
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

 
Bogotá, 18 de Agosto 2021 

 

Señor (a) 
ROBERTO MARTINEZ CASTRO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2222642/2021 

Cargo del supervisor Coordinador Académico Jornada Madrugada 
Dependencia JORNADA MADRUGADA Bogotá 

 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Agosto de 2021 

 
 

Referencia: No 2222642/2021 del año 2020 
 

 
Didier Paul Orduz Beltrán, identificado con la cédula de ciudadanía No.79.742.448 de Bogotá, en mi calidad 
de Contratista del SENA, en la Jornada Madrugada, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 
Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de 
cobro. 

 
 

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de  CUARENTA MILLONES 
OCHOCIENTOS VEINTE MIL PESOS ($40.820.000) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen 
tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a.) UN (1) pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2021, por valor de TRES MILLONES 
QUINIENTOS DIEZ MIL PESOS ($3.510.000) COP., b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses 
de MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVESCIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) 
COP., cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de DOS 
MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS TRECE PESOS ($2.210.000) COP.   
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Plazo: Será hasta el diecisiete   (17) de Diciembre de 2021. 
 

 
OBJETO: 

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL, PARA IMPARTIR FORMACION 
PROFESIONAL INTEGRAL, MEDIANTE LA MODALIDAD DE PERIODOS FIJOS DE INSTRUCTORES, PARA LA 
EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA, PRESENCIAL Y VIRTUAL, 
EN LAS AREAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA Y 
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION, DEL CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA, SUBSEDE 
Y ORGANIZACIONES, ASI COMO LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION O DE AUDITORIA EN EL SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD, PARA ORIENTAR, PARTICIPAR, FORMULAR, EJECUTAR, SEGUIR, 
CONTROLAR, PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DESARROLLANDO COMPETENCIAS DE LA 
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL PARA DAR RESPUESTA A LA POLITICA INSTITUCIONAL ENTRE 
OTROS EL PROCESO DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO CONTINUO Y DEMANDA DE LA POBLACION; EN LAS 
JORNADAS DIURNA, NOCTURNA, MADRUGADA Y FINES DE SEMANA. 

 
 

CLÁUSULA CUARTA – A) OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 
 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 Orientar Formación Profesional Integral 
a los aprendices según programación de 
fichas. 

Guías, talleres, actividades en 
plataforma virtual, estrategias 
didácticas activas 

Formato control 
Plataforma Sofía 
plus. 

 Acompañamiento a los aprendices en el 
desarrollo de procesos formativos y/o 
productivos. 

Guías, talleres, actividades en 
plataforma virtual, estrategias 
didácticas activas 

Formato control, 
Plataforma Sofía 
plus. 

 Actualizar contenidos y tecnologías en 
las diversas competencias del programa 
de formación. 

Guías, talleres, actividades en 
plataforma virtual, estrategias 
didácticas activas 

Formato control, 
Plataforma Sofía 
plus. 

 Elaboración y entrega de formatos y 
documentos requeridos en el proceso 
académico administrativo. 

Guías, talleres, actividades en 
plataforma virtual, estrategias 
didácticas activas 

Formato control, 
Plataforma Sofía 
plus. 

    

    

 

A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe 
Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas 
y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor. 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 
parte integral del presente informe de ejecución contractual. 
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ITEM 
 

No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 
 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 

 
 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla,  
operador SOI,  Julio  7804833783  (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
 

Evidencias en (2) folios 
 
 

Cordialmente, 
 
 
 

Firma 
DIDIER PAUL ORDUZ BELTRAN 
Contratista 
C.C. No. 79.742.448 Btá 

 
 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 

Firma 
Roberto Martínez Castro 
Supervisor(a) Contrato 2222642/2021 de 2021 
Cargo Coordinador Académico Jornada Madrugada 
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Lunes 19 de Julio de 2021 Reunión de instructores 

 

PROGRAMACIÓN SEMANA 1.1 21 DE Julio 2021 

 

 



PROGRAMACION SEMANA 1.2 JULIO 22 DE 2021 

 

 

Miércoles 21 de Julio de 2021 

  



 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Jueves 22 de julio de 2021 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

Lunes 26 de julio 2021 Sem 2 reunión de instructores 

 



 

 

 

 

MIERCOLES 28 DE JULIO DE 2021 – SEMANA 2 

 

 



 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Programación Sesiones Sincrónicas Martes 27 de julio 2021 

 

 



 

Programación Sesiones Sincrónicas Miércoles 28 julio 2021 

 

 

 

 

SEMANA 2.1 MARTES 27 DE JULIO 2021 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

Actividad semana 3 – 2279981  Agosto 5 2021 

 



 

Actividad semana 3 – 2279977  Agosto 5 2021 

 

 

Actividad semana 3 – 2144607  Agosto 5 2021 

 



 

Actividad semana 3 – 2144611  Agosto 5 2021 

 

 

Actividad semana 3 - 2341080 Agosto 5 2021 

 



 

Anuncios semana 3  Agosto 2  2021 

 

 

 

MARTES 3 DE AGOSTO 2021 SEMANA 3.1 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



  

 



 

 

 



 

 



 

MIERCOLES 4 DE AGOSTO 2021 SEMANA 3_2 

 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

Reunión de Instructores 2 de agosto 2021 Semana 3 



 

Anuncios semana 4  del 9 al 15 de agosto 2021 

 

 

 

LUNES 9 DE GOSTO 2021 REUNIÓN DE INSTRUCTORES 



 

 



 

 

 



 

 

Semana 4 martes 10 de agosto 2021 

 

 



 

 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

Semana 4.2 miércoles 11 de Agosto 2021 

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

Socialización Simuladores CloudLabs Técnicos CGA   13 

de agosto 2021 

 

         



       

   



   

   



   

    



     

Reunión de Instructores Semana 5 agosto 17 de 2021 

 

 

 



 

 

Semana 5.1 martes 17 de Agosto 2021 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Competencia: Diseñar Estructuras De Salarios, Aplicando Las Metodologías Y 

Estrategias Establecidas Por La Organización. 

 

Taller No.1: Reglamento del aprendiz Sena, salarios y emprendimiento 



 

Cordial Saludos estimados Aprendices: 

Para esta semana se les invita a revisar el reglamento del aprendiz Sena y 

consultar las modalidades que hay para etapa productiva y como aplicar a ellas. 

 

 

También deberán buscar en el mismo documento cuales son las  causales de 

cancelación de contrato de aprendizaje. 

 

 

 



Escribir requisitos para presentación de evidencias. (Correo electrónico, Drive, 

Carpeta respaldo, día, Hora de entrega, Plataforma Territorium, link del Drive y 

cuál es el proceso en caso de incumplimiento) 

 

 

 

Informe sobre la 2da Feria virtual de emprendimiento donde describen las 

empresas que se pueden encontrar allí, los métodos de contacto y el objetivo 

del evento. 

La presentación de este trabajo se debe desarrollar en un archivo Word con las 

Siguientes características: 

 

 

Portada: 

Competencia: Diseñar Estructuras De Salarios, Aplicando Las Metodologías Y Estrategias Establecidas 

Por La Organización. 

 

Presentado por: 

Pepito Pérez 

Ficha: 2144600 

 



 

Presentado a: 

Ing. Didier Paul Orduz Beltrán  

 

 

Taller No.1: Reglamento del aprendiz Sena, salarios y emprendimiento 

 

 

 

Tecnólogo en  Talento Humano 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

Bogotá D.C. Julio 28  de 2021 

 

 

 

 

Introducción:  

Breve reseña del contenido del trabajo que ustedes están presentando. 

 

Contenido del trabajo: 

1. Infografía sobre modalidades de etapa productiva.   

2. Causales de cancelación  de contrato. 

3. Requisitos para presentación de evidencias. 

4. Informe 2da feria de emprendimiento Sena (empresas que se pueden 

encontrar allí, los métodos de contacto y el objetivo del evento.) 

5. Conclusiones: Párrafo de 5 renglones donde comentan que 

aprendieron y para qué sirve este conocimiento. 

 

Plazo de entrega: Miércoles 28 de Julio a las 21:55, en la plataforma 

Territorium.  



Nombre Archivo: 2144600_Gaes#_280721 

Cualquier Duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co. 

 

Éxitos¡¡¡ 

Ing. Didier Paul Orduz 
Instructor Sena 
Jornada Madrugada 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Competencia: Diseñar Estructuras De Salarios, Aplicando Las Metodologías Y 

Estrategias Establecidas Por La Organización. 

 

Taller No.2: Base de Datos y CNO (Clasificación Nacional de Ocupaciones). 

 

Cordial Saludos estimados Aprendices: 

Para esta semana deben desarrollar la guía orientada a la construcción de la 

base de datos del entregable final, concerniente a la descripción detallada del 

manual de funciones. Teniendo como estructura principal el manual de 

funciones y la Clasificación Nacional de Ocupaciones 

 

mailto:dporduz@misena.edu.co


 

 

https://observatorio.sena.edu.co/Clasificacion/Ocupacion 

 

Antes deberán Definir los siguientes términos: 

Experiencia Relacionada. 

Experiencia Profesional. 

Experiencia Laboral. 

Competencia Básica. 

Competencia Comportamental. 

Competencia Laboral. 

Escala de responsabilidades. 

 

Luego deberán construir la información a partir de la matriz  Cruzando la 

información entre la CNO  y el Manual de funciones. Tomando todas las 

variables contenidas allí.  

https://observatorio.sena.edu.co/Clasificacion/Ocupacion


 

 

(Ocupaciones, Descripciones, Funciones, Denominaciones, Ocupaciones 

Relacionadas,  Habilidades, Conocimientos, Función Norma). 

 

Después deberán Relacionar Misión y Visión de la empresa objeto de estudio. 

 

La presentación de este trabajo se debe desarrollar en un archivo Word con las 

Siguientes características: 

Portada: 

Competencia: Diseñar Estructuras De Salarios, Aplicando Las Metodologías Y Estrategias Establecidas 

Por La Organización. 

 

Presentado por GAES No.2 



Hugo Donald 
Paco Donald 
Luis Donald 

 
Ficha: 2121212 

 

Presentado a: 

Ing. Didier Paul Orduz Beltrán  

 

Taller No.2: Base de Datos, Manual de Funciones y CNO (Clasificación Nacional de Ocupaciones). 

 

Tecnólogo en  Talento Humano 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

Bogotá D.C. Agosto 4  de 2021 

Introducción:  

Breve reseña del contenido del trabajo que ustedes están presentando. 

Contenido del trabajo: 

1. Definición de Términos, Con ejemplo de cada una. 

o Experiencia Relacionada. 

o Experiencia Profesional. 

o Experiencia Laboral. 

o Competencia Básica. 

o Competencia Comportamental. 

o Competencia Laboral. 

o Escala de responsabilidades. 

2. Construcción Base de Datos. (Excel Entregable).  

3. Presentación  Misión y  Visión Empresa Objeto de estudio. 

4. Fotos Asistencia Virtual martes y miércoles 

5. Conclusiones: Párrafo de 5 renglones donde comentan que 

aprendieron y para qué sirve este conocimiento. 

 

Plazo de entrega: Miércoles 04 de Agosto a las 21:55, en la plataforma 

Territorium.  



Nombre Archivo: 2144600_Gaes#_Sem2.PDF 

Entregable Semana 2_Gaes#.XLS 

Cualquier Duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co. 

Éxitos¡¡¡ 

Ing. Didier Paul Orduz 
Instructor Sena 
Jornada Madrugada 
 
 

Competencia: Diseñar Estructuras De Salarios, Aplicando Las 

Metodologías Y Estrategias Establecidas Por La Organización. 

 

Taller No.3 : Conceptualización y actualización términos y marco legal para la 

estructura de salarios.  

 

Cordial Saludos estimados Aprendices: 

 

Para esta semana deben se les invita a desarrollar la guía orientada a la 

fundamentación y normatividad alrededor del Salario en Colombia. Por lo que 

deben realizar una infografía 

 

mailto:dporduz@misena.edu.co


 

https://venngage.com/blog/como-hacer-una-infografia-en-5-pasos/ 

 

 

Donde  puedan presentar el siguiente contenido: 

 

2 Que es Salario según el CST 127. 

3 Tipos de Salario  (artículo 145 del CST) 

4 Clases de Salario. 

5 Cuáles son los pagos que no constituyen salario.   (artículo 127 del CST) 

6 Los Viáticos constituyen salario? (art 130 CST) 

7 Las propinas constituyen salario? el parágrafo 2 del artículo 5 de la Ley 1935 

de 2018 

8 Los trabajadores que desempeñan mismas funciones deben recibir igual 

remuneración? 

9 Cuando  puede ser embargado un salario? 

10 Que es salario Integral? 

11 Cuáles son los pagos que no constituyen salario? 

https://venngage.com/blog/como-hacer-una-infografia-en-5-pasos/


12 Se puede realizar reducción de salarios? En tiempo de Covid?  132 art CST 

13 Cuáles son los descuentos prohibidos al salario?  (art 59 - 149CST) 

 

 

La presentación de este trabajo se debe desarrollar en un archivo Word con las 

Siguientes características: 

 

 

 

Portada: 

Competencia: Diseñar Estructuras De Salarios, Aplicando Las Metodologías Y Estrategias Establecidas 

Por La Organización. 

 

Presentado por GAES No.3 

Hugo Donald 
Paco Donald 
Luis Donald 

 
Ficha: 2144411/48 

 

Presentado a: 

Ing. Didier Paul Orduz Beltrán  

 

Taller No.3: Conceptualización, actualización términos y 

  Marco legal para la estructura de salarios. 

 

 

Tecnólogo en  Talento Humano 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

Bogotá D.C. Agosto 11  de 2021 

 

 



 

1  Introducción:  

Breve reseña del contenido del trabajo que ustedes están presentando. 

Contenido del trabajo: 

 
2 Que es Salario según el CST 127. 
3 Tipos de Salario  (artículo 145 del CST) 
4 Clases de Salario. 
5 Cuáles son los pagos que no constituyen salario.   (artículo 127 del CST) 
6 Los Viáticos constituyen salario? (art 130 CST) 
7 Las propinas constituyen salario? el parágrafo 2 del artículo 5 de la Ley 1935 
de 2018 
8 Los trabajadores que desempeñan mismas funciones deben recibir igual 
remuneración? 
9 Cuando  puede ser embargado un salario? 
10 Que es salario Integral? 
11 Cuáles son los pagos que no constituyen salario? 
12 Se puede realizar reducción de salarios? En tiempo de Covid?  132 art CST 
13 Cuáles son los descuentos prohibidos al salario?  (art 59 - 149CST) 
14. Fotos de la asistencia. 
 

15  Conclusiones: Párrafo de 5 renglones donde comentan que aprendieron y 

para qué sirve este conocimiento. 

 

Plazo de entrega: miércoles 11 de Agosto a las 21:55, en la plataforma 

Territorium.  

Nombre Archivo: 2144600_Gaes#_ Sem3.PDF 

Cualquier Duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co. 

 

Éxitos¡¡¡ 

mailto:dporduz@misena.edu.co


Ing. Didier Paul Orduz 
Instructor Sena 
Jornada Madrugada 
 
 
 
 
 
 
Buen Día, 
Para realizar una estructura salarial adecuada, es necesario conocer la parte 
conceptual y la parte legal, relacionada con el salario en Colombia, para 
poder crear políticas que estén dentro un de un marco legal consistente y lo 
más importante, que de salarios justos a los miembros de la organización. 
 
Buen Día,  
El diseño de una estructura salarial, debe estar dentro de un marco legal que 
permita establecer límites entre beneficios y obligaciones, es por eso que 
también se debe tener en cuenta la parte conceptual, llegando a un objetivo 
en común, el bienestar de todos los colaboradores de la organización. 
 
Buen Día, 
Para crear un buena política salarial, se debe tener como referencia, el marco 
normativo, el marco conceptual, que fundamenta la estructura salarial de 
cualquier compañía, teniendo siempre como objetivo retención de personal. 
 
 

Competencia: Diseñar Estructuras De Salarios, Aplicando Las 

Metodologías Y Estrategias Establecidas Por La Organización. 

 

Taller No.4 : Valoración de cargos Conceptualización y actualización 

términos y marco legal para la estructura de salarios.  

 

Cordial Saludos estimados Aprendices: 

 
Se les invita a diligenciar la tabla de valoración de cargos del entregable final paso a paso asi: 

 
 

1- Primero deberán realizar la matriz de valorización para todos los cargos de la empresa 

objeto de estudio según la metodología HAY GROUP donde se deben ejecutar tres tablas 



guías para calcular el valor de la sumatoria de la base puntual, las cuales se encuentran  

2- como material de apoyo dentro de este taller. 



3- Deben completar la matriz del método cuantitativo de valoración de puntos por factor del 

entregable final donde según la valoración de cargos asignan los grados de las factores y 

subfactores, para completar el puntaje de todos los cargos de la empresa objetó de 

estudio. 
 

 



Manual de diligenciamiento guías matrices para sumatoria de la base puntual 

 

 
 



 

 
 

 

 
 
 
 

 
 



 

 

 



 
 



 
 



 



 



 
 

 



 
 

 



 
 
 

Plazo de entrega: miércoles 18 de Agosto a las 21:55, en la plataforma 

Territorium con el Link del Drive. 

 

Nombre Archivo: 21441122_GAES#_Sem4.PDF 

Cualquier Duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co. 

 

Éxitos¡¡¡ 

Ing. Didier Paul Orduz 

Instructor Sena 

Jornada Madrugada 

 
 
 
 
 
 

mailto:dporduz@misena.edu.co


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ACTIVIDADES DE PLATAFORMA SEMANA 4 DEL 9 AL 13 DE AGOSTO 

2021 

2144607 

 
ACTIVIDADES DE PLATAFORMA SEMANA 4 DEL 9 AL 13 DE AGOSTO 

2021 



2144611 

 
ANUNCIO 9 DE AGOSTO TERRITORIUM 2144607 

 

DIDIER PAUL ORDUZ BELTRAN×✎ 

fecha de inicio: 4 segundos Antes - fecha de vigencia: 28 de Septiembre del 2021 

 
Asunto: Semana 4 

 

“Diseñar Estructuras De Salarios, Aplicando Las Metodologías y Estrategias Establecidas Por La 

Organización"  

 Semana AVA 4:  Del 9 al  15 de Agosto de 2021 

 

https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=375736
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=375736


Buen Día Estimados Aprendices:  

Como siempre es un gusto saludarlos, se les invita a desarrollar los siguientes puntos: 

1- Definir valoración y tipos de valoración de cargos. 

2- Que es la asignación de puntos por factor. 

3. Deben completar la matriz del método cuantitativo de valoración de puntos por factor del entregable 

final parte I  donde según la valoración de cargos asignan los grados de las factores y su factores, para 

completar el puntaje de todos los cargos de la empresa objeto de estudio. (Según indicaciones del 

Instructor) 

 

Para cualquier duda o información comuníquese a través del correo 

electrónico,  dporduz@misena.edu.co. 

Éxitos¡¡¡ 

“Didier Paul Orduz” 

SENA – Centro de Gestión Administrativa 
 

 

ANUNCIO 9 DE AGOSTO TERRITORIUM 2144611 

 

DIDIER PAUL ORDUZ BELTRAN×✎ 

fecha de inicio: 4 segundos Antes - fecha de vigencia: 28 de Septiembre del 2021 

 
Asunto: Semana 4 

 

“Diseñar Estructuras De Salarios, Aplicando Las Metodologías y Estrategias Establecidas Por La 

Organización"  

 Semana AVA 4:  Del 9 al  15 de Agosto de 2021 

 

mailto:jcabr@misena.edu.co
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=375736
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=375736


Buen Día Estimados Aprendices:  

Como siempre es un gusto saludarlos, se les invita a desarrollar los siguientes puntos: 

1- Definir valoración y tipos de valoración de cargos. 

2- Que es la asignación de puntos por factor. 

3. Deben completar la matriz del método cuantitativo de valoración de puntos por factor del entregable 

final parte I  donde según la valoración de cargos asignan los grados de las factores y su factores, para 

completar el puntaje de todos los cargos de la empresa objeto de estudio. (Según indicaciones del 

Instructor) 

 

Para cualquier duda o información comuníquese a través del correo 

electrónico,  dporduz@misena.edu.co. 

Éxitos¡¡¡ 

“Didier Paul Orduz” 

SENA – Centro de Gestión Administrativa 
 

 

 

Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de 

ser abordadas de manera matemática en contextos laborales, sociales y 

personales. 

 

Taller No.1: Indicador de gestión personal, los valores y principios del aprendiz 

Sena. 

 

Cordial Saludos estimados Aprendices: 

mailto:jcabr@misena.edu.co


Para esta semana deben desarrollar la guía orientada al crecimiento personal y 

profesional teniendo como base los valores y principios del aprendiz Sena, por 

lo que su primera investigación será encontrar cuales son y describirlos. 

 

 

Así como una empresa explica a los nuevos colaboradores cuál es su plan 

estratégico y su papel dentro de la organización, Se propone al aprendiz Sena de 

esta Competencia, Realizar su Misión y Visión personal, la cual se convertirá en 

la hoja de ruta para cumplir sus objetivos, metas y sueños. 

 



 

Una Vez tengan su plan estratégico, deberán presentarlo en una hoja junto a 

una foto que los motive a trabajar y cumplir su Misión y Visión Personal, de 

manera que se plasme el norte de sus decisiones y la alegría por cumplir sus 

objetivos. 

 

 

 

Ya construido Su plan de trabajo, lo van a publicar en Facebook y se recomienda 

con la opción “solo yo lo puedo ver”, le toman pantallazo a la publicación y la 

presentan dentro de su evidencia. 

Que se busca con esta actividad, crear un indicador de gestión, como los que se 

crearan durante el estudio de esta competencia, ya que en un año la Red Social 

recordara que se publicó esa foto y será trabajo del aprendiz determinar su está 

siguiendo la hoja de ruta propuesta, si las decisiones que se toman, apuntan al 

objetivo trazado inicialmente o que correcciones se deben realizar para cumplir 

la meta señalada. 

Luego deben escribir en un párrafo de 10 renglones como los valores y 

principios del aprendiz Sena, le permitirán a la persona cumplir con Su Misión y 

Visión. 

 



 

Buscar en el reglamento del aprendiz las causales de cancelación de contrato de 

aprendizaje. 

 

 

Escribir requisitos para presentación de evidencias. (Correo electrónico, Drive, 

Carpeta respaldo, día, Hora de entrega, Plataforma Territorium, link del Drive y 

cuál es el proceso en caso de incumplimiento) 

La presentación de este trabajo se debe desarrollar en un archivo Word con las 

Siguientes características: 

 

 

Portada: 

Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera 

matemática en contextos laborales, sociales y personales. 

 

 

Presentado por: 

Pepito Pérez 

Ficha: 2121212 

 

 

Presentado a: 

Ing. Didier Paul Orduz Beltrán  



 

 

Taller No.1: Indicador de gestión personal y los valores y principios del aprendiz Sena 

 

 

 

Técnico en Recursos Humanos 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

Bogotá D.C. Agosto 11   de 2021 

 

 

 

Introducción:  

Breve reseña del contenido del trabajo que ustedes están presentando. 

 

Contenido del trabajo: 

1. Principios y valores del Aprendiz SENA. 

2. Misión y Visión Personal. 

3. Presentación con Misión, Visión Y Fotografía. 

4. Pantallazo de la publicación (punto 3) en Red Social (Facebook). 

5. Escrito donde mencionan como los principios y valores del aprendiz 

Sena ayudaran a cumplir los sueños y metas establecidos en la Misión y 

Visión personal (Mínimo 10 renglones). 

6. Causales Cancelación contrato aprendizaje. 

7. Ruta para presentación de evidencias y proceso de incumplimiento. 

8. Conclusiones: Párrafo de 5 renglones donde comentan que aprendieron 

y para qué sirve este conocimiento. 

 

Plazo de entrega: Miércoles  11 de agosto a las 21:55, en la plataforma 

Territorium.  



Nombre Archivo: 21441122_Pepito_perez_110821 

Cualquier Duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co 

 

Éxitos¡¡¡ 

Ing. Didier Paul Orduz 
Instructor Sena 
Jornada Madrugada 
 

Taller virtual para la competencia Razonar cuantitativamente 

frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera 

matemática en contextos laborales, sociales y personales. 

Semana 2 Taller No.2 Números Racionales, Números quebrados y 

sus operaciones básicas; Calculo de porcentajes 

 
Buen Día estimados aprendices, Para esta semana se desarrollaran los temas correspondientes a: 

Números Racionales, Números quebrados y sus operaciones básicas; Cálculo de porcentajes. Para 

lo que los invito a observar los siguientes videos con relación a: 

 

 
1. DECIMALES: 

 

Suma y resta: https://youtu.be/yBmgmpsU8gU 
 

Multiplicación: https://youtu.be/-lx5B30-w90 
 

División: https://youtu.be/AZ3jgBahBNg 

mailto:dporduz@misena.edu.co
https://youtu.be/yBmgmpsU8gU
https://youtu.be/-lx5B30-w90
https://youtu.be/AZ3jgBahBNg


 
 

 

Una vez vistos los conceptos deben presentar la prueba del siguiente link:  

https://www.thatquiz.org/es-3/?-j2f-la-m7g-ppnv600 

 

    

https://www.thatquiz.org/es-3/?-j2f-la-m7g-ppnv600


Deben presentar en el cuaderno el procedimiento de cada operación presentada y tomar foto para el 

cargue de evidencia. 

 

 
2. FRACCIONARIOS 

 

Suma y Resta:   Multiplicación y división : https://youtu.be/AkIaQAHxZN4 
 
 
 

 
 
 

 

Una vez vistos los conceptos deben presentar la prueba del siguiente link:  

https://www.thatquiz.org/es-3/?-j10v-l5-m5k-p0 

Deben presentar en el cuaderno el procedimiento de 10 operaciones presentadas y tomar foto para 

el cargue de evidencia. 

 

Deben presentar las pruebas con el 100% aprobado, tomar el pantallazo 

donde aparezca y se visualice el 100% aprobado, así como también se 

pueda ver la pestaña del correo abierto de la persona que presenta la 

prueba y por último la fecha y hora como se muestra en la figura. 

https://youtu.be/AkIaQAHxZN4


 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Por último deben relacionar los las actividades que desarrollan en el día a día y convertirlas en 

porcentaje para determinar qué participación estamos dedicando a las actividades planteadas en 

misión y visión. (Mes y año) 

 

Ejemplo Portada: 

 

Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera 

matemática en contextos laborales, sociales y personales. 

 

 

Presentado por: 

Pepito Pérez 

Ficha: 212121 

 

Presentado a: 

Ing. Didier Paul Orduz Beltrán  

 

 

Taller No.2 Números Racionales, Números quebrados y sus operaciones básicas;  

Calculo de porcentajes  

 



 

Técnico XXX XXXX 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

Bogotá D.C. Domingo 15 de Agosto  2021 

 

 

 

 

Introducción: Breve reseña del contenido del trabajo que ustedes están presentando. 

 

Contenido del trabajo: 

Primer Punto 
 

2 Pantallazos del video Suma y resta (Inicio y a la mitad) https://youtu.be/yBmgmpsU8gU 
 

2 Pantallazos del video (Inicio y a la mitad)  Multiplicación:  

https://youtu.be/-lx5B30-w90 

 

2 Pantallazos del video (Inicio y a la mitad) División: https://youtu.be/AZ3jgBahBNg 
 

Segundo Punto 
Desarrollar  los procedimientos vistos en los videos en el cuaderno. Tomar foto y agregar al trabajo. 
Con su correspondiente Título. 
 

Tercer Punto 
Desarrollar  los ejercicios en el cuaderno  de la plataforma Thatquiz(Procedimientos). Tomar foto y 
agregar al trabajo. Con su correspondiente Título. 
 

Cuarto Punto 
Pantallazo de la plataforma con Puntaje 100% link: 

https://www.thatquiz.org/es-3/?-j2f-l5-m3o-ppnv600 

Quinto Punto 
2 Pantallazos del video (Inicio y a la mitad) Suma y Resta : 

https://youtu.be/yBmgmpsU8gU
https://youtu.be/-lx5B30-w90
https://youtu.be/AZ3jgBahBNg


https://youtu.be/AekyN1fxtVc  
2 Pantallazos del video (Inicio y a la mitad) Multiplicación y división : 
https://youtu.be/AkIaQAHxZN4 
 

Sexto Punto: 
Desarrollar  los ejercicios en el cuaderno (Procedimientos) del punto 5. Tomar foto y agregar al 
trabajo. Con su correspondiente Título. 

Séptimo Punto: 
Desarrollar  los ejercicios en el cuaderno  de la plataforma Thatquiz(Procedimientos). Tomar foto y 
agregar al trabajo. Con su correspondiente Título. 
 

Octavo Punto: 
Pantallazo de la plataforma con Puntaje 100% link: 

https://www.thatquiz.org/es-3/?-j10v-l5-m5k-p0 

Noveno Punto: 
Tabla de porcentajes Día a Día, sumatoria al mes y al año, en el cuaderno y agregar foto al 
Cuaderno.  
 

 
 

Decimo Punto: 

Pantallazo de la asistencia a la charla Virtual. 

 

Conclusiones: Párrafo mínimo de 5 renglones donde comentan que aprendieron y para qué sirve 

este conocimiento. 

Plazo de entrega: Domingo 15 de Agosto 2021 a las 21:55, en la plataforma Territorium.  

Nombre Archivo: 21441122_Pepito_perez Sem2.PDF 

https://youtu.be/AekyN1fxtVc
https://youtu.be/AkIaQAHxZN4


Cualquier Duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co. 

 

Éxitos!!! 
 
 

Ing. Didier Paul Orduz 
Instructor Sena 
 
 
 

ANUNCIO RAZONAR CUANTITATIVAMENTE SEMANA 3  DEL 2 AL 8 DE AGOSTO 

 

 

DIDIER PAUL ORDUZ BELTRAN×✎ 

fecha de inicio: 32 segundos Antes - fecha de vigencia: 28 de Septiembre del 2021 

 
Asunto: Semana 3 

 

“RAZONAR CUANTITATIVAMENTE FRENTE A SITUACIONES SUSCEPTIBLES DE SER 

ABORDADAS DE MANERA MATEMATICA EN CONTEXTOS LABORALES, SOCIALES Y 

PERSONALES" 

 Semana AVA 3:  Del 2 al 8 de Agosto  de 2021 

Buen Día Estimados Aprendices:  

Como siempre un gusto saludarlos, para la semana 3 se les invita a resolver: 

Desarrollar plan estrategico personal, hoja de ruta para el cumplimientos de metas y objetivos. 

1- Consulta Biblioteca Virtual Sena, Indicadores de Gestión. 

2- Crear Indicadores de Gestión para Maximizar variables. 

3- Crear Indicadores de Gestión para Minimizar variables. 

4- Presentar Semaforo con escala porcentual para los indicadores, asi como estrategia para nivel, 

objetivo, responsable y periodicidad. 

5- Realizar ejercicios de operaciones entre conjuntos. 

6_ Presentar cuadro porcentual de presupuesto con justificación por modificaciones.  

  

Para cualquier duda o información comuníquese a través del correo 

electrónico,  dporduz@misena.edu.co. 

Éxitos¡¡ 

“Didier Paul Orduz” 

SENA – Centro de Gestión Administrativa 
 

 

mailto:dporduz@misena.edu.co
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=738929
mailto:jcabr@misena.edu.co
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=738929


 

 

Competencia: Razonar cuantitativamente frente a 

situaciones susceptibles de ser abordadas de manera 

matemática en contextos laborales, sociales y personales. 

 
 

Nombre Taller Virtual:  

Aplicación Números Fraccionarios en: Indicadores de gestión, Conjuntos, 

definiciones y sus operaciones. 
 

 
 

 

Para esta semana veremos como los números fraccionarios y algunas de sus operaciones están 

interrelacionadas con procesos internos en cualquier empresa, como es el caso de los indicadores 

de gestión. 

Para reforzar los conocimientos deben ingresar a la biblioteca Virtual Sena: 
 

http://biblioteca.sena.edu.co/ 
 

 
 

Y consultar el libro: Indicadores de gestión y cuadro de mando por Amado Salgueiro, 

EDITORIAL Ediciones Díaz de Santos FECHA 2001-01-01 
 
 

http://biblioteca.sena.edu.co/


 
 
 
 

1- En este caso en especial debemos recordar que lo que no se mide, no se controla, 

si no se controla no se dirige y si no se dirige no se puede controlar. Por lo que 

Deberán Realizar el cuadro anexo en Excel anexo a la Guía: 

 

 

 
 

Donde proponen formula y ejemplo de los Indicadores de Gestión para la empresa objeto de 

estudio. Así como su respectivo análisis del resultado. Basados en el contenido de apoyo de la 

biblioteca Virtual Sena, antes mencionado. 



 

2- Deben presentar en el cuaderno de ejercicios las definiciones y las operaciones de 

conjuntos presentadas a través del video 

https://youtu.be/dz7OLYqjvMM 
 

Una vez visto el video utilizar la información de apoyo obtenida de la Biblioteca virtual: 
 

http://biblioteca.sena.edu.co/ 
 
 

 

 
 
 

Consultar el libro de conceptos y definiciones: Fundamentos de matemáticas y lógica 

Imagen de la tapa del libro por Eduardo Gutiérrez González , and Raúl Larios García 

EDITORIAL Instituto Politécnico Nacional FECHA 2010-01-01. 

 
 

https://youtu.be/dz7OLYqjvMM
http://biblioteca.sena.edu.co/


 
 

De acuerdo al material revisado deben Realizar tres conjuntos de documentos de la empresa 

objeto de estudio, donde se puedan identificar los documentos de entrada, procesamiento interno 

y los de salida. 

Deberán mencionar al menos 3 operaciones entre conjuntos de documentos. 

 

Realizar tabla con porcentajes de gasto actual y propuesta para crear un ahorro, argumentando los 
cambios propuestos. 

 

La evidencia debe contener: 

1) Portada según modelo 

2) Introducción, mínimo de 5 renglones 

3) Contenido de trabajo 

a) Pantallazo Biblioteca Virtual. 

b) Pantallazo libro de consulta Virtual 

c) Foto de los 4 indicadores de Gestión  (2 maximizar y 2 minimizar) realizados en el archivo 
Excel, cada uno debe tener Objetivo, Un responsable, Periodicidad (cada Cuanto) Y los más 
Importante semáforo y acciones a tomar según el color (Verde Amarillo Rojo). 

d) 2 Pantallazos del Video Conjunto (Inicio y Mitad)  

https://youtu.be/dz7OLYqjvMM 

e) Foto de los ejercicios y definiciones, realizados en el cuaderno (los que se hicieron en el 
Video)  

f) Foto Consulta Libro Virtual de conjuntos. 

g) Foto conjuntos realizados en el cuaderno. 
 

https://youtu.be/dz7OLYqjvMM


 

4) Realizar tabla con porcentajes de gasto actual y propuesta para crear un ahorro, 

argumentando los cambios propuestos. 

5) Fotos asistencia virtual. 

 

6) Presentar las conclusiones respectivas frente al tema con relación a la empresa objeto 

de estudio y a la vida laboral. 

Recuerden que cualquier duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co 
 

Plazo para entregar el documento en PDF, Miércoles 11 de Agosto  de 
2021 

Nombre del archivo:      No. De Ficha_Aprendiz_Taller 3 

 
 

Éxitos!!! 
 

Ing. Didier Paul Orduz 

Instructor Sena 

 

ACTIVIDADES DE PLATAFORMA SEMANA 4 DEL 9 AL 13 DE AGOSTO 

2021 

2279977 

mailto:dporduz@misena.edu.co


 

 

 

ACTIVIDADES DE PLATAFORMA SEMANA 4 DEL 9 AL 13 DE AGOSTO 

2021 

2341093 



 

 

ANUNCIO 9 DE AGOSTO SEMANA 4 TERRITORIUM 2279977 

 

DIDIER PAUL ORDUZ BELTRAN×✎ 

fecha de inicio: 3 segundos Antes - fecha de vigencia: 28 de Septiembre del 2021 

 
Asunto: Semana 4 

 

“RAZONAR CUANTITATIVAMENTE FRENTE A SITUACIONES SUSCEPTIBLES DE SER 

ABORDADAS DE MANERA MATEMATICA EN CONTEXTOS LABORALES, SOCIALES Y 

PERSONALES" 

Semana AVA 4:  Del 9 al  15 de Agosto  de 2021 

 

https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=738929
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=738929


Buen Día Estimados Aprendices: 

Como siempre un gusto saludarlos, para la semana 4 se les invita a resolver: 

1- Consulta Biblioteca Virtual Sena, Diagrama de Flujo. 

2- Identificación Proceso Misional empresa objeto de estudio. 

3- Identificación puntos críticos o cuellos de botella en el proceso misional. 

4- Aplicación de indicadores de gestión a puntos críticos para control. 

5- Crear estrategias, objetivos, responsable y periodicidad de los indicadores de control. 

6- Resolver dudas fondo emprender. 

7- Presentar evidencia en plataforma TERRITORIUM y Link de acceso a la carpeta Sem 4 de 

su Drive. 

Para cualquier duda o información comuníquese a través del correo 

electrónico,  dporduz@misena.edu.co. 

Éxitos¡¡ 

“Didier Paul Orduz” 

SENA – Centro de Gestión Administrativa 
 

 

ANUNCIO 9 DE AGOSTO SEMANA 4 TERRITORIUM 2279981 

 

DIDIER PAUL ORDUZ BELTRAN×✎ 

fecha de inicio: 3 segundos Antes - fecha de vigencia: 28 de Septiembre del 2021 

 
Asunto: Semana 4 

 

“RAZONAR CUANTITATIVAMENTE FRENTE A SITUACIONES SUSCEPTIBLES DE SER 

ABORDADAS DE MANERA MATEMATICA EN CONTEXTOS LABORALES, SOCIALES Y 

PERSONALES" 

Semana AVA 4:  Del 9 al  15 de Agosto  de 2021 

Buen Día Estimados Aprendices: 

Como siempre un gusto saludarlos, para la semana 4 se les invita a resolver: 

1- Consulta Biblioteca Virtual Sena, Diagrama de Flujo. 

2- Identificación Proceso Misional empresa objeto de estudio. 

3- Identificación puntos críticos o cuellos de botella en el proceso misional. 

4- Aplicación de indicadores de gestión a puntos críticos para control. 

5- Crear estrategias, objetivos, responsable y periodicidad de los indicadores de control. 

6- Resolver dudas fondo emprender. 

 

mailto:jcabr@misena.edu.co
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=738929
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=738929


7- Presentar evidencia en plataforma TERRITORIUM y Link de acceso a la carpeta Sem 4 de 

su Drive. 

Para cualquier duda o información comuníquese a través del correo 

electrónico,  dporduz@misena.edu.co. 

Éxitos¡¡ 

“Didier Paul Orduz” 

SENA – Centro de Gestión Administrativa 
 

 

ANUNCIO 9 DE AGOSTO SEMANA 4 TERRITORIUM 2341093 

 

DIDIER PAUL ORDUZ BELTRAN×✎ 

fecha de inicio: 3 segundos Antes - fecha de vigencia: 28 de Septiembre del 2021 

 
Asunto: Semana 4 

 

“RAZONAR CUANTITATIVAMENTE FRENTE A SITUACIONES SUSCEPTIBLES DE SER 

ABORDADAS DE MANERA MATEMATICA EN CONTEXTOS LABORALES, SOCIALES Y 

PERSONALES" 

Semana AVA 4:  Del 9 al  15 de Agosto  de 2021 

Buen Día Estimados Aprendices: 

Como siempre un gusto saludarlos, para la semana 4 se les invita a resolver: 

1- Consulta Biblioteca Virtual Sena, Diagrama de Flujo. 

2- Identificación Proceso Misional empresa objeto de estudio. 

3- Identificación puntos críticos o cuellos de botella en el proceso misional. 

4- Aplicación de indicadores de gestión a puntos críticos para control. 

5- Crear estrategias, objetivos, responsable y periodicidad de los indicadores de control. 

6- Resolver dudas fondo emprender. 

7- Presentar evidencia en plataforma TERRITORIUM y Link de acceso a la carpeta Sem 4 de 

su Drive. 

Para cualquier duda o información comuníquese a través del correo 

electrónico,  dporduz@misena.edu.co. 

Éxitos¡¡ 

“Didier Paul Orduz” 

SENA – Centro de Gestión Administrativa 
 

 

mailto:jcabr@misena.edu.co
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=738929
mailto:jcabr@misena.edu.co
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=738929


 

 

Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones 

susceptibles de ser abordadas de manera matemática en contextos 

laborales, sociales y personales. 
 

 

Nombre Taller Virtual: Identificación y descripción detallada del Proceso Misional. 

Fondo Emprender. 

 
 

 

Para esta semana veremos La creación del correo misena.com, para el adecuado uso de la 

herramienta Drive, asi como también veremos la Identificación y descripción detallada del Proceso 

Misional, Aplicación Indicadores de gestión en puntos críticos. 

 

Como primer Punto Crear correo misena 

 

http://www.misena.edu.co/principal/Principal 

 

Como parte del proceso  de formación integral, el uso de las herramientas tecnológicas brindadas 

por el Sena, son soporte vital para la complementación y desarrollo del aprendiz. Por lo que en 

esta actividad debe presentar un pantallazo de su servicio de mensajería ya creado, para su uso. 

 

El segundo punto importante es la creación del portafolio Drive para cargue de evidencias de 

respaldo desde su correo @misena. 

http://www.misena.edu.co/principal/Principal


 

 

Asi: 

 Mi Unidad: donde se debe apreciar la carpeta del Programa: Técnico en XXXXXX 

 Luego 1 carpeta Segundo Trimestre 2021 

 Luego 5 carpetas con las competencias que están viendo en este momento. 

 Luego en Razonamiento Cuantitativo, 4 carpetas con los talleres1, 2,  3 y 4  

 Por Ultimo en cada carpeta de taller debe estar la Guía, el archivo Word y PDF de Evidencia. 

Como muestra la gráfica. 

 

 

 
 
 
 



Para el siguiente punto deben consultar el siguiente material de apoyo, sobre el proceso misional.  

 

 

 

 

 

Luego de revisar el material de apoyo, deben Identificar, describir y relacionar el proceso misional de la empresa objeto 

de estudio, para luego resaltar mínimo dos puntos críticos donde se aplicara un indicador de gestión. 

 

 

FONDO EMPRENDER Y RAZONAR CUANTITATIVAMENTE 

 

Preguntas Fondo emprender. 

*A quien va dirigido el apoyo económico? 

*Apoya cualquier Idea de Negocio? Si, No, Por que 



*Debe estar creada la empresa? 

* Cantidad de dinero que presta? De qué depende. 

*Requisitos para aplicar al fondo emprender. 

*Para qué sirve la competencia Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de 

manera matemática en contextos laborales, sociales y personales. Para obtener apoyo económico del fondo 

emprender 

 

La evidencia debe contener: 

6) Portada según modelo 

7) Introducción, mínimo de 5 renglones 

8) Contenido de trabajo 

a) Pantallazo Creación Correo misena.  (http://www.misena.edu.co/principal/Principal) 

b) Pantallazos paso a paso del portafolio Drive: Con la siguiente línea de Información: 

Programa   Primer Trimestre  Competencias  Razonamiento   Taller No.X 

c) Pantallazo material de apoyo 

https://ebookcentral-proquest-

com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?docID=3159072&query=ejemplo+de+indicadores+de+ge

stion 

d) Proceso Misional, Enumerado paso a paso. 

e) Cargos que Intervienen en el Proceso Misional 

f) Identificación  de Puntos Críticos (Mínimo 2) 

g) Creación de Los indicadores de Gestión que permitan controlar los puntos críticos del proceso misional. 

5) Resolver Inquietudes fondo emprender 

6) Apoya cualquier Idea de Negocio? Si, No, Por que 

7) Debe estar creada la empresa? 

8) *Cantidad de dinero que presta? De qué depende. 

9) Requisitos para aplicar al fondo emprender. 

10) Como se Logra el apoyo de Fondo emprender. 

11) Para qué sirve la competencia para obtener apoyo económico del fondo emprender. 

12) Pantallazos asistencia virtual. 

13) Presentar las conclusiones  1 por cada aprendiz (que aprendí y para que me sirve), respectivas frente al tema 

http://www.misena.edu.co/principal/Principal
https://ebookcentral-proquest-com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?docID=3159072&query=ejemplo+de+indicadores+de+gestion
https://ebookcentral-proquest-com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?docID=3159072&query=ejemplo+de+indicadores+de+gestion
https://ebookcentral-proquest-com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?docID=3159072&query=ejemplo+de+indicadores+de+gestion


con relación a la empresa objeto de estudio y a la vida laboral. Mínimo 5 renglones. 

 

 

Recuerden que cualquier duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo dporduz@misena.edu.co 

 
 

Plazo para entregar el documento en PDF y el link del Drive en plataforma, Miércoles 18 
de Agosto de 2021 

Nombre del archivo:      No. De Ficha_GAES#_Taller 4 

 
 

Éxitos!!! 
 

Ing. Didier Paul Orduz Instructor Sena 

 

 

Competencia: Documentar Procesos De Acuerdo Con Normativa Y Procedimientos Técnicos 

Taller No.1: Indicador de gestión personal, los valores y principios del aprendiz Sena. 

 

Cordial Saludos estimados Aprendices: 

Para esta semana deben desarrollar la guía orientada al crecimiento personal y profesional 

teniendo como base los valores y principios del aprendiz Sena, por lo que su primera 

investigación será encontrar cuales son y describirlos. 

 

mailto:dporduz@misena.edu.co


 

Así como una empresa explica a los nuevos colaboradores cuál es su plan estratégico y su 

papel dentro de la organización, Se propone al aprendiz Sena de esta Competencia, Realizar su 

Misión y Visión personal, la cual se convertirá en la hoja de ruta para cumplir sus objetivos, 

metas y sueños. 

 

 

Una Vez tengan su plan estratégico, deberán presentarlo en una hoja junto a una foto que los 

motive a trabajar y cumplir su Misión y Visión Personal, de manera que se plasme el norte de 

sus decisiones y la alegría por cumplir sus objetivos. 

 

 

 



Ya construido Su plan de trabajo, lo van a publicar en Facebook y se recomienda con la opción 

“solo yo lo puedo ver”, le toman pantallazo a la publicación y la presentan dentro de su 

evidencia. 

Que se busca con esta actividad, crear un indicador de gestión, como los que se crearan 

durante el estudio de esta competencia, ya que en un año la Red Social recordara que se 

publicó esa foto y será trabajo del aprendiz determinar su está siguiendo la hoja de ruta 

propuesta, si las decisiones que se toman, apuntan al objetivo trazado inicialmente o que 

correcciones se deben realizar para cumplir la meta señalada. 

Luego deben escribir en un párrafo de 10 renglones como los valores y principios del aprendiz 

Sena, le permitirán a la persona cumplir con Su Misión y Visión. 

 

 

Buscar en el reglamento del aprendiz las causales de cancelación de contrato de aprendizaje. 

 

 

Escribir requisitos para presentación de evidencias. (Correo electrónico, Drive, Carpeta 

respaldo, día, Hora de entrega, Plataforma Territorium, link del Drive y cuál es el proceso en 

caso de incumplimiento) 

Consulta página web de emprendimiento 

 



 

 

 

https://www.emprendimientosenacga.com/ 

 

Dar concepto de la página y de los productos que se encuentran alli. Visitar y programar una 

empresa para la 3ra feria empresarial. 

Cotizar al menos 1 producto. 

 

La presentación de este trabajo se debe desarrollar en un archivo Word con las Siguientes 

características: 

 

 

 

 

 

Portada: 

Competencia: Documentar Procesos De Acuerdo Con Normativa Y Procedimientos Técnicos. 

 

https://www.emprendimientosenacga.com/


 

Presentado por: 

Pepito Pérez 

Ficha: 2341080 

 

 

Presentado a: 

Ing. Didier Paul Orduz Beltrán  

 

 

Taller No.1: Indicador de gestión personal y los valores y principios del aprendiz Sena 

 

 

 

Técnico en Recursos Humanos 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

Bogotá D.C. Julio 28  de 2021 

 

 

 

Introducción:  

Breve reseña del contenido del trabajo que ustedes están presentando. 

 

Contenido del trabajo: 

1. Principios y valores del Aprendiz SENA. 

2. Misión y Visión Personal. 

3. Presentación con Misión, Visión Y Fotografía. 

4. Pantallazo de la publicación (punto 3) en Red Social (Facebook). 

5. Escrito donde mencionan como los principios y valores del aprendiz Sena ayudaran a 

cumplir los sueños y metas establecidos en la Misión y Visión personal (Mínimo 10 

renglones). 



6. Causales Cancelación contrato aprendizaje. 

7. Ruta para presentación de evidencias y proceso de incumplimiento. 

8. Pantallazo de las asistencias a las charlas Virtuales. 

9. Pantallazos de la pagina web con comentarios. 

10. Conclusiones: Párrafo de 5 renglones donde comentan que aprendieron y para qué 

sirve este conocimiento. 

 

Plazo de entrega: Miércoles 28 de Julio a las 21:55, en la plataforma Territorium.  

Nombre Archivo: 21441122_Pepito_perez_280721 

Cualquier Duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co. 

 

Éxitos¡¡¡ 

Ing. Didier Paul Orduz 
Instructor Sena 
Jornada Madrugada 
 
 
 
 

Competencia: Documentar Procesos De Acuerdo Con Normativa Y Procedimientos Técnicos 

Taller No.1: Indicador de gestión personal, los valores y principios del aprendiz Sena. 

 

Cordial Saludos estimados Aprendices: 

Para esta semana deben desarrollar la guía orientada al crecimiento personal y profesional 

teniendo como base los valores y principios del aprendiz Sena, por lo que su primera 

investigación será encontrar cuales son y describirlos. 

mailto:dporduz@misena.edu.co


 

 

Así como una empresa explica a los nuevos colaboradores cuál es su plan estratégico y su 

papel dentro de la organización, Se propone al aprendiz Sena de esta Competencia, Realizar su 

Misión y Visión personal, la cual se convertirá en la hoja de ruta para cumplir sus objetivos, 

metas y sueños. 

 

 

Una Vez tengan su plan estratégico, deberán presentarlo en una hoja junto a una foto que los 

motive a trabajar y cumplir su Misión y Visión Personal, de manera que se plasme el norte de 

sus decisiones y la alegría por cumplir sus objetivos. 



 

 

 

Ya construido Su plan de trabajo, lo van a publicar en Facebook y se recomienda con la opción 

“solo yo lo puedo ver”, le toman pantallazo a la publicación y la presentan dentro de su 

evidencia. 

Que se busca con esta actividad, crear un indicador de gestión, como los que se crearan 

durante el estudio de esta competencia, ya que en un año la Red Social recordara que se 

publicó esa foto y será trabajo del aprendiz determinar su está siguiendo la hoja de ruta 

propuesta, si las decisiones que se toman, apuntan al objetivo trazado inicialmente o que 

correcciones se deben realizar para cumplir la meta señalada. 

Luego deben escribir en un párrafo de 10 renglones como los valores y principios del aprendiz 

Sena, le permitirán a la persona cumplir con Su Misión y Visión. 

 

 

Buscar en el reglamento del aprendiz las causales de cancelación de contrato de aprendizaje. 



 

 

Escribir requisitos para presentación de evidencias. (Correo electrónico, Drive, Carpeta 

respaldo, día, Hora de entrega, Plataforma Territorium, link del Drive y cuál es el proceso en 

caso de incumplimiento) 

Consulta página web de emprendimiento 

 

 

 

 

https://www.emprendimientosenacga.com/ 

 

Dar concepto de la página y de los productos que se encuentran alli. Visitar y programar una 

empresa para la 3ra feria empresarial. 

Cotizar al menos 1 producto. 

https://www.emprendimientosenacga.com/


 

La presentación de este trabajo se debe desarrollar en un archivo Word con las Siguientes 

características: 

 

 

 

 

 

Portada: 

Competencia: Documentar Procesos De Acuerdo Con Normativa Y Procedimientos Técnicos. 

 

 

Presentado por: 

Pepito Pérez 

Ficha: 2341080 

 

 

Presentado a: 

Ing. Didier Paul Orduz Beltrán  

 

 

Taller No.1: Indicador de gestión personal y los valores y principios del aprendiz Sena 

 

 

 

Técnico en Recursos Humanos 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

Bogotá D.C. Agosto 11  de 2021 

 

 



 

Introducción:  

Breve reseña del contenido del trabajo que ustedes están presentando. 

 

Contenido del trabajo: 

1. Principios y valores del Aprendiz SENA. 

2. Misión y Visión Personal. 

3. Presentación con Misión, Visión Y Fotografía. 

4. Pantallazo de la publicación (punto 3) en Red Social (Facebook). 

5. Escrito donde mencionan como los principios y valores del aprendiz Sena ayudaran a 

cumplir los sueños y metas establecidos en la Misión y Visión personal (Mínimo 10 

renglones). 

6. Causales Cancelación contrato aprendizaje. 

7. Ruta para presentación de evidencias y proceso de incumplimiento. 

8. Conclusiones: Párrafo de 5 renglones donde comentan que aprendieron y para qué 

sirve este conocimiento. 

 

Plazo de entrega: Miércoles 11 de Agosto a las 21:55, en la plataforma Territorium.  

Nombre Archivo: 21441122_Pepito_perez_280721 

Cualquier Duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co. 

 

Éxitos¡¡¡ 

Ing. Didier Paul Orduz 
Instructor Sena 
Jornada Madrugada 
 
 
 
Buen Día, 
Tener la claridad de una hoja de ruta para cumplir los objetivos y metas personales a corto y 
mediano plazo es importante a la hora de trabajar día a día por ellos. 

mailto:dporduz@misena.edu.co


 
COMPETENCIA:    DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS 

 

Estimados aprendices, las actividades contenidas en esta guía de aprendizaje, se realizan con el fin de 

brindarle conocimientos esenciales respecto al control de la información generada en el área de Gestión del 

Talento Humano en las organizaciones, que conozca los conceptos, documentos y actividades que 

desempeñará en el área laboral 

Actividad de Reflexión Inicial 

Estimado aprendiz, ¡Bienvenido a su proceso de formación! Iniciará observando el video “Disciplina = 

Organización + Limpieza + Puntualidad”, https://www.youtube.com/watch?v=BQX8vePwxyA, deberá dar 

respuesta a la siguiente pregunta: ¿Cómo puede aplicar a su vida y a la formación el aprendizaje adquirido a 

través del video? 

Actividad de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el aprendizaje 

Apreciado aprendiz con el fin de tener conocimiento y claridad acerca de la competencia usted deberá 

investigar los siguientes conceptos, usos, beneficios, simbología, construcción y modelos pertinentes a 

diagramas de flujo en las organizaciones  (Simbología ANSI) 

Descripción de la actividad: 

Conceptos 
- Procesos 
- Método 
- Procedimientos 
- Sistema 
- Sistema de Gestión 
- Documento 
- Flujograma 
- Dato 
- Información 
- Cronograma 
 
https://www.youtube.com/watch?v=YT4vKW_W0qU&t=12s 

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

https://www.youtube.com/watch?v=qDttSc3RQBc 

https://www.youtube.com/watch?v=-U-RQKJ9KKg 

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

https://www.heflo.com/es/blog/workflow/dibujar‐un‐ diagrama/ 

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



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

https://slideplayer.es/slide/12741848/ 

https://www.locurainformaticadigital.com/2019/01/22/programa-gratuitos-crear-diagramas-de-flujo-

windows/ 

3.3. Actividades de apropiación 

Una vez adquiridos los conocimientos base de la competencia, el aprendiz deberá reunir las evidencias según 

la directriz del instructor para el desarrollo de las actividades necesarias para entregable final. 

Ejemplo Portada: 

Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera matemática en 

contextos laborales, sociales y personales. 

 

Presentado por: 
Pepito Pérez 

Ficha: 212121 
 

Presentado a: 

Ing. Didier Paul Orduz Beltrán  

 

Taller No.2 Construcción Diagramas de Flujo  

 

Técnico en Recursos Humanos 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

Bogotá D.C. Miércoles 04 de Agosto  2021 

El trabajo deberá llevar 

Introducción:  Breve reseña del contenido del trabajo 

1. Pantallazos Video https://www.youtube.com/watch?v=BQX8vePwxyA, 

2. Resolver en párrafo de 5 renglones: ¿Cómo puede aplicar a su vida y a la formación el aprendizaje adquirido a 

través del video? 

3. Descripción de conceptos 

a. Procesos 
b. - Método 
c. - Procedimientos 
d. - Sistema 
e. - Sistema de Gestión 
f. - Documento 
g. - Flujograma 

https://www.youtube.com/watch?v=BQX8vePwxyA


h. - Dato 
i. - Información 
j. - Cronograma 

 
4. Pantallazos Videos (2) Conceptuales (Inicio y Mitad) 

 
5. Flujo Grama Misional de la empresa Objeto de estudio. 

 

6. Conclusiones: Párrafo mínimo de 5 renglones donde comentan que aprendieron y para qué sirve este 
conocimiento.  (1 Por cada Aprendiz) 

 

Plazo de entrega: Miércoles  04 de Agosto 2021 a las 21:55, en la plataforma Territorium. Y 

Portafolio Drive. Nombre Archivo: 21441122_Gaes#_Sem2.PDF 

Cualquier Duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co. 

Éxitos!!! 

Ing. Didier Paul Orduz  

ANUNCIO DOCUMENTAR SEMANA 3 DEL 2 AL 8 DE AGOSTO 2021 

 

DIDIER PAUL ORDUZ BELTRAN×✎ 

fecha de inicio: 3 segundos Antes - fecha de vigencia: 28 de Septiembre del 2021 

 
Asunto: Semana 3 

 

“DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS 

TÉCNICOS. " 

 Semana AVA 3:  Del 2 al 8 de Agosto  de 2021 
Buen Día Estimados Aprendices:  

Como siempre un gusto saludarlos, para la semana 3 se les invita a: 

Reconocer proceso y procedimientos de selección de candidatos y vinculación de trabajadores, representados a través del 
diagrama de flujo, de acuerdo a la empresa objeto de estudio. Consultar la Biblioteca Sena 

 

¿A qué hace referencia la información documentada? 

Reseñe un concepto, establezca principales características, clases, usos, alcances, ventajas, instructivos y demás de: 

 

https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=1056609
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=1056609


Formatos. 

Cronogramas. 

Documentos. 

Certificaciones. 

Listas de chequeo, Listas de verificación. 

Instrumentos. 

Instructivos. 

Modelos documentales. 

  
Para cualquier duda o información comuníquese a través del correo electrónico,  dporduz@misena.edu.co. 

Éxitos¡¡ 

“Didier Paul Orduz” 

SENA – Centro de Gestión Administrativa 
 

 

COMPETENCIA:    DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS 

 

Estimados aprendices, las actividades contenidas en esta guía de aprendizajes se les invita a, reconocer 

proceso y procedimientos de selección de candidatos y vinculación de trabajadores, representados través del 

diagrama de flujo, de acuerdo a las necesidades de la pyme. 

 

 

 

 

mailto:jcabr@misena.edu.co


Descripción de la actividad: 

Indague y responda a las siguiente pregunta: 

¿A qué hace referencia la información documentada? 

Reseñe un concepto, establezca principales características, clases, usos, alcances, ventajas, 

instructivos y demás de: 

Formatos. 

principales características, clases, usos, alcances, ventajas, 

Cronogramas. 

Documentos. 

Certificaciones. 

Listas de chequeo, Listas de verificación. 

Instrumentos. 

Instructivos. 

Modelos documentales. 

- Historia de la Calidad 

 

 

https://safetya.co/tipos-de-documentos-del-sgsst/#Tipos_de_documentos_del_SGSST 

https://www.intranetpasto.gov.co/index.php/formatos-gestion-del-talento-humano 

http://www.fedecacao.com.co/portal/index.php/es/2015-04-23-20-00-33/240-formatosrecursoshumanos 

https://milformatos.com/category/formatos-para-empresas/empresas/ 

https://lp.polifuncionales.com.co/seleccion-

personal?utm_campaign=&utm_term=contrataci%C3%B3n%20personal&utm_source=adwords&utm_mediu

m=ppc&ctf_src=g&ctf_net=adwords&ctf_mt=p&ctf_grp=107260134372&ctf_ver=1&ctf_cam=10198303137&c

tf_kw=contrataci%C3%B3n%20personal&ctf_acc=699-159-5656&ctf_ad=438882157883&ctf_tgt=kwd-

315495835855&gclid=EAIaIQobChMImZXlh6ej6wIV24paBR1azQzJEAAYAiAAEgJv7_D_BwE 

 

https://www.intranetpasto.gov.co/index.php/formatos-gestion-del-talento-humano - Buscar con Google 

 



 

 

Unica Hora y fecha, el entregable se deberá entregar en plataforma territorio, no se reciben en correos 

Ejemplo Portada: 

Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS 

Presentado por: 
Pepito Pérez 1 
Pepito Pérez 2 
Pepito Pérez 3 

 
Ficha: 212121 

 

Presentado a: 

Ing. Didier Paul Orduz Beltrán  

 

Taller No.3 Construcción Diagramas de Flujo proceso de selección y conceptos documentales 

 

Técnico en Recursos Humanos 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

Bogotá D.C. Miércoles 11  de Agosto  2021 

 

 

 

El trabajo deberá llevar 

Introducción:  Breve reseña del contenido del trabajo 

7. reconocer proceso y procedimientos de selección de candidatos y vinculación de trabajadores, representados 
través del diagrama de flujo. 

 
8. Indague y responda a las siguiente pregunta: ¿A qué hace referencia la información documentada? 

 

9. principales características, clases, usos, alcances, ventajas y ejemplos de: 
 

Cronogramas. 

Documentos. 

Certificaciones. 



Listas de chequeo, Listas de verificación. 

Instrumentos. 

Instructivos. 

Modelos documentales. 

 

10. Conclusiones: Párrafo mínimo de 5 renglones donde comentan que aprendieron y para qué sirve este 
conocimiento.  (1 Por cada Aprendiz) 
 

11. Pantallazos de asistencia virtual 
 

Plazo de entrega: Miércoles  11 de Agosto 2021 a las 21:55, en la plataforma Territorium. Y 

Portafolio Drive. Nombre Archivo: 21441122_Gaes#_Sem3.PDF 

 

Cualquier Duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co. 

Éxitos!!! 

Ing. Didier Paul Orduz  

ACTIVIDADES DE PLATAFORMA SEMANA 4 DEL 9 AL 13 DE AGOSTO 2021 

2341080 



 
ANUNCIO 9 DE AGOSTO SEMANA 4 TERRITORIUM 2341080 

 

DIDIER PAUL ORDUZ BELTRAN×✎ 

fecha de inicio: 2 segundos Antes - fecha de vigencia: 28 de Septiembre del 2021 

 
Asunto: Semana 4 

 

“DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS 

TÉCNICOS. " 

 Semana AVA 4:  Del 9 al 15 de Agosto  de 2021 

 

https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=1056609
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=925877&grupo=1056609


Buen Día Estimados Aprendices:  

Como siempre un gusto saludarlos, para la semana 4 se les invita a: 

Investigar sobre la evolución de Gestión de Calidad, con aplicación de la simbología ANSI 

1. Elabore el  diagrama  de  flujo  de  los  procedimientos  de  reclutamiento,  selección,  contratación  y 
vinculación de trabajadores. 

 

2. Elabore el inventario de documentos y Formatos requeridos en la pyme teniendo en cuenta; 

modelos documentales, listas de chequeo, formatos e instructivos. 

3.Elabore cronograma de actividades del procedimiento de selección y vinculación de trabajadores de acuerdo 
a las necesidades identificadas en la pyme. 

Utilice herramienta ofimáticas y tecnológicas sugeridas por el instructor. 

Para cualquier duda o información comuníquese a través del correo 

electrónico,  dporduz@misena.edu.co. 

Éxitos¡¡ 

“Didier Paul Orduz” 

SENA – Centro de Gestión Administrativa 
 

 
 

mailto:jcabr@misena.edu.co


 

 

Aplicación Para Crear Diagramas de Flujo 

https://app.diagrams.net/ 

 

COMPETENCIA:    DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS. 

Semana 4 

 

Estimados aprendices, las actividades contenidas en esta guía de aprendizajes se les invita a, Investigar sobre 

la evolución de Gestión de Calidad, con aplicación de la simbología ANSI 

 

https://app.diagrams.net/


  

 

 

1. Elabore el  diagrama  de  flujo  de  los  procedimientos  de  reclutamiento,  selección,  contratación  y 

vinculación de trabajadores. 

2. Elabore el inventario de documentos y Formatos requeridos en la pyme teniendo en cuenta;  

modelos documentales, listas de chequeo, formatos e instructivos. 

3. Elabore cronograma de actividades del procedimiento de selección y vinculación de trabajadores de 

acuerdo a las necesidades identificadas en la pyme. 

Utilice herramienta ofimáticas y tecnológicas sugeridas por el instructor. 

 

https://es.slideshare.net/racamachop/simbologa-ansi-y-asme 

 

https://www.youtube.com/watch?v=qDttSc3RQBc 

 

http://talentohumano8td.blogspot.com/2016/05/diagrama-de-flujo-para-reclutamiento-de_10.html 

 

https://es.scribd.com/document/415231493/Diagrama-de-Flujo-Seleccion-de-Personal 

 



https://www.studocu.com/co/document/universidad-de-antioquia/administracion/practica/diagrama-de-

flujo-preseleccion-john-suarez/5855102/view 

https://www.google.com/search?q=modelos+documentales&tbm=isch&ved=2ahUKEwjutq7oro_vAhU2ajABH

QAaD7kQ2-

cCegQIABAA&oq=modelos+documentales&gs_lcp=CgNpbWcQARgAMgQIABAYUL33C1i99wtg84EMaABwAHgA

gAGFAYgBhQGSAQMwLjGYAQCgAQGqAQtnd3Mtd2l6LWltZ8ABAQ&sclient=img&ei=WAI9YO6qIbbUwbkPgLS8

yAs&bih=654&biw=1366&client=firefox-b-d#imgrc=A3s2wWgA50S7_M 

 

https://www.youtube.com/watch?v=orr6o9LpuI0 

 

https://www.youtube.com/watch?v=16DWvQ2t7sg 

 

Formatos Recursos Humanos (fedecacao.com.co) 

 

Formatos Gestión del Talento Humano - Corponor 

documentos - TALENTO HUMANO - REQUISITOS PARA VINCULACION CON EL DEPARTAMENTO 

(santander.gov.co) 

 

Ejemplo Portada: 

Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS 

Presentado por: 
Pepito Pérez 1 
Pepito Pérez 2 
Pepito Pérez 3 

 
Ficha: 212121 

 

Presentado a: 

Ing. Didier Paul Orduz Beltrán  

 

Taller No.3 Construcción Diagramas de Flujo proceso de selección y conceptos documentales 

 

Técnico en Recursos Humanos 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 



Bogotá D.C. Miércoles 18  de Agosto  2021 

 

 

 

El trabajo deberá llevar 

12. Introducción:  Breve reseña del contenido del trabajo 

13. Investigación de la evolución de la Gestión de calidad con la aplicación de la simbología ANSI. (Definición, usos, 
aplicaciones, ventajas) 

14. Inventario de documentos y formatos requeridos en el área de recursos humanos. (modelos documentales, listas 
de chequeo, formatos e instructivos.) 

 
 

15. Pantallazos de asistencia virtual  
 

16. Conclusiones: Párrafo mínimo de 5 renglones donde comentan que aprendieron y para qué sirve este 
conocimiento.  (1 Por cada Aprendiz) 
 

 

Plazo de entrega: Miércoles  18 de Agosto 2021 a las 21:55, en la plataforma Territorium. Y 

Portafolio Drive. Nombre Archivo: 21441122_Gaes#_Sem4.PDF 

 

Cualquier Duda o aclaración con gusto será atendida a través del correo 

dporduz@misena.edu.co. 

Éxitos!!! 

Ing. Didier Paul Orduz  

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 


