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GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, 31 de marzo de 2026  

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

 
Cargo del supervisor Coordinadora Noche 
Dependencia Coordinación Académica  
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes marzo del año 2026 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9253534 del año 2026 

MERCEDES CASTIBLANCO DELGADO, identificada con la cédula de ciudadanía No. 52555921 

de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Biblioteca), 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 TREINTA Y 

TRES MILLONES SETECIENTOS CUATRO MIL PESOS M/CTE ($33.704.000). Esta suma será 

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: Será hasta el (31) de (diciembre) de 2026. 
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OBJETO: 

Prestación de servicios de carácter temporal de un tecnólogo para apoyar el desarrollo y organización 

de las colecciones y los servicios de información de la biblioteca según lineamientos institucionales.  

 

 

Obligaciones Específicas: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Brindar apoyo técnico en la 
formulación y desarrollo de 
insumos para el plan de trabajo 
de la biblioteca, en las líneas de 
colecciones, servicios, extensión 
cultural y preservación 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 información 
pertinente brindando acceso y 
uso a recursos digitales 

Con el equipo de trabajo de la 
biblioteca creamos actividades 
para el fomento y la alianza a 
espacios culturales.  
Revisar  la colección digital SBS 
para identificar las bases de 
datos y recursos que apoyan la 
búsqueda y recuperación de 
información. 

2 Apoyar la prestación de servicios 
de información dirigidos a la 
comunidad educativa, mediante 
la implementación de estrategias 
innovadoras que contribuyan a la 
calidad de la formación 
profesional integral del Centro. 

Se da información 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. 

Información directa voz a voz y/o 
Comunicación con aprendices e   
Instructores (as). 

3 Apoyar la programación y 
desarrollo de talleres orientados 
al acceso, uso y aprovechamiento 
de la información disponible en el 
Sistema de Bibliotecas, de 
acuerdo con la oferta y 
lineamientos institucionales. 

Se proyecta realizar talleres 
de inducción Biblioteca física y 
digital SBS como apoyo y 
acompañamiento al acceso y 
uso de la información 
aprovechando los recursos 
disponibles en los diferentes 
espacios de la biblioteca 
digital SBS. 

Se proyecta cronograma de  
talleres a realizar de forma 
sincrónica y/o presencial 
y se envía invitación a 
Instructores 

4 Brindar apoyo en la identificación, 
organización y difusión de las 
colecciones bibliográficas y 
documentales, conforme a las 
áreas y redes de conocimiento 
que atiende el Centro de 
formación.  

apoyar a los usuarios a 
encontrar información 
pertinente brindando acceso 
a recursos físicos y digitales 

Se da a conocer a los usuarios 
recursos físicos disponibles en la 
biblioteca física y digital que 
puede utilizar en plataformas 
seguras y confiables como 
Sistema de bibliotecas SENA SBS, 
la biblioteca digital de Bogotá y 
Google académico. 

5 Apoyar la organización de las 
colecciones bibliográficas, de 
acuerdo con el sistema de 

Mantener el material 
bibliográfico organizado y en 
orden para el préstamo 
interno y externo de acuerdo 

Se organiza la colección física en 
los estantes. 
Se organiza los computadores de 
escritorio de acuerdo con los 
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clasificación adoptado por el 
Sistema de Bibliotecas del 
SENA. 

con el sistema de clasificación 
Dewey.  
Organizar y verificar correcto 
funcionamiento de 
computadores de escritorio, 
para préstamo a aprendices e  
instructores(as) como apoyo a 
la formación. 

lineamientos del Centro de 
Diseño y Metrología numeración 
interna con sus respectivos 
Teclado y Mouse, formateo, 
sistema operativo e instalación 
de programas a cargo de 
ingenieros de Tics de este.  

6 Brindar apoyo técnico en el 
ingreso y procesamiento técnico 
de las colecciones físicas 
adquiridas para la biblioteca del 
Centro, conforme a los 
procedimientos establecidos. 

No se realizó actividad y/o 
obligación durante el periodo 
objeto de cobro. 
 

En espera de nuevas 
adquisiciones. 

7 Apoyar la programación, 
desarrollo y evaluación de 
actividades de extensión cultural 
– LEO, en concordancia con los 
lineamientos definidos por el 
Sistema de Bibliotecas. 

 Se proyecta realizar 
actividades culturales, 
promoción y animación a la 
lectura, la escritura y la 
oralidad con el apoyo de la 
alianza de la Biblioteca Carlos 
E. Restrepo 

Se proyecta fecha a realizar 
actividad. 

8 Brindar apoyo en la identificación 
y organización de publicaciones 
de autoría SENA que contribuyan 
a la preservación de la memoria 
institucional, para su visibilizarían 
y disponibilidad a través del 
Repositorio Institucional y el 
Portal de Revistas. 

Informar a los usuarios en los 
talleres de inducción, 
alfabetización informacional 
los recursos que se 
encuentran publicados en 
estos espacios 

Usuarios informados. Se da a 
conocer a los usuarios los 
recursos disponibles en el Portal 
de Revistas y Repositorio 
Institucional 

9 Apoyar la elaboración, 
consolidación y difusión de 
informes de gestión de la 
biblioteca, de conformidad con 
los requerimientos institucionales 
y el objeto contractual. 

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

Fotos o pantallazos de la gestión 

10 Atender los requerimientos 
relacionados con el objeto 
contractual que se formulen en el 
marco de la supervisión del 
contrato, conforme a la naturaleza 
de la prestación de servicios. 

Brindar apoyo en los 
requerimientos solicitados 
por la supervisión del 
contrato dando respuesta a 
la prestación de servicios. 
Inventario: Alistamiento e 
identificación de material 
bibliográfico por programa 
de formación. 

Se está atento al préstamo y 
recepción de llaves que se 
prestan a instructores para 
utilización de los ambientes de 
formación CGI. 
Se selecciona material 
bibliográfico que apoya los 
diferentes programas de 
formación del Centro.  

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 
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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 

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 el No. 1079290119 de la planilla, operador pago simple y periodo febrero. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (58) folios 

Cordialmente,  

Firma 

MERCEDES CASTIBLANCO DELGADO 

Contratista 

C.C. No. 52555921 

Recibí a satisfacción: 

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

Coordinadora Académica Noche   



                                                                                  
INFORME DE EJECUCIÓN DEL MES DE MARZO DE 2026 

Actividades desarrolladas 

 

1. Brindar apoyo técnico en la formulación y desarrollo de insumos para el plan de trabajo de la 

biblioteca, en las líneas de colecciones, servicios, extensión cultural y preservación 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 información pertinente brindando acceso y uso 

a recursos digitales. 

- Compartir con los aprendices e instructores información pertinente como apoyo a la consulta 

de los recursos disponibles en la biblioteca digital SBS e igualmente, los recursos físicos que se 

encuentran disponibles Biblioteca CGI. 

- Se proyecta apoyar la consulta de material bibliográfico en la biblioteca digital del SBS y en 

otros recursos de forma sincrónica y/o presencial. 

 



                                                                                  

 



                                                                                  

 



                                                                                  
 

2. Apoyar la prestación de servicios de información dirigidos a la comunidad educativa, mediante 

la implementación de estrategias innovadoras que contribuyan a la calidad de la formación 

profesional integral del Centro. 

Se da información 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 está atenta a los requerimientos de los instructores en búsqueda y recuperación de 

información que apoyen los proyectos de investigación. 

-Consulta y estrategias de búsqueda de material bibliográfico que apoyen las competencias de 

formación y/o investigación.  

 

 



                                                                                  

 

 



                                                                                  
 

 



                                                                                  



                                                                                  



                                                                                  



                                                                                  



                                                                                  



                                                                                  



                                                                                  

 

 

 

 

3. Apoyar la programación y desarrollo de talleres orientados al acceso, uso y aprovechamiento 

de la información disponible en el Sistema de Bibliotecas, de acuerdo con la oferta y 

lineamientos institucionales. 

Se proyecta realizar talleres de inducción Biblioteca física y digital SBS como apoyo y 

acompañamiento al acceso y uso de la información aprovechando los recursos disponibles en 

los diferentes espacios de la biblioteca digital SBS. 

Se programa directamente con Instructores y con el apoyo de la coordinación los talleres a 

realizar (Inducción de Biblioteca, estrategias de recuperación de información).  

Objetivo 

Dar a conocer los recursos y servicios de la biblioteca física CGI y digital SBS. 

Se realiza la verificación con algunos usuarios que tengan el acceso a los nuevos recursos 

disponibles en la Biblioteca digital SBS. 

Se envía invitación y cronograma a Instructores para que asistan con sus respectivos aprendices 

al taller programado y/o se le solicita al instructor compartir enlace de conexión si el taller se va 

a realizar de forma sincrónico presencial. 



                                                                                  
 

 



                                                                                  

 



                                                                                  



                                                                                  

 



                                                                                  

 



                                                                                  



                                                                                  

  



                                                                                  

 



                                                                                  

 

 

 



                                                                                  
4. Brindar apoyo en la identificación, organización y difusión de las colecciones bibliográficas y 

documentales, conforme a las áreas y redes de conocimiento que atiende el Centro de 

formación.  

apoyar a los usuarios a encontrar información pertinente brindando acceso a recursos físicos y 

digitales 

-Se comparte con instructores, recursos digitales como apoyo a los requerimientos en búsqueda 

de información.   

 



                                                                                  



                                                                                  

 



                                                                                  



                                                                                  



                                                                                  



                                                                                  



                                                                                  



                                                                                  



                                                                                  



                                                                                  

 

 

 



                                                                                  
5. Apoyar la organización de las colecciones bibliográficas, de acuerdo con el sistema de 

clasificación adoptado por el Sistema de Bibliotecas del SENA. 

Mantener el material bibliográfico organizado y en orden para el préstamo interno y externo de 

acuerdo con el sistema de clasificación Dewey.  

Organizar y verificar correcto funcionamiento de computadores de escritorio, para préstamo a 

aprendices e instructores(as) como apoyo a la formación, comunicar oportunamente a los 

ingenieros TICS para el correcto funcionamiento de los aplicativos operacionales de los mismos.  

 

 



                                                                                  



                                                                                  

 



                                                                                  



                                                                                  



                                                                                  

 

 

7. Apoyar la programación, desarrollo y evaluación de actividades de extensión cultural – LEO, 

en concordancia con los lineamientos definidos por el Sistema de Bibliotecas. 

Se proyecta realizar actividades culturales, promoción y animación 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.  

 



                                                                                  

 

 

 

 



                                                                                  
8. Brindar apoyo en la identificación y organización de publicaciones de autoría SENA que 

contribuyan a la preservación de la memoria institucional, para su visibilizarían y disponibilidad 

a través del Repositorio Institucional y el Portal de Revistas. 

Informar a los usuarios en los talleres de inducción, alfabetización informacional los recursos 

que se encuentran publicados en estos espacios. 

Seleccionar material bibliográfico que apoye las diferentes competencias de los programas de 

información

 



                                                                                  
.             

 



                                                                                  



                                                                                  



                                                                                  



                                                                                  

 

 

 



                                                                                  
 

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

conformidad con los requerimientos institucionales y el objeto contractual. 

Recolección de material y de evidencia para la elaboración de informes préstamo de espacio de 

biblioteca a instructores con sus respectivos aprendices. 

- Se verifica en el catálogo de la Biblioteca digital SBS, el estado de los usuarios para así dar la 

aprobación y firma de paz y salvos. 

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

- Realizar cronograma de taller de recuperación y uso de la información dentro de las bases de 

datos de la biblioteca digital SBS y otros recursos de internet. 

- Se coordinar con instructora taller sincrónico presencial. 

 

  



                                                                                  

 

 



                                                                                  

 



                                                                                  

 

 



                                                                                  

 



                                                                                  



                                                                                  

 



                                                                                  
 

10. Atender los requerimientos relacionados con el objeto contractual que se formulen en el 

marco de la supervisión del contrato, conforme a la naturaleza de la prestación de servicios. 

Brindar apoyo en los requerimientos solicitados por la supervisión del contrato dando respuesta 

a la prestación de servicios. 

Inventario: Alistamiento e identificación de material bibliográfico por programa de formación 

De acuerdo con los requerimientos de las coordinadoras y apoyo a los instructores se realiza el 

préstamo y recepción de llaves a instructores que solicitan el ingreso junto con los aprendices a 

los diferentes ambientes de formación. 

Se asiste a reunión realizada por el área de contratación para conocer os lineamientos para la 

realización de las cuentas de cobro durante la vigencia. 

Se asiste a reunión convocada por el subdirector dar a conocer la planeación la vigencia 20206. 

 



                                                                                  

 



                                                                                  

 



                                                                                  
 

 

 



                                                                                  

 

 

 


