
1 

GTH-F-062 V10

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, marzo de 2025 

Señor (a) 
ELKIN PERTUZ RADA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.7379199 
Coordinador A.V.A y bilingüismo  
A.V.A Y Bilingüismo
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes marzo del año 2025 

Referencia: No 7379199 del año 2025 

María Rosa Maldonado Charris, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1047342112 

de Santo Tomás, Atlántico, en mi calidad de Contratista del SENA, en A.V.A Y Bilingüismo, 

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: un pago correspondiente al mes de Marzo de 2025 por valor de 

4.599.511. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con 

el cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección 

General, en la cuenta de Ahorros No. 028600031042 del Banco Davivienda, cuyo 

titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 9 de Diciembre de 2025. 

OBJETO: Prestar servicios personales como instructor para orientar formación 

profesional complementaria en ambientes virtuales de aprendizaje -ava- familia calidad- 
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de acuerdo con la programación establecida por la coordinación académica de 

Automatización del Centro Nacional Colombo Alemán, cumpliendo con lo establecido en 

la Guía de Orientaciones para la Formación en Ambientes Virtuales de Aprendizaje AVA 

 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Asociar aprendices a la ruta de 
aprendizaje en el aplicativo 
Sofia plus dispuesto por la 
entidad 

Seleccionar aprendices y 
asociar en el aplicativo 
Sofia Plus mediante el 
procedimiento indicado. 

ASOCIAR 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152103* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152105* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152127* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152129* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 

2 Realizar el alistamiento de las 
actividades de aprendizaje a 
orientar teniendo en cuenta: 
ambientes, número de 

Elaboración y publicación 
de cronograma, 
publicación de anuncios, 
mensajes de orientación y 

 
VER EVIDENCIAS: 
PUBLICACIÓN DE 
CRONOGRAMA, 

https://1drv.ms/w/c/9d82e2b457526e8b/EdMrtKP3TMBGq-CZwPl0-JMBoqRms6NlXihDJJ_hTZqUQg?e=F1aWLG
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aprendices, disponibilidad de 
equipos, modalidad de 
formación, y duraciones 
establecidas en las guías de 
aprendizaje para el logro de los 
resultados de aprendizaje del 
programa. 

seguimiento al programa, 
configuración de 
herramientas y áreas de 
contenido, centro de 
calificaciones, definición de 
guías de aprendizaje 

ANUNCIOS, GUIA DE 
APRENDIZAJE. 
EVIDENCIAS 
 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152103* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152105* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152127* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152129* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 

3 Realizar las actividades de 
inducción a los aprendices 
utilizando el ambiente virtual 
dispuesto (LMS) acorde a lo 
establecido en la circular de 
inducción vigente y guía 
desarrollo del proceso 

Programar y realizar 
conferencia web en línea 
mediante Skype para 
capacitar a los aprendices 
en manejo del aplicativo 
Zajuna. 

 
EVIDENCIAS 
GRABACIONES: 
EVIDENCIAS 
GRABACIONES 
 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152103* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152105* 
Nombre del programa: 

https://1drv.ms/b/c/cf9a0f7ed1cc5982/ESVyE4QADEtEhir0kCFImFcB1DqaVUJhMnPo3-owggW47Q?e=E3hHmd
https://1drv.ms/b/c/cf9a0f7ed1cc5982/Efs4f2BOD59Blo1-hIvCyAgBqk_lQws72xP8VMPyzQKe2Q?e=S6ztUp
https://1drv.ms/b/c/cf9a0f7ed1cc5982/Efs4f2BOD59Blo1-hIvCyAgBqk_lQws72xP8VMPyzQKe2Q?e=S6ztUp
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AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152127* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152129* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 

4 Orientar el desarrollo de las 
actividades de Aprendizaje 
promoviendo el aprendizaje 
significativo, la solución 
creativa de problemas, el 
desarrollo de estrategias para el 
aprendizaje autónomo, el uso 
de las Tic, el trabajo 
colaborativo, planteando 
acciones de refuerzo, 
mejoramiento y apoyo que 
motiven y fundamenten al 
aprendiz para el desarrollo de 
sus competencias según lo 
establecido en el 
procedimiento de ejecución de 
la formación profesional 
integral 

Seguimiento al desarrollo 
del programa, 
retroalimentación en foros 
temáticos y evidencias 
enviadas en el centro de 
calificaciones, motivación 
permanente y orientación 
sobre dudas e inquietudes, 
seguimiento aprendices 
participación, ingreso a 
plataforma y presentación 
de actividades, apoyo a 
solución de dificultades en 
el desarrollo del programa 
y cumplimiento de este. 

 
EVIDENCIAS FEB 
 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152103* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152105* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152127* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152129* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 

5 Emitir juicios de evaluación con 
base en la valoración de las 
evidencias de Aprendizaje, las 

Evaluar las actividades de 
la semana 1, 2, 3 y 4 según 
en la rúbrica seleccionada. 

EVI CALIFICACIONES 

https://1drv.ms/b/c/cf9a0f7ed1cc5982/Efs4f2BOD59Blo1-hIvCyAgBqk_lQws72xP8VMPyzQKe2Q?e=EAXVfC
https://1drv.ms/b/c/cf9a0f7ed1cc5982/EQVO9jUSGjNLqLqN4unOCxYB3g68aLsOUG5or2b-aiYUlQ?e=RBOyUd
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características y las premisas de 
evaluación del aprendizaje 
descritas en la Guía para 
desarrollar el proceso 
formativo, el procedimiento de 
ejecución de la formación y el 
reglamento del Aprendiz SENA. 

Retroalimentar a los 
aprendices. 

Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152103* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152105* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152127* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 
Plataforma Zajuna y 
SOFIA Plus. Código de 
Ficha: 3152129* 
Nombre del programa: 
AUDITORIA INTERNA DE 
CALIDAD 

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 
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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. 9483030933 de la planilla, operador Aportes en Línea y periodo Febrero 

2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Cordialmente,  

 

 

Firma 

MARIA ROSA MALDONADO CHARRIS 
Contratista 
C.C. No. 1047342112 
 

 

 

 

 

Recibí a satisfacción: 
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Firma 

 

 

ELKIN PERTUZ RADA  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.7379199 
Coordinador A.V.A y bilingüismo  
 



ASOCIAR APRENDICES EN SOFIA PLUS 

 

 



  

CALIFICACIONES  

A continuación, se evidencia a través de esta imagen, las calificaciones que se realizan a las 

actividades o evidencias del programa.  

 

  

 

 

  



  

En este archivo podrán encontrar algunas imágenes que ilustran las sesiones en línea realizadas 

durante la formación de aprendices inscritos en las fichas 3152103, 3152105, 3152127, 3152129 

 

En esta imagen podrán encontrar algunas imágenes que ilustran las grabaciones de sesiones en línea 

realizadas durante la formación de aprendices.  

3152103

  

En esta imagen podrán encontrar algunas imágenes que ilustran las grabaciones de sesiones en línea 

realizadas durante la formación de aprendices.  

  

3152105 



 

En esta imagen podrán encontrar algunas imágenes que ilustran las grabaciones de sesiones en línea 

realizadas durante la formación de aprendices.  

  

3152127 

 

 

En esta imagen podrán encontrar algunas imágenes que ilustran las grabaciones de sesiones en línea 

realizadas durante la formación de aprendices.  

  

 



3152129  

 

   



  

PUBLICACIÓN DE CRONOGRAMA  

 

 

 

 

  

  



 

PUBLICACIÓN DE ANUNCIOS 

 

  



CONFIGARACIÓN GUÍA DE APRENDIZAJE  

 

   



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA ROSA MALDONADO CHARRIS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

01/03/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3152129 - AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001FICHA
DE APRENDIZAJE:

DETERMINAR LOS SISTEMAS DE GESTIÓN SEGÚN EL
MARCO ESTRATÉGICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DESARROLLAR EL PROCESO DE PLANIFICACIÓN Y PREPARACIÓN DE LAS AUDITORÍAS   INTERNAS, SEGÚN LO ESTIPULADO EN EL
SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD DE LA ORGANIZACIÓN.

ESTABLECER ACCIONES DE MEJORA BASADO EN LOS RESULTADOS PRESENTADOS EN EL INFORME DE LA AUDITORIA INTERNA.

RECONOCER LAS GENERALIDADES DE LA AUDITORIA INTERNA EXPRESADAS EN LAS NORMAS ISO 9000 E ISO 19011, PARA LA
IMPLEMENTACIÓN DE AUDITORÍAS EN UN SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.

REVISAR LA APLICACIÓN DE LOS PASOS A SEGUIR EN LA REALIZACIÓN DE LA AUDITORIA INTERNA DE LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

3152105 - AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001FICHA
DE APRENDIZAJE:

DETERMINAR LOS SISTEMAS DE GESTIÓN SEGÚN EL
MARCO ESTRATÉGICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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DESARROLLAR EL PROCESO DE PLANIFICACIÓN Y PREPARACIÓN DE LAS AUDITORÍAS   INTERNAS, SEGÚN LO ESTIPULADO EN EL
SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD DE LA ORGANIZACIÓN.

ESTABLECER ACCIONES DE MEJORA BASADO EN LOS RESULTADOS PRESENTADOS EN EL INFORME DE LA AUDITORIA INTERNA.

RECONOCER LAS GENERALIDADES DE LA AUDITORIA INTERNA EXPRESADAS EN LAS NORMAS ISO 9000 E ISO 19011, PARA LA
IMPLEMENTACIÓN DE AUDITORÍAS EN UN SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.

REVISAR LA APLICACIÓN DE LOS PASOS A SEGUIR EN LA REALIZACIÓN DE LA AUDITORIA INTERNA DE LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

3152103 - AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001FICHA
DE APRENDIZAJE:

DETERMINAR LOS SISTEMAS DE GESTIÓN SEGÚN EL
MARCO ESTRATÉGICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DESARROLLAR EL PROCESO DE PLANIFICACIÓN Y PREPARACIÓN DE LAS AUDITORÍAS   INTERNAS, SEGÚN LO ESTIPULADO EN EL
SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD DE LA ORGANIZACIÓN.

ESTABLECER ACCIONES DE MEJORA BASADO EN LOS RESULTADOS PRESENTADOS EN EL INFORME DE LA AUDITORIA INTERNA.

RECONOCER LAS GENERALIDADES DE LA AUDITORIA INTERNA EXPRESADAS EN LAS NORMAS ISO 9000 E ISO 19011, PARA LA
IMPLEMENTACIÓN DE AUDITORÍAS EN UN SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.

REVISAR LA APLICACIÓN DE LOS PASOS A SEGUIR EN LA REALIZACIÓN DE LA AUDITORIA INTERNA DE LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

3152127 - AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001FICHA
DE APRENDIZAJE:

DETERMINAR LOS SISTEMAS DE GESTIÓN SEGÚN EL
MARCO ESTRATÉGICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DESARROLLAR EL PROCESO DE PLANIFICACIÓN Y PREPARACIÓN DE LAS AUDITORÍAS   INTERNAS, SEGÚN LO ESTIPULADO EN EL
SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD DE LA ORGANIZACIÓN.
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ESTABLECER ACCIONES DE MEJORA BASADO EN LOS RESULTADOS PRESENTADOS EN EL INFORME DE LA AUDITORIA INTERNA.

RECONOCER LAS GENERALIDADES DE LA AUDITORIA INTERNA EXPRESADAS EN LAS NORMAS ISO 9000 E ISO 19011, PARA LA
IMPLEMENTACIÓN DE AUDITORÍAS EN UN SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.

REVISAR LA APLICACIÓN DE LOS PASOS A SEGUIR EN LA REALIZACIÓN DE LA AUDITORIA INTERNA DE LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

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: MARIA ROSA MALDONADO CHARRIS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 72,00
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