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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL
FORMATO

INFORME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 10-30 de noviembre de 2023

DIRECCION, AREA, ]

REGIONAL O CENTRO | Medellin y Area Metropolitana
ORDENADORA DE GASTO:

SUPERVISOR DEL

CONTRATO: NICOLAS ESPINOSA SANTANA

APOYO A LA SUPERVISION:

Ana Maria Gomez Ciro

CONTRATO No:

CO1.PCCNTR.4608915

TIPO DE CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS

INSTRUCTOR - PRESTAR SERVICIOS PARA
PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION
OBJETO: PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL
CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL
EN SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES
VALOR: $31057500
CONTRATISTA: ALEXANDRA HELENA BILBAO SANCHEZ
CEDULA: C.C 43732353

LUGAR DE EJECUCION:

Medellin y Area Metropolitana

FECHA DE SUSCRIPCION:

11 de febrero de 2023

FECHA DE INICIO:

13 de febrero de 2023

E;I(_)'?‘V%r??ATO!NICIAL DEL 115 diciembre del 2023
PRORROGA No x: 63 dias
ADICION No. x: 6457500

SUSPENSION No. x:
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FORMA DE PAGO:

Mensual y se daran en Mensualidades maximo de
TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE
MIL QUINIENTOS PESOS ($3.997.500) y el equivalente
por la fraccibn de mes en caso de ser asi.

OBLIGACIONES
(Incluya todas las obligaciones
contractuales)

ACTIVIDADES REALIZADAS

PRODUCTO

1.Planear los procesos

formativos de acuerdo con los

lineamientos institucionales
(guia de aprendizaje
actualizada en compromlSO,
proyecto formativo,
planeacion pedagdgica,

instrumentos de evaluacidn),
para el cumplimiento del
objeto contractual.

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucion

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecuciéon  contractual
publicado y aprobado en el

SECOP I

2.Participar en las jornadas de
disefo y desarrollo curricular
de programas de Formacion
Profesional Integral,
conforme a las necesidades

nacionales y del Centro de

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucidn

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el

SECOP I

formacion segun los
lineamientos institucionales
requeridos para el area
tematica objeto del contrato.
3.Ejecutar la  formacion
profesional integral de
acuerdo con el disefio y

desarrollo curricular de los
programas del area tematica
objeto del contrato (emision
de juicios evaluativos en los

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucion

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecuciéon  contractual
publicado y aprobado en el

SECOP Il
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plazos establecidos por el

reglamento del aprendiz,
registro de inasistencias en la
plataforma SofiaPlus,
concertar el plan de

evaluacidn con los aprendices
acorde con el desarrollo de la
guia de aprendizaje, reportar
mensualmente las novedades
para el comité de evaluaciény
seguimiento), velando por

una ejecucion minima
mensual de

160 horas de formacion.

4.Participar cuando el centro
de formacion asi lo solicite, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagégica para
fortalecer el proceso de
formacion del area tematica

objeto del contrato.

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucidn

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecuciéon  contractual
publicado y aprobado en el

SECOP I

forma
LMS,
retroalimentando, evaluando

5.Gestionar de
permanente el
al aprendiz de manera
sincronizada con el aplicativo
SofiaPlus.

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucion

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucidon  contractual
publicado y aprobado en el

SECOP Il

6.Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formaciéon tales como: Ficha
de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucion

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecuciéon  contractual
publicado y aprobado en el

SECOP Il
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disefio curricular, cuando

ejecute formacién

complementaria.

7.Registrar, verificar y hacer
seguimiento  oportuno vy
sistematico en el sistema de
informacion que la entidad
defina para la Gestion de la
Formacién Profesional
Integral

siguientes

mediante las
actividades: a).
Verificar permanentemente
la totalidad de

aprendices seleccionados y

que los

matriculados queden en ese

estado. b). Registrar
oportunamente los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, los

juicios evaluativos, rutas de

aprendizaje, para los

beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados.
e). Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias,
novedades de aprendices y

hallazgos en el registro de la

inconsistencias,

informacion.

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucion

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el

SECORP I

8.Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi

como el manual de

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucion

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe

de ejecuciéon  contractual

GCCON-F-031 V.01
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convivencia del Centro de

Formacion.

publicado y aprobado en el
SECOP I

9.Apoyar los procesos de
autoevaluacion y Registro
calificado para los programas
del area tematica objeto del
presente contrato, cuando el

centro lo requiera.

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucidn

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecuciéon  contractual
publicado y aprobado en el

SECOP I

10.Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestién
y el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucidn

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecuciéon  contractual

publicado y aprobado en el

las convocatorias que el SECOP Il
centro programa.
11.Apoyar al centro de | Veractividadessustentadasen | Ver evidencias relacionadas

formacion cuando asi se le
solicite, en la promocidon del
portafolio de  servicios,
mediante visitas,
socializacion que favorezcan

la apertura de nuevos grupos.

el informe de ejecucion

contractual.

por el contratista en el informe
de ejecucion  contractual
publicado y aprobado en el

SECORP I

12.Recibir en inventario los
por la
entidad para el cumplimiento
del del
dando uso adecuado y una
contrato,
quedar a paz y salvo con el

bienes entregados
objeto contrato,

vez finalizado el

Almacén.

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucion

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecuciéon  contractual
publicado y aprobado en el

SECOP I

13.Acompaiiar a los
aprendices a las actividades
que se encuentren planeadas

por el equipo de Bienestar al

Ver actividades sustentadas en
el informe de ejecucion

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de ejecucidon  contractual
publicado y aprobado en el

SECOP Il
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Aprendiz, de acuerdo con la
programacion.

14.Acudir de manera puntual
a las reuniones que el centro
convoque en desarrollo de las
Direccidn

politicas de la

Nacional de Formacion.

Ver actividades sustentadas en

el informe de ejecucidn

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de
publicado y aprobado en el

SECOP I

ejecucion  contractual

15.Atender dentro de los 3
dias siguientes las solicitudes
de

formulen

que a través correo
electrénico le
aprendices, coordinadores y
demas actores del proceso

formativo.

Ver actividades sustentadas en

el informe de ejecucion

contractual.

Ver evidencias relacionadas
por el contratista en el informe
de
publicado y aprobado en el

SECOP I

ejecucion  contractual

16.Una vez terminada la

Ver actividades sustentadas en

Ver evidencias relacionadas

etapa lectiva el instructor | el informe de ejecucidn | por el contratistaen elinforme
debe hacer entrega al | contractual. de ejecucion  contractual
instructor de seguimiento a publicado y aprobado en el
etapa practica el reporte de SECOP I
los aprendices de la ficha
incluidos los juicios
evaluativos con sus
respectivas novedades
FECHA No. DE VALOR A VALOR SALDO DEL PORCENTAJE

(Con corte al FACTURA CANCELAR EJECUTADO CONTRATO DE

periodo a EJECUCION

informar) FINANCIERA
30 de noviembre | 56198- 3075000 26035000 | 5022500 82%
de 2023 167197
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OBSERVACIONES

N/A

. . . L., /\'K‘J'#\('.; |( —J".j‘)(;‘e :}f,.
Elaboré: Ana Maria Gomez Ciro, Apoyo Supervision 4

A ealbntl

. Revis6: Nicolas Espinosa Santana, Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS OBLIGACIONES
DE NOVIEMBRE

Obligacién 1

Planear los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos institucionales (guia de
aprendizaje actualizada en compromiso, proyecto formativo, planeacion

instrumentos de evaluacion), para el cumplimiento del objeto contractual.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacién: técnico en peluqueria

Codigo del Programa de Fermacion: 637307 v9

Nombre del Proyecto: PERSONALIZACION DE PROTOCOLOS A PARTIR DE LAS
NECESIDADES DE LAS PELUQUERIAS DE AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE
ABURRA

Fase del Proyecto: Analisis
Actividad de Proyecto: identificar las

d
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gicas y del cabello del usuario
ividad legal vigente

Competencia: Aplicar tratamiento capilar segin técnicas de higiene y cosmética

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

-Valorar las condiciones de la hebra capilar y cuero cabelludo de acuerdo con técnicas
establecidas.
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-Adaptar accesorios decorativos segun estilo del pei ocasion y procedimit técnico
-Adaptar postizos, extensiones y pelucas al usuario segun estilo de peinado, normas y

? IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
“; * Denominacion del Programa de Formacidn: técnico en peluqueria
. = Cadigo del Programa de Formacién: 637307 V9
- « Nombre del Proyecto: aplicacién de protocolos establecidos para el desempefio en el drea
N de peluqueria
« Fase del Proyecto: planeacién
R + Actividad de Proyecto: di ta propuesta de imiento capilar segiin requerimientos
del usuario , tendencia de moda y normatividad
+ Competencia: Elaborar peinados segin protocolos de estética capilar
N + Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
B -Disefiar peinados segin tendencias y necesidades del usuario
« Elab: peinados teniendo en cuenta isticas del cabello del usuario edad, técnicas y
- tendencias.
S 4

Paginalde13  2745palabras [  Espariol (Colombia) T, Concentracién B - 1 + 100%
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Obligacién 3

Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el disefio y desarrollo curricular de
los programas del drea tematica objeto del contrato (emisiéon de juicios evaluativos en los
plazos establecidos por el reglamento del aprendiz, registro de inasistencias en la plataforma Sofia
Plus, concertar el plan de evaluacién con los aprendices acorde con el desarrollo de la guia de
aprendizaje, reportar mensualmente las novedades para el comité de evaluacidn y seguimiento),
velando por una ejecucién minima mensual de 160 horas de formacion.
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5 Version: 9
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8 Fecha Inicio: 02/10/2023
g FechaFin: 31/12/2024
10 Modalidad de Formacion: PRESENCIAL
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5 Version: 9
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P Fecha Inicio: 17/04/2023
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10 Modalidad de Formacion: PRESENCIAL
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3 Ficha de Caracterizacion: 2822317
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7 Estado de la Ficha de Caracterizacion: EN EJECUCION
P Fecha Inicio: 02/10/2023
g Fecha Fin: 31/12/2024
10 Modalidad de Formacion: PRESENCIAL
1 Regional: 5 - REGIONAL ANTIOQUIA
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Gestionar de forma permanente el LMS, retroalimentando, evaluando al aprendiz de

manerasincronizada con el aplicativo Sofia Plus.
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IZACION DE PROTOCOLOS A PARTIR DE LAS NECESIDADES DELAS 1 VALORAR LAS CONDICIONES DE LAHEBRA CAPILAR Y CUERO CABELLUDO DE ACUERDO CON TECNICAS

P DOURIAS D AREAMETROROLITANA DEL VALLE OF ABURRA ESTABLECIORS

PERSONALIZACION DE PROTOCOLOS A PARTIR DE LAS NECESIDADES DELAS 4. IMPLEMENTAR TRATAMIENTOS COSMETICOS EN EL CABELLO Y CUERO CABELLUDO TENIENDO EN CUENTA no eua AR

PELUQUERIAS DE AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA RESULTADOS DE LA VALORACION, PROTOCOLO Y CARACTERISTICAS DE LOS PRODUCTOS,

PERSONALIZACION DE PROTOCOLOS A PARTIR DE LAS NECESIDADES DE LAS

Por Evaluar v

3 APLICAR TECNICA DE HIGIENIZACION CAPILAR DE ACUERDO CON RESULTADOS DE LA VALORACION Y/

PELUQUERIAS DE AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA PLAN DE TRATAMIENTO FOREBLLGR
ERSONALIZACION DE PMTOCG.OSANRTIRMLASNE“SIDADES DELAS 2 ELABORAR FICHA TECNICA DE LA VALORACION CAPILAR TENIENDO EN CUENTA CARACTERISTICAS P
Fﬂm DE AREA METROPOLITANA DEL VALL FISICAS DEL CUERO CABELLUDO Y CABELLO. ‘or Evaluar v
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MONDEPROTOCOLOSAWHRDELASNECESIDADESDEUS 3. MODIFICAR EL COLOR DE LA FIBRA CAPILAR TENIENDO EN CUENTA CARACTERISTICAS FISICOQUIMICAS
EL VALLE DE. DEL CABELLO, PRC Ay

PELDGUERIAS DE AREA METROPOLITANA PorEvaluar v

2 MEZCLAR PRODUCTOS COSMETICOS TENIENDO EN CUENTA CARACTERISTICAS FISICOQUIMICAS,
GRADOS DE COLORACION Y DESPIG'ENT‘CIM DE LAFIBRA CAPILAR

1. DEFINIR TECNICA PARA EL CAMBIO DE COLOR TENIENDO EN CUENTA REQUERIMIENTOS DEL USUARIO,
RESULTADOS DE LA VALORACION Y CARACTERISTICAS DE LOS PRODUCTOS COSMETICOS

4. VERIFICAR MANTENIMIENTO DEL PROCESO DE CAMBIO DE COLOR TENIENDO EN CUENTA
CARACTERISTICAS DEl

RECOMENDACIONES, L PRODUCTO Y NIVEL DE SATISFACCION DEL USUARIO,
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# Diseno Curricular on ruta de apr j
Opciones de busqueda
7 Ejecucion de la Formacion
7 Gestion de Ambientes Ficha de caracterizacion® 2822317-PELUQUERIA
z
7 Gestion de Tiempos
Competencia ge aprendizaje” Elaborar peinados segun protocolos de estetica
2 LMS capilar P
# Matricula Aprendiz MARIA ALEJANDRA GOMEZ
%
# Planeacion de la Formacion
Juicio Evaluativo v
7 Reportes
Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva
Z SGS
Proyecto Descripcion Resutado il
PERSONALIZACION DE PROTOCOLOS A PARTIR DE LAS NECESIDADES DE LAS PELUQUERIAS DE AREA 2 ELABORAR PEINADOS TENIENDO EN CUENTA CARACTERISTICAS DEL CABELLO DEL NO APROBADO
METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA USUARIO EDAD, TECNICAS Y TENDENCIAS.
PERSONALIZACION DE PROTOCOLOS A PARTIR DE LAS NECESIDADES DE LAS PELUQUERIAS DEAREA 3 ADAPTAR ACCESORIOS DECORATIVOS SEGUN ESTILO DEL PEINADO, OCASION Y APrOBAD0
METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA PROCEDIMIENTO TECNICO
f;?ggﬁgg”zﬁ%ogEﬁEvﬁEgggggggéfARnw DE LAS NECESIDADES DE LAS PELUQUERIAS DE AREA 1. DISENAR PEINADOS SEGUN TENDENCIAS Y NECESIDADES DEL USUARIO APROBADO
PERSONALIZACION DE PROTOCOLOS A PARTIR DE LAS NECESIDADES DE LAS PELUQUERIAS DEAREA 4 ADAPTAR POSTIZOS, EXTENSIONES Y PELUCAS AL USUARIO SEGUN ESTILO DE PEINADD, 6 APROBAOO
METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA NORMAS Y TENDENCIAS
Pagina 1 de 1
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Obligacién 5

Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno y sistematico en el sistema de informacion
que la entidad defina para la Gestion de la Formacién Profesional Integral mediante las

siguientesactividades:

a). Verificar permanentemente que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados
queden en ese estado.

b). Registrar oportunamente los juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos,

los juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados o

trasladados.
c). Comunicar al

Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias,

novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacién.
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Obligacién 8

Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del
Centrode Formacion.

2714062: Practica canas y color plano

2771195: Practica de asizado acacia casa cosmetica univital
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2822318: Practica de tratamiento de restauracion casa cosmética Univital
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Demostracion Aparatologia y Porcelanizacion

2714062: Practica en Univital de color y decoloracidn

GTH-F-062 V10
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Practica de Color

SENA
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Demostracidn

2771195: Practica de Alisado

-

Seminario de permacologia casa cosmética Marcel France

GTH-F-062 V10
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Obligacion 10

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 programa.

17
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[ ) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Pablica
SENA
MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

IN

3 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAE - SENA H
AN siqa

Hace constar:
Hace constar:

Que el Sr(a) ALEXANDRA HELENA BILBAO SANCHEZ Identificado(a) con cédula de
ciudadania 43732353 realizo el dia 14/02/2023 la induccién en Sequridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobé la respectiva evaluacién

Que el Sr(a) ALEXANDRA HELENA BILBAO SANCHEZ Identificado(a) con cédula de
ciudadania 43732353 el dia 14/02/2023 aprobd la respectiva evaluacion de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez para aplicacién y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Pardgrafo 2

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacion de
una cultura institucional incluyente, como accién afirmativa para promover acciones

Compramisn ST - aaoc R A -
[ e A WEPEPCEDH 0o ¥ vun Y @ v B O BpEasAPPe s e
© GiWhidp X | 8 Mt b @ X | @ Pignapemopel || X | @ Core e X @ Alesarrafions . X @) Aesndalibeo( X | - o X

B rocourimcs

Verificados los resultados del participante en ef curso virtus!
Funcién Publica certifica que:

Alexandra Helena Bilbao Sanchez

Integridad, transparencia y lucha contra I corrupeion.

Aura tsabel Mora

o H o OB ASAPPCHS ~0d ¥ sun %0
VIDA ‘@ Funcién Publica

los del participante en el curso virtual
Funcién Publica certifica que:

Alexandra Helena Bilbao Sanchez
Participd y completé el curso virtual;

Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcién.

Con una duracion de 20 horas.

,// anesee (tme
Francisco Camargo Salas
Director de Empleo Publico

Obligacion 12

Recibir en inventario los bienes entregados por la entidad para el cumplimiento del
objeto delcontrato, dando uso adecuado y una vez finalizado el contrato, quedar a pazy
salvo con el Almacén.

18
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Obligacién 14

Acudir de manera puntual a las reuniones que el centro convoque en desarrollo de las politicas
de la Direcciéon Nacional de Formacion.
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e
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Reunion de equipo ejecutor 16 de noviembre

Reunidn virtual reforzar los compromisos contractuales y desempefio en el aplicativo Sofia

plus. Reunidn equipo ejecutor para revisar compromisos y ajustes proyeccion vigencia
2023-2024.

20
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Formulario Asistencia
Reunién

S Trer

€= g r
®E P °
33
Q 3
A
N 2
| © craci o
N
Gracias. N2
™
La respuesta se ha enviado. 8
3
-
Conserve la informacién guardando su o
respuesta. 8
Guardar mi respuesta
B 0

Enviar otra respuesta

Simplifique la recopilacién de
datos y obtenga informacion
inteligente hoy mismo.

Utilice Formularios para crear facilmente

encuestas o cuestionarios, y obtenga informacion
alinstante,

[ > comenzar |

PO, .
1o zm
S fe i3
- 3
| ¢ PP
H a0
é 33
i} 2.8
3
<
Q.
OQ‘
3
0
(]

XM

Reunién final de afio bienestar al aprendiz en el central
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Atender dentro de los 3 dias siguientes las solicitudes que a través de correo electrénico

leformulen aprendices, coordinadores y demas actores del proceso formativo.
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