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PROCESO

GESTIÓN CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública X Pública Clasificada Pública Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

                                                  
                                                       Bogotá DC., mayo de 2026

Señor(a)
Fabián Leonardo Arias Ayala
Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9015700 de 2026
Coordinador Académico Electricidad
Centro de Electricidad Electrónica y Telecomunicaciones 
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mayo de 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9015700 de 2026.

Yo Wilson Alberto Otálora Gutiérrez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 11431052
de Facatativá, en mi calidad de contratista del SENA, 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 TREINTA Y SEIS MILLONES CUATRO MIL 
NOVECIENTOS SETENTA Y SIETE PESOS ($ 36.004.977). Esta suma será pagada por el 
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Siete (7) pagos iguales por los meses de febrero 
a agosto de 2026, por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta y Siete Mil Cuatrocientos 
Noventa y Siete pesos ($ 4.737.497) cada uno. b) Un pago correspondiente al mes de 
septiembre de 2026, por valor de Dos Millones Ochocientos Cuarenta y Dos Mil 
Cuatrocientos Noventa y Ocho pesos ($ 2.842.498)

Plazo: Será hasta el 18/09/2026.
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Objeto: Prestar los servicios personales de carácter temporal, para impartir formación profesional 
integral en los diferentes niveles de acuerdo a las competencias requeridas en cada uno de los 
programas ofertados de formación Titulada y/o Complementaria presencial y/o virtual en las 
sedes, subsedes y/o ambientes dispuestos para la formación en el Centro de Electricidad 
Electrónica y Telecomunicaciones.

Ejecución mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1

Atender la formación de aprendices en el área 
específica del respectivo programa de formación, en 
las fases o módulos establecidos y programados.

FICHA: 3069212
presencial jornada mixta del
CEET.

Planilla de control diario de 
actividades

2

Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de 
proyectos formativos y/o productivos en las 
respectivas etapas de formación.

Actividades de aprendizaje y 
prácticas en los ambientes de 
formación propuestos:

- Presentación contenidos competencia 
desarrollar el automatismo del sistema 
mecatrónico de acuerdo a las 
especificaciones técnicas.

- El automatismo eléctrico. Estructura 
básica de un automatismo.  

- Transductores eléctricos. Dispositivos 
para transformar o convertir la energía 
de entrada, en otra diferente de salida.

Planilla de control diario de 
actividades

3

Garantizar la actualización de los contenidos y 
tecnologías, de las fases o módulos en los cuales se 
desarrolla la formación de los aprendices.

Planeación pedagógica-guías de
aprendizaje.

Aplicar Guía de aprendizaje 
en automatismos eléctricos y 
recibo de evidencias de la
misma.

4

Así mismo, de acuerdo con el área de desempeño para 
la cual fue seleccionado deberá orientar la formación, 
para desarrollar en los aprendices las competencias 
específicas establecidas en cada programa de 
formación.

Programa de Formación:
Electricidad Industrial
Competencia:
- DESARROLLAR EL AUTOMATISMO 
DEL SISTEMA MECATRÓNICO DE 
ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES 
TÉCNICAS

Informe y Aplicativo Sofía 
Plus.

5

Desarrollar el programa de formación en el cual he 
sido designado (Preparar, orientar, desarrollar, apoyar 
y evaluar los procesos de aprendizaje), a través de la 
formación por competencias laborales, como 
estrategia metodológica institucional, asumiendo el 
rol como instructor del proceso de aprendizaje, en el
marco del aprendizaje autónomo, haciendo uso de la 
infraestructura disponible en la entidad y las 
condiciones tecnológicas del SENA, en particular 
para el programa de formación.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
Grupo    3069212
1. Documentar la implementación del 

automatismo en un proceso industrial 
de acuerdo con la normatividad de la 
empresa

2. Poner a punto un proceso discreto y/o 
continúo cumpliendo con normas de 
seguridad vigente

Planilla control diario de 
actividades de acuerdo a la 
planeación pedagógica.
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3. Integrar soluciones técnicas a un 
proceso discreto o continuo de 
acuerdo con las especificaciones 
del fabricante

4. Establecer solución de 
automatización en un proceso 
discreto o continuo de 
producción industrial según el 
diseño establecido.

6

Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo 
de dos (2) días, todas las actividades que de acuerdo 
con los procesos que son de su responsabilidad, 
garantizando la calidad de la formación y su 
coherencia en el proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios evaluativos Creación de las 
rutas de aprendizaje Registro de los juicios 
evaluativos del reconocimiento de aprendizajes
previos, entre otros.

Mantener actualizada la 
plataforma de Sofía Plus 
incluidas las novedades 
exigidas por el Centro de 
Formación.

El reporte de juicios 
evaluativos y actividades en 
Sofía Plus incluidas las 
novedades en la plataforma 
correspondiente SAVA

7

Rendir los informes (planillas, reportes y demás 
formatos) requeridos sobre las acciones 
encomendadas y los productos resultantes de 
procesos de aprendizaje realizados por aprendices a 
quienes imparte Formación Profesional, dentro de
los plazos estipulados por la Coordinación Académica 
del Centro para tal efecto.

Aplicar los formatos 
correspondientes de acuerdo 
con el proceso de formación 
y evaluación de las 
actividades que se encuentran 
en las guías de aprendizaje 
del sexto trimestre.

El registro de novedades en 
Sofía Plus e informe mensual 
de ejecución contractual

8

Cumplir y hacer cumplir los protocolos, normas, 
reglamentos e instrucciones de uso de los ambientes 
de formación y reglamentos e instrucciones del 
Sistema de Gestión de Ia Seguridad y Salud en el 
Trabajo SG-SST. Así como el aseo y el cuidado de 
los equipos y elementos que hacen parte de los
mismos

Seguimiento en el ambiente 
de formación a los 
aprendices en cuanto al 
uniforme de acuerdo con la 
especialidad, aseo del 
ambiente y los protocolos
necesarios.

Visita por parte de 
coordinación a los ambientes 
de formación.

9
Participar activamente en el logro de los indicadores
de Alta Calidad establecidos para el Centro de 
Formación.

Cumplimiento de los
estándares de calidad del 
CEET.

Registrar y publicar
plataforma Sava 
actividades a evaluar.

10
Asistir a todas las reuniones convocadas por el 
Centro, la Dirección Regional y/o la Dirección
General del SENA.

Asistir a las reuniones citadas Planilla de asistencia

11

Presentar y entregar a la Supervisión de contratos los 
informes mensuales de ejecución sobre las 
actividades realizadas, novedades o inconvenientes 
que se presenten durante la ejecución del contrato; 
con los soportes correspondientes.

Presentar la documentación 
necesaria mensual como 
soporte de la ejecución del 
contrato.

Informe mensual GCCON-F-
087 V1, planilla de control 
diario, Planilla de pago 
versión ENERO - 1,26 y 
demás soportes entregados en 
la coordinación
académica.
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12
Activar oportunamente el protocolo ruta de atención 
para la prevención de la deserción de aprendices, de 
acuerdo con lo establecido en la plataforma 
compromiso GFPI-PR-001.

Presentar Evidencia de la Ruta 
de Prevención y el Cargue del
caso en Portal CEET en caso 
de deserción.

Gestionar el Reporte General 
de Alertas por Aprendiz y 
llenar formulario para crear 
una nueva alerta.

Entrega de documentos en 
el seguimiento de la 
deserción.

13
Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del 
patrimonio del SENA o de otras entidades o de 
particulares puestos al servicio de la entidad, y que le 
hayan sido entregados para el desarrollo del objeto 
del contrato, por lo que son sujetos de control y 
vigilancia. En consecuencia, deberán sujetarse a las 
guías y/o procedimientos aplicables a los bienes 
fijados en la plataforma Compromiso;
adicionalmente deberá estar atento a los 
mantenimientos preventivos y correctivos de los 
elementos, así como la hoja de vida de los bienes en 
la cual se date la información actualizada de los 
mismos, dar cuenta sobre la entrega de los bienes al 
supervisor y/o interventor del contrato respectivo y a 
los órganos de control fiscal y disciplinario, de ser 
procedente.

Revisión de elementos 
para el desarrollo de 
competencias y del 
mobiliario que se 
encuentra en los talleres, 
junto con herramientas 
tecnológicas, apoyo de la
formación.

Actas de inicio de 
trimestre, correos a 
coordinación.

Reportar cualquier acto de 
destrucción o uso inapropiado
de los espacios, zonas 
comunes, baños, mobiliario, 
etc.; que son parte de la 
infraestructura física del 
SENA, ante los funcionarios 
encargados en cada caso.

14

Para la formación virtual en todos los niveles, 
Cumplir la ejecución de la formación que se asigne 
para el acompañamiento de aprendices en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje SENA, según lo descrito en 
el instructivo para orientar la formación en 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, 
entregado por el a Dirección de Formación 
Profesional. De acuerdo con lo establecido en la Guía 
Orientación Formación ambientes virtuales de
aprendizaje - GFPI-G-014

Cumplir con lo establecido en 
el manejo del aplicativo para 
la formación virtual, 
específicamente con los 
requerimientos necesarios 
para administrar los cursos 
virtuales en la plataforma 
SAJUNA del SENA.

Generar los reportes para el 
seguimiento desde la 
coordinación académica en las 
diferentes actividades 
propuestas en los cursos 
virtuales, así como el registro 
de ingreso y actividad virtual 
por parte del instructor.

15

El contratista deberá hacer uso de los formatos que se 
encuentran en la plataforma compromiso en la 
ejecución de la formación profesional integral

Aplicar los formatos 
correspondientes de acuerdo 
con el proceso de formación 
y evaluación descargados de
la plataforma compromiso, 
garantizando los lineamientos 
del proceso de Gestión de 
Formación Profesional 
Integral en la ejecución de la 
formación.

Uso continuo de documentos 
y formatos necesarios en el 
proceso de formación como 
los formatos de guías de
aprendizaje, actas de inicio, 
informes de actividades y 
formatos de seguimiento a 
aprendices entre otros.

16

Atender oportunamente las comunicaciones a través 
de los canales institucionales. Atender
oportunamente todos los demás requerimientos 
solicitados

Ejecución oportuna de 
actividades según 
requerimientos

Asistencia y atención a 
requerimientos y/o entrega de 
evidencias respectivas
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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 para 
legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 
Cada informe de legalización 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. 

ÍTEM
NRO. DE LA 

ORDEN DE VIAJE
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO 

FINAL

1
2

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias 
del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y el pago de la planilla 
de seguridad social y parafiscales No. 78845819 (aportes a salud/pensión y ARL) operador Compensar-
miplanilla.com, referente al mes de abril del año 2026.

Cordialmente, 

Wilson Alberto Otálora Gutiérrez
Contratista
C.C. No. 11431052 de Facatativá,

Fabián Leonardo Arias Ayala
Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.9015700 de 2026
Coordinador Académico Electricidad
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