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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Puerto Carreño 31 de marzo 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 marzo del 

año 2026 

 

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

 

Valentina Herrera, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1.124.818.336 en mi calidad de contratista 

del SENA, 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: 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. 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  



 

2 

GCCON-F-087 V1 

 

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”. 

 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. 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 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 

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

Se realizó la limpieza, 
organización y 
adecuación de los 
espacios de lectura y 
equipos de cómputo, 
garantizando la 
conservación de los 
recursos y condiciones 
adecuadas para su uso. 

ANEXO 3: Evidencia 
fotográfica 
 
ANEXO 4: Evidencia 
fotográfica  

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

Se realizó la clasificación 
y organización del 
material bibliográfico en 
estantería, de acuerdo 
con el sistema 
establecido por el 
Sistema de Bibliotecas 
del SENA. 

ANEXO 5: 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 periodo de 
ejecución no se realizó 
esta actividad, debido a 
que no se recibieron 
nuevas adquisiciones 
bibliográficas. 

 

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 usuarios 
atendidos mediante 
formatos manuales, 
debido al proceso de 
transición del sistema 
Aleph500 al sistema 
KOHA. 

ANEXO 6: Evidencia 
fotográfica 

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

Se brindó formación a 
los aprendices del 
técnico asistencia 
administrativa mediante 
talleres enfocados en el 
uso de los recursos y 
servicios del Sistema de 
Bibliotecas. 

ANEXO 7: Evidencia 
fotográfica  

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

Se desarrollaron 
jornadas de inducción y 
socialización de 
servicios dirigidas a 
aprendices de la 
primera oferta 2026, 
fortaleciendo el 
conocimiento sobre el 
uso de la biblioteca. 

ANEXO 8: Evidencia 
fotográfica 

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. 

Se realizó la orientación 
a los aprendices en el 
acceso, navegación y 
consulta del repositorio 
institucional y el Portal 
de Revistas del SENA, 
promoviendo el uso de 
la producción editorial 
de la Entidad. 

ANEXO 9: Evidencia 
fotográfica 

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

Se atendió la solicitud 
de la profesional de 
calidad, consolidando la 
información 
bibliográfica de la 
Tecnología en Gestión 

ANEXO 10: Pantallazo  
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Agroempresarial para 
fines de registro 
calificado. 
 
Se realizó la 
actualización de la 
presentación y del 
documento 
correspondiente, en el 
marco de la preparación 
para la Visita de Pares 
Académicos de los 
programas Tecnología 
en Gestión Empresarial 
y Estrategias para la 
Productividad. 

 
 
 
 
 
 
ANEXO 11: Pantallazo 

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

Se aplicaron los 
lineamientos del manual 
de bibliotecas del SENA 
durante el desarrollo de 
actividades de lectura, 
promoviendo el uso 
adecuado de los 
recursos y espacios 

ANEXO 12: Evidencia 
fotográfica 

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. 

No se requirió la 
actividad 

 

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). 

No se requirió la 
actividad 

 

13 

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

Se participó en la 
jornada institucional de 
hábitos y estilos de vida 
saludables. 

Se participó en la 
jornada de inducción al 
sistema SIGA, 
fortaleciendo el 
conocimiento de los 

ANEXO 13: Evidencia 
fotográfica 
 
ANEXO 14: Listado de 
asistencia 



 

5 

GCCON-F-087 V1 

procesos 
institucionales. 

 

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

No se requirió la 
actividad 

 

      

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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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.  

 

 

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 36782524 ASOPAGOS S.A referente al mes de 

febrero 2026. 

 

Cordialmente, 

 

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

 

 

DAVID FABIÁN ALEZONES RAMIREZ 

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

Coordinador Académico 
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CC. N° 1.127.386.779 de Puerto Carreño 

 

EVIDENCIAS APOYO GESTIÓN DE BIBLIOTECA – MARZO 
 
 
ANEXO 1 
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ANEXO 2  
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ANEXO 3 
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ANEXO 4 
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ANEXO 5 
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ANEXO 6 
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ANEXO 7 
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ANEXO 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

14 

GCCON-F-087 V1 

ANEXO 9 
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ANEXO 10 
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ANEXO 11  
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ANEXO 12 
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ANEXO 13 
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ANEXO 14 

 


