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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                        Puerto Carreño 28 de febrero de 2026 

Señor (a) 

DAVID FABIÁN ALEZONES RAMIREZ 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9154917 - PSP-VCD-082-2026 

Coordinador Académico 

Sena Regional Vichada 

Centro de Producción y Transformación Agroindustrial de la Orinoquía 

Puerto Carreño 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes febrero del año 2026 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9154917 - PSP-VCD-082-2026 

 

VALENTINA HERRERA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.124.818.336, en mi calidad de 

Contratista del SENA, Subdirección, 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 VEINTISIETE MILLONES 

SEISCIENTOS DIEZ MIL PESOS. ($27.610.00) M/CTE. Esta suma será pagada por el SENA al contratista 

de la siguiente manera: Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2026, por 

valor de DOS MILLONES QUINIENTOS DIEZ MIL PESOS (2.510.000) M/CTE, cada uno. Los honorarios 

serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma de la Dirección 

Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta Ahorros No. 0735000302 de Banco 

BBVA Colombia, cuyo titular es el (la) Contratista. 

 

Plazo: Será hasta el día 31 de diciembre de 2026. 
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OBJETO:  

“Prestación de servicios de carácter temporal de un técnico para apoyar el procesamiento físico 

de las colecciones y los servicios de información de la biblioteca en correspondencia con el 

manual de funcionamiento del sistema de bibliotecas”. 

 

Obligaciones Especificas 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Brindar a la comunidad 
educativa los servicios de 
información necesaria para 
contribuir a la calidad de la 
formación profesional 
integral del Centro. 

Se brindó atención diaria a 
aprendices de diferentes 
programas, orientándolos en el 
uso de recursos bibliográficos, 
servicios de consulta y 
préstamo, y herramientas TIC 
de la biblioteca. 
 
Se realizó préstamo en el mes 
de febrero, del ambiente de 
biblioteca y recursos TIC para 
reuniones de diversas áreas de 
la regional. 

 
 
ANEXO 1: Evidencia 
fotográfica 
 
ANEXO 2: Evidencia 
fotográfica 
 
ANEXO 3: Evidencia 
fotográfica 
 
ANEXO 4: Evidencia 
fotográfica 
 

2 Velar por la preservación y 
existencia de los materiales y 
archivos de la biblioteca. 

Se realizó la limpieza, 
organización y adecuación de 
los puestos de lectura y las 
mesas de cómputo, 
garantizando espacios 
ordenados y en óptimas 
condiciones para el servicio a 
los usuarios. 

 
 
 
 
ANEXO 5: Evidencia 
fotográfica 
ANEXO 6: Evidencia 
fotográfica 
 
 

3 Organizar las colecciones de 
acuerdo con el sistema de 
clasificación utilizado por el 
Sistema de Bibliotecas. 

Se realizó la clasificación de 
estante con recurso 
bibliográfico. 

 
ANEXO 7: Evidencia 
fotográfica 
 
ANEXO 8: Evidencia 
fotográfica 
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4 Realizar el ingreso y 
procesamiento técnico de las 
colecciones físicas adquiridas 
para la biblioteca del Centro. 

En el mes de ejecución no se 
desarrolló 

 
 
 

5 Registrar en Aleph500 los 
asistentes y beneficiarios de 
los servicios de información y 
programas culturales de la 
biblioteca. 

Se realizó el registro y control 
de los asistentes a los servicios 
de información y programas 
culturales de la biblioteca 
mediante formatos manuales, 
debido al proceso de transición 
del sistema Aleph500 a KOHA, 
mientras se finaliza la 
habilitación del nuevo 
aplicativo. 

 
ANEXO 9: Pantallazo 
 
ANEXO 10: Pantallazo 
 

6 Apoyar la programación para 
la realización de talleres de 
acceso y uso de la 
información disponible en el 
Sistema de Bibliotecas. 

Se orientó a los aprendices del 
Tecnólogo en Análisis y 
Desarrollo de Software sobre 
los servicios disponibles en la 
biblioteca, los horarios de 
atención, las normas de uso del 
espacio, el acceso a los 
recursos bibliográficos y el 
manejo de las herramientas 
TIC, con el fin de fortalecer el 
aprovechamiento de los 
servicios del Sistema de 
Bibliotecas. 

 
 
 
 
ANEXO 11: Evidencia 
fotográfica 
 
 

7 Programar las actividades de 
extensión cultural en 
correspondencia con los 
lineamientos del Sistema de 
Bibliotecas. 

Se realizó el cine foro de la 
película “Flamin’ Hot”, dirigido 
a los aprendices del Centro de 
Producción y Transformación 
Agroindustrial de la Orinoquia, 
como actividad de extensión 
cultural liderada desde la 
biblioteca. 

 
ANEXO 12: Evidencia 
fotográfica 
 
ANEXO 13: Evidencia 
fotográfica 
 

8 Contribuir a la preservación 
de memoria institucional 
atendiendo los lineamientos 
establecidos para la 
visibilizarían de la 

Se orientó a los aprendices en 
el ingreso, navegación y 
consulta del Portal de Revistas 
del SENA, brindando 
acompañamiento en la 

 
 
 
ANEXO 14: Evidencia 
fotográfica 
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producción editorial de la 
Entidad en el repositorio 
Institucional y el Portal de 
Revistas. 

búsqueda de información y el 
acceso a la producción 
editorial institucional, en 
cumplimiento de los 
lineamientos para la 
preservación y visibilizarían de 
la memoria institucional. 

 

9 Apoyar la elaboración y 
difusión de informes de 
gestión de la biblioteca. 

Se atendió la solicitud del 
profesional encargado del 
Registro Calificado, mediante 
la revisión y consolidación de 
los recursos bibliográficos 
correspondientes al programa 
Actividad Física, de acuerdo 
con el diseño curricular 
establecido. 

 
ANEXO 15: Pantallazo 
 

10 Revisar y acatar los 
lineamientos del manual de 
funcionamiento de 
bibliotecas del SENA. 

En el mes de ejecución no se 
desarrolló 

 

11 Realizar entrega de la 
información objeto del 
contrato en medio físico y/o 
magnético incluyendo copia 
de respaldo del correo 
institucional como mínimo 
15 días antes de la 
terminación de este al 
supervisor del contrato. 

 
En el mes de ejecución no se 
desarrolló 
 

 
 
 
 
 

12 Inscripción y/o actualización 
permanente de la 
información concertada de 
su hoja de vida en el sistema 
de información y gestión del 
empleo público (SIGEP II). 

 
 
En el mes de ejecución no se 
desarrolló 

 
 
 
 

13 Participar de manera activa 
en las actividades y 
encuestas del centro de 
producción y transformación 
agroindustrial de la 
Orinoquia. 

Durante el mes de febrero, se 
participó en talleres educativos 
orientado por el área de 
Sistemas de Bibliotecas, en el 
cual se socializó la herramienta 
externa Legiscomex como 

ANEXO 16: Pantallazo 
 
ANEXO 17: Pantallazo 
 
ANEXO 18: Pantallazo 
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recurso académico 
complementario, junto con 
otras herramientas de consulta 
y apoyo para la búsqueda de 
información. 
Se participó en la reunión 
“Acogida de Aprendices I 
Oferta 2026 – Presencial”, con 
el fin de conocer lineamientos, 
orientaciones institucionales y 
aspectos organizativos para el 
inicio de la formación, 
fortaleciendo la articulación y 
el acompañamiento a los 
aprendices desde la biblioteca. 
Se participó en la inducción del 
Sistema de Bibliotecas SENA, 
con el propósito de fortalecer 
conocimientos sobre los 
servicios, procedimientos y 
herramientas institucionales, 
para mejorar la atención a 
usuarios y la gestión de los 
recursos bibliográficos. 

ANEXO 19: Pantallazo 
 
ANEXO 20: Pantallazo 
 

14 Y las demás que le sean 
asignadas por el ordenador 
del gasto. 

Se participó en la reunión 
organizada por la subdirectora 
del Centro, con el propósito de 
realizar la presentación formal 
e integración de todo el equipo 
de trabajo, fortaleciendo la 
comunicación y el trabajo 
colaborativo entre las 
diferentes áreas. 
 

 
 
ANEXO 21: Evidencia 
fotográfica 

 

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.  
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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 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.   
  

 

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 la 

certificación de afiliación a seguridad social operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Antitrámites”)  

Evidencias en (11) folios 

Cordialmente,  

 

 

VALENTINA HERRERA 

Contratista 

C.C. No. 1.124.818.336 de Puerto Gaitán 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

DAVID FABIÁN ALEZONES RAMIREZ 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9154917 - PSP-VCD-082-2026 

Coordinador Académico 

CC. N° 1.127.386.779 de Puerto Carreño 
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EVIDENCIAS APOYO GESTIÓN DE BIBLIOTECA – FEBRERO 
 
 
Obligación N° 1: Brindar a la comunidad educativa los servicios de información necesaria para 
contribuir a la calidad de la formación profesional integral del Centro. 
Actividad Realizada: Se brindó atención diaria a los aprendices de diferentes programas de 
formación para el uso de los recursos de biblioteca y servicio de las TIC. 

 
Actividad Realizada: Se realizó préstamo de ambiente biblioteca y recursos para acceso a TIC para 
las reuniones programas por las diversas áreas de la regional. 
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Obligación N° 2: Velar por la preservación y existencia de los materiales y archivos de la biblioteca. 
 
Actividad Realizada: Se realizó limpieza y organización a los puestos de lectura, cargadores. 
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Obligación N° 3: Organizar las colecciones de acuerdo con el sistema de clasificación utilizado por el 
Sistema de Bibliotecas. 
 
Actividad Realizada: Se realizó la clasificación y organización de los estantes con recurso 
bibliográfico, conforme al sistema de clasificación establecido por la biblioteca.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

10 

GTH-F-062 V10 

Obligación N° 5: Registrar en Aleph500 los asistentes y beneficiarios de los servicios de información 
y programas culturales de la biblioteca. 
 
Actividad Realizada: Se realizó el registro y control de asistentes mediante formatos manuales, 
debido a la transición del sistema Aleph500 a KOHA mientras se habilita el nuevo aplicativo. 
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Obligación N° 6: Apoyar la programación para la realización de talleres de acceso y uso de la 
información disponible en el Sistema de Bibliotecas 
 
Actividad Realizada: Se orientó a los aprendices del Tecnólogo en Análisis y Desarrollo de Software 
sobre los servicios, horarios y uso adecuado de la biblioteca. 
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Obligación N° 7: Programar las actividades de extensión cultural en correspondencia con los 
lineamientos del Sistema de Bibliotecas. 
 
Actividad Realizada: Se realizó el cine foro de la película “Flamin’ Hot” dirigido a los aprendices del 
Centro, como actividad de extensión cultural desde la biblioteca. 
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Obligación N° 8: Contribuir a la preservación de memoria institucional atendiendo los lineamientos 
establecidos para la visibilizarían de la producción editorial de la Entidad en el repositorio 
Institucional y el Portal de Revistas. 
Actividad Realizada: Se orientó a los aprendices en el ingreso y consulta del Portal de Revistas del 
SENA, promoviendo el acceso a la producción editorial institucional. 
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Obligación N° 9: Apoyar la elaboración y difusión de informes de gestión de la biblioteca. 
Actividad Realizada: Se atendió la solicitud del profesional de Registro Calificado, consolidando los 
recursos bibliográficos del programa Actividad Física conforme al diseño curricular. 
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Obligación N° 13: Participar de manera activa en las actividades y encuestas del centro de 
producción y transformación agroindustrial de la Orinoquia. 
 
Actividad Realizada: Se participó en talleres educativos liderado por el área de Sistemas de 
Bibliotecas, orientado a la socialización de herramientas de consulta académica. 
 

 
Actividad Realizada: Se participó en la reunión de acogida de aprendices I Oferta 2026 presencial. 
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Actividad Realizada: Se participó en la inducción del Sistema de Bibliotecas SENA. 
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Obligación N° 14: Y las demás que le sean asignadas por el ordenador del gasto. 
Actividad Realizada: Se participó en la reunión organizada por la subdirectora para la presentación 
e integración del equipo, promoviendo la comunicación y colaboración entre áreas. 

 
 
 


