVACIONES:

RECOMENDACIONES:

Valor de cada respuesta 10%, Valor de aprobacion total
cuestionario 100%
JUICIO DE VALOR:

APROBADO DEFICIENTE

FIRMA DEL INSTRUCTOR FIRMA DEL APRENDIZ

JOSE JAIRO VILLEGAS VILLEGAS
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