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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Monteria,  17  de diciembre del  2025 
 
Señor (a) 
LOLI MALENA SANCHEZ OVIEDO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7383139 
INSTRUCTOR G15 
CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO DE CORDOBA  
MONTERIA  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

diciembre del año 2025. 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7383139 del 2025 
 
 
PIEDAD DEL CARMEN CAMPO PEÑATA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 34.973.181  de 

Monteria, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio Industria Y Turismo de Cordoba, 

en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el 

Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

 
Valor y forma de Pago:  Se fija como valor total para el contrato la suma TREINTA Y SIETE 

MILLONES NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($37.099.598) Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS SETENTA MIL 

QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE. ($ 2.370.580), b) nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo 

a Noviembre de 2025, por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL 

OCHOCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS M/CTE. ($3.555.872) cada uno. c) un (1) pago por el mes de 

diciembre de 2025 por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS VEINTISÉIS MIL CIENTO SESENTA 

PESOS M/CTE. ($2.726.170) 

 

Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025 
 
 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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OBJETO:  
CONTRATAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR CONTRATISTA 
PARA LA PLANEACIÓN Y EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN, ASÍ COMO LA EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS 
DE APRENDIZAJE DEFINIDOS EN LOS DISEÑOS CURRICULARES ASIGNADOS, PARA EL DESARROLLO DE 
HABILIDADES Y COMPETENCIAS TÉCNICAS DE LA POBLACIÓN DE TRABAJADORES DE LA ECONOMÍA 
POPULAR, APORTANDO AL FORTALECIMIENTO DE LA ECONOMÍA POPULAR EN CONCORDANCIA CON LOS 
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA DIRECCIÓN DEL SISTEMA NACIONAL DE DE FORMACIÓN PARA EL 
TRABAJO Y LA COORDINACIÓN NACIONAL DE ATENCIÓN INTEGRAL, DIFERENCIAL E INCLUYENTE A LA 
ECONOMÍA CAMPESINA - CAMPESENA 

 
 
 
Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planear y ejecutar la formación 

profesional cumpliendo con la 

programación académica 

predeterminada por la coordinación 

respectiva en los programas y 

competencias asignada, para el logro 

de los resultados de aprendizaje 

definidos, cumpliendo las horas de 

formación de las competencias de los 

programas de formación equivalentes 

a la programación de la Formación 

Profesional Integral. 

Planie y ejecute las  formaciones de 

operario  y complementarias de 

acuerdo al programa de formación. 

Ficha 3387012  Operario Cuidado 

estetico  de manos y pies canalete 

Competencia: Decorar uñas según 

procedimientos y técnicas 

cosméticas 

Resultado de aprendizaje: 

1, preparar pieza ungueal para 

decorado de acuerdo con técnica y 

preferencia del usuario. 

2. plasmar diseño de maquillaje y 

decoración en las uñas teniendo en 

cuenta elementos y tecnologías 

disponibles y solicitud del usuario. 

3. verificar satisfacción del usuario 

de acuerdo con técnica de decorado 

elaborado y requerimientos 

Imparti formación en el 

complementario  

Tendencias en decoracion para 

manicura y pedicura municipio de 

montería. 

Anexo evidencia 

fotográfica Y listado 

de asistencia . 

Anexo cuadro de 

eventos mes de 

diciembre. 
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Competencia: Crear formas y 

diseños sobre las láminas ungueales 

utilizando técnicas de estética 

decorativa. 

Resultado de aprendizaje: Elaborar 

diseños en manicura y pedicura, de 

acuerdo con la solicitud del usuario, 

morfología de las uñas y tendencias. 

evaluar la satisfacción del usuario 

de acuerdo con diseño 

seleccionado, calidad de los 

productos y resultado obtenido. 

evaluar la calidad del diseño 

realizado en manicura y pedicura, 

de acuerdo con la técnica definida y 

preferencias del usuario. 

reconocer las diferentes tendencias 

en el decorado de las uñas de 

acuerdo con ultimas tecnologías 

mundiales. 

2 Apoyar la elaboración de la planeación 
pedagógica, guías de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación, plan de 
trabajo, ayudas didácticas requeridos 
para el desarrollo de los procesos de 
formación asignados. 

Apoye en   la  elaboración de las  

guias de aprendizaje  del técnico 

cuidado estetico de manos y pies 

y  del complementario tendencias 

en decoracion para manicura y 

pedicura. 

Anexo guias de 
aprendizaje en el 
informe mes de 

diciembre. 

3 Registrar en el aplicativo SOFIA PLUS, 
todas las evidencias del proceso 
formativo: crear las rutas de 
aprendizaje, asociar aprendices, 
realizar registro de inasistencia de 
aprendices, planes de mejoramiento y 
registrar juicios evaluativos, acorde 
con los lineamientos institucionales. 

Registre en el aplicativo sofia pluss 

la evaluación de la ficha  3348736  

TENdencias en decoracion para 

manicura y pedicura 

ficha 3376414 tendencias en 

decoracion para manicura y 

pedicura 

Anexo pantallazo de  
evaluación creación de 
ruta, de asociación de 
los aprendices a la ruta  
en el informe mes de 

diciembre y 
Plataforma SOFIA 
PLUS. 
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creacion de ruta y asociar la ficha 

3387012  cuidado estetico de 

manos y pies 

y evaluación ficha 3387012 

resultado de aprendizaje de 

inducción  

 

 

4 Participar en las reuniones de equipos 
de ejecución de la formación por 
grupo o áreas, según la determinación 
de la respectiva Coordinación 
Académica y de acuerdo con el 
procedimiento establecido por la 
institución, para garantizar 
integralidad en el diseño de 
actividades de aprendizaje. 

 
No aplica 

 
No aplica 

5 Presentar las actas finales de cierre de 
etapa lectiva de las fichas asignadas 
como responsable, acorde con los 
lineamientos institucionales. 

No aplica No aplica 

6 Apoyar el trámite de las novedades de 

deserción de aprendices acorde con lo 

establecido en el reglamento del 

aprendiz. 

No aplica No aplica 

7 Asistir a los aprendices en las 
novedades acorde con lo establecido 
en el reglamento del aprendiz. 

No aplica No aplica 

8 Aportar todos los documentos soporte 
del proceso de formación profesional, 
publicados en la plataforma SIGA, así 
como los requeridos para 
aseguramiento de la calidad 
(Autoevaluación y Registro calificado). 

Aporte todos  los documentos para 
proceso de matricula como formato 
de ficha de caracterización,  listados 
de matricula, y  guias de 
aprendizajes.  
 

Pantallazos de fichas 
de caracterización 
adjuntadas en el 
informe mes de 

diciembre, listados 
de asistencia  y  guias 
de aprendizaje. 

9 Participar en proyectos de 

investigación aplicada, técnica y 

pedagógica en función de la formación 

profesional de los programas 

relacionados con el área temática. 

 
No aplica 

 
No aplica 
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10 Gestionar la colocación de aprendices 
en alguna de las modalidades de etapa 
productiva y rendir informes 
periódicos de los resultados 
alcanzados, conforme a las 
instrucciones que les sean impartidas. 

 
No aplica 

 
No aplica 

11 Subir los documentos soporte del 
pago en la plataforma del SECOP II en 
los plazos establecidos por la entidad 
y acorde con los requisitos legales 
exigidos. De evidenciarse la falta de 
cargue de los documentos para el 
respectivo pago en la plataforma por 
dos meses seguidos se procederá con 
el inicio de proceso de incumplimiento 
contractual. 

Subi  los documentos 
correspondientes al pago mes de 

diciembre a la plataforma secop II. 

Información registrada 
en el aplicativo SecopII 
  
Planilla si contratistas.  
 
Formato informe 
mensual de ejecución 
GTH-F-062 V10. 

12 Comunicar al Supervisor del contrato 
en un plazo máximo de tres (3) días 
hábiles anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y hallazgos 
en el registro de la información. 

No aplica No aplica 

13 Comunicar al Supervisor del contrato 
en un plazo no inferior a quince (15) 
días hábiles las anomalías, 
inconsistencias, novedades del 
Contrato (Cesion -Terminacion). 

No aplica 
No aplica 

14 Atender las solicitudes realizadas por 
el supervisor del contrato. 

Atendi todas las solicitudes 
realizadas por el supervisor de 
contrato presentanto el informe 
mensual de ejecución 
correspondiente al mes de  

diciembre, y  envío de agenda de 
viáticos  

Cuenta de cobro mes 
de 

diciembre, y  agendas 
de 
Viáticos subida en el 
drive. 

 

A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una 

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe  

Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 

parte integral del presente informe de eecución contractual. 
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 ITEM No DE LA ORDEN DE VIAJE LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE DESPLAZAMIENTO 
INICIAL 

FECHA DE DESPLAZAMIENTO 
FINAL 

1. 158925 MONTERIA-LORICA-
MONTERIA 

26/11/2025 26/11/2025 

2     

3     

4     

5     

 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que 

la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe 

de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias 

del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 

4632551882 - 4632552358 de la planilla, Expedido por Bancoomeva correspondiente al mes de 

noviembre y diciembre del 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en ( 60 ) folios 

Cordialmente,  

 

 

PIEDAD DEL CARMEN CAMPO PEÑATA 

Contratista.  

C.C. No. No  34.973.181 de Monteria 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

 
LOLI MALENA SANCHEZ OVIEDO 

SUPERVISOR (A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7383139 del 2025 

INSTRUCTOR G15 



AÑO: 2025

MES: DICIEMBRE 

Ficha Programa de Formación Tipo Hora Inicial Hora Final Fecha Inicio Fecha Fin L M M J V S D Días
Si es programa complementario 

¿INCLUIR FESTIVOS?
COMPETENCIA DESARROLLADA

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE
Horas por sesión

Cantidad 

Sesiones
Festivos Total Horas Tipo de Programa Programa de Formación

COMPLEMENTARIO
TENDENCIAS EN DECORACION PARA 

MANICURA Y PEDICURA
COMPLEMENTA

RIO
6:00 12:00 2/12/2025 9/12/2025 X Martes NO

CREAR FORMAS Y DISEÑOS SOBRE LAS LÁMINAS UNGUEALES 

UTILIZANDO

TÉCNICAS DE ESTÉTICA DECORATIVA.

ELABORAR DISEÑOS EN 
MANICURA Y PEDICURA, DE 
ACUERDO CON LA SOLICITUD 
DEL USUARIO,
MORFOLOGÍA DE LAS UÑAS 
Y TENDENCIAS.

6 2 0 12

COMPLEMENTARIO
TENDENCIAS EN DECORACION PARA 

MANICURA Y PEDICURA
COMPLEMENTA

RIO
6:00 12:00 12/12/2025 12/12/2025 X Viernes

CREAR FORMAS Y DISEÑOS SOBRE LAS LÁMINAS UNGUEALES 

UTILIZANDO

TÉCNICAS DE ESTÉTICA DECORATIVA.

ELABORAR DISEÑOS EN 
MANICURA Y PEDICURA, DE 
ACUERDO CON LA SOLICITUD 
DEL USUARIO,
MORFOLOGÍA DE LAS UÑAS 
Y TENDENCIAS.

6 1 0 6

COMPLEMENTARIO
TENDENCIAS EN DECORACION PARA 

MANICURA Y PEDICURA
COMPLEMENTA

RIO
6:00 12:00 6/12/2025 13/12/2025 X Sábado

CREAR FORMAS Y DISEÑOS SOBRE LAS LÁMINAS UNGUEALES 

UTILIZANDO

TÉCNICAS DE ESTÉTICA DECORATIVA.

ELABORAR DISEÑOS EN 
MANICURA Y PEDICURA, DE 
ACUERDO CON LA SOLICITUD 
DEL USUARIO,
MORFOLOGÍA DE LAS UÑAS 
Y TENDENCIAS.

6 2 0 12

3387012 CUIDADO ESTETICO DE MANOS Y PIES.. TÉCNICO 12:00 20:00 2/12/2025 23/12/2025 X Martes Decorar uñas según procedimientos y técnicas cosméticas

1, PREPARAR PIEZA 
UNGUEAL PARA DECORADO 
DE ACUERDO CON TÉCNICA Y 
PREFERENCIA DEL USUARIO.

2. PLASMAR DISEÑO DE 

8 4 0 32

3387012 CUIDADO ESTETICO DE MANOS Y PIES.. TÉCNICO 12:00 20:00 3/12/2025 17/12/2025 X Miércoles Decorar uñas según procedimientos y técnicas cosméticas

1, PREPARAR PIEZA 
UNGUEAL PARA DECORADO 
DE ACUERDO CON TÉCNICA Y 
PREFERENCIA DEL USUARIO.

2. PLASMAR DISEÑO DE 

8 3 0 24 0

3387012 CUIDADO ESTETICO DE MANOS Y PIES.. TÉCNICO 12:00 20:00 5/12/2025 19/12/2025 X Viernes Decorar uñas según procedimientos y técnicas cosméticas

1, PREPARAR PIEZA 
UNGUEAL PARA DECORADO 
DE ACUERDO CON TÉCNICA Y 
PREFERENCIA DEL USUARIO.

2. PLASMAR DISEÑO DE 

8 3 0 24 0

0 0 0 0 0

0 0 0 0

0 0 0 0

0 0 0 0

0 0 0 0

0 0 0 0

0 0 0 0

0 0 0 0

0 0 0 0

0 0 0 0

0 0 0 0

0 0 0 0

0 0 0 0

0 0 0 0

TOTAL HORAS 110

HORAS

ACTIVIDAD JUSTIFICACIÓN DESDE HASTA DESDE HASTA

1 DESDE

2 DESDE

3 DESDE

4 DESDE

5 DESDE

TOTAL HORAS 0

HORAS

DESDE HASTA DESDE HASTA

1 DESDE

2 DESDE

3 DESDE
TOTAL HORAS 0

PARTE OTRAS ACTIVIDADES INSTRUCTORES PLANTA

1 Preparación de clases FECHA HORARIO HORAS

2 Incapacidad DESDE HASTA DESDE HASTA

3 Lider WorldSkills

4 Permiso Sindical

5 Investigacion 

6 Permiso por estudio

7 Act. Culturales (Evento deportivo Nacional)

TOTAL HORAS 0

TOTAL HORAS REPORTADAS 110

FIRMA DEL INSTRUCTOR: PIEDAD CAMPO PEÑATA

NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN

PARTE CAPACITACIÓN INSTRUCTORES PLANTA 

FECHA HORARIO

PARTE HORAS DIRECTAS A FORMACIÓN - PROGRAMAS EN FORMACIÓN TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA

HORARIO FECHA DIAS

PARTE HORAS OTRAS ACTIVIDADES

PARTE APOYO PRESTADO ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

FECHA HORARIO

REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR

REGIONAL CORDOBA

CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO
NOMBRE COMPLETO DEL INSTRUCTOR: PIEDAD CAMPO PEÑATA

CÉDULA: 34973181
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ANEXO EVIDENCIA  Y LISTADO DE ASISTENCIA FICHA 3387012 OPERARIO CUIDADO ESTETICO  DE 

MANOS Y PIES CANALETE 
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ANEXO EVIDENCIA Y LISTADO DE ASISTENCIA FICHA 3376414TENDENCIAS EN DECORACION PARA 

MANICURA Y PEDICURA MUNICIPIO DE MONTERÍA. 
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ANEXO EVIDENCIA Y LISTADO DE ASISTENCIA FICHA 3406009 CASA DE LA MUJER EMPODERADA 
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ANEXO PANTALLAZO DE EVALUACION   FICHA 3348736 TENDENCIAS EN DECORACION PARA 

MANICURA Y PEDICURA 
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ANEXO PANTALLAZO DE EVALUACION   FICHA 3376414 TENDENCIAS EN DECORACION PARA 

MANICURA Y PEDICURA 
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ANEXO PANTALLAZO DE CREACION DE RUTA DE LA FICHA 3387012  CUIDADO ESTETICO DE MANOS Y 

PIES 
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ANEXO PANTALLAZO DE ASOCIAR LA FICHA 3387012  CUIDADO ESTETICO DE MANOS Y PIES 
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ANEXO PANTALLAZO DE EVALUACION DE LA FICHA 3387012  CUIDADO ESTETICO DE MANOS Y PIES 

INDUCCIÓN  

 

 

 

 

 

 

 

 



























 
Nº FICHA DE CARACTERIZACIÓN: No. SOLICITUD    

NOMBRE DE LA FORMACIÓN: CUIDADO ESTETICO DE MANOS Y PIES  

TIPO DE FORMACIÓN: TITULADA: X COMPLEMENTARIA:   
CODIGO PROGRAMA: 637700 VERSION   1 SECTOR: SERVICIOS  

CONVENIO:  ALCALDÍA DE CANALETE  

PROGRAMA ESPECIAL Economía popular    

FECHA: INICIO: 12/11/2025 TERMINACIÓN: 17/12/2026 TOTAL HORAS: 1296 

Nº APRENDICES: 30 MUNICIPIO:   CANALETE  

VEREDA:  DIRECCIÓN: OFICINA DE MUJER Y GENERO  
 

HORARIO 

DIA AMBIENTE DE 
APRENDIZAJE 

HORAS (24 horas) 
INICIO FIN 

LUNES XXXXXXXXXXXXXXXXX 12:00 20:00 
MARTES XXXXXXXXXXXXXXXXX 12:00 20:00 
MIERCOLES XXXXXXXXXXXXXXXXX 12:00 20:00 
JUEVES XXXXXXXXXXXXXXXXX 12:00 20:00 
VIERNES XXXXXXXXXXXXXXXXX 12:00 20:00 
SABADO    
DOMINGO    

FESTIVO *    

* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: PIEDAD DEL CARMEN CAMPO PEÑATA CC. Nº 34.973.181 
TELÉFONO 3205093525 EMAIL: cp.piedad@hotmail.com 

 

NOMBRE EMPRESA ATENDIDAS    NIT N.º. 

 TELÉFONO: FAX: 

DIRECCIÓN: APARTADO: 
  

E-MAIL: 
NOMBRE DEL GERENTE:         

No. DE EMPLEADOS:   ACTIVIDAD ECONÓMICA:      

DPTO:   MUNICIPIO:  CANALETE          GREMIO:      

 

TIPO DE EMPRESA 
 
 
 
 
 
 
 

INSTRUCTOR COORDINADOR ACADÉMICO FECHA DE ENTREGA 

CARACTERIZACIÓN DE LA FORMACIÓN 

F006-007-25 / Versión 01 

Proceso: Administración Educativa 
Procedimiento: Matrícula 

 
Án

im
o d

e L
uc

ro
 Limitada  

 
So

lid
ar

ia
 

Precooperativas  Instituciones Educativas  

Anónima  Cooperativas  Instituciones Educativas:  Publica  Privada   

En Comandita  Cooperativas Públicas  Otros 
Economía Mixta  Empresas Comunales  Entes Territoriales  

Colectiva  Mutuales  ONGS  

Unipersonal  Fondo de Empleados  Grupos  

 

23387073387012

mailto:cp.piedad@hotmail.com
lmoissel
Resaltado



CARACTERIZACIÓN DE LA FORMACIÓN 

F006-007-25 / Versión 01 

Proceso: Administration Educativa 

Procedimiento: Matrícula 

 

 
 

 

 
 

Nº FICHA DE CARACTERIZACIÓN:  No. SOLICITUD 

NOMBRE DE LA FORMACIÓN: TENDENCIAS EN DECORACION PARA MANICURA Y PEDICURA  

TIPO DE FORMACIÓN: TITULADA: COMPLEMENTARIA: X  

CODIGO PROGRAMA: 63730737 VERSION  1 SECTOR: SERVICIOS  

CONVENIO:  ALCALDIA DE MONTERÍA  

PROGRAMA ESPECIAL  Economía popular       

FECHA: INICIO: 30/10/2025                      TERMINACIÓN: 27/11/2025               TOTAL HORAS: 40 

Nº APRENDICES: 21 MUNICIPIO: MONTERÍA   VEREDA:  CDI REFUGIO DE AMOR 

DIRECCIÓN: MZ 51 LOTE 09 FURATENA 
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• Denominación del Programa de Formación: CUIDADO ESTETICO DE MANOS Y PIES:  

• Código del Programa de Formación: 637700 

• Nombre del Proyecto. 

• Fase del Proyecto EJECUCIÓN 

• Actividad de Proyecto. 

• Competencia: CREAR FORMAS Y DISEÑOS EN UÑAS. ( Adaptar uñas artificiales según técnicas 

estéticas) 

• Resultados de Aprendizaje Alcanzar:  

• 1. preparar lámina ungueal teniendo en cuenta tipo de uña artificial y técnica establecida 

• 2. acondicionar la uña natural para unirla con la artificial teniendo en cuenta el 

procedimiento, mantenimiento y retiro establecido por el protocolo. 

• 3. verificar satisfacción del usuario de acuerdo con el servicio de adaptar uñas artificiales 

Duración de la Guía 144 HORAS  

 

2. PRESENTACIÓN 

Estimado aprendiz: 

 La presente guía es elaborada con la finalidad de desarrollar las habilidades y destrezas de los aprendices 

para el cuidado  estético de manos y pies y asi , crear y diseñar dando  forma a las uñas de nuestras clientes, 

con el objetivo de satisfacer sus necesidades de belleza y estilos. 

 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

• ACTIVIDAD DE REFLEXIÓN INICIAL: 

 

3.1 Descripción de la(s) Actividad(es): 
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• Reflexión sobre el estado de nuestras manos y pies 

•  Tomar una fotografía de sus manos y pies 

•  Observar las fotografías y reflexionar sobre el estado de sus manos, pies y uñas 

• respectivas. Escribirlo en un documen respectivas. Escribirlo en un documento de Word o to de Word 

o Power Point Power Point 

• Aportar sobre los cuidados que deben tener para verse y sentirse mejor sentirse mejor 

• Dar a conocer su diagnóstico en la Dar a conocer su diagnóstico en la formación. 

• Se utiliza elementos de protección personal verificar con el usuario reacciones alérgicas elaborar . 

•  

seleccionar la técnica tipo de manicura informar al usuario la técnica a emplear preparar la zona de trabajo 

alistar equipos y materiales requeridos seleccionar tips o moldes. seleccionar productos cosméticos para 

técnica elaborar el protocolo de la técnica, evaluar la calidad del servicio de manicura y pedicura asumir de 

manera reflexiva y proactiva respuesta del usuario. 

3.2 Actividad de contextualización e identificación de conocimientos previos 

En esta actividad el aprendiz deberá realizar un TALLER donde elabore desde su conocimiento un concepto 

sobre el tema :para el desarrollo del taller , el instructor realizara una breve explicación de los conceptos mas 

importantes a desarrollar en las diferentes actividades de uñas artificiales. 

Investigar los siguientes conceptos para ser socializados en el ambiente de aprendizaje con la horientacion 

del instructor.  

Con este tema lograremos:  

 Conocer cómo ha de ser la zona de trabajo para la escultura de uñas e identificar los diferentes tipos de 

útiles y aparatos necesarios. 

  Analizar los productos específicos para la aplicación de uñas postizas.  

 Valorar la importancia de aplicar las medidas de seguridad e higiene en los procesos de uñas artificiales. 

  Conocer las actitudes y destrezas necesarias en un profesional de estética.  

 Analizar las posturas ergonómicas adecuadas en los servicios de elaboración de uñas artificiales. 

 

3.3 Actividades de Apropiación 
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3.3.1 Reúnase con su equipo de trabajo y realice las siguiente actividad; 

¿Qué es la lámina ungueal de la uña? 

 

La placa ungueal es una capa de queratina que protege el dorso de los extremos distales de 

los dedos, tanto de las manos como de los pies. 

 

Escoge una compañera para realizar esta actividad,esto se va hacer viceversa,primro uno le 

hace al compañero y luego el compañero le hace a usted. 

 

 

 

3.4 Actividades de Apropiación 

3.3.2 Reúnase con su equipo de trabajo y realice las siguiente actividad;realice un mapa mental con su equipo 

de trabajo donde describa ,tipo de uñas artificial y técnica establecida, esto lo hara a través de una 

cartelera,donde debe explicar muy bien con ejemplos reales,compre las uñas artificiales y descríbalas en la 

cartelera, teniendo en cuenta el tipo de uñas y la técnicas establecida par su elaboracion. 

 

3.5 Actividades de Apropiación 

• 3.3.3 Con los mismos grupos de trabajo realizar: acondicionar la uña natural para unirla con la 

artificial teniendo en cuenta el 

procedimiento, mantenimiento y retiro establecido por el protocolo; 

 

1- Determine los pasos a seguir para el acondicionamiento de las uñas natural. 

2- Que procedimiento se debe utilizar para  unir la uña natural con la artificial. 

3- Que medidas de higiene y seguridad se deben tomar 

4- Como es el procedimiento de retiro y que medidas se deben tomar, para brindar al cliente seguridad 

y calidad en el servicio. 

 

3.6 Actividades de Apropiación 

3.3.4     Una vez terminada la actividad de aplicar uñas artificiales como medimos la satisfacción del cliente a 

la hora de salir del establecimiento. 

Esta actividad vas a realizar un listado explicando, la satisfacción del cliente terminado su trabajo 

 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN  
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Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 

Evaluación 

Evidencias de Conocimiento: 

Interpretación del concepto 

adquirido.  

Elaboración de respuesta 

coherentes y acordes al tema  

Evidencias de Desempeño:  

Cooperación al momento de 

realizar las socializaciones  

Iniciativa al participar activamente 

en la búsqueda de soluciones a 

preguntas planteadas  

Responsabilidad al momento de 

resolver la actividad  

Evidencias  de Producto: 

Actividades realizadas por los 

aprendices 

 

Realiza el servicio para uñas 
artificiales según tendencias del 
mercado y normativa legal 
vigente. 

 

Adapta uñas artificiales a las 

naturales de acuerdo con la 

técnica y siguiendo el protocolo 

esculpe el diseño de la uña 

artificial aplicando los elementos 

requeridos según la técnica 

seleccionada. 

 

Aplica acciones de mejora en la 

prestación del servicio de 

manicura y pedicura teniendo 

en 

cuenta recomendaciones y 

resultados de la encuesta de 

satisfacción del usuario 

Socialización 

 

  

Respuestas a preguntas 

 

 

 

 

Actividades practicas  

 

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

•  Acetona y removedores sin acetona. Un error muy común es pensar que todos los removedores de 

esmalte tienen acetona (propanona). Algunos de ellos son fabricados con acetato de etilo o metil etil 

cetona. Todos son igualmente seguros, la diferencia entre unos y otros es que los primeros actúan 

con mayor rapidez y eficiencia; Aunque los disolventes para uñas esculpidas y semipermanentes 

siempre tienen que ser en base a la acetona. 

• Cutícula y eponiquio. Ambos términos corresponden a partes de la uña y es fácil confundirlos. La 

cutícula, es una fina capa de piel que se sitúa en el área donde nace la uña. El eponiquio, tejido vivo 

también, es la parte de la piel que rodea la matriz y se encuentra sobre la cutícula. Ambos cumplen 

una función protectora y no deben ser cortados, sino tratados con cremas adecuadas.  

• Gel y acrílico. Si bien ambos materiales funcionan como un recubrimiento, sus características y 

propósitos son diferentes. Lo más importante es tener presente que no son aptos para todos los 
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casos. Al elegir entre ellos, es fundamental saber sobre el estilo de vida de la persona y el estado de 

sus uñas naturales, entre otros aspectos. Por lo general, las uñas acrílicas duran más, pero las de gel 

soporta 

• Gel duro y gel blando. Estos productos no se eliminan de la misma forma. Mientras que el gel duro 

exige limar la uña hasta que quede una capa que pueda desprenderse, el gel blando se retira por 

inmersión. Aunque existe un gel duro que es soak off (sensible a los disolventes), su uso no es tan 

común debido a lo elevado del precio. Si el trabajo del hogar y del jardín lo haces con guantes, 

entonces ambos pueden servirte; de lo contrario, prefiere el gel duro. mejor el efecto de químicos. 

              Abrasión: Fricción, roce superficial que implica un desgaste. 

             Abrasivo: Componente solido en partículas pequeñas, que produce desgaste po fricción. 

             Acrílico: Material que se obtiene por polimerización del ácido acrílico. En uñas 

            artificiales: compuesto polímero que se presenta como polvos y monómero líquidos que al mezclarse           

se endurecen formando un material plástico y duro. 

  Alérgeno: Sustancia que, en contacto con en el organismo, provoca una reacción 

  alérgica. 

  Alteración cutánea: Cambio que afecta a la forma o estructura de la piel. 

  Referente a los cambios producidos en alguna zona de la piel. 

  Anamnesis: Entrevista estructurada y dirigida que se realiza al cliente con el fin de 

  obtener la información necesaria y precisa para prestar una atención adecuada a 

  sus necesidades, demandas o problemas. Esta información forma parte, junto con 

   otros datos, del historial estético del cliente. 

   Anejos cutáneos: Estructuras unidas a la piel y con estrecha dependencia de ella. 

   Concretamente se denomina anejos cutáneos a las uñas, glándulas sudoríparas y 
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  complejos pilosebáceos. 

   Anomalía: Malformación, alteración biológica, congénita o adquirida. 

   Antebrazo: Parte de la extremidad superior comprendida entre el codo y la muñeca. 

  Antiséptico: Producto que, aplicado sobre la piel o mucosas de seres vivos, 

 destruye los microorganismos patógenos, reduciendo la posibilidad de infecciones. 

 Arcilla: Tierra sedimentaria constituida por agregados de silicatos de 

 aluminio hidratados, procedentes de la descomposición de rocas que 

 contienen feldespato, como el granito. Presenta diversas coloraciones según las 

 impurezas que contiene, desde el rojo anaranjado hasta el blanco cuando es pura. 

Uña: La uña es una producción epidérmica, translúcida, de superficie suave y brillante, elástica y flexible que 

recubre la cara dorsal del dedo en la tercera falange. Cumple tres funciones básicas: - De protección en las 

yemas de los dedos. - De refuerzo, puesto que aporta resistencia en el momento de intentar coger los 

objetos. - De precisión, para realizar labores de detalle como enhebrar una aguja o recoger pequeños objetos. 

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICAS;https://www.unasyestetica.com/terminos-mas-usados-en-el-mundo-de-
las-unas-postizas/ 

• 7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

 PIEDAD DEL CARMEN CAMPO 

PEÑATA 

 

 INSTRUCTOR SENA REGIONAL 

CORDOBA 

       2025 

 CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es)      
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• Denominación del Programa de Formación: Tendencias en decoración para manicura y pedicura  

• Código del Programa de Formación:63730737 

• Nombre del Proyecto ( si es formación Titulada) 

• Fase del Proyecto ( si es  formación Titulada) 

• Actividad de Proyecto(si es  formación Titulada) 

• Competencia: CREAR FORMAS Y DISEÑOS SOBRE LAS LÁMINAS UNGUEALES UTILIZANDO 

• TÉCNICAS DE ESTÉTICA DECORATIVA. 

• Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Elaborar diseños en manicura y pedicura, de acuerdo con la 

solicitud del usuario, morfología de las uñas y tendencias. 

• Evaluar la satisfacción del usuario de acuerdo con diseño seleccionado, calidad de los productos y 

resultado obtenido. 

• Evaluar la calidad del diseño realizado en manicura y pedicura, de acuerdo con la técnica definida y 

preferencias del usuario. 

• Reconocer las diferentes tendencias en el decorado de las uñas de acuerdo con ultimas tecnologías 

mundiales. 

• Duración de la Guía 40 horas. 

2. PRESENTACIÓN 

2. PRESENTACIÓN  

Bienvenida a esta nueva formación con herramientas TIC en Tendencias en decoración para manicura y 

pedicura. Con esta guía lo invitamos a conocer, comprender, aspectos de higienización de herramientas y 

uso de productos; para el servicio de manicura y pedicura con sus respectivos protocolos, formando una 

calidad de servicio en el maquillaje y decoraciones de tendencia, desarrollando habilidades propias, en el 

desempeño de sus labores del embellecimiento de la uña. Es importante tener un lugar de trabajo cómodo 

para el desarrollo de las actividades, en conjunto de algunos productos y herramientas estipulados  
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en el glosario. El servicio Nacional de Aprendizaje Sena los invita a realizar la lectura sugeridas y desarrollar 

las actividades de financiamiento, haciendo entrega oportuna de las mismas.  

Problemática: en la actualidad la prestación de servicios en Manicura y Pedicura una informalidad en el 

gremio, dando lugar al mal llamado "empirismo„, lo cual genera una baja calidad y riesgos a la salud pública 

por el desconocimiento de las normas de Bioseguridad Aplicada a la Estética ay Belleza. De acuerdo a lo 

anterior es prioritario generar una conciencia de formalización de las personas que prestan estos servicios 

personales.  

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE. 

3.1 Actividades de Reflexion Inicial.  

¿ Antes de iniciar el desarrollo de las actividades propuestas en esta guía, es importante que reflexione en el 

manual de Bioseguridad y que importancia tiene para nuestro diario vivir que tiene que ver la ley en nuestro 

trabajo?.  

3.2 Actividades de apropiación del conocimiento (conceptualización y teorización) 

Las siguientes actividades comprenden la introducción a la temática del desarrollo d ellos protocolos de 

manicura y pedicura, conceptos referentes a la morfofisiología de manos y pies y desempeño de una práctica 

con usuario 

• TENDENCIAS EN DECORACIÓN PARA MANICURA Y PEDICURA 

TEMA 1: 

 Morfologia manos y pies 

 La uña: estructura, crecimiento y composicion 

 Enfermedades congénitas y adquiridas 

 Conocimiento de herramientas y productos de trabajo para manicure y pedicure 

 Normas de bioseguridad aplicado en el servicio de manicura y pedicura 

 Limpieza y desinfección de implementos 

ACTIVIDAD A REALIZAR : 
Ilustra y dibuja la piel con sus respectivas partes y explica cada una de ellas con apoyo de 

información entregada por el instructor. 
Realiza un dibujo ilustrativo de la uña con sus partes internas y externas; según lo vizto en el 
video y la guía de aprendizaje enviada por el instructor al whatsapp de grupo. Diseña una 
línea del tiempo sobre el crecimiento de la uña: diaria, semanal, mensual y anual. 
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 O. Idia ( )semana ( )mensual ( )anual. 

Deacuerdo al glosario de herramientas y productos denomina su factor de riesgo peligroso y 

no peligroso. 

Diseña e implementa por escrito protocolo de limpieza, desinfección y estirilizacion. 

TEMA 2: 

• Diseño de ficha técnica 

• protocolo de bioseguridad y servicio al cliente. 

• Formas y limado adecuado de la uña 

• Procedimiento de manicure 

ACTIVIDAD A REALIZAR: 

Toma como evidencia un corto video no mayor de 3minutos, explicando el cumpliendo con los 

protocolos de bioseguridad y servicio al cliente en su lugar de trabajo. 
Deacuerdo al procedimiento visto y pasos dados en clase; realiza un manicura con modelo 
envian foto del antes y después implementando su propia ficha tecnica (no aplicar esmalte) 
Presentar en uñas postizas, 3 tipos de limados básicos para uña natural; apoyándoce al 

instructor. 

TEMA 3: 

• Base, brillo, Esmaltes y sus características 

• Técnica del maquillaje en lamina ungeal 

• Tipos de francés en la lamina ungeal. 

ACTIVIDAD A REALIZAR: 

 

Realiza los diferentes tipos de francés en uñas postizas y forma un collage con cada uno. Practica de 

modelo con manicura: Implementa el maquillaje de la lamina ungeal con tono claro con su repectivo 

francés. 

TEMA 4: 

• Herramientas, productos y protocolo para pedicura. 

• Circulo cromático y sus combinaciones 

• Herramientas, productos para decoracion 

ACTIVIDAD A REALIZAR: 

Practica de modelo con pedicura tomando foto: De la limpieza y luego implementando el 

maquillaje de la lamina ungeal con tono oscuro. 

Realiza los ejercicios de combinaciones dados por el instructor. 



                                                                                                                        

 

 

GFPI-F-135 V02 
 

TEMA 5: 

• Angulo, postura y posición del pincel 

• Practica mano alzada: líneas, curvas, puntos 

• Flores y distribuciones de la misma 

ACTIVIDAD A REALIZAR: 
Efectua en la hoja guía de practica, enviada por el instructor al grupo de whatsapp; la plana a 
mano alzada, sin girar la hoja , con esmalte o pintura acrílica y un pincel fino. Realiza pimero en 
la hoja de practica los diferentes tipos de flores y su respectiva distribucion; luego implementa 
los diseños en uñas postizas. 

TEMA 6: 

• Técnicas de difuminacion o degrade 

• Diseños sobre difuminados 

• Técnica ventana 

ACTIVIDAD A REALIZAR: 

Elabora sobre uñas postizas: Decoraciones con difuminacion, diseños implememtados y 

enviados por el instructor. 

Forma su respectivo par, teniendo encuenta que las uñas postizas sean del mismo tamaño. 

TEMA 7: 

• Dibujos: mariposas, gatos, libélulas, sapos, muñecos, entre otras.  Micropintura y sombras 

del diseño. 

• Ubicación de gemas sobre los diferentes diseños. 

• Pinceladas y arabescos. 

ACTIVIDAD A PRESENTAR: 

Elabora sobre uñas postizas: Decoraciones con los diseños implememtados en clase enviados 

por el instructor. 

Forma su respectivo par, teniendo encuenta que las uñas postizas sean del mismo tamaño. 

TEMA 8: 

• Presentación de manicure, con un diseño de su preferencia. 

• Muestra de todos los diseños vistos en clase, e identificando cada tema.  Muestra de 

folio del aprendiz 

2.2 Actividades de transferencia de conocimiento 
El aprendiz realizara un portafolio de explosión referente a las técnicas sobre formas y diseños sobre 
laminas ungueales, dando un explicación de cada una, y presentando la ficha técnica de cada técnica. 
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JUICIO EVALUATIVO: 

Presentar el folio de aprendizaje y enseñanza, con todas las actividades realizadas. Presentar 

de forma organizada, todas las uñas que fueron requeridas y decoradas durante la 

formación. 

Ambiente Requerido: Ambiente de aprendizaje via whatsapp y zoom 
Materiales: videos, mensajes, imágenes, textos por whatsapp,pegante, lapiceros, lápiz, 
borrador, tijeras, uñas, toalla, limas, bloque pulidor, cortacuticula, removedores cosméticos, 
base y brillo de esmalte. 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

 

 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 
Evaluación 

Evidencias de Conocimiento : 

Evidencias de Desempeño 

Evidencias  de Producto: 

*Antecedentes históricos, 
culturales y sociales en el 
diseño de la uña. 
* Registro: 
Concepto,norma técnica, 
formatos. 
*Tendencia de manicura, 
pedicura y maquillado de uñas. 
Tecnicas de limado y pulimiento 
de uñas. Maquillaje de las uñas: 
esmaltado. 
*Productos cosméticos: 
conceptos, insumos, elementos, 
herramientas técnicas de 
selección, aplicación y 
conservación de la uña. * 
Tendencias de moda en la 
decoración de la uña. 

* Reconocer los hechos 
históricos en decoración de 
uñas. 
* Reconocer las normas 
de bioseguridad. 
*Aplicar las diferentes técnicas 
en manicura, pedicura, limado y 
pulimiento de la uña. * 
Reconocer los diferentes 

*Guia de aprendizaje, 
videos, lista de asistencia 
por whatsaap, 

*socialización, tes de 
preguntas, exposiciones. 

 

 

*Proceso de: manicura, 
pedicura, limado, hienización y 

desinfección de los 
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elementos requeridos durante 
los procesos de decoración, 
aplicación y conservación de la 
uña. 

* Identificar las 
diferentes técnicas para la 
creación de diseños en uñas. 

* Reconoce los hechos 
históricos en decoración de 
uñas de acuerdo con los 
antecedentes culturales y 
sociales. 
* Reconoce las normas 
de bioseguridad, cumpliendo 
con las normas de higiene y 
asepsia. 
* Aplica las diferentes 
técnicas en manicura, 
pedicura, limado, pulimiento 
de las uñas, esmaltado 
deacuerdo con los protocolos 
establecidos. * Reconoce los 
diferentes elementos 
requeridos durante el proceso 
de decoración, aplicación y 
conservación de la uña, de 
acuerdo con protocolos 
establecidos en uñas. 
Reconoce las características del 
diseño en la uña y tecnologías 
de punta de acuerdo con el 
medio artístico y referentes 
tecnológicos. 

implementos y las diferentes 
técnicas en decoración sobre 

uñas postizas. 
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5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

GLOSARIO DE PRODUCTOS 

ACEITES: Esencias para la piel, contienen una alta concentración de componentes naturales, 

vitaminas y antioxidantes, perfectos para equilibrar, hidratar, regenerar y aportar luminosidad.  

ANTIBACTERIAL: Jabón, gel de limpieza el cual contiene ingredientes antimicrobiano. (Triclosán: 

sustancia química mata bacterias y microbios). 

BASE ESMALTE PARA UÑAS: Liquido denso se aplica de forma fina en la uña natural, proporciona 

algunos activos para proteger y fortalecer la uña natural. 

BRILLO ESMALTE: Liquido denso que aporta un acabado para las uñas, con fines de proteger y 

aportar luminosidad al esmaltado. 

BRILLO SECANTE: Liquido denso que aporta un acabado para las uñas, con fines de proteger, aportar 

luminosidad y secado rápido al esmaltado. 

BRILLO GEL O GEL FRIO: Liquido dos o tres veces más denso que el brillo, aporta un acabado para las 

uñas, con fines de proteger, aportar luminosidad, secado rápido y encapsular al esmaltado. 

CHAMPU: Producto que se utiliza para limpieza de impurezas en la piel. 

CREMA HUMECTANTE: Producto cosmético, untoso fácil de esparcir actúa como barrera en la piel ya 

que llega hasta la epidermis. 

CREMA HIDRATANTE: Producto cosmetico, tal como su palabra lo dice contiene h20, fácil de esparcir 

llegando actuar hasta la dermis. 

DESINFECTANTE: Químico que disminuye, elimina microorganismos, su tiempo de activación es de 20 

a 60segundos aproximadamente. 

DILUSOR DE ESMALTE: Químico cosmético liquido capas de adelgazar la materia.  

(Esmalte) ESMALTES DE COLORES: Químico liquido denso que aporta color, sus colores cromáticos 

capaces de embellecer y estilizar la uña. 

EXFOLIAN TE: Crema o gel que de forma mecánica, elimina células muertas que impiden la 

respiración de la piel. 
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GUANTES: Son una de las barreras de protección donde se debe resaltar (FPI). Donde encontramos 

guantes de: vinilo, nitrilo, látex en nuestro entorno de desempeño. 

LAPIZ DE MANICURA: Cosmético de color blanco, su función es exaltar el borde libre. 

 LIMPIADOR Y DESENGRASANTE: Químico que elimina residuos grasos; los cuales puedan quedar 

después de una asepsia. 

POLICHADOR: Crema de textura untosa, que ligeramente se compacta, que ayuda al proceso del 

brillo natural en la uña. 

REMOVEDOR DE CALLOS: Liquido, crema o gel que dilata; para eliminar exceso de tejido corneo en la 

planta del pie. 

REMOVEDOR DE CUTICULA: Liquido, crema o gel que dilata; para eliminar exceso de tejido corneo 

que rodea la uña. 

REMOVEDOR DE ESMALTE: Químico el cual retira, remueve el esmaltado de la uña; (pueden 

contener acetona, aloe vera, vitaminas, ácidos grasos y aromatizantes). 

SECANTES DE UÑAS: Químico cosmético que aporta un secado más ligero del esmaltado,  

presentaciones: liquida, aceitosa y estado gaseoso. 

PINTURAS: Se identifican por la gama de colores y texturas liquidas que contienen. Estas se clasifican 

en acrílicos, vinilos, temperas, vitros. 

GLOSARIO DE HERRAMIENTAS 

ALICATE DE UÑAS ICORTACUTICULA: Instrumento corta pulsante, ideal para retirar 

desprendimientos y partes duras epiteliales, cutículas y uñas. 

ALGODÓN: Fibra natural para el sostenimiento húmedo de los productos químicos cosméticos y 

manualmente para limpiar, retirar residuos superficiales en la uña y piel. Sus presentaciones son 

motas y láminas. 

BOLSAS PROTECTORAS: Bolsas transparentes de diferente tamaños, con el fin de proteger 

recipientes tanto de manos como de pies; Logrando que microorganismos y bacterias queden en la 

misma bolsa. 

BLOQUES: Es una presentación alargada, dura y compacta; en su superficie es protegida por 

diferentes tipos de materiales como lijas o minerales suaves o abrasivos. (1 .bloque pulidor: 

desmancha, retira excesos de productos leves y retira estrías. 2. bloque poli chador: aporta brillo en 
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forma manual a la uña natural. 3. bloque lima: retirar células muertas en la piel, lima impurezas de la 

uña) 

CARETA: Mascara que se utiliza para cubrir el rostro para actividades profesionales en el ámbito 

sanitario. Evitando que salpiquen fluidos corporales y químicos. 

CEPILLOS: Instrumento con cerdas cortas, para el lavado de las uñas y retiro de residuos de fácil 

filtración en uñas. 

ESMERIL MANUAL: Utensilio compuesto de un polvo abrasivo y algunos compuestos sintéticos como 

magnesia, mulita y sílice. Ideal para pulir ciertas durezas de la piel. 

ELECTRODOS: Son resistencias eléctricas para el calentamiento del agua; en el mercado se conocen 

como calentadores, resistencias. 

KLEENEX: Son pequeños paños en toalla desechable o gasa quirúrgica de medidas 3x3 para limpiar 

excesos de grasa que se presente en la uña. 

LIJAS: Polvo de vidrio o esmeril abrasivo, que es soportado, adherido a un papel para ser herramienta 

manual de trabajo. ( lija de agua, alisa la uña). 

LIMAS: Herramienta manual abrasivo, utilizada para el desgaste y pulimiento de dichas superficies de 

la piel y uñas. 

 

LIMA EN METAL: En su superficie se encuentra polvo metálico y/o esmeril. 

2. LIMA EN VIDRIO: En su superficie se encuentra polvo de vidrio y/o esmeril. 

3. LIMA EN MADERA: En su superficie contiene polvo de esmeril, nos sirve para limar zonas 

amplias de la piel (planta del pie y palma de manos). 

4. LIMA EN BLOQUE: En su superficie contiene esmeril y algunos esmeriles sintéticos, exige 

limar con amplitud por su tamaño, como zonas totales de la uña y piel. 

5. LIMA EN CARTON: En su superficie contiene polvo de esmeril, su base de cartón da 

sostenimiento en el momento de alinear la uña. 

6. LIMA EN FOMI: En su superficie contiene polvo de esmeril es flexible fácil de manipular; Su 

función es alizar la uña. 

7.  

PALO DE NARANJO: Instrumento artesanal versátil: angulado y punta diseñado para correr la cutícula 

y limpiar las uñas. 

PICO DE LORO Y PUCHER: Instrumento versátil, diseñado para correr la cutícula y limpiar las uñas. 
Elaborado en acero de alta calidad, que permite su desinfección y esterilización.  
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PIEDRA POMEZ: Son abrasivas para eliminar células muertas, dejando la piel a un más suave; se
encuentran en presentación de piedras volcánicas o sintéticos.  

PINCEL: Este se constituye de un lomo y cerdas para la decoración: 
O que es de un largo: 0.7 

00 que es de un largo: 0.5 

000 que es de un largo: 0.3 

POLICHADOR: Restaura y elimina rayones leves, aportando brillo en la uña; se pueden encontrar en 

el mercado en: bloques, limas con diferentes pasos a realizar cumpliendo el mismo objetivo.

RECIPIENTES: Utensilio indispensable para el agua en tamaños y formas diversas 

6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 

vwwv.sena.edu.co mwv.bibliotecavirtualsena.edu.co

http://www.podomac.com/?q=es/node/45

http://coli.usal.es/web/demos/demo_appcc/limp_des

inf/limp_desinf.html https://wvvw.youtu 

uE 

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guía, según lo establecido en la guía de 

desarrollo curricular 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) PIEDAD CAMPO PEÑATA  INSTRUCTOR CCIT 2025

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es)  
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Diciembre de 2025 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 
Generalidades: 

1) Este formato tiene como objetivo relacionar toda la gestión técnico, administrativo, financiero, contable y jurídico sobre el 

cumplimiento del objeto del contrato o convenio. 

2) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e Interventoría (GCCON-M-

002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la entidad. 

3) El formato se debe utilizar para rendir el informe final de los contratos de bienes y servicios, así como para los de prestación 

de servicios personales o de los convenios suscritos por la entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el supervisor del contrato o el apoyo a la supervisión. 

5) Su diligenciamiento se realiza con el vencimiento del plazo de ejecución contractual, el supervisor y/o interventor deberán 

diligenciar este informe final, en el que se evidencie el recibo o no a satisfacción del bien o servicio, así como el ingreso de 

estos al almacén (cuando aplique), siendo este requisito indispensable para efectuar el último pago. 

6) El interventor o supervisor una vez finalizado el contrato verificará y dejará constancia del cumplimiento de las 

obligaciones del contratista y presentará el informe sobre el balance final de ejecución de este, y elaborará el acta de 

liquidación respectiva. Los documentos de ejecución deberán reposar en la plataforma de SECOP II. 

7) Este formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas transaccionales. 

8) El formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las tablas de retención 

documental de la entidad. 

9) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “/” son orientaciones para el 

diligenciamiento del formato. 

10) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique.  

11) Cuando el formato refiera la palabra “Contrato”, se debe realizar el ajuste a “orden” o “convenio” según corresponda  

12) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento de elaborar el formato. 

No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o suscripción del mismo. 

13) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser remitidas al correo 

de la Dirección jurídica del SENA. 

 

 

  

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATO NRO. No CO1.PCCNTR. 7383139 de 2025 

 

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo, 

de acuerdo con la siguiente información: 

 

1. ASPECTOS GENERALES 

 

CONTRATANTE  REGIONAL CORDOBA 
CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO DE CORDOBA 

CONTRATO  PRESTACION DE SERVICIO  

CONTRATO NRO.  CO1.PCCNTR. 7383139 del 10 de Febrero de 2025 

OBJETO 

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA 
GESTIÓN, EN LA PLANEACIÓN Y EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN, 
ASÍ COMO LA EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS DE 
APRENDIZAJE DEFINIDOS EN LOS DISEÑOS CURRICULARES 
ASIGNADOS, PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y 
COMPETENCIAS TÉCNICAS DE LA POBLACIÓN DE TRABAJADORES 
DE LA ECONOMÍA POPULAR, APORTANDO AL FORTALECIMIENTO 
DE LA ECONOMÍA POPULAR EN CONCORDANCIA CON LOS 
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA DIRECCIÓN DEL SISTEMA 
NACIONAL DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO Y LA 
COORDINACIÓN NACIONAL DE ATENCIÓN INTEGRAL, 
DIFERENCIAL E INCLUYENTE A LA ECONOMÍA CAMPESINA - 
CAMPESENA. 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DEL 
NEGOCIO JURÍDICO 

04 de febrero 2025 

FECHA DE INICIO 10 de febrero 2025 

PLAZO INICIAL 10 meses y 13 días 

FECHA DE TERMINACIÓN INICIAL 23 de diciembre del 2025 

RAZÓN SOCIAL PIEDAD DEL CARMEN CAMPO PEÑATA 

CC o NIT 34.973.181   
NOMBRE DEL REPRESENTANTE 
LEGAL 

JORGE ENRIQUE HERNÁNDEZ GUERRA 

NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL 
REPRESENTANTE LEGAL  

78.713.475 

LUGAR DE EJECUCIÓN MONTERIA – CORDOBA  

VALOR INICIAL  $ 37.099.598,00  

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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FORMA DE PAGO 

Se fija como valor total para el contrato la suma TREINTA Y SIETE 

MILLONES NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS NOVENTA Y 

OCHO PESOS M/CTE ($37.099.598) Esta suma será pagada por el 

SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de DOS 

MILLONES TRESCIENTOS SETENTA MIL QUINIENTOS OCHENTA 

PESOS M/CTE. ($ 2.370.580), b) nueve (9) pagos iguales por los 

meses de marzo a Noviembre de 2025, por valor de TRES 

MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS 

SETENTA Y DOS PESOS M/CTE. ($3.555.872) cada uno. c) un (1) 

pago por el mes de diciembre de 2025 por valor de DOS 

MILLONES SETECIENTOS VEINTISÉIS MIL CIENTO SESENTA PESOS 

M/CTE. ($2.726.170) 

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

1525 

CERTIFICADO DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL 

9625 

VALOR FINAL DEL NEGOCIO 
JURÍDICO 

$ 37.099.598,00 

FECHA DE TERMINACIÓN FINAL 23/12/2025 

FECHA DE TERMINACIÓN 
ANTICIPADA (Sí aplica) 

 “No aplica” 

VALOR TOTAL PAGADO $ 37.099.598,00 

VALOR TOTAL EJECUTADO $ 37.099.598,00 

SUPERVISOR LOLI MALENA SANCHEZ OVIEDO 

APOYO A LA SUPERVISIÓN  “No aplica” 

MODIFICACIÓN NRO.  NO APLICA  

CDP QUE RESPALDA EL 
MODIFICATORIO 

NO APLICA  

CRP QUE RESPALDA EL 
MODIFICATORIO 

NO APLICA  

SUSPENSIÓN NO APLICA  

CESIÓN DE CONTRATO NO APLICA  

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DE LA 
CESIÓN 

NO APLICA  

FECHA DE INICIO DE LA CESIÓN NO APLICA  

 

2. ASPECTOS TÉCNICOS 
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2.1 Obligaciones 

 

En virtud de la suscripción CO1.PCCNTR. 7383139, el contratista adquirió las siguientes obligaciones: 

 

No Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias 

1 Planear y ejecutar la formación 

profesional cumpliendo con la 

programación académica 

predeterminada por la coordinación 

respectiva en los programas y 

competencias asignada, para el 

logro de los resultados de 

aprendizaje definidos, cumpliendo 

las horas de formación de las 

competencias de los programas de 

formación equivalentes a la 

programación de la Formación 

Profesional Integral. 

SI Planie y ejecute las formaciones de 

operario y complementarias de acuerdo 

al programa de Formación: 

Ficha 3128720 – 3241451 – 3387012 

Cuidado Estético De Manos Y Pies. 

Ficha 3252536 – 3206092 – 3160509 – 

3281796 – 3292117 – 3160504 -  

3160510 – 3348736 – 3252548 – 

3376414 – 3336885 – 3206423 – 

3160513 -  3331409 -  3206089   

Tendencias En Decoración Para 

Manicura Y Pedicura. 

2 Apoyar la elaboración de la 
planeación pedagógica, guías de 
aprendizaje, instrumentos de 
evaluación, plan de trabajo, ayudas 
didácticas requeridos para el 
desarrollo de los procesos de 
formación asignados. 

SI Apoye en   la elaboración de las guías de 
aprendizaje  de las Formaciones: 
Ficha 3128720 – 3241451 – 3387012 

Cuidado Estético De Manos Y Pies. 

Ficha 3252536 – 3206092 – 3160509 – 
3281796 – 3292117 – 3160504 -  
3160510 – 3348736 – 3252548 – 
3376414 – 3336885 – 3206423 – 
3160513 -  3331409 -  3206089   
Tendencias En Decoración Para 
Manicura Y Pedicura. 

3 Registrar en el aplicativo SOFIA 
PLUS, todas las evidencias del 
proceso formativo: crear las rutas 
de aprendizaje, asociar aprendices, 
realizar registro de inasistencia de 
aprendices, planes de 
mejoramiento y registrar juicios 
evaluativos, acorde con los 
lineamientos institucionales. 

SI Se registro, se creo rutas, asociar 
aprendices y evaluar las Formaciones:  
Ficha 3128720 – 3241451 – 3387012 

Cuidado Estético De Manos Y Pies. 

Ficha 3252536 – 3206092 – 3160509 – 
3281796 – 3292117 – 3160504 -  
3160510 – 3348736 – 3252548 – 
3376414 – 3336885 – 3206423 – 
3160513 -  3331409 -  3206089   
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Tendencias En Decoración Para 
Manicura Y Pedicura. 

4 Participar en las reuniones de 
equipos de ejecución de la 
formación por grupo o áreas, según 
la determinación de la respectiva 
Coordinación Académica y de 
acuerdo con el procedimiento 
establecido por la institución, para 
garantizar integralidad en el diseño 
de actividades de aprendizaje. 

No aplica No aplica 

5 Presentar las actas finales de cierre 
de etapa lectiva de las fichas 
asignadas como responsable, 
acorde con los lineamientos 
institucionales. 

No aplica No aplica 

6 Apoyar el trámite de las novedades 

de deserción de aprendices acorde 

con lo establecido en el reglamento 

del aprendiz. 

SI Apoye el trámite de deserción de la 
ficha 3241451 cuidado estético de 
manos y pies 

7 Asistir a los aprendices en las 
novedades acorde con lo 
establecido en el reglamento del 
aprendiz. 

No aplica No aplica 

8 Aportar todos los documentos 
soporte del proceso de formación 
profesional, publicados en la 
plataforma SIGA, así como los 
requeridos para aseguramiento de 
la calidad (Autoevaluación y 
Registro calificado). 

SI 
 

Aporte todos los documentos para 
proceso de matrícula como formato de 
ficha de caracterización,  listados de 
matrícula, y  guías de aprendizajes de las 
Formaciones: 
Ficha 3128720 – 3241451 – 3387012 

Cuidado Estético De Manos Y Pies. 

Ficha 3252536 – 3206092 – 3160509 – 
3281796 – 3292117 – 3160504 -  
3160510 – 3348736 – 3252548 – 
3376414 – 3336885 – 3206423 – 
3160513 -  3331409 -  3206089   
Tendencias En Decoración Para 
Manicura Y Pedicura. 



 

6 

GCCON-F-030 V05 

9 Participar en proyectos de 

investigación aplicada, técnica y 

pedagógica en función de la 

formación profesional de los 

programas relacionados con el área 

temática. 

No aplica No aplica 

10 Gestionar la colocación de 
aprendices en alguna de las 
modalidades de etapa productiva y 
rendir informes periódicos de los 
resultados alcanzados, conforme a 
las instrucciones que les sean 
impartidas. 

No aplica No aplica 

11 Subir los documentos soporte del 
pago en la plataforma del SECOP II 
en los plazos establecidos por la 
entidad y acorde con los requisitos 
legales exigidos. De evidenciarse la 
falta de cargue de los documentos 
para el respectivo pago en la 
plataforma por dos meses seguidos 
se procederá con el inicio de 
proceso de incumplimiento 
contractual. 

SI Subí los documentos correspondientes a 
todos los meses de ejecución del 
contrato a la plataforma secop II. 

12 Comunicar al Supervisor del 
contrato en un plazo máximo de 
tres (3) días hábiles anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro 
de la información. 

No aplica No aplica 

13 Comunicar al Supervisor del 
contrato en un plazo no inferior a 
quince (15) días hábiles las 
anomalías, inconsistencias, 
novedades del Contrato (Cesion -
Terminacion). 

No aplica 
No aplica 

14 Atender las solicitudes realizadas 
por el supervisor del contrato. 

SI Atendí todas las solicitudes realizadas 
por el supervisor de contrato 
presentando el informe mensual de 
ejecución correspondiente a todos los 
meses de ejecución del contrato.  
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3. ASPECTOS LEGALES 

 

3.1 Garantías contractuales 

 

Como garantías se establecieron las siguientes: 

 

 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO  

ASEGURADORA PREVISORA SEGUROS 

NRO. DE PÓLIZA 3020320 

CERTIFICADO O ANEXO ANEXO 

FECHA EXPEDICIÓN 05-02-2025 

FECHA APROBACIÓN 08-02-2025 

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento 04/02/2025 23/04/2026 3.709.960,00 

Devolución del pago 

anticipado 
NO APLICA  NO APLICA  NO APLICA  

Salarios y prestaciones 

sociales 
NO APLICA  NO APLICA  NO APLICA  

Calidad del servicio NO APLICA  NO APLICA  NO APLICA  

 

GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL 

ASEGURADORA NO APLICA  

NRO. DE PÓLIZA NO APLICA  

CERTIFICADO O DE ANEXO NO APLICA  

FECHA EXPEDICIÓN NO APLICA  

FECHA APROBACIÓN NO APLICA  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Responsabilidad civil 

extracontractual 
NO APLICA  NO APLICA  NO APLICA  

 

En atención a lo señalado en el modificatorio nro. se efectuó la ampliación de las garantías en el siguiente 

sentido: 

 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO  

ASEGURADORA NO APLICA  
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GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO  

NRO. DE PÓLIZA NO APLICA  

CERTIFICADO O ANEXO NO APLICA  

FECHA EXPEDICIÓN NO APLICA  

FECHA APROBACIÓN NO APLICA  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento NO APLICA  NO APLICA  NO APLICA  

Devolución del pago 

anticipado 
NO APLICA  NO APLICA  NO APLICA  

Salarios y prestaciones 

sociales 
NO APLICA  NO APLICA  NO APLICA  

Calidad del servicio NO APLICA  NO APLICA  NO APLICA  

 

GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL  

ASEGURADORA NO APLICA  

NRO. DE PÓLIZA NO APLICA  

CERTIFICADO O DE ANEXO NO APLICA  

FECHA EXPEDICIÓN NO APLICA  

FECHA APROBACIÓN NO APLICA  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Responsabilidad civil 

extracontractual 
NO APLICA  NO APLICA  NO APLICA  

 

3.2  Cumplimiento del objeto 

Se dio cumplimiento total al objeto contractual. Los servicios fueron prestados a satisfacción, de acuerdo 

con las actividades previstas y los lineamientos del Centro de Formación. No se presentaron multas ni 

procesos de declaratoria de incumplimiento. 

 

3.3  Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA 

 

Durante la ejecución del contrato no se generaron actividades, obligaciones o impactos asociados a 

políticas ambientales, de seguridad y salud en el trabajo, energéticas, viales u otras relacionadas con el 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA, según los criterios establecidos en el formato GCCON 

-AN-001. 

3.4 Multas y sanciones 

 

De conformidad con la ejecución del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones. 
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3.5 Certificado de pagos de seguridad social 

 

Mediante los informes presentados por la supervisión durante la ejecución del contrato, los cuales fueron 

entregados para el proceso de pago, se evidenció que el contratista cumplió a cabalidad con el objeto y 

las obligaciones contractuales. 

 

3.6 Designación de la supervisión 

 

Que el ordenador del gasto realizó la designación de supervisión el 04 de  FEBRERO  de 2025. 

 

3.7 Liquidación del negocio jurídico 

 

Que respecto de la liquidación del contrato se estableció, que este contrato se podrá dar por terminado 

por la ocurrencia de uno de los siguientes eventos: 1. Por vencimiento del plazo previsto. 2. Por 

cumplimiento del objeto del contrato. 3. Por declaratoria de nulidad del contrato. 4. Por incumplimiento 

contractual que ocasione la declaratoria de caducidad. 5. De manera anticipada por mutuo acuerdo de las 

partes, el cual constará por escrito mediante acta. 6. Por terminación unilateral. 7. Por las demás causales 

contempladas en la ley. 

 

4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD 

 

NO APLICA 

 

5. ASPECTOS FINANCIEROS 

 

 

5.1 Pagos realizados 

 

El 10 DE FEBRERO DEL 2025 se expidió el certificado de desembolsos 9625  del contrato   Nro. 7383139, 

cuyo valor total pagado es de $ 37.099.598,00 

 

 

NÚMERO DE 

ORDEN DE 

PAGO 

FECHA DE PAGO VALOR DE PAGO 

1 2/02/2025 2.370.580,00 

2 31/03/2025 3.555.872,00 
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3 30/04/2025 3.555.872,00 

4 31/05/2025 3.555.872,00 

5 30/06/2025 3.555.872,00 

6 31/07/2025 3.555.872,00 

7 31/08/2025 3.555.872,00 

8 30/09/2025 3.555.872,00 

9 31/10/2025 3.555.872,00 

10 30/11/2025 2.726.170,00 

 

5.2 Estado financiero 

 

CONCEPTO VALOR 

Valor inicial del negocio jurídico $ 37.099.598,00 

Adiciones o disminuciones del negocio jurídico $ 0,00 

Valor de las reducciones $ 0,00 

Valor final del negocio jurídico $ 37.099.598,00 

Valor ejecutado $ 37.099.598,00 

Valor pagado $ 37.099.598,00 

Valor por pagar $ 0,00 

Valor a liberar $ 0,00 

 

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe: 

 

a) Elaborar la liquidación bilateral del contrato teniendo en cuenta que no existen saldos por liberar o a 

favor de las partes, y que las obligaciones fueron cumplidos a satisfacción. 

 

Para constancia se firma 23 de diciembre del 2025. 

 

 
LOLI MALENA SANCHEZ OVIEDO 

Supervisor del contrato 

Profesional  G15 

Centro de Comercio industria y Turismo  
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