
Obligación 1 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar el 
desarrollo del plan 
de trabajo para la 
gestión de la 
biblioteca en las 
líneas: colecciones, 
servicios, extensión 
cultural y 
preservación de la 
memoria. 

Durante el presente mes se realizaron 
gestiones en biblioteca de manera regular 
como: 

 Guiar la búsqueda de información 
bibliográfica. 

 Organizar las colecciones en 
estantería. 

 Realizar préstamos y asesorías 
bibliografías en 
salas. 

 Préstamos de medios 
audiovisuales y de cómputo (acceso a 
Tics). 

 Préstamo de espacios en apoyo a la 
formación y las actividades del 
centro. 

 Reserva de sala y préstamo de 
equipos en el libro Excel. 

 Adecuación de espacios para el uso 
efectivo de la biblioteca. 

 Programación, gestión y realización 
de actividades de extensión cultural 
(LEO). 

 Búsqueda bibliográfica de la memoria 
institucional, gestión del 
conocimiento institucional. 

 Completar el proceso de catalogación 
en física según el sistema de 
clasificación de la biblioteca centro de 
formación. 

 Gestión de formatos Excel fuera de 
línea para préstamos, usos de 
biblioteca y de la colección 
bibliográfica (física), orientado por el 
SBS. 

Fotografía de la 
organización de los
 ejemplares 
bibliográficos en 
estantería. 
 

Fotografía préstamo de 
espacios para el apoyo a 
la formación. 

 
Fotografías de uso de 
la biblioteca por 
aprendices e 
instructores. 
 
Fotografía de Préstamo 
de salas (acceso a TICS). 
 

Imágenes de 
publicidad que se 
usaran para 
promocionar 
actividades y eventos. 
 
Captura de pantalla 
en el apoyo y la 
gestión de paz y 
salvos. 

Registro manual de 
extensión cultural y 
acceso a TIC. 

 



   Gestiones varias (monitoria, agendas, 
divulgación de actividades en 
plataforma IRIS, gestión de 
publicación en Blogger del centro, 
Diseños E-card). 

 Búsqueda de estados de préstamos 
de aprendices e instructores en el 
integrador de recursos digitales 
SENA, IRIS 

Fotografía de 
organización de  rótulos 
en bibliografía nueva, 
previamente ingresada 
(catalogada), en ALEPH 
500. 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 


