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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA CONTRACTUAL
FORMATO

INFORME DE SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION No. 11-15 de diciembre 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: 11

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

EI(-)";\\IZT%ATO!NK:'AL DEL | 15 diciembre del 2023
PRORROGA No x: 63 dias
ADICION No. x: 6.457.500

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
objeto contractual.

cumplimiento del

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 ejecuciéon  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 drea 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

GCCON-F-031 V.01




SENA

N

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
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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
15 de diciembre | 27414- 1537500 29110000 | 1947500 95%
de 2023 323637
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OBSERVACIONES

N/A
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Elaboré: Ana Maria Gomez Ciro, Apoyo Supervision [

A

. Revis6: Nicolas Espinosa Santana, Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS
OBLIGACIONES

Obligacién 1

Planear los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos institucionales (guia de

aprendizaje actualizada en compromiso, proyecto formativo,

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

planeacion

pedagdgica,
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e FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

? IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

-

X « D del Programa de : técnico en

& « Codigo del Programa de Formacion: 637307 V9

- « Nombre del Proyecto: de p para el en el drea

& de peluqueria

= « Fase del Proyecto: planeacion

2 * Actividad de Proyecto: de capilar seguin

del usuario, tendencia de moda y normatividad
« Competencia: Elaborar peinados segun protocolos de estética capilar
< « Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
-Disenar segun y del usuario

2 -Elaborar peinados teniendo en cuenta caracteristicas del cabello del usuario edad, técnicas

5 y tendencias. o
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Autoguardado @) GUIA DE APRENDIZAJE - Modificar color del cabello de acuerdo con técnicas de cosmética capilar - Word pol Alexandra Bilbao A8
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

; V' D del Prog; deF TECNICO EN PELUQUERIA
+/ Cédigo del Programa de Formacién: 637307 V7
+/ Nombre del Proyecto: PRACTICAS DE SERVICIOS DE PELUQUERIA DE FORMA SEGURA PARA
GARANTIZAR LA FIDELIZACION DE LOS USUARIOS V3
«/ Fase del Proyecto EVALUACION
e «/ Actividad de Proyecto: VALIDAR LOS PROCESOS SEGUIDOS Y PRODUCTOS ENTREGADOS
SEGUN ESTANDARES DE LA INDUSTRIA Y SATISFACCION DEL USUARIO
+/ Competencia: Modificar color del cabello de acuerdo con técnicas de cosmética capilar
«/ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
*  260602039-01 Definir técnica para el cambio de color teniendo en cuenta
del usuario, de la valoracion y caracteristicas de los
= productos cosméticos

*  260602039-02 Mezclar productos cosméticos teniendo en cuenta caracteristicas
& fisi imicas, grados de coloracion y despi on de la fibra capilar
*  260602039-03 Modificar el color de la fibra capilar teniendo en cuenta caracteristicas

9 fisicoquimicas del cabello, productos cosméticos y tendencias

Pigina1de11 2898 palabras [}  Espafol (Colombia) ) Concentracién B - | + 90%
2 HQu Bl @FPCe s ECeAASOY ~6a ¥ ~ao jfna

Obligacién 3

Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el disefio y desarrollo curricular de
los programas del 4rea tematica objeto del contrato (emisién 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 evaluacién y seguimiento),
velando por una ejecucién minima mensual de 160 horas de formacién.
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1 Reporte de
2 Fecha del Reporte: 07/12/2023
4 Ficha de Caracterizacién: 2822318
4 Cogigo: 837307
5 Version: 9
5 Denominacion: PELUQUERIA
7 [Estado de la Ficha de Caracterizacion: EN EJECUCION
8 Fecha Inicio: 02/10/2023
9 Fecha Fin: 31/12/2024
10 Medalidad de Formacion: PRESENCIAL
11 Regional: 5 - REGIONAL ANTIOQUIA
12 Centro de Formacién: 9402 - CENTRQ DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL
13 Tipo de Documento |Numero de Documento |Nombre Apellidos |Eslaldo Competencia
cc 1000540406 LAURA VANESSA RAMOS JARAMILLO |EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETA .
Hoja + L] »
Listo 49 Accesibilidad: No disponible H mo- 1 + 100%
2 Qe PrEATCPCaEPeBASO ~aFT a0 rno

Excel 2 Buscar
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]
Reporte de .
1
2 Fecha del Reporte: 07/12/2023
3 Ficha de Caracterizacion: 2822317
4 Cégigo: 637307
5 Versién: 9
g Denominacion: PELUQUERIA
7 Estado de la Ficha de Caracterizacion: EN EJECUCION
8 Fecha Inicio: 02/10/2023
o FechaFin: 31/12/2024
10 Modalidad de Formacién: PRESENCIAL
1 Regional: 5 - REGIONAL ANTIOQUIA
12 Centro de Formacion: 9402 - CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL
13 Tipo de Documento |Numero de Documento |Nombre Apellidos Estado Competencia
cc 1000100007 BRENDA IAMARILES SANCHEZ EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETA
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1 Reporte de
2 Fecha del Reporte: 07/12/2023
4 Ficha de Caracterizacién: 2771195
4 Cogigo: 837307
5 Version: 9
5 Denominacion: PELUQUERIA
7 [Estado de la Ficha de Caracterizacion: EN EJECUCION
8 Fecha Inicio: 10/07/2023
9 Fecha Fin: 09/10/2024
10 Medalidad de Formacion: PRESENCIAL
1 Regional: 5 - REGIONAL ANTIOQUIA
12 Centro de Formacion: 9402 - CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL
13 Tipo de Documento |Numero de Documento |Nombre Apellidos |Eslaldo Competencia
cc 1000532202 WENDY MARITZA ORTIZ LOPEZ |EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETA .
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Portapapeles 5 Fuente ] Alineacién (] Nimero 7] Estilos Celdas. Edicion ~
Al ~ ﬁ: Reporte de Juicios de Evaluacién v
A B (o] D E Fa
]
Reporte de .
1
o Fecha del Reporte: 07/12/2023
3 Ficha de Caracterizacion: 2714062
4 Cégigo: 637307
5 Versién: 9
g Denominacion: PELUQUERIA
7 Estado de la Ficha de Caracterizacion: EN EJECUCION
8 Fecha Inicio: 17/04/2023
o FechaFin: 16/07/2024
10 Modalidad de Formacién: PRESENCIAL
1 Regional: 5 - REGIONAL ANTIOQUIA
12 Centro de Formacion: 9402 - CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL
13 Tipo de Documento |Numero de Documento |Nombre Apellidos Estado Competencia
cc 1000087526 LUISA FERNANDA ROJAS JARAMILLO EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETA
v
Hoja + L] >
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Obligacién 4

Gestionar de forma permanente el LMS, retroalimentando, evaluando al aprendiz de

manerasincronizada con el aplicativo Sofia Plus.
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Obligacién 5

SENA

N

Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno y sistematico en el sistema de informacién
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
gueden 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.
¢). Comunicar

Coordinador

Académico oportunamente anomalias,

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

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

Centrode Formacion.
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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.

27
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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 ¥ suv 50
VIDA (%) Funcién Pdblica

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

Alexandra Helena Bilbao Sanchez

Participé y completé el curso virtual
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcién.

Con una duracién de 20 horas.

L s (b
///m - jo 6=
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.
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R Comenrer
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s
Obligacién 14

Acudir de manera puntual a las reuniones que el centro convoque en desarrollo de las politicas
de la Direcciéon Nacional de Formacion.

29
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Obligacion 15

SENA

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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€ > C =

B inProf CENSA - Cro... @ 2198976
i mema
HH Outlook
A
= = Inicio Vista
A1}
B
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88
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58)
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- O Publ lasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)
- # 1 archivo adjunto

Semana pasada I
Leidi Yohana Garzén Cardona A Alexandra Helena Bilbao Sanchez
Certificado contractual Jue 30/11 (Sin texto de mensaje)
Buenas tardes Leidy, le solicito m...

s ALEXANDRA HE .

' " L) Lina Marcela Cardona Ossa
Cardial saludo, Les informamas que el lunes 11 de diciembre, se realizard el Comité d.

Lina Marcela Cardona Ossa F74
Para incluir en el comit... Jue30/11
Buenas tardes Lina, las aprendices...

) FORMATO SOLI.
Lina Marcela Cardona Ossa £
Juicios evaluativos Fic..  Mar 28/11
Buenas noches Lina, disculpa fa h...

14 Formato REPOR...

Borrador] Lina Marcela Car... 77

ZQqQe &

O &

o a x
oo :
[ Todos los marcadores

O fexandra Hel D
erandiaHelena.. (4)
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