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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                 Bogotá D.C., Mayo 2026  
 
Señor (a) 
Carolina Ospina Villegas 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8867895 
Dirección Jurídica 
Bogotá D.C. 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Mayo del año 2026. 

Referencia: No CO1.PCCNTR.8867895 del año 2025. 
 
Fredy Alexander Rojas Junca, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.010.177.434 de Bogotá, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Grupo Integrado de Gestión Contractual de la Dirección Jurídica, 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 del contrato la suma de NOVENTA Y SIETE MILLONES 
SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS ($97.750.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista 
de la siguiente manera: Diez pagos mensuales por valor de NUEVE MILLONES SETECIENTOS SETENYA 
Y CINCO MIL PESOS ($9.775.000) cada uno. 
 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2026. 
 

OBJETO:   

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES 
ADMINISTRATIVAS Y PRESUPUESTALES RELACIONADAS CON EL PROCESO DE GESTIÓN 
CONTRACTUAL DE LA ENTIDAD, ASI COMO, EL ANALISIS Y LA CONSOLIDACIÓN DE INFORMACIÓN 
PARA LA TOMA DE DECISIONES Y ATENCIÓN A REQUERIMIENTOS. 
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Obligaciones Especificas:  
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Para el mes de enero de 2026 presentar un 
informe sobre la ejecución del presupuesto 
asignado a la Dirección Jurídica en la vigencia 
2025. 

Recolección de información en SIIF, conciliación con 
reportes internos, elaboración de informe 
consolidado y revisión con Directora Jurídica; 
entrega dentro del plazo. 

 
 
 
Informe PDF firmado; 
pantallazos SIIF; radicación 
por correo. 

Link: 2026 

 
Correo -Teams. 
 

2 

Apoyar la planeación en materia 
presupuestal, financiera, administrativa y de 
costos de los procesos de la Dirección 
Jurídica. 

Participación en reuniones de planeación; 
elaboración de proyecciones y análisis de 
disponibilidad; recomendaciones técnicas para 
ajuste de rubros. 

Actas de reuniones; matrices 
de planeación; 
comunicaciones internas. 

Link: 2026 Correo -Teams. 

 
 

3 

Preparar y presentar los informes 
financieros y presupuestales que requiera la 
Directora Jurídica, el Despacho del Director 
General y demás áreas o entidades, en 
materia contable y presupuestal, dentro del 
ejercicio económico de la Dirección Jurídica 
y cuando las necesidades así lo ameriten. 

Generación periódica de reportes; análisis de 
ejecución; envío oportuno según solicitudes; 
consolidación de cifras de contratos y gastos. 

 
 
Reportes SIIF; informes en 
Excel/ PDF; correos 
enviados. 
 

Link: 2026 Correo -Teams. 

 
 

4 

Atender oportunamente los requerimientos 
formales y auditorías que conllevan a la 
información presupuestal, financiera y 
contable de la Dirección Jurídica. 

Respuesta a requerimientos de Contraloría, OCI y 
Auditoría Interna; entrega de soportes; 
participación en reuniones y aclaraciones. 

 
Oficios remitidos; carpeta en 
OneDrive con soportes; 
actas de auditoría.  

Link: 2026 Correo -Teams. 

 
 

5 

Participar en la formulación y actualización 
del Plan Anual de Adquisiciones de la 
Dirección Jurídica. 

Identificación de necesidades creación y 
actualización; carga de información en el PAA; 
enviado a secretaria general para la contratación de 
la dirección jurídica vigencia 2026. 

 

PAA cargado; correo de 

validación; enviado por CI 

radicado a secretaria 

general. 

Link: 2026 Correo -Teams. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
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6 

Apoyar a la Dirección Jurídica en la 
formulación y seguimiento del Plan de 
acción. 

Correo para cargue de indicadores de gestión a 
coordinaciones; seguimiento mensual; 
retroalimentación a áreas responsables. 

Plan de acción actualizado; 
informes trimestrales; 
trazabilidad en TAYANA. 
Correo -Teams. 

 

7 

Tramitar ante las áreas responsables, los 
movimientos presupuestales que sean 
requeridos, previa autorización de la 
Directora Jurídica. 
 
 

Solicitud a Presupuesto; justificación técnica; 

seguimiento hasta registro en SIIF, a presupuesto. 

Copias de solicitudes; 

CDP/CRP; radicados. 

Link: 2026 Correo -Teams. 
 

8 

Preparar, consolidar y generar de manera 
oportuna los reportes del SENA en materia 
contractual, que sean requeridos por la 
supervisión, u obligatorios y periódicos de 
conformidad al ordenamiento jurídico 
vigente, tales como SIRECI, DIARI y demás 
requeridos por los órganos de control. 

Descarga de datos, validación, consolidación y 

carga de reportes; envío oportuno a la contraloría 

certificación reporte 2025_12. Y proyección de 

correo y CI. 

 

Capturas de plataformas; 
archivos cargados; correos 
de envío. 

Link: 2026 Correo -Teams. 
 

9 
Apoyar la administración del aplicativo 
Blackbox. 

Gestión de usuarios; verificación de reportes; 

soporte funcional a unidades de contratación. 

Reunión administración plataforma. 

Pantallazos de 
configuración; manuales; 
tickets de soporte. 

Link: 2026 Correo -Teams. 
 

10 

Realizar el seguimiento del reporte oportuno 
y veraz de la información 
diligenciada por las unidades de 
contratación en el aplicativo 
Blackbox, generando alertas por 
escrito dirigidas a los Directores de 
SIÁrea, Secretaria General y Jefes 
de Oficina de la Dirección General, 
Directores Regionales y 
Subdirectores de Centro de 
Formación Profesional. 

Ci enviado; alertas a Directores; seguimiento al 

cargue de información; consolidación de 

inconsistencias. 

Alertas por correo para 

seguimiento. Link: 2026 

Correo -Teams 
 

11 

Apoyar el desarrollo tecnólogico de Blackbox 
o la herramienta que determine la entidad 
para la consolidación de la información 
contractual, como líder funcional. 

Reporte de mejoras; pruebas funcionales; 
validación con TI; retroalimentación de usuarios. 

Minutas; correos; matrices 
de requerimientos Link: 

2026 Correo -Teams 
 

12 

En el primer semestre del año revisar, 
depurar y actualizar la información 
contractual de la Entidad que se encuentra 
en la sección de la Página Web Institucional, 

Reunion con Comunicaciones para enviar 

información REPORTE LEY 1712-2014 -Teams 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
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con el apoyo de las áreas de la Dirección 
General competentes. 

13 

Apoyar en el registro y control desde el 
aplicativo de SIIF nación, el trámite de las 
comisiones para los funcionarios y gastos de 
desplazamiento de los contratistas de la 
Dirección jurídica. 

Se solicito Token y activación de los usuarios, 

registro de comisiones Dirección jurídica. SIIF. 

14 

Acompañar a los funcionarios de la Dirección 
jurídica que ejerzan funciones de supervisión 
en el seguimiento presupuestal de todos los 
contratos de la Dirección Jurídica, 
especialmente en el trámite de las cuentas 
de cobro de los contratistas, articulando los 
requerimientos de otras áreas, garantizando 
que el presupuesto se ejecute conforme lo 
planeado y evitando que se generen 
reservas al finalizar el año. 

Revisión de cuentas de cobro; control de ejecución 

contractual; alertas para evitar reservas; 

articulación con Presupuesto. 

Matrices de seguimiento; 
correos de articulación; 
informes mensuales. Link: 

2026 Correo -Teams 

15 

Asistir a las reuniones que sean programadas 
por la supervisión del contrato y por 
la Directora Jurídica. 

Ejecución presupuestal "Centralización de 

recursos" 

Seguimiento PAC Junio 

Mesa de trabajo - Distribución 12MA Comunicación 

de Observaciones 2026EE0091947 

Observación Nro. 21 – Información Contractual (D) 

[En persona] 

Mesa de trabajo - Distribución 12MA Comunicación 

de Observaciones 2026EE0091947 

Mesa de trabajo - Requerimiento especial PGN - 

2025-4208694 

TDC - EXPEDIENTES ELECTRONICOS Y APLICATIVOS 

DE REPORTE DE INFORMACION CONTRACTU... 

Revision BlackBox 

2026EE0091947-Observación Nro. 21. Información 

Contractual 

Link: 2026 Correo -Teams 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
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Transferencia de Conocimiento – Copilot Chat 

Enfoque Jurídico 

Seguimiento de tablero de control coordinadores 

Reunión riesgos de recursos financieros- Dirección 

Jurídica 

Histórico observaciones SIRECI Contraloria [En 

persona] 

TDC - ENFOQUES DIFERENCIALES EN LA COMPRA 

PUBLICA Y SISTEMA DE INCENTIVOS - I .. 

TDC - ENFOQUES DIFERENCIALES EN LA COMPRA 

PUBLICA Y SISTEMA DE INCENTIVOS - I... 

16 

Apoyar la administración de la plataforma 
SECOP II, en lo relacionado con la 
configuración de usuarios, creación de 
equipos y flujos de aprobación para la 
Dirección Jurídica. 

Creación de usuarios; actualización de roles; 

configuración de equipos y flujos; soporte a la 

Dirección Jurídica. 

Link: 2026 Correo -Teams 
 

17 

Brindar capacitaciones relacionadas con su 
área de conocimiento, cuando sea requerido 
por la supervisión del contrato. 

socialización en Transferencias de conocimiento 

presenciales y virtuales, en estructuración 

programación. 

Link: 2026 Correo -Teams 
 

18 

Implementar herramientas de 
automatización para la generación de 
informes financieros y presupuestales, 
reduciendo el tiempo y minimizando errores 
humanos. 

Generación de plantillas automatizadas; macros; 

reportes dinámicos; reducción de tiempos de 

informe, solicitados. 

Link: 2026 Correo -Teams 
 

19 

Hacer uso del Sistema Integrado de Gestión 
y Autocontrol (SIGA) del SENA, para el 
desarrollo de sus obligaciones contractuales 
y contribuir con su actualización. 

Reunion de Riesgos, y monitoreos, indicadores. Teams 

20 

Cargar de manera oportuna en el repositorio 
documental indicado por la Entidad, los 
productos o documentos generados en 
desarrollo del presente contrato, conforme 
al SIGA. 

Evidencias mensuales 
SharePoint 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
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21 

El contratista deberá proveer sus propias 
herramientas y medios para la ejecución de 
sus obligaciones contractuales, lo cual es 
indispensable para su autonomía técnica y 
administrativa 

Se dispuso de equipo de cómputo personal, 

Configuración y uso de software, Aseguramiento de 

conectividad estable. 

 

Link: 2026 Correo -Teams 
Aplicativos SIIF Tayana. 

22 

Ejecutar las actividades relacionadas con el 
objeto contractual que garanticen su 
cumplimiento integral. 

Elaboración de matriz de contratación vigencia 

2026. Consolidado informe y presentaciones. Link: 2026 Correo -Teams 

 
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. 
104026 

ANTIOQUIA / 
MEDELLIN 2026-04-27 2026-04-28 

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 9503535128 de la 
planilla, Aportes en línea correspondiente al mes de abril año 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto 
Ley Antitrámites”) 
 
 
Evidencias en (7) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
Fredy Alexander Rojas Junca 
Contratista 
C.C. No. 1.010.177.434 de Bogotá D.C. 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/frojasj_sena_edu_co/IgDRw-v4A3PnR4lzjxA0-99tAaSJQZ0f51wJIXqIE3ZsM3w?email=cospinav%40sena.edu.co&e=L86Tbl
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Recibí a satisfacción: 
 
Firma 
 
 
 
 
Carolina Ospina Villegas 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8867895 
Dirección Jurídica 
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