
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Diciembre de 2021  
 
Señor (a) 
MILDRED MERCEDES BELTRÁN MEDINA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2671486 
Coordinador Académico Gestión 
Complementaria Virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Diciembre  del año 2021 

Referencia: No 2671486  del año 2021 
 
KATIA ROSSANA CHARRIS ROMERO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 22.624.763 
de Sabanagrande, en mi calidad de Contratista del SENA, en Complementaria Virtual, 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: f).  un pago correspondiente al mes de Diciembre de 2021 por valor de 
(1.769.773). 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. 47418307842 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 17de Diciembre de 2021. 
 

OBJETO:  

Desarrollar formación profesional por competencias laborales, mediante la estrategia de 
aprendizaje por proyectos en los programas de formación de FORMACION PRESENCIAL Y 
VIRTUAL: TIC , participando en los equipos de diseño y desarrollo curricular y gestionando 
las actividades y proyectos a través de las tecnologías de la información y la comunicación 
que brinda la entidad 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planificar el desarrollo curricular 
del programa de formación a 
impartir de acuerdo a los 
procedimientos de formación 
profesional de la entidad. 

Revisión de guías  de 
aprendizaje, alistamiento 
de cursos, elaboración 
de cronograma 

MANEJO DE 
HERRAMIENTA DE 
MICROSOFT 
OFFICE 2016: 
EXCEL 2449001-
2449003- 2449004 - 
2449004 - 
2449010TECNICO 
EN INFORMACIÓN 
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Y APOYO AL 
CLIENTE 

2 Participar en la elaboración del 
proyecto formativo de cada 
programa de formación a 
impartir de acuerdo a los 
procedimientos de formación 
profesional de la entidad. 

No Aplica No Aplica 

3 Gestionar la información de 
planificación curricular, gestión 
de proyectos formativos, juicios 
evaluativos, novedades e 
inasistencias en el aplicativo 
institucional SOFIA Plus 

Gestionar la información 
de planificación 
curricular, gestión de 
proyectos formativos, 
juicios evaluativos, 
novedades e 
inasistencias en el 
aplicativo institucional 
SOFIA Plus. 

Pantallazo SOFIA 
Plus 

4 Gestionar actividades de 
formación con apoyo en la 
plataforma virtual dispuesta por 
la entidad y garantizar el uso de 
la misma por parte de los 
aprendices 

Gestionar actividades de 
formación con apoyo en 
la plataforma virtual 
dispuesta por la entidad 
y garantizar el uso de la 
misma por parte de los 
aprendices. 

Gestionar 
actividades de 
formación con 
apoyo en la 
plataforma virtual 
dispuesta por la 
entidad y garantizar 
el uso de la misma 
por parte de los 
aprendices. 

5 Ejecutar acciones de formación 
profesional según el área de 
conocimiento asignada en el 
objeto contractual y acorde al 
nivel de formación, jornada y 
modalidad establecida en la 
programación específica de 
acciones de formación 

Atención a los 
aprendices por medio de 
mensajería interna en la 
plataforma Territurium, 
sesiones en línea, foros 
temáticos y correo 
electrónico. 

MANEJO DE 
HERRAMIENTA DE 
MICROSOFT 
OFFICE 2016: 
EXCEL 2449001-
2449003- 2449004 - 
2449004 - 
2449010TECNICO 
EN INFORMACIÓN 
Y APOYO AL 
CLIENTE 

6 Participar activamente en los 
procesos de investigación 
aplicada e innovación, 
autoevaluación de programas y 
otros programas misionales del 
centro según la programación 
específica asignada y acorde a 
los lineamientos y directrices 
requeridas por el líder del área 
respectiva. 

No Aplica No Aplica 
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7 Aplicar como candidato al 
proceso de certificación por 
competencias laborales en la 
norma ?Orientar formación 
presencial de acuerdo con 
procedimiento técnico y 
normativo? 

Participar en la 
convocatoria para la 
certificación en la 
competencia laboral 
ORIENTAR 
FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTOS 
TÉCNICOS Y 
NORMATIVA 

NIVEL BASICO 
ORIENTAR 
FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTOS 
TÉCNICOS Y 
NORMATIVA. 
Código: 240201056 
NIVEL AVANZADO: 
UTILIZAR 
HERRAMIENTAS 
INFORMATICAS 
DE ACUERDO 
CON LAS 
NECESIDADES DE 
MANEJO DE LA 
INFORMACIÓN 
CÓDIGO: 
220501046 

8 Proveerse de los Elementos de 
protección personal que 
requiera para el desarrollo de 
sus actividades según las 
directrices del Sistema de 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 

Proveerse de los 
Elementos de protección 
personal que requiera 
para el desarrollo de sus 
actividades según las 
directrices del Sistema 
de Seguridad y Salud en 
el Trabajo. 

Proveerse de los 
Elementos de 
protección personal 
que requiera para el 
desarrollo de sus 
actividades según 
las directrices del 
Sistema de 
Seguridad y Salud 
en el Trabajo. 

 
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 

        

 
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. 
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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. 4417267604 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en () folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
KATIA ROSSANA CHARRIS ROMERO 
Contratista 
C.C. No. 22.624.763 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
MILDRED MERCEDES BELTRÁN MEDINA 
Supervisor(a) Contrato 2671486  de 2021 
Coordinador Académico Gestión 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: KATIA ROSSANA CHARRIS ROMERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION

01/11/2021 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 17/12/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2449001 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR FUNCIONES Y FÓRMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACIÓN.

CREAR TABLAS DINÁMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES  DE LA
ORGANIZACIÓN.

ELABORAR GRÁFICOS PARA LA REPRESENTACIÓN DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACIÓN SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

2449003 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR FUNCIONES Y FÓRMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACIÓN.

CREAR TABLAS DINÁMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES  DE LA
ORGANIZACIÓN.

ELABORAR GRÁFICOS PARA LA REPRESENTACIÓN DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACIÓN SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

2449010 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR FUNCIONES Y FÓRMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACIÓN.

CREAR TABLAS DINÁMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES  DE LA
ORGANIZACIÓN.

ELABORAR GRÁFICOS PARA LA REPRESENTACIÓN DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACIÓN SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

2449004 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR FUNCIONES Y FÓRMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACIÓN.
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CREAR TABLAS DINÁMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES  DE LA
ORGANIZACIÓN.

ELABORAR GRÁFICOS PARA LA REPRESENTACIÓN DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACIÓN SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

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: KATIA ROSSANA CHARRIS ROMERO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 168,00
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Evidencias 
 

 
 



ASOCIAR APRENDIZ A RUTA DE APRENDIZAJE 
 

 

 
 

Envio de correo por sofiaplus 

 



 

 



 

Envio de correo sofia plus 
 

Verificación de envio de correo 
 



 

 
 

Envio de correo sofia plus 
 



Verificación de envío de correo 
 

 

 
 
 
 

 



Enviar correo por sofia plus 
 

 

 
 

Verificación de envío de correo 
 



PANTALLAZO FORO SOCIAL 
 

 

 



CENTRO DE CALIFICACIONES Y PONDERACIONES 
 

 
 



 

 



Código Regional 8

Código Centro 9208

Fecha elaboración diciembre

2.19
feb-19

Nombres y apellidos contratista:

Correo electrónico contratista:

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE   Es declarante de renta? NO Es Pensionado? NO

NO Inducción SST NO  NO 

Banco al cual consignar: Tipo de cta AHORROS Nº Cuenta

NO NO

Nº del contrato: 2671486 0

Valor Total del Contrato $ 16,032,066 N ° Pago Valor Bruto Pago

Saldo Anterior del Contrato $ 1,769,773 6 Del 01/12/2021 Al 17/12/2021 $ 1,769,773.00

Nuevo Saldo del Contrato $ 0 Comisiones

Deducción màxima por salud 88,489 Base retfte (80%) $ 1,415,818.40

$ 1,769,773 0.00%

$ 0 $ 0

$ 0 $ 0

$ 1,769,773 $ 0

$ 1,139,605 $ 0

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS noviembre
4417267604 1,139,605.00 TARIFA

APORTES DEL 

MES OBJETO DE 

COBRO

APORTES DEL 

MES 

ANTERIOR

1,519,473.00

Ingreso Base de Cotización IBC     diciembre  $             877,803  $        1,238,184 0.00

 $             109,800 $ 154,800 0.00 19%

 $             140,500 $ 198,200 0.00 0.00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional  $                       -   $ 0 0.00 15%

ARL $ 0 #N/D $ 6,500 14,168.00 1.000%

 $                       -   

 $                       -   0.00 0.000%

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones 

Voluntarias
 $                  7,128,000  $                       -   0.00 0.000%

Intereses Préstamo de Vivienda  $                  3,427,000  $                       -   0.00 0.000%

 $                       -   0.00 0.000%

 $                       -   0.00 0.000%

 $                       -   

Dependientes hasta  $                  1,096,640  $                       -   

Salud hasta  $                     548,320  $                       -   

Renta Exenta 25%  $                  8,224,800  $             379,868 0.00

Retención en la Fuente Contingente  $                       -   0.00

$ 1,755,605.00

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2019 supera los $ 

113´091.000
Sus ingresos en el 2018 fueron iguales o superiores a $46'418.000

  Presta Servicios Excluidos de IVA ?

FORMATO PARA PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES

Nº Compromiso SIIF

REGIONAL ATLÁNTICO
CENTRO INDUSTRIAL Y AVIACIóN

DATOS DEL CONTRATISTA

47418307842BANCOLOMBIA

DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO

Versión

krcharris@misena.edu.co

KATIA ROSSANA CHARRIS ROMERO
C.C. 22,624,763          IP/Nº de contacto 3013607144

Ha contratado o vinculado dos o más trabajadores asociados a su 

actividad para cumplir con el objeto de su contrato?

$ 0

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias

Valor Base retención en la fuente ICA

Valor Base retención en la fuente 

Valor base IVA

IVA (Si es RESPONSABLE)

Menos Retención en la Fuente 

Aporte obligatorio a seguridad social salud

Aporte obligatorio a seguridad social Pensión

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Periodo objeto de pago

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR

Ingresos de otros meses cobrados en el mes

3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el contratista por los 

ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente informe y que los mismos han sido 

liquidados de conformidad con las normas vigentes.

2.- Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período de cobro;

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:

1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados contienen el

pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los ingresos recibidos en el mes

anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados en la disminución de la Base de Retención

en la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual

corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción

de cada uno de los campos aquí diligenciados.

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:

Menos, Retefuente Comisiones

Autorizo el presente pago.

Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes

Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes

Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes

 SON: UN MILLON SETECIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL SEISCIENTOS CINCO  PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Menos Retencion IVA

Reteica

Otras Retenciones

Otras Retenciones

Otras Retenciones

Otras Retenciones

Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC

Otras Retenciones

Descuentos de Libranza (Si tiene)

Descuentos de embargo (Si tiene)

VALOR A PAGAR

El Supervisor,

REVISIóN DE GUíAS  DE APRENDIZAJE, ALISTAMIENTO DE CURSOS, ELABORACIóN DE CRONOGRAMA NO APLICA GESTIONAR LA INFORMACIóN DE PLANIFICACIóN CURRICULAR, 

GESTIóN DE PROYECTOS FORMATIVOS, JUICIOS EVALUATIVOS, NOVEDADES E INASISTENCIAS EN EL APLICATIVO INSTITUCIONAL SOFIA PLUS. GESTIONAR ACTIVIDADES DE 

FORMACIóN CON APOYO EN LA PLATAFORMA VIRTUAL DISPUESTA POR LA ENTIDAD Y GARANTIZAR EL USO DE LA MISMA POR PARTE DE LOS APRENDICES. ATENCIóN A LOS 

APRENDICES POR MEDIO DE MENSAJERíA INTERNA EN LA PLATAFORMA TERRITURIUM, SESIONES EN LíNEA, FOROS TEMáTICOS Y CORREO ELECTRóNICO. NO APLICA PARTICIPAR EN 

LA CONVOCATORIA PARA LA CERTIFICACIóN EN LA COMPETENCIA LABORAL ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y NORMATIVA 

PROVEERSE DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCIóN PERSONAL QUE REQUIERA PARA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES SEGúN LAS DIRECTRICES DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL TRABAJO. 

COORDINADOR ACADéMICO GESTIóN 

MILDRED MERCEDES BELTRáN MEDINA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

KATIA ROSSANA CHARRIS ROMERO

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:                                                    EL 

ORDENADOR DEL PAGO

JORGE LUIS PEDROZA CABALLERO

SUBDIRECTOR(E) DEL CENTRO INDUSTRIAL Y AVIACIóN

EL  CONTRATISTA

Ingresos por honorarios

Ingresos por comisiones

TOTAL INGRESOS DEL PERIODO

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE

Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383°

Retencion en la Fuente del Periodo 

Menos, Retefuente Otros Ingresos

TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO


