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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Quibdó, diciembre de 2023 

 

Señor (a) 
YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5530001 
Coordinadora académica 
Formación 
Quibdó - Chocó 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de diciembre del año 
2023 

Referencia: 553001 - 2023 

ARIADNA CASAS VEGA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1077435603 de 

Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en formación 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 de TRES MILLONES 

CIENTO NOVENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($3.192.800), Esta suma será 

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

correspondiente a once (10) días del mes de noviembre por un valor de UN MILLON 

DOSCIENTOS VEINTIOCHO MIL  PESOS M/CTE ($1.228.800) b) Un último pago 

correspondiente a 16 días del mes de diciembre por un valor de UN MILLON NOVECIENTOS 

SESENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($1.964.800) 

Plazo: Será hasta el 16 de diciembre del 2023. 

OBJETO:  
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Prestar servicios personales de carácter temporal de dieciocho (18) instructores, para 

orientar la formación profesional en el nivel complementaria del programa víctima, en el 

Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocó durante la 

vigencia 2023, en las Áreas temáticas definidas en el anexo 2 

 

Obligaciones Especificas:  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Se acordó que la 
metodología de trabajo 
para el desarrollo del 
curso de Elaboración de 
Productos Químicos para 
la Limpieza y la 
Desinfección en el 
municipio de Quibdó es 
teórico- práctico, para el 
desarrollo de la temática 
entregue un módulo por 
grupo de trabajo que 
contiene todos los temas 
referentes a la 
formación. Del mismo 
modo se acordó los 
productos a realizar 
(jabón en barra, 
suavizante para ropa, 
blanqueador y loción) 
para este fin las 
aprendices aportaban los 
baldes, tapabocas, 
guantes y mecedor y la 
instructora todas las 
sustancias químicas a 
utilizar.  

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

 
Durante este mes 
desarrolle las 
formaciones con ficha 
2896034 y 2896037 en el 
municipio de Quibdó 
donde desarrollamos 
Clases teóricas sobre 
manipulación, transporte 
y almacenamiento de los 
productos químicos, 
unidades e instrumentos 
de medidas y clases 
prácticas de manejo de 
instrumentos de medida 
y ejercicios de como 
tomar medidas.  

Ver registro 
fotográfico 

3 Programar las actividades de 
enseñanza-aprendizaje- 
evaluación de conformidad 
con los módulos 
deformación y el calendario 
institucional y el manual de 
procedimiento para la 
ejecución de acciones de 
formación profesional. 

Realice a los aprendices 
una serie de preguntas al 
final de cada clase para 
poder identificar 
fortalezas y debilidades y 
así poder reforzar 

Ver videos 

4 Llevar el registro de 
evidencias de la actividad 
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 administrativa 
según las responsabilidades 
institucionales asignadas. 

Envié toda la 
información requerida 
para la apertura de los 
cursos 

Ver correos enviados  

6 Evaluar la formación de los 
aprendices durante el 
proceso 
educativo de acuerdo con el 

Evalué las fichas 
2896034 y 2896037 con 
los juicios de evaluación 
de Aprobado y No 
aprobado  

ver 
SOFIA PLUS 
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manual de evaluación 
vigente 

  

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

Asistí a todas las 
reuniones citadas por la 
coordinación. Presente 
la información para la 
apertura de los cursos  
Presente informe de 
actividades desarrolladas 
en el mes de diciembre 

Ver Informe mensual. 

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. 

Sin requerimiento Sin requerimiento  

9 Reportar 160 horas mes de 
Labores en la formación 
titulada y/o complementaria. 

Reporte   horas laborales  Ver gestión d tiempo 

10 Aplicar al proceso de 
certificación de 
normas de competencias 
“Orientar formación 
presencial de acuerdo 
con procedimiento técnico y 
normativo” según las normas 
que aplican a la función 
instructor 

Sin requerimiento Sin requerimiento 

11 Las demás para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual 

Sin requerimiento Sin requerimiento 

 
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 
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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.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 

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 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.4530500091 del operador SOI del mes de noviembre. (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 entidades(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.  
 
.  
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Evidencias en () folios 
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Cordialmente,  

Firma 

ARIADNA CASAS VEGA 

Contratista 

C.C. No. 1077435603 de Quibdó  

Recibí a satisfacción: 

Firma 

YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO 

Supervisor(a) Contrato 553001 de 2023     

Coordinadora académica  



 

 

PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓ PROFESIONAL INTEGRAL 
FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 
 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 
 

Denominación del Programa de Formación: Elaboración De Productos Químicos Para Procedimientos De 
Limpieza Y Desinfección 

 
Código del Programa de Formación: 66120031 

 
Competencia: 291201034: Realizar La Fabricación Del Producto Químico De Aseo De Acuerdo Con La 
Orden De Producción 

 
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Elaborar Productos A Partir De La Mezcla De Materias Primas 
Según Plan De Formulación, Plan De Producción Y Normas Técnicas De Manipulación De Elementos. 

Duración de la Guía:100 horas 
 

2. PRESENTACIÓN 
 

En el desarrollo de esta guía me enfocare en enseñar a los aprendices a elaborar productos de aseo 
de buena calidad para que sean competitivos con los ya existentes en el mercado, brindándoles de 
esta forma una oportunidad de tener un nuevo conocimiento que les permita mejorar sus condiciones 
económicas y por consiguiente sus calidades de vida. 

 
3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 
 

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

Descripción de las Actividades 

3.1 Actividades De Reflexión Inicial 
 

Presentare a los aprendices una serie de videos sobre elaboración de productos de aseo de manera 
artesanal, creación de microempresas que se encarguen de elaborar productos de limpieza, para que 
se motiven y vean las oportunidades que pueden tener al realizar curso. 
https://www.youtube.com/watch?v=-mkm9stvVpI, https://www.youtube.com/watch?v=Pm- 
5LyyRYaM, https://www.youtube.com/watch?v=Gu8mEEl4H-4. Luego tendremos una charla 
participativa de lo visto. 

 
Duración de la actividad: 4 horas 
Materiales: para desarrollar esta actividad necesitare un computador, un televiso, o un video vean 
Ambiente: el ambiente que se requiere para desarrollar esta actividad es el aula de clases 

http://www.youtube.com/watch?v=-mkm9stvVpI
http://www.youtube.com/watch?v=-mkm9stvVpI
http://www.youtube.com/watch?v=Pm-
http://www.youtube.com/watch?v=Pm-
http://www.youtube.com/watch?v=Gu8mEEl4H-4


 

3.2 Actividades De Contextualización E Identificación De Conocimientos Necesarios Para El 
Aprendizaje 

 
Los aprendices se organizarán en equipos de trabajos de 10 integrantes, observaran 3 video 
“https://www.youtube.com/watch?v=X6FLcGmZUnc fórmulas de elaboración de productos de aseo” 
https://www.youtube.com/watch?v=_M3yE0ZlVLw “prevención de riesgos laborales productos 
químicos” https://www.youtube.com/watch?v=-mkm9stvVpI “Sena prepara técnicos en elaboración 
de productos de aseo” y se realizará una charla acerca de lo visto. 

 

De manera individual los aprendices participaran en un juego que se llama preguntados, que consiste 
en llenar el tablero con una seri de números, donde cada número corresponde a una pregunta. Los 
aprendices saldrán al tablero de manera aleatoria y escogerán un número y darán respuesta a la 
pregunta que la suerte le depare. 

 

          ¿Qué entiendes por productos de aseo y conoce los parámetros para clasificarlos? 

        ¿Qué formulas químicas de productos de aseo conoces o has utilizado? 

          ¿Qué es una mezcla? 
 

          ¿Qué instrumentos necesitas para elaborar una mezcla o producto? 

        ¿Cuál es la fórmula química del blanqueador? 

Luego de jugar, la instructora dará una clase magistral donde terminaran de aclarar dudas y adquirir 
conocimientos sobre la elaboración de productos de aseo, normas de manipulación y plan de 
producción. 

 
Duración de la actividad: 10 horas 
Materiales: para desarrollar esta actividad necesitare papel, lápiz, Tablero, Marcador, computador, 
video vean 
Ambiente: el ambiente que se requiere para desarrollar esta actividad es el aula de clases 

 
 

3.3 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización). 
 

Les entregare un módulo impreso y magnético del que deberán apropiarse en los grupos de trabajo, 
donde encontraran todos los temas que se requieren saber para elaborar productos de aseo tales 
como: 

 
1. Manipulación de productos químicos 
2. Almacenamiento y transporte de productos químicos 
3. Instrumentos y equipos que se necesitan para la elaboración de productos de aseo 
4. Fórmulas para elaborar los productos químicos que se desarrollaran durante la formación 

 

Luego a través de clases didácticas, participativas explicare cada tema contenido en el módulo y al 
final de cada una despejare las dudas existentes 

http://www.youtube.com/watch?v=X6FLcGmZUnc
http://www.youtube.com/watch?v=X6FLcGmZUnc
http://www.youtube.com/watch?v=_M3yE0ZlVLw
http://www.youtube.com/watch?v=_M3yE0ZlVLw
http://www.youtube.com/watch?v=-mkm9stvVpI
http://www.youtube.com/watch?v=-mkm9stvVpI


 

 

Duración de la actividad: 10 horas 
 

Material: los aprendices para desarrolla esta actividad requieren manejo de las TIC, papel, por su 
parte la instructora necesitara Tablero, Marcadores 
Ambiente: esta actividad la podrán desarrollar en varios ambientes: Biblioteca, en sus Casas, en las 
aulas de clase que a su vez es el lugar donde serán analizadas las investigaciones realizadas 

 
3.4 Actividades de transferencia del conocimiento. 

 
En esta sección la explicare los siguientes ejes temáticos: fórmulas para la elaboración del 
blanqueador, del ambientador desinfectante, loción, jabón en barra, jabón líquido para loza, del 
suavizante textil, crema de piel. 

 
Te invito a que no te quedes con ninguna duda relacionada con la temática. 

 
Luego cada equipo deberá realizar los productos acordados al inicio de la formación (los materiales 
para su elaboración serán entregado por la instructora), al finalizar la elaboración de cada producto lo 
socializaremos mediante una plenaria, donde también deberán analizar los riesgos que sus materias 
primas pueden ocasionarle al medio ambiente y dar posibles soluciones. También quedan en libertad 
de exponer otras maneras de hacer el producto para lo que deben investigar. 

 
Duración de la actividad: 60 horas para producción, 10 para investigación por grupo 

 
Material: los aprendices para desarrollar esta actividad requieren tener el módulo entregado, los 
elementos o instrumentos que se necesitan para elabora (baldes, palos, jarras). Por su parte la 
instructora necesitare Tablero, Marcadores, insumos químicos según producto a elaborar. 

 
Ambiente: esta actividad la podrán desarrollar en varios ambientes: 
Producción: cualquier lugar que tenga suficiente agua y que sea abierto 
Investigación: Biblioteca, en sus Casas, en las aulas de clase que a su vez es el lugar donde serán 
analizadas las investigaciones realizadas 

 
 
 

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 
 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos 

de Evaluación 

Evidencias de Conocimiento: 

dar respuesta a interrogantes 

sobre elaboración de 

productos de aseo. 

Define claramente que son 

productos de aseo. 

Clasifica los instrumentos 

que se requieren para 

TÉCNICA: formulación de 

preguntas 

INSTRUMENTO: 

cuestionario 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
Evidencias de Desempeño: 

excelente adecuación del 

lugar de trabajo y aplicación 

de normas de seguridad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Evidencias de Producto: 

elaboración de un producto 

químico “blanqueador” 

fabricar un producto de 

aseo. 

Identifica los planes de 

formulación y de 

producción requeridos por 

productos. 

 
 
 
 
Organiza el área de trabajo 

de acuerdo con 

parámetros establecidos 

en las normas de 

seguridad. 

Establece relaciones 

interpersonales 

propendiendo la seguridad 

de todos. 

reconoce los diferentes 

planes de formulación y de 

producción según 

requerimientos 

 
 
 

 
Aplica las diferentes 
normas de seguridad en el 
trabajo, 

 

Emplea correctamente la 
formulación para 
desarrollar un producto. 

 
 
 
 
 
 
 

 
TÉCNICA: Observación 

directa INSTRUMENTO: 

Lista de chequeo de 

desempeño 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
TÉCNICA: Observación y 

Valoración 

INSTRUMENTO: Lista de 

chequeo de desempeño y 

producto terminado 



 

 

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 

Desinfección: proceso químico que mata o erradica los microorganismos sin discriminación como las 
bacterias, virus y protozoos impidiendo el crecimiento de microorganismos patógenos en fase 
vegetativa que se encuentren en objetos inertes. 
Mezcla de sustancias químicas: es un material formado por dos o más componentes unidos, pero no 
combinados químicamente. En una mezcla no ocurre una reacción química y cada uno de sus 
componentes mantiene su identidad y propiedades químicas. No obstante, algunas mezclas pueden 
ser reactivas, es decir, que sus componentes pueden reaccionar entre sí en determinadas condiciones 
ambientales 
Formulas químicas: La fórmula química es la representación de los elementos que forman un 
compuesto y la proporción en que se encuentran, o del número de átomos que forman una molécula. 
Riesgos laborales: Se entiende como riesgo laboral a los peligros existentes en una profesión y tarea 
profesional concreta, así como en el entorno o lugar de trabajo, susceptibles de originar accidentes o 
cualquier tipo de siniestros que puedan provocar algún daño o problema de salud tanto físico como 
psicológico. 
Aseo personal: conjunto de actividades que realiza un ser humano para estar limpio y cuidar su 
cuerpo. Este aseo es indispensable para minimizar el riesgo de contraer enfermedades. 
Aseo domestico: conjunto de actividades que se realizan para tener espacios limpios y cuidar la salud. 
6 REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 
• https://www.youtube.com/watch?v=X6FLcGmZUnc 
• https://www.youtube.com/watch?v=_M3yE0ZlVLw 
• https://www.youtube.com/watch?v=-mkm9stvVpI 
• https://www.youtube.com/watch?v=-mkm9stvVpI, https://www.youtube.com/watch?v=Pm- 
5LyyRYaM, https://www.youtube.com/watch?v=Gu8mEEl4H-4 
• 
• Comunidad Andina de Naciones: decisión 706 de 2008 Articulo 2, Anexo 
• Vicerrectoría Administrativa, Universidad Autónoma de Occidente. (2011). Manual de manejo 
seguro de productos químicos. 
Universidad Industrial De Santander. (2012). Protocolo de seguridad química. Manipulación segura de 
Sustancias Químicas 

 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 
 

 
 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

 
 

Autor 
(es) 

 
 

Ariadna Casas Vega 

 
 

Instructora 

Centro de 
Recursos 
Naturales, 
Industria  y 
Biodiversidad. 
Regional 
Choco 

 
 

noviembre de 2023 

http://www.youtube.com/watch?v=X6FLcGmZUnc
http://www.youtube.com/watch?v=X6FLcGmZUnc
http://www.youtube.com/watch?v=_M3yE0ZlVLw
http://www.youtube.com/watch?v=_M3yE0ZlVLw
http://www.youtube.com/watch?v=-mkm9stvVpI
http://www.youtube.com/watch?v=-mkm9stvVpI
http://www.youtube.com/watch?v=-mkm9stvVpI
http://www.youtube.com/watch?v=-mkm9stvVpI
http://www.youtube.com/watch?v=Pm-
http://www.youtube.com/watch?v=Pm-
http://www.youtube.com/watch?v=Gu8mEEl4H-4


 

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

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del 
Cambio 

Autor 
(es) 

     



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download

	2. PRESENTACIÓN
	3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

