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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta, Marzo 2023

Sefior (a)
MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4509784
Coordinador Académico
Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta D.T.C.H.
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

periodo marzo del afio 2023.
Referencia: No. CO1.PCCNTR.4509784 del afio 2023

Keyla Nerina Daza Jacquin, identificada con la cédula de ciudadania No. 36.696.927 de Santa
Marta, Magdalena, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Logistica Y promocién
Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia No. CO1.PCCNTR.4509784, a continuacion presento el Informe de actividades
realizadas en el mes de marzo objeto cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTE MILLONES
CUATROCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE
($20.484.150). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 1) Cinco
(05) pagos iguales sucesivos mensuales correspondientes a lo meses de febrero a junio por valor
de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE
($4.096.830).

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para impartir formacion profesional
programada por el Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica Regional Magdalena en los
Programas de Formacion Titulada, Titulada Virtual, Complementaria y/o Complementaria
Virtual en el area de RECURSOS HUMANOS.
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Obligaciones Especificas:
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aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo yseguimiento a la

el mes objeto de cobro.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Orientar la formacion de Impartir formacion presencial a
aprendices en el area, en las | la ficha No. 2570785, Técnico en | ANEXO 1.
competencias, los resultados | Recuros Humanos.
de aprendizaje y las Competencia: Razonar
actividades de los proyectos | cuantitativamente frente a
de formacién programados, situaciones susceptibles de ser
dentro de los tiempos que, abordadas de manera
para cada accion, se matematica en contextos
determine por parte del laborales, sociales y personales;
centro de formacion. desarrollando los siguientes

temas: Unidades de medida,
ecuaciones de primer grado,
numeros racionales, definicion
de variables cuantitativas y
cualitativas, reglas de tres
simple directa.
Retroalimentacion por parte del
instructor.

2 | Planear y ejecutar el Revisién y desarrollo de guias ANEXO 2.
desarrollo curricular del de aprendizajes, ademas de la
programa(s) que se le gestion de herramientas de
asignen durante la ejecucion | evaluacion.
de su contrato (Proyecto de
formacion, Planeacion
pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e
instrumentos de evaluacion).

3 | Identificar los aprendizajes Esta obligacion no se ejecutd en | Esta obligacion no se
previos, estilos y ritmos de el mes objeto de cobro. ejecuto en el mes
aprendizaje del aprendiz objeto de cobro.
queingresa al proceso
formativo, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

4 | Participar en el proceso de Esta obligacion no se ejecutd en | Esta obligacién no se
induccion de los aprendices. | el mes objeto de cobro. ejecuto en el mes

objeto de cobro.

5 | Realizar seguimiento a los Esta obligacion no se ejecutd en | Esta obligacion no se

ejecuto en el mes
objeto de caobro.
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bitacora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.

Llevar control de las
inasistencias de los
aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias
y reportar a la coordinacion
académica las novedades
para aplicacion del
reglamento del aprendiz.

Registro de inasistencias en la
plataforma Sofia plus, planillas
de asistencia.

ANEXO 3.

Asociar los aprendices a la
ruta de aprendizaje en el
aplicativo institucional una
vez elaspirante esté en
estado matriculado y verificar
con el reporte que todos
aparezcan enformacion.

Esta obligacion no se ejecut6 en
el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro.

Emitir los juicios de
evaluacion con base en la
valoracion de las evidencias
de aprendizaje y registrarlas
en los aplicativos
institucionales (administrativo
y académico), maximo tres
(3) dias después de
alcanzado el resultado de
aprendizaje.

Registro de juicios evaluativos
en la plataforma Sofia plus.

ANEXO 4.

Usar y gestionar las
diferentes plataformas
tecnolégicas institucionales
de apoyo académicoy
administrativo relacionado
con su rol, actualizando y
registrando de manera veraz
y oportuna cada una de las
acciones que integran el
proceso formativo.

Manejo de las plataformas
tecnoldgicas institucionales
Sofia Plus y Territorium..

ANEXO 5.

10

Participar en la formulacion
de proyectos de investigacion
aplicada, innovacién
pedagodgica y desarrollo
tecnoldgico, de interés
institucional SENNOVA.

Esta obligacion no se ejecut6 en
el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro.

GTH-F-062 V09




L 4
SENA

N

11

Participar en los equipos,
grupos, comités, proyectosy
demas instancias
institucionales que lo
requieran.

Socializacion de funciones y
cumplimiento de obligaciones
contractuales con coordinacion
académica.

ANEXO 6.

12

Desplazarse a otras ciudades
0 municipios diferentes al
domicilio contractual para el
cumplimiento del contrato, en
caso de que se requiera.

Asignacion de fichas en la
subsede Ciénaga, Magdalena.
Ficha 2570785.

Aplicativo institucional
Sofia Plus.

13

Presentar el reporte de
eventos en SOFIA PLUS
(Programacion con visto
bueno del coordinador
académico o misional) en los
dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente y los demas
soportes requeridos para la
legalizacién del pago.

Generar reporte de eventos de
aplicativo Sofia Plus.

ANEXO 7.

14

Llevar y mantener
actualizado el portafolio de
evidencias del instructor
segun lo indica laguia para
desarrollar procesos
formativos.

Actualizar periédicamente el
Portafolio del Instructor, segun
actividades de aprendizaje
realizadas durante el proceso
de formacién. Actualizar guias
de formacion, los listados de
asistencias y todas las
actividades realizadas
realizadas por los aprendices,
de acuerdo al descriptor de
actividades.

ANEXO 8.

15

Responder por la custodia y
buen uso de equipos, bienes
e inventario asignado a su
cargo o puestos bajo su
cuidado, que el centro o lugar
donde se desarrolle la
formacion le facilite para el
desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con
loslineamientos
institucionales.

Esta obligacion no se ejecut6 en
el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro.

16

Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la calidad
cuando la entidad lo requiera.

Esta obligacion no se ejecuté en
el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro.
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17

Apoyar la planeacion y el
alistamiento de los materiales
de formacién, propios de su
areay apoyar los procesos de
evaluacion y/o parte técnica
de la supervision de la
adquisiciénde bienes y/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la
ley 1474 de 2011y
requerimiento de la
institucion.

Esta obligacion no se ejecut6 en
el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro.

18

Adoptar en la formacion las
diferentes estrategias
pedagdgicas que la entidad
disponecomo son:
Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras.

Esta obligacion no se ejecut6 en
el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro.

19

Participar en procesos de
promocion y divulgacion de la
oferta educativa, servicios
yactividades de divulgacion
tecnoldgica programada por
el Centro.

Esta obligacion no se ejecut6 en
el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro.

20

Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha
de equipos y maquinaria
utilizados en la formacion
profesional integral, cuando
ésta sea requerida.

Esta obligacién no se ejecuto en
el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro.

21

Rendir oportunamente los
informes requeridos sobre las
acciones encomendadas y
los productos resultantes de
procesos de formacion
profesional.

Esta obligacion no se ejecut6 en
el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de caobro.

22

Solicitar oportunamente los
elementos necesarios para
desarrollar eficazmente su
labortécnico-pedagdgica.

Esta obligacion no se ejecut6 en
el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro.
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Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagogicas y
de gestion a las estructuras
curriculares por
competencias laborales de
las diferentes acciones de
formacion profesional.

Esta obligacion no se ejecutd en
el mes objeto de cobro.

Esta obligaciéon no se
ejecuto en el mes
objeto de cobro.

24

Asegurar la organizacion,
mantenimiento y adecuada
utilizacion de los recursos
gue hay en su ambiente
laboral.

Uso adecuado de los
implementos y recursos dentro
del ambiente de formacion
asignado en la subsede
Ciénaga.

ANEXO 9.

25

Presentar agendas e
informes de legalizacion
correspondientes a las
ordenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar,
en un plazo maximo de 5
dias, posteriores ala
finalizacion de la comision.

Esta obligacion no se ejecut6 en
el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecutd en el mes
objeto de cobro.

26

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato y
presentar informes
mensuales de la ejecucion
del contrato.

Presentacién de informe
mensual, planilla de pago de
aportes a seguridad social del
mes de febrero de 2023 No.
9446887703 , ademas de
documentos anexos, para
efectos de pagos de honorarios.

ANEXO 10.

27

Aplicar al proceso y aportar
la certificacion de la Norma
de Competencia Laboral para
lafuncion de instructor, con
plazo méaximo a 30 de junio
de 2023, o durante la
ejecucion de

contrato si el inicio de
ejecucion se da posterior a
esta fecha.

Esta obligacion no se ejecut6 en
el mes objeto de cobro.

Esta obligacion no se
ejecuté en el mes
objeto de cobro.
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A continuacion 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 Legalizacién 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1,

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9448077743 de planilla, expedido por el operador Aportes en line, correspondiente al mes de
febrero del afio 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)
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Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO _X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisory ordenador de pago deberaquedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC__del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (8) folios.

Cordialmente,

KEYLA NERINA DAZA JACQUIN
Contratista
C.C. No. 36.696.927

Recibi a satisfaccion:

MIGUEL ANGEL ANDRADE CAIAFA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4509784
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS
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Exitos y Bendiciones |

3 Me gusta © 0 Comentario(s)

KEYLA NERINA DAZA JACQUIN
Facha de Inicio- 14 de Marzo del 2023

Asunto: Actividad

Queridos Aprendices:

La actividad a realizar consiste en realizar un cuadro comparativo con los siguientes conceptos: Capacitacion. Formacion
Entrenamiento, Desarrollo y Aprendizaje Deben explicar el concepto, caracteristicas, elementos que intervienen en cada
proceso

Exitos!

Evidencia
Fecha de entrega: 14 de Marzo del 2023 a las 12.00pm

w 0 Me gusta © 0 Comentario(s)

KEYLA NERINA DAZA JACQUIN
Facha de Inicio: 08 de Marzo del 2023

Asunto: Actividad - Trabajo de Campo

Queridos aprendices

En este espacio deben subir el trabajo de campo realizado en algin establecimiento comercial de acuerdo a las
indicaciones dadas por la instructora

GTH-F-062 V09
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| PDF24 Tooks: Herra.. ] Shure BLEZ4/SMSS GANAR DINERD »

= C (Y & senateritorioa/perfilphpid=24609718
O Senasalud360 2 TimetoHerd Tack. @ esaro Modelo Integrado. AAS2SEAFILIACO.. | Llecciones @) 1 @ 1 @ O WhatsippWebhttp O CCleans

aciones @ O Richmond Spird

& KEYLA NERINA DAZA. @

RECURSOS HUMANOS @

(2670785 PRY 2664888) Visth
P134200 P2570785 R47 C9629
PRY2564888
Aprendiz

Actividad - Trabajo de Campo
Queridos aprendices;

SENA En ot ek dabir i o i d e g o o el o e o
incioacoses dades pota ki

Exitos!
Regresar

Impartido por:

Administrador LMS avidencia para equipos en especifico. No

Fechas de Disponibilidad
Fecha da Inicio: 2023.03.0800:00  Fecha fin: 2023.03.08 23:30
Se aceptaran entregas tardias

Namero de intentos limitados

B @ D 94 @

NZA MARIA CARABALLO Hacer disponible Ia evidencia
CASTRO, KEVIN DAVID CASTRO

T Instructor. KEYLA NERINA DAZA JACQUIN
RE MARIA JOSE CABALLERC
TORRES, LUIS ANGEL MUROZ Archivos

Enlace para evidencia: hitp /isana territorio laftarea_t php*tarea=403

Enlazada a penderacion: Ninguna

Ribrica: No asignada

W =
Calificaciones

Herramientas

Selecciona lodos
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ANEXO 6

& W GC1.08297.348 12623 FEB 38 g8 e caste | & Abrir con Documentos de Google  ~ [RRHURIVIRY
falena, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia No
CO1.PCCNTR 4519794 a continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes de

febrero de 2023,

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTE MILLONES
CUATROCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL CIENTO CINCUENTA PESOS MICTE
(520.484.150). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 1) Cinco
(05) pagos iguales sucesivos mensuales correspondientes a lo meses de febrero a junio de 2023
por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS
M/CTE ($4.096.830)

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023
[OBJETO:
Prstar sorvicios personales do caracter temporal para impartir formacion profesional c
programada por el Centro de Logistica y Promocion Ecoturistica Regional Magdalena

en los Programas de Formacion Titulada, Titulada Virtual, Complementaria yio
le ENFERMERIA

cuentasco...
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cuentascontratistas esta presentando
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ANEXO 7

& Infarme_Apoye_Formacion (3) - PDF24 Reader

= B 8- 3 1y @ @fmx <+ - D C ke a

1652486576281 38587226756404 ' Informe_Apayo_Formacian (5) X | Infarme_Apoyo_Formacion (5)

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: KEYLA NERINA DAZA JACQUIN

CENTRODE  CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION:  \AGDALENA

FECHA INICIAL: 01/03/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

2570785 - RECURSOS HUMANOS .

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

+ COMPETENGIA DE APRENDIZAJE :‘Ijt:'::;e“rv .:.ems de acuerdo con procedimiento de servicio y

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ¥ PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenias internacionales.

O Escribe aqui para buscar Jﬁ}

W Informe_Apoye_Formacion (3) - PDF24 Reader
=8 a- € 3 3y @ @fw o 4+ - D C kv

1652486576281 3857226756404 Informe_Apayo_Formacion (5) X | Infarme_Apoyo_Formacion (5)

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA ¥ POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

04 VERIFIGAR ACCIONES DE SELECCION ¥ VINGULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA ¥ POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCIGN Y VINCULACION DE L NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

Utilizar herramientas informaticas dE acuerdo con las
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE de manejo de ir

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA :

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 176,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
|_FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO ____| HORAS |
TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | _FECHAFINAL | ACTIVIDAD ____| HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: KEYLA NERINA DAZA JACQUIN

CENTRODE  CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL
FORMACION:  \AGDALENA

14/03/23 20:21 Page 3of 4
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® Whatsipp
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lecciones @ 1 @1 @ WhatsApp Webhttp € CCleanerv376826.. %] PDF24 Tools: Hera.. ] Shure BLKZ4/SMSS GANAR DINERD »

ﬂh KEYLA NERINA DAZA

hpicacionts @ Richmond Spirsl Q) Senasalud360 # Timetoberd Tack. © eao @ Modtlolntgrado. | A4S255AFILIACIO

CONTENIDO
Mostrar solo: | Todo v

(@ Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido «

Regresar
-] Recursos Humanos . (2570785 Pry 2564886) / PORTAFOLIO INSTRUCTOR KEYLA DAZA

NOMBRE TIPS ACCIONES

. Guias de Aprendizaje Cameta v ®

. Plan do Trabsio concartada camea v e

. GD_F_007 ACTAS CON PLANES DE MEJORAMIENTO Carpeta hd -

. GFP1_D23FORMATO PLANEACION, SEGUIMIENTO Carpeta v -
oy Evol
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CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO CIRCULAR No. 3-2023-000014

Certifico que el sefior (a) contratista KEYLA NERINA DAZA JACQUIN identificado con Cédula
de Ciudadania No. 36696927 cumple con los documentos del perfil.

Documentos solicitados en la circular No. 3-2023-000014: "Exadmenes médicos
preocupacionales para contratos de prestacion de servicios personales emitido por la
Secretaria General”. Este soporte debe ser entregado con la facturacién inicial en el
cumplimiento del articulo 2.2.4.2.2.18.3 del decreto 1072 de 2015.

Se firma en Santa Marta Magdalena a los 06 dias del mes de Marzo del 2023.

Atentamente,

Jeison Alberto Guette Corro
Médico laboral de la Regional Magdalena



