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PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN
CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5776833 del 23 de enero del año 2024
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Crishian Camilo Rueda Martínez
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de Ciudadanía 1,110.497.222

OBJETO DEL CONTRATO: Contratar la prestación de servicios de carácter temporal como instructor para impartir formación en las diferentes áreas de conocimiento del centro de comercio y servicios en el marco de programas de formación titulada y complementaria (regular) y así 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 dirección general del Sena.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 
	No
	Obligaciones

	1. 
	Durante la ejecución del objeto contractual, el contratista deberá aplicar los procedimientos relacionados con la Ejecución de la Formación Profesional Integral y demás procesos que hacen parte del Sistema de Calidad del SENA y que tengan vinculación con la formación a impartir para la cual fue contratado

	2. 
	Dar cumplimiento a lo establecido en la Guía Orientación Formación ambientes virtuales de aprendizaje – GFPI-G-014 publicada en la plataforma Compromiso, cuando así se requiera.

	3.
	Aplicar durante el periodo de duración del contrato al proceso de certificación de competencias según normas de competencias que apliquen a su ocupación de instructor, así como a los procesos que el SENA adelante para certificar habilidades pedagógicas

	4.
	Apoyar e impulsar, la selección de estrategias de enseñanza – aprendizaje – evaluación según el programa de Formación Profesional y el enfoque metodológico adoptado

	5. 
	Apoyar la selección de ambientes de aprendizaje con base en los resultados propuestos y en las características y requerimientos de los aprendices.

	6.
	Orientar los procesos de aprendizaje según las necesidades detectadas en los procesos de evaluación, metodologías de aprendizaje y programas curriculares vigentes

	7.
	Programar las actividades de enseñanza – aprendizaje – evaluación de conformidad con los módulos de formación y el calendario institucional y el Manual de Procedimientos para la ejecución de acciones de Formación Profesional.

	8
	Reportar información académica y administrativa según las responsabilidades institucionales asignadas.

	9.
	Evaluar la formación de los aprendices durante el proceso educativo de acuerdo con el Manual de Evaluación vigente. 

	10.
	Conformar los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de programas por redes tecnológicas, para garantizar integralidad en la formulación de proyectos formativos, el diseño de actividades de aprendizaje, el diseño de talleres e ítems que alimentarán los bancos de pruebas para la selección de aprendices, entre otras.

	11.
	Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices y el conocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con el objeto contractual de ejecutar acciones de formación.

	12.
	Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de tres (3) días, todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la información y su coherencia con el proceso formativo, tales como: - Registro de los juicios evaluativos. - Creación de rutas y asociación de aprendices. - Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos. - Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la información.

	13.
	Diseñar, actualizar y fortalecimiento del banco de actividades de los programas de formación

	14.
	Diseñar materiales de formación para el programa que estén orientando en el proceso de formación

	15.
	Apoyar el seguimiento a las acciones de formación teniendo en cuenta las directrices de la Dirección de Formación.

	16.
	Actuar como gestor de proyectos para apoyar la programación y seguimiento de la formación por proyecto o conjunto de proyectos por redes tecnológicas que garanticen la integralidad en la ejecución del proceso de aprendizaje.

	17.
	Aplicar en el desarrollo del proceso de formación las competencias en el manejo de Sofía Plus, TIC, plataforma virtual (Blackboard - Moodle), TERRITORIUM y formación por proyectos; así mismo la implementación de las TICS en los encuentros sincrónicos y asincrónicos que lo ameriten en las plataformas Microsoft Temas, Google Meet y demás disponibles en los procesos de formación en la web.

	18.
	Colaborar y apoyar la Conformación de equipos ejecutores para el desarrollo de la formación profesional con el fin de orientar programas afines de la misma red

	19.
	Atender oportunamente los requerimientos y asistir a las reuniones técnicas que realice el supervisor del contrato, así como presentar los informes mensuales de la ejecución del contrato dando estricto cumplimiento a la programación de actividades del año realizada por los supervisores.

	20.
	Garantizar y gestionar la realización de las competencias transversales de forma oportuna para las formaciones tituladas a su cargo o de la cual es Gerente, cuando la formación así lo amerite

	21.
	Apoyar y orientar a los aprendices en el proceso de consecución de la etapa práctica, así mismo en el conocimiento y divulgación del reglamento del Aprendiz

	22.
	Apoyar y gestionar el proceso de certificación de sus aprendices, así como apoyar en la organización de las ceremonias de graduación de sus aprendices

	23.
	Apoyar y participar en los Comités Técnicos Asesores y Evaluadores de procesos contractuales, de acuerdo con su especialidad, cuando la entidad lo requiera

	24
	Apoyar el seguimiento a las tituladas que se encuentran en etapa productiva de manera presencial, y/o herramientas de colaboración en línea de las tics, verificando que el aprendiz este aplicando la resolución de problemas reales del sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes al programa de formación se estén fortaleciendo, y este asumiendo estrategias y metodologías de autogestión.

	25
	Apoyar el seguimiento a la bitácora quincenal de los aprendices en la plataforma, en la cual señalan las actividades que están adelantando en el desarrollo de la etapa práctica; verificando que cumplan con los parámetros establecidos por el reglamento del aprendiz

	26
	Revisar la evaluación que realiza trimestralmente el empresario a los aprendices en etapa productiva, identificando aspectos a mejorar y haciendo las recomendaciones pertinentes a cada aprendiz

	27
	Participar en los comités de evaluación de etapa productiva, presentado informes, actas y evaluaciones de los casos que se requieran, como evidencias para ser analizadas por el comité.

	28
	Apoyar al centro de formación en el cumplimiento de los lineamientos del decreto 1330 de Julio de 2019, especialmente en lo relacionado con el Artículo 2.5.3.2.3.1.4 en cuanto a la cultura de Autoevaluación que se define como “el conjunto de mecanismos que las instituciones tienen para dar seguimiento sistemático del cumplimiento de sus objetivos misionales, el análisis 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 ejecución del contrato el contratista deberá realizar como mínimo una autoevaluación de su rol de instructor en el programa de formación que orienta y apoyar este proceso desde los aprendices. Esta evaluación deberá ser entregada al supervisor de contrato y/o coordinador académico antes de la finalización del contrato.”






LUGAR DE EJECUCIÓN:   Departamento del Tolima

PLAZO DE EJECUCIÓN:   104 Días.

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:  23 DE 01 DE 2024    

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:  6 DE 05 DE 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: 6 de mayo de 2024
                                                    
VALOR DEL CONTRATO: 

· 23 DE ENERO AL 6 DE MAYO DE 2024 $ 15.480.556


SUPERVISOR: Mauricio Tautiva.

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cedula de Ciudadanía 93.390.250

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO: X

	     ACTAS No.
	TIEMPO 
	CAUSALES

	
	
	

	
	
	



BALANCE FINANCIERO:

	Valor total del contrato 
	$ 15.480.556

	Valor Ejecutado
	$ 15.480.556

	Saldo de pendiente de cancelar al contratista
	$ 0

	Saldo por liberar
	$ 0




PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS.
	1. Impartió formación y aplicó los procedimientos y los formatos establecidos por el SENA y su programa de SIGA en la ejecución de formación profesional integral en los grupos atendidos dentro de la modalidad de formación complementaria:   

· Catación de café nivel 1 – 2911152

· Competencia: Realizar el análisis sensorial de la bebida (Catación) para determinar su calidad y uso
Resultados de Aprendizaje Impartidos:
Realizar las pruebas sensoriales de la bebida de café de acuerdo con los protocolos establecidos
Evaluar los análisis de calidad sensorial del café según criterios normativos
Formular planes de mejora a partir del análisis sensorial del café con base en los resultados de la evaluación
Planificar los recursos para el análisis sensorial del café de acuerdo con la normatividad vigente.

· Preparación de bebidas de café por métodos alternativos – 2964291
· Competencia: Extraer solubles de café según manuales y normativa técnica
Resultados de Aprendizaje Impartidos:
Determinar equipos, accesorios y materias primas para la extracción de solubles de café utilizando métodos alternativos según procedimientos técnicos.
Obtener cafés filtrados con métodos alternativos de acuerdo con estándares internacionales.
Verificar la calidad del producto según características técnicas.

· Elaboración de curvas de tostión para cafés de especialidad – 2821047

· Competencia: Preparar muestras de café con las condiciones requeridas para el análisis sensorial.


Resultados de aprendizaje impartidos:
Aplicar las acciones de mejora en el proceso de tostión acorde con los requerimientos técnicos.

Determinar cualidades de la materia prima para la tostión de especialidad según parámetros técnicos y normativa vigente.

Evaluar la tostión de cafés de especialidad de acuerdo con los estándares de calidad y normativa vigente.

Realizar técnicamente las curvas de tostión del café de especialidad según protocolos establecidos.

2. Seleccionó estrategias de enseñanza - aprendizaje - evaluación según el programa de Formación Profesional y el enfoque metodológico adoptado de la siguiente manera:
Estrategias de Enseñanza: se centran sus procedimientos alrededor de problemas o vivencias y estrategias que hacen énfasis en el dialogo y la discusión técnica respecto al área de estudio.
Estrategias de Aprendizaje: Por medio de la estrategia de Aprendizaje Invertido, actualicé los métodos de estudio de caso, esto permite que el aprendiz identifique métodos de preparación de bebidas de vanguardia manejando todos los factores que inciden en el perfil tanto de taza como de copa al final del ejercicio.
Estrategias de Evaluación: Previa socialización de las guías de aprendizaje, preparé talleres (individuales y grupales), y métodos de sustentación oral de tendencias actuales, técnicas, procesos y protocolos, calidad de materias primas, perfil de producto, para identificar de manera clara el cumplimiento de los resultados dentro de la formación.
3. Orientó los procesos de aprendizaje según las necesidades detectadas en los procesos de evaluación, metodologías de aprendizaje y programas curriculares vigentes.
4. Programó las actividades de enseñanza – aprendizaje – evaluación de conformidad con los módulos de formación y el calendario institucional y el Manual de Procedimientos para la ejecución de acciones de Formación Profesional. Lo evidencio en los siguientes documentos en un inicio de la formación estaban vigentes los siguientes formatos:

GFPI-F-134 V01 Planeación Pedagógica del Proyecto Formativo para la formación titulada 
Formato GFPI-F-135 V01: Guía de Aprendizaje 
Formato Plan de Trabajo concertado 
Fichas de Caracterización de Curso 
Formatos Cierre y Certificación formación complementaria 
Para este periodo contractual programó actividades de enseñanza aprendizaje y evaluación en las distintas formaciones:
Como actividades de enseñanza se plantearon:
· Formación por medio de ayudas audiovisuales, 
· Resolución de preguntas por medio de la estrategia resolución de casos.
· Juego de roles.

Dentro de las actividades de Aprendizaje se plantearon:
· Talleres prácticos.
· Elaboración de mapas mentales, líneas de tiempo, mapas conceptuales, videos y demás.
· Estructuración de mesas de opinión.
· Desarrollo de foros a preguntas propuestas.
La evaluación se desarrolló teniendo en cuenta las condiciones presentadas actualmente, se estructura principalmente en la asistencia a los procesos formativos y a la entrega oportuna de actividades propuestas en formación.
5. Reportó información académica y administrativa según las responsabilidades institucionales asignadas. Los reportes de inasistencia del aprendiz diligenciando cada una de las casillas requeridas y las horas de inasistencia a la formación y en los cursos complementarios realizó el proceso de apertura de las Fichas de Caracterización de Curso Especial, documentos de identidad, Formato de cierre y Certificación de curso, estas evidencias reposan en la oficina de gestión académica.

6. Evaluó las formaciones tanto titulada como complementarias durante el proceso educativo de acuerdo con el manual de evaluación vigente, para lo cual diseñó actividades de evaluación, cuidando que estas generar una trazabilidad entre los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluación, establecidos en cada estructura curricular. Verificó mediante listas de chequeo de producto y desempeño los criterios de autenticidad, calidad, pertinencia y vigencia de las evidencias de aprendizaje presentadas por los aprendices de los grupos atendidos. Esto se evidencia en la Plataforma Sofía Plus -Rol Instructor- Ejecución de la formación, Gestión de la Ruta de aprendizaje, Reportes de Juicios Evaluativos. También se evidencia en la plataforma Territorium en el centro de calificaciones y reposa cada una de estas con su respectiva escala valorativa y teniendo en cuenta las evidencias propuestas en la guía de aprendizaje de desempeño, producto y conocimiento.

7. Participó en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices en todas las formaciones complementarias anteriormente mencionadas.

8. Reportó en el sistema Sofía Plus, todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, tales como: - Registro de los juicios evaluativos. - Creación de rutas y asociación de aprendices para las complementarias anteriormente mencionadas.

9. Diseñó, actualizó y fortaleció el banco de actividades de los programas de formación por medio de los siguientes Formato 

Formato GFPI-F-135 V01: Guía de Aprendizaje 
Formato Plan de Trabajo concertado 
Fichas de Caracterización de Curso 
Formatos Cierre y Certificación formación complementaria 

10. Diseñó materiales de formación para los programas que estuvo orientando en los procesos de formación, incentivando a la consulta de biblioteca Sena, actividades lúdicas pedagógicas de asociación, resumir un texto, esquema, subrayado, cuadro sinóptico, mapa conceptual, estudio de casos empresariales, estrategias de ensayo, talleres Individuales y grupales, evaluaciones escritas y orales, entre otros recursos educativos. También trabajó activadores cognitivos sobre Reglamento del aprendiz y manual de convivencia.

11. Realizó seguimiento a las acciones de formación, teniendo en cuenta las directrices de la Dirección de Formación, en aspectos como asistencia de los aprendices, cumplimiento de los deberes contemplados en el Reglamento del aprendiz y manual de convivencia. 

12. Actuó como Instructor técnico y gerente de proyecto de la formación titulada:

· Técnico en Servicios de Barismo con numero de ficha 2824767.

Competencia: Atender servicio de alimentos y bebidas según protocolos y estándares de servicio.
Resultados de Aprendizaje:
· Proporcionar el servicio de acuerdo con los requerimientos del cliente, protocolos, técnicas y políticas del establecimiento.
· Brindar información acerca de productos y servicios en lengua inglesa de acuerdo con los requerimientos del servicio.
· Competencia: Manipular café tostado y molido de acuerdo con las recomendaciones normas establecidas.
Resultados de Aprendizaje:
· Caracterizar el café de acuerdo con factores de calidad física, criterios de uso y necesidades comerciales.
· Manejar el café en grano y/o molido según procedimientos de tostión, empaque, usos potenciales del producto, requerimientos del cliente y normatividad.
· Verificar las condiciones de calidad sensorial del café teniendo en cuenta parámetros técnicos, normatividad y requerimientos del cliente.
13. Aplicó en el desarrollo del proceso de formación las competencias en el manejo de Sofía Plus, TIC, plataforma Territorium y formación por proyectos, utilizó herramientas tecnológicas para dar continuidad al proceso de formación: Grupos de WhatsApp, correos electrónicos y plataforma Territorium.

14. Atendió oportunamente los requerimientos y asistió a las reuniones técnicas que realizó el supervisor del contrato, reuniones de área, así como también presentó los informes mensuales de la ejecución del contrato dando cumplimiento a la programación de actividades del año y reposan en plataforma Secop II contrato CO1.PCCNTR.5776833 del 23 de enero de 2024.

15. Impartió formación titulada y apoyo procesos de formación complementaria. Dichas formaciones están descritas puntualmente en cuanto a competencias y resultados de aprendizaje anteriormente.

16. Divulgo el reglamento del aprendiz institucional, principalmente los capítulos: Capitulo I: Principios generales, Capitulo II: Derechos del aprendiz, Capitulo III: Deberes del aprendiz, Capitulo IV: Prohibiciones, a todas las formaciones impartidas anteriormente descritas.

17. Apoyó y gestionó el proceso de certificación de sus aprendices en todas las formaciones complementarias anteriormente mencionadas.

18. Se cargó y actualizó la información contractual CO1.PCCNTR.5776833 del 23 de enero de 2024 en la plataforma SECOP II a través del cargue de información en el plan de pagos mes a mes de los archivos: 

· GF_1110497222_8322_ENE_2023, GC_1110497222_8322_ENE_2023. 
· GF_1110497222_8322_FEB_2023, GC_1110497222_8322_FEB_2023. 
· GF_1110497222_8322_MAR_2023, GC_1110497222_8322_MAR_2023. 
· GF_1110497222_8322_ABR_2023, GC_1110497222_8322_ABR_2023.  
· GF_1110497222_8322_MAY_2023, GC_1110497222_8322_MAY_2023



SANCIONES:       SI___    NO___
CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_x_   NO__



GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__
Atentamente,
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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MAURICIO TÁUTIVA GUZMAN 
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