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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C 20 de noviembre de 2023 

 

Señor (a) 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 

SUPERVISOR(A) (E) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190978 del año 2023 

Coordinador Académico – Instructor G16 

Coordinación Académica Jornada Fines de Semana 

Ciudad 
 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes noviembre del año 
2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5190978 del año 2023 

 

Gabriel Angel Garzón Garzón, identificado con la cédula de ciudadanía No. 80071398 de 

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica Jornada Fines 

de Semana del Centro de Gestión Administrativa, 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: 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 
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contratista). Esta suma será 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) M/cte. 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: Será hasta el 19 de diciembre de 2023. 

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

Suministrar servicios personales de carácter temporal, orientando la Formación 

Profesional Integral, de acuerdo con la programación establecida por el Centro de 

Gestión 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 Formación Titulada y/o Formación Complementaria y/o 

acompañamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestión Administrativa 

y Financiera en las áreas temáticas: Bibliotecas, Gestión Administrativa, Gestión 

Documental y Talento Humano 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación presencial 

de aprendices en el área 

específica del respectivo 

programa de formación, en las 

fases o Competencias 

Desarrollo de los Procesos 

formativos presenciales en 

el Centro de Gestión 

Administrativa para el 

programa Tecnólogo en 

Acta de reunión de 

seguimiento a la calidad 

de la Formación Semana 

cinco, de cada una de 

las fichas programadas 
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establecidas y programadas, y 

de acuerdo con las 

disposiciones normativas 

expedidas por la autoridad local 

o nacional en materia sanitaria, 

la formación será orientada a 

través de medios tecnológicos 

mediante la modalidad de 

trabajo en casa. 

Bibliotecaria y Tecnólogo  

en Gestión Documental 

para el inicio del cuarto 

trimestre académico del 

2023. 

 

Tecnólogo En Gestión 

Bibliotecaria 

en las fichas: 

Ficha 

2501728 

Competencia 

Orientación de actividades 

de lectoescritura (Fase II) 

Ficha 

2559040 

Alfabetización de usuarios 

(Fase I) 

Ficha 

2824375 

Coordinar actividades 

bibliotecarias (Fase I) 

 

Tecnólogo En Gestión 

Documental 

Ficha 

2501736-741 

Atención y servicios de 

por la coordinación 

académica para este 

cuarto trimestre 

académico del 2023 

 

Tecnólogo En 

Gestión 

Bibliotecaria 

Ficha 

2501728 

Competencia 

Orientación de 

actividades de 

lectoescritura 

(Fase II) 

Ficha 

2559040 

Alfabetización de 

usuarios 

(Fase I) 

Ficha 

2824375 

Coordinar actividades 

bibliotecarias 

(Fase I) 

Tecnólogo En Gestión 

Documental 

Ficha 2501736-741 

Atención y servicios de 
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información al usuario 

(Fase II) 

 

información al usuario 

(Fase II) 

2 Aplicar durante el periodo de 

duración del contrato, al 

proceso de certificación de 

competencias según normas de 

competencias que aplica a la 

función Instructor, así como a 

los procesos, que el SENA 

adelante para certificar 

habilidades pedagógicas. 

Sesiones presenciales fines 

de semana de acuerdo con 

programación de horarios 

establecidos por la 

coordinación de fines de 

semana. 

 

Cronogramas 

programados de acuerdo 

con las competencias y su 

respectivo formato de 

evaluación y seguimiento 

de las fichas asociadas: 

 

Tecnólogo En Gestión 

Bibliotecaria 

Ficha 

2501728 

Competencia 

Orientación de actividades 

de 

lectoescritura (Fase II) 

-Evaluación de datos para 

el desarrollo de planes de 

mejora 

-Informes de gestión  

Formato de Evaluación 

y seguimiento hasta la 

semana cinco 

cumpliendo el 50% del 

cronograma P, de las 

fichas asociadas 

 

Cronogramas y 

guías de acuerdo 

con las competencias 

programadas para el 

Cuarto trimestre de 

2023 asociadas por la 

coordinación académica 

Tecnólogo En Gestión 

Bibliotecaria 

Ficha 

2501728 

2559040 

2824375 

Tecnólogo En Gestión 

Documental 

2501736-741 

Formatos de 

Evaluación y 

seguimiento de la 



 

5 

GTH-F-062 V10 

Estructura de análisis de 

información 

-Biblioteca centrada en el 

usuario. 

Ficha 

2559040 

Competencia 

Alfabetización de usuarios 

(Fase I) 

-Conceptualización 

-Pasos de ALFN 

-Recursos de información 

electrónicos para el 

desarrollo de actividades 

de formación 

-Recursos de información 

bibliográficos 

Ficha 

2824375 

Coordinar actividades 

bibliotecarias (Fase I) 

-Aspecto de evaluación de 

las bibliotecas para la 

creación del diagnostico  

-IA aplicada en el proceso 

de difusión de información. 

-Lista de chequeo y técnica 

de observación para 

Formación (Plan 

de trabajo) 

cumplimiento del 

Cuarto trimestre 

2023 para las 

fichas asociadas 

 

Tecnológo en Gestión 

Bibliotecaria 

2501728 

2559040 

2824375 

Tecnólogo en Gestión 

Documental 

2501736-741 
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recolección de 

información. 

 

Tecnólogo En Gestión 

Documental 

Ficha 

2501736-741 

-Normativa para el 

desarrollo de servicios de 

información. 

-IA aplicada al marketing 

de servicios  

-Estructuras de servicios 

-Análisis de información 

para el desarrollo de 

servicios de información 

3 Cumplimiento oportuno con las 

entregas de los distintos 

formatos y documentos 

requeridos en el proceso 

administrativo; así como el 

cargue de evidencias, juicios 

evaluativos y demás 

Formatos requeridos para 

el seguimiento a la 

formación Actas, 

evaluación y seguimiento, 

cronogramas 

 

4 Orientar, apoyar, acompañar y 

asesorar en forma permanente 

e integral a los aprendices en el 

proceso de formación, 

incluyendo la formulación y 

Guiar e instruir a los 

aprendices durante el 

proceso de formación a 

través de diferentes 

canales de comunicación, 

dentro de los horarios 

Evaluación y 

seguimiento de la 

Formación (Plan 

de trabajo) 

cumplimiento del 

Cuarto trimestre 
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seguimiento de los planes de 

mejoramiento que le 

sean asignados. 

establecidos en el 

proceso de formación, de 

las fichas programadas 

para el IV do. Trimestre de 

2023 Sesiones presenciales 

fines de semana de 

acuerdo con programación 

de horarios establecidos 

por la coordinación de 

fines de semana. 

Cronogramas 

programados de acuerdo 

con las competencias y su 

respectiva 

ficha asociadas: 

Tecnólogo En Gestión 

Bibliotecaria 

Ficha 

2501728 

Competencia 

Orientación de actividades 

de lectoescritura (Fase II) 

Ficha 

2559040 

Alfabetización de usuarios 

(Fase I) 

Ficha 

2824375 

Coordinar actividades 

2023 para las 

fichas asociadas 

Tecnológo en 

Gestión 

Bibliotecaria 

2501728 

2559040 

2824375 

Tecnólogo En Gestión 

Documental 

2501736-741 

Cronogramas y guías de 

acuerdo a las 

competencias 

programadas 

cumplimiento del 

cuarto trimestre 

2023 para las 

fichas asociadas 

Tecnológo en Gestión 

Bibliotecaria 

2501728 

2559040 

2824375 

Tecnólogo En Gestión 

Documental 

2501736-741 
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bibliotecarias (Fase I) 

Tecnólogo En Gestión 

Documental 

Ficha 

2501736-741 

Atención y servicios de 

información al usuario 

(Fase II) 

5 Participar en las diferentes 

actividades programadas por el 

Centro de Formación, 

encaminadas al fortalecimiento 

del proceso de la Formación 

Profesional Integral. 

Participación en 

actividades programadas 

por el Centro de Gestión 

Administrativa. 

Reuniones y 

convocatoria al proceso 

de selección de 

aprendices vigencia 

cuarto Trimestre de 

2023 

6    

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 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.     
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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. 72328858 de la planilla, Mi Planilla de Octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 

– “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (17) folios 

Cordialmente,  

Firma 

Gabriel Angel Garzón Garzón 

Contratista 

C.C. No. 80071398 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 

Supervisor(a) (E) Contrato No. CO1.PCCNTR.5190978 del año 2023 

Coordinador Académico – Instructor G16 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GABRIEL ANGEL GARZON GARZON

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/10/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2501728 - GESTION BIBLIOTECARIA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGÍAS TÉCNICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR NECESIDADES DE ALFABETIZACIÓN PARA EL ACCESO Y CONSULTA DE LOS RECURSOS DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LOS USUARIOS, METODOLOGÍAS Y PLANES.

02 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ALFABETIZACIÓN DE LA BIBLIOTECA, TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LOS
USUARIOS, POLÍTICA DE LA BIBLIOTECA, METODOLOGÍAS Y PLANES.

03 EVALUAR LA ORIENTACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE ALFABETIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE MEDICIÓN
CUALITATIVA Y CUANTITATIVA ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA DE ALFABETIZACIÓN DE LA BIBLIOTECA.

04 PRESENTAR INFORMES DE GESTIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE  ALFABETIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL PROGRAMA DE
ALFABETIZACIÓN DE LA BIBLIOTECA Y DIRECTRICES UNIVERSALES.

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Catalogar colecciones bibliográficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROYECTAR LA ORGANIZACIÓN DE LA BIBLIOTECA, SEGÚN CARACTERÍSTICAS DEL ENTORNO, LOS USUARIOS, ESTRATEGIAS
DE GESTIÓN, PROCESO ADMINISTRATIVO, POLÍTICA INSTITUCIONAL  Y NORMATIVA.

02 DISTRIBUIR LOS RECURSOS DE ACUERDO CON EL PLAN DE ACCIÓN,  CARACTERÍSTICAS DE LOS USUARIOS,  SISTEMA DE
GESTIÓN, FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA Y POLÍTICA INSTITUCIONAL.

03 VERIFICAR LA ASIGNACIÓN DE RECURSOS Y ACTIVIDADES PARA  EL FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA,  TENIENDO EN
CUENTA EL CONTROL DE ACTIVIDADES,  NORMATIVA, ESTÁNDARES DE CALIDAD Y POLÍTICA INSTITUCIONAL

04 EFECTUAR SEGUIMIENTO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LA BIBLIOTECA PARA EL CONTROL DEL PLAN DE ACCIÓN,
TENIENDO EN CUENTA  GESTIÓN DE LA CALIDAD, ESTRATEGIAS DE GESTIÓN, PROCESO ADMINISTRATIVO, POLÍTICA
INSTITUCIONAL Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Estructurar programas culturales según tipo de usuario y norma
técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Implementar desarrollo de colecciones según técnicas y
procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRÁFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN Y
ANIMACIÓN A LA LECTURA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 CARACTERIZAR EL CONTEXTO Y USUARIOS, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS, METODOLOGÍA Y POLÍTICA DE
LA BIBLIOTECA

02 ORIENTAR  LAS ACTIVIDADES LECTURA, TENIENDO EN CUENTA CARACTERÍSTICAS, CONTEXTOS E INTERESES LECTORES,
PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS, METODOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA BIBLIOTECA

03 EVALUAR LA ORIENTACIÓN DE ACTIVIDADES DE  LECTURA, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y
PROTOCOLOS  DE LA BIBLIOTECA.

04 ELABORAR PLANES DE MEJORAMIENTO, TENIENDO EN CUENTA LOS INFORMES ESTADÍSTICOS, PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS
Y METODOLOGÍA DE LA BIBLIOTECA.

Orientar búsqueda de información bibliográfica según tipos de
usuario y procedimiento

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

2559040 - GESTION BIBLIOTECARIA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGÍAS TÉCNICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR NECESIDADES DE ALFABETIZACIÓN PARA EL ACCESO Y CONSULTA DE LOS RECURSOS DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LOS USUARIOS, METODOLOGÍAS Y PLANES.

02 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ALFABETIZACIÓN DE LA BIBLIOTECA, TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LOS
USUARIOS, POLÍTICA DE LA BIBLIOTECA, METODOLOGÍAS Y PLANES.

03 EVALUAR LA ORIENTACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE ALFABETIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE MEDICIÓN
CUALITATIVA Y CUANTITATIVA ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA DE ALFABETIZACIÓN DE LA BIBLIOTECA.

04 PRESENTAR INFORMES DE GESTIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE  ALFABETIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL PROGRAMA DE
ALFABETIZACIÓN DE LA BIBLIOTECA Y DIRECTRICES UNIVERSALES.

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Catalogar colecciones bibliográficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROYECTAR LA ORGANIZACIÓN DE LA BIBLIOTECA, SEGÚN CARACTERÍSTICAS DEL ENTORNO, LOS USUARIOS, ESTRATEGIAS
DE GESTIÓN, PROCESO ADMINISTRATIVO, POLÍTICA INSTITUCIONAL  Y NORMATIVA.

02 DISTRIBUIR LOS RECURSOS DE ACUERDO CON EL PLAN DE ACCIÓN,  CARACTERÍSTICAS DE LOS USUARIOS,  SISTEMA DE
GESTIÓN, FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA Y POLÍTICA INSTITUCIONAL.

03 VERIFICAR LA ASIGNACIÓN DE RECURSOS Y ACTIVIDADES PARA  EL FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA,  TENIENDO EN
CUENTA EL CONTROL DE ACTIVIDADES,  NORMATIVA, ESTÁNDARES DE CALIDAD Y POLÍTICA INSTITUCIONAL

04 EFECTUAR SEGUIMIENTO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LA BIBLIOTECA PARA EL CONTROL DEL PLAN DE ACCIÓN,
TENIENDO EN CUENTA  GESTIÓN DE LA CALIDAD, ESTRATEGIAS DE GESTIÓN, PROCESO ADMINISTRATIVO, POLÍTICA
INSTITUCIONAL Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Estructurar programas culturales según tipo de usuario y norma
técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Implementar desarrollo de colecciones según técnicas y
procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRÁFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN Y
ANIMACIÓN A LA LECTURA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 CARACTERIZAR EL CONTEXTO Y USUARIOS, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS, METODOLOGÍA Y POLÍTICA DE
LA BIBLIOTECA

02 ORIENTAR  LAS ACTIVIDADES LECTURA, TENIENDO EN CUENTA CARACTERÍSTICAS, CONTEXTOS E INTERESES LECTORES,
PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS, METODOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA BIBLIOTECA

03 EVALUAR LA ORIENTACIÓN DE ACTIVIDADES DE  LECTURA, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y
PROTOCOLOS  DE LA BIBLIOTECA.

04 ELABORAR PLANES DE MEJORAMIENTO, TENIENDO EN CUENTA LOS INFORMES ESTADÍSTICOS, PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS
Y METODOLOGÍA DE LA BIBLIOTECA.

Orientar búsqueda de información bibliográfica según tipos de
usuario y procedimiento

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

2824375 - GESTION BIBLIOTECARIA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGÍAS TÉCNICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR NECESIDADES DE ALFABETIZACIÓN PARA EL ACCESO Y CONSULTA DE LOS RECURSOS DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LOS USUARIOS, METODOLOGÍAS Y PLANES.
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02 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ALFABETIZACIÓN DE LA BIBLIOTECA, TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LOS
USUARIOS, POLÍTICA DE LA BIBLIOTECA, METODOLOGÍAS Y PLANES.

03 EVALUAR LA ORIENTACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE ALFABETIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE MEDICIÓN
CUALITATIVA Y CUANTITATIVA ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA DE ALFABETIZACIÓN DE LA BIBLIOTECA.

04 PRESENTAR INFORMES DE GESTIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE  ALFABETIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL PROGRAMA DE
ALFABETIZACIÓN DE LA BIBLIOTECA Y DIRECTRICES UNIVERSALES.

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Catalogar colecciones bibliográficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROYECTAR LA ORGANIZACIÓN DE LA BIBLIOTECA, SEGÚN CARACTERÍSTICAS DEL ENTORNO, LOS USUARIOS, ESTRATEGIAS
DE GESTIÓN, PROCESO ADMINISTRATIVO, POLÍTICA INSTITUCIONAL  Y NORMATIVA.

02 DISTRIBUIR LOS RECURSOS DE ACUERDO CON EL PLAN DE ACCIÓN,  CARACTERÍSTICAS DE LOS USUARIOS,  SISTEMA DE
GESTIÓN, FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA Y POLÍTICA INSTITUCIONAL.

03 VERIFICAR LA ASIGNACIÓN DE RECURSOS Y ACTIVIDADES PARA  EL FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA,  TENIENDO EN
CUENTA EL CONTROL DE ACTIVIDADES,  NORMATIVA, ESTÁNDARES DE CALIDAD Y POLÍTICA INSTITUCIONAL

04 EFECTUAR SEGUIMIENTO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LA BIBLIOTECA PARA EL CONTROL DEL PLAN DE ACCIÓN,
TENIENDO EN CUENTA  GESTIÓN DE LA CALIDAD, ESTRATEGIAS DE GESTIÓN, PROCESO ADMINISTRATIVO, POLÍTICA
INSTITUCIONAL Y NORMATIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Estructurar programas culturales según tipo de usuario y norma
técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Implementar desarrollo de colecciones según técnicas y
procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRÁFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN Y
ANIMACIÓN A LA LECTURA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 CARACTERIZAR EL CONTEXTO Y USUARIOS, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS, METODOLOGÍA Y POLÍTICA DE
LA BIBLIOTECA

02 ORIENTAR  LAS ACTIVIDADES LECTURA, TENIENDO EN CUENTA CARACTERÍSTICAS, CONTEXTOS E INTERESES LECTORES,
PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS, METODOLOGÍA Y POLÍTICA DE LA BIBLIOTECA

03 EVALUAR LA ORIENTACIÓN DE ACTIVIDADES DE  LECTURA, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y
PROTOCOLOS  DE LA BIBLIOTECA.
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04 ELABORAR PLANES DE MEJORAMIENTO, TENIENDO EN CUENTA LOS INFORMES ESTADÍSTICOS, PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS
Y METODOLOGÍA DE LA BIBLIOTECA.

Orientar búsqueda de información bibliográfica según tipos de
usuario y procedimiento

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 42,50
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 117,0001/10/2023 31/10/2023

117,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: GABRIEL ANGEL GARZON GARZON

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a 
garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento 
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 1523 DEL DÍA 13 DEL MES DE NOVIEMBRE DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S) 
• Presentar informe a la coordinación académica de jornada fines de semana del avance formativo de los aprendices de la ficha 2559040 del programa TGB, durante el 

IV trimestre académico del 2023 

No. 
NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. 
DOCUMENTO 

PLANTA CONTRATISTA 
OTRO 

¿CUAL? 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONO/E
XT.SENA 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 
GABRIEL ÁNGEL 
GARZÓN 

80071398  X  
SENA CGA / 

JFS 
gagarzon@sena.edu.c

o 
3167287600 N/A 

 

2 
JORGE ENRIQUE 
BURGOS SAAVEDRA 

11306493  X  
SENA CGA / 

JFS 
Jorgeburgos.saavedra

@gmail.com 
3167287600 N/A 

 

3 
DEISY LILIANA 
MORENO 
RODRIGUEZ 

33366851  X  
SENA CGA / 

JFS 
dlmorenor@sena.edu. 

co 
3104794148   N/A  

4 
DORA PATRICIA 
SIERRA VERGARA 

43610385  X  
SENA CGA / 

JFS 
dsierrav@sena.edu.co 3165609733 N/A 

 

5           

6           

7           

8           

9           

10           
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ACTA No. 1523 

Seguimiento a la Calidad de la Formación Semana 5 

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá, D.C.,13 de noviembre de 2023 

HORA INICIO:  
8:40 

HORA FIN:  
9:20 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 Ambiente Global - Piso 11 

CENTRO DE GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado. 

2. Socializar las metodologías y estrategia (técnicas o tecnológicas) empleadas para el 

desarrollo de los contenidos.  

3. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha. 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Presentar informe a la coordinación académica de jornada fines de semana del avance 
formativo de los aprendices de la ficha 2559040 del programa TGB, durante el IV trimestre 
académico del 2023 

 

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

 
1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado. 

De acuerdo con la programación generada por la coordinación académica para el IV trimestre 
del 2023, las competencias y el equipo ejecutor para la ficha 2559040 fueron establecidos de 
la siguiente forma: 

 
GABRIEL ÁNGEL GARZÓN 

Alfabetización de usuarios I 

 

JORGE ENRIQUE BURGOS SAAVEDRA  

Estructuración de Programas Culturales (Fase 1) 

 

DEISY LILIANA MORENO RODRIGUEZ 

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

 

DORA PATRICIA SIERRA VERGARA 
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Aplicación de prácticas de protección ambiental, seguridad y salud en el 
trabajo 

 
 

FABIO ERNESTO TUSO 

Organización de material bibliográfico (Fase II) 

 
Cada instructor manifiesta que hasta la fecha se ha cumplido con el cronograma planeado en 
un 50% en cada una las competencias de la ficha de acuerdo con lo establecido. 
 

2. Socializar las metodologías y estrategia (técnicas o tecnológicas) empleadas para 
el desarrollo de los contenidos.  
 

De acuerdo con las metodologías y didácticas empleadas para la ejecución de la formación, en 
lo corrido del presente trimestre, los instructores indican que se han cumplido los objetivos.  
En este sentido para alcanzar los resultados de aprendizaje, aplicando estrategias didácticas 
como: exposiciones magistrales, presentaciones ejecutivas, cuestionarios de evaluación, 
estudio de casos y talleres, trabajo en equipo, lista de chequeo, sustentaciones grupales, 
mapas conceptuales, juego de Roles, diálogos, entre otros. Ello, en concordancia con la 
ejecución contemplada en el Acta de Alistamiento. 
 
A nivel general se evidencia en los aprendices capacidad para interiorizar saberes, para el 
desarrollo de las actividades practicas enfocadas en el conocimiento de entornos laborales con 
beneficio social, fortaleciendo el pensamiento crítico a través de didácticas del aprendizaje 
basado en problemas. Así mismo cada instructor acorde a su competencia integró estrategias 
didácticas encaminadas al desarrollo del proceso de aprendizaje y los contenidos establecidos 
en el cronograma programado desde la semana de alistamiento 
 
El desempeño académico y actitudinal de los aprendices durante la primera parte del trimestre 
comprendido entre el 7 de octubre al 13 de noviembre de 2023 se evidencia en las siguientes 
observaciones dadas por el equipo ejecutor  
 
Académicamente:  
Los aprendices de la especialidad Tecnólogo en Gestión Bibliotecaria, Ficha 2559040, en el 
marco de las diferentes actividades académicas programadas en cada una de las 
competencias, de muestran compromiso en la entrega de las evidencias en relación con los 
criterios impartidos por el equipo ejecutor, tal como son: calidad, pertinencia y de entrega 
oportuna, cumpliendo así de acuerdo con el cronograma proyectado lo dispuesto para el logro 
de los resultados de aprendizaje. 
 
Se coincide que la mayoría de los aprendices de la ficha son constantes en su asistencia, y en 
términos generales cumplen con la entrega de las evidencias en las sesiones de formación, 
con pertinencia.  Además, es un grupo muy compacto con compromiso y responsables en todas 
las actividades impartidas por los instructores en las competencias correspondientes. 
 
Los casos puntuales en los que hubo lugar al desarrollo de estrategias pedagógicas de 
refuerzo, éstas se adelantaron con el ánimo de fortalecer conocimientos y habilidades en 
algunos aprendices que lo requirieron en su momento. 
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Actitudinalmente:  
Los instructores del equipo coinciden que los aprendices de la ficha han mostrado una actitud 
proactiva y dinámica, comprometidos y con buena disposición en las diferentes sesiones 
pedagógicas, facilitando el desarrollo de la formación.  
 
En un alto porcentaje denotan alto nivel de compromiso y calidad en el desarrollo de las 
actividades dinámicas. La ficha es proactiva y tiene muy buena actitud para el desarrollo de las 
diferentes dinámicas que se proponen en cada una de las competencias. Actualmente la ficha 
y los grupos MyPime se encuentran cohesionados trabajando de la mejor forma el proyecto 
formativo. 
 
Los casos actitudinales que se presentaron en temas de relaciones interpersonales e 
inasistencia a la formación fueron abordados y solucionados en su momento realizando 
acompañamiento y seguimiento en los casos en los que hubo lugar. 
 

3. Avance del proyecto formativo de la ficha 
 
Los aprendices de la Ficha 2559040 TGB se encuentra desarrollando el proyecto formativo:  
 
Emplear las tecnologías de la información en los procesos bibliotecarios como mecanismos de 
transformación en centro de recursos para el aprendizaje, la investigación y la cultura 
Código 112005 
Fase 3 Ejecución 
Actividad de aprendizaje: Prestar servicios de información que apoyen las actividades 
académicas. 
 
Los proyectos ejecutados por la Ficha están en desarrollo de acuerdo con lo planeado dentro 
del proceso formativo estructurando los correspondientes entregables de proyecto formativo y 
los entregables de cada competencia, así mismo es de resaltar que la ficha está trabajando en 
la consecución de artículos de revisión relacionados con temas propios de las Unidades de 
información, servicios, recursos y usuarios de información:    
    

Nombre de la Mipyme Integrantes  

MiPyme 1 Biblioteca Liceo 
Superior de Bogotá 

 
Lilian Rocío Cardona Solano  
Natalia Esmeralda Piñeros Leguizamón  
Lorena Estephania Tenjo Mancipe  
 

MiPyme 2 El búho de papel 
Biblioteca comunitaria 

Achury Jenifer 
Bohórquez Diana 
Cruz Yecny 
Hernández Katherine 
 

MiPyme 3  

Didier Alexander Rodríguez 
Luisa Fernanda Chaparro Arroyo 
Juan Camilo Ríos Zubieta   
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El equipo ejecutor definió la fecha de la sustentación de la fase (ejecución) para el día 25 de 
noviembre en la primera franja de formación 6:45 a.m. a 8:30 a.m. en el ambiente 704, se dejan 
claras algunas de las condiciones que deberán cumplir en la sustentación de la fase y se da 
contextualización de algunos aspectos que exigirán algunos instructores desde las respectivas 
competencias. 
  

CONCLUSIONES 

Se realizó la reunión del equipo ejecutor, liderado por el instructor Gabriel Ángel Garzón, la cual 
tuvo como objetivo verificar los avances de la ejecución de la formación profesional integral de 
la ficha 2559040 TGB, conforme a la programación del IV Trimestre académico de 2023. 
 
A nivel general Se evidencia el buen desempeño académico y disciplinario por parte de la 
mayoría de los aprendices de la ficha, lo que permite dar cumplimiento a las diferentes 
actividades en cada una de las competencias de acuerdo con lo estipulado en el cronograma 
de actividades para este IV trimestre académico de 2023. 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Continuar el acompañamiento del avance del 
Proyecto Formativo y la ejecución de la formación 

 
Gabriel Ángel Garzón 
  
Jorge Enrique Burgos 
Saavedra 
 
Deisy Liliana Moreno 
Rodríguez 
 
Dora Patricia Sierra 
Vergara 
 
Fabio Ernesto Tuso 
González 
 
 

13 de 
noviembre al 

16 de 
diciembre de 

2023 

 
ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión 
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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