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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C 18 de octubre de 2023

Sefior (a)
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
SUPERVISOR(A) (E) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190978 del afio 2023
Coordinador Académico — Instructor G16
Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

Mes Octubre del afio 2023
Referencia: No CO1.PCCNTR.5190978 del afio 2023

Gabriel Angel Garzon Garzon, identificado con la cédula de ciudadania No. 80071398 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana del
Centro de Gestién Administrativa, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTIUN
MILLONES CUATROCIENTOS OCENTA Y OCHO MIL CINCUENTA Y TRES PESOS
($21.488.053) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
contratista). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1)
primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Dos Millones Ochocientos
Veinte mil Trescientos Siete pesos ($2.820.307) Micte. b.) CUATRO (4) pagos iguales
correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor de Cuatro Millones
Veintinueve mil Diez pesos ($4.029.010) M/cte. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al
mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos Millones Quinientos Cincuenta y Un Mil Setecientos
Seis Pesos ($2.551.706) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 19 de Diciembre de 2023.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Suministrar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion Administrativa
para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal,
subsede y organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacion
Titulada y/o Formacién Complementaria y/o acompafamiento en Etapa Productiva de la red
de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas,
Gestion Administrativa, Gestibn Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacion presencial de | Desarrollo de los Procesos Acta de
aprendices en el &rea especifica formativos presenciales en el alistamiento
del respectivo programa de Centro de Gestion Guias y PPPF
formacion, en las fases o Administrativa para el para las fichas
Competencias establecidas y programa Tecndlogo en programadas

programadas, y de acuerdo con
las disposiciones normativas
expedidas por la autoridad local o
nacional en materia sanitaria, la
formacion sera orientada a través
de medios tecnoldgicos mediante
la modalidad de trabajo en casa.

Bibliotecaria y Tecnologo en
Gestion Documental

para el inicio del cuarto
trimestre académico del 2023
en las fichas:

Tecno6logo En Gestidn
Bibliotecaria

Ficha

2501728

Competencia

Orientacion de actividades de
lectoescritura (Fase II)

Ficha

2559040

Alfabetizacion de usuarios
(Fase I)

Ficha

2824375

Coordinar actividades
bibliotecarias (Fase I)

Tecnélogo En Gestidn
Documental

Ficha

2501736-741

Atencion y servicios de
informacién al usuario (Fase Il)

para cuarto
trimestres del
2023 por la
coordinacion
académica

Tecnélogo En
Gestion
Bibliotecaria

Ficha
2501728
Competencia
Orientacion de
actividades de
lectoescritura
(Fase II)

Ficha

2559040
Alfabetizacion de
usuarios

(Fase I)

Ficha
2824375
Coordinar
actividades
bibliotecarias
(Fase I)

Tecnélogo En
Gestién
Documental

Ficha
2501736-741
Atencion y
servicios de
informacion al
usuario (Fase II)
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Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al proceso
de certificacion de competencias
segun normas de competencias
que aplica a la funcién Instructor,
asi como a los procesos, que el
SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

Sesiones presenciales fines de
semana de acuerdo con
programacion de horarios
establecidos por la
coordinacion de fines de
semana.

Cronogramas

programados de acuerdo a las
competencias y su respectiva
ficha asociadas:

Tecnologo En Gestidn
Bibliotecaria

Ficha

2501728

Competencia

Orientacion de actividades de
lectoescritura (Fase II)

-Instrumentos de recoleccion
de informacién para la
evaluacién de servicios
bibliotecarios

-Normativa para el desarrollo
de estrategias de recoleccién
de informacién

-Biblioteca centrada en el
usuario.

Ficha

2559040

Alfabetizacion de usuarios
(Fase I)

-Conceptualizacion

-Pasos de ALFN

-Tesauros normalizacion de
términos para el desarrollo de

estrategias de busqueda
efectivas

Cronogramas y
guias de acuerdo
con las
competencias
programadas
para el Cuarto
trimestre de 2023
asociadas por la
coordinacion
académica

Tecnélogo En
Gestion
Bibliotecaria

Ficha

2501728
2559040
2824375

Tecnélogo En
Gestion
Documental
2501736-741

Formatos de
Evaluacion y
seguimiento de la
Formacioén (Plan
de trabajo)
cumplimiento del
Cuarto trimestre
2023 para las
fichas asociadas

Tecnoldgo en
Gestion
Bibliotecaria
2501728
2559040
2824375

Tecnologo En
Gestion
Documental
2501736-741
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-Recursos de informacion
bibliograficos

Ficha

2824375

Coordinar actividades
bibliotecarias (Fase I)

Conceptualizacion Bibliotecas,
necesidades de informacion,
usuarios de informacion

El rol del bibliotecario en el
desarrollo de la sociedad de la
informacion

Inclusién en bibliotecas como
aporte al desarrollo de los
OoDS

Tecnélogo En Gestidn
Documental

Ficha

2501736-741

Atencion y servicios de
informacién al usuario (Fase Il)

Conceptualizacion Usuarios de
informacion, caracteristicas y
necesidades de informacion
del entorno

Importancia de los servicios de
informacién en archivos para
el desarrollo cultural, social,
investigativo y administrativo

Normativa para el desarrollo
de servicios de informacion.

Cumplimiento oportuno con las

entregas de los distintos formatos

y documentos requeridos en el
proceso administrativo; asi como
el cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demés

Formatos requeridos para el
seguimiento a la formacion
Actas, evaluacion y
seguimiento, cronogramas
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requerimientos en las diferentes
plataformas dispuestas por la
entidad.

Orientar, apoyar, acompafar y
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el
proceso de formacion, incluyendo
la formulacion y seguimiento de
los planes de mejoramiento que le
sean asignados.

Guiar e instruir a los
aprendices durante el

proceso de formacién a través
de diferentes

canales de comunicacion,
dentro de los horarios
establecidos en el

proceso de fomacion, de

las fichas programadas para el
Il do. Trimestre de 2023

Sesiones presenciales fines de
semana de acuerdo con
programacion de horarios
establecidos por la
coordinacion de fines de
semana.

Cronogramas

programados de acuerdo a las
competencias y su respectiva
ficha asociadas:

Tecnélogo En Gestidn
Bibliotecaria

Ficha

2501728

Competencia

Orientacion de actividades de
lectoescritura (Fase II)

Ficha

2559040

Alfabetizacion de usuarios
(Fase I)

Ficha

2824375

Coordinar actividades
bibliotecarias (Fase I)

Tecno6logo En Gestidn
Documental

Ficha

2501736-741

Evaluaciéon y
seguimiento de la
Formacion (Plan
de trabajo)
cumplimiento del
Cuarto trimestre
2023 para las
fichas asociadas

Tecnol6go en
Gestion
Bibliotecaria
2501728
2559040
2824375

Tecnélogo En
Gestion
Documental
2501736-741

Cronogramas y
guias de acuerdo
alas
competencias
programadas
cumplimiento del
cuarto trimestre
2023 para las
fichas asociadas

Tecnoldgo en
Gestién
Bibliotecaria
2501728
2559040
2824375

Tecnologo En
Gestion
Documental
2501736-741
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Atencién y servicios de Reuniénes de
informacién al usuario (Fase Il) | alistamiento
Tecnol6go en
Gestion
Bibliotecaria
2501728
2559040
2824375

Tecnélogo En
Gestion
Documental
2501736-741

Reuniones
Participar en las diferentes informativas del
actividades programadas por el Participacién en actividades desarrollo del
5 | Centro de Formacién, programadas por el Centro de | proceso de
encaminadas al fortalecimiento del | Gestion Administrativa. formacion
proceso de la Formacién durante el cuarto
Profesional Integral. Trimestre de
2023

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenado r 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.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE -
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2,

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
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. 71401125 de la planilla, Mi Planilla de Septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)
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Declaraciéon bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO__X_he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (22) folios
Cordialmente,

Firma

Gabriel Angel Garzén Garzén
Contratista

C.C. No. 80071398

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

Supervisor(a) (E) Contrato No. CO1.PCCNTR.5190978 del afio 2023
Coordinador Académico — Instructor G16
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GABRIEL ANGEL GARZON GARZON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2501728 - GESTION BIBLIOTECARIA .
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS TECNICAS

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 P
procedimientos técnicos
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TECNICA Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma
técnica

01 CARACTERIZAR EL CONTEXTO Y USUARIOS PARA CONOCER INTERESES CULTURALES, TENIENDO EN CUENTA NORMA

02 REALIZAR ACTIVIDADES CULTURALES EN CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION SOCIAL DE LA BIBLIOTECA, TENIENDO EN CUENTA
POLITICA INSTITUCIONAL, CONTEXTO, CARACTERISTICAS E INTERESES DE LOS USUARIOS.

03 EVALUAR LA IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES CULTURALES PARA CUMPLIR CON ESTANDARES DE CALIDAD DE LOS
PROGRAMAS TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS DE LA BIBLIOTECA

04 ELABORAR PLANES DE MEJORAMIENTO PARA GARANTIZAR LA SATISFACCION DE LOS USUARIOS, TENIENDO EN CUENTA LOS
INFORMES ESTADISTICOS Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

10/18/23 10:18 AM
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Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: g P
procedimiento técnico

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | npMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 CARACTERIZAR EL CONTEXTO Y USUARIOS, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS, METODOLOGIA Y POLITICA DE
LA BIBLIOTECA

02 ORIENTAR LAS ACTIVIDADES LECTURA, TENIENDO EN CUENTA CARACTERISTICAS, CONTEXTOS E INTERESES LECTORES,
PROCEDIMIENTOS TECNICOS, METODOLOGIA Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA

03 EVALUAR LA ORIENTACION DE ACTIVIDADES DE LECTURA, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
PROTOCOLOS DE LA BIBLIOTECA.

04 ELABORAR PLANES DE MEJORAMIENTO, TENIENDO EN CUENTA LOS INFORMES ESTADISTICOS, PROCEDIMIENTOS TECNICOS
Y METODOLOGIA DE LA BIBLIOTECA.

Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de
usuario y procedimiento

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 CARACTERIZAR LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS Y RECURSOS DE INFORMACION DE ACUERDO CON EL TIPO DE BIBLIOTECA
Y POLITICA DE LA INSTITUCION.

02 APLICAR LA REGLAMENTACION Y PROCEDIMIENTOS EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA UNIDAD DE INFORMACION.

03 PRESTAR LOS SERVICIOS DE INFORMACION AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, MEDIOS DE
ATENCION DISPONIBLES, NORMATIVA Y POLITICA DE LA INSTITUCION.

04 VERIFICAR QUE LA ATENCION Y LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE INFORMACION CUMPLEN CON LOS PROTOCOLOS Y
ESTANDARES DE CALIDAD

05 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA PARA LOS SERVICIOS DE INFORMACION Y CONSULTA, SEGUN LAS SUGERENCIAS DE
LOS USUARIOS Y LAS POLITICAS DE LA UNIDAD DE INFORMACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13.30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2672498 - GESTION BIBLIOTECARIA .

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS TECNICAS

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

10/18/23 10:18 AM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TECNICA Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma
técnica

01 CARACTERIZAR EL CONTEXTO Y USUARIOS PARA CONOCER INTERESES CULTURALES, TENIENDO EN CUENTA NORMA

02 REALIZAR ACTIVIDADES CULTURALES EN CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION SOCIAL DE LA BIBLIOTECA, TENIENDO EN CUENTA
POLITICA INSTITUCIONAL, CONTEXTO, CARACTERISTICAS E INTERESES DE LOS USUARIOS.

03 EVALUAR LA IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES CULTURALES PARA CUMPLIR CON ESTANDARES DE CALIDAD DE LOS
PROGRAMAS TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS DE LA BIBLIOTECA

04 ELABORAR PLANES DE MEJORAMIENTO PARA GARANTIZAR LA SATISFACCION DE LOS USUARIOS, TENIENDO EN CUENTA LOS
INFORMES ESTADISTICOS Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA.

10/18/23 10:18 AM
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o .
procedimiento técnico

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 CARACTERIZAR EL CONTEXTO Y USUARIOS, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS, METODOLOGIA Y POLITICA DE
LA BIBLIOTECA

02 ORIENTAR LAS ACTIVIDADES LECTURA, TENIENDO EN CUENTA CARACTERISTICAS, CONTEXTOS E INTERESES LECTORES,
PROCEDIMIENTOS TECNICOS, METODOLOGIA Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA

03 EVALUAR LA ORIENTACION DE ACTIVIDADES DE LECTURA, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
PROTOCOLOS DE LA BIBLIOTECA.

04 ELABORAR PLANES DE MEJORAMIENTO, TENIENDO EN CUENTA LOS INFORMES ESTADISTICOS, PROCEDIMIENTOS TECNICOS
Y METODOLOGIA DE LA BIBLIOTECA.

Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de
usuario y procedimiento

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 CARACTERIZAR LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS Y RECURSOS DE INFORMACION DE ACUERDO CON EL TIPO DE BIBLIOTECA
Y POLITICA DE LA INSTITUCION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ESTANDARES DE CALIDAD

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 APLICAR LA REGLAMENTACION Y PROCEDIMIENTOS EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA UNIDAD DE INFORMACION.

03 PRESTAR LOS SERVICIOS DE INFORMACION AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, MEDIOS DE
ATENCION DISPONIBLES, NORMATIVA Y POLITICA DE LA INSTITUCION.

04 VERIFICAR QUE LA ATENCION Y LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE INFORMACION CUMPLEN CON LOS PROTOCOLOS Y

05 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA PARA LOS SERVICIOS DE INFORMACION Y CONSULTA, SEGUN LAS SUGERENCIAS DE
LOS USUARIOS Y LAS POLITICAS DE LA UNIDAD DE INFORMACION.

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13.30

10/18/23 10:18 AM
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2451952 - GESTION BIBLIOTECARIA .

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS TECNICAS

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma
técnica

10/18/23 10:18 AM
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01 CARACTERIZAR EL CONTEXTO Y USUARIOS PARA CONOCER INTERESES CULTURALES, TENIENDO EN CUENTA NORMA
TECNICA Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA.

02 REALIZAR ACTIVIDADES CULTURALES EN CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION SOCIAL DE LA BIBLIOTECA, TENIENDO EN CUENTA
POLITICA INSTITUCIONAL, CONTEXTO, CARACTERISTICAS E INTERESES DE LOS USUARIOS.

03 EVALUAR LA IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES CULTURALES PARA CUMPLIR CON ESTANDARES DE CALIDAD DE LOS
PROGRAMAS TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS DE LA BIBLIOTECA

04 ELABORAR PLANES DE MEJORAMIENTO PARA GARANTIZAR LA SATISFACCION DE LOS USUARIOS, TENIENDO EN CUENTA LOS
INFORMES ESTADISTICOS Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o .
procedimiento técnico

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

01 CARACTERIZAR EL CONTEXTO Y USUARIOS, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS, METODOLOGIA Y POLITICA DE
LA BIBLIOTECA

02 ORIENTAR LAS ACTIVIDADES LECTURA, TENIENDO EN CUENTA CARACTERISTICAS, CONTEXTOS E INTERESES LECTORES,
PROCEDIMIENTOS TECNICOS, METODOLOGIA Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA

03 EVALUAR LA ORIENTACION DE ACTIVIDADES DE LECTURA, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
PROTOCOLOS DE LA BIBLIOTECA.

04 ELABORAR PLANES DE MEJORAMIENTO, TENIENDO EN CUENTA LOS INFORMES ESTADISTICOS, PROCEDIMIENTOS TECNICOS
Y METODOLOGIA DE LA BIBLIOTECA.
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Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de
usuario y procedimiento

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 CARACTERIZAR LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS Y RECURSOS DE INFORMACION DE ACUERDO CON EL TIPO DE BIBLIOTECA
Y POLITICA DE LA INSTITUCION.

02 APLICAR LA REGLAMENTACION Y PROCEDIMIENTOS EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA UNIDAD DE INFORMACION.

03 PRESTAR LOS SERVICIOS DE INFORMACION AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, MEDIOS DE
ATENCION DISPONIBLES, NORMATIVA Y POLITICA DE LA INSTITUCION.

04 VERIFICAR QUE LA ATENCION Y LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE INFORMACION CUMPLEN CON LOS PROTOCOLOS Y
ESTANDARES DE CALIDAD

05 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA PARA LOS SERVICIOS DE INFORMACION Y CONSULTA, SEGUN LAS SUGERENCIAS DE
LOS USUARIOS Y LAS POLITICAS DE LA UNIDAD DE INFORMACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: P P
metodologia estadistica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13.30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2713182 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

10/18/23 10:18 AM

Page 11 of 14




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

10/18/23 10:18 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13.30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 53.20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/09/2023 30/09/2023 OTROS 106.00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 106.00

INSTRUCTOR: GABRIEL ANGEL GARZON GARZON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-1265 DEL DIA_24 DEL MES DE_SEPTIEMBRE _ DEL ANO 2023
OBJETIVO (S) Concerta_rlla ejecucion d_e,I proceso fprmativo de [a f@cha 2559040 TGB durante el IV Trimestre académico de 2023. ) . '
Elaboracidn y presentacion de la guia de aprendizaje que comprende las competencias, sus resultados y metodologias pedagégicas enfocadas al desarrollo del proyecto formativo.

No. NOMBRES Y APELLIDOS DOCLZ\II\(/)IENTO PLANTA CONTRATISTA (,832(37 DEE;E?EQSA/ CORREO ELECTRONICO | TELEFONO/EXT.SENA G/-I\?li\TB(?AFgIZ(;\N PARE':IE)TIL;J}?LJION

1 gﬁg?loE’ll_ ANGEL 80071398 X SEN?F(;GA / gagarzon@z)sena.edu.c 3213003613 Gabaiel Angel Gasgén
2 | RO O e | 11306493 X SENACGA! Jorgeé%rr%gfliiﬁ‘]’ edra 3167287600 {ores & 3vrcoss.
3 I\D/II(EJIFSzEI\%_IQgSRIGUEZ 33366851 X SEN?FEGA/ dlmorenorgsena.edu. 3104794148 Llona Mores B
a | QoA e R A 43610385 X SENACGAT | dsierrav@sena.edu.co 3165609733 “Dube =D
5 ?Ggggg“gfzgz 80125018 X SENngGA / fetusog@sena.edu.co 3162700900 %
6
7
8
9

10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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F-007 V04



mailto:dlmorenor@sena.edu.co
mailto:dlmorenor@sena.edu.co

L4
SENA

N

ACTA No. 1265

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., de 24 de septiembre de 2023 | 8:45 9:30

LUGAR Y/O ENLACE:

Ambiente global piso 11 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Identificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion.

4. Aportes para la construcciéon de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2559040 TGB durante el IV Trimestre
académico de 2023.

Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje que comprende las competencias, sus
resultados y metodologias pedagdgicas enfocadas al desarrollo del proyecto formativo.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Académicamente:
El equipo conformado por la coordinacion académica para el 1l trimestre esta conformado
por los siguientes instructores y las respectivas competencias:

GABRIEL ANGEL GARZON
Competencia Resultados de Aprendizaje
Identificar necesidades de alfabetizacion informacional
para el acceso y consulta de los recursos de informacion
de acuerdo con los usuarios, metodologias y planes.

Alfabetizaciéon de usuarios |
Ejecutar actividades de alfabetizacién informacional de la
biblioteca, teniendo en cuenta las necesidades de los
usuarios, politica de la biblioteca, metodologias y planes.

JORGE ENRIQUE BURGOS SAAVEDRA
Competencia Resultados de Aprendizaje
Ol1-Caracterizar el contexto y usuarios para conocer
intereses culturales, teniendo en cuenta norma técnica y
politica de la biblioteca.

250603021
Estructuracion de Programas

Culturales (Fase 1) 02-Realizar actividades culturales en cumplimiento de la

funcién social de la biblioteca, teniendo en cuenta politica
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institucional, contexto, caracteristicas e intereses de los
usuarios

DEISY

LILIANA MORENO RODRIGUEZ

Competencia

Resultados de Aprendizaje

240202501 interactuar en
lengua inglesa de forma oral
y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los
criterios establecidos por el
marco comun europeo de
referencia para las lenguas.
Fase 3

24020250105 presentar un proceso para la realizacion de
una actividad en su quehacer laboral de acuerdo con los
procedimientos establecidos desde su programa de
formacion.

24020250106 explicar las funciones de su ocupacién
laboral usando expresiones de acuerdo con el nivel
requerido por el programa de formacion.

DORA PATRICIA SIERRA VERGARA

Competencia

Resultados de Aprendizaje

Aplicacion de practicas de
proteccion ambiental,
seguridad y salud en el
trabajo

Analizar las estrategias para la prevencion y control de los
impactos ambientales y de los accidentes y enfermedades
laborales (ATEL) de acuerdo con las politicas
organizacionales y el entorno social.

Implementar estrategias para el control de los impactos
ambientales y de los accidentes y enfermedades de
acuerdo con los planes y programas establecidos por la
organizacion.

Realizar seguimiento y acompafiamiento al desarrollo de
los planes y programas ambientales y SST, segln el area
de desempefio.

Proponer acciones de mejora para el manejo ambiental y
el control de la SST, de acuerdo con estrategias de
trabajo, colaborativo, cooperativo y coordinado en el
contexto productivo y social.

FABIO ERNESTO TUSO GONZALEZ

Competencia

Resultados de Aprendizaje

250603028
Organizacién de material
bibliogréafico (Fase II)

25060302803

Verificar el cumplimiento de los criterios de preparacion
fisica del material bibliografico, para la disposicion del
usuario de acuerdo con normas técnicas de la biblioteca.
25060302804

Elaborar el informe de gestion del tratamiento y
disposicién de los materiales bibliograficos, teniendo en
cuenta protocolo de presentacion de trabajos escrito y
politica de la biblioteca.
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2. ldentificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

Denominacion del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria

Caodigo del Programa de Formacion: 521200

Nombre del Proyecto: Emplear las tecnologias de la informacién en los procesos
bibliotecarios como mecanismo de transformacién en centro de recursos para el aprendizaje,
la investigacion y/o la cultura.

Fase del Proyecto: Ejecucion

Actividad de Proyecto: Verificar la articulacion de los productos y servicios de informacion
como apoyo a la educacion, la investigacion y el desarrollo cultural

Tiempo y ejecucion de la fase: Dos trimestres

Trimestre que cursé la ficha: Sexto trimestre

La ficha de acuerdo con el equipo ejecutor saliente es un grupo muy bueno académicamente
sobresalen algunos aprendices por su disposicion y grado de compromiso con el proceso de
formacion. No hay inconvenientes académicos con ningun aprendiz lo cual presume un IV
trimestre de formacion sin novedades para el desarrollo de las actividades programadas
desde cada competencia.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion.

Entregables de las competencias:

El equipo ejecutor puso de manifiesto los entregables de cada una de las competencias de
acuerdo con la programacion de la coordinacion académica para el VI trimestre del 2023

Alfabetizacion de usuarios (Fase 1)
Plan de formacién de competencias digitales para la MiPyme

Estructuraciéon de Programas Culturales (Fase 1)
Elaborar una propuesta (Cartilla/Guia) de agendad cultural conforme a las caracteristicas y
contexto de los usuarios para la unidad de informacién MiPyme. (Version inicial)

Aplicacion de préacticas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo
Matriz de riesgo en el area bibliotecaria
Propuesta de bienestar en SST en bibliotecas

Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita
Simulacion de actividad promocién a la lectura en inglés donde cada grupo pyme teniendo
en cuenta los talleres y/o servicios que ofrece su Unidad de informacion.

Organizacion de material bibliogréfico (Fase II)
Desarrollo de una propuesta de organizacion de colecciones y recursos para la PYME.

Asi mismo se definieron los tiempos para el desarrollo de actividades en plataforma
Territorium de la siguiente manera:

GD-F-007 V04
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- El Instructor Gabriel Angel Garzon habilita la plataforma el lunes antes del mediodia,
hasta el viernes a la media noche

- El Instructor Jorge Burgos habilita plataforma todos los lunes hasta el domingo.

- Instructora Dora Patricia Sierra habilita actividades en plataforma de martes a
domingo.

- Lainstructora Deisy habilita plataforma el lunes hasta el domingo.

- El instructor Fabio Ernesto Tuso manifiesta que habilita la plataforma para el
desarrollo de actividades los lunes y cierra plataforma hasta el viernes.

Es importante resaltar que la ficha ingresa a VI trimestre de formacion fase de ejecucion, se
hard un seguimiento constante de acuerdo con los tiempos establecidos por la coordinaciéon
académica en el calendario académico del IV trimestre de 2023.

4. Aportes para la construccién de la guia de aprendizaje.

El equipo ejecutor acuerda estructurar la Guia de aprendizaje y la PPPF por medio de
actividades asincronicas hasta el dia 28 de septiembre de 2023, teniendo en cuenta el
proyecto formativo.

Los formatos seran suministrados por el instructor lider teniendo en cuenta los lineamientos
autorizados y suministrados desde la coordinacién académica.

Cada instructor tendra la responsabilidad de presentar a los aprendices en cada una de las
competencias los resultados de aprendizaje a alcanzar teniendo en cuenta el proyecto
formativo y el proceso que se tendra en cuenta al momento de conformar los grupos Pymes
y los entregables en cada una de las competencias propuestas desde coordinacion.

El grupo ejecutor utilizara todas las herramientas, técnicas y recursos didacticos que
permitan al aprendiz alcanzar el aprendizaje y las competencias necesarias para enfrentarse
al mundo laboral y social.

CONCLUSIONES

Se hizo una contextualizacién de las generalidades académicas y actitudinales de los
aprendices de la ficha, durante el segundo trimestre del afio en curso y proceso de formacion

Las evidencias seran solicitadas a través de la plataforma Territorium de acuerdo con la
disponibilidad de esta. Las actividades se proponen sean publicadas en la plataforma
Territorium en los tiempos establecidos.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Socializacion de la Competencia a la ficha. Gabriel Angel Garzén 7 de octubre de
2023
Socializar cronograma de actividades. Jorge enrique Burgos 7 de octubre de
2023
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Aporte y elaboracién de la guia de Deisy Liliana Moreno
aprendizaje Rodriguez 24 de septiembre
de 2023
Garantizar el acompafamiento del avance | Fabio Ernesto Tuso
del Proyecto Formativo Gonzalez 7 de octubre al 16
de diciembre de
2023

Dora Patricia Sierra
Vergara

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACION DE FICHAS - INSTRUCTORES CONTRATO FINES DE SEMANA

APELLIDOS: GARZON GARZON VINCULACION: CONTRATISTA
NOMBRES: GABRIEL ANGEL PERIODO: DEL 02 OCTUBRE AL 16 DICIEMBRE ANO: 2023
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Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

Gabriel Angel Garzon Garzon

C.C 80.071.398

Particip¢d v completo el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 16 de octubre 2023

7"’2;’;”@;* g”?”

Francisco Camargo Salas
Director de Empleo Publico

Cadigo: 761030855000




