N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6706555 del 06 de septiembre del afio 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: RICARDO ALEXANDER ECHEVERRY VEGA

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de Ciudadania 93450050 de Chaparral

OBJETO DEL CONTRATO: CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CARACTER
TEMPORAL COMO INSTRUCTOR PARA IMPARTIR FORMACION EN LAS DIFERENTES AREAS
DE CONOCIMIENTO DEL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS EN EL MARCO DE
PROGRAMAS DE FORMACION TITULADA Y COMPLEMENTARIA (REGULAR) Y ASI CUMPLIR
LAS METAS ESTABLECIDAS PARA EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS EN LA VIGENCIA
2024 DE ACUERDO CON LO CONCERTADO CON LAS DISTINTAS REDES DE CONOCIMIENTO
DEFINIDAS POR LA DIRECCION GENERAL DEL SENA.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Obligaciones

Durante la ejecucion del objeto contractual, el contratista debera aplicar los procedimientos relacionados
con la Ejecucién de la Formacién Profesional Integral y demas procesos que hacen parte del Sistema
de Calidad del SENA y gue tengan vinculacién con la formacién a impartir para la cual fue contratado
Dar cumplimiento a lo establecido en la Guia Orientacion Formacion ambientes virtuales de aprendizaje
— GFPI-G-014 publicada en la plataforma Compromiso, cuando asi se requiera.

Aplicar durante el periodo de duracion del contrato al proceso de certificacion de competencias segun
normas de competencias que apliquen a su ocupacién de instructor, asi como a los procesos que el
SENA adelante para certificar habilidades pedagégicas

Apoyar e impulsar, la seleccién de estrategias de ensefianza — aprendizaje — evaluacion segun el
programa de Formacién Profesional y el enfoque metodol6gico adoptado

Apoyar la seleccion de ambientes de aprendizaje con base en los resultados propuestos y en las
caracteristicas y requerimientos de los aprendices.

Orientar los procesos de aprendizaje segun las necesidades detectadas en los procesos de evaluacion,
metodologias de aprendizaje y programas curriculares vigentes

Programar las actividades de ensefianza — aprendizaje — evaluacién de conformidad con los médulos
de formacion y el calendario institucional y el Manual de Procedimientos para la ejecucion de acciones
de Formacion Profesional.

Reportar informacion académica y administrativa segin las responsabilidades institucionales asignadas.

Evaluar la formacion de los aprendices durante el proceso educativo de acuerdo con el Manual de
Evaluacion vigente.

Conformar los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de programas
por redes tecnoldgicas, para garantizar integralidad en la formulacién de proyectos formativos, el disefio
de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los bancos de pruebas para
la seleccién de aprendices, entre otras.

Participar en la programacion y ejecucion del proceso de induccion de aprendices y el conocimiento de
aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con el objeto contractual de ejecutar acciones de
formacion.

Reportar en el sistema Sofia Plus en un plazo méaximo de tres (3) dias, todas las actividades que de
acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacion y su
coherencia con el proceso formativo, tales como: - Registro de los juicios evaluativos. - Creacion de
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rutas y asociacion de aprendices. - Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes
previos. - Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion.

Disefiar, actualizar y fortalecimiento del banco de actividades de los programas de formacion

Disefiar materiales de formacion para el programa que estén orientando en el proceso de formacion

Apoyar el seguimiento a las acciones de formacion teniendo en cuenta las directrices de la Direccion de
Formacion.

Actuar como gestor de proyectos para apoyar la programacion y seguimiento de la formacién por
proyecto o conjunto de proyectos por redes tecnoldgicas que garanticen la integralidad en la ejecucion
del proceso de aprendizaje.

Aplicar en el desarrollo del proceso de formacién las competencias en el manejo de Sofia Plus, TIC,
plataforma virtual (Blackboard - Moodle), TERRITORIUM y formacién por proyectos; asi mismo la
implementacién de las TICS en los encuentros sincronicos y asincrénicos que lo ameriten en las
plataformas Microsoft Temas, Google Meet y demas disponibles en los procesos de formacién en la
web.

Colaborar y apoyar la Conformacion de equipos ejecutores para el desarrollo de la formacion profesional
con el fin de orientar programas afines de la misma red

Atender oportunamente los requerimientos y asistir a las reuniones técnicas que realice el supervisor
del contrato, asi como presentar los informes mensuales de la ejecucion del contrato dando estricto
cumplimiento a la programacion de actividades del afio realizada por los supervisores.

Garantizar y gestionar la realizacién de las competencias transversales de forma oportuna para las
formaciones tituladas a su cargo o de la cual es Gerente, cuando la formacion asi lo amerite

Apoyar y orientar a los aprendices en el proceso de consecucidn de la etapa practica, asi mismo en el
conocimiento y divulgacion del reglamento del Aprendiz

Apoyar y gestionar el proceso de certificacién de sus aprendices, asi como apoyar en la organizacién
de las ceremonias de graduacion de sus aprendices

Apoyar y participar en los Comités Técnicos Asesores y Evaluadores de procesos contractuales, de
acuerdo con su especialidad, cuando la entidad lo requiera

Apoyar el seguimiento a las tituladas que se encuentran en etapa productiva de manera presencial, y/o
herramientas de colaboracién en linea de las tics, verificando que el aprendiz este aplicando la
resolucién de problemas reales del sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas
pertinentes al programa de formacién se estén fortaleciendo, y este asumiendo estrategias y
metodologias de autogestion.

Apoyar el seguimiento a la bitacora quincenal de los aprendices en la plataforma, en la cual sefialan las
actividades que estan adelantando en el desarrollo de la etapa practica; verificando que cumplan con
los pardmetros establecidos por el reglamento del aprendiz

Revisar la evaluacion que realiza trimestralmente el empresario a los aprendices en etapa productiva,
identificando aspectos a mejorar y haciendo las recomendaciones pertinentes a cada aprendiz

Participar en los comités de evaluacién de etapa productiva, presentado informes, actas y evaluaciones
de los casos que se requieran, como evidencias para ser analizadas por el comité.

Apoyar al centro de formacion en el cumplimiento de los lineamientos del decreto 1330 de Julio de 2019,
especialmente en lo relacionado con el Articulo 2.5.3.2.3.1.4 en cuanto a la cultura de Autoevaluacion
que se define como “el conjunto de mecanismos que las instituciones tienen para dar seguimiento
sistematico del cumplimiento de sus objetivos misionales, el andlisis de las condiciones que afectan su
desarrollo, y las medidas para el mejoramiento continuo. Esta cultura busca garantizar que la oferta y
desarrollo de programas académicos se realice en condiciones de calidad y que las instituciones rindan
cuentas ante la comunidad, la sociedad y el Estado sobre el servicio educativo que presta...”. Para el
efecto, durante la ejecucion del contrato el contratista debera realizar como minimo una autoevaluacion
de su rol de instructor en el programa de formacién que orienta y apoyar este proceso desde los
aprendices. Esta evaluacion deberd ser entregada al supervisor de contrato y/o coordinador académico
antes de la finalizacion del contrato.”
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LUGAR DE EJECUCION: Ibagué y Departamentos del Tolima

PLAZO DE EJECUCION: 3 mesesy 6 dias

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 06 DE 09 DE 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 11 DE 12 DE 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: Tres meses y seis dias y cuatro meses mas

VALOR DEL CONTRATO: CATORCE MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL
SETECIENTOS CUARENTA Y CUATRO PESOS M/CTE. ($14.289.744).).

SUPERVISOR: JORGE ARMANDO VARELA RENDON

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cedula de Ciudadania 5.829.393

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO: X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $ 14.289.744

Valor Ejecutado $ 14.289.744

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0

Saldo por liberar $0

GTH-F-073 VO3




4
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS.

OBLIGACION 1: Imparti6 formacion y aplico los procedimientos y los formatos establecidos por el
SENA y su programa de SIGA en la ejecuciéon de formacién profesional integral en los grupos
atendidos dentro de la modalidad de formacion complementaria:

> GFPI-F-135 V04 Guia de Aprendizaje GENERAR LA INFORMACION REQUERIDA PARA
EL SISTEMA DE SALUD, SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE, para las siguientes fichas:
2824968: Tecndlogo en Regencia de farmacia, 2994140 Tecndlogo en Regencia de
farmacia.

> GFPI-F-135 V04 Guia de Aprendizaje FOMENTAR LA UTILIZACION DE MECANISMOS
Y CANALES LEGALES PARA EL ACCESO A LOS PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y
DISPOSITIVOS MEDICOS, POR PARTE DE LA POBLACION USUARIA Y LOS
ESTABLECIMIENTOS FARMACEUTICOS, para las siguientes fichas: 2824968: Tecndlogo
en Regencia de farmacia, 2994140 Tecndlogo en Regencia de farmacia.

GFPI-F-135 V04 Guia de Aprendizaje VELAR POR LA EXISTENCIA DE PRODUCTOS
FARMACEUTICOS, DISPOSITIVOS MEDICOS Y DEMAS RECURSOS NECESARIOS EN
LOS ESTABLECIMIENTOS, SEGUN NECESIDADES Y GRADO DE COMPLEJIDAD, para
las siguientes fichas: 2824968: Tecndlogo en Regencia de farmacia, 2994140 Tecndlogo
en Regencia de farmacia

» Elaboro formato GTH-F-062 V10 — Informe de gestién contractual cada mes

OBLIGACION 2: Durante el periodo ejecutado no se realiz6 esta actividad.

OBLIGACION 3: Elinstructor aun con certificacién, pero esta a la espera que la institucion programe
las fechas para realizar el proceso.

OBLIGACION 4: Seleccion6 estrategias de ensefianza - aprendizaje - evaluacion segun el
programa de Formacién Profesional y el enfoque metodol6gico adoptado de la siguiente manera:

» Estrategias de Ensefianza: se centran sus procedimientos alrededor de problemas o
vivencias y estrategias que hacen énfasis en el dialogo y la discusién técnica respecto al
area de estudio.

Estrategias de Aprendizaje: Por medio de la estrategia de Aprendizaje Invertido, el
instructor actualizé los métodos de estudio de caso, esto permite que el aprendiz identifique
métodos de solucién y orientacion de problemas relacionados con el uso de productos
farmacéuticos, planeacion, evaluacion y ejecucion de procesos béasicos del servicio
farmacéutico y la generacién de informes que requiere el sistema general de salud para la
toma de decisiones.

Estrategias de Evaluacion: Previa socializacion de las guias de aprendizaje, el instructor
desarroll6 talleres (individuales y grupales), y métodos de sustentacién oral de técnicas,
procesos, procedimientos, guias y protocolos, enfocados en garantizar la cadena de
abastecimiento y la calidad de los productos farmacéuticos, para identificar de manera clara
el cumplimiento de los resultados dentro de la formacion.

OBLIGACION 5: El instructor seleccioné el ambiente 1060c para las siguientes fichas: 2824968:
Tecndlogo en Regencia de farmacia Ficha: 2994140 Tecndélogo en Regencia de farmacia.

OBLIGACION 6: El instructor orienté los procesos de aprendizaje segin las necesidades
detectadas en los procesos de evaluacidn, metodologias de aprendizaje y programas curriculares
vigentes, a través de la creacion de guias de aprendizaje para el desarrollo curricular de las fichas:

Ficha: 2824968: Tecndlogo en Regencia de farmacia
Ficha: 2994140 Tecndlogo en Regencia de farmacia.
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OBLIGACION 7: El instructor programo las actividades de ensefianza — aprendizaje — evaluacion
de conformidad con los moédulos de formacién y el calendario institucional y el Manual de
Procedimientos para la ejecucion de acciones de Formacion Profesional. Lo evidencio en los
siguientes documentos en un inicio de la formacién estaban vigentes los siguientes formatos:

» GFPI-F-134 V01 Planeacion Pedagdgica del Proyecto Formativo para la formacién titulada
» Formato Plan de Trabajo concertado
»  Diagramas de horarios del instructor

OBLIGACION 8: El instructor report6 en el informe GTH-F- 062 V10 para pago, toda la informacion
académica y administrativa segun las responsabilidades institucionales asignadas. Los reportes de
inasistencia del aprendiz diligenciando cada una de las casillas requeridas y las horas de
inasistencia a la formacioén estas evidencias reposan en la oficina de gestion académica.

OBLIGACION 9: El instructor evalud las formaciones tituladas durante el proceso educativo de
acuerdo con el manual de evaluacién vigente, para lo cual diseié actividades de evaluacién,
cuidando que estas generaran una trazabilidad entre los resultados de aprendizaje y los criterios de
evaluacion, establecidos en cada estructura curricular. Verific6 mediante listas de chequeo las
evidencias de producto y desempefio los criterios de autenticidad, calidad, pertinencia y vigencia de
las evidencias de aprendizaje presentadas por los aprendices de las fichas orientadas. Esto se
evidencia en la Plataforma Sofia Plus -Rol Instructor- Ejecucion de la formacién, Gestion de la Ruta
de aprendizaje, Reportes de Juicios Evaluativos. También se evidencia en los portafolios fisicos y
virtuales de los aprendices y reposa cada una de estas con su respectiva escala valorativa y
teniendo en cuenta las evidencias propuestas en la guia de aprendizaje de conocimiento,
desempefio y producto.

OBLIGACION 10: Participé en la semana de alistamiento programadas por el centro, en las
siguientes fechas: del 23 al 27 de septiembre.

OBLIGACION 11: Durante el periodo ejecutado no se realizé esta actividad.

OBLIGACION 12: Reporté en el sistema Sofia Plus, todas las actividades que de acuerdo con los
procesos que son de su responsabilidad, tales como: - Registro de los juicios evaluativos.
Inasistencias de los aprendices de las fichas anteriormente mencionadas.

OBLIGACION 13: Disefid, actualizé y fortalecié el banco de actividades de los programas de
formacién por medio del Formato GFPI-F-135 V04 Guia de Aprendizaje

OBLIGACION 14: Disefi6 materiales de formacion para los programas que estuvo orientando en los
procesos de formacion, incentivando a la consulta de biblioteca Sena, actividades ludicas
pedagoégicas de asociacion, resumen de textos, esquema, subrayado, cuadro sinoptico, mapa
conceptual, mapas mentales, estudio de casos empresariales, estrategias de ensayo, talleres
Individuales y grupales, evaluaciones escritas y orales, entre otros recursos educativos. También
trabajo activadores cognitivos sobre Reglamento del aprendiz y manual de convivencia.

OBLIGACION 15: Realiz6 seguimiento a las acciones de formacion, teniendo en cuenta las
directrices de la Direccién de Formacion, en aspectos como asistencia de los aprendices,
cumplimiento de los deberes contemplados en el Reglamento del aprendiz y manual de convivencia.

OBLIGACION 16: Actué como Instructor técnico y gerente de proyecto de la formacion titulada
FICHA 2994140 Tecndélogo en Regencia de farmacia.

OBLIGACION 17: Aplicé en el desarrollo del proceso de formacion las competencias en el manejo
de Sofia Plus, TIC, plataforma Territorium y ZAJUNA formacién por proyectos, utilizé herramientas
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tecnologicas para dar continuidad al proceso de formacion: Grupos de WhatsApp, correos
electrénicos, creacion de portafolios virtuales por competencia.

OBLIGACION 18: Durante el periodo ejecutado no se realizé ésta actividad.

OBLIGACION 19: Atendi6 oportunamente los requerimientos y asistié a las reuniones técnicas que
realizd el supervisor del contrato, reuniones de area, asi como también present6 los informes
mensuales de la ejecucion del contrato dando cumplimiento a la programacién de actividades del
afo y reposan en plataforma Secop Il contrato No CO1.PCCNTR.6706555 del 6 de septiembre del
afo 2024.

Se carg6 y actualizo la informacién contractual en la plataforma SECOP Il a través del cargue de
informacion en el plan de pagos mes a mes de los archivos:

GF_93450050_128624_SEP_2024, GC_93450050_128624_SEP_2024
GF_93450050_128624_OCT_2024, GC_93450050_128624_OCT_2024
GF_93450050_128624_NOV_2024, GC_93450050_128624_NOV_2024
GF_93450050_128624_DIC_2024, GC_93450050_128624_DIC_2024

OBLIGACION 20: Durante el periodo ejecutado realizo la gestion de las competencias transversales
de forma oportuna para la formacion titulada a su cargo de la cual es Gerente. Ficha 2994140
Tecndlogo en Regencia de farmacia.

OBLIGACION 21: Divulgo el reglamento del aprendiz institucional, principalmente los capitulos:
Capitulo I: Principios generales, Capitulo Il: Derechos del aprendiz, Capitulo lll: Deberes del
aprendiz, Capitulo IV: Prohibiciones, a todas las formaciones impartidas anteriormente descritas.

OBLIGACION 22: Durante el periodo ejecutado no se realiz6 ésta actividad.

OBLIGACION 23: Durante el periodo ejecutado no se realiz6 ésta actividad.

OBLIGACION 24: Durante el periodo ejecutado no se realizd ésta actividad.

OBLIGACION 25: Durante el periodo ejecutado no se realiz6 ésta actividad.

OBLIGACION 26: Durante el periodo ejecutado no se realiz6 ésta actividad.

OBLIGACION 27: Durante el periodo ejecutado no se realiz6 ésta actividad.

OBLIGACION 28: Durante el periodo ejecutado no se realiz6 ésta actividad.

SANCIONES:  SI__ NO_X__

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SIX NO_

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE _ BUENO_x_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

W

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

Atentamente
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8. Control de cambios

VERSION

FECHA DE NATURALEZA DEL CAMBIO
ENTRADA EN
VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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