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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL FORMATO GUÍA 

DE APRENDIZAJE 

 
1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE 

● Denominación del programa de formación: GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

● Código del programa de formación: 112005 

● Nombre del proyecto: MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN 

LAS PYMES DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA. 

● Fase del proyecto: Ejecución. 

● Actividad de proyecto: IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS DE PROGRAMA DE MEJORA DE PROGRAMA DE 
TALENTO HUMANO DE ACUERDO A LINEAMIENTOS. 

● Competencias: 

Técnica: 

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPEÑAR LOS CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON 
LOS PERFILES, POLÍTICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

● Resultados de aprendizaje:  

 

 

• PROPORCIONAR INFORMACIÓN DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS NUEVOS FUNCIONARIOS 
DE LA EMPRESA.  

 

• VERIFICAR EL PERFIL OCUPACIONAL TENIENDO EN CUENTA EL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL, LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA POLÍTICA INSTITUCIONAL  

 

• REALIZAR EL PROCESO DE SELECCIÓN DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS POLÍTICAS Y PRÁCTICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACIÓN  

 

• PROPONER CANDIDATOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, NORMAS LEGALES Y POLÍTICAS 
DE LA ORGANIZACIÓN  

 

• APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE MEDICIÓN PARA SELECCIONAR CANDIDATOS, DE ACUERDO CON 
LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO. 
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2. PRESENTACIÓN 

La selección es uno de los procesos más apasionantes de la gestión del talento humano, forma parte del 

subproceso de provisión de personal, junto con la planeación del mismo y es uno de los más importantes, 

pues es el primer contacto de los candidatos para cubrir las vacantes en la organización, donde se atrae y 

se elige, de acuerdo con el perfil requerido para la organización. Este proceso lo conforman dos etapas, la 

preselección de candidatos y la selección propiamente dicha. La preselección o reclutamiento es una 

actividad de divulgación, de llamada, de atención, de incremento en la entrada; por tanto, es una actividad 

positiva y de invitación. 

La selección es una actividad de comparación o confrontación, de elección, de opinión y decisión, de filtro, 

de entrada, de clasificación y por consiguiente, restrictiva. En estos momentos de cambios, las empresas 

no solo se valoran por su industrialización o tecnología, pues casi todas están ofreciendo productos o 

servicios similares, entonces, el factor diferenciador y clave está en su talento humano quien con sus 

competencias e idoneidad permite el desarrollo, la productividad y competitividad necesarias para 

sostenerse en el mercado. Con el desarrollo de las actividades propuestas en esta guía se pretende que 

adquiera las competencias para desempeñarse idóneamente en la primera parte de la selección, y es la 

preselección de los candidatos que cumplan con el perfil de búsqueda definido. 

En esta guía podrá conocer el paso a paso del proceso de preselección, las técnicas de documentación y 

registro de la información, todo lo que le permitirá hacer propuestas de mejora en el proceso, al desarrollar 
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las competencias que le permitan generar informes de seguimiento de acuerdo con la información 

recolectada. 

En el marco del proceso de la formación profesional integral propuesta por el SENA se concibe el abordaje 

de la dimensión ética como eje transversal. A través de ella, puede desarrollar habilidades para relacionarse 

“con el otro” desde una visión más holística y más humana, con un enfoque diferencial, en el cual “ese otro” 

sea reconocido y visibilizado en su diferencia y unicidad. Esta construcción de nuevas relaciones implica 

una modificación de actitudes para la resolución de conflictos, lo cual lleva a establecer vínculos personales 

a partir de una comunicación asertiva, relaciones de solidaridad, de tolerancia, en el marco general del 

respeto por el otro. 

Con el fin de potenciar su comportamiento emprendedor esta guía de aprendizaje le permitirá a partir del 

desarrollo de actividades identificar sus características y competencias emprendedoras, centradas en el 

aprendizaje de saberes que son de especial relevancia para la actividad emprendedora: proceso de toma 

de decisiones, creatividad, ejecución de estrategias y negociación, teniendo presente el proyecto que desea 

desarrollar y el entorno a impactar con su idea. 

Además, del inglés como una de las habilidades contemporáneas más importantes y de mayor impacto en 

el mundo laboral y social, por ello, se plantean actividades generales y específicas para el desarrollo de la 

competencia, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las 4 habilidades de la lengua (leer, escribir, 

hablar y escuchar) alineado al MCERL (Marco Común Europeo de Referencia para las Lenguas) como 

estándar del nivel de conocimiento de la lengua y la categorización de los conocimientos en los niveles de 

competencia en un idioma. 

Se invita a transitar este camino con éxito y lograr los aprendizajes propuestos a través de esta guía, se 

espera su partición activa como aprendiz, su compromiso, disciplina, responsabilidad, iniciativa y excelente 

actitud. 

 

 
3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
 
● Actividad de reflexión inicial 

Observe el video Importancia de realizar procesos de selección de personal que aparece en el siguiente 

enlace: 

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

https://www.youtube.com/watch?v=myMPomURJeI
http://www.youtube.com/watch?v=myMPomURJeI
https://www.youtube.com/watch?v=myMPomURJeI
http://www.youtube.com/watch?v=myMPomURJeI


GFPI-F-135 V04 

 

 

Al finalizar, reflexione sobre las siguientes preguntas: 

o ¿Considera que los procesos de selección de capital humano en la empresa privada son objetivos? 

o ¿Considera que los procesos de selección de capital humano en la empresa pública son objetivos? 

o ¿Si ha participado de algún proceso de selección de talento humano considera que ha sido en el 
cargo de acuerdo con sus capacidades? 

 

 
3.1 Actividad de aprendizaje  

 

 
3.1.1 Actividad de aprendizaje GA3-210201048-AA1 - Identificar en el proceso de gestión de provisión 

de cargos, las políticas del proceso de selección de la organización de acuerdo con el procedimiento 

técnico y normativa. 

 

 

Materiales de formación: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los 

contenidos presentados en el componente formativo “Planificación del proceso de reclutamiento o 

atracción de candidatos”. 

Evidencias: a continuación se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de 

aprendizaje: 

 

 
● Evidencia GA3-210201048-AA1-EV01. Debate - Políticas y normas-perfiles ocupacionales de las 

vacantes por cubrir. 

Mediante la estrategia de la didáctica activa del aprendizaje individual podrá conocer los lineamientos 

estratégicos que facilitan el alcance de los objetivos del área de talento humano, especialmente en lo 

referente a la búsqueda efectiva de los candidatos y las políticas que se deben establecer para tal efecto. 

Como preguntas de orientación para realizar la participación en el foro se proponen las siguientes: 
 

 
1. A partir de la lectura del componente formativo construir una definición sobre qué es un 

proceso de selección de personal. 

2. ¿Qué papel cumple la planeación estratégica en el proceso de selección? 

3. ¿Cuál es la importancia del conocimiento y el análisis del mercado laboral dentro del proceso de 

reclutamiento de personal? 

4. Identifique cuáles son las actividades del proceso de selección de personal. 

5. ¿Cuál es su posición con respecto a los métodos empleados en el proceso de selección de 

candidatos? 
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6. ¿Cuáles son las fuentes de error que afectan el proceso de selección? 

7. Para alcanzar la eficiencia y la calidad en el personal ¿qué es importante en la empresa, los 

candidatos, la organización del proceso o el equipo de selección? 
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8. ¿Cuál es el papel del reclutador en cada una de las etapas del proceso de selección? 

9. ¿Cómo define el comportamiento ético en el proceso de selección? 

10. ¿Con qué objeto se deben definir políticas de reclutamiento y selección dentro del área de talento 

humano? 

 

 
Realice seguimiento al debate y responda a un comentario crítico-reflexivo de acuerdo con la intervención 

que hayan realizado sus compañeros, demostrando construcción de conocimiento frente a los 

planteamientos que cada uno proponga. 

 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: participación en el debate temático denominado “Políticas y normas-perfiles 

ocupacionales de las vacantes por cubrir” y los derechos de autor al realizar citas adecuadamente 

o al apoyar sus ideas con los textos de consulta. 
 

 
● Evidencia GA3-210201048-AA1-EV02. Informe sobre la aplicación de la planeación del proceso y 

recursos. 

Para esta actividad deben formar grupos de 3 personas. Cada grupo debe escoger una empresa dentro del 

mercado y con esta desarrollarán cada una de las actividades previstas en la guía. 

Partiendo de la revisión del direccionamiento estratégico de la organización (misión, visión, valores, 

estructura organizacional) deben evaluar lo siguiente: 

 

 
o Talento humano con el que cuenta la empresa, para ello deben generar un inventario de personal. 

o Identifiquen dentro de una tabla los pasos del proceso de preselección, la planificación de cada 
etapa o paso y los recursos que deben prever para el cumplimiento del proceso. 

o Teniendo en cuenta los conocimientos adquiridos en la apropiación del componente formativo 

“Planificación del proceso de reclutamiento o atracción de candidatos” participen en la wiki, 

alimentando todo el grupo de trabajo a través de la tabla sugerida. 

Tabla 1 

Proceso de preselección 

 

Etapas del proceso 

de seleccion 
Planificación Recursos Observaciones 
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o En el informe encontrarse toda la información de la empresa en la que se apoyarán para el 

desarrollo de las actividades de esta guía: 

▪ Información de la empresa (tipo de negocio, misión, visión y valores). 

▪ Inventario del personal en la organización, este debe contener la siguiente información: 

- Datos de identificación. 

- Datos familiares. 

- Datos médicos. 

- Formación. 

- Histórico profesional. 

- Conocimientos complementarios. 

- Puesto actual. 

- Preferencias laborales. 

- Salario actual. 

- Actitud en el trabajo. 

- Evaluación profesional. 

- Expectativas de desarrollo profesional. 

- Resultados de evolución profesional. 

- Disponibilidad. 

▪ Perfil de los cargos en la organización. 

▪ Tabla de trabajo. 
 

 
Lineamientos para la entrega del producto: 

o Producto a entregar: informe con la información solicitada sobre la empresa elegida. 

 
● Evidencia Plan de actividades del proceso de selección. 

Cuando la organización inicia una búsqueda de personal debe decidir cómo la realizará, esto significa 

tener en cuenta tres posibles acciones, buscar al interior de la empresa, en el mercado laboral o tener en 

cuenta ambas alternativas, esto corresponde al aprovisionamiento con el que debe contar el área de 

talento humano, y proceder así a la búsqueda de los candidatos con el perfil profesional deseado; de la 

misma forma debe elegir los medios a utilizar para cumplir con el requerimiento de acuerdo con las 
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necesidades de la organización y atraer a las personas idóneas para el puesto, para ello requiere de la 

puesta en marcha de varias actividades que le permitan la culminación del proceso con éxito. 

En esta evidencia se le solicita la construcción de un cronograma, utilizando el Diagrama de Gantt, en el 

cual debe incluir la siguiente información: 

 

 
- En el eje vertical colocar todas las actividades a realizar de acuerdo con cada etapa del 

proceso de reclutamiento. 

- En el eje horizontal colocar las fechas propuestas para el desarrollo de cada actividad 

del proceso. 

 

 
Puede utilizar diferentes colores para identificar los grupos de actividades por competencia. 

A continuación puede consultar en el siguiente enlace, información sobre el concepto y cómo 

construir un Diagrama de Gantt: http://www.colegio-

isma.com.ar/Secundaria/Apuntes/Mercantil/4%20Mer/Administracion/Diagrama%20de%20Gantt.pdf 

 
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia: 

o Producto a entregar: diagrama de Gantt. 

o Formato: PDF. 
 

 
3.1.2 Actividad de aprendizaje Identificar perfiles de competencias que orienten la búsqueda de 

los candidatos de acuerdo con las necesidades de la organización. 

 

 

Materiales de formación a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda 

revisar los contenidos presentados en el material de apoyo Gestión para la provisión de cargo”. 

Evidencias: a continuación se describen las acciones y la evidencia que conforma la actividad de 

aprendizaje: 

 

 

 
3.1.3 Actividad de aprendizaje Reclutar candidatos que se ajusten al perfil según las necesidades de la 

organización. 

 

 

Materiales de formación a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda 

revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Gestión para la provisión de cargo”. 
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Evidencias: a continuación se describen las acciones y la evidencia que conforma la actividad de 

aprendizaje: 
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● Evidencia GA3-210201048-AA3-EV01. Realizar hojas de vida y analizarlas de acuerdo con el 

perfil del cargo. 

Para evaluar la información de los candidatos preseleccionados se debe tener en cuenta la hoja de vida, la 

cual entra a ser uno de los factores determinantes en el proceso; para el postulante se convierte en la 

oportunidad de continuar avanzando y dependerá en gran medida de su correcta elaboración, porque a 

través de este medio tiene la oportunidad de presentarse y de generar una primera impresión, así mismo, 

de resaltar aquellas habilidades, competencias y experiencias que se consideren para ubicarse en una 

posición de ventaja frente a otras personas o pares, para convertirse en un candidato atractivo para las 

empresas. 

El objetivo de esta actividad es que el aprendiz desarrolle la habilidad tanto para construir tres modelos de 

hoja de vida, como hacer una revisión de las mismas y analizarlas de acuerdo con el perfil del cargo. 

Observe el video Empleo ¿cómo crear una buena hoja de vida? en el enlace 

https://www.youtube.com/watch?v=Nkm9Znw1tJ8 el cual le ayudará a desarrollar la evidencia. 

 

 
Tenga en cuenta los siguientes pasos: 

 

 
1. Identifique un perfil del cargo para el que va a elaborar las hojas de vida. 

2. Elabore las hojas de vida, las cuales deben contener: 

o Diseño o aspectos estructurales (ortografía, equilibrio estético, información organizada, etc.). 

o Aspectos funcionales y de contenido (información personal, académica, de experiencia, 
competencias, intereses). 

3. Enliste los preseleccionados de acuerdo con los requisitos establecidos. 

4. Presente un informe de preselección, teniendo en cuenta la Norma GTC 185, ir al capítulo de informes 

(márgenes, estilos, características de redacción y presentación) en el enlace 

https://www.academia.edu/24642809/GUÍA_TÉCNICA_GTC_COLOMBIANA_185 

 

 
Lineamientos para la entrega del producto: 

o Producto a entregar: tres modelos de hojas de vida o CV, que cumplan con el perfil del cargo 
escogido y el informe de preselección según el proceso de reclutamiento. 

o Formato: PDF. 
 

 
3.1.4 Actividad de aprendizaje GA3-210201048-AA4 - Preseleccionar candidatos según perfil de 

competencias y necesidades de la organización. 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=Nkm9Znw1tJ8
http://www.youtube.com/watch?v=Nkm9Znw1tJ8
https://www.youtube.com/watch?v=Nkm9Znw1tJ8
https://www.academia.edu/24642809/GUÍA_TÉCNICA_GTC_COLOMBIANA_185
http://www.academia.edu/24642809/GUÍA_TÉCNICA_GTC_COLOMBIANA_185
https://www.academia.edu/24642809/GUÍA_TÉCNICA_GTC_COLOMBIANA_185
http://www.academia.edu/24642809/GUÍA_TÉCNICA_GTC_COLOMBIANA_185
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Evidencias: a continuación se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de 

aprendizaje: 

 

 
● . Flujograma del proceso de seleccion en la organización. 

Esta actividad se centra en la construcción de un flujograma que permita visualizar de manera fácil el paso 

a paso del proceso de seleccion en las organizaciones, en esta herramienta debe plasmar todas las 

actividades que hacen parte del proceso; este gráfico es una guía que permite además identificar el 

procedimiento y las posibles decisiones de acuerdo con el adelanto de cada situación y permite plantear 

acciones para orientar al reclutador en la puesta en marcha del proceso. 

En el siguiente enlace encontrará la descripción y los aspectos fundamentales para su construcción. 

https://www.heflo.com/es/blog/modelado-de-procesos/hacer-diagrama-flujo-proceso/ 

Y en este enlace hallará cómo realizar un diagrama de flujo online 

https://www.lucidchart.com/pages/es/ejemplos/diagrama-de-flujo-online 
 

 
A continuación se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que conforman la 

actividad de aprendizaje: 

 

 
o Debe colocarle como título Flujograma y documentación del proceso de preselección. 

o Especificar la documentación que se genera en cada actividad, con el símbolo que así lo indique. 

- Formato de requisición de personal. 

- Consentimiento informado para el manejo de información personal (autorización). 
 

 
Lineamientos para la entrega del producto: 

o Producto a entregar: flujograma del proceso de preselección y documentación del proceso. El 
archivo debe llevar el nombre Flujograma y documentación del proceso de preselección. 

https://www.heflo.com/es/blog/modelado-de-procesos/hacer-diagrama-flujo-proceso/
http://www.heflo.com/es/blog/modelado-de-procesos/hacer-diagrama-flujo-proceso/
https://www.heflo.com/es/blog/modelado-de-procesos/hacer-diagrama-flujo-proceso/
http://www.heflo.com/es/blog/modelado-de-procesos/hacer-diagrama-flujo-proceso/
https://www.lucidchart.com/pages/es/ejemplos/diagrama-de-flujo-online
http://www.lucidchart.com/pages/es/ejemplos/diagrama-de-flujo-online
http://www.lucidchart.com/pages/es/ejemplos/diagrama-de-flujo-online
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

 

Evidencias de 

Aprendizaje 
Criterios de Evaluación 

Técnicas e Instrumentos de 

Evaluación 

Evidencia de 

conocimiento: 

Debate Políticas  y 

normas-perfiles 

ocupacionales de las 

vacantes por 

 cubrir.  

 

 
● Enumera políticas y normativa, aplicables a 

talento humano, según procedimiento 

técnico y normativa. 

● Presenta perfil de competencias, de acuerdo 

con la vacante. 

● Consulta mercado laboral, aplicables a 

talento humano, según procedimiento 

técnico y normativa. 

● Enlista recursos y presupuesto, según 

procedimiento y necesidades de la 

organización. 

● Identifica fuentes de personal, aplicando 

herramientas y procedimientos de 

planeación. 

● Utiliza recursos, siguiendo procedimiento 

técnico de preselección. 

 
 

 
Lista de chequeo: 

 

Evidencia de 

desempeño: 

Informe sobre la 

aplicación de la 

planeación del proceso

 y recursos.  

 

 
Lista de chequeo: 

 

Evidencia de 

producto: 

Plan de actividades del 

proceso de 

seleccion.  

 

 
Lista de chequeo: 

 

Evidencia de 

desempeño: 

Realizar hojas de vida y 
analizarlas de acuerdo 
con el perfil del cargo. 

● Organiza hojas de vida, de acuerdo con 

perfiles y puntaje. 

● Clasifica hojas de vida por competencias 

laborales, de acuerdo con perfil del cargo. 

 
Lista de chequeo: 
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 ● Enlista preseleccionados, de acuerdo con 

requisitos establecidos. 

 

Evidencia de 

producto: 

Flujograma del proceso 

de seleccion en la 

organización.. 

● Chequea información de hojas de vida, 

según requerimiento de la vacante. 

● Organiza información, según proceso de 

seleccion 

● Presenta informe de preselección, según 

proceso de reclutamiento. 

 

 
Lista de chequeo: 

 

 
 

 
5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto, en este caso busca almacenar 

sistemáticamente los datos de los candidatos que participan en los procesos de selección de la organización 

y permite realizar consultas posteriores de las que se pueden extraer datos que permitan el cubrimiento 

de futuras vacantes. 

Competencias emprendedoras: capacidad de los individuos y grupos de generar respuestas situacionales 

y proactivas, basadas en un alto nivel de motivación al logro. En otras palabras, es la capacidad para realizar 

labores con actitud reflexiva y de forma sistemática, permitiendo una mayor competitividad y un cambio 

en los diferentes ámbitos de la vida cotidiana. 

Competencia laboral: conjunto de habilidades, conocimientos y actitudes necesarias para desempeñarse 

con eficiencia en el sector productivo. 

Competencia organizacional: capacidad que el talento humano desarrolla, basada fundamentalmente en 

elementos del ser y el marco estratégico de la organización, generando su sello diferenciador. 
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