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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Quibdo- Choco, Mayo 2022 
 
Señora 
YILSEN ALEIDA RUIZ CARRILLO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.3256305 
Cargo del supervisor Coordinación Academica 
Dependencia Coordinador(a) Formacion Profesional 
Ciudad 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes de mayo del año 2022 

Referencia: 3256305 del año 2022 
 
ARIADNA CASAS VEGA, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1077435603 de Quibdó, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en el programa formación en el nivel complementaria para la 
población Victima, 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: el valor total  del contrato la suma de VEINTISIETE MILLONES CIENTO 
NOVENTA Y DOS MIL PESOS($ 27.192.000) MCTE. Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a)  ocho (8) Pagos Iguales por los meses de febrero a septiembre 
por valor de TRES MILLONES TRECIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL PESOS ($3.399.000)C/U. 
MCTE 
 
Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la 
Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de ahorros No. 
53687650936 de BANCOLOMBIA, cuyo titular es la contratista, el cambio de la cuenta por parte 
del contratista deberá ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los trámites 
pertinentes. Para que el SENA pueda adelantar los trámites administrativos para el pago, el (la) 
contratista debe acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la 
certificación expedida por el supervisor del contrato, en la que acredite el cumplimiento a entera 
satisfacción del objeto y obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelación de los 
aportes a la seguridad social: salud, pensión y riesgos laborales, así como los demás documentos 
necesarios para el pago. 
 
Plazo: Será hasta el 30 de septiembre de 2022. 
. 
 

OBJETO: 

Prestación de servicios de veintitrés (23) instructores para atender los procesos de 

formación en el nivel complementaria para la población Victima en el Centro de 
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Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocó durante la 

vigencia 2022 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Establecer estrategias de 
enseñanza- aprendizaje-
evaluacion según el programa de 
formación profesional y enfoque 
metodológico adoptado. 

Unas ves realizada la 
concertación se definio que 
la metodología para 
desarrollar el curso de 
elaboración de productos 
químicos para la limpieza y 
la desenfeccion en el 
corregimiento de Arenal 
será teorico- practica y de 
manera presencial, 
adoptando todos los 
elementos de bioseguridad 
establecidos  por la 
pandemia Covid 19, para 
lo cual entregue a cada 
grupo de trabajo un 
modulo con toda la 
información requerida para 
el desarrollo de las 
actividades. 

Ver modulo 
 
Ver fotografías  

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

Durante este mes termine 
la formación en el 
Corregimiento Boraudo - 
Lloro de ficha 2537413 en 
Elaboracion de Productos 
para la limpieza y la 
desinfección. Y desarrolle 
la ficha 2562644 en el 
corregimiento de Arenal – 
Medio baudó  
 
Envie toda la información 
requeriada a quien 
corrrespondio para la 
apertura del nuevo curso.  
 
Como se concertó las 
clases son teóricas, en 
temas como: manipulaion, 
transporte, 
almacenamiento de 
productos químicos y 
formulación para la 

Ver videos en el 
drive 
 
Ver evidencias 
fotográficas  
  
Ver correos 
enviados 
 
Ver pantallazo de 
los correos 
enviados 
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elaboración de algunos 
productos para el aseo 
como: Blanqueador, 
Ambientador desinfectante, 
Suavizante para ropa y 
jabón en barra, 
 
Clases practicas de 
elaboración de los  
productos antes 
mencionados, para lo que 
se utilizaron distintos 
materiales químicos 
(hipoclorito, soda, 
fragancias de diferentes 
aromas, fosfato de sodio, 
colorantes, espazantes etc. 
unas vez terminados los 
productos fueron 
envasados en resipientes 
plásticos resiclados por los 
aprendices en la 
comunidad.  
 
 

3 Programar las actividades de 
enseñanza-aprendizje-evaluacion 
de conformidad con los modulos 
de formación y el calendario 
institucional y el manual de 
procedimientos para la ejecución 
de acciones de formación 
profesional 

Realice a los aprendises 
una serie de preguntas  al 
final de cada clases para 
poder identificar fortalezas 
y debilidades y asi poder 
reforzar sus conocimientos 
 
Realice un taller escrito a 
cada grupo de trabajo para 
poder identificar los 
coocimientoa adquiridos y 
fomentar el trabajo en 
equipo. 
   

Ver talleres escritos  
 

4 Llevar el registro de evidencia de 
las actividades enseñanza-
aprendizaje en el portafolio 
personal, para cuando sea 
requerido.  
  
 

Durante cada clase tome el 
registro de asistencias 

Ver listas de 
asistencia 

5 Reportar información académica 
y administrativas según las 

Envie toda la información 
requerida para la apertura 
y desarrollo del curso.  

Ver pantallazos  
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responsabilidades institucionales 
asignadas.  
 

 

6 Evaluar la formación de los 
aprendices durante el proceso 
educativo deaduerdo con el 
manual de evaluación vigente 

Terminada la formación 
2537413 evalue con los 
juicios de aprobado y no 
aprobado a cada aprendis 
en el aplicativo Sofia plus 

Ver juicios de 
evaluación en el 
drive 

7 Atender oportunamente los 
requerimientos del supervisor del 
contrato y presentar 
mensualmente los informes de 
ejecución del contrato 

No tuve ningún 
requerimiento 

No he realizado 

8 Apoyar técnicamente en las 
evaluaciones de los procesos de 
adquisición de bienes y servicios, 
por el conocimiento profesional 
contratado previa designación del 
Director Regional 

No tuve ningún 
requerimiento 

No he realizado 

9 Reportar 160 horas mes de labores 
en la formación  

En este mes reporte  160 
horas académicas. 
 

Ver gestión de 
tiempo  

10 Aplicar al proceso mde certificación 
de norma de competencia “orientar 
formación presencial de acuerdo 
con procedimientos técnicos y 
normativos” según las normas que 
aplican a la función instructor 

Esperando a que se de 
inicio al proceso. 

No he realizado 

11 Las demás para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual 

Disponible para lo que se 
me requiera . 

No he realizado 

 
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 ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
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 
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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  de la planilla, 4443591932 operador SOI correspondiente al mes de abril (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_x__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 

y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
 
Evidencias en (xx) folios 

    

   

Clases teóricas y Clases practicas de elaboración de algunos productos de aseo 
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Información enviada para la apertura del curso  
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
Ariadna Casas Vega  
Contratista 
C.C. No. 1077435603 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
YILSEN ALEIDA RUIZ CARRILLO 

Supervisor(A) Contrato No.3256305 
Coordinación Academica 



  

  

GD-F-007 V04 

 
 

 

 
 

 

ACTA No. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
Concertación Horario y Forma De Trabajo del Curso de Elaboración De Productos Químicos 
para la Limpieza y la Desinfección  a Desarrollar   en el Corregimiento de Arenal, Municipio de 
Medio Baudo 

CIUDAD Y FECHA: 
16 de mayo de 2022, Arenal 

HORA INICIO: 
4:00 pm 

HORA FIN: 
4:25 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 
Salón social “Bailadero de Willian” 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
Centro De Recursos Naturales 
Industria Y Biodiversidad  
 

PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Saludos y presentación 
2. Definir horario, lugar y metodología de trabajo 

 
 

OBJETIVO DE LA REUNIÓN: 
 
Concertar el horario y metodología de trabajo a utilizar para el desarrollo del curso de 
elaboración de productos químicos para la limpieza y la desinfección en el corregimiento 
de Arenal, municipio de Medio Baudo 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Llegadas las 4:00 pm. se da inicio a la reunión con saludo y presentación de las 

participantes DISNEY MINOTTA, líder de la comunidad y ARIADNA CASAS Instructora, 

del programa de víctimas SENA. 

La señora DISNEY MINOTTA inicia expresando que los aprendices por labores que realizan 

para el sustento diario, solo pueden capacitarse en las horas de la tarde por lo que propone 

como horario de trabajo los días de lunes a viernes de 2 pm a 6 pm o de lunes a viernes de 3 

pm a 6 pm. Se plantea como lugar de trabajo el Bailadero de Willian por que cumple con los 

requerimientos necesarios (tamaño, aire y agua) para el desarrollo de la formación. Seguido la 

instructora Ariadna Casas explica todo lo referente a las competencias, duración del curso, 

metodología de trabajo, productos a elaborar y elementos requeridos para la elaboración 

de dichos productos. Así mismo informa sobre el uso obligatorio de los elementos de 

bioseguridad durante las clases. La reunión se da por terminada a las 4:25 pm. 

Luego será socializada con los aprendices. 

 

CONCLUSIONES 
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Se estableció como horario de trabajo los días de lunes a viernes de 2:00pm a 6:00pm   
 
Se concertó que la metodología a utilizar para el desarrollar del curso será Teórico – 
Práctica, y en grupo, donde se le entregará un módulo a cada uno con toda la 
información necesaria (generalidades de manipulación, formulas) para elaborar los 
productos de aseos y al final de cada practica se mostraran los productos terminados.  
 
Se definió como lugar de trabajo el Salón del Consejo Comunitario   
 
Se acuerda que los productos a elaborar son: (blanqueador, Jabón en Barra, Ambientador 
desinfectante y suavizante para ropa) 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Imprimir los certificados de los aprendices y 
entregarlos en físico ya que por temas de conexión 
se les complica  
 
La señora Disney Minotta se compromete a 
gestionar en la alcaldía Municipal el transporte 
diario de la instructora de Puerto Meluk a Arenal y 
viceversa  

 
Ariadna casas  
Instructora 
 
 
Disney Minotta 
Líder 
comunitaria 

 
Una vez estén 
certificados. 

 
 
Duración del 
cuso 

ASISTENTES:  
  
 

                  
 
 
 
                                                             





Fecha de elaboración 25/05/2022

Tipo de Identificación: CC

Documento de Identificación: 1077435603

Nombre: ARIADNA

Primer Apellido: CASAS

Segundo Apellido: VEGA

Correo Electronico: aricasas1986@hotmail.com

Ficha de Caracterización Programa de Formación Estado de la Ficha Fecha Inicio Fecha Final Cupo Estado Asignado Asignados a la ficha

89655ALISTAMIENTO DE MATERIALES PARA LABORATORIO QUIMICOCreada 18/06/2010 23/06/2010 80 Anulado 0

2562644ELABORACION PRODUCTOS QUIMICOS PARA PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCIONEn Ejecucion 17/05/2022 31/05/2022 24 Vigente 17

Fichas Asignadas al Instructor



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ARIADNA CASAS VEGA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

01/05/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2562644 - ELABORACION PRODUCTOS QUIMICOS PARA
PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

FICHA
DE APRENDIZAJE:

REALIZAR LA FABRICACIÓN DEL PRODUCTO QUÍMICO DE
ASEO DE ACUERDO CON LA ORDEN DE PRODUCCIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- INTERPRETAR PARÁMETROS DE FORMULACIÓN DE LA MEZCLA DE ACUERDO CON GUÍAS DE MANEJO DE LAS MATERIAS

02- PREPARAR LOGÍSTICA, EQUIPOS, EQUIPOS, MATERIALES E INSUMOS QUÍMICOS NECESARIOS PARA DESARROLLAR EL
PRODUCTO SIGUIENDO EL PROGRAMA DE PRODUCCIÓN Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD.

03- ELABORAR PRODUCTOS A PARTIR DE LA MEZCLA DE MATERIAS PRIMAS SEGÚN PLAN DE FORMULACIÓN, PLAN DE
PRODUCCIÓN Y NORMAS TÉCNICAS DE MANIPULACIÓN DE ELEMENTOS.

04- COTEJAR LAS CARACTERÍSTICAS DEL PRODUCTO ELABORADO, DE ACUERDO CON LAS ETAPAS DEL PROCESO DE
FABRICACIÓN Y ESTÁNDARES DE CALIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 103.80

2537413 - ELABORACION PRODUCTOS QUIMICOS PARA
PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

FICHA
DE APRENDIZAJE:

REALIZAR LA FABRICACIÓN DEL PRODUCTO QUÍMICO DE
ASEO DE ACUERDO CON LA ORDEN DE PRODUCCIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 1 of 25/25/22 12:37 PM



01- INTERPRETAR PARÁMETROS DE FORMULACIÓN DE LA MEZCLA DE ACUERDO CON GUÍAS DE MANEJO DE LAS MATERIAS

02- PREPARAR LOGÍSTICA, EQUIPOS, EQUIPOS, MATERIALES E INSUMOS QUÍMICOS NECESARIOS PARA DESARROLLAR EL
PRODUCTO SIGUIENDO EL PROGRAMA DE PRODUCCIÓN Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD.

03- ELABORAR PRODUCTOS A PARTIR DE LA MEZCLA DE MATERIAS PRIMAS SEGÚN PLAN DE FORMULACIÓN, PLAN DE
PRODUCCIÓN Y NORMAS TÉCNICAS DE MANIPULACIÓN DE ELEMENTOS.

04- COTEJAR LAS CARACTERÍSTICAS DEL PRODUCTO ELABORADO, DE ACUERDO CON LAS ETAPAS DEL PROCESO DE
FABRICACIÓN Y ESTÁNDARES DE CALIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43.80

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0.00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ARIADNA CASAS VEGA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 147.60
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Nombre Instructora:___Ariadna Casas Vega____________________________________ Área_Productos de Aseo___________________ MES:_Mayo del 2022

¿A QUE COMUNIDADES 

PERTENECEN O DE DONDE 

PROVIENEN LAS PERSONAS DEL 

CURSO? Mencionelas

AFRO 

(marque 

con una X)

Nombre del consejo 

comuitario al que 

pertenecen

INDIGENA 

(marque 

con una X)

Nombre del Resguardo 

Indigena al que pertenecen

Otro (Asociación u 

Organización) Cual?

2562644 Elaboración de Productos Quimicos para la Limpieza y la Desinfección Victima 17 Medio Baudo Arenal Arenal, Boca de curundo x Consejo Comunitario Local Arenal

NOTA: Por favor marque con una ( X ). 

¿En el grupo en procesos de formación o capacitación hay poblaciones:

1. Desplazados por el conflicto armado (    ) Cuantos?__________ 16 OBSERVACIONES: 

2. Mujer cabeza de familia (    ) Cuantos?__________ 1 __________________________________________________________________________________________________________________

3. Jovenes Vulnerables  (  x  ) Cuantos?__________ __________________________________________________________________________________________________________________

4. Tercera edad  (    ) Cuantos?__________ ___________________________________________________________________________________________________________.

5. Reincorporados (    ) Cuantos?__________

6. Otros, Cuales_________________

SENA REGIONAL CHOCÓ
MATRIZ CARACTERIZACIÓN  GRUPOS ATENDIDOS CON LOS PROGRAMAS DE FORMACIÓN  EN MUNICIPIOS Y COMUNIDADES

GRUPO ÉTNICO AL QUE PERTENECEN LOS APRENDICES

No. FICHA 

CURSO NOMBRE DEL CURSO

PROGRAMA 

FORMACIÓN (SER, 

Victima, 

Complementaria)

No. 

APRENDICES MUNICIPIO

COMUNIDAD DONDE SE 

DESARROLLA LA FORMACIÓN 

(Corregimiento, vereda)


