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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 31 de marzo de 2026

Seflora
DIANA NEXI SAMACA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9253534

Cargo del supervisor Coordinadora Noche

Dependencia Coordinacion Académica

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes marzo del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9253534 del aifo 2026
MERCEDES CASTIBLANCO DELGADO, identificada con la cédula de ciudadania No. 52555921
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Biblioteca), en cumplimiento del

Contrato de Prestacidn 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 TREINTA'Y
TRES MILLONES SETECIENTOS CUATRO MIL PESOS M/CTE ($33.704.000). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Once (11) pagos iguales por
los meses de febrero a diciembre de 2026, por valor de TRES MILLONES SESENTA Y
CUATRO MIL PESOS M/CTE. ($3.064.000) cada uno.

Plazo: Sera hasta el (31) de (diciembre) de 2026.

GTH-F-062 V10



SEMNA

N

OBJETO:

Prestacion de servicios de caracter temporal de un tecnélogo para apoyar el desarrollo y organizacion

de las colecciones y los servicios de informacion de la biblioteca segun lineamientos institucionales.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Brindar apoyo técnico en la Se propone como plan de Con el equipo de trabajo de la
formulacién y desarrollo de trabajo identificar los biblioteca creamos actividades
insumos para el plan de trabajo programas y competencias para el fomento y la alianza a
de la biblioteca, en las lineas de impartidas en cada uno de espacios culturales.
colecciones, servicios, extension ellos. apoyar a los usuarios a Revisar la coleccion digital SBS
cultural y preservacion de la encontrar informacién para identificar las bases de
memoria institucional, conforme pertinente brindando acceso y | datosy recursos que apoyan la
a los lineamientos del Sistema de | uso a recursos digitales busqueda y recuperacion de
Bibliotecas. informacion.

2 Apoyar la prestacién de servicios Se da informacidn a los Informacion directa voz a voz y/o
de informacion dirigidos a la usuarios sobre los servicios Comunicacidn con aprendices e
comunidad educativa, mediante que brinda y dispone la Instructores (as).
la implementacién de estrategias Biblioteca, el Sistema de
innovadoras que contribuyan ala | Bibliotecas Sena y otros
calidad de la formacién recursos de acceso libre en
profesional integral del Centro. internet.

3 Apoyar la programacién y Se proyecta realizar talleres Se proyecta cronograma de
desarrollo de talleres orientados de induccion Biblioteca fisicay | talleres a realizar de forma
al acceso, uso y aprovechamiento | digital SBS como apoyoy sincronica y/o presencial
de la informacidn disponible en el | acompafiamiento al acceso y y se envia invitacién a
Sistema de Bibliotecas, de uso de la informacién Instructores
acuerdo con la ofertay aprovechando los recursos
lineamientos institucionales. disponibles en los diferentes

espacios de la biblioteca
digital SBS.

4 Brindar apoyo en la identificacién, | apoyar a los usuarios a Se da a conocer a los usuarios
organizacion y difusidn de las encontrar informacion recursos fisicos disponibles en la
colecciones bibliograficas y pertinente brindando acceso biblioteca fisica y digital que
documentales, conforme a las a recursos fisicos y digitales puede utilizar en plataformas
areas y redes de conocimiento seguras y confiables como
que atiende el Centro de Sistema de bibliotecas SENA SBS,
formacion. la biblioteca digital de Bogota y

Google académico.
5 Apoyar la organizacion de las Mantener el material Se organiza la coleccion fisica en

colecciones bibliograficas, de
acuerdo con el sistema de

bibliografico organizado y en
orden para el préstamo
interno y externo de acuerdo

los estantes.
Se organiza los computadores de
escritorio de acuerdo con los
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clasificacion adoptado por el
Sistema de Bibliotecas del
SENA.

con el sistema de clasificacion
Dewey.

Organizar y verificar correcto
funcionamiento de
computadores de escritorio,
para préstamo a aprendices e
instructores(as) como apoyo a
la formacidn.

lineamientos del Centro de
Disefio y Metrologia numeracion
interna con sus respectivos
Teclado y Mouse, formateo,
sistema operativo e instalacién
de programas a cargo de
ingenieros de Tics de este.

relacionados con el objeto
contractual que se formulen en el
marco de la supervision del
contrato, conforme a la naturaleza
de la prestacion de servicios.

requerimientos solicitados
por la supervision del
contrato dando respuesta a
la prestacion de servicios.
Inventario: Alistamiento e
identificacion de material
bibliografico por programa
de formacion.

6 Brindar apoyo técnico en el No se realizé actividad y/o En espera de nuevas
ingreso y procesamiento técnico obligacion durante el periodo | adquisiciones.
de las colecciones fisicas objeto de cobro.
adquiridas para la biblioteca del
Centro, conforme a los
procedimientos establecidos.
7 Apoyar la programacion, Se proyecta realizar Se proyecta fecha a realizar
desarrollo y evaluacion de actividades culturales, actividad.
actividades de extension cultural promocion y animacién a la
—LEO, en concordancia con los lectura, la escritura y la
lineamientos definidos por el oralidad con el apoyo de la
Sistema de Bibliotecas. alianza de la Biblioteca Carlos
E. Restrepo
8 Brindar apoyo en la identificaciéon | Informar a los usuarios en los | Usuarios informados. Se da a
y organizacion de publicaciones talleres de induccion, conocer a los usuarios los
de autoria SENA que contribuyan alfabetizacion informacional recursos disponibles en el Portal
a la preservacién de la memoria los recursos que se de Revistas y Repositorio
institucional, para su visibilizarian | encuentran publicados en Institucional
y disponibilidad a través del estos espacios
Repositorio Institucional y el
Portal de Revistas.
9 Apoyar la elaboracion, Recoleccion de material vy Fotos o pantallazos de la gestidon
consolidacién y difusion de de evidencia parala
informes de gestion de la elaboracién de informes
biblioteca, de conformidad con préstamo de espacio de
los requerimientos institucionales | biblioteca a instructores con
y el objeto contractual. sus respectivos aprendices.
10 Atender  los requerimientos | Brindar apoyo en los Se estda atento al préstamo y

recepcion de llaves que se
prestan a instructores para
utilizacion de los ambientes de
formacién CGl.

Se selecciona material
bibliografico que apoya los
diferentes programas de

formacién del Centro.

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

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
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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. Se lista a continuacién el soporte de la
legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente

informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE | FECHA DE | FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

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 presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién 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. 1079290119 de la planilla, operador pago simple y periodo febrero.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (58) folios

Cordialmente,

Firma

MERCEDES CASTIBLANCO DELGADO
Contratista
C.C. No. 52555921

Recibi a satisfaccion:

DIANA NEXI SAMACA
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Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9253534 del aiio 2026

Coordinadora Académica Noche
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INFORME DE EJECUCION DEL MES DE MARZO DE 2026

Actividades desarrolladas

1. Brindar apoyo técnico en la formulacidn y desarrollo de insumos para el plan de trabajo de la
biblioteca, en las lineas de colecciones, servicios, extensién cultural y preservacion de la
memoria institucional, conforme a los lineamientos del Sistema de Bibliotecas.

Se propone como plan de trabajo identificar los programas y competencias impartidas en cada
uno de ellos. apoyar a los usuarios a encontrar informacion pertinente brindando acceso y uso
a recursos digitales.

- Compartir con los aprendices e instructores informacién pertinente como apoyo a la consulta
de los recursos disponibles en la biblioteca digital SBS e igualmente, los recursos fisicos que se
encuentran disponibles Biblioteca CGI.

- Se proyecta apoyar la consulta de material bibliografico en la biblioteca digital del SBS y en
otros recursos de forma sincrénica y/o presencial.
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2. Apoyar la prestacidn de servicios de informacion dirigidos a la comunidad educativa, mediante
la implementacién de estrategias innovadoras que contribuyan a la calidad de la formacion
profesional integral del Centro.

Se da informacion a los usuarios sobre los servicios que brinda y dispone la Biblioteca, el Sistema
de Bibliotecas Sena y otros recursos de acceso libre en internet.

-Se estad atenta a los requerimientos de los instructores en busqueda y recuperacién de
informacién que apoyen los proyectos de investigacion.

-Consulta y estrategias de busqueda de material bibliografico que apoyen las competencias de
formacion y/o investigacion.
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3. Apoyar la programacion y desarrollo de talleres orientados al acceso, uso y aprovechamiento
de la informacion disponible en el Sistema de Bibliotecas, de acuerdo con la oferta y
lineamientos institucionales.

Se proyecta realizar talleres de induccién Biblioteca fisica y digital SBS como apoyo y
acompafiamiento al acceso y uso de la informacién aprovechando los recursos disponibles en
los diferentes espacios de la biblioteca digital SBS.

Se programa directamente con Instructores y con el apoyo de la coordinacién los talleres a
realizar (Induccidn de Biblioteca, estrategias de recuperacion de informacién).

Objetivo
Dar a conocer los recursos y servicios de la biblioteca fisica CGl y digital SBS.

Se realiza la verificacién con algunos usuarios que tengan el acceso a los nuevos recursos
disponibles en la Biblioteca digital SBS.

Se envia invitacidén y cronograma a Instructores para que asistan con sus respectivos aprendices
al taller programado y/o se le solicita al instructor compartir enlace de conexion si el taller se va
a realizar de forma sincrénico presencial.
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4. Brindar apoyo en la identificacidn, organizacién y difusidon de las colecciones bibliograficas y
documentales, conforme a las dreas y redes de conocimiento que atiende el Centro de
formacion.

apoyar a los usuarios a encontrar informacion pertinente brindando acceso a recursos fisicos y
digitales

-Se comparte con instructores, recursos digitales como apoyo a los requerimientos en busqueda
de informacién.
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5. Apoyar la organizacién de las colecciones bibliogréaficas, de acuerdo con el sistema de
clasificacién adoptado por el Sistema de Bibliotecas del SENA.

Mantener el material bibliografico organizado y en orden para el préstamo interno y externo de
acuerdo con el sistema de clasificacion Dewey.

Organizar y verificar correcto funcionamiento de computadores de escritorio, para préstamo a
aprendices e instructores(as) como apoyo a la formacion, comunicar oportunamente a los
ingenieros TICS para el correcto funcionamiento de los aplicativos operacionales de los mismos.
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7. Apoyar la programacion, desarrollo y evaluacién de actividades de extensiéon cultural — LEO,
en concordancia con los lineamientos definidos por el Sistema de Bibliotecas.

Se proyecta realizar actividades culturales, promocién y animacion a la lectura, la escritura y la
oralidad con el apoyo de la alianza de la Biblioteca Carlos E. Restrepo. teniendo presente las
efemérides del mes en curso.
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8. Brindar apoyo en la identificacidon y organizacidn de publicaciones de autoria SENA que
contribuyan a la preservacién de la memoria institucional, para su visibilizarian y disponibilidad
a través del Repositorio Institucional y el Portal de Revistas.

Informar a los usuarios en los talleres de induccidn, alfabetizacidon informacional los recursos
gue se encuentran publicados en estos espacios.

Seleccionar material bibliografico que apoye las diferentes competencias de los programas de
informacidn

MANUAL DE
PROCESOS QUIMICOS
EN LA INDUSTRIA
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9. Apoyar la elaboracién, consolidacion y difusién de informes de gestion de la biblioteca, de
conformidad con los requerimientos institucionales y el objeto contractual.

Recoleccién de material y de evidencia para la elaboracidn de informes préstamo de espacio de
biblioteca a instructores con sus respectivos aprendices.

- Se verifica en el catdlogo de la Biblioteca digital SBS, el estado de los usuarios para asi dar la
aprobacion y firma de paz y salvos.

- Registrar en libro de Excel usuarios que solicitan paz y salvos.

- Realizar cronograma de taller de recuperacidn y uso de la informacién dentro de las bases de
datos de la biblioteca digital SBS y otros recursos de internet.

- Se coordinar con instructora taller sincréonico presencial.
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10. Atender los requerimientos relacionados con el objeto contractual que se formulen en el
marco de la supervision del contrato, conforme a la naturaleza de la prestacién de servicios.

Brindar apoyo en los requerimientos solicitados por la supervisidon del contrato dando respuesta
a la prestacion de servicios.

Inventario: Alistamiento e identificacion de material bibliografico por programa de formacién

De acuerdo con los requerimientos de las coordinadoras y apoyo a los instructores se realiza el
préstamo y recepcién de llaves a instructores que solicitan el ingreso junto con los aprendices a
los diferentes ambientes de formacién.

Se asiste a reunién realizada por el drea de contratacidén para conocer os lineamientos para la
realizacion de las cuentas de cobro durante la vigencia.

Se asiste a reunion convocada por el subdirector dar a conocer la planeacién la vigencia 20206.
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