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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Cúcuta, 30 de noviembre 2025 

 
 

 
 

 
  

 
    

 
      

  

      
 

            
  

  
      

 
      

 

   
       

 
OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la formación 
profesional integral que programe el centro de formación en la red de conocimiento ARTES 
GRÁFICAS en sus diferentes niveles y modalidades. 

 
Obligaciones Especificas: 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación 
de los procesos formativos 
de acuerdo con los 
lineamientos institucionales, 
para el área temática del 
objeto contractual. 

Realizar la 
planeación de la 
formación 
profesional integral a 
su cargo 
(Titulada o 
complementaria). 

Link específico del portafolio 
- subcarpeta Planeación de 
la(s) ficha(s)donde se 
encuentran las evidencias 

Señor
MARIO YESID VELOZA MONTAÑEZ
SUPERVISOR CONTRATO No.  CO1.PCCNTR.7352942
Coordinador Académico Coordinación TIC  Instructor G19
Centro CIES
Cúcuta,  Norte  de  Santander

Asunto:  Informe  mensual  de  ejecución  contractual

Mes  noviembre  del año 2025

Referencia:  No  CO1.PCCNTR.7352942  del  año  2025

HEINER  ALONSO  MENDEZ  SANABRIA,  identificado  con  la  cédula  de  ciudadanía  No.  1090411709
de  Cúcuta,  en  mi  calidad  de  Contratista  del  SENA,  en  el  Centro  CIES  –  Coordinación  TIC,  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 CUARENTA Y OCHO 
MILLONES  CIENTO  CUARENTA  Y  UNO  MIL  QUINIENTOS  CUARENTA  Y  NUEVE  PESOS  Y
CERO  CENTAVOS  $48.141.549,00.  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 deTRES
MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA Y DOS MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS PESOS Y CERO
CENTAVOS $ 3.832.926,00, y b) nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de
2025,  por  valor  de  CUATRO  MILLONES  QUINIENTOS  NOVENTA  Y  NUEVE  MIL  QUINIENTOS
ONCE MCTE $4.599.511,00 cada uno c) Un  último pago correspondiente al mes de diciembre de
2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS Y CERO
CENTAVOS  $  2.913.024,00
Plazo:  Será hasta  el  19  de diciembre  de  2025.
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To Producción 
Multimedia 

Grupo 3170439 64 horas 
 
To Producción 
Multimedia 

Grupo 3317191/194 
96horas 
 
 
 

 
 
Total 160 horas 

Link del OneDrive Portafolio del 
instructor. 
 
 
To Producción Multimedia 
Grupo 3317191/194 
To Producción Multimedia 

Grupo 3170439 
https://acortar.link/bfs
zDi 

 

2  
Participar cuando el centro 
de formación lo requiera, 
en jornadas de diseño y 
desarrollo curricular de 
programas de Formación 
Profesional Integral, 
conforme a las 
necesidades    nacionales 

y     a 
los lineamientos 
institucionales requeridos 
para    el    área   temática 
objeto del contrato. 
 

Participar en las 
jornadas de desarrollo 
y diseño curricular de 
los programas de 
Formación Profesional 
Integral. 

Adjuntar Link de evidencias del 
desarrollo curricular, de la 
carpeta específica del 
Portafolio del instructor en 
OneDrive. 

3  
Aplicar según  la 
modalidad, estrategias de 
enseñanza,  aprendizaje, 
seguimiento y evaluación 
de acuerdo a  los 
lineamientos pedagógicos 
y metodológicos de la 
entidad. 
 

Registrar la 
actualización de las 
guías, el avance 
programado mensual, 
según el plan de 
trabajo concertado a 
través de la plataforma 
LMS Zahuna. 

 
 
To Producción Multimedia 

Grupo 3317191/194 
 
To Producción Multimedia 
Grupo 3170439 

 

https://acortar.link/bfszDi
https://acortar.link/bfszDi
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4 Registrar,  verificar y 
hacer seguimiento 
oportuno en el sistema de 
información que la entidad 
defina para la Gestión de 
la Formación Profesional 
Integral mediante las 
siguientes actividades: a). 
Verificando que la 
totalidad de los 
aprendices seleccionados 

y matriculados 
queden enese estado. 

b). Registrando 
juicios evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, los 
juicios evaluativos, rutas 
de aprendizaje, para los 
beneficiarios nuevos, 
reintegrados o trasladados. 
e). Comunicando al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades 
de aprendices y hallazgos 
en el registro de la 
información. 
 
 
 
 
 

Realizar el debido 
registro en el aplicativo 
de Sofia Plus de las 
siguientes acciones: 
• Garantizar que la 
totalidad de los 
aprendices 
seleccionados y 
matriculados en la ficha 
a su cargo para que 
queden en ese estado 
en Formación. 
• Registrar los juicios 
evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, 
los juicios evaluativos, 
rutas de aprendizaje, 
para los beneficiarios. 
Comunicar al 
Coordinador 
Académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y hallazgos 
en el registro de la 
información. 

Link general del portafolio del 
instructor 

 

https://bit.ly/3FQ7JQB  

5 Responder por los bienes 
y elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto 
del contrato y una vez 
finalizado, quedar a paz y 
salvo con el Almacén. 

Velar por el correcto 
uso de los bienes 
asignados en el 
ambiente de formación 
y/o del inventario a su 
cargo. 

Estar al día en la 
página 

www.miinventario.sena.edu.c
o 

https://bit.ly/3FQ7JQB
http://www.miinventario.sena.edu.co/
http://www.miinventario.sena.edu.co/
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6 Aplicar al proceso de 

certificación de   la 

norma de competencia 

ORIENTAR PROCESOS 

FORMATIVOS  CON 

BASE EN   LOS 

PLANES DE 

FORMACIÓN 

CONCERTADOS, o la 

actualización, 

“ORIENTAR 

FORMACIÓN 

PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTO 

TÉCNICO  Y 

NORMATIVO" o en su 

defecto deberá aplicar al 

proceso de certificación de 

la norma y aportar el 

respectivo certificado de 

aprobación, o laevidencia 

de la 

inscripción efectiva a 

Participar en el proceso 
de certificación 

Certificado de aprobación de 
la norma. 

https://bit.ly/46uTPt9  

 
 
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. N/A N/A N/A N/A 

 

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. 

 
 
 
 
 

https://bit.ly/46uTPt9
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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 
Soporte de pago aportes con planilla No. 91404311 de Miplanilla mes de octubre (Decreto Ley 
2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
 
Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente, 

 
 

Heiner Alonso Méndez Sanabria 
Contratista 
C.C. No. 1090411709 

 
Recibí a satisfacción: 

 

 

 

 

 

 
Firma 
MARIO YESID VELOZA MONTAÑEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7352942 
Coordinador Académico Coordinación TIC 
Instructor G19 
 
 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HEINER ALONSO MENDEZ SANABRIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3170439 - PRODUCCION DE MULTIMEDIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA PARA DEFINIR
LA TIPOLOGÍA DE PROYECTO MULTIMEDIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ESCRIBIR ACTAS E INFORMES DE PROCESOS DE ACUERDO CON EL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y SIGUIENDO LAS NORMAS
Y PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR LA SOLUCIÓN MULTIMEDIAL DE ACUERDO CON EL
INFORME DE ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN
RECOLECTADA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DEFINIR LA ESTRUCTURA DEL MAPA DE NAVEGACIÓN SEGÚN LA NECESIDAD DEL CLIENTE

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ENTREGAR LA APLICACIÓN MULTIMEDIA PARA EVALUAR LA
SATISFACCIÓN DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS ELEMENTOS MULTIMEDIALES DE ACUERDO
CON UN DISEÑO ESTABLECIDO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR LA POST-PRODUCCIÓN PARA GENERAR LA
ANIMACIÓN FINAL DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR NEGOCIACIÓN CON LOS PROVEEDORES Y
CLIENTES, SEGÚN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 64,00

3317194 - PRODUCCION DE MULTIMEDIAFICHA
DE APRENDIZAJE:
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ANALIZAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA PARA DEFINIR
LA TIPOLOGÍA DE PROYECTO MULTIMEDIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ESCRIBIR ACTAS E INFORMES DE PROCESOS DE ACUERDO CON EL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y SIGUIENDO LAS NORMAS
Y PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR LA SOLUCIÓN MULTIMEDIAL DE ACUERDO CON EL
INFORME DE ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN
RECOLECTADA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DEFINIR LA ESTRUCTURA DEL MAPA DE NAVEGACIÓN SEGÚN LA NECESIDAD DEL CLIENTE

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ENTREGAR LA APLICACIÓN MULTIMEDIA PARA EVALUAR LA
SATISFACCIÓN DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS ELEMENTOS MULTIMEDIALES DE ACUERDO
CON UN DISEÑO ESTABLECIDO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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REALIZAR LA POST-PRODUCCIÓN PARA GENERAR LA
ANIMACIÓN FINAL DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR NEGOCIACIÓN CON LOS PROVEEDORES Y
CLIENTES, SEGÚN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 96,00

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: HEINER ALONSO MENDEZ SANABRIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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