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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Barranquilla, Diciembre de 2024

Sefior(a)

CARLOS ALVEIRO GIRALDO CEBALLOS
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5748948
Gestion Educativa

Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mes Diciembre del afio
2024
Referencia: No 5748948 del afio 2024

Luz Higuita, identificado con la cédula de ciudadania No. 1042463102 de Soledad, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Gestidon Educativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, 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 2024 por valor
de (S 842.883,00). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdoal
cronograma definido por la Direccidn Administrativa y Financiera de la Direccién
General,en la cuenta AHORROS No. 493333629 BANCO DE BOGOTA, cuyo titular es el
Contratista.

Plazo: Sera hasta el 13 de Diciembre de 2024..

OBJETO: Prestar los servicios profesionales al area de gestion educativa

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

siguiente cuadro)
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar en la creacién de
fichas de  formacién
complementaria, segun el
requerimiento de las
Coordinaciones Académicas.

Apoyar en el proceso de
inscripcidn, selecciony
matricula a las fichas de
formacion titulada de oferta
cerrada, virtual y web.

Apoyar en el proceso de registro y de inscripciones de las ofertas

web.

Atender y orientar a los
usuarios de la biblioteca,

apoyandose en las
herramientas utilizadas
para los servicios de
referencia y préstamo,
tales como catalogo

publico en linea, bases de
datos, colecciones y
mddulo de circulacién vy
préstamo.

8.2.3.6. Asesoria y orientacion a usuarios

Los bibliotecarios y/o bibliotecélogos brindan asesoria en la
blusqueda y recuperacidon de informacién bibliografica que la
comunidad requiera, utilizando los recursos de informacion
fisicos y digitales con los que cuenta el Sistema de Bibliotecas.
Asi mismo, se apoya en los recursos bibliograficos disponibles a
través de los acuerdos de cooperacion interbibliotecaria

vigentes.

Tabla 8. Descripcién de procedimiento busqueda y recuperacion de informacion

N
1

| 2

Responsable | Actividad

| Usuario

Personal de
Biblioteca

Personal de
Biblioteca

Personal de
Biblioteca

| Solicitud de informacién al personal bibliotecario. |

| Entrevista al usuario para detarminar la
necesidad y ofrecer una respuesta oportuna y
eficiante por parte del bibliotecario.

|"Asesoria en el Ingresso a la pagina ce Biblioteca
Sena, y otras herramientas de informacion que
atiendan la necesidad del usuario.

| Sila solicilud no se resuelve durants la estancia
del usuario, se envia correo electrénico al
usuario con la informacién en un témino no
mayor a 1 dia habil,

“Guia de servicios de informacion de bibliotecas” (GFPI-G-024).
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Apoyar los procesos de
ingreso de ejemplares y
holdings en el software
bibliografico utilizado por el
Sistema de Bibliotecas y
realizar la preparacion fisica
de las colecciones, utilizar
herramientas tecnoldgicas
para transferir instrumentos
bibliograficos de apoyo a la
formacién de los
aprendices.

8.2.2. Organizacion de colecciones

Las colecciones se registran, describen y analizan en el sistema de
gestidn bibliotecaria Aleph500 con el fin de facilitar el acceso, la
busqueda y la recuperacidn del material bibliografico disponible
en cada una de las bibliotecas, asegurando la prestacion de
servicios de manera agil y oportuna, asi como la obtencién de
reportes estadisticos personalizados.

Estas politicas se aplican a todos los recursos de informacion
sin importar su formato, soporte y forma de acceso. Manual
de Funcionamiento del Sistema de Bibliotecas Sena

Las siguientes actividades para la organizacién de colecciones
son desarrolladas por el personal responsable del
procesamiento técnico, al cual se le asigna un nivel de
catalogacidon de acuerdo con lo establecido en la “Guia de
desarrollo y organizacién de colecciones” (GFPI-G-023):
Registro, Descripcion, Andlisis y Clasificacion.

Registro: Las colecciones adquiridas y pertinentes se registran
en el software del Sistema de Bibliotecas en el mddulo de
adquisiciones, ingresando los datos relacionados con la compra,
canje o donacién (nimero de contrato, proveedor, precio y
cantidad de ejemplares); asi como los siguientes datos
bibliogréficos cuando apliquen: ISBN, ISSN, titulo, autor, edicion,
lugar de edicién, nombre del editor, fecha de publicacién y
descripcion fisica.

Las colecciones deben ser preparadas para su disposicion al
servicio y para ello se utilizan elementos de identificacion y
seguridad, como: rétulo con signatura topografica, codigo
de

Reportes estadisticos desde el Centro de
Reportes de Aleph500 (ARC)

Fotografias

barras, bandas de seguridad entre paginas y tags de
radiofrecuencia.

Los lineamientos detallados para la organizacion de
las colecciones se encuentran en la “Guia de
desarrollo y organizacion de colecciones” (GFPI-G-
023).

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacién 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.
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Se lista a continuacién el soporte de la
realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

legalizacion de los desplazamientos

iTEM

No DE LA ORDEN
DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

DESPLAZAMIENTO

INICIAL

FECHA

DE

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO FINAL

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacion del informe de ejecuciéon contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 1067391993 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de

2019

— “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

4‘5 Deiriina VVM

Luz Divina Higuita Zarache

Contratista

C.C. No. 1.042.463.102

Recibi a satisfaccion:
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CARLOS ALVEIRO GIRALDO CEBALLOS
Supervisor(a) Contrato 5748948 de 2024

Gestion Educativa
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