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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 15 de octubre de 2024

Sefior (a)

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. O1.PCCNTR.5855696/2024

Coordinador Académico de la Jornada de fines de Semana

Centro de Gestidn Administrativa — Instructor Grado 11

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual octubre del ano 2024

Referencia: No 5855696 del afio 2024

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez, identificado con la cédula de ciudadania No. 80125018 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica Jornada Fines
de Semana del Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VENTISEIS MIL
PESOS M/CTE. ($47.185.926) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO
a DICIEMBRE de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATORCIENTOS SESENTA
Y CINCO MIL QUINIENTOS CUANRENTA'Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte,. Cada
uno b) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS
MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS
($2.530.476) M/cte.

Plazo: Serd hasta el (17) de (DICIEMBRE) de 2024.

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

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de
la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,

1
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asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la
formacidn Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por
el Centro de Gestion Administrativa

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Impartir formacién profesional
integral presencial de acuerdo
con la Programacion |l
Trimestre de 2024

Ficha 2672498 TGB
Apoyar el desarrollo de la | ESTRUCTURACION DE
formacién profesional | PROGRAMAS CULTURALES
integral con calidad, | (FASEI)

oportunidad y eficiencia en
los programas de nivel | Ficha 2824375 TGB-
tecnolégico, laboral y | ORIENTACION EN LA
complementario segin su | BUSQUEDA DE INFORMACION
modalidad, de acuerdo con la | BIBLIOGRAFICA (FASE I1)
programacion de las fichas de
caracterizacidn Ficha 2672498 TGB -
determinadas por las | ORIENTACION DE

1 | Coordinaciones académicas | ACTIVIDADES DE LECTO
en el marco del Calendario | ESCRITURA 2
académico y el desarrollo
curricular. Ficha 2847912 TGD --
ATENCION Y SERVICIO DE
INFORMACION AL USUARIO
(FASE 1)

Ficha 2874009-2874054 TGB
ORIENTACION EN LA
BUSQUEDA (FASE 1)
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Apoyar la  preparacion,
desarrollo y evaluacién de los
procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias
de respuesta institucional
para los diferentes grupos

poblacionales objeto de
Formacion Profesional
Integral y presentar los

reportes de notas de los
aprendices y demas informes
dentro de los plazos
estipulados por el Centro
para tal efecto, siendo
proactivo y recursivo frente a
las diferentes experiencias y
situaciones que se presenten
en el proceso de formacion

Impartir formacién profesional
integral presencial de acuerdo
con la Programacion |l
Trimestre de 2024

Ficha 2672498 TGB
ESTRUCTURACION DE
PROGRAMAS CULTURALES
(FASE 1)

Ficha 2824375 TGB-
ORIENTACION EN LA
BUSQUEDA DE INFORMACION
BIBLIOGRAFICA (FASE 1)

Ficha 2672498 TGB -
ORIENTACION DE
ACTIVIDADES DE LECTO
ESCRITURA 2

Ficha 2847912 TGD --
ATENCION Y SERVICIO DE
INFORMACION AL USUARIO
(FASE 11)

Ficha 2874009-2874054 TGB
ORIENTACION EN LA
BUSQUEDA (FASE 1)

Gestionar oportunamente en
el sistema Sofia Plus, todas
las actividades relacionadas
con el proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacién y su coherencia en
el proceso formativo, tales
como: - Registro de los juicios

Se desarrolla la gestidn en
Sofia Plus al finalizar las
competencia asignadas se
procede a la evaluacion de los
jucios en el aplicativo Sofia
Plus
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evaluativos — Creacidn de las
rutas de aprendizaje
Registro de los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

Verificar el correcto registro
de datos de los aprendices en
el aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacién de
Administracion Educativa,
garantizando que estos datos
al finalizar la formacién se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de
certificacién.

Se verifica en el aplicativo
SOFIA PLUS el registro de los
aprendices matriculados
teniendo en cuenta las
competencias asignadas

Informar a la coordinacion de
Administracién Educativa
mediante correo electrénico
las novedades que se
generen de la verificacion de
registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a
la inscripcién de aprendices
en los diferentes cursos de
formacién complementaria.

Se envian las novedades
académicas a través del
correo electrénico de la
Coordinacién de la Jornada
Fines de Semana

Gestionar registro
fotografico e informacion
basica de todos los
aprendices de las fichas

asignadas a la Coordinacién
de Administracion Educativa
para la respectiva
carnetizacion.

N/A
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Dar cumplimiento al
instructivo de politica de
proteccion de datos
personales segun Acuerdo
009 de 2016 del SENA, con
base en la Ley 1581 de 2012.

Se cumple con la politica y la
normatividad de proteccién
de datos personales

Asistir y participar en las
reuniones programadas por
las coordinaciones, comités
de evaluacion y seguimiento
de los aprendices cuando se
requieran.

Asistir a las reuniones
programadas por el Centro de
Gestion Administrativa CGA.

Apoyar la participacion en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion.

En este trimestre no se
realizé induccién de
aprendices nuevos

10

Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de
los programas de Formacién
Profesional Integral, servicios
y actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion  Nacional e
internacional, programados
por el Centro de Formacién
dentro y fuera de las
instalaciones del Centro de
Formacién.

En este trimestre se realizé la
promocién y publicidad de los
programas de Formacion
profesional Integral para la
oferta jornada fines de
semana

11

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro
de los procesos de
contratacién publica
relacionados con elementos
propios de la Formacién
Profesional del Centro de
Formacién, haciendo parte

N/A
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activa del comité evaluador
cuando se requiera.

12

Gestionar  oportunamente
los informes mensuales
(planillas, reportes,

formatos) requeridos sobre
las acciones encomendadas y
los productos resultantes de
procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a
guienes imparte Formacién
Profesional.

Se realizan los informes
solicitados por la coordinacién
de la jornada fines de semana

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando se
hayan aprobado proyectos al
Centro de Formacién,
registrando productos
concretos segun lineas
programaticas SENNOVA 'y
gue correspondan con las
exigencias de las condiciones
de calidad para los registros
calificados de los programas
de formacién que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el
area de investigacion
durante la vigencia

N/A

14

Aplicar los procesos vy
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestidon
documental relacionado con
el objeto contractual, segun
Tablas de Retencién
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

N/A
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15

Garantizar el conocimiento y
aplicacion de los
lineamientos y normas que
rigen la Formacién
Profesional Integral, y el uso
de los formatos actualizados
gue se encuentran en la
plataforma compromiso.

Se garantiza el conocimiento y
aplicacion de los lineamientos
gue rigen las Formacion
Profesional Integral

16

Apoyar activamente en el
logro de los indicadores vy
metas establecidas para el
Centro de Formacion.

N/A

17

Garantizar el uso adecuado
de los ambientes de
formaciodn, asi como el aseo y
cuidado de los equipos y
elementos que hacen parte
de los mismos.

Se garantiza el uso adecuado
de los ambientes de
formacién en cada una de las
competencias asignadas

18

Reintegrar los materiales vy
equipos utilizados en los
procesos formativos.

N/A

19

Participar en procesos de
Evaluacion y Certificacion de
competencias laborales del
sector  educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacién presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

N/A

20

Asumir y utilizar sus propios

medios técnicos para que el

objeto contratado se cumpla
a cabalidad

N/A
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Aplicar los procesos vy
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestidn
21 | documental relacionada con N/A
el objeto contractual, segun
Tablas de Retencion
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

Dar cumplimiento a la
circular 3-2023-000255 del
27 de diciembre de 2023 y la
resolucidon 1-02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema
de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para
la conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES vy
demas normas concordantes
o complementarias.

22 N/A

Las demds actividades que de
mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasién de la
ejecucion del objeto
contractual o las demds que
por ley le correspondan.

Participacién a reuniones
programadas por el Centro de
Gestidon Administrativa CGA.

23

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidén de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9473216235, Mi Planilla de septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (204) folios

Cordialmente,

Firma

Fabio Ernesto Tuso Gonzdlez
Contratista

C.C. No. 80125018

Recibi a satisfaccion:

Firma

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5855696 del afio 2024
Coordinador Académico de la Jornada Fines de Semana
Grado 11
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: Tecnélogo en Gestion Bibliotecaria

e (Codigo del Programa de Formacién: 5212001 V1

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Emplear las tecnologias de la informacién en los
procesos bibliotecarios como mecanismo de transformacion en centro de Recursos para el
aprendizaje, la investigacién y/o la cultura.

e Fase del Proyecto (si aplica): Fase | — Andlisis

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Prestar servicios de informacion que apoyen las

actividades académicas e investigativas.

Competencia: 210601023 COORDINACION DE ACTIVIDADES BIBLIOTECARIAS - Proyecto
2001973 Fase 1

Resultados de Aprendizaje:

21060102301 Proyectar la organizacién de la biblioteca, segln caracteristicas del entorno, los
usuarios, estrategias de gestidn, proceso administrativo, politica institucional y normativa.

21060102302 Distribuir los recursos de acuerdo con el plan de accidn, caracteristicas de los
usuarios, sistema de gestion, funciones de la biblioteca y politica institucional

21060102303 Verificar la asignacion de recursos y actividades para el funcionamiento de la
biblioteca, teniendo en cuenta el control de actividades, normativa, estdndares de calidad y
politica institucional.

21060102304 Efectuar seguimiento de los recursos asignados a la biblioteca para el control del
plan de accion, teniendo en cuenta gestion de la calidad, estrategias de gestidn, proceso
administrativo, politica institucional y normativa.
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Gabriel Angel Garzén
Competencia
250603022-Implementacién del Desarrollo de Colecciones (Fase 1)

Resultados de Aprendizaje

01- Identificar las necesidades de informacion para la seleccidn y adquisicion de material
bibliografico por compra, donacion o canje de acuerdo con las politicas institucionales

02- Solicitar la seleccidn, adquisicion y descarte de los recursos de informacidn, teniendo en
cuenta la politica de desarrollo de colecciones.

Competencia: 2050104601 Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de

manejo de informacion. Fase |

Resultados de Aprendizaje:

205010460101: Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacion (tic),
de acuerdo con las necesidades identificadas.

205010460102: usar herramientas tic, de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estandares.

205010460103: verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos.
205010460103: implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada.

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 100 horas.
240201524 Desarrollo de procesos de comunicacion eficaces y efectivos, oral y escrito

e Resultados de Aprendizaje:

03 Relacionar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de ldgica y racionalidad.
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04 Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento en el desarrollo de

procesos comunicativos segln requerimientos del contexto.

01 analizar los componentes de la comunicacion segln sus caracteristicas, intencionalidad y

contexto.

02 Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y particularidades de las diversas

situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas de representacion.

240201526 Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con
principios éticos para la construccion de una cultura de paz

Resultados de aprendizaje:

24020152604 Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad humana
y las estrategias para la transformacion de conflictos.

24020152603 Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.

24020152601 Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como
aporte en la instauracion de una cultura de paz.

24020152602 Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comun
como aporte para el desarrollo social.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 350 horas

2. PRESENTACION

210601023: Coordinacion de actividades bibliotecarias

Apreciado Aprendiz: EI SENA mediante su metodologia de Formacion por Proyectos, permite a los
aprendices del tecnélogo en Gestion Bibliotecaria , vincularse desde el desarrollo de habilidades y
destrezas, a los procesos propios del que hacer administrativo en las organizaciones, abordando de
manera sistematica y practica por medio de didacticas activas con la orientacién de instructores, las
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actividades dindmicas de una organizacién, las cuales se reconocen y experimentan desde bases
sélidas de la formacion académica, que identifica y fortalece aquellos aspectos necesarios para un
desempefio real con posibilidad de apoyo a los procesos como objetivo principal, optimizando y
estandarizando recursos disponibles.

El perfil ocupacional del Tecndlogo de Gestidn Bibliotecaria, esta orientado a formar seres integrales
con los conocimientos, habilidades y destrezas para el ambito laboral.

El programa ha sido disefiado conforme a las necesidades actuales del sector productivo de nuestro
pais, tomando como referencia las necesidades planteadas en las mesas sectoriales que lidera el
Servicio Nacional de Aprendizaje Sena..

El proceso formativo en el SENA esta orientado al desarrollo de habilidades y capacidades para el
trabajo donde es fundamental que el aprendiz SENA desarrolle las competencias para la vida
basado en las actitudes, valores y principios que requiere el mundo laboral y productivo.

En este desarrollo integral del aprendiz Sena se orienta el proceso formativo a través del trabajo
colaborativo, que requiere de un gran compromiso, liderazgo, toma de decisiones, y responsabilidad
en el desarrollo tanto de las actividades individuales como colaborativas.

La formacidén por proyectos del SENA ofrece una base solida de aprendizaje, fortalece el
conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen en el diario vivir de las organizaciones,
de manera que sean aplicadas de forma didactica, pero en contexto real y apropiado a la hora de
llegar al momento de verdad.

La formacion por proyectos y/o las actividades propias de cada una de las competencias, deben ir
encaminadas al cumplimiento del objetivo de la fase del proyecto antes mencionada a través de la
puesta en practica de sus conocimientos como tecnologos en Gestion Bibliotecaria.

Para el desarrollo de esta guia emplearemos una metodologia tedrico-practica con la cual se
pretende proponer soluciones a problemas que podria encontrar en su etapa laboral. Para lograr el
cumplimiento de esta fase el objetivo es planear alternativas de solucion a las debilidades
identificadas y optimizar las fortalezas existentes.

Para la anterior actividad es importante establecer los objetivos y las necesidades de la compilacion
de la informacion teniendo en cuenta la seleccion y orden establecidos en la Metodologia de la
investigacion. Disefie los instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacién, posteriormente tabule y analice la informacién recolectada de acuerdo con las
técnicas utilizadas y los instrumentos disponibles, Aplicando la metodologia de la investigacion
cientifica con rigor y responsabilidad en procesos investigativos, formativos o productivos.

GFPI-F-135 V04



%I\%
Por dltimo, con la elaboracién de esta guia, se pretende que realice su proceso de formacién de
manera auténoma, conceptualizando y contextualizando los conocimientos que se requieren para
el logro de los resultados de aprendizaje de cada competencia descritos anteriormente. Esperamos
su compromiso, Responsabilidad y dedicacidn.

Durante el desarrollo de esta guia utilizaremos una metodologia tedrico-practica que permita
proponer la solucién a problemas que podrian encontrar en su vida laboral y social, para ello nos
apoyaremos en el proyecto mencionado el cual esta orientado

De igual forma, se utilizara la metodologia de la presentacidn de Informes. Lo anterior con el fin de
diagnosticar las debilidades y fortalezas por medio del Proyecto, desde las competencias se
abordaran las necesidades; para luego estructurarlo en un documento fisico que sustente la
situacion actual desde cada grupo Pyme.

Asi, en el desarrollo de cada una de las competencias programadas en el presente trimestre de
formacidn, se buscara que usted junto con su equipo de trabajo logren aplicar los conceptos y
tematicas vistas a la formulacidn y presentacion de la pyme enfocada al drea de Talento Humano.

Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracion a las fortalezas que aportara en
el desarrollo de habilidades y destrezas.

e Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz
e Motivar a la accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los
mismos.

e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:

210601023: Coordinacion de actividades bibliotecarias

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Descripcidn de la actividad:

Con la elaboracidn de esta guia pretendemos que usted realice su proceso de formacién de manera
autéonoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro
de los resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito las competencias.

Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le permitiran aprender conceptos y teorias,
sino que también podra ponerlos en practica el desarrollo de su Proyecto Formativo, por lo tanto es
importante que se apropie de los objetivos, actividades y productos a entregar del mismo, el cual
puede constituirse en el elemento clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso.

Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, serdn elementos de verificacion
de su avance en el proceso formativo en la titulacién Tecnélogo en Gestion Bibliotecaria, ya que
reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario
y profesional.

El desarrollo de cada Competencia le proveerd los saberes y practicas propias de la naturaleza que
las componen, pero cada una de ellas es solo un eslabéon en la cadena del conocimiento y el
aprendizaje, es asi como usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya
aplicacion solo puede materializarse con su compromiso, dedicacidn y responsabilidad.

Mas allad de solo desarrollar actividades usted podra dejar que su imaginacién recree escenarios y
eventos extraordinarios que a futuro pueden ser parte de su realidad. Su proyecto de formacion le
permite conocer de manera cercana la realidad de la economia nacional y de sus sectores
productivos y afianzar su percepcién de lo que espera alcanzar en su futuro mas cercano, ya sea
como profesional al servicio de otras empresas o como futuro empresario. Finalmente es el deseo
del equipo de proyecto, que el desarrollo de esta fase llene sus expectativas personales vy
profesionales y le brinde los elementos necesarios para que continle su proceso de crecimiento
personal y profesional.

Exitos.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Acricvidades PYME
Materiales de formacién: Guias

Material de apoyo: Niormatividad

Duracidén de la actividad: horas.
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Competencia: 2050104601 Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de

manejo de informacion. Fase |

Descripcion de la Actividad:
o Aplicar las técnicas digitales en el registro y tratamiento de datos bibliograficos.
o Exploracion de acuerdo con las herramientas y recursos disponibles de la biblioteca.
o Ejemplo Practico: Elaborar reportes de los recursos digitales de la biblioteca.
e Ambiente Requerido: Aula de informatica con computadoras y acceso a Microsoft Excel.
o Estrategias o Técnicas Diddacticas Activas: Trabajo en equipo, discusion grupal, practica guiada,
aprendizaje basado en proyectos.
e Materiales de Formacion: Computadoras, canal de internet. software de ofimatica.
e Material de Apoyo: Tutoriales basicos, manuales de usuario.
e Duracion de la Actividad: 10 horas.
e Evidencias de Aprendizaje:
o Evidencia de conocimiento. Documento con datos personales ingresados y formateados

correctamente.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

210601023: Coordinacion de actividades bibliotecarias

Descripcidn de la actividad:

Técnicas de planeacién: diagrama de procesos, de flujo, grafica Gant, Pert, CPM (método de ruta
critica).

- Metodologias e instrumentos para recopilar informacion

- Distribucion de espacio, equipos, muebles y elementos: concepto, caracteristicas y dimensiones.
- Usuarios: tipos, concepto y caracteristicas.

- Servicios: concepto, clases, caracteristicas y uso.

- Colecciones: concepto, tipos, sistemas de organizacidn y soportes.

- Recursos humanos: actividades y perfiles, trabajo en equipo, delegacidn, liderazgo.

- Diferencia entre funcidn, actividad y tarea.
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- Actividades a corto, mediano y largo plazo: criterios para su definicidn.

- Definicidn y formulacion de resultados, objetivos y metas.

- Acciones, decisiones y contingencias: conceptos, caracteristicas, tipos y aplicacion.
- Calidad: conceptos, modelos, normativa y aplicacion.

- Estandares de calidad: concepto, tipos, medicion y normativa.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Acricvidades PYME
Materiales de formacién: Guias

Material de apoyo: Niormatividad

Duracidén de la actividad: horas.

Gabriel Angel Garzén
Competencia
250603022-Implementacién del Desarrollo de Colecciones (Fase 1)

Actividad 1

Presentacion académica y experiencia del instructor.

Socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Procesos técnicos en las unidades de informacion

Conceptualizacién y objetivo.

Catalogaciodn, clasificacidn, Analisis tematico, software bibliografico, preparacién fisica.
Herramientas para el procesamiento Técnico del material bibliografico

Actividad 2

Unidadades de Informacion

Conceptos basicos

Tipos y caracteristicas de las unidases de informacion
Servicios que prestan las unidades de informacion

Actividad 3

Usuarios de la informacidn

Concepto y caracteristicas de los usuarios
Perfiles y necesidades de informacién.
Diseminacion Selectiva de Informacién

Actividad 4

Gestion y Desarrollo de Colecciones

Resefia histérica de desarrollo de colecciones y gestidn de colecciones
Evolucidn histdrica de desarrollo de colecciones

¢Que es el proceso de desarrollo de colecciones?
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Actividad 5 7AV

Colecciones Bibliograficas en la unidades de informacidén
Tipos de soportes y formatos

Colecciones fisicas

Colecciones digitales

Colecciones inusuales

Actividad 6

Seleccidn, adquisicion, descarte, expurgo y evaluacion
Concepto y procedimientos

Formas de adquisicidn y caracteristicas.

Depdsito legal

Partida presupuestal

Actividad 7

Evaluacién de colecciones
Evaluacién de colecciones
Método cuantitativo
Método cualitativo

Actividad 8

Tecnologias de la informacion y comunicacién TIC

Unidades de informacién y Bibliotecas

Busquedas especializadas en las bases de datos bibliograficas Sena

Actividad 9

Entregable final

Elaborar una propuesta (Cartilla/Guia) de politica de gestidn y desarrollo de colecciones para la
unidad de informacion mipyme. (Versidn inicial)

Actividad 10
Sustentacion y ajustes del entregable final

Competencia: 2050104601 Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de

manejo de informacion. Fase |

e Semana 2:Apoyar procesos de validacion matematica y estadistica de acuerdo con los

informes y reportes elaborados por la biblioteca.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

o Descripcion de la Actividad:
= Realizar registros de informacion y datos en herramientas ofimaticas.
= Ejemplo Practico: Crear una tabla electréonica teniendo en cuenta los
procedimientos de la biblioteca.
o Ambiente Requerido: 609
o Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Practica individual y grupal, simulaciones.
o Materiales de Formacidon: Computadoras, software Microsoft Excel.
o Material de Apoyo: Guias de ejercicios.
o Duracién de la Actividad: 10 horas.
o Evidencias de Aprendizaje:
= Evidencia de desempefio. Tabla de Excel con datos correctamente
manipulados y estructurados.
Semana 3: Formateo de celdas y uso de funciones basicas
o Descripcion de la Actividad:
= Aplicar la normativa a procedimientos de interoperabilidad.
» Ejemplo Practico: Crear una tabla con datos de préstamos de libros y aplicar
formateo condicional para resaltar los libros mas prestados.
o Ambiente Requerido: 609
o Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, simulaciones.
o Materiales de Formacidon: Computadoras, software Microsoft Excel.
o Material de Apoyo: Manuales de funciones basicas de Excel.
o Duracién de la Actividad: 10 horas.
o Evidencias de Aprendizaje:
» Evidencia de producto. Tabla de Excel formateada con datos de préstamos y
funciones basicas aplicadas.
Semana 4: Uso de filtros y ordenamiento de datos
o Descripcion de la Actividad:

» Los aprendices aprenderan a aplicar filtros y a ordenar datos en Excel.
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= Ejemplo Practico: Ordenar una lista de usuarios de la biblioteca por apellido
y filtrar para mostrar solo los usuarios activos.
o Ambiente Requerido: 609
o Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Practica individual y grupal, estudio de
Casos.
o Materiales de Formacidon: Computadoras, software Microsoft Excel.
o Material de Apoyo: Guias de ejercicios.
o Duracién de la Actividad: 10 horas.
o Evidencias de Aprendizaje:

= Evidencia de desempefio. Lista de Excel ordenada y filtrada correctamente.

(TALLER SEMANA 1 - PRIMERA PARTE):

Descripcidn de la actividad:

Una empresa de telefonia e internet tuvo un serio problema con una clienta, el audio resulta un
poco perturbador porque la situacidn llegd un poco al extremo, pero escuche el caso accediendo al
siguiente enlace: https://www.youtube.com/watch?v=e V59GcrXzo analicelo con sus compafieros
de equipo y responda los interrogantes que se plantean a continuacion:

e (Cuadl fue en realidad la causa del enojo de la sefiora Patricia?

e (Quién o quiénes son responsables de que se haya dado esta situacidon en esa empresa?

e (Como se hubiera podido evitar esta situacion?

e Siusted fuera un directivo de esta compaiiia, équé acciones tomaria al respecto?

e Teniendo en cuenta el caso expuesto, éde 1 a 5 qué tan importante es la comunicacion en
una empresay por qué?

e Previa consultay explicacidon de las barreras de la comunicacién, analice qué tipo de barreras
de la comunicacion identifican en este caso y como se podrian afrontar y/o superar?
Justifiquen su respuesta.

e Como administrativos équé reflexidn o ensefanza les deja a ustedes este caso?

e Plantear con su equipo de trabajo cinco significados sobre comunicacién (lo que cada uno
piensa al respecto) y luego construyan desde ellos el significado que como equipo consideran
mas acertado o preciso.

e (Por qué es tanimportante la comunicacion y qué funcidon cumple la misma en los contextos
social, familiar, académico y empresarial?

e (Qué es la comunicacidn asertiva y codmo lograrla en los diferentes contextos?
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Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y
ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Debate, proyectos, socializaciones, estudio de caso.
Materiales de formacion:

- Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable HDMI,
tablero acrilico.

- Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamano carta, esferos, corrector, lapices,
tajaldpiz, marcadores borrables.

Material de apoyo: Video youtube, lecturas sugeridas disponibles en la carpeta del Drive.

Duracion de la actividad: Cuatro horas.

240201526 Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con
principios éticos para la construccion de una cultura de paz.

1. Contextualizacién -Concepto. Etica -Moral, Normas, Valores, Tipos De Valores

2. Valores Universales, Dignidad Humana.

3. Relaciones Interpersonales - Ley 1581 de 2012 Proteccidon Datos- Ley 1712 de 2014 o de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion

4., Autoconocimiento: Autoestima, Autonomia, Autocontrol, Autocuidado

5. Inteligencia Emocional e Inteligencias Multiples, Diagndstico |.M

6. Liderazgo - Toma De Decisiones -Proyecto De Vida

7. Objetivos de desarrollo sostenible (unicef) - Punto ecoldgico - Responsabilidad social
8. Cultura Ciudadana y cultura de paz. Diversidad de Genero.

9. Mecanismos de participacion ciudadana - derechos humanos

10. Punto Control Entregable (Cédigo Etico y punto ecoldgico)

Semana 1:

Ambiente requerido: Herramientas virtuales, ambientes de formacion, entorno social
Estrategias o técnicas didacticas activas: Graficas, mapas mentales, estudio de casos
Materiales de formacion: Bibligrafia, cibergrafias

Material de apoyo: Classroom

Duracion de la actividad: 100 horas.
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3.3 Actividades de apropiacion:

210601023: Coordinacion de actividades bibliotecarias

Descripcidn de la actividad:

Elabora diagndstico del entorno y de los usuarios para proyectar la biblioteca, teniendo en cuenta
estrategias de gestidn, proceso administrativo, politicas y normativa.
- Propone prototipo de biblioteca para responder a las necesidades de la comunidad, teniendo en
cuenta el contexto, usuarios, estrategias de gestidn, proceso administrativo, politico y normativo.
- Presenta informe con la relacion a los recursos para el funcionamiento de la biblioteca, teniendo
en cuenta el contexto, caracteristicas de los usuarios, normas de seguridad y salud ocupacional en
el trabajo y proceso administrativo de la biblioteca.
- Aplica estandares de calidad en la gestidn de los recursos, teniendo en cuenta necesidades,
funciones, plan de acciodn, sistema de gestidon de la biblioteca y politicas de la organizacién.
- Utiliza recursos fisicos, financieros, humanos y demas, en la distribucion de recursos, teniendo en
cuenta infraestructura, necesidades, funciones, sistema de gestion de la biblioteca, proceso
administrativo, politica institucional y normativa.
- Aplica procedimientos y estrategias para llegar a acuerdos y compromisos, segliin metas de
trabajo, plan de accion, necesidades, funciones, sistema de gestion de la biblioteca y politicas de la
organizacion.
- Elabora instrumentos de control para validar los estandares de calidad, de acuerdo con politica
institucional.
- Aplica indicadores de calidad, en la verificacidn y evaluacion de la gestidn de la biblioteca, de
acuerdo con estandares de calidad establecidos, politica institucional y normativa.
- Valida resultados de gestidon de la biblioteca para controlar procesos y subprocesos, frente a
estandares de calidad establecidos, plan de accidon y la politica institucional.
- Aplica procedimientos y mecanismos de monitoreo en la asignacién de recursos de la biblioteca,
segun estandares de calidad y politica institucional.
- Aplica procedimientos y mecanismos de monitoreo interno en la asignacion de recursos y los
procesos, teniendo en cuenta el sistema de gestién de calidad, la politica institucional y la
normativa.
- Implementa acciones de mejora en la verificacion de resultados, segun el sistema de gestién de
calidad, el plan de accidn, la politica institucional y la normativa.

- Elabora informe de distribucidn de recursos para evidenciar la coordinacién de actividades en

la organizacion de la biblioteca, acorde con la gestion de calidad, la politica institucional y la

normativa.
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Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracidén de la actividad: horas.

e Semana 5: Introduccion a férmulas y funciones avanzadas
o Descripcion de la Actividad:
= Los aprendices aprenderdn a usar funciones avanzadas como IF y VLOOKUP
para gestionar datos.
= Ejemplo Practico: Crear una hoja de calculo para gestionar inventario de
libros, utilizando VLOOKUP para buscar datos y IF para clasificar la
disponibilidad.
o Ambiente Requerido: 609
o Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, estudio de casos.
o Materiales de Formacidon: Computadoras, software Microsoft Excel.
o Material de Apoyo: Manuales de funciones avanzadas de Excel.
o Duracién de la Actividad: 10 horas.
o Evidencias de Aprendizaje:
» Evidencia de producto. Hoja de «cdlculo con funciones avanzadas
correctamente aplicadas.
¢ Semana 6: Uso de funciones estadisticas y creacién de graficos
o Descripcion de la Actividad:
» Los aprendices aprenderan a usar funciones estadisticas (MEDIANA, MODA)

y a crear graficos (barras, lineas, pastel).
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= Ejemplo Practico: Crear graficos que muestren las tendencias de préstamos
de libros en diferentes meses.
o Ambiente Requerido: 609
o Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, simulaciones.
o Materiales de Formacidon: Computadoras, software Microsoft Excel.
o Material de Apoyo: Tutoriales de graficos en Excel.
o Duracién de la Actividad: 10 horas.
o Evidencias de Aprendizaje:
= Evidencia de producto. Graficos de Excel que muestran analisis estadisticos
de los datos.
Semana 7: Creacion y uso de tablas dinamicas
o Descripcion de la Actividad:
» Los aprendices aprenderan a crear y usar tablas dindmicas para resumir y
analizar datos.
= Ejemplo Practico: Crear una tabla dinamica que resuma los datos de
préstamos por categoria de libros.
o Ambiente Requerido: 609
o Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, analisis de casos.
o Materiales de Formacidon: Computadoras, software Microsoft Excel.
o Material de Apoyo: Manuales y tutoriales de tablas dindmicas.
o Duracién de la Actividad: 10 horas.
o Evidencias de Aprendizaje:
= Evidencia de producto. Tabla dinamica creada y utilizada para analisis de
datos.
Semana 8: Analisis de datos con tablas dinamicas
o Descripcion de la Actividad:
» Los aprendices aprenderan a analizar datos utilizando tablas dinamicas,

aplicando filtros, agrupaciones y resimenes.
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= Ejemplo Practico: Realizar un analisis detallado de los préstamos de libros
para identificar patrones de uso.
o Ambiente Requerido: 609
o Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, aprendizaje basado en
proyectos.
o Materiales de Formacion: Computadoras, software Microsoft Excel.
o Material de Apoyo: Guias de ejercicios de andlisis de datos.
o Duracién de la Actividad: 10 horas.
o Evidencias de Aprendizaje:

= Evidencia de producto. Informe de analisis de datos con tablas dinamicas.

Estimado aprendiz:

Para enfrentar los diferentes retos que se presentan en los campos educativo y laboral e incluso
personal, se requiere de diferentes herramientas que podran adquirir en las diferentes
competencias transversales de su proceso formativo y es el caso de la comunicacidn, ya que para
nadie es un secreto que una de las problematicas que se dan al interior de una empresa es la falta
de comunicacion en todos los niveles jerarquicos de la misma, el exceso de comunicacién informal,
también llamado de manera popular como “radio pasillo.” Sucede también que se confunde o se
considera erradamente que “informaciéon” y “comunicacidon” son la misma cosa, lo cual no es cierto,
y tener claridad sobre esto, establecer la diferencia entre estos dos conceptos es precisamente lo
gue se lograra con el desarrollo de la presente guia, cabe resaltar que esto no solo es aplicable en
el campo laboral, también sucede en el terreno personal, muchas de las dificultades que se
presentan en las relaciones interpersonales son causadas por un proceso comunicativo inapropiado.

(TALLER SEMANA 1 SEGUNDA PARTE)
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Descripcidn de la actividad:

Las actividades de contextualizacién permiten identificar saberes previos; (aqui se vale
equivocarse), si usted mas adelante o al terminar esta guia se da cuenta que tuvo errores en esta
parte, no importa, no es necesario que cambie sus respuestas; no afectard su calificacion, pero es
importante hacerlas, solo socialice cada item con su instructor(a) para confirmar sus apreciaciones,
o para aclarar inquietudes.

A) A continuacién encontrard unas preguntas donde deberd responder marcancado con una X el
espacio de la “F” si es una afirmacién que usted considera falsa, o en la linea de la “V” si el enunciado
es correcto:

Se puede decir que comunicacién e informacion son palabras sindnimas, ya que quieren decir lo
mismo.

F \"

El término “feedback” se utiliza para definir la retroalimentacién que se realiza sobre un asunto o
proceso. En atencidn al cliente, el feedback permite conocer la percepcién de los consumidores
sobre el negocio en relacion a productos, servicios y experiencia; lo que también ayuda a
perfeccionar los procesos.

F \Y

Hay que darle mayor trascendencia a la comunicacion verbal que a la escrita, porque es nuestro
cliente quien en el momento estd frente a nosotros o al teléfono y jamdas habra una segunda
oportunidad para una primera buena impresién.

F \Y

B) ¢Ha tenido algun problema en su contexto académico, laboral, familiar o personal, o sabe de
alguna situacion problémica relacionada con la comunicacidn? ilustre la situacion mediante un arbol
de problemas (observen la imagen que viene a continuacién para que se guien y sepan como
elaborarlo). Dicho arbol de problemas lo van a plasmar en un pliego de papel periddico para
socializar dicho conflicto en sesidon con su instructor(a) y compafieros y le tomardn fotografia para
incluir evidencia en el trabajo de la semana. Si en el didlogo con su equipo de trabajo surgié mas de
una situacién problémica en relacién a la comunicacion y consideran interesante exponerla
también, lo pueden hacer.
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HERRAMIENTAS DEL PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA: EL ma!ﬁem
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C) Lean atentamente el caso de incomunicacidn suministrado por su instructor(a) en el material de
apoyo de la semana, y con base en el mismo elaboren un diagrama causa-efecto tipo Ishikawa,

también llamado diagrama de pez, ver ejemplo a continuacién y determinen un titulo para el
diagrama, segun el caso que se analiza:

Ejemplo:

Causas

Posibles
Soluciones
viables

Consecuencias

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y
ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Debate, proyectos, socializaciones, estudio de caso,
arbol de problemas.
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Materiales de formacion:

- Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable HDMI,
tablero acrilico.

- Consumibles: Hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector, |apices, tajalapiz,
marcadores borrables para tablero acrilico, marcadores tradicionales para cartelera, pliegos
de papel periddico.

Material de apoyo: Al ser una actividad de contextualizacién o identificacidon de saberes previos
en su mayoria, no se considerd relevante suministrar material de apoyo, las actividades
desarrolladas por los aprendices seran de su autoria.

Duracion de la actividad: Cuatro horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcidn de la actividad:

210601023: Coordinacion de actividades bibliotecarias
Descripcion de las actividades:

e Concepto de Biblioteca

e Tipos de Bibliotecas

e Fines de la Biblioteca

e Manifiestos IFLA UNESCO

e Administracidén: concepto, proceso, modelos, teorias.

e Planeacion estratégica de la organizacion: concepto e importancia de su implementacién,
matriz axiologica y DOFA.

e Estructura orgdnico-funcional: niveles de jerarquia y responsabilidad, procesos y
procedimientos. - Niveles de jerarquia, responsabilidad: concepto, clases, caracteristicas y
aplicacion.

e Manuales de procesos, procedimientos y de funciones: concepto, importancia, usos,
limitaciones y diferencia entre funcién, actividad y tarea.

e Diagndstico: concepto, elaboracion.
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e Procedimientos estandarizados: definicidn, tipos y especificaciones para la asignacion de
actividades.

e Normativa, planes de desarrollo, programas nacionales: concepto, importancia y tipos.

e Recursos: definicidn, clasificacién: fisicos, presupuestales, tecnoldgicos, humanos y de
informacion.

Ambiente requerido: Computadores

Estrategias o técnicas didacticas activas: Acrtividades y talleres
Materiales de formacién: Normatividad

Material de apoyo: Guias y BNC

Evidencias de aprendizaje:

Evidencias de Conocimiento:

Diferencia las herramientas utilizadas en la planeacion bibliotecari

Reconoce la estructura organico funciona de la biblioteca

Evidencias de Desempeifio:

Establece los recursos financieros, huanios, fisicos y tecnoldgicos de la unidad de informacién.
Establece la metodologia para recopoilar la informacidn necesaria para el diagndstico
Evidencias de Producto:

Elabora el diagndstico de la unidad de informacién
Instrumentos de evaluacion:

Duracidén de la actividad: horas.

e Semana 9: Introduccion a la automatizacion con macros
o Descripcion de la Actividad:
» Los aprendices aprenderan a grabar y ejecutar macros para automatizar
tareas simples en Excel.
» Ejemplo Practico: Grabar una macro que formatee una hoja de cdlculo y

aplique filtros automaticamente.
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o Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, simulaciones.

o Ambiente Requerido: 609

o Materiales de Formacidon: Computadoras, software Microsoft Excel.
o Material de Apoyo: Manuales y tutoriales de macros.
o Duracién de la Actividad: 10 horas.
o Evidencias de Aprendizaje:
» Evidencia de desempeiio. Macros grabadas y ejecutadas en Excel.
e Semana 10: Uso avanzado de macros y VBA
o Descripcion de la Actividad:
= Los aprendices aprenderan a editar macros y usar VBA para automatizar
tareas avanzadas en Excel.
= Ejemplo Prdactico: Crear una macro avanzada con VBA que genere un informe
de inventario y lo envie por correo electrénico.
o Ambiente Requerido: 609
o Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, aprendizaje basado en
proyectos.
o Materiales de Formacidon: Computadoras, software Microsoft Excel.
o Material de Apoyo: Manuales de VBA.
o Duracién de la Actividad: 10 horas.
o Evidencias de Aprendizaje:

= Evidencia de producto. Macros avanzadas creadas con VBA.

Descripcidn de la actividad:
Las actividades de apropiacion corresponden al momento donde se aprenden conceptos,
fundamentos, teorias o procedimientos, que nos permitirdn posteriormente saber hacer las cosas

como corresponde; es decir, poner en practica todo lo aprendido al desarrollar esta parte de la guia
de aprendizaje:

(TALLER SEMANA 2)
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A) Elaborar un cuadro sinéptico donde explique:

1. Informacidn Versus Comunicacion

Informacidn: concepto, tipos de informacién y medios para transmitirla.

B) Mediante un diagrama de Venn defina qué es la comunicacion, analice y explique la diferencia
entre el concepto de comunicacidn versus informacion, y en el centro del diagrama qué tienen en
comun. Ver ejemplo a continuacion:

Actividad: Diagrama de Venn

Fuente: Pinterest
C) Defina qué es un canal formal de comunicacion y dé ejemplos

D) Defina qué es un canal informal de comunicacion y dé ejemplos

2. Elementos, Tipos y Estilos de Comunicacion
A) Mencionar y definir los elementos de la comunicacién.
B) Elaborar un cuadro comparativo donde explique: Tipos de comunicacion (en general)

C) Elaborar un mapa conceptual donde explique los tipos de comunicacién (en el contexto
empresarial): conceptos, objetivos, importancia, caracteristicas y beneficios.

D) Segun su opinién, mencione cudles son los beneficios internos y externos mds relevantes de la
comunicacidn interna.

E) ¢Consideran ustedes que es importante que la empresa se esfuerce y destine recursos (el
personal, tiempo y dinero) con el fin de detectar las necesidades de comunicacidon? Justifique su
respuesta.
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F) llustren de manera grafica y textual la diferencia entre:

v’ Estilo de comunicacion agresivo
v’ Estilo de comunicacion pasivo
v’ Estilo de comunicacion asertivo

G) Con cual de los estilos de comunicacion definidos previamente se siente identificado, justifique
su respuesta y mencione qué estd haciendo al respecto para poder mejorar su forma de
comunicarse (cada uno responde este punto).

H)“La comunicacidn y las emociones” consulte al respecto en varias fuentes confiables y construya
con su equipo de trabajo un escrito argumentativo sobre el tema.

I) Previa consulta del item anterior, prepare con su equipo de trabajo una dramatizacion sobre “La
comunicacion y las emociones”, la cual presentaran en sesion con su instructor(a) y compafieros
dando al final una reflexion o conclusidon sobre lo que pretendieron ilustrar en la o las escenas
presentadas. Para este punto incluyan evidencia fotografica de la actividad.

TECNICAS PARA UNA COMUNICACION EFECTIVA (TALLER SEMANA 3)
A) Mencionar y explicar:

e Técnicas de comunicacion e importancia o beneficios de aplicarlas.

e Técnicas para una escucha activa e importancia o beneficios de aplicarlas.

e Incluya en el taller de la semana una infografia sobre la Netiqueta: Concepto y reglas de
netiqueta. (Para este punto les recomiendo estudiar la informaciéon que encuentran en el
siguiente enlace https://www.canva.com/es mx/aprende/como-hacer-infografias-
garanticen-exito-marca/).

e A qué sele denomina “comunicacién efectiva” y qué se recomienda para lograrla.

e Indague sobre:

- ElI papel de la comunicacién en la resolucién de conflictos, équé hacer? — Comunicacién de
crisis.
- Las tendencias en la comunicacién

- La ética (hablando concretamente del tema de comunicacién)
- La ley organica de proteccién de datos de caracter personal.
- La innovacién en la comunicacion y en los formatos.

LA IMPORTANCIA DE LA ORTOGRAFIA (TALLER SEMANA 4)

En la actualidad es comun encontrar publicaciones escritas o compartidas en las redes sociales con
errores de ortografia, correos con errores u omision de tildes, o amistades y/o familiares que
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escriben a través del chat con errores de ortografia y cuando se les corrige, o se enojan, o
sencillamente dicen: “lo importante es que me entendid”.

Si alguna vez ha estado de acuerdo con esa premisa, le invito a revisar los siguientes ejemplos para
gue pueda determinar qué tan importante es la ortografia para comunicarnos con claridad:

Un hombre escribe:
“Sila mujer supiera realmente el valor que tiene el hombre, andaria a cuatro patas en su busqueda.”
Una mujer por su parte, redactaria el mismo texto, pero de la siguiente manera:

“Sila mujer supiera realmente el valor que tiene, el hombre andaria a cuatro patas en su busqueda.”

Si una persona estuviese pasando por un duelo, cual de las dos frases usaria:

“La perdida de mi mujer me tiene consternado” O “La pérdida de mi mujer me tiene consternado.”

En el siguiente ejemplo una coma vale un euro:
Café, puro y copa a un euro cada uno son... tres euros.

Café puro y copa a un euro cada uno son... dos euros.

“Vamos a comer nifios”, éUna madre invitaria de este modo a sus hijos a cenar?

Lea con mucha atencién el texto disponible en el siguiente enlace, titulado “El Testamento”:
https://www.xuliocs.com/Esquisa/sergcoms.htm

Ejemplos como los anteriores hay muchos, pero es momento de analizar y expresar una conclusion
de manera argumentativa sobre la importancia de la ortografia para una comunicacion claray eficaz.
Posteriormente, desarrolle los ejercicios planteados por su instructor (a), de manera individual.
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MECANISMOS DE COMUNICACION Y DIVULGACION INTERNA Y EXTERNA (TALLER SEMANA 5)
Descripcidn de la actividad:

A) Consulte e ilustre textual y graficamente las técnicas y herramientas de comunicacién interna y
externa en una empresa y ventajas y desventajas de las mismas.

B) Consulte tipos de textos que existen y su funcidn.

C) Previo estudio de las herramientas de comunicacién existentes al interior de una organizacion,
disefie un modelo de un boletin interno o una revista de empresa (también llamada periddico
interno) para la biblioteca en donde hacen el acompafiamiento, teniendo en cuenta el esquema
sugerido en el material de apoyo suministrado y tipo ebook en Canva, para tal fin ver el siguiente
video:

¢Cémo hacer un ebook en Canva? https://www.youtube.com/watch?v=L-aJXV9K1Hc).

En cuanto al contenido del boletin, la idea es investigar sobre un tema a trabajar para motivary dar
a conocer a los visitantes sobre el servicio o la promocion de la lectura: Por ejemplo:

. Normas para el uso del libro

. Donde dejar los libros que se usan

. Motivar la lectura

. Invitacion a participar a un evento

. Promover visita de la biblioteca por la web

. Proceso de prestamo de libros

. Motivar participar a actividad del dia del idioma
. Promover actividad infantil

. Promover actividad para jovenes

10. Promover actividad para adultos

OO NOOTULLPE, WN -

LA COMUNICACION ESCRITA (TALLER SEMANA 6)
1. Documentacion organizacional

A) Consultar y explicar a través de un cuadro comparativo el concepto, objetivo y tiempos de
respuesta de las PQRSF (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones).

B) Averigue qué articulos de la Constitucion Politica de Colombia vigente tratan sobre temas de
correspondencia y atencién a PQRSF.

Consultar en la GTC (Guia Técnica Colombiana) vigente (no es valida ninguna otra fuente de
informacién) y desarrollar los siguientes puntos:
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C) Explique de manera breve, a través de un cuadro sondptico:

Cartas: concepto, caracteristicas de redaccién y presentacioén, utilizacién de la carta, clases de cartas
u oficios y partes de la carta.

D) De manera comparativa ilustre: Zonas de las comunicaciones, margenes sugeridas para
documentacion organizacional y lineas especiales (concepto y ejemplos a la luz de la GTC vigente).

E) Explique: Mensajes electrdnicos: Concepto, partes, caracteristicas de redaccion y presentacién.

F) Con base en la socializacion de los puntos anteriores, realice los ejercicios que le indique su
instructor, para poner en practica lo aprendido.

G) Participe en clase en la socializacion de la correcta presentacion de trabajos escritos (normas APA
e ICONTEC).

2. Textos Argumentativos

A) Consulte qué es un texto argumentativo y como se estructura o de qué partes consta -
recomendaciones generales para construirlo — Técnicas de argumentacdn.

B) Observe con atencion el video cuya temdtica es “La Obsolescencia Programada” disponible en el
siguiente enlace https://www.youtube.com/watch?v=fzwT1GGYODs. Posteriormente, redacte un
texto argumentativo de 500 palabras sobre el tema que se abordé en el video.

En el DESARROLLO del texto, es decir, después de la introduccion y antes de la conclusidn
expresaran:

v' Argumentos a favor del concepto - aspectos positivos
v' Argumentos en contra del concepto - aspectos negativos
v' Argumentos interesantes sobre el concepto — lo que mas haya llamado su atencién.

Si lo desean pueden consultar diferentes fuentes sobre el tema para argumentar mejor, en todo
caso tengan presente la importancia de citar las fuentes, a menos que todo el escrito sea netamente
de su autoria. Tengan en cuenta la siguiente estructura:
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TEXTO ARGUMENTATIVO

ESTRUCTURADEUN
2

INTRODUCCION

Se debe mencionar el tema
sobre el que se va a hablar y
la postura del autor.

Es decir, la tesis tiene que
estar escrita de forma
explicita en el parrafo
introductorio,

DESARROLLO

Son todos los argumentos
con los que el autor trata de
defender su postura

Los argumentos que se
exponen sirven para apoyar
la tesis

CONCLUSION

Este es el cierre del texto y se
debera retomar la tesis, las
opiniones y la postura.

Es la forma de condensar y
reforzar todo lo que se ha
hablado a lo largo del texto.

C) Luego evidenciard oralmente en clase su capacidad de argumentar, asumiendo una de las tres
posturas, segun su instructor(a) le indique, y defendiéndola en medio de un debate con sus
compafieros de los otros equipos.

LA ORATORIA (TALLER SEMANA 7)

Para el desarrollo de las siguientes actividades debe estudiar previamente el material de apoyo
sugerido por su instructor(a), (Libro MENSAJES AL DESNUDO El lenguaje del éxito — Nuevo estilo
para hablar en publico, primera parte pags. 1-42).

A) Desarrolle los siguientes temas mediante una tabla o matriz PNI (destacando lo Positivo lo
Negativo y lo Interesante):
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TEMA POSITIVO NEGATIVO INTERESANTE

La comunicacion
oral como
alternativa para
ganar dinero.

Comunicacién
intrapersonal.

Comunicacién
interpersonal.

Comunicacién en
pequefos grupos.

Comunicacion de
masas.

Teoria Sofista: El
mensaje debe ser
eficaz.

Platén: El
conocimiento es

elocuencia.

Cicerdn: La buena
imagen del
orador.

Aristoteles: El
ethos, el pathos, y
el logos.

Presentacion de
memoria.

Presentacion
Impromptu.

Presentacion

Extempore

NOTA: El cuadro anterior serd socializado en la proxima sesion, su participacion activa en
clase serd tenida en cuenta como parte de la actividad.

B) De acuerdo a la lectura realizada éconsidera que es importante saber escuchar?
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C) éQué tipo de oyente es usted y qué inconvenientes o cosas positivas le ha traido esto en
diferentes aspectos de su vida? (Cada integrante del equipo responde).

D) ¢Cual de las técnicas sugeridas en el material de apoyo aplicaria para mejorar su capacidad de
escucha y comprensién del mensaje oral y por qué? (Cada integrante del equipo responde).

E) De acuerdo a lo aprendido sobre el tema “La Presentacidon” redacte de manera breve su
conclusidon o conclusiones sobre cdmo lograr una presentacion exitosa y las cualidades o habilidades
gue debe poseer un buen orador.

F) Participa activamente en la socializacion realizada en clase sobre el tema de ORATORIA.

NOTA: Tenga en cuenta que al extraer la informacion de cualquier fuente bibliografica o electrdnica
es indispensable el uso de citas y de bibliografia, respetando derechos de autor, ademas esta
estipulado en el Reglamento del Aprendiz SENA, CAPITULO Ill. DEBERES Y PROHIBICIONES DEL
APRENDIZ SENA:

Nral. 17. “Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demds
documentos entregados y/o generados en el proceso formativo.”

Nral. 18. “Realizar personalmente las evaluaciones, investigaciones, actividades y prdcticas de
formacion, haciendo uso de sus conocimientos, su esfuerzo personal, creatividad y autoria propia,
absteniéndose de presentar como propios, escritos, documentos, ideas, o resultados que no sean
de su autoria.”

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y
ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Debate, proyectos, socializaciones, estudio de caso,
juegos de roles, cuadros comparativos, mapas conceptuales, mapas mentales, diagramas causa
efecto (arbol de problemas e Ishikawa), diagramas de Venn, organizadores graficos, cuadros
sindpticos, ebook.

Materiales de formacion:

Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable HDMI, tablero
acrilico.

Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector, lapices, tajalapiz,
borradores, marcadores borrables, marcadores permanentes, resaltadores, colores, pliegos de
papel periddico o cartulina.

Material de apoyo: Videos youtube, lecturas sugeridas disponibles en la carpeta del Drive.
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Duracion de la actividad: 20 horas.

Estimados aprendices:

Ya finalizando el trimestre llegé el momento de poner en practica lo aprendido en la competencia y
desde ésta generar una propuesta de mejora para la biblioteca donde desarrolla actualmente el
proyecto formativo y es disefiar una cartilla de Comunicacién Organizacional, es una propuesta para
mejorar en ese aspecto y es el entregable del proyecto y la evidencia mas importante del trimestre,
ya que en ésta se veran reflejados sus conocimientos en la competencia y la importancia que, de
acuerdo a lo aprendido, usted le da a la comunicacion.

A e
Una meta-si

un-plan, es—=

simplement
un deseo.

;~Amtoine de Saint Exupery

PROPUESTA CARTILLA DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL APLICADA LA BIBLIOTECA DONDE
SE DESARROLLA EL PROYECTO (TALLER SEMANA 8)

El entregable en mencion debe tener la siguiente estructura:

1. Cubierta o cardtula de la cartilla
Portada (ver esquema pag. 12 NTC 1486)
Contenido (los temas y subtemas que se abordan en la cartilla organizados por capitulos,
ver esquema pag. 17 NTC 1486 y para la numercién de temas y subtemas ver pdg. 24 NTC
1486).
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4. Caracterizacion de la empresa o biblioteca (ficha técnica como tal — su descripcion) y Resefa

6.

7.

Histérica de la misma.

Mision, Visién y Matriz Axioldgica de Valores Corporativos de la empresa: pueden guiarse
por el modelo que relaciono a continuacion y adicional agregar una breve descripcion de
cada valor o explicar lo importante que es cada valor para la empresa (dentro de la matriz
preferiblemente). Las X indican con qué grupo de referencia aplican ese valor o principio,
ejemplo: si estuviéramos hablando del valor de la lealtad, ¢éaplica para nuestros
proveedores? La respuesta es NO, si logramos encontrar en el mercado un proveedor que
nos ofrezca un producto de mejor calidad o a un mejor precio, seguramente la decision sera
cambiar de proveedor, entonces no aplica la lealtad con los proveedores y no pondriamos la
X ahi, sino que quedaria en blanco esa celda.

MATRIZ AXIOLOGICA

SOUMDAD | E8TADO | AN | CUENTES PROVEEDOMMCOUASORADORE SN  ALDNS
s LY

LAY AR )

SINTARMUIDAD

HMONIATIOAD

B APONVARILIDAD

PROOLC TIVIDAD

COMPETITIVIDAD

Objetivos general y especificos: (breves, medibles, alcanzables y con un verbo en infinitivo
al comienzo, ejemplo: Identificar, Establecer, Determinar, Medir, etc., aplica todo verbo
terminado en ar, er, ir).

Justificacidn: explicaran en esta parte en qué consiste esta cartilla, por qué es importante la
propuesta que estdn haciendo para la empresa, teniendo en cuenta el resultado del
diagndstico que se hizo previamente y los conocimientos adquiridos durante el trimestre.
Desarrollo de la propuesta: es el cuerpo del trabajo o cartilla, alli tendrdn conceptos
importantes, tips, recomendaciones, ejemplos, estrategias para mejorar la comunicacién en
la empresa, presupuesto para implementar dichas estrategias, por ejemplo: si usted le
propone a la empresa tener una cartelera informativa que esté a la vista del personal para
mantenerlos actualizados con informacidon de interés, cotice cuanto le vale el acrilico, si le
propone crear una pagina web, cotice con un ingeniero o alguien que posea esta habilidad
cuanto puede costar ese servicio; si le disefiaron el modelo de boletin o revista informativa
interna y el empresario de pronto desea entregarla impresa al personal y no digital, coticen
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cuanto cuestan esas impresiones a color, de acuerdo al nimero de colaboradores que tiene
la empresa, etc. El propdsito de incluir el presupuesto dentro de la cartilla, es que el
empresario tenga una idea de qué costos implicara la implementacién de las sugerencias de
mejora que ustedes estan haciendo. iOJO! Propuestas alcanzables, viables por temas de
economia, no se excedan en costos, sean empaticos con el empresario y sus posibilidades,
entre otras cosas para que tome en serio su propuesta y no la descarte facilmente.
Conclusiones: Siempre se deben presentar como un capitulo aparte con vifietas separadas
una de otra; presentan en forma lédgica los resultados del trabajo, suelen ser la respuesta a
los objetivos o propdsitos planteados inicialmente, (ver esquema pag. 30 NTC 1486).
Bibliografia - Redactada en norma ICONTEC (ver esquema de presentacion de bibliografia
pdag. 32 NTC 1486, se admiten también en normas APA), tenga presente que el link o URL no
es la fuente, es solo un elemento o dato que forma parte de la fuente consultada.
Margenes — (Aplican solo si realizan la cartilla en Word que es una opcién - Ver Nral. 512 pag.
7 NTC 1486).
Foliacién en la parte inferior central de la pagina (como si fuera un libro).

La cartilla debe ser didactica, llamativa, la pueden elaborar en el formato que mas les guste;

no obstante, tengan presente que esta propuesta es un entregable de proyecto y para entregar al

empresario, no se trata de un trabajo comun y corriente, se tienen altas expectativas con este
entregable, el cual TODOS LOS GRUPOS SIN EXCEPCION DEBEN ENTREGARLO EN FORMATO PDF,
independiente de la aplicaciéon que hayan usado para su disefo, esto para facilitar el acceso, para

una mejor visualizacion y para evitar que mientras se revisa la cartilla estén saliendo anuncios

publicitarios que es lo que sucede con algunas aplicaciones.

SEMANAS9Y 10

Seguimiento proyecto formativo, cierre de notas e informes finales.

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y
ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Proyectos, Matriz DOFA, socializaciones, ebook en Canva,

cartilla

didactica.

Materiales de formacion:

Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable HDMI,
tablero acrilico.
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- Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamano carta, esferos, corrector, |apices,
tajalapiz, borradores, marcadores borrables, marcadores permanentes, resaltadores,
colores.

Material de apoyo: Videos youtube, lecturas sugeridas disponibles en la carpeta del Drive.

Evidencias de aprendizaje: De conocimiento, desempefio y producto citadas en el cuadro numeral
4.

Instrumentos de evaluacién: Lista de verificacion, observacion sistematica.

Duracion de la actividad: Ocho horas.

240201526 Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con
principios éticos para la construccion de una cultura de paz.

Elaboracion Cédogo de Etica y punto de ecoldgico.

Ambiente requerido: Herramientas virtuales, ambientes de formacion, entorno social
Estrategias o técnicas didacticas activas: Graficas, mapas mentales, estudio de casos
Materiales de formacion: Bibligrafia, cibergrafias

Material de apoyo: Classroom

Duracién de la actividad: 80 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
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FASE 1

Analisis

DIAGNOSTICAR
LOS
REQUERIMIENTOS
ORGANIZACIONAL
ESY DE RECURSOS
NECESARIOS PARA
EL
FUNCIONAMIENT
O DEL CRAI

561124 - 01
PROYECTAR LA
ORGANIZACION
DE

LA BIBLIOTECA,
SEGUN
CARACTERISTICA
S DEL

ENTORNO, LOS
USUARIOS,
ESTRATEGIAS DE
GESTION,
PROCESO
ADMINISTRATIV
0, POLITICA
INSTITUCIONAL Y
NORMATIVA.

561121 -02
DISTRIBUIR LOS
RECURSOS DE
ACUERDO CON
EL PLAN DE
ACCION,
CARACTERISTICA
S DE LOS
USUARIOS,
SISTEMA

DE GESTION,
FUNCIONES DE
LA BIBLIOTECA Y
POLITICA
INSTITUCIONAL

561122 - 03
VERIFICAR LA
ASIGNACION DE
RECURSOS Y
ACTIVIDADES
PARA EL

Evidencias de
Conocimient
o:

Diferencia las
herramientas
utilizadas en

la planeacién
bibliotecari

Reconoce la
estructura
organico
funciona de
la biblioteca

Evidencias de
Desempeiio:

Establece los
recursos
financieros,
huanios,
fisicosy
tecnolégicos
de la unidad
de
informacién.

Establece la
metodologia
para
recopoilar la
informacién
necesaria
para el
diagnéstico

Aplica las
técnicas de
recoleccio
n de
informacié
n
pertinente
s para
recabar la
informacié
n
necesaria
para
realizar el
diagnostic
o de |la
unidad de
Informacié
n e
interpreta,
analiza vy
genera un
informe
del estado
actualdela
biblioteca

Arbol de
problemas

Estudio de
casos

Conversacion
formativa

Debates

Talleres y
presentacion
es en equipo
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FUNCIONAMIENT
O DE LA
BIBLIOTECA,
TENIENDO EN
CUENTA EL
CONTROL DE
ACTIVIDADES,
NORMATIVA,
ESTANDARES DE
CALIDAD Y
POLITICA
INSTITUCIONAL

561123 - 04
EFECTUAR
SEGUIMIENTO DE
LOS

RECURSOS
ASIGNADOS A LA
BIBLIOTECA PARA
EL CONTROL DEL
PLAN DE ACCION,
TENIENDO

EN CUENTA
GESTION DE LA
CALIDAD,
ESTRATEGIAS DE
GESTION,
PROCESO
ADMINISTRATIV
0, POLITICA
INSTITUCIONAL Y

Evidencias
de Producto:

Elabora el
diagnostico
de la unidad
de
informacién

Gabriel Angel Garzén

Implementacion del Desarrollo de Colecciones (Fase 1)

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e instrumentos de
Evaluacion
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Implementacion del Desarrollo
de Colecciones (Fase 1)

Evidencias de Conocimiento:

Clasifica las bibliotecas y su
entorno para el desarrollo de
colecciones.

Identifica los perfiles de
usuarios y sus necesidades de
informacién.

Define las caracteristicas de las
colecciones.

Evidencias de Desempeiio:.
Consultar fuentes para la
seleccion de recursos de
informacion.

Interpretar la normativa y las
politicas de desarrollo.

Evidencia de Producto
Elaborar una propuesta
(Cartilla/Guia) de politica de
gestidon y desarrollo de
colecciones para la unidad de
informacién mipyme.

Implementacion del
Desarrollo de Colecciones
(Fase 1)

Evidencia las caracteristicas y
servicios que presta la
biblioteca, de acuerdo con la
normativa institucional,
nacional e internacional.

Determina tipos de soportes
y formatos del material,
seguln necesidades de la
biblioteca.

Define caracteristicas, perfil
de usuarios y necesidades de
informacién, teniendo en
cuenta el tipo de biblioteca.

Aplica criterios de evaluacion
cualitativos y cuantitativos,
teniendo en cuenta la
politica de desarrollo de
colecciones bibliograficas.

Realiza seleccién, adquisicidon
y descarte del material
bibliografico, segun criterios
de evaluacion y necesidades
de los usuarios.

Implementacion del
Desarrollo de Colecciones
(Fase 1)

Exposiciones magistrales

Lista de chequeo

Presentaciones ejecutivas

Cuestionario de evaluacién

Estudio de casos y talleres

Trabajo en equipo,
desarrollando planeacion y
evaluacién de proyectos.

Trabajo colaborativo
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Competencia: 2050104601 Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades

de manejo de informacion. Fase |

Fase 2:
Ejecucid
n

Realizar
procedimiento
s estadisticos
en
herramientas
ofimaticas o
electrdnicas,
resultado de
las actividades
administrativa
sy servicios de
biblioteca

Realizar los
procesos en la
busqueda de
informacién
teniendo en
cuenta
procedimiento
s estadisticos
en
herramientas
ofimaticas o
electrdnicas,

Semana 1: Evidenciade | Reconoce Observacién
Introduccién a | conocimiento | caracteristicas | directa, lista
Excel - : Documento | de los datos de
Creacién de de Excel con | de acuerdo verificacion,
una hoja de datos con su rabrica de
calculo con personales estructuray evaluacion,
datos ingresadosy | contenido autoevaluacid
personales formateados n

correctament

e
Semana 2: Evidencia de | Organiza Observacién
Manipulacién | desempefio: | datos de directa, lista
de celdas, filas | Tabla de acuerdo con de
y columnas - Excel con técnicas verificacion,
Ejercicios de datos estadisticas rabrica de
manipulacidon | correctament evaluacion,
de celdas, filas | e coevaluacion
y columnas manipulados

y

estructurados
Semana 3: Evidenciade | Presenta Observacién
Formateo de producto: datos directa, lista
celdas y uso Tabla de organizados de
de funciones Excel en verificacion,
basicas - formateada herramientas | rubrica de
Creacion de con datos de | tecnoldgicas evaluacion,

una tabla con

préstamos y

de acuerdo
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resultado de
las actividades
administrativa
sy servicios de
la biblioteca

datos de funciones con técnicas autoevaluacio
préstamos de | basicas estadisticas n

libros aplicadas

Semana 4: Evidencia de | Compara Observacién
Uso de filtros | desempefo: | datos por directa, lista
y Lista de Excel | medio de de
ordenamiento | ordenaday herramientas | verificacion,
de datos - filtrada electronicas rabrica de
Ordenary correctament | de acuerdo evaluacion,
filtrar unalista | e €Oon recursos coevaluacién
de usuarios de dela

la biblioteca biblioteca

Semana 5: Evidencia de | Realiza Observacién
Introduccidn a | producto: técnicas de directa,
formulas y Hoja de integraciony | rubrica de
funciones calculo con descripcidn de | evaluacion de
avanzadas - funciones datos de funciones
Creacion de avanzadas acuerdo con avanzadas,
hoja de correctament | técnicasy autoevaluacio
calculo con e aplicadas lineamientos | n

funciones IF y estadisticos

VLOOKUP

Semana 6: Evidencia de | Elabora Observacién
Uso de producto: informes de directa,
funciones Graficos de consulta rabrica de
estadisticasy | Excel que teniendo en evaluacion de
creacion de muestran cuenta graficos,
graficos - analisis técnicas de autoevaluacio
Creacion de estadisticos reportesy n

graficos de de los datos requerimiento

préstamos de s estadisticos

libros

Semana 7: Evidencia de | Registra Observacién
Creacion y uso | producto: graficas, directa,

de tablas Tabla tablasy rabrica de
dinamicas - dinamica ecuaciones de | evaluacion de
Creacion de creaday acuerdo con tablas

una tabla utilizada para | herramienta dinamicas,

dindmica para

electrénica

coevaluacion
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resumir analisis de

préstamos por | datos

categoria

Semana 8: Evidenciade | Realiza Observacién
Analisis de producto: cambios a directa,

datos con Informe de datos rabrica de
tablas analisis de estadisticos evaluacion de
dindmicas - datos con conforme a analisis de
Realizacién de | tablas técnicay datos,

un analisis dindmicas herramienta autoevaluacid
detallado de tecnoldgica n

los préstamos

de libros

Semana 9: Evidenciade | Presenta Observacién
Introduccién a | desempefio: | datos directa,

la Macros organizados rabrica de
automatizacié | grabadasy en evaluacién de
n con macros | ejecutadas en | herramientas | macros,

- Grabaciéony | Excel tecnoldgicas coevaluacién
ejecucion de de acuerdo
macros con técnicas

estadisticas
Semana 10: Evidenciade | Realiza Observacién
Uso avanzado | producto: técnicas de directa,
de macrosy Macros integraciéony | rubrica de
VBA - avanzadas descripcién de | evaluacion de
Creacion de creadas con datos de macros
macros VBA acuerdo con avanzadas,
avanzadas con técnicasy autoevaluacid
VBA lineamientos n

estadisticos
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Desarrollo de procesos de comunicacién

1. Taller de
Reflexiony
analisis de
casos, y
Cuestionario de
pre-saberes.

2. Actividad La
comunicacion vs
la informacién.
Elementos,
Tipos y Estilos
de
Comunicacién.

3. Taller
Técnicas para
una
comunicacion
efectiva.

4. Analizar la
importancia de
la ortografia —
identificacion de
reglas basicas.

5. Mecanismos
de
comunicacion y
divulgacion
internay
externa.

6.Documentacio
n organizacional
y técnicas de

argumentacion.

7. Taller de
oratoriay
escucha activa.

Evidencias de
Conocimiento:
Identifica
conceptos,
tipologia,
elementos,
barrerasy
estilos dela
comunicacion,
proceso
comunicativo,
técnicas
sugeridas para
mejorar la
comunicacion y
reglas basicas
de ortografia.

Evidencias de
Desempeiio:

-Trabaja en
equipo
realizando sus
aportes de
manera
responsable
para el
desarrollo de
las actividades
propuestas.

-Presenta
diferentes
ponencias
aplicando en
ellas los
conocimientos
adquiridos,
desarrollando
habilidades

*-Reconoce la
importancia,
naturalezay
caracteristicas de la
comunicacion
humana, segun el
contexto en el que
se desarrolla.

-Escucha con
atenciony
concentracion,
asiente y pregunta
al hablante

-Oye para
retroalimentar el
proceso.

-Establece acuerdos
a partir de la
diversidad de
conceptos y
opiniones.

- Interpreta
mensajes y
reconstruye el
discurso con sus
propias palabras
manteniendo el
sentido.

-Aplica técnicas
para la
comunicacion
verbal y no verbal
teniendo en cuenta
caracteristicas
comunicativas.

Lista de
chequeo,
Guia de
aprendizaje,
listas de
verificacion,
cuestionario,
rdbrica,
Portafolio,
exposiciones
orales,
debates,
ensayo.
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8. Cartilla de
Comunicacién
Organizacional
(entregable
final)

9. Entregables
proyecto.

comunicativas,
de expresidn
verbal y no
verbal.

- Participa en
clasey se
comunica de
manera claray
respetuosa con
sus
compaferos e
instructor de
manera
presencial y
virtual a través
de los
diferentes
medios
tecnolégicos
disponibles.

- Durante el
proceso
respeta los
derechos de
autor citando
las fuentes
consultadas.

Evidencias de
Producto:

-Talleres de
cada semana
desarrollados.

-Diagndstico
(matriz DOFA)
de la empresa,
en lo que
respectaala
comunicacioén.

-Usa el Iéxico con
precision y
propiedad en los
procesos de
comunicacion
relacionados con el
area de desempefio
laboral.

-Grafica la
informacién
utilizando
instrumentos
graficos
semanticos.

-Utiliza la
informacién segun
el propésito
establecido.

-Apropia un
método para leer
comprensiva e
interpretativament
e.

- Utiliza el lenguaje
segun el
destinatario, el
propésito, el
contexto y el
contenido.
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Modelo de
Boletin
informativo.

Ejemplos de
documentos
organizacionale
s (cartas,
correos 'y
memorandos).

Cartilla de
Comunicacién
Organizacional
(entregable
final)

Analisis

Diagnosticar
los
requerimiento
s
organizacional
es y de

recursos
necesarios
para el
funcionamient
o del CRAI.

Conversatorio
sobre los
términos de
ética, valores y
moral.

Derechos
humanos y
dignidad
humana.
Dignidad
Humana.
Autonocimient
o. Lecturas
sobre Ley 1581
de 2012
Proteccién

Apuntes en el
cuaderno
sobre éticay
valores.

Argumentacio
n escritay
oral sobre
derechos
humanos.
Cartografia.
Infografia
sobre Ley
1581DE 2012,
en Canva.
Presentar link
en classroom.

Define su
proyecto de vida
de acuerdo a los
criterios de
dignidad, de
respeto,
creencias,
ecologiay
cultura.

- Reconoce su
valor y el valor
del otro de
acuerdo a los
principios de
dignidad y
construccién

Observacion
directa.

Lista de
cotejo

Talleres
didacticos

Simulaciones

Juego de
roles.

Evaluacion
argumentativ
a oral vy
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Datos- Ley
1712 de 2014 o
de

Socializacion
sobre
Transparencia
y del Derecho
de Acceso a la
Informacién
Letura y foro
sobre
Inteligencia
Emocional e
Inteligencias
Multiples.
Taller, trabajo
en equipo
sobre
resolucion de
conflictos.
Anélisis
arguentativo
sobre
desarrollo
sostenible
(unicef) - Punto
ecoldgico -
Responsabilida
d social
Cultura
Ciudadana vy
cultura de paz.
Diversidad de
Genero.
Mecanismos
de
participaciéon
ciudadana -
derechos
humanos.

Argumentacio
n tedrica
sobre
derechoala
informacién.
Argumentacio
n tedrica
sobre
inteligencia
emocional.
Escrito de
acuerdo a
tema sobre
Inteligencia
Emocional de
Daniel
Goleman.
Escrito
argumentativ
o sobre
Cultura
ciudadanay
de paz.
Podcast sobre
mecanismos
de
participacion
ciudadana.
Cartilla de
Codigo de
Etica y Punto
ecoldgico.

culturaly
autonomia.

- Define su
proyecto de vida
con base en
criterios
axiolégicos y
culturales 'y
habitos de
convivencia.

- Utiliza
herramientas
que permiten la
comunicacion
asertiva en
diferentes
entornos
teniendo en
cuenta la
pedagogia para
la paz.

- Construye
relaciones

interpersonales a

partir del
enfoque
diferencial y la
promocién de
una cultura de
paz.

Cambia actitudes

frente a su

comportamiento

con base en la
dignidad,
aportando a la
cultura de paz.

- Reconoce hitos
histdricos de

escrita, de
conceptos.

Cartografia
Mapa mental

Podcast
Camaara
Gesell

Debate.
Foro.

Plataforma
Classroom.

Aula inversa.
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Cadigo de violencia y paz
ética y Punto como aporte a la
ecoldgico. construccion de
una cultura de
paz.

- Modifica
actitudes
comportamental
es a partir de la
resolucion
pacifica de
conflictos.

- Aplica acciones
de prevencion de
acciones
violentas con
base en
estrategias de
comunicacion
asertiva.

- Evidencia
respeto por el
bien comun, la
alteridad y el
didlogo con el
otro con base en
principios
axiolégicos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Cooperacidon bibliotecaria: Expresiéon que se refiere a varias organizaciones y actividades
compartidas por un grupo de bibliotecas con el objeto de mejorar los servicios y reducir costes. La
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utilizacion compartida de los recursos puede establecerse por un acuerdo en regla, informalmente
o por un contrato y puede realizarse de forma local, nacional o internacional. Los recursos
compartidos pueden ser colecciones, informacién bibliografica, personal, actividades de
planificacion, etc.”

Gestion de informacidn: Es todo lo relacionado con la obtencién de la informacién adecuada, en la
forma correcta, para la persona indicada, al costo adecuado, en el tiempo oportuno, en el lugar
apropiado, para tomar la accién correcta.

Gestion de recursos de informacion (GRI): Proceso dentro del segmento de la gestidon de
informacidn que sirve al interés corporativo. La GRI persigue asociar la informacién para beneficio
de la organizacion en su totalidad mediante la explotacién, desarrollo y optimizacion de los recursos
de informacidén. Los intereses en la organizacion generalmente se manifiestan en las metas y
objetivos corporativos; por tanto, la GRI es el vinculo gerencial que conecta los recursos de
informacidn corporativos con las metas y objetivos de la organizacién.

Recursos de informacion: Significa todas las herramientas, equipos, suministros, facilidades fisicas,
personas y otros recursos utilizados por una empresa. También el capital, la inversidn y gastos
involucrados en proveer los mencionados recursos de apoyo.

Sistema de gestion de informacion: Es el conjunto de politicas y normas relacionadas entre si que
se establecen para el acceso y tratamiento de los recursos de informacion. Incluye los registros
administrativos y los archivos, el soporte tecnolégico de los recursos y el publico a que se destina.

Sistema de informacion: Se refiere a los métodos, medios, materiales, generadores contenedores
y continentes de involucrados en una forma organizada para efectuar la transferencia de
informacién dentro de una actividad, campo u organizacion.

Sociedad de la informacion: Conglomerado humano cuyas acciones de supervivencia y desarrollo
esté basado predominantemente en un intensivo uso, distribucién, almacenamiento y creacién de
recursos de informacion y conocimientos mediatizados por las nuevas tecnologias de informacién y
comunicacion.
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Gabriel Angel garzén Garzén

Implementacion del Desarrollo de Colecciones (Fase 1)

Analisis de informacion: Proceso de asignar uno o varios encabezamientos de materia al
documento mediante técnicas y herramientas normalizadas (LEMB, Tesauros, etc.) en las Ciencias
de la Informacidn que permite una amplia recuperacién de los temas.

Clasificacion Bibliografica: Proceso que permite asignar un nimero de clasificacion con el fin de
ubicar y recuperar una obra de acuerdo con su contenido tematico.

Deposito Legal: Obligacion que se le impone a todo editor de obras impresas y productor de
obras audiovisuales en Colombia y a todo importador de entregar en las entidades, cantidades y
plazos fijados en la ley, para garantizar su conservacion, guardar memoria de la produccidn
literaria y audiovisual y acrecentar el patrimonio cultural de la Nacion

Digitalizacion: Conversidn de material analégico a formato digital para su almacenamiento en una
computadora.

Ley 11 de 1979: Por la cual se reconoce en Colombia la profesion de Bibliotecdlogo y se reglamenta
su ejercicio.

NTC 945: 1998 Establece los términos mas comunes que se emplean para designar las partes y
algunos vocablos referentes al libro, con sus respetivas definiciones.

OPAC: Base de datos compuesta por los registros bibliograficos de los distintos materiales que
integran las colecciones de una Biblioteca, el cual se puede consultar a través de internet,
ofreciendo informacidn dinamica directamente para una comunidad de usuarios.

Organizacidén: Conjunto de personas que realizan una serie de actividades dirigidas a la consecucién
de un objetivo comun por medio de determinados recursos que la organizacién pone a disposicidn
de los mismos.

Resumen Ejecutivo: Exposicion sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve
gue se limita a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.

Serie/coleccion: Conjunto de publicaciones distintas, relacionadas entre si, cada una lleva su
propio titulo y un titulo colectivo que aplica a todo conjunto de la obra.

Solapas: Prolongacion lateral de la cubierta que se doblan hacia el interior del libro y que son

aprovechas por el editor para imprimir en ellas notas informativas sobre el autor, editorial y la
serie.
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Trabajo colaborativo: Conocimientos, materiales e ideas con la finalidad de compartirlos,
normalmente de forma desinteresada para construir un conocimiento comun que se pueda utilizar
globalmente.

Competencia: 2050104601 Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de

manejo de informacion. Fase |

10.

11.

Autoevaluacion: Proceso mediante el cual el aprendiz reflexiona sobre su propio desempefio
y aprendizaje, identificando fortalezas y areas de mejora.

Celdas: Unidades basicas en una hoja de cdlculo de Excel donde se pueden introducir datos,
férmulas y funciones.

Criterios de Evaluacidn: Parametros especificos utilizados para medir el desempeiio y la
calidad del trabajo del aprendiz.

Datos: Informacién numérica, textual o grafica que se introduce en las celdas de una hoja de
calculo.

Desempeio: Modo en que el aprendiz realiza las tareas y actividades asignadas, evaluado
en términos de eficiencia y efectividad.

Excel: Software de hoja de calculo desarrollado por Microsoft, utilizado para organizar,
analizar y presentar datos.

Filtros: Herramientas en Excel que permiten mostrar solo los datos que cumplen con ciertos
criterios, ocultando el resto.

Funciones: Formulas predefinidas en Excel que realizan cdlculos especificos utilizando
valores determinados como argumentos.

Graficos: Representaciones visuales de datos en Excel, tales como graficos de barras, lineas
o pastel, que facilitan el andlisis y la comprensidn.

Herramientas Tecnoldgicas: Recursos digitales y software utilizados para facilitar y mejorar
la realizacién de tareas especificas.

Informe: Documento que presenta datos y analisis de manera organizada, a menudo

incluyendo graficos y tablas.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Integracion de Datos: Proceso de combinar datos de diferentes fuentes para obtener
informacién mas completa y coherente.

Macros: Secuencias de comandos en Excel que automatizan tareas repetitivas para
aumentar la eficiencia.

Microsoft Excel: Aplicacion de hoja de calculo desarrollada por Microsoft, utilizada para
gestionar y analizar datos.

Ordenar: Funcién en Excel que organiza los datos en un orden especifico, como
alfabéticamente o por tamafo numérico.

Practica Guiada: Método de ensefianza donde el instructor proporciona orientacién y apoyo
continuo mientras los aprendices realizan actividades.

Rubrica de Evaluacion: Herramienta que describe los criterios especificos para evaluar el
desempeiio del aprendiz en una actividad o tarea.

Simulaciones: Actividades que replican situaciones del mundo real en un entorno controlado
para facilitar el aprendizaje practico.

Tabla Dinamica: Herramienta en Excel que permite resumir y analizar grandes cantidades de
datos de manera interactiva.

Tareas: Actividades especificas que deben ser completadas por el aprendiz como parte de
su proceso de aprendizaje.

Técnicas Didacticas Activas: Estrategias de ensefianza que involucran activamente al
aprendiz en el proceso de aprendizaje, fomentando la participacion y la practica.

Técnicas Estadisticas: Métodos utilizados para analizar y presentar datos numéricos de
manera significativa.

Validacién de Datos: Proceso de asegurar que los datos introducidos en una hoja de calculo
son precisos y consistentes.

VBA (Visual Basic for Applications): Lenguaje de programacion integrado en Excel que
permite la creacidon de macros avanzadas y la automatizacién de tareas complejas.
Verificacion de Datos: Proceso de revisién y comprobacién de que los datos introducidos en

una hoja de cdlculo son correctos.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

26. Vista Previa: Funcion en Excel que permite ver como se vera una hoja de calculo antes de
imprimirla o compartirla.

27. VLOOKUP: Funcion de busqueda en Excel que encuentra informacion en una tabla y la
devuelve en funcién de un valor especificado.

28. Visualizacion de Datos: Presentacion de datos en formatos graficos o visuales que facilitan
su interpretacioén y analisis.

29. Zoom: Herramienta en Excel que permite acercar o alejar la vista de una hoja de calculo para
facilitar la lectura y la edicion de datos.

30. indice: Lista de elementos o términos organizados alfabéticamente con referencias a su

ubicacion en un documento o base de datos.

Barrera de la comunicacidn: Son los obstaculos que puedan surgir durante el proceso comunicativo
y que impiden que el mensaje se interprete correctamente por el receptor.

Competencia: Pericia, habilidad o aptitud de alguien para desempefiar determinada tarea y/o
funcidén o para intervenir en algun asunto especifico.

Comunicacidn de crisis: Tipo de comunicacion que pretende prever los posibles dafios que pueden
surgir en las empresas y anticipar soluciones al mal ocasionado.

Comunicacion interna: Proceso comunicacional donde se integran los dirigentes (gerentes/as,
directores/as, etc.) de una organizacion con todos los niveles de trabajadores/as de la misma.
Diagndstico: Un diagndstico son el o los resultados que se arrojan luego de un estudio, evaluacidn
o analisis sobre determinado ambito u objeto. El diagndstico tiene como propdsito reflejar la
situacion de un cuerpo, estado o sistema para que luego se proceda a realizar una accién o
tratamiento que ya se preveia realizar o que a partir de los resultados del diagndstico se decide
llevar a cabo.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

Estrategia: Una estrategia es el conjunto de acciones que se implementaran en un contexto

determinado con el objetivo de lograr el fin propuesto.
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Evidencia: Es la prueba determinante en un proceso, es decir corresponde al resultado de un
proceso, es una prueba que demuestra la existencia de un fendmeno o hecho y que ademas es
observable y verificable.

Evidencia de aprendizaje: Es el conjunto de pruebas que demuestran el proceso y resultado de un
proceso de aprendizaje implementado con los estudiantes.

Factor: Elemento, circunstancia, influencia, que contribuye a producir un resultado.

Guia: Una guia es considerado un modelo o algo que se debe seguir, hablando de una GTC, es una
sigla que significa Guia Técnica Colombiana, es un compendio adaptado en Colombia por ICONTEC
(Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacidn) con lineamientos para llevar a cabo una
labor especifica, en el caso de la GTC 185 cdmo elaborar la documentacion organizacional.
Herramienta: Conjunto de instrumentos que se utilizan para desempefiar un oficio o un trabajo
determinado.

Identidad corporativa: Manifestacion fisica de la marca que esta compuesta por la variable grafica
y conceptual de la empresa.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan para generar valory
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Proyecto: Es el conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas entre si, que se
realizan con el fin de producir determinados bienes y servicios capaces de satisfacer necesidades o
resolver problemas.

Recurso: Ayuda o medio del que una persona se sirve para conseguir un fin o satisfacer una
necesidad.

Técnica: Conjunto de procedimientos o recursos que se usan en un arte, en una ciencia o en una
actividad determinada, en especial cuando se adquieren por medio de su prdctica y requieren

habilidad.

240201526 Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con
principios éticos para la construccion de una cultura de paz.
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COLABORAR: ayudar oportunamente a los compafieros de trabajo y dedicar ratos libres a
cooperar con ellos.

CONOCIMIENTO: accién de conocer. Conocimiento especifico de una materia, una
disciplina o un campo de actividad, que se requiere para el desempefio eficiente de
un puesto.

DESTREZA: pericia manual que se requiere para ejecutar trabajos que se realizan
basicamente con las manos y que exigen la coordinacidn sensorial motora.

DIRIGIR: acto de conducir y motivar a grupos humanos hacia el logro de objetivos y
resultados, con determinados recursos.

DOMINIO: conjunto de conocimientos, destrezas y habilidades que posee una
persona sobre una materia, disciplina o actividad, que le permite aumentar su
eficiencia en el trabajo.

FORTALEZAS: Son aspectos positivos que posee el ser humano y que le favorecen a la
hora de cumplir un objetivo o meta.

HABILIDAD: talento y aptitud que se requiere para realizar con precisidn una o varias
actividades.

PARTICIPACION: intervencién o implicacién fisica, mental y emocional de una persona,
para contribuir responsablemente en la resolucién de algin asunto o en el logro de los
objetivos planteados en el desarrollo de alguna actividad.
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Gabriel Angel Garzén Garzon
Implementacidon del Desarrollo de Colecciones (Fase 1)
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presentacion y referencias bibliograficas. Bogota: ICONTEC, 2012. [110 p]

LOPEZ YEPES, José. Diccionario enciclopédico de ciencias de la documentaciéon. Madrid [Espafia]:
Editorial Sintesis, 2004. 2 Vol.

MARTINEZ DE SOUSA, José. Diccionario de bibliologia y ciencias afines. Gijon [Espafia]: Ediciones
Trea, 2004. 1048 p.
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250603022 - Implementacién del Desarrollo de Colecciones 1

AMERICAN PSICHOLOGICAL ASSOCIATION APA. Manual de publicaciones de la American
Psychological Association. México: Manual Moderno, 2010. 260 p.
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240201526 Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con
principios éticos para la construccion de una cultura de paz

Webgrafia.

https://drive.google.com/file/d/0B7eaPLeddTFiM05azZjldYOpWWUU/view?resourcekey=0-
03ki8NyiVebdjbVFByDabw

https://www.redalyc.org/pdf/310/31048483019.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=MCKH5xk8X-g
https://www.youtube.com/watch?v=2t600LIFINY
https://mineducacion.gov.co/1759/articles-265914 archivo pdf codigo etica.pdf
https://duckduckgo.com/?q=youtubue+documental+sobre+contaminaci%C3%B2n+ambiental &t
=osx&iax=videos&ia=videos&iai=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Fv%3DYfMIlo
jATcgw
https://www.udemy.com/course/introduccion-al-sistema-interamericano-de-derechos-
humanos-i/?utm_source=bing&utm_medium=udemyads&utm_campaign=BG-

Search_ DSA_Gamma_NonP _la.ES cc.ROW-
Spanish&campaigntype=Search&portfolio=Bing&language=ES&product=Course&test=&audienc
e=DSA&topic=&priority=Gamma&utm_content=deal4584&utm _term=_. ag 132271487650383
3 . ad . kw Teachingtes . de c . dm . pl . ti dat-2334469344816890%3Aloc-

43 . li 142124 . pd . &matchtype=b&msclkid=f0d3498cf314155a50902f77fcb47a2a&coupon
Code=2021PM25
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIiA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacidon del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestidn Bibliotecaria

e Cddigo del Programa de Formacion: 521200 — Versiéon 1

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

e Fase del Proyecto: Fase 3 - Ejecucion

e Actividad del Proyecto Formativo: Proponer planes de mejora y actualizacién de los productos y
servicios bibliotecarios, considerando la integracién social, cambios tecnoldgicos, recursos
disponibles y necesidades del proceso de ensefanza, investigacién y desarrollo sociocultural

Competencia 1: Actualizacion de Bases de Datos 2

e Resultados de Aprendizaje:

o Controlar la informacion de las bases de datos segun criterios de la organizacidny la
tecnologia.

o Proponer acciones de mejora al sistema de informacion contenido en la base de datos,
teniendo en cuenta los procesos administrativos y la tecnologia.

e Duracion: 100 horas
Competencia 2: Descripcidn de Colecciones Bibliograficas 3
e Resultados de Aprendizaje:

o Efectuar seguimiento y control del procesamiento técnico de materiales bibliograficos para
elaborar planes de contingencia, considerando estandares de calidad, de normalizacion, y
politicas establecidas por la biblioteca.

e Duracion: 160 horas
Competencia 3: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politicay
los convenios internacionales.

e Resultados de Aprendizaje:
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Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacién vital, con referencia
a la fenomenologia y los derechos fundamentales en el trabajo.
Valorar la importancia de la ciudadania laboral, basada en el estudio de los derechos
humanos y fundamentales en el trabajo.
Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politicay
los Convenios Internacionales.
Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta los derechos humanos, de los pueblos

y de la naturaleza.

e Duracion: 100 horas

Competencia 4: Orientacion de Actividades de Lecto-Escritura

e Resultados de Aprendizaje:

@)

Caracterizar el contexto y los usuarios de acuerdo con procedimientos técnicos,
metodologia y politicas de la biblioteca.
Orientar actividades de lectura teniendo en cuenta las caracteristicas, contextos e

intereses lectores, asi como los procedimientos técnicos y las politicas de la biblioteca.

e Duracidon: 100 horas

2. PRESENTACION

Bienvenido, aprendiz. En esta guia te embarcards en una nueva fase de tu proyecto, enfocada en el

desarrollo de competencias clave para la actualizaciéon y gestidn de bases de datos, esenciales para la

transformacion de los centros de recursos bibliotecarios. Este trimestre te enfrentards a desafios que

fortalecerdn tus habilidades técnicas y organizativas, guiandote hacia un manejo eficaz de la

informacién y su mejora continua. A través de actividades colaborativas y trabajo auténomo, no solo

profundizards en conocimientos previos, sino que construirds nuevos saberes que te convertiran en un

agente de cambio en el ambito bibliotecario. iEs hora de poner en marcha tu potencial y avanzar hacia

el éxito!

3.1 Actividades de reflexion inicial

Competencia 1: Actualizacion de Bases de Datos

Descripcidn de la actividad:
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Imagina que has sido contratado para gestionar las bases de datos de una biblioteca que presenta
problemas de inconsistencia y desactualizacidén de la informacidn. La falta de control en la actualizacién
ha afectado tanto la calidad del servicio como la satisfaccidén de los usuarios. Para resolver esta
situacion, realiza las siguientes actividades:
1. Identifica los principales problemas que puede generar una base de datos desactualizada en la
gestidn bibliotecaria.
2. Propdn soluciones que ayuden a garantizar la integridad y consistencia de los datos ingresados.
3. Investiga cdmo las nuevas tecnologias y los sistemas de gestién bibliotecaria pueden mejorar la
actualizacién y control de la informacién.
4. Reflexiona sobre cémo una base de datos bien organizada impacta la eficiencia en el servicio al
usuario y las operaciones internas de la biblioteca.
Ambiente requerido:
Aula de informatica con acceso a internet y software de gestidn de bases de datos.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Trabajo en grupos pequeiios, lluvia de ideas, analisis de casos, discusion colaborativa y presentacion de
soluciones.
Materiales de formacion:
Computadores, software de bases de datos, acceso a internet, hojas para anotaciones.
Material de apoyo:
Articulos académicos sobre gestidn de bases de datos, guias sobre el uso de software bibliotecario,
presentaciones sobre actualizacion de bases de datos.

Duracion de la actividad: 4 horas.

Competencia 2: Descripcion de Colecciones Bibliograficas

Descripcidn de la actividad:

La biblioteca en la que trabajas ha recibido multiples quejas de usuarios que no pueden encontrar los
libros y materiales que necesitan. Los catalogos estan desorganizados, y muchos recursos carecen de
descripciones adecuadas, lo que dificulta su localizacion. Para resolver esta situacidon problematica,

realiza las siguientes actividades:
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1. Identifica y enumera los principales problemas que se generan cuando las colecciones
bibliograficas no estan correctamente catalogadas y descritas seglin estdndares internacionales
como RDA y MARC.

2. Investiga como la inconsistencia en la descripcion de los materiales afecta la eficiencia de la
biblioteca y la satisfaccién de los usuarios.

3. Analiza casos de bibliotecas que han implementado con éxito sistemas de catalogacion
estandarizados y los beneficios que han obtenido.

4. Propodn soluciones practicas para mejorar la descripcidn y catalogaciéon de las colecciones
bibliograficas en tu biblioteca, considerando la implementacion de normas internacionales y el uso
de software especializado.

Ambiente requerido:

Aula de informatica con acceso a internet y software de catalogacion bibliografica.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Trabajo en equipo, andlisis de casos reales, discusion grupal, lluvia de ideas y presentaciones

colaborativas.

Materiales de formacion:

Computadores, hojas de trabajo, pizarra o rotafolios para apuntes colectivos.

Material de apoyo:

e Documentacion sobre las normas RDA y MARC.

e Articulos académicos sobre catalogacidn y descripcidon bibliografica.

e Manuales o guias de software de gestion bibliotecaria.

Duracion de la actividad: 4 horas.

Competencia 3: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politicay
los convenios internacionales.

Descripcidn de la actividad:

En tu entorno laboral, has identificado que algunos compafieros no conocen sus derechos
fundamentales en el trabajo, lo que ha llevado a situaciones de explotacion y condiciones laborales
injustas. La falta de conocimiento sobre las leyes y los convenios internacionales esta afectando la
calidad de vida de los trabajadores y su desempeiio. Para solucionar esta problematica, realiza las

siguientes actividades:
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1. Investiga los derechos fundamentales del trabajo establecidos en la Constitucién Politica de
Colombia y los principales convenios internacionales sobre derechos laborales.

2. Analiza como la falta de conocimiento sobre estos derechos afecta la dignidad y calidad de vida de
los trabajadores.

3. Identifica las situaciones en las que los derechos laborales son vulnerados en tu contexto laboral y
describe las posibles acciones legales que podrian implementarse para garantizar su cumplimiento.

4. Propon estrategias para educar a tus compafieros sobre sus derechos laborales y cémo ejercerlos
de manera efectiva, promoviendo un ambiente de trabajo justo y respetuoso.

Ambiente requerido:

Aula de formacidn, acceso a internet y recursos de consulta legal.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Trabajo en grupo, investigacion auténoma, debates sobre casos reales, simulacién de situaciones

laborales y propuestas de soluciones.

Materiales de formacion:

Computadores, hojas para notas, pizarra o rotafolios.

Material de apoyo:

e Constitucién Politica de Colombia (Articulos 11-44 sobre derechos fundamentales).

e Convenios de la OIT sobre derechos laborales.

e Documentos legales sobre mecanismos de proteccion laboral.

Duracidn de la actividad: 4 horas.

Competencia 4: Orientacion de Actividades de Lecto-Escritura

Descripcidn de la actividad:

En tu comunidad, has observado una falta de interés por la lectura y la escritura, lo que ha afectado el

desarrollo académico y cultural de los jovenes. La biblioteca local no cuenta con programas efectivos de

promocién de lectura y escritura, y los usuarios no se sienten motivados a participar en actividades

literarias. Para solucionar esta situacion, realiza las siguientes actividades:

1. Investiga como la promocion de la lectura y la escritura puede impactar positivamente en la
formacidn integral de las personas y el desarrollo cultural de una comunidad.

2. Analiza las causas por las cuales los programas actuales de lectura y escritura no son efectivos en tu

comunidad y cuales son los principales obstaculos para fomentar el habito lector.
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3. Propon estrategias innovadoras para disefiar y orientar actividades de lecto-escritura que
respondan a los intereses y caracteristicas de los diferentes grupos de usuarios de la biblioteca,
fomentando su participacidn activa.
4. Reflexiona sobre la importancia de implementar programas de lecto-escritura que involucren a la
comunidad en el proceso de promocién cultural y educacion continua.
Ambiente requerido:
Aula de formacion y biblioteca con acceso a internet y materiales de lectura.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Trabajo en grupo, investigacion colaborativa, analisis de casos, lluvia de ideas para el disefio de
actividades de promocidn de la lectura y la escritura.
Materiales de formacion:
Computadores, hojas para notas, pizarra o rotafolios, material bibliografico para consulta.
Material de apoyo:
e Articulos académicos sobre fomento de la lectura y escritura.
e (Casos de éxito en programas de promocion de lectura.
e Guias para la creacién de actividades de lectura.

Duracion de la actividad: 3 horas.
3.2 Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje

Competencia 1: Actualizacion de Bases de Datos

Descripcidn de la actividad:

En esta actividad introductoria, te familiarizaras con los conceptos fundamentales de bases de datos y
su aplicacion en la gestidn bibliotecaria. Comenzaras con una clase magistral donde aprenderas sobre la
importancia de una base de datos bien estructurada en una biblioteca moderna. Luego, realizards un
ejercicio practico en el que identificaras los elementos esenciales de una base de datos (tablas,
registros, campos, relaciones), para comprender como impactan en la organizacion y recuperacion de la
informacién. Finalmente, analizaras casos reales de bibliotecas que han implementado mejoras en sus
sistemas de bases de datos.

Ambiente requerido:
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Aula de informatica equipada con computadores y software de bases de datos (Microsoft Access,
MySQL o similar).
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Clase magistral con ejemplos practicos, analisis de casos reales, discusidn grupal, y prdctica guiada en el
disefio de una estructura basica de base de datos.
Materiales de formacion:
Computadores con software de bases de datos, presentaciones digitales sobre conceptos clave de
bases de datos, hojas de trabajo para anotaciones.
Material de apoyo:
e Manuales de usuario de software de bases de datos (Microsoft Access, MySQL).
e Articulos académicos y tutoriales sobre disefio y gestidon de bases de datos.
e Presentaciones sobre la actualizacién de bases de datos en bibliotecas.

Duracion de la actividad: 5 horas.

Competencia 2: Descripcidn de Colecciones Bibliograficas

Descripcidn de la actividad:

En esta primera sesion de induccion, te adentraras en los fundamentos de la descripcidn bibliografica y
su importancia en la gestion de colecciones bibliograficas. Se realizard una introduccion a los
estandares internacionales como RDA (Resource Description and Access) y MARC (Machine-Readable
Cataloging) utilizados en la catalogacidn de recursos bibliograficos. A través de un taller practico,
analizards diferentes ejemplos de descripciones bibliograficas para identificar los componentes
esenciales (titulo, autor, materia, clasificacidn, etc.) y entender cdmo estos elementos facilitan la
recuperacion de informacién. Ademas, investigards las herramientas digitales que apoyan la
automatizacion del proceso de catalogacion.

Ambiente requerido:

Aula de informatica equipada con acceso a internet, software de gestidn bibliotecaria y recursos para la
catalogacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Clase magistral, taller practico de analisis de registros bibliograficos, trabajo colaborativo en la
descripcién de colecciones, discusion guiada sobre los estandares RDA y MARC.

Materiales de formacion:
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Computadores con acceso a internet, software de catalogacién (Koha, Aleph, o similar), ejemplos de
registros bibliograficos para andlisis, hojas de trabajo para notas.
Material de apoyo:
e Documentacion sobre las normas RDA y MARC.
e Articulos y guias sobre catalogacidn bibliografica.
e Tutoriales sobre software de gestion bibliotecaria.

Duracion de la actividad: 5 horas.

Competencia 3: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politicay
los convenios internacionales.

Descripcidn de la actividad:

En esta primera sesion de induccién, te familiarizards con los derechos fundamentales del trabajo
establecidos en la Constitucidn Politica de Colombia y los convenios internacionales que garantizan la
proteccion de los trabajadores. La actividad comenzara con una exposicion sobre los principios de los
derechos laborales y su relacion con la dignidad humana. Luego, realizards un analisis comparativo de
los derechos fundamentales consagrados en la Constitucion frente a los convenios de la OIT
(Organizacion Internacional del Trabajo). Finalizards con una discusion grupal sobre los desafios
actuales en la aplicacion de estos derechos en el ambito laboral colombiano.

Ambiente requerido:

Aula de formacion equipada con computadores, acceso a internet, y material de consulta juridica.
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Exposicion magistral, andlisis comparativo de documentos legales, discusién grupal sobre derechos
laborales, andlisis de casos practicos de violaciones a los derechos laborales.

Materiales de formacion:

Computadores con acceso a internet, proyector, hojas para notas y resimenes, legislacion colombiana
sobre derechos laborales (digital o impresa).

Material de apoyo:

e Constitucién Politica de Colombia (Articulos 25-53 sobre derechos laborales).

e Convenios de la OIT sobre derechos fundamentales del trabajo.

e Articulos académicos sobre la evolucién de los derechos laborales.

Duracidn de la actividad: 4 horas.
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Competencia 4: Orientacion de Actividades de Lecto-Escritura

Descripcidn de la actividad:

En esta primera sesidn de induccidn, conocerds la importancia de la lecto-escritura en el desarrollo de

competencias comunicativas y cdmo estas actividades pueden influir en la formacién integral de los

usuarios de una biblioteca. A través de un analisis practico, exploraras las distintas formas de fomentar

la lectura y escritura en diferentes contextos y franjas etarias, identificando las barreras comunes que

enfrentan las personas en su acercamiento a la lectura. Posteriormente, en grupos, disefiaras un plan

preliminar para la promocion de actividades de lecto-escritura que integre estrategias innovadoras y

accesibles para diversos publicos.

Ambiente requerido:

Aula de formacion con acceso a internet, biblioteca o sala de lectura.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Analisis de casos, trabajo en grupo, lluvia de ideas para el disefio de actividades, simulacion de
programas de promocién de lectura, discusién guiada.

Materiales de formacion:

Computadores, hojas para notas, presentaciones digitales, ejemplos de programas exitosos de
promocioén de lectura.

Material de apoyo:

e Articulos sobre promocidn de la lectura y escritura en bibliotecas.

e Casos de éxito en programas de animacion a la lectura.

e Guias sobre técnicas de fomento lector y escritura creativa.

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Competencia 1: Actualizacion de Bases de Datos

Actividad 1: Disefio de la Estructura de la Base de Datos

e Descripcidn de la actividad: Disefiar una base de datos que cumpla con los requisitos técnicos y

funcionales de una unidad de informacidn. El estudiante debe crear una estructura ldgica,
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estableciendo las tablas, campos, y relaciones entre los datos, de acuerdo con las necesidades
operativas de una biblioteca moderna.
Ambiente requerido: Aula de informatica equipada con computadores y software de gestién de
bases de datos.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Taller practico basado en el disefio y simulacidn. El
instructor guiard la actividad con ejemplos reales de bases de datos bibliotecarias.
Materiales de formacion: Computadoras con acceso a software de bases de datos (Microsoft
Access, MySQL, etc.), manuales técnicos, y presentaciones sobre el disefio de bases de datos.
Material de apoyo: Tutoriales en video sobre creacion de bases de datos, articulos académicos
sobre normalizacién y estructuras de bases de datos.
Evidencias de aprendizaje: Disefio de una base de datos funcional, con tablas y relaciones
debidamente estructuradas y justificadas.
Instrumentos de evaluacidn: Lista de cotejo para evaluar la coherencia, completitud y disefio
técnico de la base de datos. Observacion directa durante el proceso de disefio.

Duracion de la actividad: 20 horas.

Actividad 2: Ingreso y Validacion de Datos

Descripcidn de la actividad: Registrar datos en la base de datos utilizando interfaces graficas. Se
debe verificar la integridad y consistencia de la informacién ingresada, siguiendo criterios de
seguridad y validacién de datos bibliograficos.

Ambiente requerido: Aula de informatica con software de gestidén de bases de datos y acceso a
datos bibliograficos para el ingreso.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Practica guiada en la que los estudiantes ingresan datos y
realizan validaciones en tiempo real. El instructor monitorea y orienta a los estudiantes para
corregir errores.

Materiales de formacion: Computadoras con acceso a software de bases de datos, plantillas de
datos para ingresar, manuales sobre validacion de datos.

Material de apoyo: Lecturas sobre técnicas de validacién de datos y ejemplos de buenas précticas
en la gestién de bases de datos bibliotecarias.

Evidencias de aprendizaje: Base de datos con registros ingresados y validados correctamente,

cumpliendo con los estandares de integridad y consistencia.
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Instrumentos de evaluacidn: Lista de cotejo y rubrica de evaluaciéon para verificar la correccidny
validez de los datos ingresados. Observacién directa durante el proceso.

Duracion de la actividad: 25 horas.

Actividad 3: Propuesta de Mejora para la Base de Datos

Descripcion de la actividad: Analizar la operatividad de la base de datos implementada y proponer
mejoras, considerando la eficiencia, seguridad, y accesibilidad del sistema. Los estudiantes deberan
presentar un informe justificando las acciones propuestas.

Ambiente requerido: Aula de informatica para la evaluacion de la base de datos y el analisis de
mejoras.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo colaborativo en grupos pequefios, seguido de una
presentacion oral de las propuestas de mejora.

Materiales de formacion: Computadoras con acceso a la base de datos creada, plantillas para la
propuesta de mejora, herramientas de analisis de rendimiento de bases de datos.

Material de apoyo: Articulos y manuales sobre optimizacion de bases de datos, recursos en linea
sobre estrategias de mejora en bases de datos.

Evidencias de aprendizaje: Documento escrito con las propuestas de mejora, respaldado con
andlisis de los problemas encontrados y soluciones técnicas.

Instrumentos de evaluacion: Rubrica de evaluacién que mida la profundidad del analisis y la
viabilidad de las propuestas. Evaluacion de la presentacién oral.

Duracidn de la actividad: 15 horas.

Competencia 2: Descripcidn de Colecciones Bibliograficas

Actividad 1: Investigacion sobre Software de Catalogacion

Descripcion de la actividad: Investigar sobre diferentes softwares disponibles para la catalogacién y
gestidon de colecciones bibliograficas. Los estudiantes deben completar una matriz comparativa de,
al menos, seis programas, evaluando su capacidad para la importacion de registros, administracion
de circulacidn, generacion de estadisticas, y otras caracteristicas clave. El resultado sera un informe
detallado que compare los sistemas.

Ambiente requerido: Aula de informatica con acceso a internet y software de catalogacion.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Investigacion colaborativa y andlisis comparativo de
software. Los estudiantes trabajaran en grupos para desarrollar la matriz y el informe.
Materiales de formacion: Computadoras con acceso a internet, plantillas para la matriz
comparativa, presentaciones sobre gestién de colecciones bibliograficas.
Material de apoyo: Articulos académicos sobre software de catalogacion (e.g., MARC, RDA),
tutoriales en linea sobre el uso de sistemas bibliotecarios.
Evidencias de aprendizaje: Informe comparativo y matriz completada sobre los sistemas de
catalogacion.
Instrumentos de evaluacidn: Rubrica de evaluacidn para medir la precisién, completitud y calidad
del andlisis comparativo. Se valorara la justificacién de las elecciones realizadas en la comparacién.

Duracion de la actividad: 15 horas.

Actividad 2: Creacion de Registros Bibliograficos en un Sistema de Catalogacién

Descripcidn de la actividad: Desarrollar registros bibliograficos completos en un software de
catalogacion, siguiendo estandares internacionales como RDA y MARC21. Los estudiantes deben
catalogar varios recursos bibliograficos, introduciendo descripciones, puntos de acceso, materias y
clasificacion.

Ambiente requerido: Aula de informatica equipada con un software de catalogacion que soporte
MARC21 y RDA (e.g., Koha, Aleph).

Estrategias o técnicas didacticas activas: Taller practico guiado. Los estudiantes trabajaran
individualmente o en pequefios grupos para crear y revisar los registros bibliograficos.

Materiales de formacion: Software de catalogacion, plantillas de registros bibliograficos, manuales
de RDA y MARC21.

Material de apoyo: Manuales de catalogacidn, lecturas sobre estandares de descripcion y ejemplos
de registros.

Evidencias de aprendizaje: Conjunto de registros bibliograficos completos y correctos segun los
estandares de catalogacion.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de cotejo y observacidon directa para asegurar que los registros
sean consistentes con los estdndares y que el proceso de catalogacion sea correcto.

Duracion de la actividad: 20 horas.
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Actividad 3: Control de Calidad de los Registros Bibliograficos

Descripcion de la actividad: Realizar un control de calidad de los registros bibliograficos creados
anteriormente, asegurando que sigan las normativas de RDA y MARC21. Los estudiantes deben
analizar la coherencia y consistencia de los registros, aplicando técnicas de validacién y
normalizacién.

Ambiente requerido: Aula de informatica con acceso al software de catalogacién y herramientas de
validacién de registros.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Taller colaborativo. Los estudiantes revisaran y validaran
los registros en grupos, realizando correcciones donde sea necesario y documentando los
resultados.

Materiales de formacion: Software de catalogacién con capacidad de revision de registros, guias de
control de calidad y manuales de RDA y MARC21.

Material de apoyo: Articulos sobre control de calidad en bibliotecas, ejemplos de registros
incorrectos y cdmo corregirlos.

Evidencias de aprendizaje: Informe de control de calidad y matriz de evaluacion con las
correcciones aplicadas a los registros bibliograficos.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de cotejo para evaluar la coherencia de los registros y la
efectividad del control de calidad, junto con una rubrica para el informe.

Duracidn de la actividad: 15 horas.

Competencia 3: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politicay

los convenios internacionales.

Actividad 1: Investigacion sobre los Derechos Humanos y el Trabajo Decente

Descripcidn de la actividad: Investigar los conceptos de derechos humanos y trabajo decente,
incluyendo los principios fundamentales recogidos en la Constitucién Politica de Colombia (Articulo
25). Los estudiantes deben presentar un informe que compare los derechos humanos en Colombia
con las normativas internacionales y el concepto de trabajo decente.

Ambiente requerido: Aula de formacidn con acceso a internet para realizar investigaciones y
consulta de documentos legales y académicos.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Investigacién individual y colaborativa, seguida de

discusién en grupo. Los estudiantes presentan sus informes y discuten los hallazgos en un panel.
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e Materiales de formacion: Computadoras con acceso a internet, documentos legales sobre
derechos humanos y laborales (Constitucidn Politica de Colombia, convenios internacionales de la
oIT).
e Material de apoyo: Articulos académicos sobre derechos humanos y trabajo decente, manuales
sobre normativas laborales en Colombia, informes de la OIT.
e Evidencias de aprendizaje: Informe comparativo sobre derechos humanos y trabajo decente,
alineado con la normativa colombiana e internacional.
¢ Instrumentos de evaluacidn: Rubrica de evaluacidn del informe escrito, tomando en cuenta la
claridad, andlisis critico y referencias correctas a normativas nacionales e internacionales.

e Duracion de la actividad: 10 horas.

Actividad 2: Andlisis de la Constitucion Politica y los Derechos Fundamentales del Trabajo

e Descripcidn de la actividad: Realizar un analisis detallado de los articulos relevantes de la
Constitucion Politica de Colombia que tratan sobre los derechos fundamentales del trabajo
(Articulos 11-44). Los estudiantes deben identificar cémo estos derechos se protegen en la
legislacién y cdmo afectan la practica laboral diaria.

e Ambiente requerido: Aula con acceso a documentos legales impresos o digitales (Constitucién
Politica de Colombia).

e Estrategias o técnicas didacticas activas: Lectura critica guiada por el instructor, con analisis grupal
y discusién sobre cémo los derechos fundamentales del trabajo influyen en la realidad laboral
colombiana.

e Materiales de formacion: Ejemplares de la Constitucién Politica de Colombia, resimenes de
legislacién laboral.

e Material de apoyo: Estudios de casos sobre la aplicacidn de los derechos laborales en situaciones
practicas.

e Evidencias de aprendizaje: Ensayo individual o grupo en el que se analicen casos especificos de la
aplicacion de los derechos laborales en Colombia.

e Instrumentos de evaluacidn: Rubrica de evaluacidn para el ensayo, centrada en la comprensién de
los derechos fundamentales y su impacto en el entorno laboral.

e Duracion de la actividad: 12 horas.
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Actividad 3: Elaboracién de una Cartilla sobre Derechos Laborales y Ciudadania
e Descripcion de la actividad: Elaborar una cartilla que expliqgue de manera clara los derechos
fundamentales del trabajo en el contexto de Colombia, basandose en la Constitucidn y en los
convenios internacionales. La cartilla deberd estar orientada a trabajadores y empleadores para
fomentar la ciudadania laboral.
¢ Ambiente requerido: Aula de informatica con acceso a software de disefio o edicion de
documentos (e.g., Microsoft Word, Canva).
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo colaborativo en grupos. Los estudiantes
investigaran, disefiaran y presentaran su cartilla ante sus compafieros.
e Materiales de formacion: Computadoras con acceso a internet, ejemplos de cartillas educativas
sobre derechos laborales.
e Material de apoyo: Guias sobre derechos laborales y ciudadania, manuales de derechos humanos y
trabajo decente de la OIT y otras organizaciones.
e Evidencias de aprendizaje: Cartilla disefiada que explique de manera accesible los derechos
laborales y cémo ejercerlos.
¢ Instrumentos de evaluacidén: Rubrica para la evaluacion de la cartilla, centrada en la claridad del
contenido, disefo, accesibilidad y relevancia de la informacién presentada.

e Duracion de la actividad: 15 horas.

Competencia 4: Orientacion de Actividades de Lecto-Escritura

Actividad 1: Analisis del Contexto Sociocultural y sus Implicaciones en la Promocion de la Lectura

e Descripcion de la actividad: Analizar el contexto sociocultural de una comunidad especifica y como
sus costumbres, cultura y dindmicas influyen en las actividades de promocidn de la lectura. Los
estudiantes deben elaborar un diagndstico que identifique las necesidades lectoras de la
comunidad y cémo las actividades bibliotecarias pueden adaptarse para satisfacer esas
necesidades.

e Ambiente requerido: Aula de formacion con acceso a recursos sobre sociologia y lectura, o aula
virtual con herramientas de discusién en linea.

e Estrategias o técnicas didacticas activas: Discusidn en grupo, analisis de casos, investigacion

colaborativa sobre las dindmicas lectoras en diferentes entornos socioculturales.
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Materiales de formacion: Computadoras con acceso a articulos y estudios sobre sociologia y
promocién de la lectura. Textos sobre analisis sociocultural.
Material de apoyo: Estudios de caso sobre programas exitosos de promocidén de la lectura,
documentos que muestren el impacto de la cultura en los habitos de lectura.
Evidencias de aprendizaje: Informe grupal sobre el diagndstico de las necesidades lectoras de la
comunidad, con propuestas para adaptar las actividades de promocién de la lectura.
Instrumentos de evaluacidn: Rubrica para evaluar la calidad del diagnédstico sociocultural y la
relevancia de las propuestas presentadas.

Duracion de la actividad: 10 horas.

Actividad 2: Disefo de Programas de Promocion de Lectura para Diversos Grupos de Usuarios

Descripcidn de la actividad: Disefiar un programa de promocién de lectura adaptado a diferentes
franjas de usuarios (nifios, jovenes, adultos, adultos mayores). El programa debe incluir actividades
especificas de lectura y escritura, considerando los intereses y capacidades de cada grupo etario.
Ambiente requerido: Aula de informatica o entorno virtual, con acceso a recursos y ejemplos de
programas de promocion de lectura.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Taller colaborativo donde los estudiantes disefian
programas, presentan sus ideas y reciben retroalimentacidn del instructor y compafieros.
Materiales de formacion: Computadoras con acceso a ejemplos de programas de promocién de
lectura, plantillas para el disefio de programas.

Material de apoyo: Articulos académicos y recursos sobre las mejores practicas en promocion de
lectura, estudios sobre los intereses lectores de diferentes grupos de edad.

Evidencias de aprendizaje: Programa de promocién de lectura disefiado para un grupo especifico,
con actividades y objetivos claros.

Instrumentos de evaluacidn: Rubrica de evaluacidn del programa, enfocada en la adecuacién de las
actividades a las necesidades del grupo objetivo, la creatividad y la factibilidad.

Duracion de la actividad: 15 horas.

Actividad 3: Aplicacién de Técnicas Comunicativas Orales y Escritas en la Promocidn de Lectura

Descripcidn de la actividad: Aplicar técnicas de comunicacion oral y escrita para la promocién de

lectura, a través de actividades como clubes de lectura, sesiones de lectura en voz alta y
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discusiones literarias. Los estudiantes deben desarrollar habilidades para moderar estas
actividades, adaptando el lenguaje y las estrategias de comunicacién al publico.
Ambiente requerido: Espacio para la realizacién de actividades grupales, ya sea en un aula fisica o
mediante una plataforma de videoconferencia.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Simulacion de actividades de promocion de lectura
(clubes de lectura, debates literarios), con roles asignados a los estudiantes para practicar la
moderacién y la promocidn.
Materiales de formacion: Textos literarios seleccionados para las actividades, guias sobre técnicas
de comunicacidn oral y escrita.
Material de apoyo: Ejemplos de actividades de promocién de lectura en bibliotecas, videos de
moderadores profesionales en clubes de lectura.
Evidencias de aprendizaje: Desarrollo de una sesién de club de lectura o una discusion literaria, con
técnicas de moderacidn y participacion activa.
Instrumentos de evaluacidn: Lista de cotejo para evaluar la efectividad en la moderaciény la
aplicacion de las técnicas de comunicacion, junto con una rubrica para la actividad general.

Duracion de la actividad: 12 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Competencia 1: Actualizacion de Bases de Datos

Actividad: Creacidn de un Manual de Catalogacidn y Actualizacion de Bases de Datos

Descripcidn de la actividad: Desarrollar un manual técnico que contenga los procedimientos
necesarios para la correcta catalogacion y actualizacidn de bases de datos en una biblioteca. El
manual debe cubrir desde el disefio de la base de datos hasta la validacion y propuestas de mejora.
Este entregable final transferira el conocimiento adquirido en las actividades previas,
proporcionando una guia practica y funcional para su aplicacion en una situacion real.

Los estudiantes deberan aplicar los conocimientos obtenidos en el andlisis, disefio, ingreso de datos
y optimizacidn de bases de datos. Se espera que el manual incluya instrucciones paso a paso,

ejemplos practicos y recomendaciones basadas en el analisis de una situacidn problematica real.
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Ambiente requerido: Aula de informatica con acceso a software de bases de datos (e.g., MySQL,
Microsoft Access) y herramientas de edicién de documentos (e.g., Microsoft Word, Google Docs).
Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo en equipo para la creacidon colaborativa del
manual. Cada grupo deberad asignar roles especificos (redactor, disefiador, editor) para garantizar
gue el manual cubra todas las dreas necesarias. Se recomienda la retroalimentacion entre grupos a
través de presentaciones parciales.
Materiales de formacion: Computadoras con acceso a internet, software de bases de datos y
herramientas de edicidon de documentos.
Material de apoyo: Tutoriales en video sobre la creacién de manuales técnicos, ejemplos de
manuales de actualizacién de bases de datos, lecturas sobre normalizacién y optimizacién de bases
de datos.
Evidencias de aprendizaje: Manual de catalogacion y actualizacidn de bases de datos completo y
funcional, que debe incluir:

o Estructura de la base de datos.

o Procedimientos para la actualizacion y validacién de datos.

o Propuestas de mejora basadas en andlisis de operatividad.
Instrumentos de evaluacidn: Rubrica de evaluacidn del manual, considerando los siguientes
criterios:

o Claridad y coherencia en la explicacidon de procedimientos.

o Integracién adecuada de los conocimientos tedricos y practicos.

o Calidad técnica de las propuestas de mejora.

o Presentacién y estructura del documento.

Duracion de la actividad: 20 horas.

Competencia 2: Descripcion de Colecciones Bibliograficas

Actividad: Elaboracion de un Perfil de Aplicacidon en RDA para la Descripcion de Colecciones

Bibliograficas

Descripcidon de la actividad: Los estudiantes deberan crear un perfil de aplicacién en RDA
(Resource Description and Access) para la descripcion de recursos bibliograficos dentro de una
unidad de informacién especifica (e.g., biblioteca, centro de documentacién). El perfil incluird las

reglas y procedimientos necesarios para la catalogacion y descripcidn de colecciones bibliograficas,
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aplicando los principios de RDA y otros estdndares bibliograficos relevantes, como MARC21.
Esta actividad tiene como objetivo transferir el conocimiento adquirido durante el curso,
resolviendo una situacidn problematica real basada en la necesidad de normalizacidn y control de
calidad de los registros bibliograficos en una biblioteca. Los estudiantes deberan entregar un perfil
completo que pueda ser implementado en un contexto laboral.
Ambiente requerido: Aula de informatica con acceso a software de catalogacidn (como Koha,
Aleph, o similar), y herramientas de edicién de documentos.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo colaborativo en equipos, donde los estudiantes
desarrollan un perfil de aplicacidon en RDA siguiendo las directrices del instructor. Se realizaran
presentaciones periddicas de los avances, con retroalimentacidn continua entre equipos.
Materiales de formacion: Computadoras con acceso a software de catalogacién y documentos
normativos de RDA, MARC21, y otros estandares bibliograficos.
Material de apoyo: Manuales de RDA y MARC21, ejemplos de perfiles de aplicacidn, y estudios de
casos sobre la aplicacién de normas de descripcidn en bibliotecas.
Evidencias de aprendizaje: Perfil de aplicacion en RDA para la descripcion de colecciones
bibliograficas, que debe incluir:

o Instrucciones claras para la catalogacidon de diferentes tipos de recursos (libros, revistas,

multimedia, etc.).

o Ejemplos practicos de registros bibliograficos aplicando RDA y MARC21.

o Normas para la validacidn y control de calidad de los registros.
Instrumentos de evaluacidn: Rubrica de evaluacién del perfil de aplicacion, evaluando:

o Laadecuacion de las normas aplicadas en el contexto del sistema bibliotecario.

o Coherencia en la presentacién de los procedimientos.

o Calidad técnica y justificacidn de las decisiones tomadas en el perfil.

o Presentacion y organizacion del documento.

Duracion de la actividad: 20 horas.

Competencia 3: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politicay

los convenios internacionales.

Actividad: Elaboracion de una Cartilla sobre Derechos Laborales Fundamentales en el Contexto

Colombiano
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Descripcidn de la actividad: Los estudiantes deben desarrollar una cartilla educativa sobre los
derechos laborales fundamentales en el contexto de la Constitucidn Politica de Colombia y los
convenios internacionales de la OIT (Organizacién Internacional del Trabajo). El objetivo es
transferir los conocimientos adquiridos sobre los derechos humanos y laborales a un formato
accesible y comprensible para un publico general, abordando una situacion problematica
relacionada con el desconocimiento de los derechos laborales entre los trabajadores.
La cartilla debe abordar temas clave como: el trabajo digno, tipos de contratos, derechos
fundamentales segun la Constitucién, mecanismos de defensa laboral (derecho de peticidn, tutela),
y la importancia de los sindicatos. El entregable debe proporcionar ejemplos practicos y consejos
aplicables para defender los derechos laborales en situaciones cotidianas.
Ambiente requerido: Aula de informatica con acceso a herramientas de disefio y edicién de
documentos (Microsoft Word, Canva, Google Docs).
Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo en grupos, donde cada equipo disefia su propia
versién de la cartilla. Los equipos trabajaran colaborativamente, asignando roles como redactor,
disefiador grafico, editor, y responsable de investigacidon. Durante el proceso, se realizaran sesiones
de retroalimentacién entre los equipos para mejorar el contenido y disefio.
Materiales de formacion: Computadoras con acceso a internet, herramientas de edicion de
documentos y disefio grafico. Textos de referencia sobre derechos laborales, legislacion
colombiana y convenios internacionales (OIT).
Material de apoyo: Articulos sobre derechos laborales, ejemplos de cartillas educativas,
documentos de la OIT sobre derechos laborales fundamentales, videos informativos sobre el
derecho laboral en Colombia.
Evidencias de aprendizaje: Cartilla educativa finalizada que debe incluir:

o Explicacién clara de los derechos fundamentales del trabajo segun la Constitucién de

Colombia.
o Ejemplos practicos sobre tipos de contratos y mecanismos de defensa.
o Informacion sobre la importancia de los sindicatos y su papel en la protecciéon de los
derechos laborales.

o Disefio accesible y amigable para un publico general.

Instrumentos de evaluacidén: Rubrica para evaluar la cartilla, basada en los siguientes criterios:

o Claridad y precision de la informacion.
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o Calidad del disefio grafico y la presentacion.
o Relevanciay aplicabilidad de los ejemplos presentados.
o Estructuray coherencia del documento.

Duracion de la actividad: 18 horas.

Competencia 4: Orientacion de Actividades de Lecto-Escritura

Actividad: Elaboracion y Presentacion de un Plan de Promocion de la Lectura en una Comunidad

Especifica

Descripcidn de la actividad: Los estudiantes deben disefiar un plan de promocion de la lectura que
aborde las necesidades de una comunidad especifica, aplicando los conocimientos adquiridos sobre
las dinamicas lectoras, técnicas de animacion a la lectura y contextos socioculturales. El plan debe
estar orientado a resolver una situacién problematica de baja participacion en actividades lectoras
dentro de la comunidad objetivo.

Los estudiantes presentaran el plan ante un publico (real o simulado), incluyendo estrategias
especificas para diferentes grupos de usuarios (nifios, jévenes, adultos mayores) y actividades
practicas para fomentar la lecto-escritura. Se espera que el plan incluya cronogramas, recursos
necesarios, actividades clave, y métodos de evaluacion del impacto de las actividades de
promocion.

Ambiente requerido: Aula polivalente o virtual con herramientas de presentacion (proyector,
pantalla, etc.), acceso a software de edicidon de documentos y disefio (PowerPoint, Canva, Google
Docs).

Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo en equipo colaborativo. Cada equipo de
estudiantes disefard y desarrollara su plan de promocion, y se alternaran presentaciones para
recibir retroalimentacién del instructor y sus compafieros. También se utilizara la técnica de "role-
playing" para simular la interaccion con usuarios de diferentes franjas etarias.

Materiales de formacion: Computadoras con acceso a internet, software de edicién de
documentos y presentaciones, recursos bibliograficos sobre técnicas de promocién de la lectura.
Material de apoyo: Ejemplos de planes de promocidn de la lectura exitosos, estudios de casos de
bibliotecas, articulos sobre las mejores practicas en la orientacidn de actividades lectoras, videos
educativos sobre dindmicas de animacion a la lectura.

Evidencias de aprendizaje: Plan de promocidn de la lectura que incluya:
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o Estrategias especificas adaptadas a las necesidades de la comunidad y sus distintos grupos

etarios.

o Actividades detalladas para cada grupo (clubes de lectura, lecturas en voz alta, talleres de

escritura creativa).

o Cronograma de actividades con fechas y recursos asignados.

o Plan de evaluacién de impacto.

¢ Instrumentos de evaluacidon: Rubrica de evaluacidon del plan, considerando:

o Claridad y coherencia de las estrategias presentadas.

o Creatividad e innovacién en las actividades propuestas.

o Adecuacion de las actividades a los distintos grupos etarios.

o Calidad de la presentacién y viabilidad del plan.

e Duracion de la actividad: 20 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Fase del
proyecto
formativ
o

Fase 3 -
Ejecucio
n

Actividad del
proyecto
formativo

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Competencia 1: Actualizacion de Bases de Datos

Proponer
planes de
mejoray
actualizacion
de los
productos y
servicios
bibliotecarios,
considerando la
integracion
social, los
cambios
tecnoldgicos,
los recursos
disponibles y las
necesidades del

Disefio,
actualizacién y
mejora de una
base de datos
que responda
alas
necesidades
técnicasy
funcionales de
una unidad de
informacion.

Ingresoy
validacion de
datos en la
base de datos

Evidencias de
Conocimiento:

Propuestas de
mejora
fundamentadas
que reflejen un
analisis critico de
la operatividad
de la base de
datos, alineadas
con las
necesidades de
la unidad de
informacion.

Disefio y
estructuracion
de la base de
datos segun
principios
técnicos de
organizaciény
operatividad.

Verificacion de la
integridad,
consistenciay
seguridad de los
datos
ingresados,
cumpliendo con

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Lista de cotejo
para evaluar la
estructuray
coherencia del
disefio de la
base de datos.

Observacion
directade la
ejecucion del
ingresoy
validacién de
datos.

Rdbrica para la
evaluacion de
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proceso de
ensefanza,
investigacion y
desarrollo
sociocultural.

utilizando
herramientas

bibliotecarias.

Analisis de la
operatividad
de la base de
datos y
propuesta de
acciones de
mejora.

Evidencias de
Desempeiio:

Ejecucion
efectiva dela
entraday
validacién de
datos en la base
de datos,
demostrando
habilidades
técnicasy
operativas.

Aplicacion de
procedimientos
de actualizacién
de la base de
datos segun los
requerimientos y
objetivos
establecidos.

Evidencias de
Producto:

Disefio
estructurado de
una base de
datos funcional y
adecuada a los
requerimientos
técnicosy
operativos.

Propuesta
documentada de
acciones de
mejora para la
base de datos,
incluyendo
justificacion
técnicay
operativa.

los estandares
bibliotecarios.

Propuestas de
mejora
innovadoras
basadas en el
analisis de la
operatividad y
funcionalidad de
la base de datos.

Documentacién
adecuaday
justificacion
técnica de las
propuestas de
mejora

las propuestas
de mejora.

Cuestionarios
tedricos sobre
los procesos de
actualizacion y
mejora de bases
de datos.
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Fase 3 -
Ejecucio
n

Competencia 2: Descripcion de Colecciones Bibliograficas

Efectuar el
seguimiento y
control del
procesamiento
técnico de
materiales
bibliograficos
para elaborar
planes de
contingencia,
teniendo en
cuenta
estandares de
calidad,
normalizacidny
politicas
establecidas por
la biblioteca.

Disefary
aplicar la
catalogacion
de colecciones
bibliograficas
usando las
normas RDA
(Resource
Description
and Access) y
el formato
MARC
(Machine-
Readable
Cataloging).

Verificar la
calidad de los
registros
bibliograficos y
realizar el
control de
calidad de los
mismos.

Proponer
mejoras para
los procesos
de descripcion
bibliografica
dentro del
sistema de
gestion
bibliotecaria.

Evidencias de
Conocimiento:

Comprensién de
los estandares y
normativas de
catalogacion,
como RDAYy
MARC, aplicados
a la descripcion
de colecciones
bibliograficas.

Conocimiento de
los procesos y
procedimientos
para asegurar la
calidad de los
registros
bibliograficos.

Evidencias de
Desempeiio:

Capacidad para
crear y gestionar
registros
bibliograficos
tanto en formato
analdgico como
digital,
respetando los
estandares de
calidad y
normalizacién
establecidos por
la biblioteca.

Aplicacién
efectiva de las
herramientas y
software de
catalogacion
bibliografica,
como el uso de

Aplicacidn
correcta de las
normas RDA 'y
MARC para la
catalogacion de
los materiales
bibliograficos.

Precisién en la
descripcién de
recursos
bibliograficos,
respetando los
estandares de
clasificacidn,
puntos de acceso
y descriptores.

Propuesta
fundamentada
de mejoras para
los procesos de
catalogacion,
que demuestre
un analisis critico
del estado actual
de los registros y
su operatividad
dentro del
sistema
bibliotecario.

Capacidad para
evaluary
mejorar la
calidad de los
registros
bibliograficos de
acuerdo con las
politicas de la
biblioteca.

Lista de cotejo
para evaluar la
conformidad de
los registros
bibliograficos
con las
normativas RDA
y MARC.

Observacion
directa del uso
de herramientas
y software de
catalogacion.

Rdbrica para
evaluar la
calidad de los
registros
bibliograficos y
la coherencia en
su
normalizacién.

Informe de
control de
calidad, con
recomendacione
s para la mejora
de los procesos
de descripcion
bibliografica.
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sistemas
integrados para
bibliotecas (ILS).

Evidencias de
Producto:

Registros
bibliograficos
completos y
normalizados,
utilizando los
puntos de
acceso,
descriptores y
clasificacion de
las colecciones.

Informe sobre el
control de
calidad de los
registros, con
recomendacione
s basadas en la
normativa RDA.

Propuesta

mejoras para
optimizar los
procesos de
descripciény
catalogacion de
colecciones.

documentada de

Competencia 3: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y

los convenios internacionales

Fase 3 -
Ejecucio
n

Diagnosticar los
requerimientos
organizacionale
s y de recursos
necesarios para
el

Investigacion y
reflexidn sobre
los derechos
fundamentales
del trabajo,
segun la

Evidencias de
Conocimiento:

Comprensién de
los derechos
fundamentales
del trabajo, el

Dominio
conceptual de
los derechos
fundamentales
del trabajo y los
convenios

Observacion
directade la
participacién
activaenla
investigacion y
reflexion sobre
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funcionamiento
del CRAI
(Centro de
Recursos para
el Aprendizajey
la
Investigacion),
aplicando los
derechos
fundamentales
del trabajo en el
marco de la
constitucion
politica y los
convenios
internacionales.

Constitucion
Politica de
Colombiay los
convenios
internacionales

Evaluacion del
contexto
laboral en
diferentes
entornos
(nacional e
internacional)
y analisis de la
aplicacion de
los derechos
fundamentales

Propuesta de
acciones para
fortalecer la
ciudadania
laboral y los
derechos de
los
trabajadores,
basadas en la
normativa
vigentey la
defensa de los
derechos
humanos.

marco normativo
dela
Constitucion
Politica de
Colombia, y los
convenios
internacionales.

Conocimiento
sobre la
importancia de
los derechos
laborales como
un medio para
promover la
justicia social y el
desarrollo
humano.

Evidencias de
Desempeiio:

Capacidad para
analizar y evaluar
situaciones
laborales,
identificando
violaciones o
cumplimientos
de los derechos
fundamentales
del trabajo.

Aplicacion de los
mecanismos de
defensa de los
derechos
laborales, como
el derecho de
peticidn, la
accion de tutela
y otras
herramientas de
proteccion legal.

internacionales
aplicables.

Precisién en la
identificacion de
violaciones y
cumplimientos
de los derechos
laborales, asi
como en la
aplicacion de las
normativas
correspondiente
S.

Fundamentacion
claray coherente
en la propuesta
de acciones de
defensay
promocién de los
derechos
laborales.

Calidad en la
elaboracion de la
cartilla de
derechos
laborales, con un
enfoque
didacticoy
estructurado, y
su alineacion con
las normativas
internacionales y
nacionales.

los derechos
laborales.

Evaluacién de la
cartilla de
derechos
laborales a
través de una
lista de cotejo
gue considere el
rigor técnicoy
normativo.

Rubrica de
evaluacion para
la propuesta de
acciones de
defensa de los
derechos
laborales,
valorando su
pertinencia,
viabilidad y
fundamentacion
legal.

Cuestionario
tedrico sobre los
mecanismos de
defensa de los
derechos
laborales y su
aplicacién en el
contexto
colombiano e
internacional.
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Competencia 4: Orientacion de Actividades d

Evidencias de
Producto:

Cartilla de
derechos
laborales que
refleje un andlisis
de los convenios
internacionales y
la Constitucién
Politica de
Colombia,
describiendo los
derechos
fundamentales
aplicables en el
ambito laboral.

Propuesta de
acciones de
defensay
promocion de
los derechos
laborales en
diferentes
contextos
organizacionales,
incluyendo
recomendacione
s para garantizar
el respetoy la
aplicacion de
estos derechos.

e Lecto-Escritura

Fase 3 -
Ejecucio
n

Prestar
servicios de
informacion
que apoyen las
actividades
académicas e
investigativas, a
través de la
promocion de
programas de
lecturay

Disefio y
aplicacion de
actividades de
promocion de
lecturay
escritura
adaptadas a
los diferentes
perfiles de

Evidencias de
Conocimiento:

Conceptualizacio
n tedrica sobre
las técnicas y
estrategias de
promociony
animacién de la

Adecuacién de
las estrategias de
promociény
animacién de la
lectura a las
caracteristicas y
necesidades de
los usuarios.

Dominio en la
aplicacion de

Observacion
directa del
desempeno en
la aplicacién de
actividades de
lecto-escritura,
mediante listas
de cotejo.

Evaluacién de
los productos
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escritura que usuarios de la lecturayla técnicas de (planes,
respondan a las | biblioteca. escritura. promocioén lecto- | informes) con

necesidades de
la comunidad.

Evaluaciéon de
programas de
promociony
animacion de
la lectura en
funcién de las
franjas de
usuarios y el
contexto
sociocultural.

Documentacio
n de procesos
de promocidon
de lalecturay
escritura,
generando
estrategias que
faciliten la
alfabetizacion
informacional
y cultural.

Conocimiento de
los perfiles de
usuarios, franjas
de edad, y
necesidades
especificas para
el disefio de
actividades de
lecto-escritura.

Evidencias de
Desempeiio:

Aplicacion
efectiva de
técnicas de
promocién de la
lecturayla
escritura,
ajustadas a las
politicas
institucionales y
a las necesidades
del entorno
sociocultural.

Participacion en
la elaboraciény
ejecucién de
programas de
lecto-escritura,
demostrando
habilidades de
comunicaciény
dinamizacion.

Evidencias de
Producto:

Plan de
promocion de
lecturay
escritura,

escritura,
valorando la
interaccion con
los diferentes
actores
involucrados
(usuarios,
comunidad
educativa, etc.).

Claridad y
coherencia en la
elaboracion del
plan de
promocién de
lecturay
escritura, con
propuestas
realistas y
fundamentadas.

Calidad en la
documentacion
del proceso,
demostrando un
analisis critico y
la capacidad
para mejorar los
programas de
animacion de la
lectura.

rdbricas que
valoren la
pertinencia,
claridad y
adecuacién de
las propuestas.

Rubrica de
evaluacion del
plan de
promocién de
lecturay
escritura,
considerando el
analisis del
contextoy la
propuesta de
actividades.

Cuestionarios
tedricos para
evaluar el
conocimiento
sobre técnicas
de promocién
de lecto-
escrituray la
identificacion de
los perfiles de
usuarios.
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adaptado a las
caracteristicas y
contextos de los
usuarios.

Informe
documentado de
los procesos de
promocién de
lecturay
escritura
aplicados, con un
analisis de
impacto y
mejoras
sugeridas.

Estructura
detallada de
actividades de
animacion de la
lectura para
diferentes
franjas de
usuarios,
incluyendo la
metodologia y
los recursos
utilizados.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Competencia 1: Actualizacion de Bases de Datos
1. Acceso Concurrente: Capacidad de un sistema de bases de datos para permitir que multiples
usuarios accedan y modifiquen datos simultaneamente sin comprometer la integridad de la
informacién.
2. Atomicidad: Propiedad que asegura que una transaccion en una base de datos se complete en su
totalidad o no se ejecute en absoluto, garantizando la consistencia de los datos.
3. Backup: Copia de seguridad de los datos almacenados en una base de datos para evitar la pérdida

de informacidén en caso de fallos del sistema.
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Base de Datos: Conjunto organizado de datos que permite su acceso, gestidn y actualizacion de
manera eficiente.
Campo: Unidad basica de informacidn en una base de datos, que contiene un tipo de dato
especifico. Un campo es equivalente a una columna en una tabla.
Consistencia de Datos: Garantia de que los datos almacenados siguen las reglas de validacion
definidas, evitando la corrupcion o incoherencias.
DBMS (Sistema de Gestion de Bases de Datos): Software que facilita la creacidén, administracion y
manipulacidn de bases de datos, asegurando la seguridad y accesibilidad de la informacién.
Filtro: Herramienta que permite mostrar solo los datos que cumplen con ciertos criterios en una
tabla o consulta.
Integridad de Datos: Propiedad que asegura la exactitud y consistencia de los datos a lo largo del
tiempo, evitando modificaciones no autorizadas o incorrectas.
Macro: Conjunto de instrucciones programadas que se ejecutan automaticamente para realizar
tareas repetitivas dentro de un software, como la automatizacién de procesos en Microsoft Excel.
Metadatos: Informacidn que describe otros datos, facilitando su busqueda, organizacién y uso en
sistemas de bases de datos.
Normalizacidén: Proceso de estructuracion de una base de datos para reducir la redundancia 'y
mejorar la integridad, mediante la separacion de los datos en tablas mdas pequefias relacionadas.
Redundancia de Datos: Repeticion innecesaria de datos en una base de datos, lo que puede llevar a
inconsistencias y problemas de integridad.
Registro: Conjunto de campos relacionados que constituyen una unidad de informacién completa
dentro de una base de datos, equivalente a una fila en una tabla.
Repositorio Digital: Espacio en linea donde se almacenan, preservan y distribuyen documentos
digitales, facilitando su acceso y gestion.
SQL (Structured Query Language): Lenguaje estandar utilizado para la manipulacion y gestién de
bases de datos relacionales, permitiendo realizar consultas, actualizaciones y eliminaciones de
datos.
Tabla: Conjunto de registros organizados en filas y columnas dentro de una base de datos, que
almacena datos relacionados entre si.
Validacién de Datos: Proceso que verifica que los datos ingresados en la base de datos cumplan

con los requisitos y reglas establecidos antes de su almacenamiento.
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Competencia 2: Descripcion de Colecciones Bibliograficas

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Catalogacion descriptiva: Parte de la catalogacidon que provee tanto los datos descriptivos como los
puntos de acceso no tematicos.

Catalogacién por materias: Proceso que proporciona los encabezamientos de materia/términos
tematicos y/o clasificacion.

Clasificacion: Operacion que busca describir el contenido conceptual de un documento mediante
un sistema de notacidn que lo represente.

Descripcidn bibliografica: Conjunto de datos que identifican un recurso bibliografico para facilitar
su recuperaciéon en un catdlogo.

Encabezamiento: Nombre, palabra o frase colocado al inicio de un asiento catalografico para
facilitar su acceso y organizacion alfabética.

Indizacidn: Extraccion de conceptos clave de un documento para representarlos mediante
descriptores en un lenguaje controlado o clasificaciones.

Indizacién basada en conceptos: Método que pretende representar lo esencial del contenido de un
documento.

Indizacién basada en temas: Método que utiliza encabezamientos de materias para expresar el
tema o temas de un documento.

Lenguaje controlado: Lista cerrada y normativa de términos aceptados para representar
univocamente conceptos en un sistema documental.

Lenguaje documental: Sistema de signos normalizados que facilitan la representacién formal del
contenido de los documentos y su recuperacion.

OPAC (Catalogo de acceso publico en linea): Base de datos compuesta por registros bibliograficos
de materiales en una biblioteca, accesible por internet.

Registro bibliografico: Conjunto de datos que describen un recurso bibliografico y permiten su
acceso y recuperacion.

Recurso bibliografico: Un item o manifestacion que puede ser descrito y catalogado en un sistema
bibliotecario.

Tesauro: Lista estructurada de descriptores o términos, que establece relaciones jerarquicas y

asociativas entre los conceptos de un dmbito especifico.
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Competencia 3: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los

convenios internacionales

1.

10.

11.

12.

Ciudadania laboral: Participacién activa de los trabajadores en el entorno laboral, ejerciendo sus
derechos y cumpliendo con sus deberes segun lo establecido por la normativa vigente.
Convenios internacionales: Acuerdos entre paises que establecen normas y estandares en temas
laborales y sociales, como los convenios de la OIT (Organizacidn Internacional del Trabajo) sobre
derechos laborales.

Constitucion Politica: Conjunto de normas fundamentales que rigen el ordenamiento juridico de un
pais. En Colombia, regula derechos fundamentales, entre ellos, los derechos laborales.
Democracia: Sistema de gobierno en el que el poder es ejercido por el pueblo a través de
mecanismos de participacion directa o representativa, como el voto y la participacién en la toma de
decisiones.

Derecho de Asociacion: Derecho de los trabajadores a formar y afiliarse a sindicatos u otras
organizaciones para la defensa de sus intereses laborales y econémicos.

Derechos Humanos: Derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincion de raza, sexo,
nacionalidad, etnia, idioma, religién o cualquier otra condicién. Incluyen derechos laborales como
la proteccion frente a la explotacion.

Derechos laborales: Conjunto de normas que protegen a los trabajadores, regulando sus
condiciones de trabajo, salario, seguridad social y el derecho a un ambiente laboral digno.
Habeas Data: Derecho de toda persona a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ella en bases de datos, especialmente en el ambito laboral.

Igualdad de derechos: Principio que asegura que todas las personas, sin importar su condicién
social o econdmica, tienen los mismos derechos y oportunidades en el ambito laboral.

Libertad Sindical: Derecho de los trabajadores a constituir organizaciones sindicales y afiliarse a
ellas, sin ser objeto de discriminacién ni represalias por parte del empleador.

Responsabilidad Social: Concepto que implica que las empresas deben operar de manera éticay
contribuir al bienestar econdmico, social y ambiental, mas alla de sus intereses econémicos.
Solidaridad: Valor fundamental en las relaciones laborales que promueve la unién y el apoyo

mutuo entre trabajadores, especialmente en la defensa de los derechos laborales y humanos.
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Trabajo Decente: Concepto promovido por la OIT que describe un trabajo que es productivo y
proporciona ingresos justos, seguridad en el lugar de trabajo y proteccidn social, ademas de
libertad para expresarse.
Trabajo Digno: Trabajo que respeta los derechos del trabajador, ofrece condiciones laborales justas
y promueve su desarrollo integral dentro de un marco de respeto a la dignidad humana.
Trabajo Infantil: Forma de explotacidn laboral que involucra a menores de edad en trabajos que
pueden afectar su desarrollo fisico, mental o social. Esta prohibido por leyes nacionales e
internacionales.
Tolerancia: Capacidad de aceptar y respetar las opiniones, creencias y acciones de otros,
promoviendo un ambiente laboral inclusivo y libre de discriminacion.
Valoracidn del Trabajo: Reconocimiento del trabajo como un derecho fundamental que contribuye

a la dignidad humana, la cohesidn social y el desarrollo econdmico.

Competencia 4: Orientacion de Actividades de Lecto-Escritura

1.

Analfabetismo: es la falta de instruccién basica en una poblacién, sobre todo en lo que afecta a la
lectura y la escritura. Suele hablarse de una sociedad analfabeta cuando la mayor parte de las
personas que la integran no sabe leer ni escribir, pero hemos de tener en cuenta que conocer el
cddigo no nos capacita para hacer un uso adecuado de esa lectura y escritura.

Animaciodn a la lectura: es una accion dirigida a crear un vinculo entre un material especifico de
lectura y un individuo o grupo, buscando crear el gusto por la lectura.

Aplicaciones de lectura: son programas informaticos que permiten la gestién de contenidos,
principalmente textuales, y el acceso a los mismos, asi como la interaccion con el lector usuario,
facilitando en la mayor parte de los casos la adaptacion del contenido para que pueda ser leido en
un dispositivo movil de lectura.

Brecha digital: son las diferencias educativas, sociales y econdmicas entre aquellos sectores de
poblacién con acceso a las tecnologias y aquellos que no lo tienen. Hace referencia a las diferencias
entre quienes tienen acceso y quienes no, entre los que las saben utilizar y los que no, asi como en
la calidad del uso.

Bookcrossing: consiste en la practica de dejar libros en cualquier lugar publico con el objetivo de

gue sean recogidos por cualquier persona interesada en los mismos. La filosofia que subyace a esta
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practica es la liberacidn de las obras con la finalidad de que sean acogidas por cualquier lector, que
después habra de hacer lo mismo con la obra liberada o con otra de su propiedad.
Clubes de lectura: son grupos estables de personas que se organizan y reunen de forma voluntaria,
con una periodicidad convenida, para leer, debatir y comentar textos cuya lectura ha sido pactada
con anterioridad.
Depdsito Legal: Obligaciéon que se le impone a todo editor de obras impresas y productor de obras
audiovisuales en Colombia y a todo importador de entregar en las entidades, cantidades y plazos
fijados en la ley, para garantizar su conservacién, guardar memoria de la produccién literariay
audiovisual y acrecentar el patrimonio cultural de la Nacién
Encuentros con autores: En esta actividad la meta no se encuentra en la propia visita del autor,
sino en el proceso para su preparacion. Por otra parte, el éxito de la actividad depende tanto de la
preparacion de la misma como del perfil del autor y de su capacidad para contactar y comunicarse
con los nifios.
Exposiciones o muestras: Persiguen rescatar a los libros y otros materiales de lectura del
anonimato al que se hayan expuestos en las estanterias, resaltando su presencia en lugares
destacados, ambientados y presentados de forma sugerente e incitadora. Pueden ser tematicas,
conmemorativas, sobre un autor, etc., cualquier disculpa es vdlida.
Figuras literarias: son formas no convencionales de emplear las palabras para dotarlas de
expresividad, vivacidad o belleza, con el objeto de sorprender, emocionar, sugerir o persuadir.
Guias de lectura: Son relaciones bibliograficas de libros y otros materiales generalmente sobre un
tema o autor determinado y muchas veces de actualidad. En ellas suelen aparecer ademas del
titulo de la obra, los datos necesarios para su localizacion en la biblioteca, un breve resumen del
argumento o contenido y la edad indicada para su lectura.
Lectura: es un proceso global y complejo que va mas alla de la simple decodificacion mecdnica de
unos signos graficos. No sdlo se trata de identificar y nombrar correctamente palabras y frases sino
gue ademas, la lectura implica interpretar un texto, atribuirle un significado, comprenderlo. Y éste
es un proceso dinamico en el que tiene lugar una interaccidon permanente entre lector, texto y
contexto.
Lectura oral: es el acto que da sonido a lo que esta escrito y que se refiere al reconocimiento de

letras y palabras para pronunciarlas, es decir, codificar fonoldégicamente lo leido.
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Lectura poética: es un tipo especial de lectura que establece una diferenciacién entre el
sentimiento poético vivencial, interior y previo al poema, que es propio de todo ser humano y que
puede avivarse utilizando los recursos apropiados, y la creacion, el poema expresado por el
lenguaje, que precisa, en primer lugar, conocimiento y experiencia para llegar progresivamente a la
credibilidad, la plasticidad y la fuerza comunicativa.
OPAC: (Catalogo de acceso publico en linea) Base de datos compuesta por los registros
bibliograficos de los distintos materiales que integran las colecciones de una Biblioteca, el cual se
puede consultar a través de internet, ofreciendo informacion dinamica directamente para una
comunidad de usuarios.
Promocion de la lectura: es un proceso intencional y sistematico mediante el cual se desencadena,
en el individuo y en la comunidad, la necesidad de conocer, comunicar y construir a través de la
lectura y la escritura, con la misma naturalidad con la que se vive.
Resumen Ejecutivo: Exposicidn sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve que
se limita a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.
Texto literario: Es todo aquel texto en el que se reconocen las caracteristicas propias de algun

género literario, como la narrativa, la poesia, el teatro o el ensayo.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Competencia 1: Actualizacion de Bases de Datos

1. Libros y Manuales

Hernandez, M. J., & Vossen, J. (2013). Bases de datos: Disefio, implementacion y gestion (32 ed.).
McGraw-Hill Interamericana.

o Disponible en bibliotecas fisicas.
Ramakrishnan, R., & Gehrke, J. (2003). Sistemas de gestion de bases de datos (32 ed.). McGraw-Hill
Interamericana.

o Disponible en bibliotecas fisicas.

2. Articulos y Reportes en Linea

Microsoft. (2022). Microsoft Excel para la gestion de bases de datos. Microsoft.

o Disponible en: https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/excel
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e GOmez, F. (2020). Optimizacion de Bases de Datos Relacionales: Un enfoque prdctico para mejorar
el rendimiento. Revista Tecnologia y Ciencia, 5(3), 123-134.
o Disponible en: https://www.tecnologiayciencia.com/articulos/optimizacién-bases-de-datos
e Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacién (ICONTEC). (2012). Guia técnica para la
gestion de bases de datos empresariales. ICONTEC.

o Disponible en: https://www.icontec.org/

3. Guias Técnicas y Normativas
e PostgreSQL Global Development Group. (2023). PostgreSQL 14 Documentacion en Espafiol.
PostgreSQL.

o Disponible en: https://www.postgresql.org/docs/manuals/es/

e MySQL. (2023). Manual de MySQL: Version 8.0 (Edicién en espafiol). MySQL.

o Disponible en: https://dev.mysqgl.com/doc/refman/8.0/es/

4. Documentos y Normativas Nacionales
e Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones de Colombia (MinTIC). (2018).
Guia de actualizacion y gestion de bases de datos en Colombia: Estdndares y Buenas Prdcticas.
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
o Disponible en: https://www.mintic.gov.co/gestionbasesdedatos
e Ley 1581 de 2012 (Colombia). Ley de Proteccion de Datos Personales. Diario Oficial de Colombia.
o Disponible en: https://www.sic.gov.co/proteccion-de-datos-personales
5. Recursos Educativos y Formacidn en Linea
e Khan Academy. (2023). Introduccidn a Bases de Datos (en espafiol). Khan Academy.

o Disponible en: https://es.khanacademy.org/computing/computer-programming/sql

e Coursera. (2023). Bases de Datos y SQL para Ciencia de Datos (en espaiol). Coursera.

o Disponible en: https://www.coursera.org/learn/sql-ciencia-de-datos

6. Herramientas y Software de Bases de Datos
e MongoDB. (2023). Manual de MongoDB en Espaiiol: Base de datos NoSQL. MongoDB.

o Disponible en: https://docs.mongodb.com/manual/es/

e Elasticsearch. (2022). Guia de Elasticsearch en Espafiol: Motor de busqueda distribuido y andlisis en
tiempo real. Elastic.

o Disponible en: https://www.elastic.co/es/guide/es/elasticsearch/current/index.html
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Competencia 2: Descripcidn de Colecciones Bibliograficas
1. Libros y Manuales
e Byrne, D.J. (2001). Manual MARC: como interpretar y usar registros MARC (2da ed.). Greybyd.
o Disponible en bibliotecas fisicas.
e Martinez de Sousa, J. (2004). Diccionario de bibliologia y ciencias afines (3ra ed.). Ediciones Trea.
o Disponible en bibliotecas fisicas.
e Pinto Molina, M. (1994). La catalogacion de documentos: Teoria y prdctica. Editorial Sintesis.
o Disponible en bibliotecas fisicas.
2. Articulos y Reportes en Linea
e IFLA (2016). Declaracion de principios internacionales de catalogacion. International Federation of
Library Associations and Institutions (IFLA).

o Disponible en: https://www.ifla.org/files/assets/cataloguing/icp/icp 2016-es.pdf

e Riva, P., Le Boeuf, P., & Zumer, M. (2017). Modelo de Referencia Bibliotecaria de la IFLA: Modelo
Conceptual para la Informacion Bibliogrdfica. International Federation of Library Associations and
Institutions (IFLA).

o Disponible en: https://repository.ifla.org/bitstream/123456789/43/1/ifla-Irm-august-

2017 rev201712-es.pdf

e  Estivill Rius, A. (2012). Momentos estelares de la catalogacion en el cincuentenario de los Principios
de Paris. BID: textos universitaris de biblioteconomia i documentacio (28).

o Disponible en: http://www.ub.edu/bid/28/estivill2.htm

3. Guias Técnicas y Normativas
e IFLA. (2021). Lineamientos para la Catalogacion bajo RDA. International Federation of Library
Associations and Institutions (IFLA).
o Disponible en: https://www.ifla.org/es/ifla-cataloguing-section
e OCLC. (2023). Formato MARC y su aplicacion en bibliotecas. OCLC.
o Disponible en: https://www.oclc.org/marc.html
e Olaran Mdgica, M. (2016). ISBD Consolidada y MARC21: Manual prdctico para catalogadores. Arco
Libros.
o Disponible en bibliotecas fisicas.

4. Articulos Académicos

GFPI-F-135 V04


https://www.ifla.org/files/assets/cataloguing/icp/icp_2016-es.pdf
https://repository.ifla.org/bitstream/123456789/43/1/ifla-lrm-august-2017_rev201712-es.pdf
https://repository.ifla.org/bitstream/123456789/43/1/ifla-lrm-august-2017_rev201712-es.pdf
http://www.ub.edu/bid/28/estivill2.htm

o
SENA

N
e Delgado, E. A. (2011). Organizacion documental mediante la catalogacion y el andlisis de
informacion: Entorno normativo y tecnoldgico. Cédigo (Vol. 3, No. 2, pp. 35-50).
o Disponible en bibliotecas fisicas.
e Zapata, M. (2012). Recursos Educativos Digitales. Studocu.
o Disponible en: https://www.studocu.com/en/document/university-of-quindio/educational-
resources/recursos-educativos-digitales/2558952
5. Herramientas y Recursos Tecnolégicos
e Library of Congress. (2023). MARC 21: MARC Standards. Network Development and MARC
Standards Office.

o Disponible en: https://www.loc.gov/marc/

e UNESCO. (1994). Manifiesto de la Unesco sobre la biblioteca publica. UNESCO.
o Disponible en: https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000126819

6. Normativas y Politicas Relacionadas con Bibliotecas
e IFLA (2017). Declaracion de principios internacionales de catalogacion (PIC). International
Federation of Library Associations and Institutions (IFLA).

o Disponible en: https://www.ifla.org/files/assets/cataloguing/icp/icp 2016-es.pdf

e Ministerio de Cultura de Colombia. (2003). Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas (CONPES 3222).
o Disponible en:
http://www.mincultura.gov.co/prensa/publicaciones/Documents/09_politica_lectura_bibli
otecas.pdf
7. Investigacion Académica y Guias de Evaluacion
e Perdomo, D., Izquierdo, M. Z., & Pérez Anacona, S. P. (2014). Criterios de evaluacion de sistema de
gestion bibliotecaria — documental. Universidad del Quindio.

o Disponible en: https://en.calameo.com/read/00129314545cc3873ec98

e UNESCO. (1994). Manifiesto de la Unesco sobre la biblioteca publica. UNESCO.
o Disponible en: https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000126819

Competencia 3: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los
convenios internacionales

Libros y Manuales
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Brisketa, J. (2000). Derecho Internacional Humanitario. En Diccionario de Ayuda Humanitaria y
Cooperacion al Desarrollo. Instituto Hegoa, Universidad del Pais Vasco.
o Disponible en bibliotecas fisicas.
Organizacion Internacional del Trabajo (OIT). (2019). Constitucion de la OIT y declaracion relativa a
los principios y derechos fundamentales en el trabajo. Oficina Internacional del Trabajo.
o Disponible en: https://www.ilo.org/global/about-the-ilo/mission-and-objectives/lang--
es/index.htm
Martinez Girdn, J. (2011). Derechos Fundamentales en el Trabajo: Andlisis Constitucional y Laboral.
Editorial Aranzadi.

o Disponible en bibliotecas fisicas.

2. Articulos y Reportes en Linea

Corte Constitucional de Colombia. (1991). Constitucion Politica de Colombia (Edicion actualizada).

o Disponible en: https://www.corteconstitucional.gov.co/

Organizacion Internacional del Trabajo (OIT). (2020). Trabajo Decente y los ODS: Derechos
Fundamentales en el Trabajo. OIT.

o Disponible en: https://www.ilo.org/global/topics/sdg-2030/lang--es/index.htm
ACNUR. (2000). Proteccion del Refugiado: Guia de Campo para ONGs. Producido conjuntamente
por el ACNUR y ONGs asociadas.

o Disponible en:

https://www.acnur.org/fileadmin/Documentos/Publicaciones/2011/8365.pdf

3. Guias y Normativas Nacionales

Congreso de Colombia. (1991). Constitucion Politica de Colombia. Diario Oficial No. 114.

o Disponible en: https://www.constitucioncolombia.com/

Ministerio del Trabajo de Colombia. (2022). Cddigo Sustantivo del Trabajo y la Seguridad Social
(Edicidn Actualizada). Ministerio de Trabajo de Colombia.
o Disponible en: https://www.mintrabajo.gov.co/web/guest/normatividad/codigo-
sustantivo-del-trabajo
Ministerio de Justicia y del Derecho de Colombia. (2021). Derechos Fundamentales en el Trabajo:
Derechos Humanos y Normativa Laboral. Ministerio de Justicia.

o Disponible en:_https://www.minjusticia.gov.co

4. Documentos Internacionales y Convenios
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Organizacion de las Naciones Unidas (ONU). (1948). Declaracion Universal de los Derechos

Humanos.

o Disponible en: https://www.un.org/es/about-us/universal-declaration-of-human-rights

Organizacion Internacional del Trabajo (OIT). (1998). Declaracion de la OIT relativa a los principios y
derechos fundamentales en el trabajo.

o Disponible en: https://www.ilo.org/declaration/lang--es/index.htm
ACNUR. (2001). Principio de No Devolucion y Derechos Humanos. Consultas globales sobre
proteccion internacional. Cambridge.

o Disponible en:

https://www.acnur.org/fileadmin/Documentos/Publicaciones/2001/9345.pdf

5. Politicas y Programas de Derechos Humanos

Defensoria del Pueblo de Colombia. (2020). Programa Nacional de Derechos Humanos en el
Trabajo. Defensoria del Pueblo.

o Disponible en: https://www.defensoria.gov.co

ONU Mujeres. (2020). Empoderamiento de la Mujer y Trabajo Decente: Una Agenda de Derechos.
ONU Mujeres.

o Disponible en: https://www.unwomen.org/es

6. Recursos Educativos y Académicos

Henao, A. (2019). Derechos Humanos y Trabajo Decente: Una Introduccion a la Normativa
Internacional. Revista de Derecho Laboral, 25(2), 45-63.

o Disponible en: https://www.revistaderecholaboral.com

Zapata, M. (2012). Recursos Educativos Digitales para el Estudio de los Derechos Laborales.
Studocu.
o Disponible en: https://www.studocu.com/en/document/university-of-quindio/educational-

resources/recursos-educativos-digitales/2558952

7. Normativas y Estandares Internacionales

Organizacion Internacional del Trabajo (OIT). (2019). Convenios Fundamentales de la OIT. Oficina
Internacional del Trabajo.

o Disponible en: https://www.ilo.org/global/standards/lang--es/index.htm
ONU. (2020). Convenios Internacionales sobre Derechos Humanos y Derechos Laborales. Naciones

Unidas.
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o Disponible en: https://www.un.org/es/global-issues/human-rights

Competencia 4: Orientacion de Actividades de Lecto-Escritura

1. Libros y Manuales

Alvarez Zapata, D. (2001). Propuesta para el desarrollo de un programa de formacién en promocion
de la lectura en las escuelas de bibliotecologia. Investigacidn Bibliotecoldgica, 15(30), 35-47.

o Disponible en bibliotecas fisicas.
Fundalectura. (2006). Leer en familia en Colombia: Reporte de investigacion y experiencias.
Fundalectura.

o Disponible en bibliotecas fisicas.
Pinto Molina, M. (1999). Manual de clasificacion documental. Editorial Sintesis.

o Disponible en bibliotecas fisicas.
Garcia Perea, R. (2018). Manual del club de lectura: Como crear y gestionar un club de lectura
dindmico y perdurable. Berenice.

o Disponible en bibliotecas fisicas.

2. Articulos y Reportes en Linea

Fundalectura. (2006). Hdbitos de lectura, asistencia a bibliotecas y consumo de libros en Colombia.
Fundalectura.

o Disponible en: http://www.bibliotecanacional.gov.co/documents/10157/35186/Habitos-

de-lectura.pdf

Alvarez Zapata, D. (2003). De la lectura y la escritura y sus relaciones con la politica: Algunas
perspectivas de comprension desde los lenguajes politicos. Memorias del Seminario Internacional de
la Lectura: Pasado, Presente y Futuro.

o Disponible en bibliotecas fisicas.
Yepes Osorio, L. B. (2001). La promocidn de la lectura: Conceptos, materiales y autores. Medellin:
Comfenalco.

o Disponible en: https://www.comfenalcoantioquia.com.co/

3. Guias Técnicas y Normativas

UNESCO. (1994). Manifiesto de la Unesco sobre la biblioteca publica. UNESCO.
o Disponible en: https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000126819
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e Ministerio de Cultura de Colombia. (2003). Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas (CONPES 3222).
o Disponible en:
http://www.mincultura.gov.co/prensa/publicaciones/Documents/09_politica_lectura_bibli
otecas.pdf
e Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC). (2012). Trabajos escritos:
Presentacion y referencias bibliogrdficas. ICONTEC.

o Disponible en: https://www.icontec.org/

4. Estudios y Recursos Académicos
e Fernandez de Zamora, R. M., & Budnik, C. (2000). Preservacion del pasado para el futuro: El papel
de las bibliotecas en la conservacion del patrimonio cultural. IFLA.

o Disponible en: https://www.ifla.org/IV/ifla66/papers

e Alvarez Zapata, D. (2001). Formacién en promocion de la lectura y escritura: Un andlisis del contexto
educativo colombiano. Investigacion Bibliotecoldgica, 15(30), 45-59.
o Disponible en bibliotecas fisicas.
5. Documentos y Politicas Nacionales
e Ministerio de Educacion Nacional de Colombia. (2003). Programa Nacional de Lectura y Escritura.
Ministerio de Educacién Nacional.

o Disponible en:_http://www.mineducacion.gov.co/

e Ministerio de Cultura de Colombia. (2020). Politica de Lectura y Bibliotecas. Ministerio de Cultura.

o Disponible en:_http://www.mincultura.gov.co/ministerio/politicas-culturales/politica-de-

lectura-y-bibliotecas

6. Recursos para la Promocion de Lectura y Escritura
e Fundalectura. (2022). Iniciativas de promocion de lectura en Colombia. Fundalectura.

o Disponible en: https://www.fundalectura.org/

e Lopez Yepes, J. (2004). Diccionario enciclopédico de ciencias de la documentacion. Editorial Sintesis.
o Disponible en bibliotecas fisicas.
e UNESCO. (2021). Desarrollo de habilidades de lecto-escritura para el siglo XXI: Estrategias globales
para la alfabetizacion. UNESCO.
o Disponible en: https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000377459

7. CONTROL DEL DOCUMENTO
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Nombre Dependencia

Carlos Eduardo Mora Instructor
Beltran (Lider) Distrito Capital /

Autor (es) Edgar Allan Instructor Centro de 22 de septiembre de
Jessica Alejandra Ruiz Instructora Gestion 2024
Campos Administrativa
Fabio Tuso Instructor

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Razon del

Dependencia Fecha

Cambio

Autor

(es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacidn del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestion Administrativa

Cadigo del Programa de Formacién: 122115

Nombre del Proyecto Formativo: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las
gestiones administrativa y contable

Fase del Proyecto: Il — Planeacién

Actividad de Proyecto Formativo: Generacion de un informe administrativo con la
planeacion y formulacidn de procesos para conocer la forma de aplicacién y desarrollo

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 200 horas

Competencia:

240201500 promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza
en los contextos laboral y social - Comunicacién. Instructor Fabio Ernesto Tuso Gonzalez
Resultados de Aprendizaje:

24020150002 asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en funcion de la
resolucién de problemas de caracter productivo y social.

24020150005 desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de
racionalidad que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccién

colectiva del conocimiento y la resolucidn de problemas de caracter productivo y social.

Competencia:
210601007. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa. Instructora Claudia Patricia Quiroga Bocanegra (Del

5 de octubre al 4 de noviembre)
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21060100701. Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo con

Resultados de Aprendizaje:

las necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las politicas, practicas de la
organizacion.

21060100702. Ejecutar las actividades relacionadas con el talento humano de acuerdo con
los requerimientos y las funciones de la unidad administrativa.

21060100703. Verificar la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad
administrativa que cumpla con los estdndares de calidad establecidos por la organizacion, la
politica institucional y la normatividad vigente.

21060100704. Estructurar tareasy actividades para el talento humano asignado, de acuerdo
con las necesidades, las funciones de la unidad administrativa, el sistema de gestidn de la

calidad y las normas de la organizacion.

Competencia:

210601006: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad
administrativa, de acuerdo con las politicas de la organizacién. Instructora Claudia Patricia
Quiroga Bocanegra (9 de noviembre al 7 de diciembre)

Resultados de Aprendizaje:

21060100601: Identificar necesidades de capacitacién para el personal de la unidad
administrativa de acuerdo con los propdsitos, las politicas de la organizacion y la
normatividad vigente.

21060100602: Proponer y promover programas de capacitacion de acuerdo con las
necesidades de entrenamiento del personal de la unidad administrativa, y las politicas
institucionales

21060100603: Verificar que la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad
administrativa, cumplan con estandares de calidad establecidos por la organizacion.
21060100604: Presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas

de capacitacion de acuerdo con los requerimientos de la organizacion.
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2. PRESENTACION

Apreciado Aprendiz:

El SENA mediante su metodologia de Formacidon por Proyectos, permite a los aprendices del
tecndlogo, vincularse desde el desarrollo de habilidades y destrezas, a los procesos propios del
gue hacer administrativo en las organizaciones, abordando de manera sistematica y practica por
medio de didacticas activas con la orientacidon de sus instructores, las actividades dinamicas de
una organizacidn, las cuales se reconocen y experimentan desde bases sélidas de la formacién
académica, que identifica y fortalece aquellos aspectos necesarios para un desempeno real con
posibilidad de apoyo a los procesos como objetivo principal, optimizando y estandarizando
recursos disponibles. Por tal razdn, el gestor Administrativo debe ser consciente de la
responsabilidad en las actividades de andlisis, planeacidn, ejecucion y evaluacion, abordando de
manera permanente todas las funciones del contexto interno y externo en las organizaciones,
con el fin de lograr la implementacidén de estrategias de mejoramiento, orientadas al logro de
objetivos.

Para el desarrollo de esta guia emplearemos una metodologia teérico-practica con la cual se
pretende proponer soluciones a problemas que podria encontrar en su etapa laboral, para lo cual
los motivamos a su participacion activa para su aporte en el desarrollo de habilidades y destrezas.
Ademas, aprendices ustedes lograran fortalecer aln mas sus conocimientos, generar diferentes
procesos autonomos y desarrollar competencias que le permitan de manera colaborativa
aprender a trabajar en equipo y enfrentar asi el mundo laboral empresarial del drea de la Gestién
Administrativa que, cada vez se hace aun mas competitiva; por lo tanto es necesario realizar las
actividades que se desarrollaran en el proceso de la formacién por medio de talleres ludicos,
pedagdgicos, de conocimiento y desempefio.

Lo invitamos a que explore cada una de las tematicas y fases de aprendizaje para que descubra
con su propia experiencia, cdmo contribuye positivamente al desarrollo econdmico y productivo
del pais. Recuerde que todo proceso de ensefianza-aprendizaje requiere de técnicas y métodos
de estudio, ademdas de compromiso, disciplina y responsabilidad de parte de ustedes y del aporte

al trabajo colaborativo con su proyecto formativo, para lograr el crecimiento integral del grupo.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:

240201500 promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los

contextos laboral y social — Comunicacion

Descripcién de la actividad:

El programa de formacién Técnico en Gestion Administrativa (TGA) del Servicio Nacional de

Aprendizaje (SENA) esta disefiado para capacitar a los estudiantes en la ejecucion de actividades

relacionadas con la administracion de empresas, proporcionando las competencias necesarias para

apoyar procesos administrativos en diferentes dreas de una organizacion.

Por lo cual se deben abarcar los obetivos del programa como son:

Objetivos del Programa TGA:

Desarrollar habilidades para gestionar adecuadamente los recursos humanos, materiales y
financieros.

Formar técnicos capacitados para apoyar la planeacién, organizacion, direccion y control de
procesos administrativos.

Proporcionar conocimientos en areas como archivo, servicio al cliente, inventarios, control de

documentos, y manejo de informacidn.

Competencias que se desarrollan:

1.
2.

Gestion documental: Manejo adecuado de la documentacién y archivos dentro de una empresa.
Atencion al cliente: Desarrollo de habilidades comunicativas y de servicio para interactuar con
clientes y usuarios.

Gestion de inventarios: Control de bienes y recursos de la organizacidn, asegurando un
adecuado registro y administracion.

Procesos contables: Apoyo en tareas contables y financieras bdasicas.

Manejo de software administrativo: Uso de herramientas tecnoldgicas para gestionar la

informacidn y facilitar procesos administrativos.
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El técnico en Gestidn Administrativa estd preparado para desempefiarse en diversas areas de apoyo
administrativo dentro de empresas publicas y privadas, en cargos como auxiliar administrativo,
asistente de gestion, secretario(a), o encargado de servicio al cliente.
Este programa es una excelente opcidn para quienes buscan desarrollar una carrera en el ambito
administrativo, con énfasis en la eficiencia organizacional y el uso de tecnologias administrativas.
Ambiente requerido: Ambiente de formacion, entorno social
Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacion de conceptos y exposicién. Uso de las
Tecnologias de la informacién y la comunicacion — TIC para almacenar, procesar y difundir la
informacidn con la finalidad de la formacién educativa.
Materiales de formacion: Presentacion diapositivas y video: direccionamiento estratégico de las
empresas

Material de apoyo: https://www.youtube.com/watch?v=kLPmJbeLAES

La diferencia entre “Hablar” y “Comunicar” | LA COMUNICACION ASERTIVA | Mario Alonso Puig

Duracion de la actividad: 6 horas.

210601007. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa

Descripcion de la actividad:

Reflexion

Enfocandonos en la competencia Coordinar las actividades del Talento Humano la podemos
manejar desde dos puntos de vista, desde la organizacién del recurso humano, con la persona o area
gue maneja todos los procesos para la seleccidn, contratacidn, motivacién, capacitacidn, control y
seguimiento. Y desde la perspectiva de la funcion de un lider de un grupo de colaboradores, en donde
el trabajo en equipo es una de las capacidades mads valoradas en el entorno laboral e indispensable
en las dindmicas actuales de las empresas, tanto grandes como pequeiias.

La buena coordinacién de un equipo de trabajo permite sacar el maximo partido al capital
humano de una empresa. Sin embargo, es un reto que los lideres de equipo, a cualquier nivel,

han de estar preparados. El éxito de un equipo de trabajo depende, en gran medida, del factor

humano.
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Existen muchas ventajas para las empresas que realizan un esfuerzo orientado no solo en retener a

su mejor talento, sino en fomentar su desempefio; y es que hay una fuerte relacidn entre tener un

talento exitoso y obtener resultados empresariales éptimos:

e Menos pérdidas econdmicas ligadas a costes (despidos) y tiempos de formacién de nuevos
candidatos.

¢ Aumento de la productividad, con el consecuente mejoramiento econémico para la empresa.

e Mejor clima laboral, fruto de la disminucién de la rotacién de personal.

e Mayor satisfaccion laboral, que se traduce en una mejor exposicion de la empresa (por medio
de sus recomendaciones) y un mayor esfuerzo del empleado por obtener mejores resultados en
su puesto de trabajo.

e Incremento de la lealtad, al saber que la finalidad del programa de gestién del talento humano
los lleva a poder dar sus préximos pasos laborales dentro de la empresa.

Responder las siguientes preguntas:

¢Qué cualidades debe tener un lider de equipo?

¢Como coordinar un equipo de trabajo?

Socializacion presentacion: Direccionamiento estratégico Misidn, Visidn, Politicas, objetivos.

Politicas y proceso de talento Humano.

Meta
AR
Objetivos Objetivos empresariales
corporativos

R

PR

Ol:l;’avlﬂ;g'ds ey

fr—————————
Objetivos ‘

departamentales

Objetivos individuales

Ambiente requerido: Ambiente de formacién, entorno social

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacién de conceptos y exposicién. Uso de las
Tecnologias de la informacién y la comunicacion — TIC para almacenar, procesar y difundir la
informacidn con la finalidad de la formacién educativa.

Materiales de formacidn: Presentacion diapositivas y video: direccionamiento estratégico de las
empresas

Material de apoyo: https://www.youtube.com/watch?v=J9dPWprBnU4 Como gestionar el talento

humano de una empresa

Duracion de la actividad: 6 horas.
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210601006: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

Descripcion de la actividad:

Reflexion:

El contexto impone condiciones y las organizaciones, a su vez, lo modelan. Las organizaciones
tienen que poseer capacidad para reaccionar y adaptarse y en la misma medida, necesitan
capacidades para cambiar y adecuar el entorno en funcidn de sus propios requerimientos.
Tradicionalmente, la funcién de la capacitacién se orientd a difundir entre los miembros de la
organizacién conocimientos, habilidades y actitudes que probaron ser exitosos para enfrentar y
resolver situaciones conocidas. En el mejor de los casos, las respuestas eficaces y probadas se
transmitian a todos los integrantes, aumentando la efectividad de la organizacién en su conjunto.
Procedimientos exitosos se convertian en normas y se comunicaban a quienes correspondia para
su aplicacion efectiva ante determinadas circunstancias. Esta secuencia ldgica era aplicable en
formas estandarizadas de produccién e incluso a modelos de toma de decisiones o resolucién de
problemas. Era la transmisidon de la “la forma en que se hacen aqui las cosas”. Sin embargo,
actualmente capacitar a una persona es darle mayor aptitud para poder desempefiarse con éxito
en su puesto. Es hacer que su perfil se adecue al perfil de conocimientos, habilidades y aptitudes
requeridos para el puesto, adaptandolo a los permanentes cambios que la tecnologia y el mundo
globalizado exigen. La capacitacidon debe estar siempre en relacidn con el puesto, con el plan de
carreras y con los planes de la organizacién, su visién, misién y valores. No puede estar disociada
de las politicas generales de la empresa.

Clase magistral con apoyo de presentacién y videos reflexivos sobre:

= Importancia de la capacitacién en las empresas
=  Etapas programa de capacitacién

Ambiente requerido: Ambiente de formacién, entorno social. Classroom y Google meet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Didactica contemporanea: Interpretacién, documentacién
y creacion de presentacion en infografia. Socializacion de conceptos y exposicion. Uso de las
Tecnologias de la informacion y la comunicacion — TIC para almacenar, procesar y difundir la

informacion.
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Materiales de formacidon: Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas, videos de YouTube,

Guias o taller, Google Meet, Classroom

i}

Material de apoyo:“"“f"'ﬁ"m https://www.youtube.com/watch?v=gXrfQXga7C4&t=15s 11Consejos

para hacer el programa de capacitacién.

Duracion de la actividad: 10 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
240201500 promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los

contextos laboral y social - Comunicacion

Descripcion de la actividad:

Desarrollo de conceptos de comunicacion mediante juegos de rol y presentaciones magistrales de
las tematicas:

Relaciones interpersonales: Conceptos, tipologia.

* Sociedad y Cultura.

¢ Conceptos de: Libertad, justicia, respeto, responsabilidad, tolerancia y solidaridad.
e Alteridad

¢ Dignidad humana

¢ Derechos Humanos

e Principios y Valores éticos universales

* Normas de convivencia

e Constitucidn Politica de Colombia

e Criticidad.

¢ Pensamiento Creativo.

¢ Inteligencias multiples.

¢ Pensamiento Critico

® Resolucién de problemas: Argumentacion, criterios de solucién. alternativas
creativas, logicas y coherentes

¢ Objetividad-Subjetividad-Intersubjetividad
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¢ Toma de decisiones
e Asertividad
Ambiente requerido: Ambiente de formacion, entorno social. Classroom y Google meet.
Estrategias o técnicas diddacticas activas: Métodos derivados de la investigacion y desarrollo de la
cognicién con lectura, resumen e informe de resolucion de preguntas. Andlisis videos reflexivos.
Juego de roles, solucion de problemas, andlisis reflexivo dinamicas de grupo. Estudios de caso.
Simulacidn de roles.
Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,
videos de YouTube, Guias o taller, Google Meet, Classroom

Material de apoyo: https://www.mederi.com.co/content/relaciones-interpersonales-en-el-clima-

laboral

Analisis de procesos comunicativos y de integridad en las entidades publicas, basado en los
lineamientos de la funcién publica en Colombia:

https://www1.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-
/asset publisher/sgxafjubsrEu/content/la-comunicacion-e-integracion-en-una-entidad/28585938

https://www.youtube.com/watch?v=eZJ46ab0S o

Como Mejorar mis Relaciones Interpersonales - 5 Claves

Duracidn de la actividad: 30 horas.

210601007. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa

Descripcion de la actividad:

1. Presentacion Administracion del Talento Humano: Organizacion de las areas segun Chiavenato
(2011), simulacién proceso de seleccidn, contratacidn, permanencia y desarrollo de un empleado a
la empresa

2. Habilidades blandas

3. Reconocimiento de los conceptos y su exposicion utilizando una técnica de capacitacion,
utilizando el recurso de presentacién en PowerPoint, video reflexivo y dindmicas de grupo para la
presentacién de los procesos de talento humano y habilidades blandas:

= 1 seleccién = comunicacion asertiva
= 2 bienestar = trabajo en equipo
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%h%
= 3 contratacion = liderazgo
= 4clima organizacional = gestidn de conflictos
= 5 cultura organizacional = toma de decisiones

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn, entorno social. Classroom y Google meet.
Estrategias o técnicas diddacticas activas: Métodos derivados de la investigacion y desarrollo de la
cognicién con lectura, resumen e informe de resolucion de preguntas. Analisis videos reflexivos.
Juego de roles, solucién de problemas, analisis reflexivo dinamicas de grupo. Estudios de caso.
Simulacién de roles.

Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,
videos de YouTube, Guias o taller, Google Meet, Classroom

Material de apoyo: Video habilidades blandas que debe tener un gerente

https://www.youtube.com/watch?v=XTUJIXF8dQw

Duracion de la actividad: 10 horas.

210601006: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

Descripcidn de la actividad:

Presentaciones técnicas de capacitacion.

1. Reconocimiento de los conceptos y su exposicién utilizando una técnica de capacitacion,

utilizando el recurso de infografia para la presentacion de la informacion:

=  Capacitacién y Tipos de capacitacion

=  Educacién y Aprendizaje

=  Entrenamiento y Formacion

= Capacitador, instructor o consultor

= Competencias, Habilidades y destrezas

2. Desarrollo Taller 1 - Conceptualizacion diagndstico de necesidades de capacitacion:

= Consulta bibliografica e incluyendo las graficas o imdgenes que sean pertinentes, de los
conceptos: Capacitacidon del personal, desarrollo del personal, Programa, plan, elementos y
técnicas de capacitacion

= Consulta, andlisis y desarrollo de preguntas: sobre el Diagnostico de necesidades de capacitacion

DNC, métodos de recoleccidn de informacion, analisis de resultados y las principales técnicas e

instrumentos para la deteccién de necesidades de capacitacién
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Ambiente requerido: Ambiente de formacién, entorno social. Classroom y Google meet.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Métodos derivados de la investigacion y desarrollo de la
cognicién con lectura, resumen e informe de resolucién de preguntas.
Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,
videos de YouTube, Guias o taller, Google Meet, Classroom
Material de apoyo: Presentacién métodos y técnicas de capacitacion.

https://www.crehana.com/blog/upskilling-reskilling/tecnicas-de-capacitacion-mas-

efectivas/?source page=BlogCategory&source detail=Featured%20Card

https://prezi.com/wdlIrlixéwgm7/tecnicas-y-dinamicas-de-grupo/

Duracion de la actividad: 10 horas.
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3.3 Actividades de apropiacion:
240201500 promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los

contextos laboral y social - Comunicacion

Descripcion de la actividad:

Concepto de Trabajo en Equipo

¢ Inteligencia Emocional

* Globalizacidon: conceptos, politicas para la globalizacién

¢ Contexto Social y productivo en el mundo, el pais, el departamento y/o municipio y

la regidn: Caracteristicas, oportunidades.

e Sector productivo: Conceptos, tipos, caracteristicas, actores y dindmicas de

organizacion, las politicas, las leyes, los planes, situacién actual y prospectiva

¢ Entorno laboral: definicion, descripcion, funcidn, caracteristicas, procedimientos,

requerimientos

¢ Normas y Leyes: Conceptos, caracteristicas, tipos,

e Constitucion Politica de Colombia: Caracteristicas y estructura del Estado, derechos

y deberes de los ciudadanos.

e Derechos y deberes de los trabajadores

¢ Sistema educativo: Instituciones y relaciones con el SENA.

¢ SENA: Historia, politicas, elementos de identidad corporativa, normativa referente a

la formacion profesional. (Normas de convivencia, reglamento de aprendices,

Contrato de aprendizaje, Fondo de la Industria de la Construccion, Apoyos de

sostenimiento, Bienestar a los Aprendices).

¢ Centro de Formacién: Organizacidn, estructura y funcionamiento.

¢ Entorno formativo y laboral.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn, entorno social. Classroom.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Desarrollo de la cognicidn con lectura. Exposicion de ideas,
videos reflexivos y estrategia de reflexion experiencial y dinamicas de grupo. Uso de las Tecnologias
de la informacién y la comunicacion — TIC para almacenar, procesar y difundir la informacion con la

finalidad de crear una infografia, presentaciones en PowerPoint, YouTube y otras herramientas.
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Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,
videos de YouTube, Guias o taller, Google Meet, Classroom

Material de apoyo: https://www.youtube.com/watch?v=zgBWn3NNi9o

Reinventando la cultura organizacional | Antonio Arranz | TEDxYouth@ASF

Duracion de la actividad: 10 horas.

210601007. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa

Descripcion de la actividad:
1. Exposiciones Procesos y procedimientos talento humano — Habilidades Blandas

2. Organigrama y manual de funciones

N

. Desarrollo Taller - Analisis y descripcidn de cargo o puesto de trabajo

= Consulta bibliogréfica e incluyendo las graficas o imagenes que sean pertinentes, de los
conceptos: Estructura organizacional, Anadlisis ocupacional, Manual de funciones, Andlisis de
cargos. Descripcidn de puestos o cargos y Perfil del cargo.

= Consulta, andlisis y desarrollo de preguntas: Metodologias para realizar el andlisis ocupacional,
etapas para desarrollar un analisis ocupacional, modelos de disefios de puestos y sus
caracteristicas, criterios debe contener una descripcion del cargo, propdsito de tener un
manual de funciones en la empresa, quiénes y para que se usan las descripciones de cargo y el
manual de funciones en la empresa.

® Trabajo colaborativo: Reunion con el grupo PYME, distribucidn de los cargos que existen en la

empresa. Realizar investigacion sobre el(los) cargo(s) y registrar la siguiente informacion:
nombre del cargo, personal a cargo: (cargo), perfil (nivel de estudios, profesién, experiencia,
conocimientos entre otros), habilidades, aptitudes, tareas principales, tareas secundarias, y
funciones.
Ambiente requerido: Ambiente de formacién, entorno social. Classroom.
Estrategias o técnicas diddacticas activas: Métodos derivados de la investigacion y desarrollo de la
cognicién con lectura, resumen e informe de resolucién de preguntas. Aprendizaje por proyecto
(trabajo Pyme). Exposicion de ideas, videos reflexivos y estrategia de reflexion experiencial y
dinamicas de grupo.
Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Guias o taller y Classroom

Material de apoyo: Presentaciones en PowerPoint Procesos talento Humano y Habilidades Blandas.
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https://www.youtube.com/watch?v=JB6h2mTxyns&ab channel=GonzaloSanchez Andlisis y

descripcidn de cargos

Duracion de la actividad: 10 horas.

Descripcion de la actividad:
1. Charla Tu tiempo, mi tiempo nuestro tiempo. Reflexidn en la coordinacidn, planeacién y desarrollo
de agenda de las actividades propias y de equipo en el trabajo.
= Planeacion de tareas y establecimiento de prioridades.
= La matriz de Steven Covey y su aplicacion a la productividad
2. Desarrollo de taller 3 - Planeacién de tareas y establecimiento de prioridades

= Lectura detallada del contenido: Planeacién de tareas y establecimiento de prioridades

= Realizar una infografia que resuma las ideas y lo importancia de la planeacidn de tareas y el
establecimiento de prioridades.

= Analisis CASO elaborar DIAGRAMA DE GANTT segun la priorizacion que otorguen a cada

actividad
Ambiente requerido: Ambiente de formacion, entorno social. Classroom.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Desarrollo de la cognicidn con lectura. Exposicidn de ideas,
videos reflexivos y estrategia de reflexion experiencial y dinamicas de grupo. Uso de las Tecnologias
de la informacién y la comunicacién — TIC para almacenar, procesar y difundir la informacién con la
finalidad de crear una infografia, presentaciones en PowerPoint, YouTube y otras herramientas.
Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,
videos de YouTube, Guias o taller, Google Meet, Classroom
Material de apoyo: Presentacidn y video reflexivo administrar el tiempo.

https://www.youtube.com/watch?v=rbA_KE7NDIE El banco del tiempo -

https://www.youtube.com/watch?v=fk3Xr2VdxaY Reflexién el tiempo y el celular

Duracion de la actividad: 10 horas.

Descripcion de la actividad:
1. Seleccién por competencias — Entrevista de seleccidn Presentaciones
2. Juego de roles entrevista

3. Evaluacidn del desempefio del personal — Presentacion
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4. Taller 4 — Bienestar del personal y caracterizacién del Talento Humano
Investigar y presentar una PROPUESTA GESTIONAR EL BIENESTAR, resaltando la importancia de la
motivacién y el bienestar de los empleados y definir actividad para que se desarrolle en la PYME.
Organizacién de la Cartilla: Caracterizacion del Talento Humano de acuerdo con los criterios
establecidos en formacion.
Ambiente requerido: Ambiente de formacién, entorno social. Classroom
Estrategias o técnicas didacticas activas: Clase magistral, videos reflexivos, Simulacion de casos,
Juego de roles entrevista del personal y Feedback evaluacion del desempeio. Uso de las Tecnologias
de la informacion y la comunicacién — TIC para almacenar, procesar y difundir la informacion para
consulta de informacidn, creacién de documento en PowerPoint o Canva.
Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,
videos de YouTube, Guias o taller, Google Meet, Classroom
Material de apoyo: Presentacion Seleccién por competencias, entrevista de selecciéon. Herramienta
Canva para disefar hojas de vida.

Duracion de la actividad: 10 horas.

210601006: Proponer programas de capacitacidn para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

Descripcion de la actividad:

Presentacion: Diagndstico de necesidades de capacitacion DNC

Informe ejecutivo DNC

1. Aplicacion de entrevista a Gerente

2. Aplicacidn de encuesta a los empleados de la PYME

3. Elaborar en formato entregado de Informe ejecutivo del Diagndstico de necesidades de
capacitacion DNC con introduccién, metodologia, analisis de resultados y conclusiones.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn, entorno social. Classroom

Estrategias o técnicas didacticas activas: Método pensamiento légico de andlisis y sintesis. Uso de
las Tecnologias de la informacién y la comunicacidon — TIC para almacenar, procesar y difundir la
informacidn para consulta de informacién, creacién de documento formulario en Google Forms.
Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,

taller, Google Forms, Classroom
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Material de apoyo: Presentaciéon Diagndstico de necesidades de capacitacion en PowerPoint.

https://www.youtube.com/watch?v=yEahc0-GtuY Qué es un DNC

Duracion de la actividad: 10 horas.

Descripcion de la actividad:
1. Presentacidn: Plan de capacitacion en la empresa

2. Realizar una revision de las necesidades de capacitacion base de la PYME de acuerdo al DNC con
su grupo PYME vy definir cada integrante del grupo tres (3) actividades para organizar el plan o
programa de capacitacién,

Investigar y proponer:

= Nombre capacitacion

=  Objetivo

=  Tematicas

= Metodologia

= Bibliografia
3. organizacién del plan de capacitacion en formato Excel para la PYME.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn, entorno social. Classroom

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Método pensamiento légico de analisis y sintesis. Uso de
las Tecnologias de la informacién y la comunicacion — TIC para almacenar, procesar y difundir la
informacidn para consulta de informacién y creacidon de documento formulario en Excel. Desarrollo
de proyecto para la PYME del plan de capacitacidn.

Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,
taller, Google Forms, Classroom

Material de apoyo:

https://www.youtube.com/watch?v=FyvDCBLXYb8 Plan de capacitacién en la empresa - SENA

Duracion de la actividad: 10 horas.

Descripcion de la actividad:

1. Presentacién Organizacion evento de capacitacion

2. Organizase la sesion de la capacitacion en el formato Plan evento de capacitacion (anexo)

3. Ejecutar la sesion de capacitaciéon en formacién.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién, entorno social. Classroom

Estrategias o técnicas didacticas activas: Métodos derivados de la investigacion y desarrollo de la

cognicién con lectura. Analisis videos reflexivos. Juego de roles, solucién de problemas, analisis
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reflexivo dindmicas de grupo. Exposicion tematica en seminario taller. Estudios de caso. Simulacion
de roles.
Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,
videos de YouTube, taller, Classroom

Material de apoyo: https://www.sessionlab.com/es/blog/que-es-un-taller/

https://www.google.com/url?sa=i&url=https%3A%2F%2Fevalparticipativa.net%2Fwp-content%2Fuploads%2F2019%2F05%2F20.-
preparacion-de-talleres-de-capacitacion-guia-prc3alctica.pdf&psig=AOvVaw3FiPWelLp9AzPToRt7CZ-
13&ust=1722459722143000&source=images&cd=vfe&opi=89978449&ved=0CAQQAn5wMahcKEwili-DalM-HAXUAAAAAHQAAAAAQBA
Duracion de la actividad: 10 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
240201500 promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los

contextos laboral y social - Comunicacién

Descripcion de la actividad:

Establecer procesos comunicativos asertivos que posibiliten la convivencia en los
contextos social y productivo

* Facilitar los procesos de comunicacion entre los miembros de la comunidad
educativa.

e Establecer relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia,
respeto, responsabilidad, tolerancia y solidaridad.

* Analizar de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la
resolucion de problemas.

e Argumentar y acoger los criterios que contribuyen a la resolucién de problemas

* Proponer alternativas creativas, légicas y coherentes que posibiliten la resolucion de
problemas

e Desarrollar actividades de autogestién orientadas hacia el mejoramiento personal

¢ Abordar procesos de trabajo colaborativo orientados hacia la construccién colectiva
en contextos sociales y productivos.

¢ Armonizar los componentes racionales y emocionales en el desarrollo de los
procesos de trabajo colectivo.

¢ |dentificar e integrar los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su
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¢ Vivenciar su proyecto de vida en el marco del Desarrollo Humano Integral

proyecto de vida.

* Resolver conflictos de manera colaborativa mediante el uso de la racionalidad, la

argumentacién y la asertividad, estableciendo consensos y acuerdos

» Aportar elementos para la construccion colectiva del conocimiento

Ambiente requerido: Ambiente de formacién, entorno social

Estrategias o técnicas didacticas activas: Método pensamiento ldgico de andlisis y sintesis. Uso de
las Tecnologias de la informacién y la comunicacion — TIC para almacenar, procesar y difundir la
informacidn para consulta de informacién y creacién de documento

Material de apoyo: Paginas web y recurso digitales (Microsoft office, Canva, Genially y otros)

Duracion de la actividad: horas.

210601007. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa

Descripcion de la actividad:

Desarrollo entregable

Disefiar cartilla sobre COORDINAR EL TALENTO HUMANO CARACTERIZACION para aplicar en la PYME
donde realizan el proyecto formativo, tomando de la teoria de los talleres anteriores y plantear el
porqué de la propuesta, con el siguiente contenido:

I. INTRODUCCION (justificacion)

1. OBJETIVOS

Objetivo General

Objetivos Especificos

I1l. CONTEXTUALIZACION Misidn, Vision, Organigrama.

IV. MARCO REFERENCIAL Administracién del Talento Humano

V. MANUAL DE FUNCIONES Descripciones y analisis de los cargos de la PYME.

VI. EVALUACION DEL DESEMPENO

VII. PROPUESTA GESTIONAR EL BIENESTAR

VIII. INDICES DE GESTION

IX. CARACTERIZACION

X.CONCLUSIONES

Ambiente requerido: Ambiente de formacion, entorno social

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacién de conceptos, analisis procesos y Tecnologias
de la informacién y la comunicacién - TIC para utilizacidon informe ejecutivo formato de Word,

infografia y cartilla en Canva, PowerPoint o Genially.
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Materiales de formacidon: Método pensamiento légico de analisis y sintesis. Uso de las Tecnologias
de la informacién y la comunicaciéon — TIC para almacenar, procesar y difundir la informacion para
consulta de informacidn, creacién de cartilla y anexos.
Material de apoyo: Paginas web y recurso digitales (Microsoft office, Canva, Genially y otros)

Duracion de la actividad: 10 horas

210601006: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

Descripcidn de la actividad:

Desarrollo documento Entregable - Organizar la informacién tomandola de los talleres, evidencias y
lo investigado en equipo:

Plan de capacitaciéon con Introduccion, Diagndstico, plan anual de capacitacién, ejecucién de la
capacitacion, indicadores y evaluacién. Incluyendo los anexos:

1. Encuesta

2. Informe ejecutivo DNC

3.Plan de capacitacion

4. Fichas técnicas de capacitaciéon

5.Formato evaluacion

Ambiente requerido: Ambiente de formacién, entorno social

Estrategias o técnicas didacticas activas: Método pensamiento légico de analisis y sintesis. Uso de
las Tecnologias de la informacién y la comunicacidon — TIC para almacenar, procesar y difundir la
informacidn para consulta de informacién y creacién de documento

Material de apoyo: Paginas web y recurso digitales (Microsoft office, Canva, Genially y otros)

Duracion de la actividad: horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

240201500 promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los

contextos laboral y social — Comunicacion.

Fase del

proyecto
formativo

Actividad del
proyecto
formativo

Reconoce y Evidencia de | Argumentay Trabajo  en
establece Conocimiento: | acoge equipo
procesos Presentar objetivamente Socializacidn
comunicativos | prueba de | los criterios que Juego deroles
asertivos que | conocimientos | contribuyenala Talleres
posibiliten la tematicas resolucion de tedrico-
convivencia abordadas de | problemas practicos
en los comunicacién. | e Propone Lluvia de
contextos alternativas ideas,
social y Evidencia de | creativas, logicas Método de
productivo Desempeiio: y coherentes que preguntas,
., Desarrollar posibiliten la Simulacion,

Generacién de . ..

Presenta los taller caso | resolucién de Resolucién de

un informe

Actividad de

Aprendizaje

que
contribuyen a

la colectiva Encuestas
resolucion de en contextos
problemas. sociales y

e Argumenta
y acoger los
criterios que
contribuyen a

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

i . procesos de practico sobre | problemas conflictos vy
administrativo . . L
comunicacién | comunicacion | e Desarrolla Ejercicios
conla o . .
., entre los organizacional. | actividades de Practicos de
planeaciony . - .
‘. -, miembros de autogestion entrevista
Planeacion | formulacién de . . . . .
la comunidad | Evidencia de | orientadas hacia Juego de
procesos para . . . .
educativa. Producto: el mejoramiento roles, analisis
conocer la
forma de Plan de personal de casos,
L, ¢ Analiza de comunicaciéon | ¢ Aborda disefio de
aplicaciony . .
manera critica | microempresa | procesos de esquemas.
desarrollo. . . . .
las situaciones trabajo Lista de
pertinentes colaborativo chequeo

orientados hacia
la construccién

productivos.

e Armoniza los
componentes
racionales y
emocionales en

Técnicas e

Instrumentos
de Evaluacion

Cuestionario
de evaluacién
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la resolucion
de problemas

e Proponer
alternativas
creativas,
légicas y
coherentes
que
posibiliten la
resolucion de
Problemas

e Desarrollar
actividades de
autogestion
orientadas
hacia el
mejoramiento
personal

e Abordar
procesos de
trabajo
colaborativo
orientados
hacia la
construccion
colectiva

en contextos
sociales 'y
productivos.

e Armonizar
los
componentes
racionales y
emocionales
enel
desarrollo de
los

procesos de
trabajo
colectivo.

el desarrollo de
los

procesos de
trabajo colectivo.
e |dentifica e
integra los
elementos de su
contexto que le
permiten
redimensionar su
proyecto de vida.
e Vivencia su
proyecto de vida
en el marco del
Desarrollo
Humano Integral
e Se comunica
facilmente con
los miembros de
la comunidad
educativa.

e Establece
procesos
comunicativos
asertivos que
posibilitan la
convivencia en
los

contextos social
y productivo

® Resuelve
conflictos
mediante
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e |dentificar e
integrar los
elementos de
Su contexto
quele
permiten
redimensionar
su

proyecto de
vida.

210601007. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa
Fase del
proyecto

Actividad
del proyecto

formativo formativo

Generacién
de un informe
administrativ

oconla
Planeacié | planeaciony
n formulacion

de procesos
para conocer
la forma de
aplicaciény
desarrollo.

Actividad de
Aprendizaje

Descripcion de
cargos —
Manual de
funciones

Planeacién de
actividades.
Agenda.
Procesos y
procedimiento
s de Talento
Humano

Practica de
entrevista de
personal -
Habilidades
Balndas

Practica de
feedback
Evaluacion del
desempefio

Documento
Caracterizacion

Evidencias de

Aprendizaje
Evidencias de
Conocimiento:
Reconoce en
detalle las
necesidades de
recursos

humanos

requeridas en
los procesos
empresariales a
partir de las

funciones en los
procesos de la
cadena de
abastecimiento

teniendo en
cuenta las
capacidades
cognitivas,

procedimentale
s y actitudinales
necesarias para
cada cargo vy
funcién.
Actividad,
Tareas,
Prioridad,

Criterios de
Evaluacion

-Clasifica con
objetividad las
tareas de una
Unidad
Administrativa.
-Establece

responsablement

e las actividades y

tareas de la
unidad
administrativa
-Aplica

criticamente la
funcién de
planeacién vy las
herramientas para
organizar las

tareas y

actividades de la
unidad
administrativa.
-Ajusta las
actividades, en el
desarrollo de la
agenda con
responsabilidad y
discrecion.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

= Trabajo en

equipo

= Socializacio
n

= Juego de
roles

= Talleres
tedrico-
practicos

= Lluvia de
ideas,

= Meétodo de
preguntas,

=  Simulacidn,
Resolucidn
de
conflictos vy
Ejercicios
Practicos de
entrevista

= Juego de
roles,
analisis de
casos,
disefio de
esquemas.
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del Talento
Humano

Importancia,
Urgencia,
verificacion, sus
diferencias y
similitudes.

Evidencias de
desempenio:
Realiza tareas
y actividades

de la unidad
administrativa
por medio de
juego de roles.
Aplica
estrategias de
planeacién y las
herramientas
para organizar
las tareas y
actividades.
Evidencias de
producto:
Disefia
documento
especificando
los procesos vy
procedimientos

del talento
humano. La
descripcién  de
cargos y
evaluacion  del
desempenio.

Caracterizacion
de los procesos
de talento
humano.

-Aplica
responsablement
e el proceso de
verificacion en las
actividades de
una Unidad
Administrativa.
-Aplica
objetivamente el
concepto de
agenda de trabajo
e indicadores de
Gestion.

-Aplica los
indicadores de
gestioén, en la
verificacion y
evaluacion de las
tareas actividades
del talento
humano. -Aplica
responsablement
e las técnicas en
el control de
resultados y
seguimiento de
metas. Selecciona
de manera
pertinente una
técnica de
planeacién para
controlar metas.
-Verifica con
responsabilidad
las tareas frente a
los manuales de
procesos y
procedimientos y
el de funciones.

Lista de
chequeo
Cuestionari
o

de
evaluacion
Encuestas
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Fase del
proyecto
formativo

Planeacion

Actividad del
proyecto
formativo

Generacion
de un informe
administrativo
con la
planeaciony
formulacion
de procesos
para conocer
la forma de
aplicaciony
desarrollo.
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210601006: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

Actividad de

Aprendizaje

Diagnéstico
de
necesidades
de
capacitacién
DNC con
aplicacion de
instrumentos
de entrevista
y encuesta.

Informe
ejecutivo con
los resultados
del DNC.

Plan de
capacitacion

Fichas
Técnicas de
capacitacién

Ejecucion de
capacitacion
en formacion

Plan de
capacitacién
para la PYME.

Evidencias de

Aprendizaj

Evidencias

(<

de

Conocimiento:

A través de
diferentes

Estrategias de

Ensefanza,
Aprendizajey
Evaluacién

conceptualizar

las diferentes
tematicas del
programa de
formacion.

Evidencias
Desempeiio
Realizar
instrumento
medida
diagnosticar
necesidades
capacitacién
los
trabajadores,
realizacidon
informe
diagndstico,
planeacién,
ejecucién
seguimiento

de

de

para

de
de

de
del
la

y
de

las actividades
de capacitacién.

Evidencias
Producto:
Elaboracién
la propue
empresarial

de

de
sta
de

fortalecimiento

acorde a

los

Criterios de
Evaluacion

Define con
objetividad las
necesidades de
capacitacion
establecidas
por la
organizacion.

¢ Definey
elabora
objetivamente
el instrumento
para recolectar
la informacion
aplicando
metodologias
establecidas.

¢ Aplica
metddicamente
al
procedimiento
para identificar
necesidades de
capacitacion. e
Interpreta
objetivamente
el manual de
funciones,
procedimientos
y las politicas
de capacitacion
dela
organizacion.

* Relaciona de
manera critica
los temas de
capacitacion
con la misiény
politica de la
organizacion.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

= Exposiciones
= Simulacién

eventos de
capacitacion

= Trabajo en

equipo

= Socializacién
= Juego de

roles

= Talleres
tedrico-
practicos

= Lluvia de
ideas,
debates.
Método de
preguntas,
Mapa
Conceptual,
Simulacion,
Resolucidn

de conflictos
y Ejercicios

Practicos
= Juego de
roles,
analisis de
casos,
disefio de
esquemas.
= Lista de
chequeo
= Cuestionario

= de
evaluacion

=  Encuestas
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resultados de | e Delimita
los criticamente el
instrumentos programa de
diagnosticos. capacitacion
Propuesta teniendo en
programa de | cuenta las
Capacitacion areas,
trabajadoresy
temas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
240201500 promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los

contextos laboral y social — Comunicacion

e Asertividad. La habilidad de expresar nuestros deseos de una manera amable, franca, abierta, directa
y adecuada, logrando decir lo que queremos sin atentar contra los demds. Negociando con ellos su
cumplimiento.

e Autorregulacion. Se refiere a aquella capacidad que dispone una persona, entidad, asociacién,
organizacion o institucidn de regularse a si misma en base a un monitoreo y control voluntario que
tendra lugar desde sus propias instalaciones y recursos.

e Comunicacion asertiva. Permite dialogar con calma y respeto, expresando lo que queremos decir,
pero sin herir los sentimientos de las otras personas.

e Comunicacion escrita. Se utilizan las palabras mediante el uso de escritos, a través de la
representacion de signos en papel.

e Comunicacion no verbal. Es un proceso de comunicacidn que se manifiesta a través de gestos,
expresiones o movimientos corporales.

e Comunicacion oral. En este caso se manifiesta este tipo de comunicacién a través de las palabras
habladas.

e Comunicacion organizacional. La comunicacidn organizacional consiste en el proceso de emisidn y
recepcién de mensajes dentro de una organizacién. Dicho proceso puede ser interno, es decir,
basado en relaciones dentro de la organizacién, o externo (por ejemplo, entre organizaciones o
clientes).

e Comunicacion verbal. Es aquella en la que se utilizan las palabras. El mensaje que se transmite se

articula y expresa a través de la comunicacidn oral, o escrita.
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Conflicto. Un conflicto es una situacion que implica un problema, una dificultad y puede suscitar
posteriores enfrentamientos, generalmente, entre dos partes o pueden ser mas también, cuyos
intereses, valores y pensamientos observan posiciones absolutamente disimiles y contrapuestas.
Critica. Conjunto de opiniones o juicios que responden a un analisis y que pueden resultar positivos
0 negativos.
Empatia. Es la capacidad para ponerse en el lugar del otro y saber lo que siente o incluso lo que
puede estar pensando
Habilidades sociales. Son un conjunto de capacidades que permiten el desarrollo de un repertorio
de acciones y conductas que hacen que las personas se desenvuelvan eficazmente en sociedad, estas
habilidades estan formadas por un amplio abanico de ideas, sentimientos, creencias y valores que
son fruto del aprendizaje y la experiencia.
Imagen corporativa. Hace referencia al conjunto de valores y atributos que representa una entidad,
organizacidén o empresa, y la manera en que esta es percibida por la sociedad. En este sentido,
laimagen corporativa es una representacion mental que viene determinada por las acciones, la
filosofia y la estructura fisica de la entidad u organizacidn, y es trasmitida al publico por medio de
campafias comunicacionales a través de los diferentes medios, asi como por los principios y valores
sobre los que se sustente su proceder.
Imagen personal. es un concepto asociado a la proyeccion visual y espiritual de la personalidad.
Como tal, se compone de un conjunto de rasgos externos, como la apariencia fisica, la indumentaria
o la gestualidad, e internos, como la manera de hablar, el grado de cortesia y el nivel educativo. Es
muy valorada en el drea profesional, y especialmente en el entorno de las relaciones publicas. De
hecho, algunas empresas y organizaciones imponen cédigos de imagen personal a sus empleados.
Incluso, existen profesionales de la estética cuya especialidad es la asesoria de imagen.
Kinésica. Es una forma de comunicaciéon determina fuentes de comportamiento como la postura
corporal que es la posicion del cuerpo, los gestos que son los movimientos realizados con las manos,
brazos y cabeza, la expresion facial que regula la mirada e interaccion, y la sonrisa que se utiliza para
expresar simpatia.
Paralingiiistica. Realiza el estudio de las variaciones no lingliisticas como el ritmo, el tono y el

volumen de la voz.
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e Proxémica. Se refiere al conjunto de comportamientos relacionados con el espacio personal que nos
rodea y la conducta territorial humana para estudiar el espacio que cada uno de nosotros necesita
para vivir.

e Relaciones interpersonales. son aquellas que realizamos dia a dia al comunicarnos con nuestros
semejantes. Por ejemplo: desde que nos levantamos y saludamos a mama o a papd ya estamos
teniendo relaciones interpersonales. Las relaciones interpersonales son de mucha importancia en la
vida del ser humano, ya que para conocer que piensan las demds personas debemos comunicarnos

ya sea de forma oral, escrita o gestual.

210601007. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa

e Autonomia: capacidad de autodeterminacion o de toma decisiones, con plenitud de conciencia,
desde el conocimiento y control de si mismo como fundamento de compromiso y responsabilidad.

e Autorizar: dar autoridad, poder o facultad a una persona para permitir, aprobar, justificar o sancionar
determinados actos.

e Cargo: conjunto de actividades u operaciones especificas y representativas, relacionadas con un
mismo campo de accidon, cuyo ejercicio conlleva responsabilidades y poseer capacidades, ya sea
profesionales, técnicas o las propias de un oficio.

e Carrera administrativa: sistema que permite el ascenso desde los cargos de menor nivel hasta los de
mas alta jerarquia, mediante el cumplimiento de los objetivos y el reconocimiento de méritos.

e Chequear: es verificar o confirmar algo como verdadero.

e Clase: comprende un cargo o conjunto de cargos que generan un valor agregado similar a los
procesos de trabajo lo suficientemente similares en cuanto a experticia, deberes, responsabilidades,
autoridad y complejidad, como para ubicarlos en un mismo estrato. Ademas, se exigen los mismos
requisitos de preparacién académica, conocimientos y otras caracteristicas.

e Clasificacion de puestos: técnica que se aplica al andlisis de la naturaleza de los puestos para
agruparlos en cargos, clases y estratos ocupacionales, y que entre otros objetivos persigue una
correcta ubicacién de los funcionarios administrativos dentro de la organizacion administrativa, para

una acertada distribucién del trabajo y una equitativa remuneracion.

GFPI-F-135 V04



SENA

N
Colaborar: ayudar oportunamente a los companeros de trabajo y dedicar ratos libres a cooperar con
ellos.
Conocimiento: accion de conocer. Conocimiento especifico de una materia, una disciplina o un
campo de actividad, que se requiere para el desempenio eficiente de un puesto.
Control: acto de registrar la medicidn de los resultados de las actividades ejecutadas por personasy
equipos en un tiempo y espacio determinados. Puede ser ejercido antes, durante o después de la
ejecucion de las actividades. Tipos de control: control de calidad, control de cantidad, control de
costos y control del tiempo.
Controlar: mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracion de una dependencia
o entidad, que permite la oportuna deteccién y correccion de desviaciones, ineficiencias o
incongruencias en el curso de la formulacién, instrumentacién, ejecucién y evaluacién de las
acciones, con el propédsito de procurar tanto el cumplimiento de la normativa que las rige como el
de las estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacion de recursos.
Coordinacidn: proceso de analizar las diversas actividades y combinarlas en tal forma que cada una
se efectie en un momento determinado en relacién con las otras, en procura de alcanzar los
objetivos con el mayor grado de eficiencia y eficacia posible.
Coordinar: acto de intercambiar informaciéon entre las partes de un todo. Opera vertical y
horizontalmente, para asegurar el rumbo arménico y sincronizado de todos los elementos que
participan en el trabajo.
Delegacidn: acto bilateral que permite conferir a un colaborador el encargo de realizar un trabajo,
concediéndole la autoridad y libertad necesarias, pero conservando siempre la responsabilidad final
de los resultados.
Destreza: pericia manual que se requiere para ejecutar trabajos que se realizan basicamente con las
manos y que exigen la coordinacion sensorial motora.
Dirigir: acto de conducir y motivar a grupos humanos hacia el logro de objetivos y resultados, con
determinados recursos.
Dominio: conjunto de conocimientos, destrezas y habilidades que posee una persona sobre una
materia, disciplina o actividad, que le permite aumentar su eficiencia en el trabajo.
Eficacia: indicador del mayor logro de objetivos o metas, por unidad de tiempo, respecto de lo

planeado y del efecto deseado.
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Eficiencia: indicador de menor costo de un resultado por unidad de factor empleado y unidad de
tiempo. Se obtiene al relacionar el valor de los resultados respecto del costo de producir esos
resultados.
Empresa: Es una organizaciodn, institucion o industria, dedicada a actividades o persecucién de fines
econdmicos o comerciales, para satisfacer las necesidades de bienes o servicios de los demandantes.
Empresas publicas: Son aquellas en que tanto la propiedad del capital como su gestidn y toma de
decisiones estd bajo control estatal. Uno de los principales objetivos de la empresa publica es el bien
comun o la produccién de bienes esenciales.
Estrategia: Conjunto de acciones que se implementaran en un contexto determinado para lograr un
objetivo establecido
Ejecucion: funcion concerniente a la realizacion de acciones con fundamento en las politicas y dentro
de los limites establecidos por la administracion para el logro de los objetivos preestablecidos.
Ejecutar: puesta en marcha de los planes y programas de trabajo.
Escala de salarios: clases de puestos, con sus categorias y montos salariales correspondientes.
Especializacion: modo de formacién destinado a trabajadores calificados que requieren
conocimientos completos y profundos de una técnica especifica o de un campo de actividad
determinado.
Estrategia: proceso regulable que contiene un conjunto de las reglas que aseguran una decisidn
6ptima en cada momento. Una estrategia por lo general abarca objetivos, metas, fines, politicas y la
programacion de acciones de un todo organizativo o individual.
Estrato ocupacional: conjunto de clases de similar naturaleza respecto de su ambito de accién en la
estructura organizativa y ocupacional.
Evaluar: comparar y enjuiciar los resultados alcanzados respecto de los esperados en un momento y
espacio dados. Es buscar las causas de su comportamiento, entenderlas e introducir las medidas
correctivas y oportunas.
Exigencia del pensamiento en la ejecucion del cargo: tipo y calidad de pensamiento, que se
fundamenta en los conocimientos y habilidades del titular del cargo, para identificar, analizar y
solucionar los problemas propios de su gestién.
Experiencia en labores relacionadas con el puesto: aquella experiencia que se relaciona

directamente con las tareas de un puesto determinado.
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Experiencia: conocimiento que se adquiere con la practica y el desempefio de una actividad en un
periodo de tiempo. Este concepto alude a la experiencia necesaria adquirida al familiarizarse con los
problemas de trabajo y situaciones que se presentan en la actividad laboral respectiva.
Experticia: es el conjunto de conocimientos, habilidades y aptitudes requeridas para el desempefio
de un puesto en forma aceptable o satisfactoria.
Fortalezas: Son aspectos positivos que posee el ser humano y que le favorecen a la hora de cumplir
un objetivo o meta.
Grupo de trabajo de jerarquizacion de puestos: lo integran representantes de los diferentes
procesos de la UCR, quienes, convocados en consulta por el responsable dentro de la Oficina de
Recursos Humanos, emiten en conjunto un criterio no vinculante sobre la jerarquizacion interna de
los puestos.
Habilidad: talento y aptitud que se requiere para realizar con precisidn una o varias actividades.
Hosting: El alojamiento web es el servicio que provee a los usuarios de Internet un sistema para
poder almacenar informacion, imagenes, video, o cualquier contenido accesible via web.
Indicador estratégico: parametro cualitativo y/o cuantitativo que define los aspectos relevantes
sobre los cuales se lleva a cabo la evaluacion para medir el grado de cumplimiento de los objetivos
planteados, en términos de eficiencia, eficacia y calidad. También es util para coadyuvar a la toma de

decisiones, asi como para corregir o fortalecer las estrategias y la orientacién de los recursos.

210601006: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de

acuerdo con las politicas de la organizacion.

ACTIVIDAD: Accién o series de acciones emprendidas para producir los resultados inmediatos
planeados.

ASESORIA: Es |a transferencia de conocimientos y experiencias en forma interactiva y estandardizada
teniendo en cuenta el contexto institucional. Siempre tiene cardcter propositivo: se dan consejos y
recomendaciones. Tiene cardacter subsidiario, ya que facilita la autoayuda. El asesor y asesora deben
ser independientes, idoneos, objetivos y de confianza.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE: Acciones que el estudiante lleva a cabo para favorecer la
construccion de sus conocimientos. Se relacionan necesariamente con las estrategias de ensefianza

que utiliza el docente.
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AUTONOMIA: La principal conclusién que se extrae de este andlisis es que los indicadores de
autonomia en el trabajo pueden contribuir a la identificacion de trabajos de mucha tensién y los
cuales pueden tener efectos perjudiciales en la salud y el entorno familiar.
AUTOEVALUACION: La importancia de la autoevaluacién en el proceso de medicién del desempefio
organizacional y humano en una organizacion depende de la capacidad de autocritica de los
trabajadores, hace posible que se verifique si hace falta mayor capacitacién, si hay problemas para
la integracion de los empleados, problemas de supervision y debe hacerse en funcion de las
necesidades de una empresa, en torno a sus objetivos donde se tendra que determinar que eficaz y
efectivo se puede llegar a ser en lo que hace.
CALIDAD DE VIDA LABORAL: Grado de satisfaccion de las necesidades de los miembros de una
organizacion mediante el desarrollo de su trabajo.
Campafia Es una accidn acotada en el tiempo, integrada en distintos campos, en funcién de promover
algo concreto y especifico. Necesita una estrategia de comunicacién especifica en la que se definan
los publicos y los medios de comunicacién adecuados y acordes con el objetivo de la campaiia.
CLIMA ORGANIZACIONAL: Conjunto de percepciones e interpretaciones que los trabajadores tienen
con respecto al ambiente de trabajo y factores que determinan su comportamiento dentro de la
organizacion.
CAPACITACION: Proceso destinado a promover, facilitar, fomentar y desarrollar las aptitudes,
habilidades o grados de conocimiento de los trabajadores, con el fin de permitirles mejores
oportunidades y condiciones de vida y de trabajo e incrementar la productividad
CONTINGENCIA: suele referirse a algo que es probable que ocurra, aunque no se tiene una certeza
al respecto. La contingencia, por lo tanto, es lo posible o aquello que puede, o no, concretarse.
Un plan de contingencia es un tipo de plan preventivo, predictivo y reactivo, presenta una estructura
estratégica y operativa que ayudard a controlar una situacién de emergenciay a minimizar sus
consecuencias negativas. El plan de contingencia propone unaserie de procedimientos
alternativos al funcionamiento normal de una organizacién, cuando alguna de sus funciones usuales
se ve perjudicada por una contingencia interna o externa
COMPETENCIA: Conjunto de comportamientos directamente observables en realidad y que
permiten responder de forma eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un determinado puesto

de trabajo en una organizacion.
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COMPETENCIAS BASICAS Y/O GENERALES: Se refieren a las habilidades para lectura, escritura,
comunicacién oral, matematicas basicas. Se adquieren como resultado de la educaciéon formal o
capacitacion inicial. Incluye el desarrollo de competencias transversales, tanto metodolégicas, como
humano - sociales. Son de larga duracién y sirven de fundamento para cualquier oficio o profesion.
COMPETENCIAS LABORALES: Son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que
un joven estudiante debe desarrollar para desempenarse de manera apropiada en cualquier entorno
productivo, sin importar el sector econdmico de la actividad, el nivel del cargo, la complejidad de la
tarea o el grado de responsabilidad requerido. Se dividen en seis clases, segun el énfasis que hacen
sobre lo intelectual, personal, interpersonal, organizacional, tecnolégico o si se refieren a las
competencias requeridas para la creacién de empresas o unidades productivas.
COMUNICACION Es la relacién humana que consiste en la emisién/recepcién de mensajes entre
interlocutores en estado total de reciprocidad; es un proceso de intercambio de informacion que
favorece la produccion social de sentidos. Se concreta en las acciones comunicativas que parten de
los vinculos y articulaciones de la organizacién y se proyectan potenciando la practica y visibilidad de
la institucién y su tarea; es un proceso transversal que hace posible incluirlo en una politica
institucional. Consultoria Servicio prestado por profesionales con experiencia y/o conocimientos
especificos en una materia o tema destinado a ayudar a los directivos de una organizacién para
identificar y superar determinados problemas que la afectan
CULTURA ORGANIZACIONAL: Se entiende como el conjunto de percepciones, sentimientos,
actitudes, habitos, creencias, valores, tradiciones y formas de interaccién dentro y entre los grupos
existentes en todas las organizaciones, estdn representadas en las normas informales y no escritas
gue orientan el comportamiento cotidiano de los miembros de la organizaciéon, comportamientos
gue pueden o no estar alineados con los objetivos de la organizacion.
DIAGNOSTICO: Analisis organizado de una realidad a los efectos de identificar y priorizar los
problemas que se nos plantean, sus causas y consecuencias. Tipos de diagndsticos: Diagndstico del
escenario en el marco del cual se desarrollara el proyecto. Diagndstico de la situacidén a cambiar con
la ejecucion del proyecto que permita luego comparar para evaluar los logros (efectos e impacto/s).
Diagnéstico interno: autoanalisis que se realiza para identificar las fortalezas y debilidades de la
entidad. Diagndstico situacional: Es el analisis que hacemos de un problema en un contexto
determinado. Se expresa en informacidn que da cuenta de la magnitud de un problema social, de las

acciones que se vienen realizando para enfrentarlo y las acciones que se estima deben realizarse para
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transformar esa situacidn problema en una situacion deseada. El diagndstico situacional incorpora
los aportes de la evaluacién, especialmente en lo que se refiere a viabilidad institucional, técnica y
financiera.
DIAGRAMAS DE FLUJO: Es una representacion grafica de un proceso. Cada paso del proceso es
representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcién de la etapa de proceso.
Los simbolos graficos del flujo del proceso estan unidos entre si con flechas que indican la direccién
de flujo del proceso.
ESTANDARES: Permiten controlar las operaciones o procesos que se realizan en la organizacién,
teniendo el conocimiento cada una de las personas que trabajan en ella de sus actividades.
ESTRATEGIA: Es la técnica que tiene una organizacién para desarrollar ciertas actividades que
mejoren el proceso de servicio con un objetivo fijo la satisfaccién del cliente. Estrategia Es un estilo
y un método de pensamiento acerca de la accidn. Este método nos permite organizar la reflexion y
analisis de situaciones desde la correlacion de fuerzas de los actores. La estrategia es un arte y por lo
tanto segln Matus (1987) “La estrategia es un procedimiento mediante el cual se procura encausar
la direccion del proceso de desarrollo, el cual a su vez es un sistema dinamico complejo que debe ser
orientado a otro rumbo mediante una accion ejercida sobre sus variables”
ESTIMULOS E INCENTIVOS: Son todas las medidas empresariales planificadas, que motivan a los
trabajadores a alcanzar por voluntad propia determinados objetivos y les estimula a ejercer una
mayor actividad y a obtener mejores resultados en su labor.
EVALUACION: Proceso sistematico para identificar los logros del proyecto, calificAndolos y/o
midiéndolos mediante la comparacion de los efectos obtenidos con los efectos pretendidos en el/los
objetivo/s del proyecto. La evaluacion puede ser realizada periddicamente durante Ia
implementacién del proyecto o especificamente a su conclusién. Es una funcidon que consiste en
hacer una apreciacién - tan sistematica y objetiva como sea posible- sobre un proyecto, programa o
conjunto de lineas de accidn, su concepcidn, su realizacién y sus efectos. Determina la pertinencia
de sus objetivos y su grado de realizacion, la eficiencia en cuanto a su desarrollo y a la eficacia del
impacto y la viabilidad. Al evaluar comparamos, en un momento determinado, lo que queriamos
lograr hasta ese momento en un proyecto, con lo que realmente hemos logrado.
INCENTIVOS: Factores contextuales que se establecen con el fin de motivar a una persona.

INCENTIVOS PECUNIARIOS: Estimulos que se dan en dinero o equipos de trabajo.

GFPI-F-135 V04



SENA

N
INDICADORES DE GESTION: Son medidas utilizadas para determinar el éxito de un proyecto o una
organizacion. Los indicadores de gestidon suelen establecerse por los lideres del proyecto u
organizacidn, y son posteriormente utilizados continuamente a lo largo del ciclo de vida, para evaluar
el desempeiio y los resultados. Los indicadores de gestidén suelen estar ligados con resultados
cuantificables como ventas anuales y reduccion de costes.
MOTIVACION: Son todos aquellos factores capaces de provocar, mantenery dirigir la conducta hacia
un objetivo.
MOTIVACION LABORAL: la motivacion laboral es la cantidad de esfuerzos que una persona invierte
para alcanzar una meta o realizar una tarea. La motivacion es subjetiva debido a que las necesidades
varian de individuo a individuo y producen diversos patrones de comportamiento. Los factores que
mueven a un individuo a trabajar no pueden ser reducidos a una motivacién puramente econdmica,
las motivaciones que llevan al hombre a trabajar abarcan recompensas sociales como la interaccién
social, el respeto, la aprobacion, el estatus y el sentimiento de utilidad.
PROCESO: Es un conjunto de actividades o eventos (coordinados u organizados) que se realizan o
suceden (alternativa o simultdneamente) bajo ciertas circunstancias en un determinado lapso de
tiempo.
PROCEDIMIENTO: Conjunto de tareas ordenadas que se desarrollan como parte de un proceso.
PLAN DE CONTINGENCIA: Es un tipo de plan preventivo, predictivo y reactivo. Presenta una
estructura estratégica y operativa que ayudara a controlar una situacién de emergencia y a minimizar
sus consecuencias negativas. El plan de contingencia propone una serie de procedimientos
alternativos al funcionamiento normal de una organizacién, cuando alguna de sus funciones usuales
se ve perjudicada por una contingencia interna o externa.
PLANEACION: Es el proceso metddico disefiado para obtener un objetivo determinado. En el sentido
mas universal, implica tener uno o varios objetivos a realizar junto con las acciones requeridas para
concluirse exitosamente.
PRESUPUESTO: Un presupuesto es un plan operaciones y recursos de una empresa, que se formula
para lograr en un cierto periodo los objetivos propuestos y se expresa en términos monetarios.
RECREACION: Instrumentos de equilibrio para la vida del trabajador que propician el reconocimiento
de capacidades de expresidn, imaginacidon y creaciéon conducentes a lograr la participacion,

comunicacion e interaccién en la busqueda de una mayor socializacién y desarrollo.
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e SATISFACCION: Hace referencia al estado afectivo de agrado que una persona experimenta acerca
de su realidad laboral. Representa el componente emocional de la percepcidn y tiene componentes

cognitivos y conductuales.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
240201500 promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los

contextos laboral y social — Comunicacion

e Chiavenato, I. (2009). Introduccidn a la teoria general de la administracion. McGraw-Hill.

e Martinez, E. (2005). Comunicacién organizacional: Desarrollo, competencia y eficacia. Trillas.

e Schein, E. H. (2010). Organizational Culture and Leadership. Jossey-Bass. Este libro se enfoca en la
relaciéon entre la cultura organizacional y la comunicacion dentro de las empresas, analizando el
papel de los lideres en la creacién de una cultura comunicativa eficiente.

e Rodriguez, R. (2012). La comunicacién en las organizaciones. ESIC Editorial.Este libro proporciona
una vision completa sobre la importancia de la comunicacidn en las organizaciones y como esta
impacta en el clima laboral y la gestion del talento humano.

e Goldhaber, G. M. (1993). Organizational Communication. McGraw-Hill. Un anilisis detallado de la
comunicacién organizacional como proceso, explorando los canales, tipos y barreras que pueden
afectar su eficacia.

e Gonzalez Rey, F. (2008). Comunicacién y grupos en las organizaciones: Un enfoque desde la
subjetividad. Paidés. Esta obra explora cémo los procesos comunicativos afectan los grupos dentro
de las organizaciones desde una perspectiva psicoldgica y subjetiva.

e Torres, |. (2014). La comunicacién organizacional efectiva. Editorial UOC. Analiza las estrategias de
comunicacion que promueven un mejor entendimiento entre los miembros de la organizacidn,
facilitando la toma de decisiones y el logro de objetivos comunes.

e Miller, K. (2012). Organizational Communication: Approaches and Processes. Cengage Learning.
Este texto aborda diferentes enfoques sobre la comunicacién organizacional, destacando su

importancia en la gestién de empresas modernas.
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210601007. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las

funciones de la unidad administrativa

e Funcion Publica. Colombia. Normas de Comunicacidn en las entidades publicas en Colombia:

https://www1.funcionpublica.gov.co/web/intranet/normas-comunicacion

e Funcion Publica. Colombia. Procesos de Comunicacion en las entidades publicas en Colombia:

https://www1.funcionpublica.gov.co/web/intranet/proceso-comunicacion

e CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. Octava edicién, McGraw Hill,
México.

e WHERTHER, William. Administracién de Personal y Recursos Humanos, Ultima edicién. McGraw
Hill, México, Buenos Aires.

e BHOLANDER, George W. Administracidon de Recursos Humanos, 122 edicién, Internacional Thomson
Editores, México, 2001.

o DESSLER, Gary. Administracion de Personal, Sexta edicidn, Prentice Hall, Hispanoamericana S.A.
México, Nueva York, 1996.

e ZAYAS AGUERO, Pedro Manuel. La funcién de la organizacién y el andlisis y descripcion, las
especificaciones, la matriz para elaborar el perfil de las competencias de los cargos u ocupaciones.

® PARDO, José Manuel. Configuracion y usos del mapa de procesos

e www.ccee.edu.uy/ensenian/catcambiorg/material/clase15_201006.PDF

e SENA, Clasificacion Nacional de Ocupaciones CNO

e Biblioteca.sena.edu.co

® ALLES Martha Alicia, Diccionario de Competencias: La trilogia, nuevos conceptos y enfoque, Tomo |.;
Editorial Garnica.

® www.observatoriolaboral.sena.edu.co

210601006: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de

acuerdo con las politicas de la organizacion.

e Administracién de Personal y Recursos Humanos, William B. Wherther Jr. Ultima edicién. McGraw

Hill, México, Buenos Aires, Capitulo XI, Evaluacion del desempefio, paginas 301 a la 338.
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e Administracion de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicidn, Internacional Thomson
Editores, México, 2001, Capitulo VIII, Evaluar y mejorar el desempefio, paginas 310 a la 353.

e Administracion de Recursos Humanos, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 32 Edicion, 2004,
Peru Tarapoto, Capitulo VII, Proceso de Evaluacion del Recurso Humano.

e Gestion del Talento Humano. Idalberto Chiavenato, Ultima edicién, McGraw Hill, México.

e CHIAVENATO. Idalberto, Administracién de Recursos Humanos, El Capital Humano de las
Organizaciones, Novena Edicién, Editorial Mc Graw, Brasil, 2010, pag. 289.

e Administracién de Recursos Humanos, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 32 Edicion, 2004,
Peru Tarapoto, Capitulo VII, Proceso de Evaluacién del Recurso Humano, pdginas 220 a la 250.

e G. Grtler, C. Bain, H. M. Shikiya, Glosario de Términos para el fortalecimiento de capacidades en
procesos estratégicos https://creas.org/wp-content/uploads/2021/02/Glosario.pdf

e www.gestionhumana.com

e http://www.bibliotecasvirtuales.sena.edu.co

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre Cargo ‘ Dependencia Fecha
Autor (es) | Claudia Patricia Quiroga | Instructora Centro de | 21 de septiembre de
Bocanegra Gestion 2024

Administrativa
Fabio Ernesto Tuso Instructor Jornada Fines

Gonzalez de Semana

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: TECNOLOGO EN GESTION BIBLIOTECARIA

e (Cddigo del Programa de Formacion: 521200

e Nombre del Proyecto Formativo: Integracion de las tecnologias de la informacion a los
procesos bibliotecarios como mecanismo de transformacién en centro de recursos para el
aprendizaje, lainvestigaciony la cultura.

e Fase del Proyecto: Andlisis

e Actividad de Proyecto Formativo: Diagnosticar los requerimientos organizacionales y de
recursos necesarios para el funcionamiento del CRAI

e Competencias:

1.

Implementacion del desarrollo de colecciones (Fase 2)

Instrcutor: Edgar Allan Delgado Fuentes

Orientacion en la busqueda de informacién bibliografica (Fase 1)

Intructor: Fabio Ernesto Tuso Gonzalez

Descripcion de Colecciones Bibliograficas (Fase 1)

Instructor: Jorge Enrique Burgos Saavedra

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica |
Instructor:Gabriel Angel Garzén Gaerzén

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

Instructora: Nuvia Samacd Garcia

e Resultados de Aprendizaje:

o

Confrontar la adquisicion y el descarte del material bibliografico, teniendo en cuenta la
politica de desarrollo de colecciones de la biblioteca

Presentar informe del proceso de adquisicién, descarte y evaluacién de los recursos de
informacién, teniendo en cuenta la politica de desarrollo de colecciones y procedimiento
técnico

Caracterizar los usuarios de los servicios y recursos de informacion de acuerdo con el tipo
de biblioteca y politica de la institucion.

Aplicar la reglamentacién y procedimientos en la prestacion de los servicios
bibliotecarios, de acuerdo con las politicas de la unidad de informacién.

Prestar los servicios de informacién al usuario de la biblioteca, teniendo en cuenta
protocolo, medios de atencion disponibles, normativa y politica de la institucidn.
Identificar material bibliografico a procesar, de acuerdo con Procedimientos técnicos de
la biblioteca.
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Identificar sistema de clasificacidn y catalogacidn para realizar el procesamiento técnico
del material bibliografico y audiovisual, de acuerdo con politica de la biblioteca y
directrices universales.

Proyectar la recopilacién de informacion y datos requeridos por la investigacidn, segun
fuentes de informacidn, objetivos propuestos y necesidades de la unidad.

Establecer el sistema de procesamiento de informacion de acuerdo con las necesidades
de investigacién y la unidad

Analizar los resultados del proceso de tabulacién de informacién teniendo en cuenta el
propésito de la investigacion

Identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del problema
planteado en contextos sociales y productivo

Plantear problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto social
y productivo.

Resolver problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto social
y productivo.

Proponer acciones de mejora frente a los resultados de los procedimientos matematicos
de acuerdo con el problema planteado.

Identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del problema
planteado en contextos sociales y productivo.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 502 horas

2. PRESENTACION

El perfil ocupacional del Tecndlogo de Gestidn Bibliotecaria, esta orientado a formar seres integrales
con los conocimientos, habilidades y destrezas para el ambito laboral. El Programa se ha sido
disefiado conforme a las necesidades actuales del sector productivo del pais, tomando como
referencia las necesidades planteadas en las mesas sectoriales que lidera el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA).

Por lo anterior es menester el desarrollo de las actividades programadas, con el objetivo de
consolidar y afianzar conocimientos relacionados con el reconocimiento de los procesos y saberes
de las diferentes competencias del proceso de ensefianza-aprendizaje-evaluacion donde el aprendiz
desarrolla el proceso de manera autdnoma o grupal con la guia del instructor, con énfasis en una
formacidn integral que contribuya al cambio de la comjnidad.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

3.1.1. Competencia 1. Implemetacién del desarrollo de colecciones 2.

Actividad colaborativa
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e Leer el siguiente parrafo:

Los recursos bibliograficos analdgicos y digitales se clasifican en primarios, secundarios y
derivados. Los primarios reflejan los resultados directos de cualquier proceso de creacién o
investigacion, comunicando saberes, datos, hechos, acontecimientos o descubrimientos; los
secundarios contienen informacidon extraida mediante procesos de catalogacion o
referenciacién que conducen hacia los recursos primarios, como por ejemplo, los catdlogos, las
bibliografias, los indices, los resumenes, etc.; y, los derivados, tienen caracteristicas tanto de los
primarios como de los secundarios, por ejemplo, enciclopedias, diccionarios, anuarios, etc.

e Responda las siguientes preguntas:
éComo la proliferacion de recursos bibliograficos en diferentes soportes incide en la
recuperacién y acceso a la informacidén?
¢Qué tipo de colecciones de recursos bibliograficos se encuentran en una biblioteca?
¢Qué tipo de informacién contienen las enciclopedias, los catalogos, las revistas, los libros y las
bases de datos?

e Una vez concluida la reflexidn por parte de los aprendices, elaborar una cartelera donde se dé
respuesta a los cuestionamientos, utilizando ayudas graficas y textuales. Socializar con el resto
del grupo el resultado.

e Participe de la explicacion del instructor sobre los cuestionamientos del caso propuesto.

Técnica didactica: Método de preguntas

Evidencias a entregar: Cartelera y socializacion

Ambiente Requerido: ambiente polivalente

Evidencias a entregar: informe sobre respuesta al cuestionario formulado
Materiales: Papel periddico, hojas blancas, ldpices, marcadores.

Tiempo de ejecucion de la actividad: 4 horas

3.1.2. Competencia 2. Orientacion en la busqueda de informacion bibliografica (Fase 1).

Con la elaboracién de esta guia pretendemos que usted realice su proceso de formacién de manera
autéonoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro
de los resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito las competencias.

Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le permitiran aprender conceptos y teorias,
sino que también podra ponerlos en practica el desarrollo de su Proyecto Formativo, por lo tanto es
importante que se apropie de los objetivos, actividades y productos a entregar del mismo, el cual
puede constituirse en el elemento clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso.
Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, serdan elementos de verificacion
de su avance en el proceso formativo en la titulacién Tecnélogo en Gestion Bibliotecaria, ya que
reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario
y profesional.
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El desarrollo de cada Competencia le proveerd los saberes y practicas propias de la naturaleza que
las componen, pero cada una de ellas es solo un eslabéon en la cadena del conocimiento y el
aprendizaje, es asi como usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya
aplicacion solo puede materializarse con su compromiso, dedicacién y responsabilidad.

Mas allad de solo desarrollar actividades usted podra dejar que su imaginacién recree escenarios y
eventos extraordinarios que a futuro pueden ser parte de su realidad. Su proyecto de formacion le
permite conocer de manera cercana la realidad de la economia nacional y de sus sectores
productivos y afianzar su percepcién de lo que espera alcanzar en su futuro mas cercano, ya sea
como profesional al servicio de otras empresas o como futuro empresario. Finalmente es el deseo
del equipo de proyecto, que el desarrollo de esta fase llene sus expectativas personales vy
profesionales y le brinde los elementos necesarios para que continle su proceso de crecimiento
personal y profesional.

Exitos.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades PYME
Materiales de formacion: Guias

Material de apoyo: Normatividad

Duracién de la actividad: horas.

3.1.3. Competencia 3. Descripcién de Colecciones Bibliograficas (Fase 1).

Descripcidon de la actividad: Resaltar la funcién social de la biblioteca, teniendo en cuenta las
exigencias de la sociedad incluyente y paz.

Lea el siguiente texto y reflexione individualmente sobre ¢Como la crisis de valores ha afectado a
las personas y a la sociedad? y ¢Cédmo la biblioteca puede ayudar a mitigar estos efectos y/o
problemas? Una vez concluida la reflexién, en grupos mipyme, indique de qué manera la
organizacién de las colecciones y los servicios de informacién aportan a la solucién de dichas
problematicas. Elaborar una cartelera y socializar con el resto del grupo.

“Con frecuencia hablamos de la funcién social que la biblioteca tiene y que junto a las funciones
cultural, informacional y educativa conforman los pilares sobre los que se asienta su labor y su razén
de ser. Esta funcién o dimensién social, que estaba ya presente en los origenes de la propia
institucion bibliotecaria, se ha visto todavia mas necesaria en los Ultimos afios debido a la crisis
econdmica, politica y de valores que afecté a todos los paises a escala planetaria y que produjo
efectos devastadores en las sociedades y en las personas” (Consejo de Cooperacién Bibliotecaria,
Espaiia 2018)

Ambiente requerido: Ambiente de formacion, sala virtual y Biblioteca Sena

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje colaborativo; lluvia de ideas, discusiones
guiadas, exposiciones magistrales y aprendizaje basado en problemas.
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Materiales de formacidn: Equipos de computo, video beam, cable HDMI, tablero acrilico y
marcadores
Duracion de la actividad: 6 horas.

3.1.4. Competencia 4. Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia
estadistica I.

El andlisis de datos en bibliotecas es fundamental para comprender mejor las necesidades y
comportamientos de los usuarios. A medida que las bibliotecas evolucionan en un entorno digital,
la capacidad de recolectar y analizar datos permite a los profesionales no solo identificar patrones
de uso, sino también anticipar las demandas futuras.

Este proceso implica la recopilacién de informacién a través de encuestas, analisis de uso de
recursos, y observaciones directas. Con estos datos, las bibliotecas pueden ajustar sus colecciones,
servicios y programas, asegurando que estén alineados con las expectativas y necesidades de la
comunidad.

Mapa de empatia

Objetivo:
Comprender mejor las necesidades y motivaciones de los usuarios a partir del reconocimiento de
sus caracteristicas.

Dindmica:
Dividir a los participantes en Mipyme.

Cada grupo elabora un mapa de empatia de un usuario tipico de la biblioteca (por ejemplo,
estudiantes, investigadores, comunidad general).

Incluye secciones sobre lo que el usuario dice, piensa, siente y hace.
Presenten sus mapas y discutan las diferentes perspectivas sobre las necesidades de los usuarios.

Materiales:

Hojas de papel o cuadernos

Boligrafos o lapices

Tarjetas con situaciones hipotéticas (preparadas con antelacion)

Ambiente requerido: Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.
Duracién:

2:00 horas

3.1.5. Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y personales.
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El SENA ofrece la competencia RAZONAMIENTO CUANTITATIVO, con elementos de formacion
profesional, social, cultural y tecnoldgica. Centrada desde el hacer, incorporando los elementos
cognitivos y actitudinales para desarrollar en el aprendiz competencias técnicas, cognoscitivas y
comportamentales que lo acreditan y lo hacen pertinente y coherente con su misién, innovando
permanentemente de acuerdo con los cambios tecnolégicos, tendencias, necesidades del sector
empresarial y de los mismos trabajadores. Impactando positivamente en la productividad, la
competitividad, la equidad y el desarrollo del pais.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en
equipo, Presentaciones multimedia.

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, diapositivas power point.
Material de apoyo: Documento Google forms.
Duracion de la actividad: 20 minutos.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

3.2.1. Competencia 1. Implemetacién del desarrollo de colecciones (Fase 2).

Descripcidn de la actividad:

e Leer el siguiente parrafo:
El Desarrollo de Colecciones es considerado como un proceso que permite satisfacer las
necesidades y demandas de informacién de la comunidad mediante la formacién de colecciones
basicas y fortalecidas, tanto en alcance como en profundidad, en todas las dreas y temas de
interés, y que puede complementarse con el acceso y/o disponibilidad de aquellos recursos que
se localizan fuera de la biblioteca (Negrete Gutiérrez, 2003).

e Responda las siguientes preguntas:
¢Como se circunscribe el desarrollo de colecciones dentro del proceso de la cadena documental
y de la generacién de conocimientos?
¢Como se definen las colecciones de una biblioteca y cdmo se desarrollan dentro de un mundo
de recursos bibliograficos hibridos?
¢Qué criterios se deben tener en cuenta para analizar una coleccion?, explique.

e Elabore una presentacion donde se responda a los cuestionamientos formulados.

e Participe de la explicacidn del instructor sobre los cuestionamientos formulados.

Ambiente Requerido: ambiente polivalente

Técnica didactica: Método de preguntas

Evidencias a entregar: informe sobre respuesta al cuestionario formulado
Materiales: hojas blancas y lapices, TV, cable HDMI, marcadores, tablero acrilico
Duracion de la actividad: 4 horas

3.2.2. Competencia 2. Orientacion en la busqueda de informacion bibliografica (Fase 1).
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- Identificar la estructura y funcionamiento de los servicios de la unidad de informacion.

- Identificar las caracteristicas de los usuarios, de la biblioteca y su entorno.

- Aplicar normatividad sobre acceso y uso de la informacion.

- Utilizar tecnologias de la informacion y la comunicacidn.

- Clasificar las bibliotecas y sus servicios de informacion y consulta.

- Conocer las técnicas de control de prestacién de los servicios de informacion.

- Identificar los protocolos para el servicio y acceso a la informacién.

- Clasificar el tipo de informacidn para el servicio y consulta.

- Conocer las técnicas de control en la prestacion de los servicios bibliotecarios.

- Identificar tecnologias de la informacidn y la comunicacion aplicadas a los servicios de consulta y
acceso de informacidn bibliotecaria.

- Conocer los protocolos de los sistemas de informacién.

- Orientar la busqueda y recuperacion de la informacion

- Disponer de la informacion requerida por el usuario.

- Aplicar los estandares calidad en la prestacion de los servicios de informacion.

- Evaluar la satisfaccion del usuario en el uso de los servicios de informacion de la unidad.

- Elaborar informe de acciones de mejora en la prestacion del servicio de consulta y de informacién
bibliografica.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades PYME
Materiales de formacion: Guias

Material de apoyo: Normatividad

Duracién de la actividad: horas.

3.2.3. Competencia 3. Descripcién de Colecciones Bibliograficas (Fase 1).

Descripcion de la Actividad: Reconocer la biblioteca como una entidad innovadora en funcion del
cumplimiento de su objetivo principal.

En el afio 1931 el matemadtico y bibliotecario de la India, Shiyali Ranganathan, publico las 5 leyes
basicas de la bibliotecologia y que representan el ideal de servicio y la filosofia de la organizacion
de la mayoria de las bibliotecas de hoy, sin embargo, y dada la transformacion de la biblioteca a
partir del desarrollo tecnolégico, el presidente de la ALA 2006, Michael Gorman, presentae una
actualizacion de los principios de Ranganathan teniendo en cuenta el contexto actual y el futuro
probable de las bibliotecas.

Respetados aprendices, En grupos mipyme investigue las leyes de Ranganatha y la actualizacion

presentada por Gorman y elabore una infografia explicando como estas leyes se ven reflejadas en
las bibliotecas de hoy en dia.
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Ambiente requerido: Ambiente de formacion, sala virtual y Biblioteca Sena

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje colaborativo; lluvia de ideas, discusiones
guiadas, exposiciones magistrales y aprendizaje basado en problemas.

Materiales de formacion: Equipos de computo, video beam, cable HDMI, tablero acrilico y
marcadores

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.2.4. Competencia 4. Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia
estadistica I.

Anadlisis de Encuestas

Objetivo: Evaluar la efectividad de herramientas de recoleccidn de datos reconociendo estrategias
de recoleccion de informacion generadas en otras bibliotecas.

Instrucciones:

Proporcionar a los participantes ejemplos de encuestas que se han utilizado en bibliotecas.

Se dividiran en grupos Mipyme para analizar la claridad, relevancia y efectividad de las preguntas.
Cada grupo presentara sus hallazgos y sugerird mejoras para las encuestas existentes.

Duracion de las actividades (4 horas)

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

La competencia se centra en la construccién de la autonomia, con el objetivo de garantizar la calidad
de la formacidén en el contexto de la educacidén por competencias. Se empleardn metodologias como
el aprendizaje basado en proyectos y técnicas didacticas activas que fomentan el pensamiento
critico para resolver problemas tanto simulados como reales. Estas actividades estaran apoyadas
por el uso de tecnologias de la informacion y la comunicacidn, integradas en entornos abiertos y
pluritecnolégicos que recrean contextos productivos y conectan al aprendiz con la realidad cotidiana
y el desarrollo de competencias.

La formacion se desarrollara en un 80% de manera presencial (sdbados, domingos y festivos) y un
20% de forma virtual a través de la Plataforma Zajuna. Cada semana se llevard a cabo una actividad
gue serd retroalimentada y evaluada por el instructor, de acuerdo con las directrices
proporcionadas.

Para cada actividad de aprendizaje, se ofreceran materiales, documentos de apoyo y recursos
adicionales. Las fechas de desarrollo seran comunicadas oportunamente por el instructor a través
de anuncios y otros medios que considere apropiados, por lo que se recomienda revisar la
plataforma virtual a diario.
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La competencia tiene una duracion total de 48 horas. Por ello, se sugiere dedicar al menos 2 horas
diarias para adquirir las competencias necesarias.

Es fundamental que los participantes cuenten con habilidades basicas en el manejo de herramientas
de informacidon y comunicacién, tales como Internet, navegadores, busqueda de informacién,
descarga de archivos, correo electrénico, chats y procesadores de texto. Se recomienda, ademas,
desarrollar buenos habitos de lectura y seguir normas bdasicas en la redaccion y elaboracién de
documentos.

Para dar inicio a este proceso formativo, los invito a dirigirse al siguiente enlace:
https://youtu.be/mNLuiV734HI.

Algunas preguntas para reflexionar: ¢ Es precisa la medicidn? ¢ Qué figuras geométricas se presentan
en la paradoja? éQué conclusiones se pueden extraer de ella?

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en
equipo, Presentaciones multimedia

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, diapositivas power point,

Material de apoyo: Documentos que permitan realizar las actividades.

Duracion de la actividad: 40 minutos.

3.3 Actividades de apropiacion:
3.3.1. Competencia 1. Implemetacién del desarrollo de colecciones (Fase 2)

3.3.1 Colecciones digitales
3.3.1.1 Actividad colaborativa.

e De manera individual realice la lectura del caso: Desarrollo de colecciones digitales
e Elabore un informe que responda a las preguntas formuladas en el caso

e En una presentacion grafica socialice los resultados del estudio

e Participe de la explicacidn del instructor sobre el desarrollo de colecciones digitales

Técnica didactica: Estudio de caso

Evidencias por entregar: documento Word y presentacion en la plataforma-LMS
Ambiente Requerido: Ambiente Polivalente

Materiales: TV, cable HDMI, marcadores, tablero acrilico

Tiempo de ejecucidn de la actividad: 6 horas

3.3.2 Seleccion de recursos bibliograficos

3.3.2.1 Actividad colaborativa
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e |nvestigar y responder los siguientes cuestionamientos

¢Cudl es la legislacion que aplica en Colombia sobre derechos de autor?
¢éCudles son las diferencias entre derechos de autor y propiedad intelectual?
¢éCudles son los criterios de proteccion del derecho de autor?

¢Qué obras protege el derecho de autor?

éQué se entiende por obras de dominio publico y obras de dominio privado?
¢Cudl es la diferencia entre derechos morales y derechos patrimoniales?
¢éCudles son las limitaciones y excepciones al derecho de autor?

0O 0O O O O O O

Realizar una presentacion en PowerPoint u otras herramientas informaticas y posteriormente socializarlo
con los demas integrantes de la Ficha.
Participe en la explicacidn del instructor sobre derechos de autor

Técnica didactica: Diapositivas

Evidencias a entregar: Presentacion sobre derechos de autor
Ambiente Requerido: ambiente polivalente

Materiales: TV, cable HDMI, marcadores, tablero

Tiempo de ejecucidn de la actividad: 12 horas

3.3.2.2 Actividad colaborativa

e Leer el articulo: MARTIN GAVILAN, César. La industria editorial y el mercado de la
informacidn: editores, agregadores, modelos de precio y licencias. 2009. 24 paginas.
http://eprints.rclis.org/14237/1/industredit.pdf (Material de apoyo 3)

e Responder las siguientes preguntas sobre la edicién digital y los modelos de negocio:

o ¢éCuales son las prioridades del sector editorial ante el reto de la edicién digital?

o ¢éCoémo se designan los agentes y roles de los proveedores de informacién digital a texto
completo?

o ¢élIndique y explique los diferentes modelos de comercializacion?

éA qué se refiere la compra consorciada?

o ¢Qué modelos de precios existen la adquisicién o licenciamiento de recursos de
informacién?

o ¢éQué se debe tener en cuenta antes de firmar la negociacién de una licencia de uso?

o ¢éQué opciones existen para la adquisicion de recursos y para el licenciamiento?

o

Realizar una presentacion en PowerPoint u otras herramientas informaticas y posteriormente socializarla con
los demas integrantes de la Ficha.

Participe en la explicacidn del instructor sobre la industria editorial y el mercado de la informacion

Técnica didactica: Diapositivas

Evidencias a entregar: Presentacion sobre derechos de autor
Ambiente Requerido: ambiente polivalente

Materiales: TV, cable HDMI, marcadores, tablero

Tiempo de ejecucidn de la actividad: 6 horas

3.3.2.3 Actividad colaborativa 1
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e Entre las fuentes de informacién en una biblioteca se encuentran: a) los recursos de informacidn
directos que pueden tratarse de un individuo o una organizacién que facilitan la informacioén y los
datos necesarios a los usuarios, b) los recursos de informacion objetivados (o bibliograficos),
definidos como el conjunto de objetos de informacion registrada que representan o describen
contenidos analdgicos o digitales ofrecidos a los usuarios para ayudarles a encontrar informacién,
c) los servicios de informacion, caracterizados por la integracidn de todas las actividades que se
desarrollan en una organizacion de informacidn, o cualquier otra institucion dedicada a satisfacer
las demandas de informacion del usuario individual como del usuario colectivo y, d) los sistemas de
informacidn que tratan sobre procesos o procedimientos estructurados a través de los cuales la
informacidn o los datos se recogen, organizan y distribuyen a los usuarios.

o Investigar sobre las fuentes de informacion que se utilizan especificamente para la seleccién de
recursos bibliograficos en una biblioteca.

e Preparar un mapa conceptual sobre las fuentes de informacion utilizadas para la seleccién de
recursos bibliograficos.

e Socializar a través de una presentacion los resultados obtenidos de la investigacion.

e Participe en la explicacidn del instructor sobre fuentes de informacion

Técnica didactica: Mapa conceptual

Evidencias a entregar: Presentacion del mapa conceptual sobre fuentes de informacion utilizados para la
seleccion de recursos bibliogrdficos

Ambiente Requerido: ambiente polivalente

Materiales: TV, cable HDMI, marcadores, tablero

Tiempo de ejecucidn de la actividad: 12 horas

3.3.3 Valoracion y evaluaciéon de colecciones
3.3.3.1 Actividad colaborativa 11

e Investigar sobre las diferencias entre valoracion y evaluacién de colecciones.

e Elabore un resumeny dos cuadros sindpticos: uno sobre valoracién y otro sobre evaluacién de
colecciones.

e Socialice los resultados en una presentacion con los demas integrantes de la Ficha

e Participe en explicacion del instructor sobre la evaluacidn y valoracion de colecciones, asi como los
métodos e indicadores usados.

Técnica didactica: Cuadro sindptico o diagrama

Evidencias a entregar: Presentacion del resumen y cuadro sindptico
Ambiente Requerido: ambiente polivalente

Materiales: TV, cable HDMI, marcadores, tablero

Tiempo de ejecucidn de la actividad: 6 horas

3.3.3.2 Actividad individual

e Teniendo en cuenta la presentacion del instructor sobre la evaluacion y valoracion de
colecciones, asi como los métodos e indicadores usados, y la matriz de datos
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suministrada sobre frecuencia de préstamos y numero de ejemplares, aplicar la
metodologia de mineria de datos para obtener la coleccidn nucleo de una biblioteca.

e Socializar los resultados obtenidos entre los demas aprendices de la Ficha
e Participe en la retroalimentacion del instructor

Técnica didactica: Estudio de caso

Evidencias por entregar: documento Word en la plataforma-LMS
Ambiente Requerido: Ambiente Polivalente

Materiales: TV, cable HDMI, marcadores, tablero acrilico
Tiempo de ejecucidn de la actividad: 6 horas

3.3.3.3 Actividad individual

e De manera individual realice la lectura del caso sobre la coleccidn nucleo y el uso relativo tematico
de la biblioteca del Centro Industrial de Mantenimiento Integral — Regional Santander, del SENA.

e Elabore un informe y andlisis de los resultados obtenidos en el estudio que responda a las
preguntas formuladas en el caso

e En una presentacion grafica socialice los resultados del estudio entre los demds integrantes de la
Ficha

e Participe de la retroalimentacién del instructor sobre el estudio de caso

Técnica didactica: Estudio de caso

Evidencias por entregar: documento Word y presentacion en la plataforma-LMS
Ambiente Requerido: Ambiente Polivalente

Materiales: TV, cable HDMI, marcadores, tablero acrilico

Tiempo de ejecucidn de la actividad: 6 horas

3.3.2. Competencia 2. Orientacion en la busqueda de informacion bibliografica (Fase 1)..

Semana Actividad

1 Servicio al cliente: concepto e importancia, estandares del servicio, triangulo del
servicio, momentos de verdad, ciclo del servicio, estrategias de atencion
personalizada, satisfaccion del cliente, cultura del servicio al cliente: concepto y
aplicacion, comunicacién asertiva, protocolo.

2 Cliente : tipos, clasificacion y manejo
3 Usuarios: concepto, tipos, caracteristicas
4 Estudios de usuarios: tipos, clasificacion, aspectos socioculturales.
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5 Servicios de informacion: tipos, caracteristicas, normatividad y técnicas de control
para el acceso, herramientas utilizadas en la prestacion del servicio bibliotecarios,
estrategias de atencién a través de los medios tecnoldgicos: internet, redes,
dispositivos moviles.

6 Portafolio de servicios: conceptos, usos y aplicacion.

7 Servicios especiales de informacidn: concepto, caracteristicas.
8 Servicios de extension: concepto, caracteristicas y clasificacidn.
9 Entorno bibliotecario local, nacional e internacional.

10 Recursos de la unidad de informacion: bases de datos, repositorios, publicaciones
electronicas, biblioteca digital, libro digital y tendencias digitales

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades PYME
Materiales de formacion: Guias

Material de apoyo: Normatividad

Duracién de la actividad: horas 50.

3.3.3. Competencia 3. Descripcion de Colecciones Bibliograficas (Fase 1).

Semana 1-Conceptos Basicos de la Competencia
Elaborar un glosario de términos sobre “Descripcion de Colecciones Bibliograficas” como estrategia
didactica y pedagdgica para la competencia.

Semana 2-Procesos Técnicos en las Bibliotecas

Conceptualizacidén y objetivo.

Catalogacidn, clasificacion, Analisis tematico, software bibliografico y preparacion fisica del
material.

¢Cudles son las herramientas para el procesamiento Técnico del material bibliografico?

¢De qué se ocupa el area/coordinacién de Procesos Técnicos de una biblioteca?.

¢Cuadl es la importancia de los procesos técnicos en una Biblioteca.

Semana 3-NTC 945 Terminologia del Ibro

Norma que establece los términos que se emplean para designar las partes y algunos vocablos
referentes al libro, con sus respectivas definiciones.
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Semana 4-Descripcion Bibliografica Internacional Normalizada ISBD
Contexto Histoérico

Objetivo (s)

Principios ISBD

Normas ISBD

¢Qué son las normas ISBD?

¢Cuantas areas forman la descripcion bibliografica en las RCAA2
¢Cuantos niveles de catalogacion existen segun las RCAA2?

Semana 5- Areas y Etapas de la Descripcién Bibliografica
¢Qué es una descripcién bibliografica?
¢éCuales son las Etapas de la Descripcion Bibliografica?

Semana 6-Catalogacion Bibliografica

Concepto y principios de la catalogacion

Niveles de catalogacion bibliografica

Catalogos Bibliograficos: conceptos, tipos, caracteristicas y usos
¢Como se realiza la catalogacién?.

¢Qué es la catalogacién y cudles son sus caracteristicas?.

¢Cual es el proceso de catalogacion en una biblioteca?

Semana 7-Lenguajes Documentales

Concepto, principios y tipos, encabezamientos y subencabezamientos de materia.
Lista de encabezamiento de materia para bibliotecas LEMB — Tesauros

Lenguajes documentales y lenguaje natural en la recuperacidn de informacién
¢Qué tipos de lenguajes documentales existen?

¢Qué es un encabezamiento de materia?

¢Qué es un descriptor?

Semana 8-Clasificacion del material bibliografico
Principales sistemas de clasificacidon

Sistemas de Clasificacion bibliografica SCDD

Linea del tiempo

Ventajas y desventajas de los sistemas de clasifcacion
¢Cuales son los tipos de clasificacion?

Semana 9-Clasificacion por materias o Analisis de informacién
Herramientas/instrumentos que se utilizan

Encabezamientos de materia

Descriptores — Epigrafes

Bases de datos bibliograficas

¢Qué significa andlisis de informacidn?
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¢Qué es el proceso de analizar informacién?
¢Qué son las técnicas de analisis de informacion?

Semana 10-Entregable final y sustentacién

Entregable final y sustentacién

Elaborar una propuesta (cartilla/guia) de catalogacidn bajo RDA en formato MARC para en la Unidad
de Informacién Mipyme. (Versién 1)

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje activo, Aprendizaje colaborativo, lluvia de
ideas, aprendizaje basado en proyectos, discusiones guiadas, exposiciones magistrales y aprendizaje
basado en problemas.

Materiales de formacidn: Equipos de computo, video beam, cable HDMI, tablero acrilico y
marcadores.

Duracién de la actividad: 6 horas en cada semana

3.3.4. Competencoa 4. Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia
estadistica I.

Entrevistas Simuladas
Objetivo: Practicar la recoleccion de datos a través de entrevistas.

Instrucciones:
1. Para la sesidn se realizara la dinamica de role-playing donde algunos participantes actian
como usuarios y otros como bibliotecarios.
2. Los "bibliotecarios" deben realizar entrevistas para identificar las necesidades de
informacidn de los "usuarios".
3. Alfinalizar, se reflexionara sobre las estrategias que funcionaron y las que no, y se discutira
acerca de como se puede aaplicar esto en la recoleccion de datos real.

Para ello durante el transcurso de las diferentes sesiones de formacidn se integraran actividades
que fortalezcan esas habilidades (Duracién 12 horas)

3.3.5. Competencia 4. Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia
estadistica I.

Esta competencia estd disefiada para promover el aprendizaje autonomo, garantizando asi la
calidad en la formacién por competencias. Se utiliza el aprendizaje por proyectos y técnicas
didacticas activas que estimulan el pensamiento critico, facilitando la resolucion de problemas tanto
simulados como reales. Las actividades se apoyan en tecnologias de la informacién y comunicacién,
integradas en entornos virtuales de aprendizaje, creando un vinculo entre el aprendiz y su contexto
productivo, asi como en el desarrollo de competencias.

Las actividades de aprendizaje que se desarrollaran son:
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Actividad 1: usar diversas estrategias de cdlculo y de estimacién para resolver problemas en
situaciones aditivas, multiplicativas y jerarquia de operaciones, el aprendiz trabajard actividades
escritas en el ambiente de formacidn y realizard la Actividad interactiva: “Practiquemos sobre el las
operaciones basicas” como trabajo asincrénico.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en
equipo, Presentaciones multimedia.

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, diapositivas power point.

Material de apoyo: Documento Google forms.

Duracion de la actividad: 4 horas.

Actividad 2: El aprendiz sintetiza el concepto de multiplosy divisores, también debe distinguir entre
ndmeros primos y compuestos. Aplicar los criterios de divisibilidad para determinar si un nimero
es divisible por otro.

Para esta semana trabajaran una actividad de “educapaly” que le permitira afianzar los conceptos y
teorias aprendidas en el ambiente de formacién.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en
equipo, Presentaciones multimedia.

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, diapositivas power point,

Material de apoyo: PC, conexidn a internet, lapiz y papel.

Duracion de la actividad: 4 horas.

Actividad 3: El aprendiz utilizara diferentes estrategias para solucionar razones y proporciones en
situaciones cotidianas. A través de actividades practicas y colaborativas, se centrara en resolver
problemas en diversos escenarios. Ademas, participara en ejercicios escritos dentro del entorno de
aprendizaje y llevard a cabo la actividad interactiva “Practiquemos sobre las razones y proporciones”
como parte de su trabajo independiente.Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje
cooperativo, discusiones grupales, trabajo en equipo, Presentaciones multimedia.

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, diapositivas power point,
Material de apoyo: Documento Google forms.
Duracion de la actividad: 8 horas.

Actividad 4: El concepto de proporcionalidad es basico en la ensefianza de la matematica, juega un
rol importante en la comprension de las relaciones entre las magnitudes fisicas, ciertas nociones
matematicas como las fracciones, escalas, porcentaje le son dependientes “Practiquemos sobre las
operaciones bdsicas con regla de tres y nociones de indicadores de rendimiento”.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en
equipo, Presentaciones multimedia.
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Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, diapositivas power point,
Material de apoyo: Documento Google forms.
Duracion de la actividad: 7 horas.

Actividad 5: El aprendiz plantea preguntas que implican la comparacién de dos grupos de datos.
Para ello, recopila y organiza la informacion mediante tablas de frecuencia y diferentes tipos de
graficas, como barras y circulares. Luego, analiza la informacidon y comunica los resultados de
manera clara y efectiva. Ademas, participara en actividades escritas dentro del entorno formativo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en
equipo, Presentaciones multimedia.

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, diapositivas power point,

Material de apoyo: Documento Google forms.

Duracion de la actividad: 8 horas.

Actividad 6: Analisis Estadistico de Datos (propiamente matematico), que supone el estudio de los
fendmenos estadisticos utilizando los métodos matematicos que proporciona conocimiento acerca
de las técnicas que integran los métodos estadisticos, el aprendiz realizara una toma de datos y
analisis estadistico de la Pyme en la cual se encuentra trabajando para lograr sacar deducciones que
permitan mejorar los procesos bibliotecaros.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en
equipo, Presentaciones multimedia.

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, diapositivas power point,

Material de apoyo: Documento Google forms.

Duracion de la actividad: 4 horas.

Actividad 7: Construccion de graficas cartesianas, estas consiguen presentar la informacién al
usuario o lector de manera clara y precisa, facilitando la comparacién y la comprension de la
evolucién de distintas variables. para la semana 7 el aprendiz estara en capacidad de graficary
evaluar y presentar los datos obtenidos de cada una de las Pymes.

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, diapositivas power point,

Material de apoyo: Documento Google forms.

Duracion de la actividad: 8 horas.

Actividad 8: sustentacion del entregable de la competencia encaminada al proyecto formativo.
Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, diapositivas power point,

Material de apoyo: Documento Google forms.
Duracién de la actividad: 4 horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
3.4.1. Competencia 1. Implemetacién del desarrollo de colecciones (Fase 2).

Actividad colaborativa
e Formular la Politica de Desarrollo de Colecciones para la Pyme. Version final
e Participar en la retroalimentacion del instructor durante el proceso

Técnica didactica: Informe

Evidencias a entregar: Politica de desarrollo de colecciones para la Pyme
Ambiente Requerido: ambiente polivalente

Materiales: TV, cable HDMI, marcadores, tablero acrilico

Tiempo de ejecucion de la actividad: 34 horas

3.4.2. Competencia 2. Orientacion en la busqueda de informacion bibliografica (Fase 1)...

- Presta los servicios de informacidn a los usuarios, de acuerdo con reglamentacién y
procedimientos establecidos por la biblioteca y politica institucional.

- Facilita el acceso a las fuentes de informacion, teniendo en cuenta normativa y politica de la
institucion.

- Aplica las técnicas de control para el préstamo y acceso a la informacion, segiin normativa y
politica institucional.

- Aplica estrategias de busqueda y recuperacion de la informacidn, teniendo en cuenta protocolo
de sistemas de informacion de la institucion, las necesidades de los usuarios y normativa.

- Emplea las tecnologias de la informacion en la prestacion de los servicios.

- Aplica técnicas e instrumentos para la caracterizacion y contextualizacidn de los usuarios,
teniendo en cuenta procedimientos técnicos, metodologias y politica de la biblioteca.

- Emplea normativa, planes y programas nacionales, regionales y locales para disefar productos y
servicios de informacion, teniendo en cuenta el contexto, usuarios y politica de la biblioteca.

- Elabora informe de los resultados de la caracterizacion, teniendo en normas técnicas,
herramientas tecnolégicas y politicas de la organizacion.

- Presta servicios de informacién de acuerdo con las caracteristicas de los usuarios, los protocolos
de la biblioteca y politicas de la institucion.

- Presta servicios de informacién, segun estandares de calidad establecidos por la unidad.

- Emplea las TIC en la prestacion de servicios de informacion, teniendo en cuenta las
caracteristicas de los usuarios, las tendencias del entorno bibliotecario y la politica institucional.
- Aplica instrumentos de evaluacién del servicio de informacidn, de acuerdo con criterios y
métodos establecidos.
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- Elabora el informe de acciones de mejora en la prestacion del servicio de consulta y de
informacidn teniendo en cuenta la normativa y normas técnicas.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades PYME
Materiales de formacion: Guias

Material de apoyo: Normatividad

Duracién de la actividad: horas 50.

3.4.3. Competencia 3. Descripcién de Colecciones Bibliograficas (Fase 1)..

Descripcion de la Actividad: Respetados aprendices, teniendo en cuenta los conocimientos
adquiridos en el trimestre elaborar por grupos mipymes una propuesta (cartilla/guia) de
catalogacion bajo RDA en formato MARC para en la Unidad de Informacién Mipyme. (Version I).

Ambiente requerido: Ambiente de formacion, sala virtual y Biblioteca Sena

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Aprendizaje colaborativo, lluvia de ideas, aprendizaje
basado en proyectos, discusiones guiadas, exposiciones magistrales.

Materiales de formacidn: Equipos de computo, video beam, cable HDMI, tablero acrilico y
marcadores.

Duracién de la actividad: 6 horas

3.4.4. Competencia 4. Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia
estadistica I.

Andlisis de Casos

Objetivo: Estudiar la implementacidon de servicios centrados en el usuario basada en el andlisis de
datos.

Instrucciones:
1. Proporciona estudios de caso sobre bibliotecas que han implementado servicios basados en
la recoleccidn de datos de usuarios.
2. Los participantes deben analizar el caso y responder preguntas como:
¢Qué datos se recolectaron?
¢Como se utilizaron esos datos para mejorar los servicios?
¢Qué lecciones se pueden aprender para futuras iniciativas?

3.4.5. Competencia 5. Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas
de manera matemadtica en contextos laborales, sociales y personales.
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Actividad 7: Construccidn de graficas cartesianas, estas consiguen presentar la informacion al
usuario o lector de manera clara y precisa, facilitando la comparacién y la comprension de la
evolucién de distintas variables. para la semana 7 el aprendiz estara en capacidad de graficary
evaluar y presentar los datos obtenidos de cada una de las Pymes.

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, diapositivas power point,
e Elabore gréficas que permitan reflejar informacién de la pyme.
e Delosgrafocos suministaradas por la instructora contruya las tablas con la informacion dada.
e Analice y concluya las estrategias de mejoramiento de acuerdo a la informacidn recolectada
de la pyme en la cual trabaja.

Material de apoyo: Documento Google forms y Diapositivas.
Duracion de la actividad: 8 horas.

Actividad 8: sustentacion del entregable de la competencia encaminada al proyecto formativo.
Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, diapositivas power point,
Material de apoyo: Documento Google forms.

Duracioén de la actividad: 4 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

4.1. Competencia 1. Implemetacion del desarrollo de colecciones (Fase 2).

e e e pcandde e ce Crveros ce [ ¢
) ) Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién . .
formativo formativo de Evaluacion
Analisis Diagnosticar los | Politica de * Caso sobre | * Aplicala Evidencia de
requerimientos | desarrollo biblioteca metodologia Desempenio.
organizacionales | de digitales seleccionada Técnica:
y de recursos colecciones | * Informe para la observacion
necesarios para sobre evaluacion de Instrumento:
el derechos de colecciones de | Lista de
funcionamiento autor. acuerdo con la | chequeo
del CRAI * Casos sobre | politica de
evaluacién de | desarrollo de Evidencia de
colecciones colecciones Producto.
* Politica de establecida Técnica:
desarrollo de | * Verifica los observacion
datos de
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colecciones
para la Pyme

colecciones
bibliograficas
de acuerdo con
lo establecido
enla
metodologia
de evaluacion
* Elabora
propuesta de
fortalecimiento
o descarte de
colecciones
cumpliendo
con
lineamientos
técnicos

* Presenta la
politica de
desarrollo de
colecciones de
acuerdo con
los
lineamientos
institucionales

Instrumento:
Rubrica

4.2. Competencia 2. Orientacién en la busqueda de informacidn bibliografica (Fase 1).

Fase del
proyect
o
formati
vo

Analisis

Actividad del
proyecto
formativo

Diagnosticar
los
requerimient
0s
organizacion
alesy de
recursos
necesarios
para el

Actividad de

Aprendizaje

Diagnosticar
los
requerimient
0s
organizacion
alesy de
recursos
necesarios
para el

Evidencias de
Aprendizaje

Conocimiento:
Identifica los
servicios de
informacién

acorde con las
necesidades dela

unidad de
informaciény sus
usuarios.

Criterios de
Evaluacion

Aplicar conceptos
tedricos y practicos
frente al correcto
desarrollo de
servicios
bibliotecarios teni
endo en cuenta las
politicas de la
organizacion.

Técnicas e
Instrumentos
de
Evaluacion

Guias de
Aprendizaje,
talleres, Recur
sos audio
visuales,
electronicos y
tecnoldgicos.
Material visual
proyectado,
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funcionamien | funcionamien | Desempefio: Eva | Reconoce el papel | impresoy

todel CRAI | to del CRAI lGa, aplica y |de las unidades de | digital
desarrolla informacién,
servicios de | fundamentos
informacion para teoncoi |
- conceptuales
las unidades de | Concor y
inf 5 de | Practicos.
informacion € | Reconoce

acuerdo con su terminologia

estructura Y | bibliotecolégica en
reconoce las | el desarrollo
necesidades en la | servicios
selccion y | bibliotecarios de su
desarrollo de las | formaciony aplicaa
colecciones su PYME.

Identifica y planea

bibliograficas.
los recursos

Producto: servicios de
Propuesta de informacidn, tipos
aplicacion y fuentes de
informacidn en una

conceptual en lo )

; unidad de
visto en la ) ’

. informacién

competencia en
la unidad de
informacién

4.3. Competencia 3. Descripcion de Colecciones Bibliograficas (Fase 1).

Fase del . . "
Actividad del . . . . T Técnicas e
proyecto Actividad de Evidencias de Criterios de
. proyecto .. .. .. Instrumentos
formativ . Aprendizaje  Aprendizaje Evaluacion .
o formativo de Evaluacion
Analisis Diagnosticar los | Conceptos Evidencias de | Cataloga el Exposiciones
requerimientos | Basicos de la | Conocimient: | material magistrales.
organizacionale | Competencia | Seleccionar bibliografico
sy de recursos material para la consulta,
necesarios para bibliografico: | utilizando las Lista de
el Procesos conceptos, herramientas de | chequeo.
funcionamiento | Técnicos en criterios, descripcion
del CRAI las proceso, bibliografica
Bibliotecas politicay establecidas en | Presentacione
aplicacion. la biblioteca. s ejecutivas.
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NTC 945
Terminologia
del lbro.

Descripcion
Bibliografica
Internacional
Normalizada
ISBD

Areasy

Etapas de la
Descripcion
Bibliografica

Catalogacién
Bibliografica

Lenguajes
Documentale
S

Clasificacién
del

material
bibliografico.

Clasificacién
por
materias o
Andlisis de
informacién

Entregable
final y
sustentacion
Elaborar una
propuesta
(cartilla/guia)
de
catalogacion
bajo RDA en

Identificar
sistemas de
clasificacién
bibliografica y
normas
asociadas al
proceso.

Utilizar
lenguajes
documentales
enla
asignacién

de los
registros

de autoridad.

Evidencias de
Desempeiio:

Comprobar
que el
procesamient
o técnico
cumpla con
criterios de
calidad.

Registrar en
las bases de
datos
bibliograficas.

Clasificar los
materiales
bibliograficos.

Evidencias de
Producto:
Elaborar una
propuesta
(cartilla/guia)

Utiliza lenguajes
documentales
para la
asignacion de
encabezamiento
s de material,
segun
procedimientos
técnicos y
criterios
establecidos por
la biblioteca.

Emplea sistema
de clasificacion
para la
organizacioén del
material
bibliografico,
segun
procedimientos
técnicos y
criterios
establecidos por
la biblioteca.

Presenta
informe de
seguimiento,
control y de
mejora del
procesamiento
técnico de
materiales
bibliograficos
para garantizar
calidad y la
normalizacion,
segun los
estdndares y

Cuestionario
de evaluacion.

Estudio de
casosy
talleres.

Trabajo en
equipo,
desarrollando
planeaciony
evaluacion de
proyectos.

Mapas
mentales y
conceptuales.

Gabaciones
de audio o
video

Trabajo
colaborativo y
foros
tematicos.

Control de
contenidos
(Quiz)
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formato de
MARC para catalogacion
en la Unidad | bajo RDA en
de formato
Informacién MARC para en
Mipyme. la Unidad de
(Version I) Informacién
Mipyme.
(Version 1)

politicas de la
biblioteca.

4.4. Competencia 4. Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia

estadistica I.

Fase del

proyecto

formativ
o

Analisis

Actividad del
proyecto

formativo

Diagnosticar
los
requerimientos
organizacionale
sy de recursos
necesarios para
el
funcionamient
o del CRAI

Actividad de
Aprendizaje

Actividad 1
sensibilizacién
Mapa de empatia

Actividad 2
Conceptualizacié
n Metodologia de
investigacion
Cualitativa y
Cuantitativa

Actividad 3
Métodos y
técnicas de
investigacion

Actividad 4
Andlisis de
Encuestas

Actividad 5
Entrevistas
simuladas

Evidencias
de

Aprendizaje

Evidencias
de
Conocimien
to
Reconoce,
disefiay
aplica
Optimos
instrumento
sde
investigacid
n para llevar
acabo la
identificacid
n de los
usuarios

Evidencias
de
Desempefio

Propone un
disefio
metodoldgi

Criterios de
Evaluacion

Procesa datos
de acuerdo
con
procedimiento
técnicoy
metodologia
estadistica.

Identifica las
necesidades
de
informacién
de los
usuarios,
teniendo en
cuenta
metodologias
de
investigacion,
procedimiento
s y politicas
definidos por
la unidad.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Exposiciones
magistrales

Lista de
chequeo

Presentacione
s ejecutivas

Cuestionario
de evaluacion

Estudio de
casosy
talleres

Trabajo en
equipo,
desarrollando
planeaciény
evaluacion de
proyectos.

Trabajo
colaborativo
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Actividad 6

Actividad 7
Analisis de
informaciény
esquemas para la
representacion

Actividad 9
Socializacién
esquema de
analisis de
informacién
DOFA

Actividad 8
Entregable final
Elaborar y aplicar
instrumentos de
recoleccidn de
informacién

co acorde
para llevar a
cabo el
estudio de
los usuarios
Yy sus
necesidades
enla
Biblioteca
de la PYME

Evidencias
de
producto:
Recolecta
informacién
de las
Unidades
de
Informacién
para
realizar la
matriz
DOFA

Elabora
instrumento
sde
recoleccion
de
informacién
acordes a la
metodologi
ade
investigacio
n

Proyecta la
recopilacion
de
informaciény
datos
requeridos por
la
investigacion,
segun fuentes
de
informacioén,
objetivos
propuestos y
necesidades
de la unidad

4.5. Competencia 5. Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas

de manera matemadtica en contextos laborales, sociales y personales.
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Fase del

proyecto
formativ
o

Analisis

Actividad del
proyecto
formativo

Diagnosticar los
requerimientos
organizacionale
sy de recursos
necesarios para
el
funcionamiento
del CRAI

SENA

Actividad de
Aprendizaje

Diagnosticar los
requerimientos
organizacionale
sy de recursos
necesarios para
el
funcionamiento
del CRAI

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencia de
conocimiento
: Identifica las
variables que
interviene en
un problema
matematico.

Evidencia de
Desempeiio:
Desarrolla de
forma
adecuada
procesos,
reglas dentro
de un
ejercicio
matematico.

los

Evidencia de
Producto:
propone
diferentes
alternativas
de solucion
en diferentes
contextos
utilizando los
procesos
matematicos.

Criterios de
Evaluacion

-ldentifica
situaciones de
su entorno
aplicando

procedimientos
matematicos.

-ldentificar
relaciones de
proporcionalida
d parte de
situaciones de la
vida cotidiana.
-Utiliza
operaciones
adictivas y
multiplicativas
de acuerdo con

las situaciones
problemas.
-Resuelve
problemas
rutinarios de
entorno
basados en una
operacion  del
sistema
numérico v
sistema de
medidas.

Técnicas e
Instrumento
sde
Evaluacion

Observacion
directa.

Cuestionario
S.

Talleres

Pruebas
escritas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

5.1. Competencia 1. Implemetacion del desarrollo de colecciones (Fase 2).
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Adquisicion: es el proceso mediante el cual la biblioteca obtiene el material bibliografico. Debe
tener definidas las formas de adquisicion, tales como compra, canje y donacién.

Canje: es el intercambio de publicaciones entre bibliotecas. Normalmente se realiza con
publicaciones oficiales de instituciones, boletines, estadisticas. Es un buen método para acceder a
fondos de literatura gris, de tan escasa difusidn y para adquirir publicaciones agotadas.

Coleccidn: se entiende por coleccién o fondo bibliografico “el conjunto de materiales bibliotecarios
gue la biblioteca pone a disposicién de los usuarios”. Hoy en dia, se considera que la coleccidn de
una biblioteca es la suma de los fondos ubicados fisicamente en ella mas la coleccidn accesible por
medios informaticos y telematicos, lo que incluye documentos electrénicos y en formato digital.

Desarrollo o gestion de la coleccion de una biblioteca: es un proceso que permite identificar
las fortalezas y debilidades de la coleccion de materiales de una biblioteca con base en las
necesidades de los usuarios y los recursos de la comunidad, y el intento de corregir las necesidades
gue se detecten

Descarte: proceso basado en la evaluacidn y seleccidn que permite retirar material documental de
la coleccidn, teniendo muy en cuenta los criterios de obsolescencia, deterioro, pertinencia tematica,
duplicidad y hurto.

Donacion: es una forma de adquisicidn sin coste para la biblioteca, hay que tener en cuenta las
necesidades y requerimientos de la academia, investigacion y extension de la institucion.

Evaluacién: es un instrumento que consiste en valorar la utilidad y pertinencia de las colecciones de
una biblioteca en relacidn a sus usuarios y programas.

Inventario: comprobacién de la existencia de publicaciones, documentos, etc., que han ingresado
al fondo bibliografico. Con este término se distingue también el proceso de control y revision de las

publicaciones.

Obsolescencia: perder con el tiempo su valor practico debido al cambio del objeto de la informacién,
es inherente a la informacion.

Seleccion: es el proceso mediante el cual se escoge el material bibliografico necesario para apoyar
los programas académicos, de investigacidn y de extensidn, asi como de comunidades en general.

5.2. Competencia 2. Orientacion en la busqueda de informacién bibliografica (Fase 1).
Analisis de informacion: Proceso de asignar uno o varios encabezamientos de materia al documento

mediante técnicas y herramientas normalizadas (LEMB, Tesauros, etc.) en las Ciencias de la
Informacién que permite una amplia recuperacion de los temas.
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Analfabetismo: es la falta de instruccidn basica en una poblacidn, sobre todo en lo que afecta a la
lectura y la escritura. Suele hablarse de una sociedad analfabeta cuando la mayor parte de las
personas que la integran no sabe leer ni escribir, pero hemos de tener en cuenta que conocer el
codigo no nos capacita para hacer un uso adecuado de esa lectura y escritura.

Analisis de informacion: Proceso de asignar uno o varios encabezamientos de materia al documento
mediante técnicas y herramientas normalizadas (LEMB, Tesauros, etc.) en las Ciencias de la
Informacién que permite una amplia recuperacion de los temas.

Brecha digital: son las diferencias educativas, sociales y econdmicas entre aquellos sectores de
poblacién con acceso a las tecnologias y aquellos que no lo tienen. Hace referencia a las diferencias
entre quienes tienen acceso y quienes no, entre los que las saben utilizar y los que no, asi como en
la calidad del uso.

Clasificacion Bibliografica: Proceso que permite asignar un nimero de clasificacion con el fin de
ubicar y recuperar una obra de acuerdo con su contenido tematico.

Depésito Legal: Obligacidn que se le impone a todo editor de obras impresas y productor de
obras audiovisuales en Colombia y a todo importador de entregar en las entidades, cantidades y
plazos fijados en la ley, para garantizar su conservacién, guardar memoria de la produccidn
literaria y audiovisual y acrecentar el patrimonio cultural de la Nacion.

Digitalizacion: Conversidn de material analégico a formato digital para su almacenamiento en una
computadora.

Gramatica: Parte de la lingliistica que estudia la estructura de las palabras y sus accidentes, asi
como la manera en que se combinan para formar oraciones; incluye la morfologia y la sintaxis, y
ciertas escuelas incluyen también la fonologia.

OPAC: (Catalogo de acceso publico en linea) Base de datos compuesta por los registros
bibliograficos de los distintos materiales que integran las colecciones de una Biblioteca, el cual se
puede consultar a través de internet, ofreciendo informacién dindamica directamente para una
comunidad de usuarios.

Organizacidn: Conjunto de personas que realizan una serie de actividades dirigidas a la
consecucion de un objetivo comun por medio de determinados recursos que la organizacién pone

a disposicién de los mismos.

Puesto de trabajo: Lugar o zona destinada a una actividad laboral especifica.
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Resumen Ejecutivo: Exposicion sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve
gue se limita a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento. Ejemplo Riesgo de una caida, o el riesgo de
ahogamiento.

Salud: Es el conjunto de actividades asociado a disciplinas variadas, cuyo objetivo es la promocion y
Mantenimiento del mas alto grado posible de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores
de todas las profesiones promoviendo la adaptacién del trabajo al hombre y del hombre a su
trabajo.

Serie/coleccion: Conjunto de publicaciones distintas, relacionadas entre si, cada una lleva su propio
titulo y un titulo colectivo que aplica a todo conjunto de la obra.

Sistema de Gestidn y Seguridad y Salud En El Trabajo: Programa que tiene como finalidad proteger
y mantener la salud fisica, mental y social de los trabajadores en los sitios de trabajo y en la entidad
en general, proporcionando condiciones seguras e higiénicas con el fin de evitar accidentes de
trabajo y enfermedades laborales para mejorar la productividad.

5.3. Competencia 3. Descripcién de Colecciones Bibliograficas (Fase 1)..

Analfabetismo: es la falta de instruccidn basica en una poblacidn, sobre todo en lo que afecta a la
lectura y la escritura. Suele hablarse de una sociedad analfabeta cuando la mayor parte de las
personas que la integran no sabe leer ni escribir, pero hemos de tener en cuenta que conocer el
codigo no nos capacita para hacer un uso adecuado de esa lectura y escritura.

Analisis de informacion: Proceso de asignar uno o varios encabezamientos de materia al documento
mediante técnicas y herramientas normalizadas (LEMB, Tesauros, etc.) en las Ciencias de la
Informacién que permite una amplia recuperacion de los temas.

Brecha digital: son las diferencias educativas, sociales y econdmicas entre aquellos sectores de
poblacién con acceso a las tecnologias y aquellos que no lo tienen. Hace referencia a las diferencias
entre quienes tienen acceso y quienes no, entre los que las saben utilizar y los que no, asi como en
la calidad del uso.

Clasificacion Bibliografica: Proceso que permite asignar un nimero de clasificacion con el fin de
ubicar y recuperar una obra de acuerdo con su contenido tematico.

Depésito Legal: Obligacidn que se le impone a todo editor de obras impresas y productor de
obras audiovisuales en Colombia y a todo importador de entregar en las entidades, cantidades y
plazos fijados en la ley, para garantizar su conservacion, guardar memoria de la produccidn
literaria y audiovisual y acrecentar el patrimonio cultural de la Nacion.
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Digitalizacion: Conversidn de material analégico a formato digital para su almacenamiento en una
computadora.

Gramatica: Parte de la lingliistica que estudia la estructura de las palabras y sus accidentes, asi
como la manera en que se combinan para formar oraciones; incluye la morfologia y la sintaxis, y
ciertas escuelas incluyen también la fonologia.

OPAC: (Catalogo de acceso publico en linea) Base de datos compuesta por los registros
bibliograficos de los distintos materiales que integran las colecciones de una Biblioteca, el cual se
puede consultar a través de internet, ofreciendo informacién dindmica directamente para una
comunidad de usuarios.

Organizacidn: Conjunto de personas que realizan una serie de actividades dirigidas a la
consecucion de un objetivo comun por medio de determinados recursos que la organizacién pone
a disposicién de los mismos.

Puesto de trabajo: Lugar o zona destinada a una actividad laboral especifica.

Resumen Ejecutivo: Exposicion sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve
gue se limita a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento. Ejemplo Riesgo de una caida, o el riesgo de
ahogamiento.

Salud: Es el conjunto de actividades asociado a disciplinas variadas, cuyo objetivo es la promocion y
Mantenimiento del mas alto grado posible de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores
de todas las profesiones promoviendo la adaptacién del trabajo al hombre y del hombre a su
trabajo.

Serie/coleccion: Conjunto de publicaciones distintas, relacionadas entre si, cada una lleva su propio
titulo y un titulo colectivo que aplica a todo conjunto de la obra.

Sistema de Gestidn y Seguridad y Salud En El Trabajo: Programa que tiene como finalidad proteger
y mantener la salud fisica, mental y social de los trabajadores en los sitios de trabajo y en la entidad
en general, proporcionando condiciones seguras e higiénicas con el fin de evitar accidentes de
trabajo y enfermedades laborales para mejorar la productividad.

5.4. Competencia 4. Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia
estadistica l..

Encuesta: Herramienta de recoleccién de datos que consiste en una serie de preguntas disefiadas
para obtener informacién de los usuarios sobre sus preferencias y necesidades.
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Cuestionario: Un tipo especifico de encuesta que generalmente se presenta en formato escrito y
contiene preguntas cerradas o abiertas.

Datos Cuantitativos: Informacién que se puede medir y expresar numéricamente, como el nimero
de usuarios que utilizan un servicio o el tiempo promedio de permanencia en la biblioteca.

Datos Cualitativos: Informacion que se describe en palabras y se refiere a opiniones, experiencias o
percepciones, como comentarios de usuarios sobre un servicio especifico.

Analisis de Datos: Proceso de inspeccionar, limpiar y modelar datos con el objetivo de descubrir
informacidn util que pueda respaldar decisiones.

Grupo Focal: Técnica de recoleccidn de datos donde un grupo de usuarios discute temas especificos
bajo la guia de un moderador, proporcionando informacién cualitativa sobre sus experiencias y
necesidades.

Feedback: Retroalimentacion proporcionada por los usuarios sobre sus experiencias con los
servicios de la biblioteca, que puede ser recogida a través de encuestas, entrevistas o comentarios
informales.

Técnicas de Muestreo: Métodos utilizados para seleccionar un subconjunto representativo de
usuarios de una poblacién mas grande para realizar encuestas o estudios.

Validacidn: Proceso de confirmar que las herramientas de recoleccion de datos (como encuestas)
miden lo que realmente se pretende medir, asegurando la fiabilidad y la precision de los resultados.

Tendencias de Uso: Patrones que emergen del andlisis de datos a lo largo del tiempo, que pueden
ayudar a prever cambios en las necesidades de los usuarios.

Herramientas de Recoleccion de Datos: Aplicaciones o plataformas utilizadas para recopilar y
gestionar datos, como formularios en linea, software de andlisis o bases de datos.

Perfil del Usuario: Representacidn de las caracteristicas demograficas y comportamentales de los
usuarios de la biblioteca, que ayuda a personalizar los servicios ofrecidos.

Benchmarking: Comparacién de los servicios de la biblioteca con los estandares de la industria o
con otras bibliotecas para evaluar el rendimiento y la efectividad.

5.5. Competencia 5. Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas
de manera matemadtica en contextos laborales, sociales y personales.

Angulo Recto: dngulo recto Angulo que tiene 90 grados.
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Area: es una magnitud métrica de tipo escalar definida como la extensién en dos dimensiones de
una recta al plano del espacio.

Dimension: concepto intuitivo que se relaciona con longitud, superficie y volumen.
Ecuacion: igualdad que contiene una o mas incégnitas

Estimar: es dar un calculo aproximado de un resultado

Medicidn: estanteria: muebles compuesto de entrepanos.

Medicion lineal: estimacion comparativa de la longitud ocupada por la documentacion ubicada de
filo o canto

Paralelas: las rectas paralelas son aquellas lineas que mantienen una cierta distancia entre si, y a
pesar de prolongar su trayectoria hasta el infinito, nunca se encuentran o se tocan en ningun punto.

Perimetro: suma de todas las longitudes de este conjunto de lineas.

Recta: linea formada por una serie continua de puntos en una misma direccién que no tiene curvas
ni angulos y cubre la menor distancia posible entre dos puntos.

Teorema de Pitagoras: establece que, en todo tridngulo rectdngulo, la longitud de la hipotenusa es
igual a la raiz cuadrada de la suma del drea de los cuadrados de las respectivas longitudes de los

catetos.

Variable dependiente: una variable dependiente representa una cantidad cuyo valor depende de
cémo se modifica la variable independiente

Variable independiente: las que pueden tomar cualquier valor.
Baricentro: es el punto donde se cortan las medianas de un triangulo.

Volumen: La unidad de medida de volumen en el Sistema Internacional de Unidades es el metro
cubico.
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de

Modalidad de Formacion

Codigo y versién del Programa de Formacién

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla tni

siesun

Titulada)

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla G

siesun

de i

Titulada)

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la planeacién

pedagdgica

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica

Tecnélogo en Gestién Bibliotecaria

Presencial

521200 Vr 1

Emplear las Tecnologias dsC@

(\O

2002183

Carlos Eduardo Mora Beltran

6n en los Procesos Bibliotecarios como Mecanismo de Transformacion en Centro de Recursos para el Aprendizaje, la Investigacion y/o la Cultura

o

Jessica Alejandra Ruiz Campos

©)

Edgar Allan Delgado Fuentes

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez

FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (i el

programa es de
titulada)

Fase 3 - Ejecucion

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel

programa es titulada)

Proponer planes de
mejora y actualizacién
de los productos y
senvicios
bibliotecarios,
considerando la
integracién social,
cambios tecnoldgicos,
recursos disponibles y
necesidades del
proceso de ensefianza,
investigacion y
desarrollo
sociocultural

COMPETENCIA

Actualizacion de Bases
de Datos (Fase 2)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Controlar la i delas

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Datos: Concepto, tipos, especificacion,
integridad, atomicidad y seguridad.
Sistemas de Bases de Datos: Definicidn,

bases de datos, segun criterios de la
organizacién y la tecnologia.

21060203304: Proponer acciones de mejora al
sistema de informacion contenido en la base
de datos, teniendo en cuenta los procesos
administrativos y la tecnologia.

acceso
concurrente, integridad, y seguridad.
Estructuras de Bases de Datos: Conceptoy
tipos, incluyendo bases de datos jerarquicas,
en red, y relacionales

Gestion Bibliotecaria: Conceptos de
metadatos, formularios, reportes, clasificacion
y catalogacion bibliografica.

Software Especializado: Uso de programas
para la gestion de informacion, recuperacién
de datos y automatizacién de procesos.

SABERES DE PROCESO

Identificacion de Requerimientos: Analisis de
las necesidades del usuario y los objetivos
funcionales de la base de datos.

Disefio de Estructuras: Creacién y valida
de esquemas para bases de datos, incluyendo
tablas y relaciones.

Ingreso de Datos: Empleo de interfaces
gréficas para adicionar, organizar y validar
registros.

Control de Calidad: Técnicas de verificacion de
la consistencia, integridad y seguridad de los
datos.

Mejoras Operativas: Anlisis critico y
propuesta de acciones para a optimizacion de
la base de datos.

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

CRITERIOS DE EVALUACION ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR

HORAS TRABAIO DIRECTO

Aplica correctamente los procedimientos
técnicos en la actualizacion de la base de datos
segn los requerimientos especificos. Disefiar una estructura de base de datos adecuada a las
Disefia y planifica esquemas de bases de datos idades de una unidad de i i6

acordes con las necesidades identificadas. tablas, relaciones y campos.

Validala integridad y consistencia de los datos
ingresados y controlados.

Propone acciones de mejora innovadoras
basadas en la evaluacion de la operatividad de
Ia base de datos,

Documenta y presenta propuestas de
optimizacion de la base de datos de manera
coherente y fundamentada.

Realizar Ia entrada de datos utilizando formularios de
capturay verificar la integridad y consistencia de los mismos

20

Evaluar la operatividad de la base de datos y proponer
acciones de mejora para optimizar su funcionalidad.

HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

Evidencia de Conocimiento:
Propuesta fundamentada de mejora
operativa de la base de datos.

Evidencia de Desempefio:
Ejecucion y validacion de procesos de
ingreso de datos.

Evidencia de Producto:
Disefio estructurado de una base de datos
funcional.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

Estudios de Caso,
Aprendizaje Basado en
Proyectos (ABP),
Aprendizaje Colaborativo,
Talleres Practicos.

AMBIENTE

Ambiente de
formacion
virtual -
Plataforma
SENA

Ambientes de
formacion
polivalente

Version: 04

Codig
GFPI-F-134

Regional Distrito Capital - Centro de Gestion Administrativa

Regional Distrito Capital - Centro de Gestion Administrativa

Regional Distrito Capital - Centro de Gestion Administrativa

Regional Distrito Capital - Centro de Gestion Administrativa

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

MATERIALES DE
FORMACION

Computadores,
software Excel, TV

LMS (Moodle u otra
plataforma virtual)

OBSERVACIONES

INSTRUCTORES RESPONSABLES

Carlos Eduardo Mora

210201501:jercer
derechos
fundamentales del
trabajo en el marco de
Ia constitucion politica
y los convenios
internacionales.

T Derechos Laborales: Son los derechos que
protegen a los trabajadores en el contexto de
su empleo. Incluyen condiciones de trabajo
justas, remuneracion adecuada, y la seguridad
y salud en el trabajo.
2. Convenios de la OIT: Son acuerdos
i adoptados por la Oy
del Trabajo (OIT) que establecen

21020150101 reconocer el trabaj

factor de movilidad social y transformacion
vital con referencia a la fenomenologia y a los
derechos fundamentales en el trabajo.
21020150102 valorar la importancia de la
ciudadania laboral con base en el estudio de
los derechos humanos y fundamentales en el
trabajo.

21020150103 practicar los derechos
fundamentales en el trabajo de acuerdo con la
Constitucion Politica y los Convenios
Internacionales.

21020150104 participar en acciones solidarias
teniendo en cuenta el ejercicio de los
derechos humanos, de los pueblos y de la
naturalez;

estndares laborales minimos. Los paises que
los ratifican se comprometen a aplicarlos.
3.Contratos de Trabajo: Es el acuerdo entre
empleador y trabajador, donde se establecen
las condiciones de empleo, como el salario, las
horas de trabajo y las responsabilidades
Iaborales.

4.Seguridad Social: Sistema destinado a
proporcionar proteccion y asistencia a los
trabajadores en situaciones de enfermedad,
desempleo, vejez, y otras contingencias.
Principios Fundamentales:

5.Igualdad y No Discriminacién: Todos los
trabajadores deben ser tratados de manera
equitativa, sin discriminacion por razones de
género, raza, religion, orientacion sexual, etc.
6.Libertad Sindical y Derecho de Negociacion
Colectiva: Los trabajadores tienen el derecho
de formar y unirse a sindicatos, asi como de
negociar colectivamente con sus empleadores.
7.Prohibicién del Trabajo Infantil: Es un
principio fundamental eliminar el trabajo

infantil v neoteger lnc derachas de lnc

1. Historia y evolucion de los derechos
laborales: Conocimiento sobre cmo han
surgido y evolucionado los derechos laborales
alo largo del tiempo.

2. Normativas y leyes laborales: Conocimiento
detallado de las leyes y regulaciones que rigen
los derechos laborales en diferentes
jurisdicciones

3. Principios y valores fundamentales:
Comprensién de los principios basicos que
sustentan los derechos laborales, como la
justicia, la igualdad y la dignidad humana.

Compara fas condiciones del trabajo, en el
devenir histérico de la humanidad, de acuerdo
con los derechos humanos y fundamentales
del trabajo.  -Argumenta los momentos
relevantes del devenir histdrico de los
derechos humanos y fundamentales del
trabajo en la linea del tiempo.

- Analiza de manera auténoma situaciones que
repercuten en el desarrollo de los procesos
socialesBesarrollando habilidades de
comunicacién segin técnicas y protocolos.

- Selecciona los mecanismos de proteccion
para el ejercicio de la ciudadania laboral
aplicando la normativa.

-Elaboradocumentos
relacionadosEonfas
obligacionesBconémicas, sociales, bienestar
derivadas de las acciones laborales de acuerdo
con la normativa.

-Evalia los resultados de la aplicacién de los
mecanismos de proteccion para el ejercicio de
Ia ciudadania laboral acorde con la normativa
-Propone estrategias de solucién de conflictos
y negociacién, de acuerdo con la normativa.
-Justifica la importancia de los derechos de los
pueblos y de la solidaridad en el ejercicio de la
ciudadania laboral de acuerdo con la
normativa.

-Propone acciones de defensa

Cartilla de derechos laborales 40

delns

através del Habeas data. Analizar los
convenios pactados entre acciones para
garantizar los derechos laborales y
describe las Caracteristicas que posee
cada uno. Identifica las condiciones que
permiten considerar la dignidad y calidad
de vida desde el desarrollo a escala
humanay a igualdad de derechos.
Reflexionar frente a procesos
desarrollados en pro de la defensa de
minorfas y poblacion

Vulnerable. consagrados en la declaracion
Universal de los derecho Univer

Socializaciaones.
Conversatorios. Foros.
Juegos de roles. Talleres
dinamicos y recreativos.
Estudio de casos.

n de talleres.

Aula virtual,
ambientes de
formacion
asignados,
Plataforma
dispuesto por
el SENA,
entorno
social

Computadores,
internet, Programa
MecaNet,
televisores, cables
VGA y HDMI; resma
tamafio carta,
esferos, corrector,
lapices, tajalapiz,
borradores,
memoria USB,
marcadores,
resaltadores.

Jessica Alejandra Ruiz
Campos

GFPI-F-134



FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (Si el
programa es de
titulada)

Fase 3 - Ejecucién

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel
programa es titulada)

Proponer planes de
mejora y actualizacién
de los productos y
senvicios
bibliotecarios,
considerando la
integracién social,
cambios tecnoldgicos,
recursos disponibles y
necesidades del
proceso de ensefianza,

sociocultural.

COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAIE

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Sistema de catalogacion: concepto,
caracteristicas, uso y aplicacién.

SABERES DE PROCESO

* Identificar sistemas de catalogacion
bibliografica y normas asociadas al proceso.
* Reconocer tecnologias de la 6

CRITERIOS DE EVALUACION

* Identifica los procesos relacionados con la
de recursos

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

HORAS TRABAJO DIRECTO  HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

Evidencias de Desempefio:
Reconoce los sistemas integrados para
bibliotecas

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

Técnica: observacion

Rubrica

AMBIENTE

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

MATERIALES DE
FORMACION

INSTRUCTORES RESPONSABLES

OBSERVACIONES

* Catalogacion en linea: concepto, 5 N ; Evidencias de Producto: Técnica: observacion Ambiente de
; : comunicacién y de almacenamiento de * Comprende los criterios relacionados con la . . .
caracteristicas, uso y aplicacién. ) Cataloga recursos bibliograficos analégicos |Instrumento: lista de formacién
25060302405: Efectuar seguimiento y control | " informacion. seleccién y avaluacién de sistemas de gestion -
e A Sistemas de informacion: concepto, T o ’ ; A ° £ BN |+ Recursos tecnolégicos para la cataloga y digitales chequeo virtual -
250603024, del procesamiento técnico de materiales : " Consultar directrices universales y politica de_[bibliotecaria relativos al control bibliografico e aolicacis Mesas, silas,
A caracteristicas, tipos y aplicacién. Elabora el perfil de aplicacién para la Pyme Plataforma
Descripciénde | bibliograficos para elaborar planes de e e Ia biblioteca. de colecciones. +Registros bibliogréficos analdgicos y digitales 120 w0 televisores, cable | Edgar Allan Delgado
colecciones contingencia, teniendo en cuenta estandares P : cases, * Emplear formato MARC en el procesode | * Utiliza reportes bibliograficos ara la ® ® ogicos y die! > HDMI, marcadores, Fuentes
) caracteristicas, uso y aplicacién. A
de calidad, de v politicas P . |registro de informacién en bases de datos. [ normalizacion y onversién decatslogos ) ) o borradores
Directrices universales para la catalogacion y || e e * Control de calidad de registros bibliografi Ambientes de
por la biblioteca. ¢ Registrar en las bases de datos :
clasificacién: concepto, caracteristicas, usos y ) formacién
eificac * Catlogar materiales bibliogrficos. * Disefia para el control de calidad y la
aplicacién . B ) o polivalente
Comprobar que el procesamiento técnico  [normalizacion de registros bibligrafcos.
* Descripcién bibliografica y sistemas internos:
escri " cumpla con criterios de calidad. * Prepara el perfil de palicacion para la Pymne
definicion, herramientas y aplicacion N -
Controlary evaluar el procesamiento técnico. \’
Actividad 1 Activy aropiaci Evidencias de Conocimiento: Exposiciones magistrales
(Conceptual oNzacién).
‘ Conceptualizacion tedricay conceptual. |Lista de chequeo
ad 2 rar los programas de promocién 5 :
. 12 afwarlos pros promociény Anslss de contexto socio cultural: o Ambientes de
X costumbres, culturay dinémica de a Presentaciones Ejecutivas |t Lo Guias de
comunidad frente a a promocién de
N - o - om n X . |presencialesy | Aprendizaje
vidad 3 Anslisis de protocolos y actividades. dinamicas de lectura y escritura, Cuestionario de evaluacion |
, Técnicas entorno a la promocion y Televisor, Video
1 . Actividad 4 Analizar la dindmica sociocultural de la animacién de la lectura. Estudio de Casos y talleres .
Plataforma | bean y tablero.
Caracrterizar el contexto y usuarios, de comunidad frente a los componentes de promo o
acuerdo con procedimientos técnicos, animacién a la lectura. i i e .
250603029 proc Control de contenidos (Quiz) | rerritorium | Talleres y ejercicios
; metdologia y politica de la biblioteca. Evidencias de Desempefio: s
Orfentacién de Actividad 5 Diferenciar programas de promocién sena. de aplicacén. Fabio Eresto Tuso
actividades de lecto- prog: P y s 2% Desarrollo de habilidades en estrategias

escritura (Fase 1)

2

Orientar las activividades de lectura teniuendo
en cuenta caracteristicas, contextos e
intereses lectores, procedimientos tecncios,
metodologia y politica de la biblioteca.

animacién a la lectura de acuerdo a franjas de usuarios.

Actividad 6 Aplicar la normatividad relacionada con el
acceso al libro y la promocién y animacion a la lectura.

Actividad 7 Conocer los principales actores en los entornos
ibli nacionales e il i

Actividad 8 Aplicar las técnicas comunicativas orales y
escritas.

Actividad 9 Documentar procesos de promocion y

animacién a la lectura,

de promocién y animacién a la lectura
Expresion oral, corporal y escrita
Aplicacién de conocimientos tedrico
précticos

Evidencias de Producto
Documento conceptual y planeacion de
actividades de promocién de lectura
propuestas aplicadas a la mipyme

Trabajo en equipo,
Desarrollando planeacion y
evaluacién de proyectos.

Trabajo Colaborativo y foros
teméticos

Herramienta
Tecnolégica
Google Meet.

Mipymes y
Biblioteca
Sena

Recursos
audiovisuales,
electrénicos y
tecnoldgicos.

Material visual
proyectado e
impreso.

Gonzalez

GFPI-F-134
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Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagdgica

Fecha de Elaboracién

Bogota, 21 de septiembre de 2024

Denominacién del Programa de Formacién

en Gestién

Modalidad de Formacién

Presencial

Cédigo y versién del Programa de Formacién
122115 Versién 102

Nombre del Proyecto Formativo

alas

de Bogota en las gestiones administrativa y contable.

Cédigo del Proyecto

12645
Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular FABIO ERNESTO TUSO GONZALEZ
que realizé la planeacién pedagégica Bogotd D.C. - Centro de Gestién Administrativa
CLAUDIA PATRICIA QUIROGA BOCANEGRA
Bogota D.C. - Centro de Gestién Admi
Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacién

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
(HORAS)

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

FASE DE
PROYECTO
FORMATIVO (Si
el programa es
de titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (si
el programa es
titulada)

DESCRIPCION DE LA
EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

COMPETENCI ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A

DESARROLLAR

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE  SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION OBSERVACIONES

HORAS TRABAJO
DIRECTO

HORAS TRABAJO
INDEPENDIENTE

MATERIALES DE
FORMACION

INSTRUCTORES
RESPONSABLES

AMBIENTE

24020150002 asumir actitudes
criticas, argumentativas y
propositivas en funcion de la
resolucién de problemas de
caracter productivo y social.
24020150005 desarrollar
procesos comunicativos eficaces
y asertivos dentro de criterios de
racionalidad que posibiliten la
convivencia, el establecimiento

Anélisis y presentacion de manuales de
conunicacion organizacional que permita
abarcar los pincipios de:

Relaciones interpersonales: Conceptos,
tipologia.

« Sociedad y Cultura,

« Conceptos de: Libertad, justicia, respeto,

que posibiliten la convivencia en los
contextos social y productivo

« Fadilitar los procesos de comunicacién
entre los miembros de la comunidad
educativa.

« Establecer relaciones interpersonales
dentro de criterios de libertad, justicia,
respeto, responsabilidad, tolerancia y
solidaridad.

EStablecer Procesos ComuUNICativos asertivos

Argumenta y acoge objetivamente los
criterios que contribuyen a la resolucién
de

problemas

« Propone alternativas creativas, logicas y
coherentes que posibiliten la resolucién de
problemas

« Desarrolla actividades de autogestién

criterios de solucion. alternativas
creativas, I6gicas y coherentes

« Objetividad-Subjetividad-
Intersubjetividad

+ Toma de decisiones

« Asertividad

« Armonizar los componentes racionales y
emocionales en el desarrollo de los
procesos de trabajo colectivo.

« Identificar e integrar los elementos de su
contexto que le permiten redimensionar su
proyecto de vida.

« Vivenciar su proyecto de vida en el marco
del Desarrollo Humano Integral

Reconoce y establece procesos
comunicativos asertivos que
posibiliten la convivencia en los
contextos social y productivo

Presenta los procesos de
comunicacién entre los miembros
de la comunidad

educativa.

« Se comunica facilmente con los
miembros de la comunidad educativa.

« Establece procesos comunicativos
asertivos que posibilitan la convivencia en
los

contextos social y productivo

« Resuelve conflictos mediante

* Desarrollar actividades de
autogestion orientadas hacia el
mejoramiento personal

« Abordar procesos de trabajo
colaborativo orientados hacia la
construccién colectiva

Evidencia de Conocimiento:
Presentar prueba de

microempresa

Aplica conceptos teéricos y
practicos frente al correcto
desarrollo de procesos de
comunicacién de acuerdo
con las politicas de la
organizacién.

Identifica y planea procesos
de comunicacién efectivos
en la organziacion

Computadores,

a dout + Analizar de manera critica las das hacia el personal |+ Analiza de manera critica las ° Reconoce el papel de la Televisor, Sitios
le acuerdos, la tolerancia y . . I « Abord: de trabaj lab " it ti t ‘conocimientos tematicas ir Web y Plataf
seozosann.|cetectva gl conocimientoy o | aridod pertnentes que cor ala orda procesos de ebalo colaborato | tuacones pertnentes que o cmucacion by Patsformas,
- 5 resolucion de problemas. acia la on colectiva il ala N organizacional, fundamentos| oftware
Promoverla | coouci0n de problemas de | Dignidad humana < Argumentar  acoger loscrteros que | en contextos sodale y productivas resolucién de problemas comunicacion. tobricos conceptusles Interactive, videos
cardcter productivo y social. * Derechos Humanos B» Y 8 . N VP . P : . P v Ambiente de ’ "
interaccion preche X contribuyen a la resolucién de problemas |+ Armoniza los componentes racionales y A _ | practicos. ' 9€ | e YouTube, Guias,
« Principios y Valores éticos universales © probler " o Evidencia de Desempefio: formacién, h ! .
idonea consigo res et « Proponer alternativas creativas, I6gicasy | emocionales en el desarrollo de los  Argumenta y acoger los criterios " | imagenesonline, | Fabio Ernesto Tuso
* Normas de convivencia " . N 5 50 50 Desarrollar taller caso entorno social. .
mismo, con los ’ coherentes que posibiliten la resolucién de | procesos de trabajo colectivo. que contribuyen a la resolucién de plataforma de video Gonzlez
+ Constitucién Politica de Colombia oo prictico sobre Classroom y
demas y con la : problemas « Identifica e integra los elementos de su | problemas o0 conferencias —
« Criticidad. . ) A comunicacién . . Google meet.
naturaleza- . « Desarrollar actividades de autogestién | contexto que le permiten redimensionar " Reconoce terminologia en Google Meet,
. « Pensamiento Creativo. organizacional. .
comunicacién e miinles orientadas hacia el mejoramiento personal [su « Proponer alternativas creativas, las temticas de Microsoft Teams,
e it + Abordar procesos de trabajo colaborativo [proyecto de vida. 6gicas y coherentes que posibiliten cvidencia de proucto; | comunicacion aplicadas a su Google Drive,
" .| orientados hacia la construccién colectiva |+ Vivencia su proyecto de vida en el marco |la resolucién de rocucto: proyecto formativo y Plataforma LMS,
« Resolucién de problemas: Argumentacién, " Plan de comunicacién A
en contextos sociales y productivos. del Desarrollo Humano Integral Problemas aplicados a su PYME. Classroom

GFPI-F-134



Planeacion

Generacién de
un informe
administrativo

Proponer tareas y
actividades al talento humano
involucrado de acuerdo con las

VIaNUales Ge procesos y pr v
de funciones
 Estdndares de calidad

p de la
unidad administrativa, las
politicas, practicas de la
organizacion.

. Ejecutar las

« Diferencia entre funcion, actividad y
tarea.

* Tipos de tareas

« Metodologia para el establecimiento de

conel
talento humano de acuerdo con
los ylas

con la
y formulacién de
procesos para
conocer la forma
de aplicacién y
desarrollo

10601007.
Coordinar las
actividades del
talento

funciones de la unidad
administrativa.
21060100703. Verificar la

+ Definicién e importancia de los recursos
« Proceso de planeacién y programacién de
tareas

* Trabajo en equipo.

+ Agenda de Actividades

« Niveles de Jerarquia y responsabilidad en

Verificar que las tareas respondan al
manual de procedimientos y los esténdares
de calidad.- Interpretar el manual de
procedimientos. Interpretar los estandares
de calidad de las

tareas. Identificar funciones, actividades y
tareas. » Planear las tareas. -Establecer
prioridades. - Identificar el objetivo. - Definir]
los recursos humanos y financieros. - Definir
cronograma de actividades, medios de
publicacin de las actividades. Seleccionar
el instrumento de control de las tareas,

Clasifica con objetividad las tareas de una
Unidad Administrativa.

~Establece responsablemente las
actividades y tareas de la unidad
administrativa

-Aplica criticamente la funcién de
planeacion y las herramientas para
organizar las tareas y actividades de la
unidad administrativa.

-Ajusta las actividades, en el desarrollo de
a agenda con responsabilidad y discrecion.
-Aplica responsablemente el proceso de
verificacién en las actividades de una

Descripcién de cargos — Manual de
funciones

Planeacién de actividades-Agenda.
Procesos y procedimientos de
Talento Humano

Evidencias de
Conocimiento:

Reconoce en detalle las
necesidades de recursos
humanos requeridas en los
procesos empresariales a
partir de las funciones en
los procesos de la cadena
de abastecimiento
teniendo en cuenta las
capacidades cognitivas,
procedimentales y
actitudinales necesarias
para cada cargo y funcion.

Socializacion de conceptos y
exposicion. Uso de las
Tecnologias de la
informacion y la
comunicacién - TIC para
almacenar, procesar y
difundir la informacién con
la finalidad de la formacion
educativa. Métodos
derivados de la investigacion
y desarrollo de la cognicién
con lectura, resumen e
informe de resolucion de
preguntas. Aprendizaje por

Ambiente de

Computadores,
Televisor, Sitios
Web y Plataformas,
Software
Interactive, videos
de YouTube, Guias,

humano realizacion de las actividades del establecer prioridades. Actividad, Tareas, Prioridad,| proyecto (trabajo Pyme). formacion, ¢
scinade, |talento humano de a unidad | una unidad administrative Utiizarlos medios 1 programas Unidad Administrativa. practica de entrevista de personal - 2 2 Importancia, Urgendin, | Exposician de ideas, videos | entorme sorl,| M4€enes online, | Claudia Patricia Quiroga
femendo en | administrativa que cumpla con | Definicion de actividades a corto, toemolégions de planescién, -Aplica objetivamente el concepto de oo Blamsos verificacitn, sus diferencias | reflexivos y estrategia de Clactroomy. |Pataforma de video Bocanegra
cuentalas | los estandares de calidad mediano y largo plazo Definir las actividades a largo, mediano y | 252742 de trabajo e indicadores de v similitudes. reflexion experiencial y | Google meet, |  <"erencias=
funciones de Ia | establecidos por la organizacién, | * Téchicas para planear trabajo corto plazo. - Planear el trabajo Gestion. Practica de feedback Evaluacion del Evidencias de desempefio: |dinamicas de grupo. Clase Google Meet,
unidad Ia politica institucional yla | 0/aborativo colaborativo, Concertar acuerdos y -Aplica los indicadores de gestion, enla |0 o oq Realiza tareasy magistral, videos reflexivos, Microsoft Teams,
administrativa | normatividad vigente. + Comunicacin compromisos. - Establecer el perfil el verificacidn y evaluacidn de las tareas actividades dela unidad | Simulacion de casos, Juego Google Drive,
. Estructurar tareas| * Delegacion personal. -Identificar y aplicar los obijetivos | 2chvidades del talento humano. -Aplica | o6 Caracterizacion del administrativa por medio | de roles Plataforma LS,
y actividades para el talento | * Liderazeo ) ) ¥ planes de contingencia en la asignacion de | '¢sPONsablemente las técnicas en el Talento Humano de juego de roles. Aplica Classroom
humano asignado, de acuerdo * Concepto de: \/EH'\CEC}OH, Planeacion, tareas. » Verificar los resultados de las control de resultados y seguimiento de estrategias de planeacién y
con las necesidades, las Meta, Control, Evaluacién y tareas con los estandares de calidad yla | TetaS: Selecciona de manera pertinente las herramientas para
funciones de Ia unidad Estandarizacion. agenda de trabajo propuesta. - Interpretar | |12 {66N1ca de planeacién para controlar organizar las tareas y
administrativa, el sistema de | * Planes de contingencia. Concepto el concepto de agenda de trabajo - metas. " actividades
gestion de la clidad y las * Instrumentos de evaluacién terprator indieadores de oston - Verifica con responsabilidad las tareas Evidendias de producto:
normas de la organizacion. * Indicadores de gestion Proponer acciones correctivas frente a los manuales de procesos y Disefia documento
 Técnicas y procedimientos para el control procedimientos y el de funciones. especificando los procesos
de resultados y deprocesos + procedimientos del
dentificar < Aplicar [os manuales de Procesos y Evidencias de Socializacién de conceptos y
necesidades de capacitacion Procedimientos y el de funciones, de Conocimiento: exposicion. Uso de las
para el personal de la unidad | Manuales de procesos y procedimientos y  |acuerdo con las poliicas de la organizacién. A través de diferentes Tecnologias de Ia
administrativa de acuerdo con | de funciones « Identificar la misi6n, las politicas y Define con objetividad las necesidades de Estrategias de Ensefianza, |informacidn y la
los propésitos, las politicas de la | * L@ Organizacién. Misién, visién y i de ion de la itacié porla Diagnéstico de necesidades de Aprendizaje y Evaluacion | comunicacién - TIC para
iony la objetivos i Organizacion organizacién. capacitacién DNC con aplicacién de conceptualizar las almacenar, procesar y Computadores,
210601006: | yigente. « Politicas institucionales, lineamientos, |- Interpretar la mision, vision y politica de la |« Define y elabora objetivamente el instrumentos de entrevista y diferentes tematicas del | difundir la informacién con Televisor, Sitios
Proponer Proponery Planes organizacion instrumento para recolectar la informacién | encuesta. programa de formacion. | 1a finalidad de la formacién Web y Plataformas,
programas de | promover programas de « Procedimiento para la identificacién de |- Identificar necesidades de capacitacién | aplicando metodologias establecidas. Evidencias de Desempefio | educativa. Métodos Software
capacitacion | capacitacién de acuerdo con las de 6 6 porla 6 « Aplica metdicamente al procedimiento | Informe ejecutivo con los Realizar instrumento de | derivados de la investigacion| mpiente de | METactive, videos
para el necesidades de entrenamiento | Programas de Capacitacion - Identificar e interpretar las normas para identificar necesidades de resultados del DNC. medida para diagnosticar |y desarrollo de la cognicion | formacion, | 4 YOUTUbe Guias,
personal de la | ge personal de Ia unidad « Normas administrativas y legales administrativas y legales vigentes capacitacién. « Interpreta objetivamente el 2 2 necesidades de con lectura, resumen e entomsorr | imégenes online, | Claudia Patricia Quiroga
unidad administrativa, y las politicas con'la 6 con la 6 manual de funciones, procedimientos y las | Plan de capacitacién capacitacion de los informe de resolucon de | Classranmy |P12orma de video Bocanegra
administrativa, | institucionales « Métodos para recoleccion de « Aplicar instrumentos para obtener politicas de capacitacion de la trabajadores, realizacion de | preguntas. Aprendizaje por | Google meet, |  CO"renCias -
de acuerdo Verificar quela | informacione i sobre de 6 Fichas Técnicas de capacitacién informe del diagnéstico, Ia | proyecto (trabajo Pyme) Google Meet,
Ias politicas de | realizacion de las actividades del| * Delimitacién de programa de capacitacion | capacitacion. « Relaciona de manera critica los temas de planeacién, ejecuciony | Exposicién de ideas, videos Microsoft Teams,
Ia talento humano de la unidad | * Presupuesto -~ Elaborar el instrumento para recolectar Ia | capacitacion con la misién y politica de la ~|Ejecucion de capacitacién en seguimiento de las reflexivos y estrategia de Google Drive,
6 i iva, cumplan con | * Procedimiento para el Andlisis de la informacion. organizacion. formacion i de reflexion experiencial y Plataforma LMS,
estandares de calidad Institucion oferente. « Justificar las de on | * Delimita el programa de Evidencias de Producto: | dinamicas de grupo. Clase Classroom
por la . de Informes: de acuerdo con las politicas de la capacitacin teniendo en cuenta las areas, | Plan de capacitacion para la PYME. Elaboracion de la magistral, videos reflexivos,
Presentar « Normas Técnicas Colombianas para Organizacién. trabajadores y temas. propuesta empresarial de | Simulacion de casos, Juego

propuestas de mejoramiento
sobre el desarrollo de los

presentar informes.

- Interpretar el manual de funciones y
procedimientos de la organizacién

la< naliticas

fortalecimiento acorde a los|
resultados de los

de roles
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Cédigo y versién del Programa de Formacién O 5212001 V1
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Nombre del Proyecto ivo ( esta casilla uni si es un progi de Emplear las tecnologias de la informacion en los procesos bibliotecarios como ismo de en centro de Recursos para el aprendizaje, la investigacion y/o a cultura.
Titulada)
Cddigo del Proyecto ( Dili esta casilla tnit si es un prog de Titulada) \ ) 2002183

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la planeacién
pedagégica

Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacién

Edgar Allan Delgado Fuentes
Jorge Enrique Burgos Savedra
Fabio Ernesto Tuso Gonzalez
Nuvia Samaca Garcia
Gabriel Angel Grazén Garzén

ito Capital - Centro de Gestién Ad

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (i el PROYECTO
programa es de FORMATIVO (siel
titulada) programa es titulada)

ACTIVIDAD DE
DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE  ESTRATEGIAS DIDACTICAS
APRENDIZAJE ACTIVAS

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A

COMPETENCIA DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS. SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION OBSERVACIONES

MATERIALES DE

HORAS TRABAJO DIRECTO FORMACION

HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE INSTRUCTORES RESPONSABLES

06030:

060302203: Confrontar la

<

evaluacién de los recursos de informacién,
teniendo en cuenta la politica de desarrollo
de colecciones y procedimiento técnico.

* Politica de desarrollo de colecciones:

caracteristicas y criterios de evaluacién y
seleccién de proveedores.

* Fuentes para la seleccién de recursos de
informacién: internet, catalogos virtuales,
condiciones, procedimientos y aplicacién.
* Indicadores de gestion del proceso de
desarrollo de colecciones: concepto,
caracteristicas, calidad.

* Acta de descarte: concepto,
caracteristicas y aplicacién

* Aplicar los criterios de evaluacion en la

seleccion y adquisicion de recursos de
informacién.
* Emplear las relaciones i

* Aplica la metodologia seleccionada para

enla metodologia de evaluacién
* Elabora propuesta de fortalecimiento o
descarte de i iendo con

para la adquisicién de material por compra,
canje y donacién.

* Elegir descarte y seleccin cuantitativa y
cualitativa de material bibliografico.

lineamientos técnicos
* Presenta la politica de desarrollo de
colecciones de acuerdo con los.

* Revisar con el comité interdisciplinario de
desarrollo de colecciones la adquisicién y
descarte de recursos de informacién.

* Comprobar el proceso de desarrollo de
colecciones con las politicas institucionales.

* Elaharar infarmac da: aiscicidn

* Caso sobre biblioteca

* politica de desarrollo de
colecciones para la Pyme

* Aplicar indicadorees para la

Evidencia de Desempefio.

politicas institucionales

: Rubrica

Ambiente de

Ambientes de
formacién
polivalente

Mesas, sillas,

Edgar Allan Delgado

Implementacion del [ el descarte del material bibliogréfico, concepto y aplicabilidad. seleccin, adquisicion y descarte delos | la evaluacién de colecciones de acuerdo | digitales de Técnica: formacién | televisores, cable [ Fuentes
desarrollo de teniendo en cuenta la politica de desarrollo | * Medio editorial: concepto y clases. recursos de informacién. con la politica de desarrollo de colecciones |* Informe sobre derechos de * Formular la politica de Instrumentos Lista de chequeo | virtual - HDMI, marcadores,
colecciones (fase 2) | de colecciones de la biblioteca. * Derechos de autor y criterios éticos: * Consultar fuentes para la selecciénde  |establecida autor. desarrollo de colecciones para Plataforma  (borradores
N 2 . . s . s e . e . Evidenci: Pre . ENA
25060302204: Presentar informe del concepto y ambito de aplicacion. recursos de informacion. * Verifica los datos de colecciones * Casos sobre evaluacion de Ia Pyme teniendo en cuenta los |EVidencia de Producto, R
o . . N R P, . N N Técnica: observacion
proceso de adquisicion, descarte y Mercado editorial: concepto, Consultar el medio editorial para la bibliograficas de acuerdo con lo establecido| colecciones y ylas
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Andlisis

Diagnosticar los
requerimientos
organizacionales y
de recursos
necesarios para el
funcionamiento del
CRAI

4- 401. Identificar material Material bibliografico: concepto, tiposy | Reconocer tecnologias de la informacion, | Cataloga el material bibliografico parala | Actividad 1 85 85[Evidencias de C: Guias de Jorge Enriuge Burgos
Descripcion de bibliografico a procesar, de acuerdo con [ caracteristicas. comunicacion y de almacenamiento de  [consulta, utilizando las herramientas de  Conceptos Basicos de la Seleccionar material de Aprendizaje saavedra
Colecciones Procedimientos técnicos de la biblioteca. informacion. 6 & enla |C bibliografico: conceptos, Lista de chequeo. Formacion
Bibliogréficas (Fase 1) | 25060302402. Identificar sistema de Soportes y formatos: concepto, clases y biblioteca. Actividad 2 criterios, proceso, politica y presenciales | Televisor, Video

clasificacion y catalogacion para realizar el [caracteristicas. Presentar informe de gestion de Procesos Técnicos en las aplicacion. Presentaciones ejecutivas. |y virtuales. |bean y tablero.
procesamiento técnico del material procesamiento. Utiliza lenguajes documentales para la Bibliotecas Identificar sistemas de
bibliografico y audiovisual, de acuerdo con  [Sistemas de clasificacién: concepto, tipos, asignacion de encabezamientos de Actividad 3 clasificacion bibliografica y Cuestionario de Plataforma | Talleresy
politica de la biblioteca y directrices caracteristicas y aplicacion. Aplicar criterios de seleccion de las fuentes [material, seguin procedimientos técnicosy [NTC 945 Terminologia del normas asociadas al proceso. |evaluacion. Virtual del  |ejercicios de
universales.. de informacion. criterios establecidos por la biblioteca. libro Utilizar lenguajes documentales| Sena. aplicacon.
Directrices universales para la catalogacion Actividad 4 en la asignacion de los registros |Estudio de casos y talleres.
y clasificacion: concepto, caracteristicas, | Identificar sistemas de catalogacion Emplea sistema de parala D 6 fica de autoridad. Herramienta |Recursos
usos y aplicacion. bibliografica y normas asociadas al organizacion del material bibliografico, [Internacional Normalizada Trabajo en equipo, Tecnoldgica |audiovisuales,
proceso. segun procedimientos técnicos y criterios  [ISBD Evidencias de D fi y|Google electronicos y
Lenguajes documentales: concepto, establecidos por la biblioteca. Actividad 5 Comprobar que el evaluacion de proyectos. | Meet. tecnolégicos.
principios, tipos y diferencias entre Consultar directrices universales y politica Areasy Etapas de la % procesamiento técnico cumpla
encabezamientos de materia, descriptores |de la biblioteca. Presenta informe de controly |D 6 fica con criterios de calidad. Mapas mentales y Mipymesy | Material visual
de materia, palabras claves y epigrafes de mejora del procesamiento técnico de | Actividad 6 f'> Registrar en las bases de datos |conceptuales. Biblioteca  |proyectado e
materiales bibliograficos para garantizar | Catalogacion Blbllogra’flc\< bibliograficas. Sena impreso.
caliclad y la normalizacion, segin los Actividad 7 Q Clasificar los materiales Gabaciones de audio o
estandares y politicas de la biblioteca. Lenguajes Qo uﬁt bibliograficos. video Sala virtual
Actividad 8 Sena
Clasifiogio) aterial Evidencias de Producto: Trabajo colaborativo y
Elaborar una propuesta foros tematicos. Auditorio
(cartilla/guia) de catalogacion Sena
Clgsificacion por materias o bajo RDA en formato MARC |Control de contenidos
(O [[dlisis de informacion para en la Unidad de (Quiz)
250603027 (FASE 1) |25060302701 Caracterizar los usuarios de |Servicio al cliente: concepto e importancia, |Identificar la estructura y funcionamiento  [Aplicar conceptos tedricos i™e? |Presta los servicios de 84 26 |Presta servicios de Aplicar conceptos tedricos |Ambientes | Guias de Fabio Ernesto Tuso
Orientacion en la los servicios y recursos de informacion de del servicio, triangulo del de los servicios de la unidad de frente al correcto desarrolloNg seWvicios  [informacién a los usuarios, de informacién, segun estandares |y practicos frente al de Aprendizaje Gonzalez
busqueda de acuerdo con el tipo de biblioteca y politica [servicio, informacion. bibliotecarios tgniey cueta las acuerdo con reglamentacion y de calidad establecidos porla |correcto desarrollode  [Formacién
informacién de la institucion momentos de verdad, ciclo del servicio, |- Identificar las caracteristicas de los politicas de la ory % imi i unidad. servicios bibliotecarios | presenciales |Televisor, Video
bibliografica. 25060302702 Aplicar la i6 de atencién usuarios, de la biblioteca y su entorno. por la biblioteca y politica - Emplea las TIC en la teniendo en cuentalas |y virtuales. [beany tablero.
i enlap in de los del cliente, cultura del servicio |- Aplicar normatividad sobre acceso y uso ~ [Recong 'de las unidades de institucional. prestacion de servicios de politicas de la
servicios bibliotecarios, de acuerdo con las [l cliente: concepto y aplicacién, de la informacién. for fuMamentos teéricos - Facilita el acceso a las informacién, teniendo en organizacién. Plataforma | Talleresy
politicas de la unidad de informacion. comunicacion asertiva, protocolo. - Utilizar tecnologfas de la informaciény la [gncepjuales y practicos. fuentes de informacién, cuenta las caracteristicas de Virtual ejercicios de
25060302703 Prestar los servicios de - Cliente : tipos, 6ny manejo icacié teniendo en cuenta normativa los usuarios, las tendencias del |Reconoce el papel de las ~ [Territorium |aplicacén.
informacién al usuario de la biblioteca, |- Usuarios: concepto, tipos, caracteristicas |- Clasificar las bibliotecas y sus servicios de |Reconoce terminologia bibliotecolégica en |y politica entorno bibliotecario y la unidades de informacién, [Sena.
teniendo en cuenta protocolo, medios de |- Estudios de usuarios: tipos, clasificacion, |informacién y consulta. el desarrollo servicios bibliotecarios de su  |de la institucién. politica institucional. fundamentos teéricos Recursos
atencién disponibles, normativa y politica  |aspectos socioculturales. - Conocer las técnicas de control de formacién y aplica a su PYME.Identificay |- Aplica las técnicas de control - Aplica instrumentos de conceptuales y practicos. |Herramienta |audiovisuales,
de la institucion. - Servicios de i : tipos, i6n de los servicios de informacion. |planea los recursos servicios de para el préstamo y acceso a la evaluacion del servicio de Tecnolégica |electrénicos y
caracteristicas, normatividad y técnicas de |- Identificar los protocolos para el servicio ~ [informacién, tipos y fuentes de informacion, segin informacién, de acuerdo con  |Reconoce terminologia  |Google tecnolégicos.
control para y acceso a la informacién. informacién en una unidad de informacién [normativa y politica criterios y métodos bibliotecoldgica en el Meet.
el acceso, herramientas utilizadasenla |- Clasificar el tipo de informacion para el [protocolos de la biblioteca y politicas de la[institucional. establecidos. desarrollo servicios Material visual
prestacion del servicio bibliotecarios, servicio y consulta. institucion. - Aplica estrategias de - Elabora el informe de bibliotecarios de su Mipymesy |proyectado e
estrategias - Conocer las técnicas de control en la - Presta servicios de informacién, segin | busqueda y recuperacion de acciones de mejora en la formaciényaplicaasu  |Biblioteca  [impreso.
de atencién a través de los medios i6n de los servicios bibli ios. 4 de calidad idos porla la informacién, teniendo en prestacion del servicio de PYME. Sena
internet, redes, - Identificar jas dela i 6ny |unidad. cuenta consulta y de informacién
moéviles. la comunicacion aplicadas a los servicios |- Emplea las TIC en la prestacion de protocolo de sistemas de teniendo en cuenta la Identifica y planea los
- Portafolio de servicios: conceptos, usosy |de consulta y acceso de informacion servicios de informacion, teniendo en informacion de la institucion, normativa y normas técnicas. | recursos servicios de
aplicacion. bibliotecaria. cuenta las caracteristicas de los usuarios, |las necesidades de los informacién, tipos y
- Servicios especiales de informacion: - Conocer los protocolos de los sistemas de |las tendencias del entorno bibliotecarioy  [usuarios y fuentes de informacion en
concepto, caracteristicas. informacion. la politica institucional. normativa. una unidad de informacién
- Servicios de extension: concepto, - Orientar la blsqueda y recuperacion de la |- Aplica instrumentos de evaluacién del |- Emplea las tecnologias de la
caracteristicas y clasificacion. informacién servicio de informacion, de acuerdo con  [informacién en la prestacion
240201064. Procesar 24020106401 Identificar las Reconocer las de informacion, |* Interpretar la identidad corporativaa | Aplica los protocolos para el servicio y Actividad 1 70 40 de C Ambiente de | Mesas, sillas, Gabriel Angel Garzon
datos de acuerdo con [de informacion de los usuarios, teniendo |y los objetivos propuestos por la partir de sus principios. acceso a la informacién de acuerdo con [ sensibilizacion Reconoce, disefia y aplica formacion  |televisores, cable  |Garzon
procedimiento en cuenta fas de investigacio izacio * Identificar los protocolos para el servicio |normativa y politica organizacional. Mapa de empatia 6ptimos instrumentos de Lista de chequeo virtual - HDMI,
técnico y procedimientos y politicas definidos por la y acceso a la informacion. investigacion para llevar a Plataforma | marcadores,
metodologia unidad. Identificar metodologia de investigacion | * Clasificar el tipo de informacion para Aplica instrumentos para la recoleccién de |Actividad 2 cabo la identificacién de los  |Presentaciones ejecutivas [SENA borradores
estadistica | para el proceso de informacion y datos.  [servicio y consulta conocer las técnicas de  |datos, clasificacion y 6n de C izacié usuarios
24020106402. Proyectar la recopilacién de control para préstamos. informacion, teniendo en cuenta la Metodologfa de investigacién Cuestionario de evaluacion | Ambientes
informacién y datos requeridos por la fa para la * Disponer de la informacion requerida por | metodologia estadistica y politicas Cualitativa y Cuantitativa Evidencias de Desempefio: de
investigacion, segin fuentes de recoleccion de datos e informacion. el usuario aplicar normas, cédigo de ética,  [institucionales Propone un disefio Estudio de casos y talleres |formacién
informaci6n, objetivos propuestosy procesos y politicas de la gestion Actividad 3 metodolégico acorde para polivalente

necesidades de la unidad.

24020106403. Establecer el sistema de
procesamiento de informacién de acuerdo
con las necesidades de investigacion y la
unidad

Seleccionar poblacién y muestra para la
recoleccién de datos.

Analizar los datos e informacién compilada
y procesada.

Verificar la recopilacién de datos con la
metodologia estadistica.

Verificar los datos tabulados que
concuerden con las fuentes de
informacién.

documental prestar servicio al usuario
utilizar los medios tecnoldgicos
establecidos por la organizacién.

Aplica metodologias para la seleccion de
las fuentes, muestra de la poblacion
objetivo,

teniendo en cuenta el propdsito de la
investigacion

Estructura el proceso de investigacion para
determinar las necesidades de informacién,
de acuerdo con los objetivos de la
investigacion y politicas de la unidad de
informacién.

Utiliza las fuentes de informacién en el
proceso de investigacién, teniendo en
cuentala

legislacién sobre derechos de autor,
acceso a la informacién y objetivo de la

Métodos y técnicas de
investigacion

Actividad 4
Analisis de Encuestas

Actividad 5
Entrevistas simuladas
Actividad 6
Tabulacién de datos

Actividad 7

Analisis de informacién y
esquemas para la
representacién

Actividad 8

llevar a cabo el estudio de los

Trabajo en equipo,

usuarios y sus necesi en
Ia Biblioteca de la PYME

Evidencias de producto
Recolecta informacién de las
Unidades de Informacién para
realizar la matriz DOFA

Elabora instrumentos de
recoleccién de informacion
acordes a la metodologia de

y evaluacién de proyectos.

Trabajo colaborativo

GFPI-F-134
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Razonar

1. Asociar situaciones problema a sus
necesidades de contexto a partir de

frente a situaciones
de ser

Pr
2. Planear problemas aritméticos

abordadas de
manera matemética
en contextos
laborales, sociales y
personales.

étricos y métricos teniendo en
cuenta el entorno
3. Verificar los resultados de los

matematicas: concepto problemas

Resolver problemas que requieran la

conectoras:

concepto, clases, procedimiento y
problemas de aplicacién Iégica
matematica: concepto, lenguaje,
problemas conjuntos: concepto,
operaciones, interpretacién grafica,

pr sticos de acuerdo
con los requerimientos de su entorno.

6n, radicacién o logaritmacién.
Justificar el uso de las razones y relaciones
en situaciones de proporcionalidad directa
e

inversa.

Usar diversas estrategias de calculo y de

Identifica situaciones de su entorno

Actividad 1:usar diversas

pr

Identificar relaciones de proporcionalidad
parte de situaciones de la vida cotidiana.
Utiliza operaciones adictivas y
multiplicativas de acuerdo con las

6n, usos, resolucién de
potenciacion: concepto, caracteristicas,
problemas radicacién: concepto,
caracteristicas y problemas razén:
concepto, elementos de la razén y
problemas. Proporcién: concepto,
elementos de la proporcién y problemas.
Proporcionalidad: conceptos, tipos,

. estructura

6n para resolver en
situaciones aditivas y multiplicativas.
utilizar nameros racionales, en sus
distintas expresiones para resolver
problemas del

entorno.

Justificar procedimientos aritméticos
utilizando relaciones, funciones y

v
aditiva: concepto, tipos de operaciones y
problemas. division: concepto, criterios de

divisibilidad y problemas. nimeros primos:

concepto, descomposicion en factoresy
problemas. porcentaje: concepto,

y
interés: concepto, tipos y problemas.
aleatariedad: concentn_medidas

algebraicas.
Reconocer argumentos combinatorios
como herramienta para la interpretacién
e

situaciones diversas de conteo.

o

Resuelve problemas rutinarios de entorno
basados en una operacién del sistema
numérico y sistema de medidas.

de cilculo y de
estimacién para resolver
problemas en situaciones
aditivas, multiplicativas y
jerarquia de operaciones, el
aprendiz trabajard actividades
escritas en el ambiente de
formacién y realizars la
Actividad interactiva:
“Practiquemos sobre el las
operaciones bisicas” como
trabajo asincrénico.

Actividad 2: El aprendiz
utilizard diversas estrategias y
técnicas basadas enla
descomposicion de losay ¢ 3
nimeros, teniendo en codal
el valor posicionald
digitos, parg tga

nimeros detigald
Particingra Nq 2 vidades
el entorno de
v comnletars la

>

s

Evidencias de Conocimiento:
Talleres y Cuestionarios
Desempefio y observacién
Directa

Evidencias de Desempefio:
Observacién Directa

Evidencia de Producto:
Entregables el proyecto Guias
de Aprendizaje, talleres,
Recursos audio visuales,
electrénicos y tecnoldgicos.

Material:
Visual proyectado, impreso y
digital

«Estilos De Aprendizaje:
diferenciar el estilo de
cada uno de los
aprendices: Acomodador
divergente, asimilador y
convergente.

« Aprendizaje
colaborativo: Trabajo en
equipo para construir
conocimiento juntos.

« Uso de tecnologia en el
aula: Integrar
herramientas digitales
para enriquecer el
aprendizaje.

« Retroalimentacién
efectiva: Proporcionar
comentarios constructivos
alos aprendices

Ambiente de

Materiales

asignado
por la
Coordinacid
n

on :
(tableros, juegos)
Material de
apoyo: Materiales
audiovisuales
(diapositivas,
grabaciones de
sonido, videos,
paginas Web:
Intranet,
multimedia,
correo
electrénico, chats)

Nuvia Samacé Garcia

GFPI-F-134
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Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral VZZ:S":“
igo:
Formato Planeacion Pedagégica o
INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
NO IMPRIMIR
Fecha de Elaboracién Fecha 1a planeacién pedag6ica
inacion del Programa de Formacion 6 wew
Codigo y versién del Programa Codigoy version e
Nombre del Proyecto_(Si es formacin Titulada) 6 o) & de
Codigo del Proyecto (i es formacion Titulada) Codigo del N Setio publicado.
Equipo de gestién Curricular_que elabora la planeacién pedagégica Nombre Completo de <NEa 6 lar_que realiz6 la planeacién pedagégica
Centro de formacién Diligencie los nombre del centzo ez val correspondiente al Equipo de Gestién Curricular
2. Instrucciones para diligenciar las casillas.

NOMBRE DE LA CASILLA INSTRUCCIONES TENER EN CUENTA

Actividad del proy

Fase de proyecto formativo (solo tituladal? Fase del proyecto formativo a la cual pertenece la actividad de proyecto.
Competencia? Competencia a desarrollar durante esa actividad y fase de proyecto,

Resultados a a desarrollar d v o
Actividades de aprendizaje a desarrollar® Formulela i I

Duracién actividad de aprendizale (horas)?

Horas rabajo directo? Horas trabajo directo con el instructor para desarrollar la actividad.
Horas trabajo independiente? Horas de trabajo independiente del aprendiz.
Estrategias didécticas activast) De acuerdo a la actividad formulada describa las did: 0

Ambientes de aprendizaie tipificados

Ambiente de formacién? Ambiente de aprendizaje para desarrollar la actividad (aula, laboratorio, unidad productiva) sies virtual el ambiente es el LM dispuesto por el SENA.

formacién, recuerde citar Jes adecuados a la

Materiales de formacién2 modalidad virtual para este tipo de programas.

nimero de instructores para desarrollar la actividad.

Criterios de evaluacion? Criterios io formacién

Descripcion de a evidencia de aprendizajel) Citesi | pr 3

Observacionest)
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SENA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
NTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA|

CE
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 3065228 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnélogo en Gestion Bibliotecaria [ copico: [s21200 PONDERACION EVALUAION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Fabio Emesto Tuso Gonzalez APROBADO A [de o0 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 0+ atvidades I copico: |21 0201016 NO APROBADO o e o 89.99
FECHA INICIO: 08 de julio de 2024 | FECHA FIN: | 13 de diciembre de 2024 |
No.RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONPERACION JUICIOS DE EVALUACION TP
1 RAP 1 21060102301 Proyectar la organizacion de la biblioteca, segin caracteristicas del entorno, los usuarios, estrategias de gestion, proceso administrativo, politica institucional y normativa 0% APROBADO A | o0 100
2 RAP 2 21060102302 Distribuir los recursos de acuerdo con el plan de accion, caracteristicas de os usuarios, sistema de gestion, funciones de la biblioteca y politica institucional 0% NO APROBADO o [d o 89.09
3 RAP3 21060102303 Verificar la de recursos y para el de la biblioteca, teniendo en cuenta el control de actividades, normativa, estandares de calidad y politica institucional 0%
B RAP 4 21060102304 IEeczua_rsegm::?r:r;SS 0s recursos asignados a la biblioleca para el control del plan de accion, teniendo en cuenta gestion de la calidad, estrategias de gestion, proceso administrativo, politica 0%
5 RAP5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP7 0%
8 RAP8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE 1. Concepto de Biblioteca 2. Tipos de Bibliotecas 3. Fines de la Biblioteca 4. Manifiestos IFLA UNESCO 5. Administracion: concepto, proceso, RAP 1 RAP 2: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION modelos, teorias. esTraTEGA Proyectar la |Distribuir los
PEDAGOGICA organizacién | recursos de | asignacién | seguimiento
de la acuerdo con | de recursos de los
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 10/15/24 10/16/24 10/25/24 11/1/24 11/8/24 biblioteca, .Iaf,l:.: :o E“Mﬁ ades asri-:"-;r::: R
TIPO DE EVIDENCIA e || - e | X | | [ [ X ] o | | | [rooe Ix [ [ [ [ X[ rmoe [ [l [ X[ | o | 210501023 caracteristic | caracteristic | parael | la biblioteca
VERIFICACION » v | < P v | < P v | « 3 " 3 " de atividades OBSERVACIONES =00 || 9 || &%
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oema [ x [ rsica [ oema [ x ] rsica [ oema [ x [ rsica [ oama [ x| isica [ oama | x I e
[reet Vaiustes alos |m T Vaiustes alos |m T Vaiustes alos |m T Vaiustes alos |m T Vonstesalos | CUMPLE
RESULTADOS APRENDIZAJE sistemas sistemas. sistemas. sistemas sistemas
PORCENTAJE 20% | 20% | 20% 20% | 20%
N°| mPo | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 35,418,151| BARRAGAN CASTANEDA OLGA LUCIA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| cc 1,073,691,142)|BOGOTA MEDRANO ANGIE ZULAY 00/0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| cc 9,238,735 CASTILLO AGUILAR HERLINSON 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| cc 1,022,367,566| CASTRO LIEVANO BRAYAN ALEJANDRO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| cC 1,026,297,139| DIAZ ORTIZ LUIS FERNANDO 00/0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6| CcC 1,032,676,680| GONZALEZ RODRIGUEZ VALENTINA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7| cC 1,005,716,256|IBANEZ AGUILERA KAREN VALENTINA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8| cc 1,021,670,159| LAGOS CORTES CAMILA SOFIA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9| T 1,028,820,235| MARTINEZ SUAREZ JUAN SEBASTIAN 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10 CC 1,031,178,348| MENDEZ PENA JULIA NOHEMI 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| cC 1,012,445 545| ORTIZ NUNEZ DACKSSON STEWAR 00/0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| cC 79,132,384| PACHECO BAQUERO FREDDY 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13[ CC 79,170,102| PACHON CASTANEDA DAVID ANDRES 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| cC 1,026,262,906| SANCHEZ MARIN JOHANA ANDREA 00/0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| CC 1,010,044,239| ZAMBRANO TELLEZ JOHNNIER CAMILO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
17 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
18 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
19 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
20 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
21 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
22 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
23 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
2 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
25 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
26 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
27 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
28 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
29 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
30 0% 0.0 0.0 0.0 00 00 00 00 00
31 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
32 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
33 0% 0.0 0.0 0.0 00 00 00 00 00
34 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
35 0% 00 00 00 00 00 00 00 00

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




SENA

IN

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAIO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 3065228 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnslogo en Gestion Bibliotecaria | cobico: | 521200 EVALUACION DE
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Fabio Emesto Tuso Gonzalez APROBADO A |de s a0
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: 210601023Coordinacion de atividades bibliotecarias. | CODIGO: l 210201016 NO APROBADO D | de o0 a 8000
FECHA INICIO: 08 de julio de 2024 FECHA FIN: I 13 de diciembre de 2024
No.RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERAGION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION RAP
1 RAP 1 21060102301 Proyectar la organizacion de la biblioteca, segin caracteristicas del entorno, los usuarios, estrategias de gestion, proceso administrativo, politica institucional y normativa. APROBADO A |de s a 100
2 RAP 2 21060102302 Distribuir los recursos de acuerdo con el plan de accion, caracteristicas de los usuarios, sistema de gestion, funciones de la biblioteca y politica institucional. NO APROBADO D [ o a2 899
3 RAP3 21060102303 Verificar Ia asignacion de recursos y actividades para el funcionamiento de la biblioteca, teniendo en cuenta el control de actividades, normativa, estandares de calidad y politica institucional.
4 RAP 4 21060102304 Eecmar seguimiento de los recursos asignados a la biblioteca para el control del plan de accion, teniendo en cuenta gestion de la calidad, estrategias de gestion, proceso administrativo, politica
institucional y normativa. ESTADO s
5 RAPS FINAL:
6 RAP 6
7 RAP 7
8 RAP 8
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N°9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE 6. o é del 7. a nivelesde |8. Manuales de 9. labor 10. RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION A W | .| £ & Y cspeciadmesparai | esaateon oroemizacion | reouruon de | ssigmacion
las i fo e acuerdo con | de recursos de los.
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) /1172028 B 2112028 o0 o208 riosoroms D || D || s | [
TIPO DE EVIDENCIA oo o e o = e o = = = = = = = = 0102 caracteristic | caracteristic | parael | ia biblioteca
VERIFICACION P vI { cl : pl vI . I cl pl vI I cl . pl vI I cl : PI : vI I cl de atividades OBSERVACIONES e:r:::, | R MR S
FORMA DE ENTREGA FISICA | DIGITAL | X | Fisica | DIGITAL | X | Fisica | DIGITAL |x FISICA | DIGITAL | X | Fisica X | DIGITAL |
RAP 2: Oper 5 RAP 2: Oper 5 RAP 2: Oper N R 2 Oper 3 AP 2 Ope 3 CUMPLE
RESULTADOS APRENDIZAJE rod rod rod rod rod
de infor de infor de infor de infor de infor
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| mPo | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA SI NO 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 35,418,151| BARRAGAN CASTANEDA OLGA LUCIA 0% 0.0 0.0 00 00 00 00 00 00
2| cc 1,073,691,142|BOGOTA MEDRANO ANGIE ZULAY 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| cc 9,238,735/ CASTILLO AGUILAR HERLINSON 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| cc | 1,022367,566|CASTRO LIEVANO BRAYAN ALEJANDRO 0% 0.0 0.0 00 00 00 00 00 00
5| cC 1,026,297,139| DIAZ ORTIZ LUIS FERNANDO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6| cc|  1032676,680| GONZALEZ RODRIGUEZ VALENTINA 0% 00 0.0 0.0 00 00 00 00 00
7| cc | 1,005,716,256[IBANEZ AGUILERA KAREN VALENTINA 0% 0.0 0.0 00 00 00 00 00 00
8| cc 1,021,670,159| LAGOS CORTES CAMILA SOFIA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
o m 1,028,820,235| MARTINEZ SUAREZ JUAN SEBASTIAN 0% 00 0.0 0.0 00 00 00 00 00
10| cC | 1,031,178,348| MENDEZ PERA JULIA NOHEMI 0% 0.0 0.0 00 00 00 00 00 00
11| cC 1,012,445 545| ORTIZ NUNEZ DACKSSON STEWAR 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| cc 79,132,384| PACHECO BAQUERO FREDDY 0% 00 0.0 0.0 00 00 00 00 00
13| cc 79,170,102 PACHON CASTANEDA DAVID ANDRES 0% 0.0 0.0 00 00 00 00 00 00
14| cC 1,026,262,906| SANCHEZ MARIN JOHANA ANDREA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15 CC | 1.010,044,239| ZAMBRANO TELLEZ JOHNNIER CAMILO 0% 00 0.0 0.0 00 00 00 00 00
16 0% 0.0 0.0 00 00 00 00 00 00
17 0% 00 00 00 00 00 00 00 0.0
18 0% 00 0.0 0.0 00 00 00 00 00
19 0% 0.0 0.0 00 00 00 00 00 00
20 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
21 0% 00 0.0 0.0 00 00 00 00 00
22 0% 0.0 0.0 00 00 00 00 00 00
23 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
24 0% 00 0.0 0.0 00 00 00 00 00
25 0% 0.0 0.0 00 00 00 00 00 00
26 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
27 0% 00 0.0 0.0 00 00 00 00 00
28 0% 0.0 0.0 00 00 00 00 00 00
29 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
30 0% 00 0.0 0.0 00 00 00 00 00
31 0% 0.0 0.0 00 00 00 00 00 00
32 0% 0.0 00 00 00 00 00 00 00
33 0% 00 0.0 0.0 00 00 00 00 00
34 0% 0.0 0.0 00 00 00 00 00 00
35 0% 00 0.0 0.0 00 0.0 0.0 0.0 0.0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SENA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
NTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA|

CE
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2996038 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria [ copico: 11200 PONDERACION EVALUAION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): FABIO ERNESTO TUSO GONZALEZ APROBADO A [de o0 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: ORIENTACION EN LA BUSQUEDA DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA (FASE 1) I CODIGO: |2mzo1o1e NO APROBADO D |de o a se9e
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 | FECHA FIN: | 13 de diciembre de 2024 |
PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No.RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
1 RAP 1 25060302701 Caracterizar los usuarios de los servicios y recursos de informacion de acuerdo con el tipo de biblioteca y politica de la institucion 0% APROBADO A |d s a 100
2 RAP 2 25060302702 Aplicar la reglamentacion y procedimientos en la prestacion de los servicios bibliotecarios, de acuerdo con las politicas de la unidad de informacion 0% NO APROBADO D [d o a 8999
3 RAP3 25060302703 Prestar los servicios de informacion al usuario de la biblioteca, teniendo en cuenta protocolo, medios de atencion disponibles, normativa y politica de la institucion. 0%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE 1 2. Reconocer los la |3. Evaluar infor 4. Evaluar I de la PYME teniendo | 5. Andlisis de los servicios catdlogos RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION v téenicas i las los indicadores d en cuenta los 6 bib torios y bibliotecas ESTRATEGIA Aplicarla | Prestar los
definidos porla Unidad dentficando senvicios | icac do a unidad de informacion. medicién de X de la unidad de PEDAGOGICA reglamentaci | servicios de
bibiotecarios innovadores e e o ény | informacién
FECHA RECOLECCION (DD/IMM/AA) 10/11/24 10/18/24 10/25/24 11/1/24 11/3/24 ORIENTACION servicios y usuario de
ENLA recursos de osenla la biblioteca,
TIPO DE EVIDENCIA S v | X [ | [ [ X e [ o= | [rooe Ix [ [ [ [ X[ rmoe [ [l [ X[ | | BUSQUEDA informacién | prestacién | teniendo en
VERIFICACION 3 " 3 v |« 3 c 3 v |« 3 v |« de acuerdo |  de los i cu
servicios bi
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oema [ x [ rsica [ oema [ x ] rsica [ oema [ x [ rsica [ oama [ x| isica [ oama | x BIBLIOGRAFIC
et vai Tos |RAPT. vai Tos |RAPT. vai Tos |RAPT. Ve Tos |RAPT. e} Tos| CUMPLE A(FASE )
RESULTADOS APRENDIZAJE sistemas. sistemas. sistemas. sistemas. sistemas.
PORCENTAJE 20% | 20% | 20% 20% | 20%
N°| TPO | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1073688248| BERNAL VIRGUEZ NAYIVE 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| cc 1012430086/ CALDAS VELANDIA JUAN SEBASTIAN 100 A 100 A 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
3| cc 1015447678| CAMARGO FRAILE INGRITH JULIETH 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| cc 1072193019 CASTRO RODRIGUEZ STELLA 100 A 100 A 0% 00 0.0 00 00 0.0 0.0 0.0 0.0
5| cc 1030678073| LAYTON RAMIREZ MICHELLE ANDREA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6| cc 1010178002| MONSERRATE ESLAVA SANDRA MILENA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7| cc 1016102344| MURILLO ROJAS ANGGY PAOLA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8| cc 1030562592| NINO VALDERRAMA YULI ANDREA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9| cc 1026251323| PINTO LOPEZ CRISTIAN FERNEY 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| cc 1000347494| RODRIGUEZ ANAYA JUAN CARLOS 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
1| cc 1126423393| RODRIGUEZ LOPEZ JEFERSON 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| cc 94527974| SUAREZ DORADO MANUEL FERNANDO 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| cc 1026273659| TIRADO BECERRA WYNDE JOHANNA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| cc 1193555308| TORREZ RIVERA EVELIN YOHANA 0 D 0 D 0% 00 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
15 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAIO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2996038 | PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnologo en Gestion Bibliotecaria | cobico: | 112005 EVALUACION DE
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): FABIO ERNESTO TUSO GONZALEZ APROBADO A | de 90 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: ORIENTACION EN LA BUSQUEDA DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA (FASE ) | coDIGO: l 210201016 NO APROBADO o | o 89.99
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 FECHA FIN: I 13 de diciembre de 2024
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERAGION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION RAP
1 RAP 1 25060302701 Caracterizar los usuarios de los servicios y recursos de informacién de acuerdo con el tipo de biblioteca y politica de la insitucion APROBADO A | o0 100
2 RAP 2 25060302702 Aplicar la reglamentacion y procedimientos en la prestacion de los servicios bibliotecarios, de acuerdo con las politicas de la unidad de informacién NO APROBADO D |d o 89.99
3 RAP 3 25060302703 Prestar los servicios de informacion al usuario de la biblioteca, teniendo en cuenta protocolo, medios de atencién disponibles, normativa y politica de la insfitucién
4 RAP 4 ESTADO s
5 RAPS FINAL:
6 RAP 6
7 RAP 7
8 RAP 8
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE 6. Andliis de los servicios catdlogos 7. Propuesta biblot 8. Tallerde 5 °. P 0. Pt RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION bibliograficos, repositorios y bibliotecas enfocado a la PYME y Revisién entregable enfocado a la PYME y. 6 6 ESTRATEGIA Caucnn‘Anr Aplicar la N Fna_n_r los
digitales frente a la recuperacion de la final final aplicadas a la PYME aplicadas a la PYME PEDAGOGICA los usuarios |reglamentaci | servicios de
informacién. enfocadoa la PYME enfocadoa la PYME de los ény Informacién
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 15/11/2024 22/11/208 29/11/2024 01/12/2028 07/12/2028 ENTRe sy Tﬂ' :?“;::;.
TIPO DE EVIDENCIA couc o e o = e o = = = = = = = = BUSQUEDA informacion | prestacion | teniendo en
VERIFICACION ’ vI { cl : pl vI : I cl pl vI I cl . pl vI I cl . pl . vI I cl o I -
FORMA DE ENTREGA FISICA | DIGITAL | X | Fsica | DIGITAL | X | Fisica | DIGITAL |x FISICA | DIGITAL | X | Fisica | DIGITAL | X BIBLIOGRAFIC
RAP 2: Oper 3 RAP 2: Oper 3 RAP 2: Oper 3 RAP 2: Oper 3 RAP 2: Oper 3 CUMPLE A (FASEI)
RESULTADOS APRENDIZAJE rod rod rod rod rod
de infor de infor de infor de infor de infor
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| mPo | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA SI NO 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1073688248| BERNAL VIRGUEZ NAYIVE 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| cc 1012430086/ CALDAS VELANDIA JUAN SEBASTIAN 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| cc 1015447678| CAMARGO FRAILE INGRITH JULIETH 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00
4| cc 1072193019| CASTRO RODRIGUEZ STELLA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| cc 1030678073|LAYTON RAMIREZ MICHELLE ANDREA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6| cc 1010178002| MONSERRATE ESLAVA SANDRA MILENA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00
7| cc 1016102344| MURILLO ROJAS ANGGY PAOLA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8| cc 1030562592|NINO VALDERRAMA YULI ANDREA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9| cc 1026251323 PINTO LOPEZ CRISTIAN FERNEY 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00
10| cc 1000347494| RODRIGUEZ ANAYA JUAN CARLOS 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| cC 1126423393/ RODRIGUEZ LOPEZ JEFERSON 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| cc 94527974| SUAREZ DORADO MANUEL FERNANDO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00
13| cc 1026273659 TIRADO BECERRA WYNDE JOHANNA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| cC 1193555308| TORREZ RIVERA EVELIN YOHANA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00
16 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00
19 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00
22 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00
25 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00
28 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SENA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA:

2996040 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecndlogo en Gestién Bibliotecaria

[ copico:

[112005

PONDERACION EVALUAGION DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): FABIO ERNESTO TUSO GONZALEZ APROBADO A [de o0 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: ORIENTACION EN LA BUSQUEDA DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA (FASE 1) I CODIGO: |2mzo1o1s NO APROBADO D |de o a se9e
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 | FECHA FIN: | 13 de diciembre de 2024 |
PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No.RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
1 RAP 1 25060302701 Caracterizar los usuarios de los servicios y recursos de informacion de acuerdo con el tipo de biblioteca y politica de la institucion 0% APROBADO A |d s a 100
2 RAP 2 25060302702 Aplicar la reglamentacion y procedimientos en la prestacion de los servicios bibliotecarios, de acuerdo con las politicas de la unidad de informacion 0% NO APROBADO D [d o a 8999
3 RAP3 25060302703 Prestar los servicios de informacion al usuario de la biblioteca, teniendo en cuenta protocolo, medios de atencion disponibles, normativa y politica de la institucion. 0%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE 1 2. Reconocer los la |3. Evaluar infor 4. Evaluar I de la PYME teniendo | 5. Andlisis de los servicios catdlogos RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION v téenicas i las los indicadores d en cuenta los 6 bibliogréfi torios y bibliotecas ESTRATEGIA Aplicarla | Prestar los
definidos porla Unidad dentficando senvicios | icac do a unidad de informacion. medicién de X de la unidad de PEDAGOGICA reglamentaci | servicios de
bibiotecarios innovadores e e o ény | informacién
FECHA RECOLECCION (DD/IMM/AA) 10/11/24 10/18/24 10/25/24 11/1/24 11/3/24 ORIENTACION servicios y usuario de
ENLA recursos de osenla la biblioteca,
TIPO DE EVIDENCIA S v | X [ | [ [ X e [ o= | [rooe Ix [ [ [ [ X[ rmoe [ [l [ X[ | | BUSQUEDA informacién | prestacién | teniendo en
VERIFICACION 3 " 3 v |« 3 c 3 v |« 3 v |« de acuerdo |  de los i cu
servicios bi
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oema [ x [ rsica [ oema [ x ] rsica [ oema [ x [ rsica [ oama [ x| isica [ oama | x BIBLIOGRAFIC
[ree Valustesalos [RAPL Valustesalos [RAPL Valustesalos [RAPL Valustesalos [RAPL Vaustesalos | CUMPLE A(FASE
RESULTADOS APRENDIZAJE sistemas. sistemas. sistemas. sistemas. sistemas.
PORCENTAJE 20% | 20% 20% 20% | 20%
N°| mPo | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1 m 1028782734| AMAYA RAMOS MAICOL STIVEN 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| cc 3111234| ARIZA LAITON LUIS ALCIDES 100 A 100 A 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
3| cc 1016943764| BELLO IMBRECHT DANIEL ALFONSO 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| cc 52846395|DATIVA NAYIBE 100 A 100 A 0% 00 0.0 00 00 0.0 0.0 0.0 0.0
5| cc 1005660019| MONTES LUGO DEICY PAOLA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6| cc 1019031656| OSORIO SALGADO NINA MARCELA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7| cc 13496394| PENAGOS MORENO PEDRO JAVIER 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8| cc 52733280/ RIANO MORA ANGELICA MARIA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9| cc 0S CUESTAS DEISY SABRINA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| cc 80076589| RODRIGUEZ BERNAL LEONARDO MAURICIO 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
1| cc 1015419107| ROJAS MEDINA MARCOS DAVID 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| cc 1002528430 SANCHEZ DALLOS INGRIT LISETH 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| cc 1016003864 VARGAS DAZA VALENTINA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
1| cc 1000831032| VIADERO REAL KELLY JOHANA 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| CC | 1,234,791,838| GATAN PEDRAZA LAURA ALEJANDRA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

CCONVENCIONES:

P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAIO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2996040 | PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnologo en Gestion Bibliotecaria | cobico: | 112005 EVALUACION DE
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): FABIO ERNESTO TUSO GONZALEZ APROBADO A | de 90 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: ORIENTACION EN LA BUSQUEDA DE INFORMACION BIBLIOGRAFICA (FASE ) | coDIGO: l 210201016 NO APROBADO o | o 89.99
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 FECHA FIN: I 13 de diciembre de 2024
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERAGION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION RAP
1 RAP 1 25060302701 Caracterizar los usuarios de los servicios y recursos de informacién de acuerdo con el tipo de biblioteca y politica de la insitucion APROBADO A | o0 100
2 RAP 2 25060302702 Aplicar la reglamentacion y procedimientos en la prestacion de los servicios bibliotecarios, de acuerdo con las politicas de la unidad de informacién NO APROBADO D |d o 89.99
3 RAP 3 25060302703 Prestar los servicios de informacion al usuario de la biblioteca, teniendo en cuenta protocolo, medios de atencién disponibles, normativa y politica de la insfitucién
4 RAP 4 ESTADO s
5 RAPS FINAL:
6 RAP 6
7 RAP 7
8 RAP 8
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE 6. Andliis de los servicios catdlogos 7. Propuesta biblot 8. Tallerde 5 °. P 0. Pt RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION bibliograficos, repositorios y bibliotecas enfocado a la PYME y Revisién entregable enfocado a la PYME y. 6 6 ESTRATEGIA Caucnn‘Anr Aplicar la N Fna_n_r los
digitales frente a la recuperacion de la final final aplicadas a la PYME aplicadas a la PYME PEDAGOGICA los usuarios |reglamentaci | servicios de
informacién. enfocadoa la PYME enfocadoa la PYME de los ony informacién
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 15/11/2024 22/11/208 29/11/2024 01/12/2028 07/12/2028 ENTRe sy Tﬂ' :?“;::;.
TIPO DE EVIDENCIA oo o e o = e o = = = = = = = = BUSQUEDA informacion | prestacion | teniendo en
VERIFICACION ’ vI { cl : pl vI : I cl pl vI I cl . pl vI I cl . pl . vI I cl o I -
FORMA DE ENTREGA FISICA | DIGITAL | X | Fsica | DIGITAL | X | Fisica | DIGITAL |x FISICA | DIGITAL | X | Fisica | DIGITAL | X BIBLIOGRAFIC
RAP 2: Oper 3 RAP 2: Oper 3 RAP 2: Oper 3 RAP 2: Oper 3 RAP 2: Oper 3 CUMPLE A (FASEI)
RESULTADOS APRENDIZAJE rod rod rod rod rod
de infor de infor de infor de infor de infor
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| mPo | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA SI NO 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1l n 1028782734 AMAYA RAMOS MAICOL STIVEN 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| cc 3111234| ARIZA LAITON LUIS ALCIDES 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| cc 1016943764 BELLO IMBRECHT DANIEL ALFONSO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
4| cc 52846395/ DATIVA NAYIBE 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
5| cc 1005660019| MONTES LUGO DEICY PAOLA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6| cc 1019031656/ OSORIO SALGADO NINA MARCELA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
7| cc 13496394| PENAGOS MORENO PEDRO JAVIER 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
8| cc 52733280[RIANO MORA ANGELICA MARIA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9| cc 0S CUESTAS DEISY SABRINA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| cc 80076589| RODRIGUEZ BERNAL LEONARDO MAURICIO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
11| cC 1015419107| ROJAS MEDINA MARCOS DAVID 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| cc 1002528430| SANCHEZ DALLOS INGRIT LISETH 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
13| cc 1016003864| VARGAS DAZA VALENTINA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
14| cC 1000831032| VIADERO REAL KELLY JOHANA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| CC | 1.234,791,838| GATAN PEDRAZA LAURA ALEJANDRA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
16 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
17 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
19 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
20 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
22 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
23 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
25 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
26 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
28 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
29 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00
33 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




[ 3
SENA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2925384 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecndlogo en Gestion Administrativa [ copico: 11200 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Fabio Emesto Tuso Gonzalez APROBADO A [ de o0 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y social - Comunicacion l CODIGO: |2402015oo NO APROBADO o e o 89.99
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 | FECHA FIN: | 13 de diciembre de 2024 |
No.RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONPERACION JUICIOS DE EVALUACION TP
1 RAP 1 24020150002 asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en funcion de la resolucion de problemas de caracter productivo y social 0% APROBADO A | de 90 100
R RAP 2 24020150005 ‘d:rs:;;n‘);\;y:‘r;;esos comun:;::ggascfeﬁ::sfoe:uyc:::r;i\;zz:ﬁmm de criterios de racionalidad que posibiliten Ia convi el de acuerdos, la Colectiva del Yy 0% NO APROBADO, 5 | o 3999
3 RAP3 0%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Concepto de Tntel o E RAP 1: RAP 3 RAP 4: RAP 5 RAP 6 RAP 7 RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION e b Map Emocional caracteristicas, actores y dinémicas de ESTRATEGIA asumir desarrollar
materises y financeros et S o T - s s, e, reoacooca | Promover 2 wite || s
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 1011728 Toreraa oI o /12 g 11/8/24 = argumentativ |  oficaces y
TIPO DE EVIDENCIA S v | X [ | [ [ X e [ o= | [roee [x [ [ T [ X[ [ [l [ X[ == | o | e pro;:tzl_vas Zi?&“:i
VERIFICACION 3 " 3 v |« 3 v |« 3 v |« 3 v |« e OBSERVACIONES JoraunciinRfCienesses
FORMA DE ENTREGA FisicA [ oama [ x| isica [ oama [ x| isica [ oama [ x| isica [ oama [ x| isica [ oama | x .":,‘”J:!.f::.::
[ree ¥ alustes alos |m T ¥ alustes alos |m T ¥ alustes alos |m T ¥ alustes alos |m T Velstesalos |  CUMPLE oy
RESULTADOS APRENDIZAJE sistemas. sistemas. sistemas sistemas. sistemas. Cemitl
PORCENTAJE 20% | 20% 20% | 20% | 20%
N°| mPo | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1 m 1067600266 ALVARADO QUIROZ JAIDITH 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| cc 94285779|BEDOYA EDILSON 0 D 0 D 0% 00 00 00 00 00 00 0.0 0.0
3| cc 52734073| BENAVIDES RODRIGUEZ YANCY YAJAIRA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| cc 1000992410| BONILLA FUQUENE DIANA CAROLINA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| cc 1020712287| CARDENAS TAPIERO EMELLEN LIZETH 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6| cc 40217384 CHAUX MONTENEGRO NADYA LORENA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7| cc 1007754649| CHICAIZA MIRANDA MARIA JULIETH 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8| cc 1010220922| CHIQUIZA PEDRAZA JHONATAN 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9| T 1085107717/ DE LA HOZ MORENO KEYLITH SHARIK 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00 00
w0 T 1013116316| DIAZ LEAL CRISTIAN ANDRES 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| cc 1001175340/ GUERRERO BONILLA VICTOR DANIEL 0 D 0 D 0% 00 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
12| cc 1023163123| GUTIERREZ GONZALEZ HERNAN DAVID 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| cc 1081806412| GUTIERREZ PADILLA MARYLUZ 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14T 1028481467|JIMENEZ MEJIA JULIAN FELIPE 100 A 100 A 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
15| cc 1025528501 LAMUS GARNICA EVELIN SOFIA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16| cC 1026527479| LINARES CHAVES DANIEL CAMILO 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17| cc 1012323486| MACIAS SUAREZ INGRID ESNEDA 0 D 0 D 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
18| cc 1024470046| MEDINA PENA LAURA VANESA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19 T 1026556946| MORA DIAZ ANDRES FELIPE 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20| cc 1045671012| MUNOZ NUNEZ YULEIKIS 100 A 100 A 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
21| cc 1045671101| MUNOZ NUNEZ ELIANA BELEN 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22| CcC 1042434339| OCHOA FERIA CAMILA ANDREA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23| T 1041978476 OLASCUAGA PANTOJA JOHNNER SEBASTIAN 100 A 100 A 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
24| cc 1085164455| PEDROZO MARTINEZ RUBEN DAVID 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25| CC IO SANABRIA CLAUDIA CAROLINA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26| TI 1057410985/ RAMIREZ VELA JOSEPH NICOLAS 100 A 100 A 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
27| cc 1032373291|RISCANEVO HENAO JOJAM ESTIK 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00 00
28| cC 1023891954| RODRIGUEZ BAQUERO EVELYN 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29| cC 1000217311|RODRIGUEZ ROMERO LINA FERNANDA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30| T 1117963679| VIRGUEZ CANENCIO ZULY DAYANA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




SENA

IN

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAIO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2925384 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnologo en Gestion Administrativa | cobico: | 112005 EVALUACION DE

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Fabio Ernesto Tuso Gonzélez APROBADO A | de 90 100

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y social - Comunicacion. | coDIGO: I 240201500 NO APROBADO o | o 89.99

FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 FECHA FIN: I 13 de diciembre de 2024

No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERAGION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION RAP

1 RAP 1 24020150002 asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en funcion de la resolucion de problemas de caracter productivo y social APROBADO A | o0 100

2 RAP2 24020150005 Idaers:sr;?y:i;:rgzesos °°'“”"fﬁ:ZZ‘?;?:?;;JJ?E?ZZZZT""° de criterios de racionalidad que posibiliten la el de acuerdos, la colectiva del Yy NO APROBADO o | e o 2099

3 RAP 3

4 RAP 4 ESTADO s

5 s FINAL:

6 RAP 6

7 RAP 7

8 RAP 8

CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE Establecer procesos comunicativos asertvos | Analizar de manera crfica as stuaciones | Analizar de manera crfica las situaciones | Establecer procesos comunicativos asertivos. | Analzar de manera citica las situaciones RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4 RAP 5 RAP 6 RAP 7 RAP 8
promover la criticas,
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 15/11/2024 22/11/2024 29/11/2024 01/12/2024 07/12/2024 ionea privinad Wisindd
TIPO DE EVIDENCIA p— p— - p— p— - p— p— - p— p— - p— p— - consigo propositivas | dentro de
VERIFICACION » vI { cl . pl vl . I (| pl VI I (I : ,,I VI I (I X ,,I x VI I (I I’;‘;‘z‘:ﬂ::’; oaseRvACIONES ol ||aiiEeo
FORMA DE ENTREGA FIsicA [ oemar [ x| st [ oemar [ x| st [ oemac_[x FIsicA [ oemar [ x| st [ oemar [ x "m,::'.'; o
RAP 2: Ope 3 RAP 2: Ope 3 RAP 2: Ope 3 RAP 2: Ope 3 RAP 2: Ope 3 CUMPLE | |05 contextos
RESULTADOS APRENDIZAJE rod rod rod rod rod lab
de infor de infor de infor de infor de infor
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| mPo | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA SI NO 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1l n 1067600266 ALVARADO QUIROZ JAIDITH 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| cc 94285779 BEDOYA EDILSON 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| cc 52734073 BENAVIDES RODRIGUEZ YANCY YAJAIRA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| cc 1000992410/ BONILLA FUQUENE DIANA CAROLINA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| cc 1020712287|CARDENAS TAPIERO EMELLEN LIZETH 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6| cc 40217384| CHAUX MONTENEGRO NADYA LORENA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7| cc 1007754649 CHICAIZA MIRANDA MARIA JULIETH 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8| cc 1010220922| CHIQUIZA PEDRAZA JHONATAN 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
o m 1085107717 DE LA HOZ MORENO KEYLITH SHARIK 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
0| T 1013116316/ DIAZ LEAL CRISTIAN ANDRES 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| cc 1001175340| GUERRERO BONILLA VICTOR DANIEL 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| cc 1023163123| GUTIERREZ GONZALEZ HERNAN DAVID 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| cc 1081806412| GUTIERREZ PADILLA MARYLUZ 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
| T 1028481467|JIMENEZ MEJIA JULIAN FELIPE 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| cc 1025528501|LAMUS GARNICA EVELIN SOFIA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16| cc 1025527479|LINARES CHAVES DANIEL CAMILO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17| cc 1012323486|MACIAS SUAREZ INGRID ESNEDA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18| cc 1024470046|MEDINA PENA LAURA VANESA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19| T 1026556946/ MORA DIAZ ANDRES FELIPE 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20| cc 1045671012 MUNOZ NUNEZ YULEIKIS 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21| cc 1045671101 MUNOZ NUNEZ ELIANA BELEN 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22| cc 1042434339| OCHOA FERIA CAMILA ANDREA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23| T 1041978476| OLASCUAGA PANTOJA JOHNNER SEBASTIAN 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24| cC 1085164455/ PEDROZO MARTINEZ RUBEN DAVID 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25| cc /O SANABRIA CLAUDIA CAROLINA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26( TI 1057410985 RAMIREZ VELA JOSEPH NICOLAS 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27| cc 1032373291|RISCANEVO HENAO JOJAM ESTIK 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28| cc 1023891954| RODRIGUEZ BAQUERO EVELYN 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29| cc 1000217311|RODRIGUEZ ROMERO LINA FERNANDA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| Tl 1117963679| VIRGUEZ CANENCIO ZULY DAYANA 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




[ 3
SENA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2874054 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria [ copico: 11200 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Fabio Emesto Tuso Gonzalez APROBADO A [ de o0 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: ORIENTACION DE ACTIVIDADES DE LECTOESCRITURA FASE 1 l CODIGO: |250503027 NO APROBADO D [d o 89.99
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 | FECHA FIN: | 13 de diciembre de 2024 |
No.RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONPERACION JUICIOS DE EVALUACION TP
1 RAP 1 21020101601 Caracterizar el contexto y usuarios, de acuerdo con procedimientos técnicos, metodologia y politica de la biblioteca. 0% APROBADO A | de 90 100
2 RAP 2 21020101602 Orientar las actividades lectura, teniendo en cuenta caracteristicas, contextos e intereses lectores, procedimientos técnicos, metodologia y politica de la biblioteca 0% NO APROBADO o |d o 89.99
3 RAP3 0%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Actividades de apropiacién del conocimiento Estructurar los programas de promocion y Analisis de protocolos y actividades. |Analizar la dindmica sociocultural de la Diferenciar programas de promocion y RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION | WAL 6 & franjas ESTRATEGA Caracterizar | Orientar las
promocion y animacion a la lectura. de usuarios. PEDAGOGICA el contexto y | actividades
usuarios, de lectura,
FECHA RECOLECCION (DD/IMM/AA) 10/11/24 10/18/24 10/25/24 11/1/24 11/3/24 acuerdo con | teniendo en
TIPO DE EVIDENCIA S v | X [ | [ [ X e [ o= | [ [x [ [ [ [ X[ rmoe [ [ X[ [ [ o | DE os tenicos, | caracteristic
VERIFICACION 3 " 3 v |« 3 v |« 3 v |« 3 v |« DE OBSERVACIONES met s, contextos
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oema [ x [ rsica [ oema [ x ] rsica [ oema [ x [ rsica [ oama [ x| isica [ oama | x ol
[ree ¥ alustes alos |m T ¥ alustes alos |m T ¥ alustes alos |m T ¥ alustes alos |m T Velstesalos |  CUMPLE
RESULTADOS APRENDIZAJE sistemas. sistemas sistemas. sistemas. sistemas.
PORCENTAJE 20% | 20% 20% | 20% | 20%
N°| mPo | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1019124674| BOHORQUEZ CASAS ANGIE LIZETH 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| cc 1024555055/ CASTANO PINO YENNIFER ANDREA 0 D 0 D 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
3| cc 52800048|LOPEZ BOCANEGRA DIANA MARIA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| cc 1022931916| OSPITIA OCAMPO MARIA CONSUELO 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| cc 1010091455/ PAEZ GARZON ANDRES FELIPE 0 D 0 D 0% 00 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
6| cc 1022411432| PEDRAZA MUNOZ LINDA MELISA 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00 00
7| cc 1033682431| RENTERIA MARTINEZ NATHALY 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8| cc 1007384399| ROA BELTRAN KATHERIN 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9| cc 1013593864| RODRIGUEZ MUNOZ JENNY PAOLA 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00 00
10| cc 1013098397| SIERRA MORENO LAURA NATALI 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
1| cc 1001197335| ANDRADE AGUILAR MARIO LUIS 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| cc 80829644| BERNAL ROBLES JULIAN ANDRES 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 00 0.0 00 00
13| cc 52,853,914| CARDENAS LAITON MARITZA 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| cc 1234791838/ GAITAN PEDRAZA LAURA ALEJANDRA 0 D 0 D 0% 00 00 00 00 00 0.0 0.0 0.0
15| cc 1023018729| HERRERA LEIVA DUVAN FRANCISCO 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00 00
16| cC 1006487353| IBARGUEN PALACIOS ALICIA MARIA 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17| T 1014477696| LOPEZ PEDREROS PAULA ANDREA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18| cc 1,035,235,616| MATURANA RESTREPO SARA 100 A 100 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19| cC 1033762930| QUINTERO PINZON GLORIA ESPERANZA 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20| cc 1023939523| RESTREPO HUERFANO JAVIER LEONARDO 0 D 0 D 0% 0.0 00 00 00 00 00 00 00
21| cc 52735798 SANGUINO BAUTISTA NIDIA MARISOL 0 D 0 D 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00 00 00
22 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




SENA

IN

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAIO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2874054 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria | cobico: | 112005 EVALUACION DE
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Fabio Emesto Tuso Gonzélez APROBADO A de 90 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: ORIENTACICON DE ACTIVIDADES DE LECTOESCRITURA FASE 1 | CcODIGO: l 250603027 NO APROBADO D de 0 89.99
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 FECHA FIN: | 13 de diciembre de 2024
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION EVALUAGION DE JUICIOS DE EVALUACION RAP
1 RAP 1 21020101601 Caracterizar el contexto y usuarios, de acuerdo con procedimientos técnicos, metodologia y politica de la biblioteca. APROBADO A | o0 100
2 RAP 2 21020101602 Orientar las actividades lectura, teniendo en cuenta caracteristicas, contextos e intereses lectores, procedimientos técnicos, metodologia y politica de la biblioteca NO APROBADO D de 0 89.99
3 RAP 3
4 RAP 4 ESTADO s
5 s FINAL:
6 RAP 6
7 RAP 7
8 RAP 8
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE Aplicar la Conocer les actores enl plicar lesy P promociony Documento conceptualy planeacion de RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4 RAP 5 RAP 6 RAP 7 RAP 8
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION accesoal broy a promociény animaciéna | entomos bibliotecarios locales, nacionales e  [escrtas. animacion a lalectura. actividades de promocion de lectura ESTRATEGIA Caracterizar | Oriontar las
Ia lectura. internacionales. propuestas aplicadas a la mipyme PEDAGOGICA ol contextoy [ actividades
usuarios, de | lectura,
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) /1172028 B 2112028 o0 o208 ORIENTACION CE | (e
TIPO DE EVIDENCIA conc. oo o, conc. oo o, o, oo o, conc. oo . conc. - e os técnicos, | caracteristic
VERIFICACION » vI { (| . pl vl : I (I ,,I VI I (I X ,,I VI I (I x PI X VI I (I el sserciones met  |as, contextos
FORMA DE ENTREGA FISICA | DIGITAL | X | Fisica | DIGITAL | X | Fisica | DIGITAL |x FISICA | DIGITAL | X | Fisica | DIGITAL | X Lﬁ;;‘:iss?r
RAP 2: Ope 3 RAP 2: Ope 3 AP 2: Ope 7 AP 2 Ope 3 AP 2. Oper - CUMPLE
RESULTADOS APRENDIZAJE rods rods rods rods rods
de infor de infor de infor de infor de infor
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| mPo | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA SI NO 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1019124674| BOHORQUEZ CASAS ANGIE LIZETH 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| cc 1024555055/ CASTANO PINO YENNIFER ANDREA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| cc 52800048|LOPEZ BOCANEGRA DIANA MARIA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| cc 1022931916/ OSPITIA OCAMPO MARIA CONSUELO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| cc 1010091455/ PAEZ GARZON ANDRES FELIPE 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6| cc 1022411432| PEDRAZA MUNOZ LINDA MELISA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7| cc 1033682431|RENTERIA MARTINEZ NATHALY 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8| cc 1007384399 ROA BELTRAN KATHERIN 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9| cc 1013593864| RODRIGUEZ MUNOZ JENNY PAOLA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| cc 1013098397| SIERRA MORENO LAURA NATALI 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| cc 1001197335/ ANDRADE AGUILAR MARIO LUIS 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| cc 80829644| BERNAL ROBLES JULIAN ANDRES 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| cc 52,853,914| CARDENAS LAITON MARITZA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| cc 1234791838| GAITAN PEDRAZA LAURA ALEJANDRA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
15| cc 1023018729| HERRERA LEIVA DUVAN FRANCISCO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16| cc 1006487353 IBARGUEN PALACIOS ALICIA MARIA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7T 1014477696 LOPEZ PEDREROS PAULA ANDREA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18| cC 1,035,235,616| MATURANA RESTREPO SARA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19| cc 1033762930| QUINTERO PINZON GLORIA ESPERANZA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20| cc 1023939523| RESTREPO HUERFANO JAVIER LEONARDO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21| cc 52735798/ SANGUINO BAUTISTA NIDIA MARISOL 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
29 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
31 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
33 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
34 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FABIO ERNESTO TUSO GONZALEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2874054 - GESTION BIBLIOTECARIA .

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS TECNICAS

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Catalogar colecciones bhibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

01 PROYECTAR LA ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA, SEGUN CARACTERISTICAS DEL ENTORNO, LOS USUARIOS, ESTRATEGIAS
DE GESTION, PROCESO ADMINISTRATIVO, POLITICA INSTITUCIONAL Y NORMATIVA.

02 DISTRIBUIR LOS RECURSOS DE ACUERDO CON EL PLAN DE ACCION, CARACTERISTICAS DE LOS USUARIOS, SISTEMA DE
GESTION, FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA Y POLITICA INSTITUCIONAL.

15/10/24 12:44
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03 VERIFICAR LA ASIGNACION DE RECURSOS Y ACTIVIDADES PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA, TENIENDO EN
CUENTA EL CONTROL DE ACTIVIDADES, NORMATIVA, ESTANDARES DE CALIDAD Y POLITICA INSTITUCIONAL

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
tecnica

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.
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Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: g .
procedimiento técnico

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

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

Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X .
usuario y procedimiento

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:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996038 - GESTION BIBLIOTECARIA .

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS TECNICAS

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

15/10/24 12:44
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Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - o
procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROYECTAR LA ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA, SEGUN CARACTERISTICAS DEL ENTORNO, LOS USUARIOS, ESTRATEGIAS
DE GESTION, PROCESO ADMINISTRATIVO, POLITICA INSTITUCIONAL Y NORMATIVA.

02 DISTRIBUIR LOS RECURSOS DE ACUERDO CON EL PLAN DE ACCION, CARACTERISTICAS DE LOS USUARIOS, SISTEMA DE
GESTION, FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA Y POLITICA INSTITUCIONAL.

03 VERIFICAR LA ASIGNACION DE RECURSOS Y ACTIVIDADES PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA, TENIENDO EN
CUENTA EL CONTROL DE ACTIVIDADES, NORMATIVA, ESTANDARES DE CALIDAD Y POLITICA INSTITUCIONAL

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construcciéon de una
cultura de paz.

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma
técnica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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.

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: g .
procedimiento técnico

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

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

Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: : .
usuario y procedimiento

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
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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: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e
metodologia estadistica

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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,30

FICHA 2672498 - GESTION BIBLIOTECARIA .
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON

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

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

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - P
procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

01 PROYECTAR LA ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA, SEGUN CARACTERISTICAS DEL ENTORNO, LOS USUARIOS, ESTRATEGIAS
DE GESTION, PROCESO ADMINISTRATIVO, POLITICA INSTITUCIONAL Y NORMATIVA.

02 DISTRIBUIR LOS RECURSOS DE ACUERDO CON EL PLAN DE ACCION, CARACTERISTICAS DE LOS USUARIOS, SISTEMA DE
GESTION, FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA Y POLITICA INSTITUCIONAL.

03 VERIFICAR LA ASIGNACION DE RECURSOS Y ACTIVIDADES PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA, TENIENDO EN
CUENTA EL CONTROL DE ACTIVIDADES, NORMATIVA, ESTANDARES DE CALIDAD Y POLITICA INSTITUCIONAL

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TECNICA Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y
procedimiento técnico

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

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

15/10/24 12:44
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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

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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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 : 11,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 31,70

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
01/09/2024 30/09/2024 OTROS 128,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 128,00

INSTRUCTOR: FABIO ERNESTO TUSO GONZALEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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