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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sabanalarga, diciembre 2023

Sefior (a)

YACERIS MERCEDES CASTRO ESCORCIA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4509380/2023

Cargo del supervisor Coordinadora académica

Dependencia Administrativa

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre del afio
2023

Referencia: No 4509380 del afio 2023.

JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS, identificado con la cédula de ciudadania No.
91.529.426 de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Complementaria
virtual de gestion organizacional, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios
de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del contrato es la suma de DIECISIETE MILLONES
TRESCIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS
(17.398.333). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
OCHOCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL SEISCIENTOS SENSENTA Y SIETE PESOS
($851.667) cuatro (4) pagos iguales por los meses de agosto a noviembre de 2023 por valor
de TRES MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS ($3.650.000) y un ultimo
pago correspondiente al mes de diciembre por valor de UN MILLON NOVECIENTOS
CUARENTA Y SEIS MIL PESOS SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL PESOS
($1.946.666).

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2023.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES PARA IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL EN LA
FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL DEL CENTRO PARA EL DESARROLLO AGROECOLOGICO
Y AGROINDUSTRIAL EN LA FAMILIA GESTION ORGANIZACIONAL.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Participar en la planeacién de los Alistamiento y seguimiento de
procesos formativos en modalidad | |55 fichas asignadas.
1. | virtual y a distancia, de acuerdo con los
lineamientos institucionales, para el | Cambio  de  estados de | 5ofig Plus
area tematica del objeto contractual. aprendices a formacion, Envio | Fichas: 2891661 —
de correo electrénico por | 2890874 — 2890875
Aplicar estrategias de ensefianza, | plataforma de SOFIAPLUS con 2891914
aprendizaje, seguimiento y evaluacion | informacién de las fechas de
5 en modalidad virtual y a distancia, de | jnicio y finalizacién.
" |acuerdo con los lineamientos
pedagdgicos y metodolégicos de la Publicaciones de anuncios de
entidad. bienvenida.
Realizar seguimiento a los aprendices | Ingreso diario a la plataforma Sofi Pl
ofia us
gue ingresan a la etapa productiva en | LMS Territorium vl .
) . ] . i . . . Fichas: 2891661 -
3. | modalidad virtual y a distancia segunla | retroalimentar evidencias
. L - . 2890874 — 2890875
asignacion y requerimientos del centro | entregadas por los aprendices y 5891914
de formacion. participaciones en los foros.
Apoyar, cuando el centro de formacién
lo requiera, jornadas de disefio y
desarrollo curricular de los programas
de formacidn integral, conforme a las
4. . . NO APLICA
necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales Sofia Plus
requeridos para el &rea tematica Fichas: 2891661 -
objeto del contrato 2890874 — 2890875
- 2891914
Evaluar los aprendizajes previos ) »
] ] . Realizar evaluacion de saberes
correspondiente a las fichas asignadas, ) o
e previos y actividades de
5. | de acuerdo con los procedimientos, . o
reflexion inicial en cada

plazos y herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.

actividad de aprendizaje.
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Ejecutar la formacion profesional

integral de acuerdo con El curriculo,

Publicar los anuncios de inicio y
finalizacion de la formacion vy

6. | desarrollo curricular 'y proyecto | .
] ) listado de aprobados, descargar
formativo de los programas del area . . .
L. . evidencias de cierre.
tematica objeto del contrato.
Aplicar segun la modalidad, estrategia Realizacion d . i Sofia Plus
ealizacion de sesiones en linea | f;j . -
de ensefanza, aprendizaje rtual hat g Fichas: 2891661
virtuales, cha e -
7. | seguimiento y evaluacién de acuerdo . 2830874 — 2830875
. . L. acompafiamiento a la | -2891914
con los lineamientos pedagdgicos vy .
. ] formacién.
metodoldgicos de la entidad
Apoyar cuando el centro formacion lo
requiera, la formulacién de proyectos
de investigacion técnica y/o
8. .. NO APLICA
pedagdgica para fortalecer el proceso
de formacién del area tematica objeto
del contrato
Emitir juicio evaluativo sobre el nivel
de cumplimiento de los resultados de . ) L
dizaie de | tencias del Emitir y publicar los juicios
aprendizaje de las competencias de i
P ! dauirid P | evaluativos de los aprendices Archivos Plataforma
rograma, adquirido or 0s tori
9 prog . g P aprobados y no aprobados y Territorium
aprendices en el desarrollo de su L
. ) descargar reporte de juicios
formacion aplicando los .
o ) evaluativos
procedimientos, plazos y herramientas
tecnolégicas que la entidad defina.
Registrar verificar y hacer seguimiento o .
. Asociacion de aprendices a la
oportuno en el sistema de |la
. Ly . . ruta,
informacion que la entidad defina para Sofia Plus
la gestion de la formacion profesional | Registro de calificaciones en la Fichas: 2891661 —
0 integral mediante las siguientes | plataforma  Territorium  y | 2890874 — 2890875

actividades: a) verificando la totalidad
de
matriculados queden en ese estado. b)

los aprendices seleccionados vy

Registrando juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizaje previo,

los juicios evaluativos rutas de

sincronizacién en Sofia Plus,

Verificacion de documentos de
identidad de
extranjeros.

los aprendices

- 2891914
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aprendizaje, para los beneficiarios
nuevos, reintegrados o trasladados e)
Comunicado al coordinador académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias novedades de
aprendizaje y el hallazgo en el registro
de informacion.

Apoyar con su participacién cuando el
centro lo requieren el proceso de
seleccién disefio de talleres e

11 | _ NO APLICA
instrumentos que alimentan los
bancos de prueba para la seleccién de
aprendices
Socializacidén en la sesion en Sofia Plus
Aplicar y hacer cumplir reglamento del linea de bienvenida y Fichas: 2891661 —
12 | aprendiz, asi como el manual de L,
convivencia del centro de formacion. publicacion de los documentos | 2890874 — 2890875
en Informacién del programa. - 2891914
Apoyar en los procesos de registro
calificado para los programas en el
13 | nivel tecndlogo del area tematica | NO APLICA
objeto del presente contrato, cuando
el centro Lo requiera.
Acatar los lineamientos del sistema
integrado de Gestién y el sistema de
14 | seguridad de salud en el trabajo y | Capacitaciones recibidas. Si Contratista
asistir a las convocatorias que el centro
programe
Apoyar al centro de formacién cuando
15 | este lo requiera, en la promocion del | NO APLICA
portafolio de servicios
Responder por los bienes y elementos
16 NO APLICA

puestos a su disposicion para el
cumplimiento delo objeto del contrato
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y una vez finalizado, quedar a paz y
salvo con el almacén

Aplicar al proceso de certificacidon de
de
procesos

competencia en la norma

competencia  “Orientar

formativos con base en los planes de

formacidn concertados, o] la
17 | Actualizacion “Orientar formacién | COMPETENCIA CERTIFICADA
presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo” o
en su defecto debera aplicar al proceso
de certificacidon de la norma vy aporta el
respectivo certificado de aprobacién
Acompaiar a los aprendices a las
actividades que se encuentren
18 , _ NO APLICA
planeadas por el equipo de Bienestar al
Aprendiz
Apoyar y acompanfar los procesos de
autoevaluacién de programas de
19 . . ) NO APLICA
formacion en nivel tecndlogo del
centro de formacion
Reportar en el sistema SOFIA PLUS en Cancelaleon de aprendices que
un plazo maximo de tres (3) dias todas nunca ingresaron al curso y ,
las actividades de acuerdo con los cancelacién de aprendices que Sofia Plus
20 | procesos que son de su ingresaron pero no | Fichas: 2891661
ici 2890874 — 2890875
responsabilidad  garantizando la | Participaron. 5891914
calidad .de la informacién y su Descarga de  documento:
coherencia con el proceso formativo Reporte de juicios evaluativos.
Cumplir el objeto del contrato descrito
segln la programacion lugares
21 | °°8 prog y e NO APLICA

dentro del dpto del Atlantico que el
SENA indique
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99 Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacidn 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. N/A N/A N/A N/A
2. N/A N/A N/A N/A

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentaciéon del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 4530502523 de la planilla, operador SOI del mes de noviembre. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios
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Cordialmente,

e

Firma

JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS
Contratista
C.C. No. 91.529.426

Recibi a satisfaccion:

Firma
YACERIS MERCEDES CASTRO ESCORCIA
Supervisora Contrato 4509380 de 2023

Cargo: Coordinadora Académica.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No.CO1.PCCNTR.5237966 DE 24/07/2023

NOMBRE DEL CONTRATISTA: JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cédula de ciudadania 91.529.426 de Bucaramanga

OBJETO DEL CONTRATO PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES PARA IMPARTIR FORMACION

PROFESIONAL EN LA FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL DEL CENTRO PARA EL DESARROLLO
AGROECOLOGICO Y AGROINDUSTRIAL EN LA FAMILIA GESTION ORGANIZACIONAL.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Participar en la planeacion de los procesos formativos en modalidad virtual y a distancia, de acuerdo

con los lineamientos institucionales, para el drea tematica del objeto contractual.

e Aplicar estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacién en modalidad virtual y a

distancia, de acuerdo con los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

* Realizar seguimiento a los aprendices que ingresan a la etapa productiva en modalidad virtual y a

distancia segun la asignacién y requerimientos del centro de formacién.

¢ Apoyar, cuando el centro de formacidn lo requiera, jornadas de disefio y desarrollo curricular de
los programas de formacién integral, conforme a las necesidades nacionales y a los lineamientos

institucionales requeridos para el drea temdtica objeto del contrato.

e Evaluar los aprendizajes previos correspondiente a las fichas asignadas, de acuerdo con los

procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

e Ejecutar la formacidn profesional integral de acuerdo con El curriculo, desarrollo curricular y

proyecto formativo de los programas del area tematica objeto del contrato.

e Aplicar segun la modalidad, estrategia de ensefianza, aprendizaje seguimiento y evaluacién de

acuerdo con los lineamientos pedagoégicos y metodoldgicos de la entidad.

e Apoyar cuando el centro formacién lo requiera, la formulacién de proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para fortalecer el proceso de formacion del area tematica objeto del
contrato.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

e Emitir juicio evaluativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de aprendizaje de las
competencias del programa, adquirido por los aprendices en el desarrollo de su formacidn aplicando
los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

e Registrar verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de la informacion que la entidad
defina para la gestidén de la formacidn profesional integral mediante las siguientes actividades: a)
verificando la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados queden en ese estado. b)
Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizaje previo, los juicios evaluativos
rutas de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados e) Comunicado al
coordinador académico oportunamente anomalias, inconsistencias novedades de aprendizaje y el
hallazgo en el registro de informacion.

e Apoyar con su participacion cuando el centro lo requieren el proceso de seleccidn disefio de
talleres e instrumentos que alimentan los bancos de prueba para la seleccién de aprendices.

e Aplicar y hacer cumplir reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del centro de
formacion.

e Apoyar en los procesos de registro calificado para los programas en el nivel tecnélogo del area
tematica objeto del presente contrato, cuando el centro Lo requiera.

e Acatar los lineamientos del sistema integrado de Gestidn y el sistema de seguridad de salud en el
trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programe.

¢ Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la promocidn del portafolio de servicios.

* Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicidn para el cumplimiento delo objeto
del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el almacén.

e Aplicar al proceso de certificacién de competencia en la norma de competencia “Orientar procesos
formativos con base en los planes de formacion concertados, o la Actualizacién “Orientar formacion
presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo” o en su defecto debera aplicar al
proceso de certificacién de la norma y aporta el respectivo certificado de aprobacidn.

e Acompaiiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.

e Apoyar y acompafar los procesos de autoevaluaciéon de programas de formacién en nivel
tecndlogo del centro de formacion.

e Reportar en el sistema SOFIA PLUS en un plazo maximo de tres (3) dias todas las actividades de
acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad garantizando la calidad de la informaciény
su coherencia con el proceso formativo.

e Cumplir el objeto del contrato descrito segun la programacién y lugares dentro del dpto del
Atlantico que el SENA indique.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

¢ Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

LUGAR DE EJECUCION: Todos los municipios del departamento del Atlantico. Para todos los efectos
contractuales se tendran como domicilio el municipio de Sabanalarga — Atlantico sede urbana del Centro
para el Desarrollo Agroecoldgico y Agroindustrial del Sena regional Atlantico — Dir. calle 19 no. 09 — 120.

PLAZO DE EJECUCION: 5 meses.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: __ 24 DE_07___DE__ 2023
(Dia) (Mes) (ARo)

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: . DE_12___ DE__ 2023

VIGENCIA DEL CONTRATO: ___ 24/07/2023 a 16/12/2023

(Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar segun cléusula del contrato)

VALOR DEL CONTRATO: $17.398.333

(Discriminar su valor inicial, incluidas las adiciones una a una)

SUPERVISOR: YACERIS MERCEDES CASTRO ESCORCIA

(Escriba el nombre e identificacion del supervisor del contrato)

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. 32.850.044

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: Sl NO___

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $17.398.333

Valor Ejecutado $17.398.333

Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO

Saldo a liberar SO

PRODUCTOS 0 ACTIVI DADES E.l ECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo

50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)

Impartir la formacién complementaria virtual en la FAMILIA de GESTION ORGANIZACIONAL con

una duracion de 160 horas mensuales, para un total de 4 fichas asignadas.

Reconocer soportes requeridos para procesos de facturacién de la prestacion de servicios de

salud segun tipo de usuario y normatividad vigente.

Clasificar la informacidn de los procesos de facturacidn de la prestacion de servicios de salud,

segln el tipo de contratacién y norma vigente.

Realizar los registros de las facturas de la prestacidn de servicios de salud segun aplicativo

disponible y norma vigente.

Aplicar estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacién en modalidad virtual y

a distancia, de acuerdo con los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

Evaluar los aprendizajes previos correspondiente a las fichas asignadas, de acuerdo con los

procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con El curriculo, desarrollo curricular y

proyecto formativo de los programas del area tematica objeto del contrato.

Aplicar segin la modalidad, estrategia de ensefianza, aprendizaje seguimiento y evaluacion de

acuerdo con los lineamientos pedagoégicos y metodoldgicos de la entidad.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Se cumplieron las actividades y obligaciones de acuerdo con lo establecido en el contrato por

parte del contratista.

SANCIONES: SI___ NO_X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_X_ NO__

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

\Qw oo €

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

Atentamente,

8. Control de cambios

VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS

CENTRO DE CENTRO PARA EL DESARROLLO AGROECOLOGICO Y
FORMACION:  AGROINDUSTRIAL

FECHA INICIAL: 01/12/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  16/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2890874 - CREATIVIDAD PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS
DE APRENDIZAJE: LABORALES

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONOCER TECNICAS PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES DE PENSAMIENTO POR MEDIO DE ACTIVIDADES QUE INCENTIVEN
LA CREATIVIDAD PERSONAL.

DESARROLLAR HABILIDADES COMUNICATIVAS Y ASERTIVAS QUE CONLLEVEN A LA SOLUCION DE CONFLICTOS EN EL CONTEXTO
LABORAL.

IDENTIFICAR SITUACIONES LABORALES PROBLEMATICAS TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA ORGANIZACION.

PROPONER MEDIDAS PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS TENIENDO EN CUENTA EL ANALISIS DE LA SITUACION DE LA
ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2891914 - SERVICIO AL CLIENTE MEDIANTE LA COMUNICACION
DE APRENDIZAJE: TELEFONICA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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- ATENDER TELEFONICAMENTE, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES DE ACUERDO AL PROTOCOLO EMPRESARIAL.
- DOCUMENTAR LA ATENCION A LOS CLIENTES DE ACUERDO A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS PARA LA TRAZABILIDAD.
- PROPORCIONAR INFORMACION AL CLIENTE DE MANERA EFECTIVA, CLARA Y FLUIDA, EN EL TIEMPO ADECUADO.

- REDACTAR MENSAJES ELECTRONICOS RELACIONADOS CON LOS CLIENTES, CON CLARIDAD Y NORMAS DE CORTESIA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 2881472 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

FICHA 2881484 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
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CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

FICHA 2881483 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.
CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

FICHA 2881485 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

. DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE
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DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.

REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

FICHA 2890875 - CREATIVIDAD PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS
DE APRENDIZAJE: LABORALES

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONOCER TECNICAS PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES DE PENSAMIENTO POR MEDIO DE ACTIVIDADES QUE INCENTIVEN
LA CREATIVIDAD PERSONAL.

DESARROLLAR HABILIDADES COMUNICATIVAS Y ASERTIVAS QUE CONLLEVEN A LA SOLUCION DE CONFLICTOS EN EL CONTEXTO
LABORAL.

IDENTIFICAR SITUACIONES LABORALES PROBLEMATICAS TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA ORGANIZACION.

PROPONER MEDIDAS PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS TENIENDO EN CUENTA EL ANALISIS DE LA SITUACION DE LA
ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2891661 - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN POLITICAS Y
PROCESOS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL AREA Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONOCER LOS PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES Y ADMINISTRATIVOS QUE RELACIONAN EL ADECUADO DESARROLLO DE

DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO.
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REALIZAR PROCESOS DE NOMINA Y LIQUIDACION APLICANDO LA NORMATIVIDAD, POLITICAS Y PROCESOS ORGANIZACIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 92,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS

CENTRO DE ~ CENTRO PARA EL DESARROLLO AGROECOLOGICO Y
FORMACION:  AGROINDUSTRIAL
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL

DICIEMBRE 2023

A continuacion se presentan registros graficos correspondientes al mes de DICIEMBRE de 2023
que evidencian la EJECUCION DE LA FORMACION por parte del instructor Jheison Contreras
Salinas C.C. 91.529.426.

A continuacion se comparten evidencias sobre desarrollo de sesiones en linea:

Grabacion y Resumen Conferencia Web Sesion en linea. Bienvenida. Foro tematico La importancia de la Ad
del RRHH Prueba de conocimiento Conceptos e Ideas sobre el RRHH Blog Caracteristicas de la ad RRHH.
24.11.2023

https://drive.google.com/file/d/1wv2GIyIK-CsTWTIUNTKTSiCrAl2u7Rmx/view

www.sena.edu.co
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https://drive.google.com/file/d/1wv2GIylK-CsTWTluNTkTSiCrAl2u7Rmx/view

Grabacion y Resumen Conferencia Web "Foro temético: Caracteristicas del proceso de seleccion del talento
humano - Prueba interactiva: Seleccionando mi Recurso Humano - Estudio de caso: Aplicando las normas de
contratacién de personal. 28/11/2023

https://drive.google.com/file/d/1UgtxlqgCk-yhG3Ycg26ZuZiS arlplg2 /view

Y Sesion en linea ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS-20231128_090755-Grabacion de la reunién.mp4

Foro tematico: Caracteristicas del proceso de seleccion del talento humano

Este momento de aprendizaje es fundamental para alcanzar el resultado de aprendizaje numero
dos (2) del programa de formacién: Definir los procedimientos relacionados con el proceso de
contratacién de talento. Para ello usted como aprendiz deberd desarrollar las actividades de
aprendizaje que conllevan al logro de los Resultados propuestos

En este punto, usted debera participar activamente del Foro lematico: Caracteristicas del proceso
de seleccion del talento humano, el cual tiene la intencién de evaluar la apropiacion que usted
posee sobre las caracteristicas del proceso de seleccion del talento, teniendo en cuenta el
desarrolio tematico y desarrolio hasta el momento del curso

El foro se encuentra disponible en el Menu de herramientas: botdén Foros / Foro tematico:
Caracteristicas del proceso de seleccion del talento humano.

1. Ubicar el foro a participar y dar clic en Responder
2. Digitar el asunto y el contenido con sus respuestas, después dar clic en Responder.
3. Comentar la secuencia de minimo dos compafieros y posteriormente expresar sus opiniones

Pagina2de b

Grabacion y Resumen Conferencia Web "Sesion en linea. Foro temético: Caracteristicas del contrato
laboral - Prueba interactiva: Aplicando el proceso de induccién - Estudio de caso: Liquidando un
contrato laboral. 05/12/2023
https://drive.google.com/file/d/1jwjp5k-DHRID2dmG3dg4gOs1nP3geZSq/view

™ Sesi6n en linea ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS-20231205_083655-Grabacion de la reunién.mp4

Foro tematico: Caracteristicas del contrato laboral

Este momento e Aprendizae o3 Ardamantal pars alCanza of resstaco oo aprendizaje NUMmero
tres (J) del programa de formacion Realzar procescs do ndevina y lquidecion aplcando
normativided, politicas y procesos oanizaconales. Para eflo usted como aprendiz, deberd
desarroliar las actividades de aprendrae que conflevan al logro de los Resultados propuestos

Parn oste punto en parsioulsr, ustod deberd partopar activamente en el Foro Semitico
Caracleristicas oel contralo laborsl of cusl pretende evaluar en Usied 18 apropiacion sotre las
caractecisticas Sel roceso de seleccion del talento humano Este espacio de nteraccidn
BCAGAMICE I8 CONVOCANS B PAMICIDAT 6N 6l BNCUENAD ACAMMMICD y realkzar sus apories sobre &
tpologia de los contratos y i aphcaciin de 1 normative vigents desde ks COmprensitn que Lsted
10nQs hasta esto momento del tema

E3 muy Importanie Gue usted pueda dentificar con candad & 1ematica central que presenta el for
con ef fin QU SUS PASGPAGIONES, Comertaros, Keas y Argumenios sean coherentes con of loma
B0 IBCLAKN OPUEHD SeguUIaTents Us1ed ENCONIT Il ATGUITENtos que UOS y ODE COMpartrin
on 0ste EIPACO B8 EACUENITD ACACHMICO y Jo ayudarkn a fortalecer sus punios de vista y en
especal s agrondizae

Asi MIsmo, pars Ograr una meor comprensstn de los contenidos de la adividad de aprendizaje, y
poder parbopar de maners mis sdhda en el foro termdbico. usted deberd ndagar y profundazar sobre
108 sguIerte teemas

*  Normatvidad de los contratos de rabayo GBI

o Lainducodn, Capackaciin y Evauscon de Cesempedio 38 un puasio 3o rabap o0 las
ONganZaciones

*  Las cousales de lerminacion y kguidacion del Contrato segin 4 legisiacion laborl vigents

Para acceder y participar on ol 1or0 1ematico, se Geben soguF los siguientes Pasos

www.sena.edu.co
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https://drive.google.com/file/d/1UgtxlqCk-yhG3Ycg26ZuZiS_ar1pJq2_/view
https://drive.google.com/file/d/1jwjp5k-DHRlD2dmG3dq4qOs1nP3geZSq/view

Grabacion y Resumen Conferencia Web Sesion en linea. Foro tematico La aplicacion y el
cumplimiento de las normas en los contratos Aplicando los elementos principales de la néomina Estudio
de caso. 09/12/2023

https://drive.google.com/file/d/14-CSXc8LOUy791v8zks-YMbnuHG_yk4j/view

™ Sesi6n en linea ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS-20231209_081100-Grabacion de la reunién.mp4

: La apl nyel plimi de las normas en la elaboracion de los
contratos

Este momento de aprendizaje es fundamental para alcanzar el resultado de aprendizaje nimero
cuatro (4) del programa de formacién: Reconocer el proceso de la ndmina y prestaciones soclales,
politicas y procesos organizacionales. Para ello usted como aprendiz, debera desarrollar las
actividades de aprendizaje que conllevan al logro de los Resultados propuestos

Para este punto en particular, usted deberd participar activamente del Foro temético: La aplicacion
y el cumplimiento de las normas en la elaboracién de los contratos, el cual pretende impulsar la
interaccion y su participacién activamente con sus compafierns y tutor permitiéndole a usted que
desde su comprension pueda presentar sus ideas y aportes sobre la tipologla de los contratos y la
aplicacion de la normativa en la relacion contractual entre empleado y empleador

Se }spova que usted en este momento del proceso formativo, tenga una madurez conceptual y
tedrica que e permita expresarse con argumentos sélidos y muy apropiados sobre ¢l lema

Reitero. Este espacio de encuentro académico le convocara a participar y realizar sus aportes en
relacion a los contratos y la aplicacion de b normativa vigente desde la comprension que usted
tenga hasta este momento

El foro se encuentra disponible en el Mend de herramientas: botdn Foros / Foro: La aplicacion y
el cumplimiento de las normas en la elaboracién de los contratos.

1. Ubicar el foro a participar y dar ciic en Responder
2_Digitar el

Grabacion y Resumen Conferencia Web "Sesion en linea. Foro tematico: Evaluacion: analisis y
soluciones de conflictos - Problemas laborales - Técnicas de anélisis. 09/12/2023

https://drive.google.com/file/d/1unGge288geXYaiwDAJIGKWHddPtxMage/view

Actividades de apropiacion de

« Evaluacion: andlisis y soluciones de conflictos.

Resuelva la evaluacion, la cual busca verificar los conocimientos adquiridos y el dominio conceptual
en las diferentes tematicas tratadas para esta actividad de aprendizaje 4. La evaluacion consta de
diez (10) preguntas y su'Yuracién maxima es 1 hora

Para acceder a la evaluacion, ir a Actividad 4 / Evidencias / Evaluacién:
de conflictos.

Actividades de transferencia de conocimiento

* Problemas laborales — Técnicas de andlisis.

En la actividad de aprendizaje 3 se identificé el problema laboral o familiar, es momento de analizar
el problema y darle solucién, para esto se hace necesario que aborde la lectura del material de
formacion 4 y aplique los conceptos aprendidos asi

www.sena.edu.co
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https://drive.google.com/file/d/14-CSXc8LOUy79lv8zks-YMbnuHG_yk4j/view
https://drive.google.com/file/d/1unGqe288geXYaiwDAJ9GKWHddPtxMgge/view

Grabacion y resumen conferencia web "sesion en linea. Wiki. La mejor manera de tratar las
reclamaciones - prueba interactiva. Poniendo a prueba mis habilidades en la comunicacién telefénica -
blog.

https://drive.google.com/file/d/15zIVISKLgH18mgJbadGIFGEViQ2ulhgw/view

™ Sesion en linea. Servicio al cliente-20231205_093611-Grabacion de la reunion.mp4

ir articulando las participaciones de cada aprendz para lograr al final la construccion total
de la tlemdtica. En este sentido, usted deberd apoyar la construccion de la wiki con base en
los conocimientos adquindos a través del material de aprendzaje 3 y por qué no,
recurmiendo al material disponible en la web. Usted podri reforzar la informacién consignada

con informacon extraida de a web Slempre y cuando sea de fuentes confiables y teniendo
on cuenta, ademds, que se debe respetar los derechos de autor y para oo 1oda vez que
se exiraiga informacidn de la web o de otro medio, es necesario Incluir mediante una cita,
de dénde provino la informacion y of autor de la misma. De igual manera usted deberd
realizar un comentano en una de las wikis de sus compafieros aprendices. Por URtimo,
recuerde que su redaccion es parte de su presentacion personal y profesional

Temdtica a tratar en la wikic %

*  Pardmetros que se deben tener en cuenta al MOMeNO e asuMir una reciamacion

Grabacion y Resumen Conferencia Web "Sesion en linea. Foro temético. La importancia del
telemarketing - Prueba de conocimiento. Telemarketing - Blog. Aplicabilidad del telemarketing.
09/12/2023

https://drive.google.com/file/d/1pgl413A4FHRgayz-B Xo3PhwE7DdolgEL/view

™ Sesion en linea. Servicio al cliente-20231209_101531-Grabacion de la reunion.mp4

@ é ll’;‘”mu.nwnrmww @

GUIA DE APRENDIZAJE 4

Guia de aprendizaje

22
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https://drive.google.com/file/d/15zlVlSKLqH18mgJbadGIFGEViQ2u1hgw/view
https://drive.google.com/file/d/1pgI413A4FHRqqyz-BXo3PhwE7DdoIqEL/view

JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS

Facha de Inicio: 14 de Diciembre del 2023 - Fecha Fin: 16 de Diciembre del 2023

Asunto: LISTA DE APROBADOS

Aprendiz

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Estimados aprendices.

FELICITACIONES a los siguientes. aprendices,
guienes APROBARON el curso por su compromiso
y responsabilidad. Curso de ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

Kombre Documento
AMDRES FELIPE DRIUELA MONTOYA LDGI76E758EE
BLEIMAR EDUARDO RINCOMN SUAREZ 5401583 cc
CRIS DAHIAMA CANDELD CARRERD 11124900200c
DANNA GINETH GALLEGC OROZCO 1002543400 ce
ESMERALDA LOPET MORENG 1334197 18%
(GABRIEL DE JESUS LOAIZA REALES LOA30204 26cc
GERMAN DAVID RUBIAND MORA LOPOSBE103c
HANNA UZETH PEREZ GIL L0038 56T e
JESLIS ESTERAN CAWEDD CRUT 230177060
KATERINE GUTIERREZ RICO 106D TET 2ee
LAURA VANESSA OCHOA RUSINQUE 1118567567cc
Luiis FEUPE ARANGO TABARES FiR0T4d 1o
LUI5ANA ELENA RODLLO ANDRADE i4B0GeIopt |
MAIRA ALFIANDAA GONZALET MARTINEZ  [17719668A3cc
MIGUEL EDUARDO MERCADD GONZALES 10019784 36cc
SOLEDID ROCILLD DUSSAN 4044106860
WANESA DEL PILAR PATIRG BURITICA 429381540
[YAIRIS ELVIRA MERCADO MONTES 1003001 504 cc
ZULENY ESPERANZA GOME? DUARTE L0572 T4

Les invito a continuar su formacion a través de otros program
virtuales que pedan ser de su interés; los cuales los podra consul
atraves del siguiente enlace: https://oferta.senasof

iaplus.edu.co/sofia-ofertal.
Offline
skt messtons
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JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS
Fecha de Inisio: 11 de Diciembre del 2023

Asunto: Reflexion de la semana

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Estimados aprendices.

Al culminar este curso de Administracion de Recursos Humanos,
reflexionen sobre el poder transformador gue poseen en el ambito
laboral y en la vida de quienes lideraran. Comprendan que la gestion
de personas va mas alld de meros procesos y cifras; implica
comprender las historias individuales, motivaciones y potenciales de
cada colaborador. Sean conscientes de gue la verdadera fortaleza
de un lider radica en la capacidad para inspirar, metivar y desarrollar
a su equipo. La administracion de recursos humanos es el arte de
equilibrar la eficiencia organizacional con el bienestar de las
personas. Utilicen sus conocimientos para fomentar una cultura de
colaboracion, reconocimiento y crecimiento profesional. Recuerden
que el éxito de una empresa estd intrinsecamente ligado al
compromiso y desamollo de su capital humano. Asi, al cerrar este
capitulo, abrazan la responsabilidad de ser arguitectos de‘viantes
laborales que nutren el talento y potencian el creci .
iEnhorabuena por alcanzar este hito y que cada

compromiso con el bienestar y desarrollo integral de

Exitos y saludos a todos.

Jheison Contreras Salinas. o

www.sena.edu.co
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JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS
Fecha de Inicic: 09 de Diciembre del 2023 - Fecha Fin: 15 de Diciembre del 2023

Asunto: Iniciamos actividad/semana 4 ULTIMA SEMANA Vi

Aprendiz

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Estimados aprendices.

Reciban una cordial bienvenida a su cuarta v (ltima semana
de actividades dentro de la cual abordaremos el resultado de
aprendizaje denominado: “"Conocer los principios organizacionales y
administrativos que relacionan el adecuado desarrallo de funcienes" de su curso
de formacién "ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

El marco de desarrollo de estas actividades dara lugar desde hoy
09 de diciembre de 2023 y finalizaré el dia 13 de diciembre de 2023.

Las actividades a desarrollar en esta cuarta semana incluyen:
Actividades semana 4 (calificables):

+ Foro tematico: La aplicacién y el cumplimiento de las
normas en la elaboracién de los contratos. Desde 09 de
diciembre a 13 de diciembre de 2023,

* Prueba de conocimiento: Aplicande
principales de la némina, de acuerdo a los
establecides. Desde 09 de diciembre a 13 de de
2023,

« Estudio de caso: Terminacidn de un contrato. Desde 09 de
diciembre a 13 de diclembre de 2023, o

n,

Es importante que dediquen el tiempo necesario para su formacio
y gue cumplan con las fechas de entrega de evidencias. Para el

desarrollo de las actividades deben ingresar al mend e[ TS m
encantrardn sl enlace  ACTIVIDAD 4 an :

www.sena.edu.co
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JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS
Fecha de Inicio: 02 de Diciembre del 2023 - Fecha Fin: 20 de Diciembre del 2023 @
Vi

Asunto: HOY finalizamos actividad 3

Aprendiz

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Estimados aprendices.

El dia HOY 08 de diciembre de 2023 FINALIZAMOS con el desarrollo
de la actividad 3 (evidencias) programadas para esta
tercerasemana.

+ Estudio de caso: Liguidando un contrato laboral. Finaliza.

iEl viaje del aprendizaje es emocionante, y cada dia te acerca a un
mundo de posibilidades que solo crecerdn con cada libro que abras
¥ cada pregunia que respondas!
i Muchos éxitos |
Jheison Contreras Salinas.

e 1 Me gusta U 0 Comentarios)

JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS

Fecha da Inicio: 06 de Diclembre del 2023 - Fecha Fin: 26 de Diciembre del 2023 g
Vi

Asunto: Reflexién de la semana

Aprendiz

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Estimados aprendices.

La Administracién en Recursos Humanos no solo es un conjunto de
teorias y practicas, sino una oportunidad para explorar cémo cada
individuo puede contribuir al crecimiento y bienestar colectivo.
Imagina adquirir las habilidades para construir ambientes laborales
positivos, fomentar la productividad y resclver desafios
interpersonales de manera efectiva. Este curso es mas que una
oportunidad académica; es una puerta abierta hacia la comprension
profunda de las dindmicas humanas en el ambito laboral y la
capacidad de liderar con empatia, integridad y vision estratégica.
Cada leccion es una invitacidn a descubrir no solo los principios de
la Administracion en Recursos Humanos, sino también la propia
capacidad de  influir  positivamente en el entorno
laboral. jAprovechemos juntos esta oportunidad de crecimiento y
desarrolio!

Jheison Contreras Salinas.

s 1 Me gusta U 0 Comentario(s)
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JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS %

Facha de Inicio: 03 de Diciambre del 2023 - Fecha Fin: 13 da Diciembre del 2023 g
Vi

Asunto: Re-programacion de sesion en linea

Aprendiz

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Estimados aprendices.

La sesion en linea programada para mafana a las 8:00 am se
reprogramaré en horario o dia; mafiana les estaré informando, dado
que estaré en consulta médica programada en (ltimo momento por
urgencia a desarrollar.

Una vez finalice el procedimiento les confirmo si nos conectamos
rmafiana mismo o pasado mafiana y en qué horario.

Jheison Contreras Salinas.

s 1 Me gusta U 0 Comentariofs)
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JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS

Facha de Inicio: 03 de Diciambre del 2023 - Facha Fin: 16 da Diciambre del 2023 @
Asunto: Iniciamos semana 3 Vi

Aprendiz

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Estimados aprendices.

Reciban una cordial bienvenida a su tercera semana
de actividades dentro de la cual abordaremos el resultado de
aprendizaje denominado: "Realizar procesos de némina y
liquidacién aplicando la normatividad, politicas y procesos
organizacionales.” de su curso de formacion
"ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

El marco de desamollo de estas actividades dard lugar desde hoy
03 de diciembre de 2023 y finalizara el dia 08 de diciembre de 2023.

Las actividades a desarrollar en esta tercera semana incluyen:
Actividades semana 3 (calificables):

« Foro temdtico: Caracteristicas del contrato laboral. Desde
03 de diciembre a 13 de diciembre de 2023,

* Prueba interactiva: Aplicando el proceso de Inme

03 de diciembre a 13 de diciembre de 2023.
+ Estudio de caso: Liquidando un contrato lal de
diciembre a 08 de diciembre de 2023.

Es importante que dediquen el tiempo necesario para su formaciér:,o

y que cumplan con las fechas de entrega de evidencias. Para
desarrollo de las actividades deben ingresar al men( del curso, alli
encontraran el enlace ACTIVIDAD 3, en el -

encuentra la guia de aprendizaje, los materiales de

et L
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JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS %
Fecha de Inicio: 02 de Dicismbre del 2023 - Fecha Fin: 16 de Diciembre del 2023 g
Vi

Asunto: HOY finalizamos actividad 2 / semana 2. C’
Aprendiz

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Estimados aprendices.
El dia de HOY 02 de diciembre de 2023 FINALIZAMOS con el
desarrollo de la actividad 2 (evidencias) programadas para esta

segunda semana.
+ Estudio de caso: Aplicando las normas de contratacion de
personal. Finaliza.
iET vigje def aprendizaje es emocionante, y cada dia te acerca a un
mundo de posibilidades que solo crecerdn con cada libro que abras
y cada pregunta que respondas!
i Muchos éxitos |
Jheison Contreras Salinas.
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JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS

Facha de Inicio: 07 de Diciernbre del 2023 - Fecha Fin: 15 de Diciembre dal 2023 @
Asunto: Sesion en linea 04 (\ﬁ)
Aprendiz

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Estimados aprendices.

Les invito a una sesién en linea de las evidencias relacionadas con la
actividad 4 (semana 4).

» Foro tematico: La aplicacion y el cumplimiento de las normas en
la elaboracién de los contratos.

= Prueba de conocimiento: Aplicando los elementos principales de
la némina, de acuerdo a los criterios de ley establecidos.

= Estudio de caso: Terminacién de un contrato.

Sesion en linea: sabado 09 de diciembre de 2023.
Hora: 08:00 AM - 09:00 AM.

Link de ingreso: Link de ingreso a sesién en linea
i Muchos éxitos |

Jheison Contreras Salinas.
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JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS
Fecha de Inicio: 02 de Diciembre del 2023 - Fecha Fin: 15 de Diciembre del 2023

Asunto: Sesién en linea 03

Aprendiz

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Estimados aprendices.

Les invito a una sesion en linea de las evidencias relacionadas con la
actividad 3 (semana 3).

» Foro tematico: Caracteristicas del contrato laboral.
* Prueba interactiva: Aplicando el proceso de induccidn.
= Estudio de caso: Liquidando un contrato laboral.

Sesion en linea: lunes 04 de diciembre de 2023.
Hora: 08:00 AM - 09:00 AM.

Link de ingreso: Link de ingreso a sesién en linea
i Muchos éxitos !

Jheison Contreras Salinas.

s 0 Me gusta U 0 Comentariofs)
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ANDRES FELIPE ORJUELA MONTOYA
2023-12-11 13:46:02
Id respuesta:S50271917

En Colombia, el contrato laboral se rige por ciertas caracteristicas especificas que definen la relacion entre
empleadores y empleados. Existen diversas tipologias de contratos laborales, entre las que se incluyen el
contrato a término indefinido, a término fijo, y por obra o labor determinada. Cada modalidad tiene
condiciones particulares en cuanto a duracion y derechos. En términos de normativa, la legislacion laboral
colombiana, principalmente regida por el Codigo Sustantivo del Trabajo y la Constitucion Politica, establece
derechos fundamentales como el salario minimo, horas de trabajo, seguridad social y prestacicnes. Ademas, el
contrato |aboral debe contener informacion esencial, como funciones del cargo, lugar de trabajo, remuneracion
y duracién del contrato, garantizando asi transparencia y cumplimiento de las regulaciones laborales. Es
crucial que los contratos se ajusten a las disposiciones legales vigentes para garantizar una relacion laboral
justa y equitativa entre empleadores y empleados.

s 1 Yano me gusta O 1 Comentario(s)

JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS
2023-12-11 14:42:44

Saludos Andrés

Describes de manera precisa las de las P de cada una.

Ademds, tu énfasis en log por la come el salario minime y la

seguridad social, demuestra un conocimiento sélide de las normativas laborales clave. La inclusién de la importancia de la
en los ¥ sU con las legales vigentes resalta tu compromiso con una relacion

laboral justa y equitativa. En conjunto, tu mensaje una visidn ¥ del marco legal que rige las

relaciones laborales en Colombia

[ Activar Texto Enriquecido
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LUISANA ELENA ROCILLO ANDRADE
2023-12-08 11:54:38
Id respuesta: 549215521

BUENOS DIAS. Un contrato laboral es aguel documento que se realiza de acuerdo con la legislacion laboral de
colombia, entre empleador ¥ empleado donde se plasma las labores a realizar por el contrantado, donde se
estipula la remuneracion por su labor, tambien se incluyen las normativas y prohibiones y segun la tipologia del

contrato se plasman la fecha de inicio y culminacion, asi como tambien las firmas de ambas partes
interesadas.

s 1Yano me gusta ' 1 Comentario(s)

JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS
2023-12-08 16:14:01

Saludos Luisana

La mencion de que se realiza de acuerdo con la legislacion laboral local demuestra un reconocimiento de la importancia de
sequir las normativas legales especificas del pais. La inclusidn de elementos esenciales, como las labores a realizar, la
remuneracion, las normativas y prohibiciones, asi como la duracion del contrato, proporciona una vision completa y
comprensible del documento. Ademas, la referencia a las firmas de ambas partes interesadas subraya la importancia de la
legitimidad y el consentimiento mutuo en este tipo de acuerdos.

[_] Activar Texto Enriquecido
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JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS
Fecha de Inicio: 12 de Diciembre del 2023 - Fecha Fin: 15 de Diciembre del 2023

Asunto: LISTA DE APROEBADOS

LISTA DE APROBADOS

FELICITACIONES a los siguientes aprendices, guienes APROBARON el
curso por su compromiso y responsabilidad. Curso de CREATIVIDAD PARA
LA SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES.

Hembre: Decumeno heombne [ o ]
ADRIANA ESPERAN A VELASOUET SUMRER 5278508300 LILIARNA MARCELA OLICASAGILE GARDA 525462 3900
ARDRES EDUARLSD ROMERD BOKZALER L0OPEISS Ter | | LU ANGELA BEMRAND SOMEZ 11306171340
AURELVS DL CARRAL N PAZ 981D 1R gt LI PLESsk CRESPD MARITT AN AT T
BLANCA ARGENS VIDALES PRADW L123BE3a5 Lor | | MIRIAK ELIZABETH BUEMAVEWTURA REBELLON | 3008335 loc
ELAUGILA LUCERD FED GONEALEZ LCoBEILAETee | | HUTH MERCEDES GOMER PESTANA sacATBEte:
CIANIEL FELIFT SATIRID WILLAN LIZRITASOLce | [ SINTA FLERG GUTIERREZ NRMATREZ 1o
Dridubah, LOSE Pk ALVARET GASZOM 3336 185400 WALENTI bh BRRERA 5 AR IENTO 1R I0E 1T
ESPERANEA HESHE LA MENDIVELSD SCLESOUL e | [WILSOM HERSAN Davi LA IBARIA EIOS360s
FLORDELY RS RIVERA A TAGLGer YADIRA TORALS GOKZALLE SI0RGR 18
MIMAS DEANS LOPEZ A0PFEIIATTee | | YEINY VANETH CRIADO RUEDAS 10805 PESTAEC
PUNE JHON ANDEREON SUES AQUILLD CASTRD 208174842 Tee | | YEYAMI CASAS SOLAND S1rEUSER:
KELY AHSAKA RANGEL CAS TELLAKDS IoGE TR er | [YEVSONAWIER PALZ MISA 100 IR s
YOU STEICY RASCOS GOMZALEZ 110175148100

Les Invito a continuar su formacldn a través de otros programas virtuales que pedan ser
de su Interéds; los cuales los podrd consultar atraves del sigulente

Jheiscn Contreras Salinas.
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JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS
Fecha de Inicio: 11 de Diciembre del 2023 - Fecha Fin: 16 de Diciembre del 2023

Asunto: Reflexion de la semana

e 0 Me gusta

Reflexiéon de la semana

A medida que concluyen este curso de Creatividad para la Solucién de Conflictos
Laborales, reflexionen sobre el poder transformador que la innovacién y la
creatividad pueden tener en la resolucion de desafios dentro del entorno laboral.
Comprendan que cada conflicto es una oportunidad para implementar soluciones
novedosas y construir relaciones més sdlidas. La creatividad no solo radica en la
generacion de ideas originales, sino también en la habilidad para encontrar
enfoques no convencionales y consensos beneficiosos para todas las partes
involucradas. Sean conscientes de que los conflictos, bien gestionados, pueden
ser catalizadores para el cambio positivo y la mejora continua. Al cerrar este
curso, lleven consigo la certeza de que su capacidad para abordar desafios con
una mentalidad creativa no solo beneficia a su desarrollo profesional, sine que
también contribuye a consfruir entornos laborales méas armoniosos y productivos.
jFelicitaciones por abrazar la creatividad como herramienta fundamental para
transformar conflictos en oportunidades de crecimiento y colaboracion!

Jheison Contreras Salinas.
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www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

Vista

Aprendiz




JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS
Facha de Inicio: 13 de Diciembre del 2023 - Fecha Fin: 15 de Diciembre del 2023

Asunto: LISTA DE APROBADOS

=

LISTA DE APROBADOS

FELICITACIONES a los siguientes aprendices, quienes APROBARON el
CUrso por su compromiso y responsabilidad. Curso de CREATIVIDAD PARA
LA SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES.

Hombne Documeno Peormire DoCumeni
ADRIANA ESPERANZA VELASOUEZ SUAREZ  |527850830c | [LIUANA MARCELA QLICASAGUE GARDA 52546
ANDRES EDUARDD AOIM ERD GONZALEE worsanssTes | [Luz anctia ssamano somez 11308171 34c
AURELYS DIL CARMEN FAT FREIRD 1371 | [ 1L CLrsa CRESPO MARD T [aattarrac
BLAMCA ARGENS VIBALES PRADA wi258E2a810c | [MIRIAM ELIZABETH BUENAVENTURA REBELLON | 3028335100
CLAUDIA LUCERD FED GONEALEE worbatatle: | [ MUTH MERCEDES GOMEE FESTANA S109TBE
CANITL FELIPT PATIRD VILLAN V1Z2RITA%0 les SINTA [UENA GUTICAREZ HRCHEZ Rl
Dl LOSENA ALVARER GASZON 3836185800 | [ VALENT) %A BASRERA SARNIENTO 101308 1T
ESPERAKEA HERRERA MENDIVELSD A0LES0MI1 Tee WILSOMN HERSAN DAV LA IBARRA ETOSS608
FLOR DELY RO LAS RVERA 170G | [YADIRA TORRES GoMEALEE SIoRaNIRe
BONAS DEANS LOFEZ A07PRSIIAITor YEINY YANETH CRIADO RLEDAS 1CP0S e300
SAE SHON ANDERSO N SUESAQUILLO CASTRO | 1061 748a2 Tee | [ vErnal casas soLano SrrEasEl
KELY KNSARA BARNGEL CAS TELLANOS UOGS TSl e | YITSOMN AWICA PALT MISA 1003 HMALRoo
YOI STEICY RASCOS GOMZALEE 13117514811

Les invito a continuar su formacién a través de otros pregramas virtuales que pedan ser
de su Interés; los cuales los podrd consultar atraves del siguiente

Jheison Contreras Salinas.
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~n AHEISNAM Al RERTHA CAANTREFRAS SAL INAS
JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS
Fecha de Inicio: 08 de Diciembre del 2023 - Facha Fin: 20 de Diciembre del 2023

Asunto: Iniciamos actividad/semana 4

=

Iniciamos actividad/semana 4

Bienvenidos/as a su cuarta y Ultima semana de actividades dentro de la cual
abordaremos el resultado de aprendizaje denominado: "Proponer medidas para
la resolucién de conflictos teniendo en cuenta el andlisis de la situacién de la
organizacion.”

Las siguientes evidencias las realizaremos desde hoy 08 de diciembre de 2023 y
finalizardn el dia 12 de diciembre de 2023. Las evidencias (calificables) a
desarrollar en esta segunda semana incluyen:

® Eyaluacion: analisis y soluciones de conflictos. Calificable.

® pProblemas laborales — Técnicas de andlisis. Calificable.

Es importante que dediquen el tiempo para su formacién, y que cumplan con las
fechas de entrega de evidencias. Para el desarollo de las actividades deben
ingresar al mend del curso, alll encontraran el enlace ACTIVIDAD 4, en el cual se
encuentra la guia de aprendizaje, los materiales de formacion y las actividades a
realizar de acuerdo al cronograma del curso. Les invito a revisar el cronograma
de actividades (contenido del cursofproyecto/cronograma). Cualquier duda estaré
para colaborarles a través de los diversos medios de atencion.

Jheison Contreras Salinas.
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JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS
Fecha de Inicio: 08 de Diciembre del 2023 - Fecha Fin: 20 de Diciembre del 2023 @

Asunto: Finalizacién actividad 3

Finalizamos actividad 3
Estimadoa aprendices

Hemos finalizado con el desarrollo de la actividad 3; especificamente con la
evidencia:

Identificacién de conflictos laborales.

jEl viaje del aprendizaje es emocionante, y cada dia te acerca a un mundo de
posibilidades que solo creceran con cada libro que abras y cada pregunta que

respondas!
Jheison Contreras Salinas.
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JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS Vistau
Fecha de Inicio: 06 de Diciembre del 2023 - Fecha Fin: 26 de Diciembre del 2023

Asunto: Reflexion de la semana Aprendiz

Reflexion de la semana

Este curso no solo es una oportunidad para adquirir conocimientos practicos,
sino también para cultivar la destreza de convertir la adversidad en catalizador de
cambio positivo. Imagina desarrollar la capacidad de encontrar soluciones Unicas
y creativas que no solo resuelven conflictos, sino que también fortalecen las
relaciones y promueven un ambiente laboral mas colaborativo. La creatividad se
convierte asi en la chispa que enciende la llama de la resolucién pacifica y
constructiva de conflictos.

jEste curso es una invitacion a descubrir el potencial transformador de la
creatividad en el mundo laboral y a convertirte en un agente de cambio positivo!

Jheison Contreras Salinas.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica



JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS
Fecha de Inicio: 14 de Diciembre del 2023 - Facha Fin: 16 de Diciembre del 2023

Asunto: LISTA DE APROBADOS

Estimados aprendices.

FELICITACIONES a los siguientes aprendices, quienes APROBARON el curso por su compromiso
y responsabilidad. Curso de SERVICIO AL CLIENTE MEDIANTE LA COMUNICACION TELEFONICA

Nombre
ADRIANA DEL CARMEN NUREZ MUROZ
ALISON GALINDO CARDONA
ANGIE PAOLA LEON TAVERA
CATALINA MEDRANO HERNANDEZ
CINDY PAOLA RIVERA PEREZ
ELIECER GIL ALFONSO
LORETA PATRICIA BUSTAMANTE MERCADO
MARYORY MORELO DE HORTA
NEVY SORYARY QUICEND VARGAS
SANDRA PAOLA RIVERA
TUKENSY ZULIMAR SIERRA VASQUEZ

Les invito a continuar su formacién a través de otros programas virtuales que pedan ser de su
interés; los cuales los podrd consultar atraves del siguiente  enlace: hittps:/foferta.ser Offine
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JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS
Facha de Inicio: 11 de Dicismbre del 2023 - Facha Fin: 16 da Diciemire del 2023

Asunto: Reflexién de la semana

Estimados aprendices.

Al concluir este curso de Servicio al Cliente mediante la comunicacién telefénica, recuerden que la
verdadera esencia de un servicio excepcional no solo reside en la eficiencia técnica, sino también en
la calidad humana que ofrecen. Cada llamada representa una oportunidad Gnica para impactar
positivamente en la experiencia del cliente, y la clave estd en cultivar empatia, paciencia y
habilidades comunicativas efectivas. Sean conscientes de que detrds de cada voz al otro lado del
teléfono hay una persona con necesidades, expectativas y emociones. Mantengan siempre una
actitud proactiva, escuchen con atencién y respondan con amabilidad, pues es a través de estas
interacciones que construirdn relaciones duraderas. Recuerden que, en dltima instancia, el éxito en
el servicio al cliente no solo se mide en resoluciones rapidas, sino en la capacidad de dejar una
impresion positiva que perdure en la memoria de quienes confian en ustedes. |Felicidades por llegar
hasta aqui v que cada llamada sea una oportunidad para dejar una marca positiva en el corazén de
sus clientes!

Offiina

Exitos y saludos a todos.
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JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS
Fecha de Inicio: 08 de Diciembre del 2023 - Fecha Fin: 20 de Diciembre del 2023

Asunto: Iniciamos actividad/semana 4 ULTIMA SEMANA

Estimados aprendices.

Reciban una cordial bienvenida a su cuarta y dltima semana de actividades dentro de la cual
abordaremos el resultado de aprendizaje denominado: "Redactar mensajes electronicos relacionados
con los clientes, con claridad y normas de cortesia."

El marco de desarrollo de estas actividades dard lugar desde hoy 08 de diciembre de 2023 y
finalizara el dia 13 de diciembre de 2023.

Las evidencias (calificables) a desarrollar en esta cuarta y lltima semana incluyen:

Foro temético. La importancia del telemarketing. Desde 09 de diciembre a 13 de diciembre de 2023.
Prueba de conocimiento. Telemarketing. Desde 09 de diciembre a 13 de diciembre de 2023.
Blog. Aplicabilidad del telemarketing. Desde 09 de diciembre a 13 de diclembre de 2023.

Es importante que dediquen el tiempo necesario para su formacién, y que cumplan con las fechas de
entrega de evidencias. Para el desarrollo de las actividades deben ingresar al meni del curso, alli
encontraran el enlace ACTIVIDAD 4, en el cual se encuentra la guia de aprendizaje, los materiales de
formacion y las actividades a realizar de acuerdo al cronograma del curso. Les Invito a revisar
el cronograma de actividades (contenido del curso/proyecto/cronagrama). Offfine

™4 NAYELIS VIVANGO MULETH
Foto  2023-12.0513:49:27
Id respuesta:547703741
Vi

Para un asesor telefénico, comprender las ventajas y desventajas del telemarketing es crucial. Las ventajas

incluyen el alcance amplio a clientes potenciales, la capacidad de personalizar mensajes y la eficiencia en la Aprendiz
recopilacion de datos. Sin embargo, las desventajas pueden incluir la posibilidad de generar rechazo por parte

de los clientes debido a llamadas no deseadas y la necesidad de lidiar con posibles objeciones. Un buen

asesor debe equilibrar estas consideraciones para optimizar la efectividad de las interacciones telefénicas.

Ventajas: Alcance Amplio: Permite llegar a un gran nimero de clientes potenciales en un corto periodo de

tiempo, abriendo oportunidades de venta. Personalizacion: Facilita la adaptacion de los mensajes a audiencias

especificas, lo que puede aumentar la relevancia y el interés del clients. Retroalimentacion Instantanea:

Proporciona una respuesta inmediata del cliente, lo que permite ajustar en tiempo real las estrategias de venta.

Costos Relativos Bajos: En comparacion con algunos otros métodos de marketing, el telemarketing puede ser “
mas econdmico. Desventajas: Rechazo del Cliente: Muchos consumidores perciben las llamadas no
solicitadas como intrusivas, lo que puede generar resistencia y rechazo. Saturacion: En mercados saturados,
los clientes pueden experimentar una sobrecarga de llamadas, lo que disminuye la efectividad del
telemarketing. Legislacion y Regulaciones: Las restricciones legales en torno a las llamadas no deseadas
pueden limitar las practicas de telemarketing y aumentar la complejidad del cumplimiento normativo.
Objeciones Frecuentes: Los asesores telefonicos deben estar preparados para manejar objeciones de manera
efectiva, lo que puede requerir habilidades de negociacion y empatia.

Regresar
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2023-12-06 16:28:00
Saludos Nayelis
Destaca acertadamente las ventajas. incluido el alcance amplio a clientes la de persor on y la
en la de datos, la versatilidad v la potencial de esta h Al las
desventajas, come el posible rechazo del cliente y la saturacién del mercade, muestra una perspectiva equilibrada y consciente
de los desafios a los que se enfrenta un asesor telefdnico. La mencion de la legislacion y regl asi como lar idad de
abordar objeciones frecuentes, reflejan un enfogue ético y la imp de la en este campo. En general, esta °
una an y madura del g Como una y destaca la
importancia de equilibrar sus 1oz positivos y desafi
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' LORETA PATRICIA BUSTAMANTE MERCADO Vista
2023-12-08 16:03:37
Id respuesta: 549279086
Aprendiz
Muy buenas tardes, profesor y compafieros, hago mi aporte al tema del foro en el documento adjunto. Feliz
tarde.

ForontemnnticonLanimportanciandeintelemarketingnnnLoretanBustamanteni. pdf
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Regresar

Saludos Loreta

El mensaje destaca positivamente al proporcionar una vigion equilibrada y completa del telemarketing, reconociendo tanto sus
ventajas como sus desventajas. Ademds, ofrece soluciones practicas y estrategias efectivas para maximizar los beneficios de
esta herramienta de marketi La sug ia de lizar las llamadas, adoptar un trato amable y respetuoso, y evitar la
invasion o agresividad demuestra una comprension profunda de la importancia de la empatia en la interaccion con los clientes.
La propuesta de segmentar adecuadamente la base de datos y ofrecer incentives exclusivos refleja un enfoque estratégico para
aumentar la eficacia del telemarketing. Asimisme, la importancia de la capacitacién constante y la creacién de un ambiente de
trabajo colaborativo y motivador subraya la relevancia de tener un equipo bien preparado y comprometido.
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Ingrese Comentario

=] NAYELIS VIVANCO MULETH OoFF

Sesion en linea desarrollada para los cursos asignados en el lapso de noviembre de 2023. La sesion
en linea fue desarrollada para los cursos: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS - 2881472 —

2881483 - 2881484 - 2881485.
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Instructor
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