SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Puerto Carreino 28 de febrero de 2026

Sefior (a)

DAVID FABIAN ALEZONES RAMIREZ

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

Sena Regional Vichada

Centro de Produccion y Transformacién Agroindustrial de la Orinoquia
Puerto Carrefio

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes febrero del afio 2026

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

VALENTINA HERRERA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.124.818.336, en mi calidad de
Contratista del SENA, Subdireccion, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTISIETE MILLONES
SEISCIENTOS DIEZ MIL PESOS. (527.610.00) M/CTE. Esta suma serd 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
seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma de la Direccidon
Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta Ahorros No. 0735000302 de Banco
BBVA Colombia, cuyo titular es el (la) Contratista.

Plazo: Sera hasta el dia 31 de diciembre de 2026.
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OBIJETO:

“Prestacion de servicios de caracter temporal de un técnico para apoyar el procesamiento fisico
de las colecciones y los servicios de informacién 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 | Se brindé atencién diaria a
educativa los servicios de | aprendices de diferentes
informacidn necesaria para | programas, orientdndolosenel | ANEXO 1: Evidencia
contribuir a la calidad de la | uso de recursos bibliograficos, | fotografica
formacién profesional | servicios de consulta vy
integral del Centro. préstamo, y herramientas TIC | ANEXO 2: Evidencia
de la biblioteca. fotografica
Se realizd préstamo en el mes
de febrero, del ambiente de
biblioteca y recursos TIC para
reuniones de diversas dreas de
la regional.
2 Velar por la preservacion y | Se  realizé la limpieza,
existencia de los materialesy | organizacién y adecuacién de
archivos de la biblioteca. los puestos de lectura y las
mesas de computo,
garantizando espacios | ANEXO 3: Evidencia
ordenados y en Optimas | fotografica
condiciones para el servicio a | ANEXO 4: Evidencia
los usuarios. fotogréfica
3 Organizar las colecciones de | Se realizd la clasificacion de
acuerdo con el sistema de | estante con recurso | ANEXO 5: Evidencia
clasificacion utilizado por el | bibliografico. fotogréfica
Sistema de Bibliotecas.
ANEXO 6: Evidencia

fotogréfica
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Realizar el ingreso vy
procesamiento técnico de las
colecciones fisicas adquiridas
para la biblioteca del Centro.

En el mes de ejecucién no se
desarrollé

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

Se realizd el registro y control
de los asistentes a los servicios
de informacion y programas
culturales de la biblioteca
mediante formatos manuales,
debido al proceso de transicion
del sistema Aleph500 a KOHA,

mientras se finaliza la
habilitacion del nuevo
aplicativo.

ANEXO 7: Pantallazo

ANEXO 8: Pantallazo

Apoyar la programacion para
la realizacién de talleres de
acceso y wuso de la
informacidn disponible en el

Se orienté a los aprendices del
Tecndlogo en  Andlisis vy
Desarrollo de Software sobre
los servicios disponibles en la

Sistema de Bibliotecas. biblioteca, los horarios de | ANEXO 9: Evidencia
atencién, las normas de uso del | fotografica
espacio, el acceso a los
recursos bibliogréficos y el
manejo de las herramientas
TIC, con el fin de fortalecer el
aprovechamiento de los
servicios del Sistema de
Bibliotecas.
Programar las actividades de | Se realizd el cine foro de la
extension cultural en | pelicula “Flamin’ Hot”, dirigido | ANEXO 10: Evidencia
correspondencia con los | a los aprendices del Centro de | fotografica
lineamientos del Sistema de | Produccién y Transformacion
Bibliotecas. Agroindustrial de la Orinoquia, | ANEXO 11: Evidencia
como actividad de extension | fotografica
cultural liderada desde la
biblioteca.
Contribuir a la preservacion | Se orientd a los aprendices en
de memoria institucional | el ingreso, navegacién y
atendiendo los lineamientos | consulta del Portal de Revistas
establecidos para la | del SENA, brindando | ANEXO 12: Evidencia
visibilizarian de la | acompafiamiento en la | fotogréfica
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produccién editorial de la
Entidad en el repositorio
Institucional y el Portal de
Revistas.

busqueda de informacion y el
acceso a la produccion

editorial institucional, en
cumplimiento de los
lineamientos para la

preservacion y visibilizarian de
la memoria institucional.

9 Apoyar la elaboracién vy | Se atendid la solicitud del
difusion de informes de | profesional encargado del | ANEXO 13: Pantallazo
gestion de la biblioteca. Registro Calificado, mediante

la revisidn y consolidacién de
los recursos bibliogréficos
correspondientes al programa
Actividad Fisica, de acuerdo
con el disefio curricular
establecido.

10 Revisar 'y acatar los | En el mes de ejecucién no se
lineamientos del manual de | desarrollé
funcionamiento de
bibliotecas del SENA.

11 Realizar entrega de |la
informacion  objeto  del | En el mes de ejecucién no se
contrato en medio fisico y/o | desarrollé
magnético incluyendo copia
de respaldo del correo
institucional como minimo
15 dias antes de Ia
terminacion de este al
supervisor del contrato.

12 Inscripcién y/o actualizacion
permanente de la
informacidn concertada de | En el mes de ejecucién no se
su hoja de vida en el sistema | desarrolld
de informacidén y gestién del
empleo publico (SIGEP Il).

13 Participar de manera activa | Durante el mes de febrero, se | ANEXO 14: Pantallazo

en las actividades vy
encuestas del centro de
produccién y transformacion
agroindustrial de la
Orinoquia.

particip6 en talleres educativos
orientado por el area de
Sistemas de Bibliotecas, en el
cual se socializé la herramienta
externa Legiscomex como

ANEXO 15: Pantallazo

ANEXO 16: Pantallazo
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recurso académico
complementario, junto con
otras herramientas de consulta
y apoyo para la busqueda de
informacidn.

Se participd en la reunidn
“Acogida de Aprendices |
Oferta 2026 — Presencial”, con
el fin de conocer lineamientos,
orientaciones institucionales y
aspectos organizativos para el
inicio de la formacién,
fortaleciendo la articulacién y
el acompafiamiento a los
aprendices desde la biblioteca.
Se participd en la induccién del
Sistema de Bibliotecas SENA,
con el propésito de fortalecer
conocimientos  sobre los
servicios, procedimientos y
herramientas institucionales,
para mejorar la atencidon a
usuarios y la gestion de los
recursos bibliograficos.

ANEXO 17: Pantallazo

ANEXO 18: Pantallazo

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

Se participd en la reunidn
organizada por la subdirectora
del Centro, con el propésito de
realizar la presentacion formal
e integracién de todo el equipo
de trabajo, fortaleciendo Ia
comunicacion y el trabajo
colaborativo entre las
diferentes dreas.

ANEXO 19: Evidencia
fotografica

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este informe.

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

Informe Legalizacion 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la
certificacidon de afiliacion a seguridad social operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

Voo o e v

VALENTINA HERRERA
Contratista
C.C. No. 1.124.818.336 de Puerto Gaitan

Recibi a satisfaccion:

DAVID FABIAN ALEZONES RAMIREZ

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

CC. N° 1.127.386.779 de Puerto Carrefio
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EVIDENCIAS APOYO GESTION DE BIBLIOTECA — FEBRERO

Anexo 1

\_(\
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Anexo 2
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Anexo 3
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Anexo 8
Farmatos provisionales para registro de transacciones y paz y salvos

Listado de préstamos activos...
EJ IMB

Cordial saludo,
Estimados bibliotecarios, esperamos que se encuentren muy bien.

Queremos informarles que, mientras se finaliza el proceso de migracion o implementacidn del software Koha, se estard utilizando de manera provisional un formato
en Excel para el registro de las transacciones, el cual deberd ser diligenciado en linea, evitando la descarga o el uso de versiones locales, con el fin de garantizar la
actualizacion y disponibilidad de la Infermacidn en tiempo real.

Adicionalmente, se incluye un segundo formato destinado al registro de paz y salvos, el cual debera descargarse y diligenciarse conforme a las necesidades o solicitud
de la comunidad, como apoyo al control y |a verificacion de los procesos durante este periodo de transicion.

Asi mismo, adjunto a este correo se estard enviando el reporte de préstamos activos con corte a diciembre de 2025, &l cusl servird como insuma de referencia para la
validacidn de la informacidn y el seguimiento de los usuarios con material pendiente,

Estos formatos tienen como objetivo unificar la informacidn, facilitar el seguimiento de los procesos y garantizar un adecuado control mientras se completa la
implementacién del sistema. Agradecemos diligenciarlos de manera completa y cuidadosa, ya que Los dates consignadaos seran de gran apoyo para |2 consolidacion de la
informacion institucional.

Agradecemos su disposician y colaboracion,

Nuri Andrea Forero Ariza

faetura En Textil ¥ Coers - Contratista

@fvafl
www. sena edu. ae
@SENAcomunicn
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Anexo 9
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Anexo 11

Flamin’ Hot:

El sabor que cambid la historia

Aio / Género: 2023 — Comedia/Drama
Fecha: Viernes, 13 de febrero

(® Hora: 8:00 a. m. a 10:00 a. m.

© Lugar: Biblioteca

17

GTH-F-062 V10



Anexo 12

SENA

GTH-F-062 V10

18



SENA
Anexo 13
Valanting Herrera @ % pesponder % Responderatodos o Aeenviar N [}
“t Para: @ Luz Mery Florez Polaniz i 18/02/2026 16:39

3.A1 Bibliografia competencias... 342 Bibliografia Competencizs... gy Registro Calificado TECNOLOG..
& ZMB N & 20ME Y 12MB

3 archivos adjuntos (34 MB) & Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje L Descargar todo

Cordial saluda,

Hago envio de los documentos solicitados del programa Tecnologo en Actividad Fisica para su conocimiento y fines pertinentes. Respecto alainformacion de percepcion 2024, no se evidenciaron datos en los
archivos revisados.

La tabla solicitada fue debidamente diligenciada:

2522 3.874 10

Quedo atenta.

. Responder ~* Reenviar

19
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Anexo 14
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Anexo 15
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3. Programas de formacion | Oferta 2026 presencial

PROGRAMA DE AMBIENTE DE
ON FORMACION HORARIO FORMACION MUNICIPIO INSTRUCTOR LIDER
Tecnologia en
Gestion Carlos Alberto
1 |agroempresarial  De6:00amal2m Bilinguisma Puerto Carrefio |Quintero Picdn

e L0
YR

L |

LP

Técnico en De 5:00 am a 800 am y de Juan Carlos Londafie
2 |tratamiento de Agua 6:00 pm a 9:00 pm Auditorio-lego  [Puerto Carrefio |Rodrigue: LF
Técnico en n
Asistencia Julio Eduardo Shamun Wy
3 |Administrativa De 4:00 pm a 10:00 pm Ambiente 4 Puerto Carrefio |Hay
Técnico en Salud Mayra Alejandra
4 |Oral Def:00ama12m Sede SENA Cumaribo |Manrique Corredor VH
teams.microsofl.com esti compartiendo tu pantala. JEIEUERERITEUTE Ocultsr ’ n
iy 3 p = H6p
3 Meyorm. nublada ‘-. Q. Buscar L T. ‘ g m = - |:_J HE n: E G o ‘; P:: F _7_-;\3.;;;
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Anexo 17

BIENVENIDO

El Sistema de Bibliotecas SENA
te invita a las

JORNADAS DE
INDUCCION

19 - 20

8:00 am a 12:00 m

If e ? E & Escanea

y participa

— ’ Sistema de

/A | Bibliotecas
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Anexo 18
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Informe estadistico Portal de Revistas
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Anexo 19
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