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INTRODUCCION

El conocimiento de los usuarios es un factor determinante para definir las acciones que
orientan las Unidades de Informacion Técnica en ellos es normal encontrar evidencia
del desconocimiento de la informacion disponible y muchos de los servicios ofrecidos,
es por ello que se hizo necesario realizar el andlisis del estado actual, proponiendo, en
torno de los métodos de investigacion cualitativa, los procesos colectivos en el Centro
de Gestion Administrativa del SENA.

La conjuncion de factores como el impacto de las nuevas tecnologias y la
generalizacidon de la gestion de calidad como paradigma de una administracion eficaz
en las Unidades de Informacion Técnica ha puesto de relieve la importancia de la
satisfaccion del usuario a la hora de planificar y replantear las nuevas formas de acceso
a la informacion. En este contexto, la formacién de usuarios se revela como un
instrumento esencial en el proceso de comunicacion de la informacion al usuario.

Con el desarrollo de este trabajo se plantea la formacién de usuarios como una
necesidad latente que debe afrontar la Unidad Técnica de Informacién del Sena —
Centro Gestion Administrativa, ademas, determina poner en practica un programa de
capacitacion para facilitar a los usuarios la oportunidad de aprender como acceder a la
informacion en sus diferentes formatos y crear en ellos la motivacién para continuar en
este proceso durante toda su vida. Para ello es importante generar recursos de
aprendizaje permanentes tales como la orientacidn, instruccién, educacién y la
asistencia personal ayudando al desarrollo de habilidad para localizar, evaluar y usar la
informacion.

Formar usuarios autonomos capaces de reconocer sus necesidades de informacion y
atenderlas por si mismos, mediante el planteamiento de acertadas estrategias de
busqueda y el manejo eficiente de los diferentes recursos bibliograficos, bases de datos
y servicios que posee la Unidad de Técnica de Informacion.

El propdsito de esta Pasantia para el Trabajo de Grado en Ciencia de la Informacién y
la Documentacioén, Bibliotecologia y Archivistica es brindar a la comunidad educativa
del Centro de Gestion Administrativa del SENA Regional Distrito Capital, una vision
clara y especifica sobre los servicios que brinda la Unidad Técnica de Informacién del
Sena, a través de la Formacion de Usuarios, con el fin de que se optimicen los
procesos y usos adecuados de los servicios que se ofrecen, de acuerdo con la
normatividad, los recursos fisicos y virtuales existentes.

Para el logro de los objetivos de éste trabajo es necesario desarrollar herramientas que
permitan encontrar argumentos para dar la solucion a la pregunta problema, en este
caso el disefio y aplicacibn de una encuesta a una poblacién objeto nos permitira
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determinar la problematica existente en la Unidad Técnica de Informacion del Sena
Centro Gestion Administrativa.

Para la preparacion de este trabajo he consultado varios autores sobre Formacién de

Usuarios al igual que el sitio web del Sistema de Bibliotecas SENA
biblioteca.sena.edu.co
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1. CONTEXTO GENERAL DEL PROBLEMA.

Mediante la Resolucion No. 00293 de 2008 la Direccion General del Sena, creé el
Sistema de Bibliotecas SENA, con cobertura para todas las Unidades de Informacion
Técnica de los Centros en las diferentes regionales a nivel nacional concibiéndolo como
un conjunto de servicios y recursos especializados, para contribuir al desarrollo efectivo
de la Formacion Profesional en un ambiente de estimulos a la creatividad y a la
innovacion.

El Sistema ofrece acceso a informacién pertinente y de calidad como apoyo a los
Programas de Formacion que imparte la entidad, mediante la interconexién de redes de
informacion, bases de datos nacionales e internacionales, documentos electronicos y
digitales, adelantando convenios que permitan el intercambio permanente de
informacion desde el SBS.

El Sena Centro Gestion Administrativa de la Regional Distrito Capital, cuenta con la
Unidad Técnica de Informacion especializada en las areas de Gestion Documental y de
la Informacion, Asistencia y Gestion Administrativa y Gestion del Talento Humano.

Esta Unidad Técnica de Informacién en desarrollo de sus funciones y considerando las
normas legales vigentes ha implementado el programa de Sistema de Bibliotecas Sena
(SBS), el cual es inexplorado por la mayoria de sus usuarios, esto debido a que el
personal de apoyo carece del perfil idoneo para el manejo de las Unidades de
Informacién y del Sistema de Bibliotecas (SBS). Soélo hasta el afio pasado se cuenta
con una persona que tiene el perfil y el conocimiento de las Unidades de Informacion
Técnica.

La Unidad Técnica de Informacion atiende las 24 horas de lunes a viernes y los fines de
semana de las 7:00 horas hasta las 18:00 horas, por lo tanto es muy dificil solo con una
persona que tiene el conocimiento, capacitar a toda la comunidad que asciende a mas
0 menos 12.220 usuarios, ademas que también debe asumir las actividades
administrativas.

Adicional a lo anterior el Centro de Gestion Administrativa acaba de terminar una
remodelacion que duro un afio y seis meses lo que ocasioné que las dependencias
fueran ubicadas en cuatro sedes diferentes.
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2. IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA.

La comunidad Educativa del Centro de Gestiéon Administrativa del SENA Regional
Distrito Capital no utiliza la totalidad de los recursos ofrecidos en la Unidad de
Informacién Técnica, por desconocimiento de los mismos, teniendo que recurrir a entes
externos para obtener la informacién requerida en cada una de las especialidades.
Para abordar esta problematica es importante capacitar al usuario, sobre el particular se
hace necesario buscar espacios tales como: Induccion, jornadas pedagodgicas y
alistamiento de procesos para que tanto los aprendices, los docentes y el personal
administrativo adquiera las habilidades necesarias para que acceda y use la
informacion de manera auténoma.

3. DELIMITACION DEL PROBLEMA

Desconocimiento de los servicios de la Unidad Técnica de Informacién del Sena -
Centro Gestién Administrativa, mediante el Sistema de Bibliotecas SENA (SBS).

4. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Coémo se puede implementar actividades de capacitacion para la divulgacién de
servicios de la Unidad Técnica de informacion?
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OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer un programa de capacitacion sobre servicios que brinda la Unidad
Técnica de Informacién del Sena - Centro Gestion Administrativa, mediante el
Sistema de Bibliotecas SENA (SBS), orientado a la comunidad educativa
(aprendices, instructores y personal administrativo).

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

5.2.1 Identificar a partir de la aplicacion de una encuesta, los principales problemas
que tiene la Unidad Técnica del Centro Gestion administrativa SENA, especialmente
en el desconocimiento de los servicios por parte de los usuarios (Aprendices,
instructores, area administrativa), con el fin de determinar el porqué no hacen uso de
todos los servicios que se brindan.

5.2.2 Dar a conocer al personal administrativo (de la Unidad Técnica de Informacion)
conocimientos minimos sobre las unidades de informacion y el oficio bibliotecario,
para contribuir en la orientacion de los servicios a los usuarios

5.2.3 Demostrar que es necesario buscar estrategias que incentiven la
autoformacion, haciendo que cada uno de los procesos académicos estén basados
en el planteamiento de un Aprendiz autodidacta

5.2.4 Incentivar a los usuarios a partir de la capacitacion a la utilizacién de la
tecnologia en pro de si mismo, utilizando los servicios de informacién de la Unidad
Técnica, desarrollando proyectos encaminados al conocimiento tanto en la
informacion encontrada en los libros, como la encontrada en la red, convirtiendo el
aprendizaje en un proceso netamente virtual.

10
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6. JUSTIFICACION

La Unidad Técnica de Informacion del Sena Centro de Gestion Administrativa, Regional
Distrito Capital, atiende los sectores productivos relacionados con Asistencia y Gestion
Administrativa, Gestion Documental y de la Informacion y Gestion del Talento Humano
con programas educativos oportunos y acordes con las necesidades de sus aprendices,
a nivel técnico y tecndlogo.

Adicionalmente, contamos con las ventajas competitivas de ser uno de los pocos
centros de formacién en la ciudad de Bogota, que atiende a su poblacion las 24 horas
del dia durante las jornadas diurna, nocturna, madrugada, fines de semana vy festivos;
siendo reconocidos internacionalmente por nuestras certificaciones de calidad
otorgadas por el ICONTEC.

Este documento constituye un informe del trabajo de grado, el cual contiene, la
metodologia acorde con los requerimientos basicos de la investigacion establecida en la
Universidad del Quindio, en él se encuentra el enfoque de la Guia de proyectos de
Grado en el cual se vislumbra un problema y a partir de este se establece la pregunta
que conlleva una definicion de objetivos tanto general como especificos que apuntan al
desarrollo de la estrategia para el dar solucion al problema planteado.

11
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7. MARCO TEORICO

7.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA INVESTIGACION

“El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA a través de sus 53 afios de fundado
(mediante el Decreto-Ley 118, del 21 de junio de 1957); para dar respuesta a la
formacion profesional integral, como politica social del Gobierno Nacional, ha
estado actuando acorde con la normatividad establecida en el pais y con una
filosofia clara de su razén de ser “Formar al pueblo colombiano para el trabajo”
para ello implementd sus bibliotecas (hoy Unidades Técnicas de Informacién)
acordes con las especialidades que se desarrollaban por la cual, desde sus
inicios, de la mano con convenios nacionales e internacionales fortalecido sus
catalogos bibliograficos con el fin de cumplir con las directrices que alli se
generen, razon por la cual casi desde la misma creacion se estaba contemplado
dichos servicios.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL
ANO DE 1968
DIRECCION GENERAL |
SECRETARIA GENERAL
st ) ARCHIVOY
OFICINA JURIDIC core o
DIRECCION DIRECCION NACIONAL DE
ADMINISTRATIVA OPERACIONES
DIV. DE PROMOCION E DIV, DE RELACIONES DIV, DE RECURSOS DIV. DESUPERVISION Y
INFORMACION INDUSTRIALES HUMANGS EVALUACION DE OPERAC.
DIV. FINANCIERA DIV. DE ASESORIA Y DIV. DE INGENIERIA DIVISION DE ASESORIA
SUPERVISION ADMITIVA. Y ARQUITECTURA A EMPRESAS
DIV. DE INDUSTRIA :
DIVISION DE SUMINISTROS DY, ASROPECUARA
DIVISION DE COMERCIO Y
SERVICIOS

Tomados de: 20 afios del SENA en Colombia 1957. 1977, Ricardo Lucio A. y La
Fundacién para la Educacion Superior y el Desarrollo, Bogota, Colombia, 1978

12
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Se observa que el SENA estaba muy acorde con las politicas nacionales e
internacionales que dan un significado interesante a la forma oficial del pais, a
través de la legislacion, es asi como a mediados del Siglo XX, la adopcion de
politicas institucionales enmarco una legitima revolucién en la “teoria y en la
practica archivistica y de la informacién, a partir de la formulaciéon del concepto
areas por competencias lo que permite que todo sea integral, pues se hizo
evidente un hilo conductor que mostraba el transito de los programas acordes
con los documentos y la bibliotecologia, atendiendo los procesos de formacion
con textos, revistas, periédicos, manuales, y guias disefiadas por el SENA para
dar respuesta a la poblacion estudiantil y empresarial de Colombia.

A partir de la reestructuracion del SENA “DECRETO 249, 28/01/2004 por el cual
se modifica la estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA. El
Presidente de la Republica de Colombia, en ejercicio de las facultades que le
confiere el numeral 16 del articulo 189 de la Constituciéon Politica y con sujecion
a los principios contenidos en el articulo 54 de la Ley 489 de 1998,
CONSIDERANDO: Que el Consejo Directivo Nacional del Servicio Nacional de
Aprendizaje -SENA, en su sesion del 11 de diciembre de 2003, decidié someter a
consideracion del Gobierno Nacional la propuesta de modificaciéon de su
estructura, de acuerdo con el Acta N° 1285 de la misma fecha"*

Se desconoce todo lo creado y se le da un vuelco a la organizacion y
desaparecen muchas dependencias y por ende funciones y personas, es asi
como el organigrama quedo de la siguiente forma:

Cada regional descentralizo los procesos creando grupos administrativos en los
cuales se irian organizando las oficinas y las bibliotecas, como parte del proceso.

En la estructura organica que se inserta a continuacién se puede observar que
esta organizada de acuerdo con los intereses de sus directivos y es asi como en
el Centro de Gestibn Administrativa, lugar objeto de nuestra investigacion, se
crea una estructura organica con el fin de ser certificados con la norma de
calidad 1SO 9001 GP1000,.

Decreto 249/2004
13
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CONSEJO
DIRECTIVO NACIONAL

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE OFICINA DE
CONTROL INTERNO COMUNIGAGIONES

OFICINA DE CONTROL OFICINA DE
INTERNO DISCIPLINARIO SISTEMAS

SECRETARIA
GENERAL

s l——

CERR IV | DIRECCION DE
P PLANEAGION Y

T RELA
CORPORATIVAS

WWW.5ena.edu.co

Fuente: http://www.sena.edu.co/Portal/Normatividad/Normas/Decretos+2000+-
+2005/
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, A , SUBDIRECTOR DE CENTRO
Regional Distrito Capital
Sistema de Gestion dela Calidad
Comité Téenico
Comité Primario
Comité de Calidad
COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR

GRUPO DE FORMACION PROFESIONAL,
PROMOCION Y RELACIONES CORPORATIAS

¢

GRUPO DE GESTION EDUCATIVA

GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

!

!

FORMACION PROFESIOHAL
COORDINACION ACADEMICA

GESTION Y MANTENIMIENTO DE LA
CALIDAD DELAFP.

EJECUCION DE LA FORMACION
PROFESIONAL

*ATENCION ¥ SEGUMIENTO
DE ALUMMNOS.

*ACTUALIZACION PEDAGOGICA
Y TECNOLOGICA,

sELABORACION DISER
CURRICULAR

'PRESTApION DESERWICIOS
TECNOLOGICOS.

Y ALUACION DE COMPETENCIAS

'PARTICIPAC\(::)N EN PROYECTOS
DE INMOAZION Y DLLO
TECNOLOGICO

*4SES0RIA AEMPRESAS Y
CAPACITACION EM PLANES DE
NEGOCIO

APOYO A LA FORMACION
PROFESIOHAL

GRUPOS OCUPACIONALES:
"PROFESIONALES
TECNICOS
SECRETARIAS

*OFICINIETAS
*AUHILIARES

ACTIVIDADES DE PROCESQS:

*3ERVICIOS TECNOLOGICOS vy
FRODUCCION CENTRO.

*GESTION EMPRESARIAL Y DLLO
TECHOLOGICO.

'ARTICULACI(::)N DE PROGRAMAS Y
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS.

*GESTION CONTRATO APRENDIZAJE.

*ORIENTACION OCUPACIONAL ¥
EMPLEC

ADMIMISTRACION EDUCATIVA

FLANEACION Y PROGRAMACION
DELA OFERTA DE FORMACION Y
SERVICIOS DEL CENTRO.
JNGRES DE APRENDICES ALAF P
SIS TEMA DE GESTION ACADEMICA,

UMIDAD DE INFORMACIGN TECNICA

FORMACION COMPLEMENTARIA

ACTIVIDADES DE PROCESO3:

*OFERTA EDUCATIVA

fHGRESO Y SELECCION APRENDICES
REGISTRO Y CERTIFICACION
*UNIDADES DE INFORMACION TECNICA

GRUPOS OCUPACIOHAL ES
*PROFESIONALES
TECHICOS
*SECRETARIAS

*OFICINIZTAS
*AUKILIARES

ACTIVIDADES DE PROCESOS:
*PRESUPLIEST( y PAGADURIA
* CONTABILIDAD.

*CONTRATACION y COMPRAS.

MANTENIMIENTO y SERVICIOR
GGENERALES.

*ALMACENES E INVENTARIDS,
* BidJ45 DE BIENES INMUEBLES,

GESTION DEL TALENTO HUMANOD,
CAPACITACION Y BIENESTAR .

*APOYO INFORMATICO.

*GESTION DE CORRESPONDENGIA

Fuente: Oficina de Calidad C.G.A. 2007

El Organigrama revela como todo lo construido en anteriores administraciones es
dejado de lado y aparecen actividades de procesos y una de ellas la Ultima es la
el Sistema de Gestion Académica y la Unidad de Informacién Técnica.
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7.2 BASES TEORICAS

7.2.1 Teoria general de sistemas. Betalanffy formula en teoria general de
sistemas dando a conocer lo que en algun tiempo impacté como fue el término
de "Sistemas" y la marca que ha dejado en todos los campos. El concepto de
“sistemas” ha sido incorporado en todas las areas de la ciencia y ha invadido el
pensamiento y el dialogo tanto de cientificos como del comun de las gentes.
Igualmente, nos da a conocer sus variadas raices pero se centra ya como teoria
a partir de los estudios realizados por el biélogo aleman Ludwing Von Bertalonffy,
publicados entre 1950 y 1968.

Esta teoria conlleva a realizar el "Enfoque de Sistemas" por cuanto afirma que
las propiedades de los sistemas no logran desviar sus elementos, ya que el
significado de un sistema se proporciona solo cuando se estudia globalmente,
involucrando todas las partes y esto induce a no hablar de maquinas, personas,
fragmentos separadamente sino que tiene que tenerse en cuenta las relaciones
entre cada uno de ellos.

Betalanffy propone a través de su enfoque que se generan unas metas que
conducen a una integracion en la instruccion cientifica, e igualmente lo expone
como un recurso importante para buscar una teoria exacta en los campos no
fisicos de la ciencia, integracibn que gira en torno a la Teoria General de
Sistemas tendencia general hacia la integracién de ciencias naturales y sociales
para elaborar principios unificadores.

La Teoria General de Sistemas es capaz de dar definiciones exactas y someter a
analisis cuantitativo a partir de tres supuestos basicos:

1. Los sistemas estan dentro de otros sistemas.
2. Los sistemas son abiertos.
3. La funcion de un sistema dependen de la estructura.

16



| Universidad
del Quindio

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA

De tal manera que se cumplan funciones tales como:
investigar conceptos, leyes y modelos, estimular el
desarrollo de experimentos tedricos adecuados,
minimizando la repeticion de esfuerzo tedrico en diferentes
campos y promover la unidad de la ciencia mejorando la
comunicacion entre especialistas.

Estos enfoques originan unas caracteristicas de los
sistemas tendientes a generatr:

Un proposito u objetivo.- Los elementos, asi como las relaciones concretan un
propdsito que busca alcanzar un objetivo.

Globalidad.- Todo sistema tiene un entorno organico; un estimulo en cualquier
unidad del sistema perturbara a todos los mecanismos por la relacion existente
entre ellas.

Entropia.- Como medida de desorden que tiende al desgaste en los sistemas, 0
desintegracion de los mismos. A medida que la entropia crece los sistemas se
descomponen en estados mas simples.

Homeostasis.- (caracteristica de un sistema abierto o de un sistema cerrado,
especialmente en un organismo vivo, mediante la cual se regula el ambiente
interno para mantener una condicién estable y constante). Que ejerce un
equilibrio eficiente entre las partes del sistema, por cuanto, crea una disposicion
de los sistemas a adaptarse con el equilibrio de los cambios internos y externos
del ambiente.

Equifinalidad.- (significa que idénticos resultados pueden tener origenes distintos,
porque lo decisivo es la naturaleza de la organizacién). Se refiere al hecho que
un sistema vivo a partir de distintas condiciones iniciales y por distintos caminos
llega a un mismo estado final. No importa el proceso que reciba, el resultado es
el mismo.
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7.2.2 La sociedad de la informacién y el conocimiento. En la sociedad de la
informacion o del conocimiento, como hoy en dia se denomina esta época, los
miembros de la sociedad buscan y producen mas informaciéon en todos los
medios, formas y soportes que les sea posible, con el fin de lograr una
comunicacion que facilite la adquisicion del conocimiento y el desempefio en la
vida académica, laboral, profesional y cotidiana. Situacién que implica que estas
personas deben conocer y saber como encontrar la informacién y utilizarla de
acuerdo con sus intereses y necesidades; por lo tanto, deben adquirir y
desarrollar habilidades, destrezas y conocimientos para tener posibilidades de
acceso y uso de ésta y asi poder solucionar problemas de tipo informativo.
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Precisamente, son las unidades de informaciéon (bibliotecas, centros de
documentacion y archivos) las llamadas a atender esta formacion -concebida
como un proceso que requiere el compromiso de todos los miembros de la
sociedad-, y quienes cada vez procuran aumentar su validez como instituciones
qgque cumplen las funciones de organizar, facilitar el acceso y conservar la
informacion para los sujetos que la necesitan, y responder asi a la misién y vision
propuestas como unidades de informacién al servicio de la sociedad y sus
ciudadanos. Entre tanto estos sujetos, denominados usuarios, en su busqueda
de informacion encuentran dificultades para acceder en forma efectiva y eficaz a
ella, por el poco conocimiento y la falta de conciencia que tienen de las
habilidades que se deben desarrollar para la basqueda, localizacién, seleccion y
evaluacion de la informacion pertinente para satisfacer sus necesidades.

Las necesidades de informacion y formacion de los sujetos sociales y la
presencia permanente de las tecnologias de la informacion y la comunicacion
(TIC’'s) les exigen aprender a aprender y a aprehender habilidades vy
conocimientos para tener un acceso rapido y oportuno a la informacion
pertinente; y para ello los bibliotecélogos, cumpliendo con una de las funciones
gue caracteriza a las unidades de informacién técnica, tienen la responsabilidad
de formar a los usuarios en el uso de las herramientas y en el desarrollo de
habilidades de informacién.

Para referirse al tema de los usuarios y de la formacién de éstos, se habla
entonces de necesidades, caracteristicas de los usuarios, perfil de usuarios,
categorias y tipologias, estudios de usuarios, educacién de usuarios, orientacion
a los usuarios, instruccion de usuarios o formacion de usuarios; de igual manera
se escuchan nuevas expresiones como desarrollo de habilidades informativas y
alfabetizacion en informacion. Alrededor de los usuarios de la informacion se
construyen varias ideas y propuestas convertidas en experiencias, teorias,
definiciones, términos y conceptos que amplian las perspectivas de la disciplina
bibliotecolégica, pero ¢ cudl ha sido su origen y desarrollo a través del tiempo?

7.2.3 Formacion de usuarios de la informacién: hacia una conceptuacion.
La formacion de usuarios debe entenderse como un proceso que incluye un
conjunto de acciones continuas, entre las que se encuentra el intercambio de
experiencias y conocimientos, encaminados a la transformacion permanente del
usuario a partir de la comunicacién de saberes sobre el uso de la informacion.
Como proceso presenta una metodologia propia, en el que se ofrece una serie
de actividades de aprendizaje que requieren, de parte del formador,
conocimientos de actividades pedagdgicas que le den salida al proceso de
ensefianza y aprendizaje, para conseguir que el usuario adquiera y domine las
competencias y habilidades que le permitan formular su necesidad de
informacion, buscar, localizar, seleccionar, analizar, evaluar y usar la informacion
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para su posterior transformacion y comunicacién en forma significativa. Asi
mismo, estar en condiciones de hacer uso de los servicios de una unidad de
informacion Técnica y participar, de ser posible, en la evaluacién y planeacion de
los mismos

7.2.4 Evolucion histérica de laformacion de usuarios en América latina.

* En la década de 1960 a 1970, la produccion bibliografica en el campo de la
formacion de usuarios se publico, en su gran mayoria en inglés y provenia de
paises de Norteamérica y Europa. Con respecto a la produccién latinoamericana,
siendo muy precaria para la época, México empez0 a incursionar en este campo.

» Algunos de los paises latinoamericanos que comenzaron el desarrollo de la
formacion de usuarios hacia la década de 1960 lograron mayor impulso en la
década de 1970, aunque unos pocos ya lo venian haciendo desde 1950.

» También se observa como las bibliotecas universitarias continlan abanderando
la formacion de los usuarios, por encima de las bibliotecas publicas y las
escolares. Asi mismo, algunos programas han tenido continuidad en el tiempo y
han sido formulados como cursos regulares con exigencias curriculares
evaluativas, tiempo de dedicacion, valor en créditos y personal capacitado para
hacerlo.

» Las metodologias y estrategias de ensefianza varian muy poco con respecto a
las utilizadas en las diferentes décadas; se sigue empleando la charla magistral
combinada con los ejercicios practicos. Se nota gran cantidad de propuestas
formativas grabadas en formato para video, lo que exige una informacién ligera
manejada en corto tiempo. También se rescata el uso de médulos y folletos, asi
como otro tipo de material que permite el autoaprendizaje, como es el caso de la
multimedia y los videos. El auge de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC's) se hace presente en los programas de formacion de
usuarios de la informacion y por lo tanto, los programas deben responder a la
necesidad de formar a los usuarios en el uso de las tecnologias y formar a los
usuarios con el apoyo de éstas.

e Continla ensefandose a los usuarios las caracteristicas y servicios de las
Unidades Técnicas de Informacién por medio de las visitas guiadas y a proposito
de las TIC'’s, surge la necesidad de formar los usuarios en los procesos de
busqueda en bases de datos generales y especializadas tanto en linea como en
CD-ROM; se debe ensefiar a navegar en Internet y a utilizar los catalogos y
recursos electronicos de las diferentes UTI a las que se puede acceder a través
de la red Internet.
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* A pesar de que la tendencia tedrica muestra la importancia y necesidad de
ensefarle al usuario a reconocer su necesidad de informacion, muy pocos de los
programas revisados contemplan dentro de sus contenidos esta labor. Mas no
descuidan el desarrollo de nuevas habilidades exigidas por la sociedad de la
informacion y la comunicacién, encaminadas a la produccion de conocimiento;
con las cuales se pretende que el usuario esté habilitado para identificar,
localizar, recuperar y analizar la informacién, asi como estar en condiciones de
comunicarla.

7.2.5 Enfoques pedagdgicos en la formacion de usuarios. Pensar y hablar
sobre los modelos pedagdégicos que han servido de marco a la educacién se
torna interesante, especialmente cuando éstos se estudian y analizan, como
propuestas que se deben conocer para retomar las ideas mas pertinentes,
combinarlas y adaptarlas, de acuerdo con un contexto y unas necesidades. En la
investigacion se presentan los modelos mas representativos, de acuerdo con la
busqueda bibliogréafica realizada para tal fin, con la intensién de que el formador
de usuarios de la informacién los conozca y procure utilizar o adaptar los mas
pertinentes, o bien crear uno nuevo, que le permita proponer durante la
planeacion del programa de formacion el tipo de métodos, estrategias y
actividades acordes con las caracteristicas, los intereses y las necesidades
particulares de la poblacién que esta atendiendo y el tipo de biblioteca que es,
siempre y cuando tenga claros los objetivos y propésitos que se buscan alcanzar
con el programa de formacion de usuarios que se procura implementar.

El conocimiento de los usuarios es un factor determinante para definir las
acciones que orientan las Unidades de Informacién Técnica; en ellos es normal
encontrar evidencia del desconocimiento de la informacion disponible y muchos
de los servicios ofrecidos; solo analizando los niveles de uso de las colecciones y
en muchos casos la poca asistencia a las salas de estudio deja clara la
necesidad, primero de estudiar los usuarios y luego muy posiblemente de
orientarlos, entrenarlos y formarlos para lograr en ellos cambios favorables en
comportamiento, actitudes y motivaciones que pueden estar influyendo sobre la
manera como se utiliza la informacién. Sin embargo la formacion de usuario por
ser una tarea paulatina que no arroja resultados inmediatos es desplazada por
multiples actividades, que dadas las condiciones de demanda se tornan
urgentes, dejando como resultado la inmediatez con que se entrega la
informacion basica al usuarios llegando solo a los primeros niveles de formacion
consistente en procesos de orientacion y/o instruccion.

Es importante reconocer la importancia de formar los usuarios y desarrollar
procesos planeados con principios pedagoégicos para lograr en el tiempo
condiciones de servicio y uso de la informacion de manera autonoma vy efectiva
por parte del usuario. Sobra mencionar el impacto que ello permite, pues un
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usuario formado desarrolla habilidades para explorar informacion, transformarla,
desarrollar conocimiento y nuevas competencias mejorando condiciones en el
ambito laboral y sociocultural.

La formacién de usuarios como tal, ha sido siempre una prioridad dentro de los
objetivos del bibliotecélogo, pero hasta hace poco su alcance llegaba solamente
al conocimiento y destreza en el buen uso de las obras de referencia y de
consulta dentro de las bibliotecas. Hoy en dia, la informacién se presenta en una
gran variedad de formatos, puede accederse desde cualquier computador y no
siempre proviene de fuentes confiables. Por lo tanto, el profesional de la
informacion debe incursionar mas en el campo de la docencia para trabajar en
equipo con los maestros en el desarrollo del programa de alfabetizacion en
informacion dentro del curriculo, de tal manera que el alumno encuentre un
nuevo significado al aprender sobre necesidades de informacién reales que
estén basadas en los temas del aula. Este programa debe ofrecer a los
estudiantes experiencias de aprendizaje en ambientes orientados hacia la
investigacion, identificando sus necesidades de informacién, desarrollando
programas educativos para guiarlos en su progreso.

En la actualidad la relacion de la Unidad Técnica de la Informacion y el usuario
ha sufrido grandes cambios como consecuencia, entre otras cosas, del impacto
gue en ella han provocado las nuevas tecnologias de la informacién y de la
comunicacion.

El usuario tiene a su disposicion los medios para acceder a la informacién
practicamente sin limites pero, creemos que en esta nueva situacion se
consolida efectivamente el rol mediador de la UTI apuntando a la formacién de
usuarios de la informacion criticos y selectivos. El tema pasa, entonces, por el
hecho de que la Unidad Técnica de Informacion tiene que plantearse nuevas
formas de interaccion con su comunidad de usuarios acordes a los momentos
gue estamos viviendo.

El proceso de formacion de usuarios debe conocer las cualidades de la
informacion que la hacen un recurso potencial para desarrollar actividades de
toda indole: intelectual, laboral, personal.

La informacion es propiedad de todos, es derecho de todos y es un bien que
genera riqueza.’

2 Revista Interamericana de Bibliotecologia

Nora Elena Rendén Giraldo
Edilma Naranjo Vélez
Claudia Ma. Giraldo Arredondo
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DEFINICION DE TERMINOS.

Unidades de Informacion Técnica: Unidad organizada que tiene por objeto la
produccion, andlisis, conservacion y difusion de la documentacion.

Informacién: Es un conjunto organizado de datos, que constituye un mensaje
sobre un cierto fenbmeno o ente.

Formatos: Estructura de un archivo que define la forma en que se guarda
Formacién de usuarios: Conjunto de actividades que desarrollan las
Unidades de Informacion para transmitir al usuario qué es y como funciona,
cudles son sus recursos disponibles y que servicios ofrece para satisfacer
necesidades de informacion.

TGS: Teoria General de Sistemas

UTI: Unidad Técnica de Informaciéon

CGA: Centro de Gestion Administrativa
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ALCANCE Y CONSECUENCIAS DEL PROYECTO.

La Comunidad Educativa del Centro de Gestion Administrativa del SENA
Regional Distrito Capital capacitado en el uso de las herramientas, equipos,
textos especializados en las diferentes areas y plataforma tecnoldgica virtual
para el acceso al Sistema de Bibliotecas del SENA, a partir del Disefio de un
instrumento didactico (taller) para que a partir de la practica desarrollen sus
competencias con el uso de las TIC.

Como consecuencia del alcance tendremos la utilizacién de los servicios que
ofrece la UTI garantizando la satisfaccion de nuestros clientes.

DISENO METODOLOGICO.

10.1 TIPO DE INVESTIGACION

El proceso de investigacion cuantitativa: Es el procedimiento utilizado para
explicar eventos a través de una gran cantidad de datos. Si entendemos que la
idea de las ciencias es poder explicar fendmenos a través de relaciones
causales, lo que pretende la investigacion cuantitativa es determinar y explicar
estas Ultimas a través de la recoleccion de grandes cantidades de datos que
permitan fundamentar solidamente una hipoétesis.

El método cuantitativo responde a los intentos de aproximar y dar validez a las
disciplinas sociales que suelen recurrir a la historia o a la filosofia para explicar y
justificar lo estudiado (teoria normativa, institucionalismo), proceso que, a su vez,
se inicia en la época moderna a través de Hume, continuado por Comte vy el
positivismo l6gico y hecho propio, durante el ultimo siglo, por la corriente
conductista y el neo-institucionalismo.

Debemos considerar, ademas, que el método cuantitativo responde a la
aplicacion del objetivo anteriormente citado, el hacer ciencia de las disciplinas
sociales, a través de la técnica y la tecnologia desarrolladas desde el siglo XIX
tanto en materia de céalculo y procedimientos de investigacién estadisticos como
de maquinas de célculo electrénicas y que estas condiciones materiales las han
permitido un desarrollo formidable de este método asi como este Ultimo empuja
continuamente los limites de la investigacion técnica y tecnoldgica.
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Generalmente, la recoleccion de estos datos pasa a través de la aplicacién de
encuestas y sondeos a un universo o a una muestra de éste (donde por universo
se entiende la totalidad de la estructura a estudiar, llamese pais, region, ciudad,
empresa, partido politico, etc. y por muestra se entiende a una parte de este
universo), muestra que puede ser elegida al azar o a través del criterio del
investigador.

Estas encuestas contienen una serie de preguntas cuyas respuestas contienen
los datos a estudiar, los cuales pueden ser categorizados como de intervalo
(numéricos), de rango o de categoria (nominales), en orden de mayor a menor
cuantificacion. De hecho, estos dos ultimos requieren que un valor les sea
asignado, por lo cual su peso puede ser bastante menor a la hora de formular las
relaciones matematicas necesarias en la investigaciéon. Luego, estos datos pasan
por procesos de analisis y medicion estadisticos, que intentan buscar la relacion
que tienen estos datos con los fendmenos a estudiar, y que van desde un
analisis univariado, que simplemente estudia el comportamiento de una sola
variable dentro del set de datos a otros de creciente complejidad, multivariados,
gue intentan relacionar dos o mas variables en el intento de explicar el fenémeno
investigado.

En conclusién, el método cuantitativo busca acercar, a través de la recoleccion,
estudio y analisis de grandes cantidades de datos mediante técnicas y tecnologia
estadistica, a las disciplinas sociales hacia las ciencias exactas, todo esto
gracias a la conversion de fendmenos sociales, capturados en forma de datos,
en nameros. Asi, estos numeros pueden ser ahora sometidos a técnicas
estadisticas de determinacion de probabilidades y permiten no so6lo explicar
fendmenos sociales sino también predecir posibles escenarios futuros.

Desde que empieza a ser utilizado para la explicacion de fenémenos sociales, el
método cuantitativo se ve expuesto a distintas criticas como: ser incomprensible
debido al uso de estadisticas y probabilidades mateméticas o programas
computacionales complejos; entregar resultados tergiversados o, de frenton,
erroneos, donde el uso de datos débiles o falsos condena los resultados de la
investigacion o la formulacion de la encuesta y sus preguntas viene contaminada
con sesgos; confundir correlaciones con causalidad y, asi, entregar explicaciones
inconsistentes y, finalmente, reducir lo humano a numeros, cosificar al hombre.

10.2 POBLACION Y MUESTRA
Teniendo en cuenta la Comunidad Educativa del Centro de Gestidn

Administrativa, se tomo de la totalidad de la poblacion el 1% para la aplicacién de
la encuesta, asi:
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TIPO DE POBLACION  CANTIDAD MUESTRA
TOTAL
APRENDICES 11.900 119
DOCENTES 250 25
ADMINISTRATIVOS 70 7
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11. PLANEACION DE LA GESTION.

Teniendo en cuenta la aprobacion por parte de la Universidad del Quindio y del SENA
para la realizacion de la pasantia, se elaboro el siguiente cronograma de actividades:

PLANEACION DE LA GESTION

MES SEPTIEMBRE OCTUBRE
SEMANA 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
DIA MJVSLMMJVSLMMJVSLMMJVSLM|MJVSLMMJVSLMMJVS MMJVSLMMJ|VS

ACTIVIDADES
Analisis  verificacion de los servicios

._
>
<
—
=
—
oo
o
=

111 13) 14 15) 16] 17 18] 20| 21 22) 23] 241 25| 21| 28) 29| 30

._
r~
.
o
=
—
=
=y

11 12) 13| 14) 15| 1681 19| 20 21] 22| 23) 25( 261 27) 28| 29| 0

y procedimientos ya existentes
Elaboracion y envio primer informe

Disefiar y aplicar encuesta de
conocimiento de los servicios que
prestala Unidad de Informaciona la
comunidad educativa, docentesy
administrativos.

Consolidacion y ponderacion de la

stadistica surgida de la encuesta
Elaboracion y envio segundo informe

Elaboracion plan de capacitacion
para todos los auxiliares de la unidad
de informacion

Elaboracion plan de capacitacion
para todos los usuarios de [a unidad
de informacion

Elaboracion y envio tercer informe

Disefio plegable guia instructiva
Capacitacion auxiliares de la unidad
de infromacion

Capacitacion a toda [a comunidad de
la unidad de informacion
Consolidacion trabajo de grado
Envio trabajo final I
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11.1 DIAGNOSTICO
Con base en el trabajo de campo realizado se encontro lo siguiente

11.1.1. Analisis de los procedimientos ya existentes. La Unidad Técnica de
Informaciéon del Centro Gestion Administrativa. SENA, especializada en las
areas de Gestion Documental, Gestion de Asistencia Administrativa y Gestion del
Talento Humano, atiende las 24 horas de lunes a viernes, fines de semana y
festivos; se encuentra adscrita al Sistema de Bibliotecas del Sena a nivel
nacional. Cuenta con recursos fisicos, tecnolégicos y humanos asi:

11.1.2 Recursos fisicos. Posee estanteria abierta para las Colecciones
impresas: Libros, publicaciones periddicas, diccionarios, folletos y monografias
realizadas por instructores aprendices en las areas de formacion que ofrece el
centro (Gestion Documental, Administrativa y Talento Humano), ademas cuenta
con una.

11.1.3 Recursos tecnolégicos. Computadores portatiles, sala de consulta
biblioteca virtual, web de sistemas de bibliotecas y bases de datos.

La Unidad Técnica de Informacién brinda el servicio de préstamo de portatiles
para:

e Procesos de Formaciéon en los ambientes de aprendizaje, se presta un
portatil para cinco aprendices, previo diligenciamiento de un formato,
deben dejar los cinco carnes y el préstamo es solo por dos horas.

e Realizar trabajos y consulta de informacion en Internet, cuando la sala de
consulta de la UTI no se encuentra disponible; debe diligenciar formato y
anexar el carné institucional.

e Igualmente la UTI cuenta con una sala de computadores disponibles para
la realizacion de trabajos, consulta de informacidn en Internet, consulta en
la base de datos del sistema de bibliotecas del Sena y documentos
digitales; los requisitos registrarse con el funcionario de la UTI (formato
establecido), presentar carné institucional, el préstamo maximo dos horas.

e En el Sistema de Bibliotecas Sena el usuario puede consultar el catalogo
de las colecciones bibliogréaficas de los centros de formacion, mediante el
sistema Aleph 500; Ademas pueden acceder gratuitamente a las bases de
datos adquiridas por el Sena a través de la pagina
(www.senavirtual.edu.co).
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ProQuest

Informacién multidisciplinaria con més de 2 millones de textos, traductor y motores de

busqueda.
L.

OCEANO >
v S 3 lund

Informacién en espafiol incluye articulos de revistas, enciclopedias, documentos
generales, clasicos literarios, entre otros.

OCEANO univesitas

150,000 documento: 40,000 articulos a texto completo, 103 obras de consulta, 675
clasicos literarios, 78 publicaciones periddicas, 6 diccionarios de la lengua espariola,
sinbnimos y anténimos, bilingies de inglés, francés, portugués y aleman, 1,519
documentos primarios, 650 obras y recopilaciones literarias, 40,000 imagenes y 300
laminas de anatomia.

om Administracién
de ©IMPresas

50,000 paginas de fuentes como: 154 obras de consulta, 154 indicadores econémicos
de mas de 100 paises, un diccionario especializado en administracion y finanzas y uno
bilingtie espafiol inglés / inglés-espafiol.

ﬁ'libro
Colecciodn interactiva en espafiol con mas d 15 mil libros y documentos en linea.

o o GALE
i CEMNGAGE Learning
229 titulos que cubren las areas de negocios, educacion, gastronomia, medio ambiente,
medicina, ciencias, sociales y tecnologia

ESTION
@umana.con

Su alizdo en la era del conocimianto
Fortalece el conocimiento de los responsables de gerenciar, seleccionar, retener,
compensar y capacitar el talento humano de las empresas.

Biblioteca digital PLANETA, 110 titulos en temas de marketing, empresarismo, finanzas
y emprendimiento.
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11.1.4 Recursos humanos.

e Una bibliotecéloga

e Cinco Auxiliares de Biblioteca

e Ademas cuenta con el apoyo de dos Aprendices en practica de las areas de
Gestion Documental y Gestion de Asistencia Administrativa.

11.1.5 Normas generales establecidas por la unidad técnica de informacion.

Para acceder a los servicios debe presentar el carné institucional
No consumir alimentos ni bebidas

Por ser ambiente de estudio el ruido no es permitido

El aseo es responsabilidad de todos

Los libros son para consultar en el centro

11.1.6 Procedimiento para utilizar los servicios de la UTI
e Colecciones

a) La consulta se hace en la Unidad Técnica de Informacién, dos libros por
usuario y previa presentacion del carné institucional. Los préstamos a domicilio
se hacen cuando existen varios ejemplares del libro solicitado y solamente por
tres dias, diligenciando la ficha del libro con: fecha, nombre y nimero de grupo.

b) La sala de lectura es utilizada por los instructores y aprendices para consulta
de los documentos de apoyo en su formacion profesional.

c¢) El usuario debe ingresar sin morral a la seccion de libros y selecciona el libro
de acuerdo a sus necesidades y lo registra con un funcionario de la Unidad
Técnica de Informacion, diligenciando la ficha del libro con nombre, fecha y
namero de grupo al que pertenece.
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11.2. VALORACION

11.2.1 Tabulacién encuesta

1. De acuerdo con su rol en el Centro, margue con una X segin corresponda
a. INSTRUCTOR 25 17T%

bh. APREMDIZ 119 79%
b APREMDIZ [118] Other Fi a%
— Other [7]
a.INSTRUCTOR [2
2. ;Conoce la ubicacion de la Unidad Técnica de Informacion?
——— MO [59] =] 88 58%
MO 59 29%

sl [a8]

3. ;Ha utilizado los servicios de la Unidad de Informacion del Centro de Gestion Administrativa?

MO [62] =1 86 a7 %

gle 62 41 %

APor Qué? 1 1%

=——— ,Por Qué? [1] Other 2 1%
Other [2]

&l [86]

4. ; Con gqué frecuencia utiliza los servicios de la Unidad Técnica de Informacion?

| a. Una wez por mes 36 4%

a. Una vez por ”"35? h. Dos veces por mes 8 5%

b. Dos veces por mes | c. Wnavez por semana 19 13%
! d. Dos 0 mas veces por semana 19 13%

e. Todaos los dias 19 13%

d. Dos 0 mas 1.rec:n'—:...i Other 50 33%

c. Una vez por se...

&. Todos los dias |

Other
0 10 20 30 40 50
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5. jConoce el Sistemna de Bibliotecas SENAT
Sl 117 %

NO [29] NG 20 19%
APor Gué?y 1 1%
(R a7
o i el Other PRt
SI[117]

6. ;Ha consultado el Catalogo del Sena?

MO [95]

7. iConoce las bases de datos del sistema de Bibliotecas Sena?

=1 52 4%
MO 95 3%
LPor Qua? 1 1%
LPor Qué? [1] Other 3 39

Other [3]

=l [52]

Sl 66 44%

NO [79]
MO 9 52%
: iuales? 0 0%
ACuales? [0]
- Other [6] Other 6 4%
Sl [B6]

8. Marque con una X los servicios de la hiblioteca que ha wtilizado. - Uso de equipos de la
hiblioteca
Sl 125 33%

s o %

NO
0 25 50 75 100 125
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8. Marque con una X los servicios de la hiblioteca gue ha utilizado. - Préstamo de libros

t=1] 95 F3%
v [
0 19 38 57 76 a5
8. Margue con una X los servicios de 1a biblioteca gque ha utilizado. - Préstamo domiciliario
Sl i 1%
SH ] 125 83%
MO
0 25 50 75 100 125

8. Margue con una ¥ los servicios de la biblioteca gque ha wtilizado. - Préstamo interbibliotecario
Sl 11 T %
Sl

o 118 Ta%
N

0 24 48 72 96 120

8. Marque con una X los senvicios de la biblioteca que ha utilizado. - Uso de hibliotecas virtuales
dentro de la hiblioteca

3l 51 3%

s | NO 85 56%
o
0 17 34 51 68 85

8. Margque con una X los servicios de la hiblioteca que ha utilizado. - Asesoria por parte de los
funcionarios de la hiblioteca

2l 42 28%

MO 89

s | -
y—
0 18 36 54 72 90
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9. ;Ha utilizado los convenios Interinstitucionales que tiene el Sena?

sl 12 2%

MO 135 209%

LPor Qué? 1] 0%

MO [135] — ,\—L%E'hoc:::r.lut_u]c? [0] Other a4 2%

10. Conoce la coleccion digital Sena

=11 28 189%
[le] 118 TE%
NQ [118] - 4Por Qué? 0 0%
210] Other 5 3%

11. Le gustan los sitios de interés del Sistema de Bibliotecas que tiene el Sena?

— NO[45] gl 03 6%
MO 45 0%
s sroctiustil) SPor Qué? 1 1%
— Other [12]
Other 12 g%

51 (93—

Nimero de respuestas diarias

504

[i+]
L
gr_'.-
5]
=1
=

9102010
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11.2.2 Anaélisis encuesta.

e En el gréfico de la primera pregunta vemos que de la totalidad de los
encuestados 25 son instructores, 119 son aprendices y 7 son del personal
administrativo que corresponden a un porcentaje del 17, 79 y 5%
respectivamente, demostrando que la mayor incidencia de usuarios es la de los
aprendices.

e En el grafico de la segunda pregunta nos muestra que mas de la mitad de los
usuarios conoce la ubicacion de la Unidad Técnica de Informacion, pero aun asi
la cantidad del personal educativo que marco que no conoce la ubicacién de la
UTI es considerable.

e En el grafico de la tercera pregunta un 57% ha usado los servicios de la UTI por
distintas razones, aun asi se esta demostrando que casi la mitad por diferentes
circunstancias no la utiliza.

e En el grafico de la cuarta pregunta para determinar la frecuencia del uso de los
servicios de la UTI varia, pues no todos tienen el mismo ritmo para la basqueda
de la informacion siendo asi que una vez por mes buscan la informacion en la
UTI un 24% de la comunidad educativa, un 5% hace su busqueda 2 veces por
mes, un 13% son mas frecuentes participando una vez por semana, otro 13%
asiste mas de dos veces a la semana, los que asisten todos los dias para
aumentar su informacién son otro 13%, aun asi un 33% asiste con diferente
frecuencia segun la necesidad que tenga cada usuario.

e En el grafico de la quinta pregunta un indice significativo de usuarios conoce el
sistema de bibliotecas SENA ya que el 77% tiene conocimiento de esta utilidad.

e En la sexta pregunta es notorio que la mayoria de los usuarios no conoce el
catalogo del SENA con un porcentaje del 63% esto debido a la falta de
informacion.

e En el grafico de la séptima pregunta un poco mas de la mitad no conoce las
bases de datos del sistema de bibliotecas SENA siendo el 52% de los
encuestados que respondieron negativamente.
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En los gréficos de la octava pregunta el uso de los equipos es frecuente y la
mayoria de los usuarios aprovechan este servicio siendo un 83% de los
encuestados.

En el caso del préstamo de libros disminuye la incidencia a un 63% pero aun asi
es incidente.

En el caso del préstamo domiciliario un 83%, porcentaje considerable no tiene
conocimiento de que existe el préstamo domiciliario de los libros, como tampoco
tiene conocimiento del préstamo interbibliotecario con un porcentaje del 78%.
Mas de la mitad de los usuarios 56% no usa el sistema de bibliotecas virtuales
dentro de la UTI.

El 59% de los usuarios no solicita la asesoria los funcionarios de la UTI.

En el grafico de la novena pregunta el 89% de los usuarios no conoce los
convenios interinstitucionales que tiene el SENA.

En el grafico de la décima pregunta muestra que el 78% de los usuarios no
conoce la coleccion digital SENA

En el grafico de la décima primera pregunta el 62% de los encuestados disfrutan
de los sitios de interés del Sistema de Bibliotecas.
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DISENO DE LA ESTRATEGIA

11.3.1 Metodologiay actividades a desarrollar.

Trabajo de Campo en
laUnidad Técnica de

Informacion

= realizar inventario de las
existencias tanto de
material fisico, software, y
servicios que se brindan.

Disefioy aplicacién
de la encuesta

 alos usuarios de la
Unidad Técnica de
Informacién
(Aprendices,
instructores y personal

Analizarlosresultados
de las encuestas

= tabulanciény realizando las
graficas que permiten
determinar la estrategia que
de los lineamientos parala
capacitacion de los usuarios.

Disefiar el instrumento
(Presentacion)

= daran los lineamentos sobre el
taller préctico que se realizara
con cada uno grupos usuario del
servicio, teniendo en cuenta
aspectos tales como: Induccién al
nuevo recurso que ingresa al
Centro de Gestion
Administrativa, espacios de

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y

Realizar la actividad de
capacitacion

= Establecer y orientar a la Grupo
Directivo el propésito planteado,
conel fin de que asignen los
espacios fisicos y el tiempo
necesario para realizar la
actividad de capacitacion en los
tres grupos que requieren

sensibilizacion a quien requiera
los servicios en general.

administrativo). adquirir dicho conocimiento.

1. Trabajo de Campo en la Unidad Técnica de Informacion, en la cual se
realizé el inventario de las existencias tanto de material fisico, software, y
servicios que se brindan.

2. Disefio y aplicacion de la encuesta a los usuarios de la Unidad Técnica de
Informacion (Aprendices, instructores y personal administrativo).

3. Analizar los resultados de las encuestas tabulando y realizando las
gréficas que permiten determinar la estrategia que de los lineamientos para la
capacitacion de los usuarios.

4. Disefiar el instrumento (Presentacion) a través de la cual se daran los
lineamentos sobre el taller practico que se realizard con cada uno grupos usuario
del servicio, teniendo en cuenta aspectos tales como: Induccion al nuevo recurso
gue ingresa al Centro de Gestion Administrativa, espacios de sensibilizacion a
quien requiera los servicios en general.

5. Establecer y orientar a la Grupo Directivo el propésito planteado, con el fin
de que asignen los espacios fisicos y el tiempo necesario para realizar la
actividad de capacitacion en los tres grupos que requieren adquirir dicho
conocimiento.
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En este trabajo se pretende hacer un analisis exhaustivo frente a la identificacion
de los factores determinantes que se deben tener en cuenta en la formacién de los
usuarios de la Unidad Técnica de Informacién del Centro de Gestiébn Administrativa,
SENA. No obstante, es necesario precisar como la tecnologia ha ampliado de
manera significativa los servicios que ésta Unidad Técnica presta, y como las
personas que trabajan alli han desarrollado estrategias para satisfacer a los
usuarios, cuando solicitan, entregan y brindan servicios con calidad.

Durante el trabajo se realizara de igual manera un recorrido por cada uno de los
procesos y procedimientos que se llevan a cabo en la Unidad Técnica de
Informacién, para que se cree un ambiente informativo que invite a los usuarios a
conocer de fondo los elementos que hacen del servicio bibliotecario un engranaje
en el que todos los recursos tengan la misma direccion.

Por dltimo, la formacién de usuarios tiene una politica estructural que se debe
ajustar a los estandares curriculares del Centro que tienen como objetivo principal
el desarrollo conceptual, cognitivo y académico no solo de los aprendices de los
programas de formacion que alli se tienen, o de los de otros centros que buscan
informacion complementaria, sino de los docentes e instructores que son los
promotores, iniciadores y motivadores de la verdadera concepcion de mi objeto de
estudio en este trabajo.

Serd fundamentalmente la busqueda de nuevas alternativas que motiven en los
funcionarios de la Unidad una mejor calidad en el servicio y una permanente
invitacion a mejorar y construir las bases fundamentadas en el desarrollo de todo
un plan estratégico trazado por la misma.

Por lo anterior realice una presentacibn como apoyo a la capacitaciéon de la

Comunidad Educativa en los tres grupos (Aprendices, Instructores y personal
Administrativo), para lo cual se anexan las evidencias.
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11.3.2Capacitacion comunidad educativa

SENA

N

UNIDAD TECNICA DE
INFORMACION - UTI

SENA. REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

RECURSOS FiSICOS
ICOLECCIONES IMPRESAS

» Solo para consulta dentro del
Libros, publicaciones peri6- CGA.

[]
SENA

N

UNIDAD TECNICA DE INFORMACION

Es la unidad de apoyo encargada de promover, facilitar y garantizar el

acceso a la informacion que soporte la formacién de las diferentes

especialidades del Centro de Gestion Administrativa, mediante recursos
y .

Adscrita al Sistema de Bibliotecas a nivel nacional, conformada por 11
regionales: Antioquia, Atlantico, Caldas, Cundinamarca, Huila,
Magdalena, Quindio, Risaralda, Santander, Tolima y Valle.

Cuenta ademas con 11 bibliotecas en el Distrito Capital.

Sistema de Bibliotecas

/Al

A RECURSQS FiSICOS

SALADE LECTURA

« Es un espacio abierto a los aprendices e instructores para

dicas y monografias realiza-
das por instructores y apren-
dices, especializadas en las
areas de formacion que ofrece
el Centro.

» Dos libros por usuario.
» Requisito: carné institucional.

» Préstamo a domicilio: con algunas
excepciones se prestan

consulta de documentos de apoyo a sus procesos de
formacién y elaboracién de evidencias, estudio y lectura
recreativa.

documentos para llevar a casa, los
asistentes de la Biblioteca te
pueden indicar cuales son las
excepciones.

ADMINISTRACION,
RECURSOS HUMANOS,
GESTION DOCUMENTAL,
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA,
CONTABILIDAD, PSICOLOGIA,
RELACIONES HUMANAS, ETICA,
LITERATURA

RECURSOS TECNOLOGICOS
[SALA DE CONSULTA - BIBLIOTECA VIRTUAL |

Como complemento a las actividades de
formacion la UTI cuenta con una sala
con computadores disponibles para
realizacion de trabajos, consulta de
informacién en Internet, consulta de
bases de datos del Sistema de Bibliotecas
del Sena y documentos digitales,.

Requisitos:

«Carné institucional

*Registrarse con el encargado en el
formato establecido.

*Tiempo méaximo de uso: dos horas.

El usuario puede consultar el catalogo de las
f colecciones bibliograficas de los centros de
§ formacion. Ademés puede acceder

| gratuitamente a las bases de datos adquiridas
d por el Sena

e El usuario ingresa (sin morral o bolso) a la seccién de
libros y selecciona los que necesite, ya seleccionados y
antes de llevarlos a la mesa o a los ambientes de
aprendizaje, los registra con uno de los funcionarios de la
UT], diligenciando la ficha del libro con: fecha, nombre y
ndmero de grupo.

RECURSOS TECNOLOGICOS

El Sistema de Bibliotecas del Sena es... en ella se puede consultar la base
de datos referencial de los documentos que se pueden encontrar en
todas las Bibliotecas del Sena, entre ellas la de nuestro Centro.

1.Ingresar D)
www.senavirtual.edu.co =

2.link: Sistema de
bibliotecas

\' e Bibliotec;
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RECURSOS TECNOLOGICOS

FORMACION MULTIDISCIPLINARIA
MAS DE 2 MILLONES DE TEXTOS,
TRADUCTOR Y MOTORES DE BUSQUEDA.

INFORMACION EN ESPANOL INCLUYE
ocenet R ARTICULOS DE REVISTAS, ENCICLOPEDIAS,

DOCUMENTOS GENERALES , CLASICOS
LITERARIOS E NTRE OTROS

ProRuest}-

Informasien ond leorning

NTERACTIVA EN
VIIL LIBROS Y C

EN LINEA.

COLECCION INTERACTIVA EN INGLES CON
MAS DE 20 MIL LIBROS Y DOCUMENTOS
ELECTRONICOS EN TODAS LAS AREAS
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® SENA
SENA -
N SERVICIOS A HORARIO DE ATENCION Y
UBICACION
La Unidad Técnica de Informacion esta
- Consultade libros - ) ubicada en el segundo piso del Centro
- Préstamo exlernordve libros: méaximo 3 dias de Gestion Administrativa.
- Préstamo de portatiles
- Uso de computadores Biblioteca virtual: maximo 2 horas
- Préstamo interbibliotecario Presta sus servicios desde el lunes a las
6:00 am. hasta el viernes a las 10:00
p.m.
Los fines de semana y festivos de 7:00
am.a6:00 p.m.
Teléfono 2847426
®
SE.hlA %NA
AN PERSONAL A NO OLVIDES LAS NORMAS
- S GENERALES
Bibliotecéloga: Liliana Gutiérrez Rivera
Auxiliares de Biblioteca: - Requisito para todos los servicios: carné institucional.
Lais Franco — Jornada diurna - No consumir alimentos ni bebidas.
Yohanna Tapia Mahecha — Jornada nocturna - Por ser un ambiente de estudio el ruido no es permitido,
Liz Gémez Lozano — Jornada madrugada por tanto hablar en voz baja, bajar el volumen de celulares.
Angélica Reyes Hernandez y - El aseo es responsabilidad de todos, deposita cualquier
Freddy Nufiez Alape — Fines de semana tipo de residuo en las canecas de basura.
- Los libros son para consultar en el Centro, para llevar un
libro a casa debes consultar con el personal de la UTI si
Apoyos: o _ puedes hacerlo.
Contratistas de aprendizaje y Aprendices en Pool del
Sena en
- Asistencia y gestion administrativa
- Gestion documental
[]
SENA
N NO OLVIDES LAS NORMAS

GENERALES

-Los computadores son para consultas académicas,
no se permite su uso para:
v'Consulta de facebook o redes sociales
v’Entretenimiento, es decir, reproduccion de
peliculas, musica, ejecucion de juegos.
-En la Sala de Biblioteca virtual se permiten hasta dos
personas por equipo.
- Los computadores son para tu servicio y eres
responsable por su buen uso y cuidado, no se
permite su uso en la cafeteria ni terraza.
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11.3.3Evidencias fotograficas

e Capacitacion Aprendices
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-

.

e Capacitacion Instructores y personal Administrativo
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12. ACCION TRANSFORMADORA

La comunidad Educativa del Centro de Gestion Administrativa del SENA Regional
Distrito Capital utiliza la Unidad Técnica de Informacion con todos sus componentes,
especialmente todo lo relacionado con el Sistema de Bibliotecas del SENA, la cual
brinda soluciones en los procesos formativos en las areas de Gestion Administrativa,

Gestion Documental y Talento Humano.

12.1 PLEGABLE

Servicios que brinda :

Consulia de libros e y
Préstamo extemo de libros: maximo 3 dias

Uso de computadores biblioteca virtual: 1 horas
Préstamo de portatiles

Cuemna con 127 compuiadores portaties para el
servicio de los aprendices s instruclores que lo
reguieran, son fotalmenta funconales con el
sislema aperativo Microsoft Windows =P 2007 y
conectividad inalambrica, Este servicio es.
exclusive para la consulla de hases de datas,
liores electronicos e Internet.

Unidad Técnica de
Informacion del Centro
de Gestion Administrativa

. Doénde se encuentra ubicada?

La Unidad Tecnica de Informacion se encuentra
ubicada en el Centro de Gestion Administrativa
(Avenida Caracas 13-88, Segundo Piso).

¢ Cual es el horario de la Unidad
Técnica de Informacion?

Presta sus servicios las 24 horas desde el
lunes a las 6:00 a.m. hasta el viernes a las
10:00 p.m.

Los fines de semana y festivos de 7:00 a.m. a
6:00 p.m.

éPor qué es importante la Unidad
Técnica de Informacién ?

La UTI es, ante todo, un lugar de aprendizaje,
de encuentro y comunicacion, integrada en el
proceso pedagodgico para favorecer la
autonomia y responsabilidad del usuario. Se
encarga de promover, facilitar y garantizar el
acceso a la informacion.

Temas

La Unidad Técnica de Informacion
Yy sus respectivas secciones

La UTI ofrece a sus usuarios varios servicios mediante los
cuales pueden acceder a la informacion:

Cuenta con las siguientes secciones:

Colecciones impresas (estanteria abierta)
Sala de lectura

Sala de consulta biblioteca virtual
Computadores portatiles

Coleccion:

Nuestra UTI especializada en carreras técnicas y
tecnoldgicas en las areas de Gestion de Asistencia
Administrativa, Gestidén del Talente Humane y Gestion
Documental y de la Informacidn.

Posee una coleccion de 3.000 titulos los cuales se
encuentran a disposicién de nuestra comunidad en forma
fisica en estanteria abierta, en los temas de Administracion,
Recursos Humanos, Gestidon Documental, Contabilidad,
Psicologia, Relaciones Humanas, Efica y Literatura, entre
otros. o

Ademas cuenta con el sistema de b[bll:;h%ééis‘snagé; el cuaf
se puede consultar: B N

« Catslogo g

+ Bases de datos 4 % P
= Coleccion SENA 3 E5er'?
= Sitios de interés l N
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CONCLUSIONES

El trabajo realizado ha permitido identificar oportunidades de mejora en el proceso
gue adelanta la Unidad Técnica de Informacion, para dar a conocer a la comunidad
educativa los servicios que presta.

La formacién de usuarios debe entenderse como un proceso que incluye un
conjunto de acciones continuas, entre las que se encuentra el intercambio de
experiencias y conocimientos, encaminados a la transformacién permanente del
usuario a partir de la comunicacion de saberes sobre el uso de la informacién.

El desarrollo de este trabajo es realmente un reto, como profesional, ya que con la
elaboracién del programa de capacitacion, se busca que los usuarios aprendan a
desarrollar habilidades en la basqueda de la informacién y se den a conocer los
servicios que presta la UTI, con el fin de prepararlos para participar activamente y
contribuir asi a la formacién integral basada en su capacidad para manejar la
informacion.

Se busca que el usuario adquiera y domine las competencias y habilidades que le
permitan formular su necesidad de informacion, buscar, localizar, seleccionar,
analizar, evaluar y usarla para su posterior transformacién y comunicacién en forma
significativa.

Se concluye, que con la identificacion en los estudios de usuarios, se ve la
necesidad de romper el esquema de formacion tradicional que se ha centrado en
inducciones orientadas a mostrar servicios, instalaciones y reglamento, para
incursionar en procesos de formacién que desarrollen habilidades en el manejo
integral de la informacion. Dar este paso, significa asegurar la formacién de los
instructores que participan en cada nivel o etapa del proceso desarrollando en ellos
la suficiente habilidad en el manejo de informacion, los recursos tecnolégicos y
apoyarse en técnicas pedagdgicas para entregar a los usuarios el conocimiento
porque el proceso requiere saberes transversales que implican colaboracion de
manejadores de informacion, de nuevas tecnologias, pedagogos y expertos en
disefio para el manejo de planes de formacion.
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ANEXQOS
Anexo A

Autorizacion Pasantia

®
SENA

N

Regional Distrito Capital
Centro de Servicios Administrativos

11-9404

Bogota, 17 AGO 2010

Sefiora

Flor Mélida Galvis Patarroyo
Asistente

Centro de Gestion Administrativa
SENA Regional Distrito Capital
Bogota, D. C.

Asunto: Aprobacién Pasantia
Apreciada sefiora Flor Melida:
Teniendo en cuenta su solicitud de realizar Pasantia en la Biblioteca del Centro de
Gestion Administrativa del SENA Regional Distrito Capital, como requisito para obtener
el Grado en CIENCIA DE _LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA, con gusto le informo que esta Subdireccién le
brinda el apoyo para que desarrolle las siguiente actividades:

1. Diagnéstico de la situacion (estudio de los usuarios Yy recursos existentes).

2. Disefio y aplicacién de encuesta a toda la comunidad educativa.

3. Disefio de capacitacion para la comunidad educativa.

4. Capacitacion a la comunidad educativa en el uso y aprovechamiento de los
servicios de las fuentes de informacién y la utilizacion del catalogo Sena,
haciendo énfasis en el conocimiento del sistema de bibliotecas Sena.

Para lo cual sera asesorada por la sefiora Maria Liliana Gutierrez Rivera,
Coordinadora de la Unidad Técnica de Informacion, a partir del 17 de agosto hasta el
20 de octubre, durante horas no laborales.

Para la Subdireccién es importante tener conocimiento de los resultados obtenidos

Cordialmente,

ayne Anthony Triana Alvis

Subdirector
Centro de Gestion Administrativa

SENA: CONOCIMIENTO PARA TODOS LOS COLOMBIANOS
Ministerio de Proteccion Social
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Avenida Caracas 13-88 PBX 334 16 00 Fax 282 91 91 www.sena.edu.co Bogota. D.C. Colombia
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Anexo B

Encuesta

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Regional Distrito Capital
Centro Gestion Administrativa
ENCUESTA

Objetivo: Conocer la opinién acerca de los servicios que actualmente presta la Unidad
Técnicade Informacion del Sena Gestion Administrativa.

1. De acuerdo con su rol en el Centro, marque con una X segun corresponda:

O a
INSTRUCTOR
O .

APRENDIZ
O e

OTRO ¢Cual?

2. ¢Conoce la ubicacion de la Unidad Técnica de Informacion?
Sl
NO

00

3. ¢ Ha utilizado los servicios de la Unidad de Informacion del Centro de Gestion Administrativa?
Sl
NO

¢ Por Qué?

-
O

4. ¢Con qué frecuencia utiliza los servicios de la Unidad Técnica de Informacién?
O a. Unavez por mes
O b. Dos veces por mes
O c. Una vez por semana
O d. Dos 0 mas veces por semana

O e. Todos los dias
5. ¢Conoce el Sistema de Bibliotecas SENA?

O sl
O NOo
¢ Por Qué?
6. ¢Ha consultado el Catalogo del Sena?
O sl
O No
¢ Por Qué?
7. ¢Conoce las bases de datos del sistema de Bibliotecas Sena?
O sl
O No
¢ Cuales?
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8. Marque con una X los servicios de la biblioteca que ha utilizado.

SERVICIO

SI

NO

Uso de equipos de la Biblioteca

Préstamo de Libros

Préstamo domiciliario

Préstamo Interbibliotecario

Uso de bibliotecas \irtuales dentro de la biblioteca

Asesoria por parte de los funcionarios de la Biblioteca

9. ¢Ha utilizado los convenios Interinstitucionales que tiene el Sena?

Ol

O No

¢Por Qué?

10. Conoce la coleccion digital Sena

oSl
ONO

¢Por Qué?

11. Le gustan los sitios de interés del Sistema de Bibliotecas que tiene el Sena?

O gl
O No
¢Por Qué?

Sus aportes nos permitiran determinar las fortalezas y debilidades y poder disefiar e
implementar estrategias que permitan una mejora continua en la calidad de su servicio. De su

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo C

Certificacion Avance Pasantia

L ]
SENA

Regional Distrito Capital
Centro Gestion Administrativa

11 - 9404

Bogotd, 59 0CT 2010

Doctora

Maria Patricia Arcila
Asesora Trabajo de Grado
Universidad del Quindio
Armenia

Asunto: Aprobacion avance pasantia
Respetada doctora Maria Patricia:

Teniendo que esta Subdireccion ha autorizado a la sefiora Flor Mélida Galvis
Patarroyo, realizar la pasantia en la Unidad de Informacion Técnica de nuestro, la
cual ha sido supervisada por la sefiora Maria Liliana Gutierrez Rivera, Coordinadora
de nuestra Unidad de Informacion Técnica, quien me ha informado que hasta el
momento la sefora Flor ha realizado las siguientes actividades:

* Andlisis y verificacion de los servicios y procedimientos ya existentes en
nuestra Unidad Técnica.

e Disefio y aplicacion de encuesta sobre el conocimiento que tiene la comunidad
educativa de los servicios brindados por nuestra Unidad de Informacion
Técnica
Consolidado y ponderacion de la estadistica

¢ Elaboracién plan de capacitacién para los Auxiliares de la Unidad de
Informacion Técnica

¢ Elaboracién plan de capacitacién para la comunidad educativa

El trabajo realizado es acorde con las exigencias de la entidad y se esta cumpliendo
con el compromiso adquirido.

Cordialmente, %/

yne Anthony Triana Alvis
Subdirector
Centro Gestion Administrativa

SENA: Conocimiento y Emprendimiento para todos los Colombianos

Ministerio de la Proteccién Sociai
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Avenida Caracas 13 - 88 PBX 3 341600 - 01-02 - Fax 2 829191 - www.sena.edu.co Bogota, D. C., Colombia
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Anexo D
Entrega Trabajo a Satisfaccion

2
ST
aN

Ragional Digirito Capita

Doctora

Maria Patricia Arcila
Asescora Trabajo de Grado
Universidad de! Quindio
Armenia

Asunto: Entrega trabajo de grado
Respetada doctora Maria Patricia:

En virtud a la autorizacion impartida por esta Subdireccidén a la sefiora Flor Melida
Galvis Patarroyo estudiante del Programz de Ciencias de la Informacidn y la
Documentacién de esa prestigiosa entidad; en el sentido de peder realizar la pasantia
en la Unidad Técnica de Informacién del Centro de Gestion Administrativa dsl Sena
Regional Distritc Capital.

Me es grato comunicarle que dicha pasantia fue desarrollada por su estudiante de
manera satisfactoria durante el pericdo del 17 agosto de 2010 al 22 de octubra de
2010,

Cabe anotar que durante el desarrollo de la planiia la seficra Flor Melida, demostré
seriedad y compromiso frente al proyecto propuesto del cual hemos recibide a
satisfaccién el informe final presentado el dia 22 de octubre de 2010.

Para el Centro de Gestidon Administrativa ha sido de gran importancia los aportas y
recomendaciones hechas por la sefiora Flor las cuales seran tenidas en cuenta por
nosotres para fortalecer aun mas los servicios a nuestros usuarios (aprendices,
instructores y personal administrativo).

Cordialmente,

v

=T .
ayne Anthony Triana Alvis
Subdirector

Centro Gestion Administrativa

Laura R

SENA: Conocimiento v Emprendimiento para todos los Colombianos

Ministerio de la Proteccion Social
SERWVICIO NACIOMNAL DE APRENDIZAJE
Avenida Caracas 13- 88 PEX 3 341600 -01-02 - Fax 2 829191 - www.sana.edu.co Bogots, D. C., Colombia
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