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Resumen

El presente trabajo de aplicacion se basé en el disefio e implementacion de un plan de
capacitacion en el manejo de bases de datos y catalogacion, al personal técnico de la
biblioteca Fr. Pedro Fabo de la Universitaria Uniagustiniana de Bogota culminado en el afio
2017. Se determinaron las necesidades y dificultades del personal técnico, de igual manera se
identificaron los requerimientos dptimos para el disefio e implementacién del plan de
capacitacion. La formacion informal o la formacidn diversificada conlleva a la pérdida de
informacidn, a incorrectos procesos de catalogacion y deficientes conocimientos en el manejo
de las bases de datos bibliogréficas, este trabajo de aplicacion comprendié un desarrollo
metodologico de diferentes fases que inicia desde la definicion del problema, la recopilacion
bibliogréafica, el procesamiento de los datos obtenidos en el trabajo de campo. Los
principales resultados se evidenciaron con el levantamiento de informacion interna de la
biblioteca y el estudio de datos estadisticos que contribuyo al disefio del plan de
capacitacion y después de las condiciones iniciales, el cronograma y los contenidos del plan
de capacitacion, la implementacion fue asertiva y bien recibida por el personal técnico de la
biblioteca, para la interaccion real con la comunidad investigativa Uniagustiniana. En
conclusion se hace evidente el uso de herramientas de formacién como refuerzo de las
précticas en el dominio base de datos bibliograficos y el proceso de catalogacion del personal
técnico de la biblioteca en pro del desarrollo de las politicas de calidad y servicios de la

Universitaria Uniagustiniana.

Palabras claves: Plan de capacitacion, implementacion, bases de datos bibliograficas,

catalogacion, biblioteca universitaria.



Abstract

The present work of application was based on the design and implementation of a plan
of training in the handling of data bases and cataloguing, to the technical staff of the library
Fr. Pedro Fabo of the Uniagustiniana University Student of Bogoté culminated in the year
2017. They determined needs and difficulties of the technical staff, in a similar way provided
evidence of their identity the optimal requests for the design and implementation of the plan of
training. The informal formation or the diversified formation entails the loss informing, to
incorrect processes cataloguing deficient knowledge in the handling of the bibliographic data
bases, this work of application comprised a methodological development of different phases
that starts from the definition of the problem, the bibliographic compilation, the processing of
the data obtained in the field work. The main results became evident with the uprising of
internal information of the library and the study of statistical data that I contribute to the
design of the plan of training and after the initial conditions, the chronogram and the contents
of the plan of training, the implementation was assertive and well received for the technical
staff of the library, for the real interaction with the investigating Uniagustiniana community.
In conclusion the use of tools of formation like reinforcement of the practices in control
becomes evident base of bibliographic data and the cataloguing process of the technical staff
of the library in behalf of the development of the high-quality policies and services of the

Uniagustiniana University Student.

Keywords: Plan of training, implementation, bibliographic data bases, cataloguing, university

library
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Introduccion

El presente trabajo de aplicacion, como opcion de grado del Programa Ciencia de la
Informacion, tiene como finalidad proporcionar a la biblioteca de la Universitaria Agustiniana
un modelo de plan capacitacion que involucre a los administrativos de la entidad, en el
desarrollo y cumplimiento de sus funciones con respecto al manejo bibliotecario, con miras a
aportar una herramienta estratégica para el mejoramiento del &rea bibliotecaria. Desde el
contexto social se debe demostrar la importancia y el valor de la formacion académica en las

entidades privadas, para optimizar los procesos y la calidad de los servicios.

Teniendo en cuenta que, en el ambito profesional como gestores de la Informacion, se
concibe el manejo de los diversos procesos que involucra una biblioteca y que es parte
fundamental en el trabajo. En base a esto, se realizard un proceso de aplicacion de la
Biblioteca Universitaria Uniagustiniana para implementar un modelo de capacitacion,
tomando como punto de partida las deficiencias que se identificaron en el desarrollo del

proyecto.

En los ultimos afios son muchos los cambios que se han producido en el area de la
bibliotecologia y archivistica; la participacion privada, los modelos de manejo de informacion,
la tecnologia y las normativas. En relacion a lo anterior con la implementacion de un modelo
de capacitacion para el personal técnico se abre una puerta al desarrollo cultural e incentivo

para la formacion académica en el area de la bibliotecologia.

Con el presente trabajo de aplicacion, se pretende implementar una capacitacion que
permita a la Biblioteca Uniagustiniana mejorar sus resultados, con el fin de hacer més rapidos
los procesos, racionalizar y flexibilizar la organizacion y distribucion de la documentacion,
mejorar el servicio al cliente, establecer mecanismos automaticos de medicion y auditoria,
optimizar el riesgo de pérdida de la informacion, convirtiéndose en un modelo a seguir ante

las demas universidades privadas de Bogota.



1. Titulo.

Disefo de un plan de capacitacion en el manejo de bases de datos y catalogacion, al personal

técnico de la biblioteca Fr. Pedro Fabo de la Universitaria Uniagustiniana de Bogota.

2. Area, linea y modalidad.

Este trabajo esta categorizado en la linea de gestion de la Informacion, en el area de
Bibliotecologia y se circunscribe en la Modalidad de trabajo de aplicacion, segun el

reglamento de Trabajo de grado.



3. Area problematica.

3.1. Contexto del Problema.

Para contextualizar el problema del que parte este trabajo de aplicacion, es necesario
describir algunos aspectos generales como la Misién, vision, estructura organica, procesos
técnicos, servicios, entre otros aspectos de la Biblioteca Uniagustiniana. A continuacion, se

presentan estos referentes:

La Universitaria Uniagustiniana, Campus Tagaste, desde hace dos décadas, habia anhelado
fundar una Institucién Universitaria, que respondiera a los nuevos retos de la formacién y

evangelizacion de jovenes y adultos.

El 9 de agosto de 2007 se comunico oficialmente a la provincia las decisiones tomadas por
el Gobierno Provincial, después de analizar el informe presentado en consejo por el padre
economo provincial y la comision de religiosos, designada para el estudio y viabilidad de la
incursion en educacion superior. Esta comision de religiosos junto con el prior provincial y su
consejo, deciden asumir un nuevo horizonte ministerial en la pastoral educativa universitaria.
El 1 de octubre de 2007 habiendo realizado multiples consultas y recibido la asesoria de
expertos en educacion superior, la provincia informa al prior general y a su consejo, la

viabilidad de crear la Universidad Agustiniana.

Aprovechando las buenas relaciones, se hicieron unos acercamientos con la Corporacion
universitaria Nueva Colombia, cuando por peticion de la asamblea general se nos invité a
participar con ellos de su proyecto. Después de un tiempo, dada la experiencia educativa y
administrativa de la orden, se nos pidié que asumiéramos la direccion y el gobierno de la

institucion.

A principios del afio 2007 se empez6 a hacer el cambio de administracion y en el afio 2008 se

dio el traslado al campus ubicado en la avenida ciudad de Cali, al noroccidente de la ciudad en



la localidad de Kennedy. La ubicacion del campus universitario, en la edificacion de Tagaste,
ademas de ofrecer el espacio y condiciones adecuadas para una institucion de educacion
superior moderna, permitiria brindar una adecuada atencion pastoral y servicio educativo a la
numerosa poblacion juvenil de esta zona de la capital, en la que se carece de centros
educativos universitarios. La Biblioteca Fr. Pedro Fabo se encuentra ubicada en la Avenida

Ciudad de Cali No. 11b-95, en el campus en mencién.

Figura 1 : Google. (2018). Ubicacién Campus Tagaste [mapa]. Recuperado
de: https://www.google.com.co/maps/place/Universitaria+Agustiniana+-+UNIAGUSTINIANA/@4.6538808,-
74.1471451,17z/data=14m5!3m4!1s0x8e3f9c6a29871371:0x58e71b3e6b11a194!8m213d4.65342114d-74.145171

La provincia asumid totalmente la universidad, constituyendo el consejo superior y
académico; de igual forma, se realizaron los nombramientos de rector, vicerrector y secretario.
El 20 de febrero de 2009 fue aprobado por resolucion 780 la reforma de los estatutos y el

cambio de nombre.

La Universitaria Agustiniana “UNIAGUSTINIANA?”, cuenta con la aprobacion de catorce
(14) programas de pregrado y cinco (7) de posgrado.

En la Universidad no solo estan los religiosos al frente de la direccion, también se cuenta
con un equipo de personas especializadas y de gran trayectoria académica que colaboran en la

administracion y en la formulacién del Proyecto Educativo Institucional, la mision y vision, el



modelo pedagogico, el método investigativo y la filosofia institucional. Hoy dia contamos con

115 administrativos y 219 docentes.

Después de mencionar algunos aspectos de caracter historico de la Universidad, se plantearan
otros de proyeccion y estructura actual de la misma, asi como aspectos particulares de la
Biblioteca.

Estructura organica
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Figura 2: Organigrama Uniagustiniana (http://www.uniagustiniana.edu.co/images/Institucional/Organigrama-
Institucional-2015.pdf)



Mision.

Conforme a la mision de la Universitaria, la biblioteca trabaja continuamente para
servir de apoyo a la ensefianza, la investigacion y el aprendizaje de toda la comunidad
universitaria; asi mismo la biblioteca esta inmersa en una constante innovacion en sus
servicios con el objeto de responder a las exigencias competitivas en la formacion de técnicos
y profesionales Uniagustinianos, garantizando para ello el acceso y uso de los recursos de

informacidn existentes en las colecciones fisicas y electrénicas.

Vision

La Biblioteca sera reconocida por sus servicios de consulta a través de redes
automatizadas, espiritu de servicio, apoyo documental, y acceso remoto a medios electronicos

que faciliten la investigacion a nuestros usuarios reales y potenciales.

Objetivo General de la Biblioteca.

La biblioteca es la unidad responsable de adquirir, procesar, organizar, incrementar,
conservar, proteger y difundir los recursos bibliograficos y hemerograficos de la Universitaria
Agustiniana, garantizando a los usuarios el acceso a la informacion y la documentacién
necesaria que permita el desarrollo del estudio, la investigacion y la difusién de conocimiento

para una formacion integral de calidad.

Objetivos especificos.

Proporcionar a la comunidad universitaria el libre acceso a la informacion en las
diferentes fuentes bibliograficas, buscando incrementar, renovar y actualiza continuamente las

colecciones bibliogréaficas, integrando en el proceso a la comunidad académica.



Diseniar, organizar y desarrollar proyectos estratégicos mediante actividades que
contribuyan al apoyo de cada uno de los programas académicos y de extension, en pro de

incentivar la formacion profesional, la investigacion con calidad y el gusto por la lectura.

Constituirse en un area que ofrezca servicios de informacion con eficiencia, calidad y

agilidad, garantizando la satisfaccion en el servicio a los usuarios.

Los Servicios ofrecidos por la Biblioteca son:

Area de circulacion y préstamo: Lugar donde se registra el préstamo, renovacion y/o
devolucién de material bibliografico, asignacion de computadores, registré y descarga de

multas a usuarios morosos, ademas se proporciona informacion general de la biblioteca.

Servicio de referencia: Espacio en la biblioteca donde se encuentran funcionarios
especializados que orientan en la busqueda y recuperacién de informacion en fuentes
bibliograficas como: coleccion general, obras de referencia, recursos electrénicos,

publicaciones seriadas, convenios interbibliotecarios y catalogo bibliogréfico, entre otros.

Orientacién al usuario: Los funcionarios de la Biblioteca se encuentran capacitados para
orientar a los usuarios en los servicios que se prestan, la ubicacion y distribucion fisica del

material bibliogréafico y el acceso a los recursos electrénicos.

Asesoria telefonica: Los usuarios pueden solicitar asesoria comunicandose al nimero
telefénico 4193200 ext. 1066 — 1096 y 1158.

Chat: Permite responder a las preguntas e inquietudes de los usuarios por medio del chat y el
correo electrénico del estudiante, docente y/o administrativo. La comunicacién se realiza de
forma sincronica y/o asincronica lo que permite ofrecer respuesta de manera oportuna y rapida

a las necesidades de informacion de los usuarios.

Consulta en sala: Servicio que permite a los usuarios hacer uso del material bibliogréafico en

las salas de lectura de la biblioteca.



Préstamo externo: Los usuarios de la Universitaria Agustiniana pueden hacer uso del material

bibliogréafico impreso mediante el servicio de préstamo externo.

Obtencion de Documentos: servicio que permite realizar solicitudes de capitulos de libros,
articulos de revista, partes de tesis, patentes y ponencias del material no disponible en la

biblioteca, a través de la plataforma de Celsius.

Servicio de auto préstamo: permite a los usuarios registrar personalmente el préstamo externo
de material bibliogréafico en la terminal de auto préstamo ubicada en el primer piso de la

biblioteca de la sede Tagaste.

Préstamo de publicaciones seriadas: permite al usuario tener acceso a la consulta y lectura de
revistas especializadas en diferentes areas del conocimiento, aplicadas a los programas de

pregrado y posgrado de la universidad.

Reserva de material: servicio que permite al usuario hacer la reserva del material bibliografico
cuando el libro se encuentra prestado a otro usuario, el material se aparta por un (1) dia hébil

contado a partir de la devolucion.

Renovacion de material: servicio que les permite a los usuarios extender el tiempo de
préstamo del material que tiene cargado a su cuenta de la biblioteca, siempre y cuando no se

encuentre reservado por otra persona.

Consulta del catalogo en linea: servicio que les indica a los usuarios la disponibilidad y
ubicacion del material en la biblioteca. La consulta se puede realizar desde cualquier lugar y
hora del dia de manera local y/o remota.

Formacion de usuarios: la biblioteca realiza capacitaciones a estudiantes y docentes, para que
adquieran y desarrollen habilidades que les permitan hacer uso de la informacién que se

encuentra en los recursos electrénicos.



Préstamo de equipos de computo: se cuenta con computadores de escritorio y portatiles
disponibles para el uso por parte de los estudiantes, docentes y administrativos en las

instalaciones de la misma.

Préstamo interbibliotecario: se tienen establecidos convenios con instituciones universitarias,
gubernamentales y del sector privado, con el fin de permitir a la Universitaria Agustiniana el

acceso Yy consulta a los materiales bibliograficos que cada una de ellas poseen.

Préstamo de material audiovisual o multimedia: servicio que consiste en el préstamo a los
usuarios de CD’s, DVD’s y trabajos de grado, cuyo material puede ser usado en las salas de

sistemas de la biblioteca o en la sonoteca.

Casilleros: la biblioteca dispone de casilleros ubicados en la parte externa de la misma, alli el
usuario debe guardar sus objetos personales antes de ingresar a la biblioteca y dejar asegurado

con candado mientras hace uso de los servicios.

Préstamo de superficies para corte: consiste en el préstamo de tablas para los estudiantes de
arquitectura, las cuales seran usadas en los diferentes espacios de la Universitaria a excepcion

de la biblioteca.

Descripcion del problema.

Luego de realizar un contexto en el que se enuncian caracteristicas relevantes de la
poblacién a intervenir, se desarrollaran algunos aspectos propios del problema identificado y

de donde surge la intencion del presente Trabajo de aplicacion.

Actualmente la dinAmica de la globalizacion ha llevado a cada persona en tener una
formacion académica para ejercer actividades laborales, de esta manera no discrimina a todo
el personal en areas de biblioteca, y se encuentran diversos planes de estudio para la

bibliotecologia ofrecidas en universidades publicas, privadas, nacionales e internacionales.
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Se detect6 una realidad existente afirmando que los profesionales de la informacidn son
mal pagos y poco reconocidos en la sociedad, visto algunas veces como un intermediario
improductivo por lo que auin no tienen una buena demanda en las instituciones puablicas y
privadas. Es una problematica extensa por lo tanto se delimito al sector universitario privado

en Bogota y se enfocd al recurso humano de las bibliotecas universitarias.

Sin especificaciones detalladas, se detect6 personas que gestionan bibliotecas
universitarias no tienen estudios universitarios, o algunos tienen estudios sin finalizar y pocos
cuentan con una formacién profesional. En estos casos se evidencio facilmente que en los
procesos técnicos y tedricos no siguen cuidadosamente directrices o normas regidas para la
bibliotecologia y es notable encontrar errores como por ejemplo en procesos técnicos de
catalogacion, en la toma de decisiones, en la adquisicion de recursos electrénicos o fisicos

para la biblioteca.

En el vocabulario popular no siempre se hace la distincion entre bibliotecario y
bibliotecdlogo; el primero es el individuo que labora en una biblioteca sin poseer un titulo
profesional; el bibliotec6logo y la bibliotecéloga es definido por La Real Academia (1984,
p.841) como: " Persona que profesa la bibliotecologia o tiene especial conocimiento de
ella". Segun el origen etimoldgico de las palabras, logo, agregado a palabras espafiolas
significa versada, conocedora, especialista, sufijo que agregado al primer elemento hace la

diferencia entre estos funcionarios. (Villalobos, 2003,p.21)

Se identifico que estos individuos al no tener formacion profesional y, no obstante;
describen una experiencia de varios afios en el area de la bibliotecologia. Cabe mencionar que
si la tecnologia, la informacion y el conocimiento evolucionan de manera no controlada y no

lineal, ;de qué manera afronta el cambio el bibliotecario?

La biblioteca Fr. Pedro Fabo de la universidad Uniagustiniana de Bogoté, presenta
varios problemas que impiden su integrd proceso, uno de estos es inestabilidad formativa de

los bibliotecarios. Esto se presenta por personal que tuvo la oportunidad de ascender sin
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conocer una biblioteca, llegando a un cargo sin haber tenido ninguna relacion con la biblioteca

y con escasez de formacion especifica.

Este contexto puede causar graves consecuencias para la biblioteca para prestar
servicios a la comunidad estudiantil e investigativa. La no formacion especifica del personal
de la biblioteca lleva a la pérdida de informacion, demora en las consultas y por supuesto el
incumplimiento con las politicas de la Universidad. El personal profesional tiene la capacidad
para realizar la adquisicion de material bibliografico, tener claridad de los servicios que
requiere la biblioteca, se idea actividades de promocion lectora que permita atraer mas
usuarios por gusto y despejar la idea que a la biblioteca solo se va por una obligacion de

investigar.

Pueda que el personal técnico identifique las necesidades o los usuarios las
manifiesten, pero ¢cuentan ellos con la capacidad de dar solucion correcta al tema o la méas
recomendada? Si, es verdad que la experiencia es muy importante también lo es el capacitarse

e ir a la vanguardia de la tecnologia y crecimiento de la informacion.

Coordinacidn

incorrecta Gestion deficiernte Eibliotaca
de labiblioteca desarhializada
Mo hay
Ho hay calidad de mcomc@n&m
servicios Desconacimnierto social
de normas
Choque conlas
\ Ng haybuen tecnologias
liderazga
Procescs téomuicos Sueldos bajos
arronecs ‘ bibhotecalogos
Empirismo
personal biblhioteca

P

Dasconacimisto
Falta Femursos e ofertas de Ho Apoyodala

Econdnicos estudi nstitucidn

Falta motivacidn

Figura 3: Arbol de problemas
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3.2. Antecedentes.

Los antecedentes se identifican con referencias consultadas anteriormente, donde
los temas, objetivos y resultados se pueden vincular con este trabajo de aplicacion. Por lo
tanto, se presentaran referencias en el orden nacional e internacional, estudios que refieren
parte de los criterios considerados en relacion a la implementacion de un plan de capacitacion

en manejo de bases de datos y catalogacion, al personal técnico de la biblioteca.

Ambito nacional.

En la tesis presentada por Marin, N. (2011), sobre un modelo para la capacitacion
béasica de bibliotecarios publicos municipales en Colombia en el marco de los lineamientos de
la ley, tiene como objetivo disefiar una propuesta de capacitacion basica en servicios
bibliotecarios, dirigida a los responsables de las bibliotecas publicas sin ningun conocimiento
en biblioteca publica en el marco de la ley, estd enfocada a bibliotecas publicas pero se puede
estudiar y analizar las competencias en comun del personal técnico de una biblioteca. Se
relaciona el acercamiento a los aspectos técnicos en servicios de recursos electrénicos, pero
resulta necesaria la reiteracion marcada sobre entender el manejo de bases de datos como un
complemento sencillo al cumplimiento de recuperacion de informacion. Sin duda en un
material muy complejo que ayuda al personal de biblioteca a no temer de la tecnologia de los

recursos electrénicos de lo contrario sacar un buen provecho de ella.

En consecuencia, de lo anterior, se puede afirmar que el aporte mas resaltante que brinda esta

investigacion es orientar y demostrar las ventajas de implementar un modelo de capacitacion.

De acuerdo a la investigacion realizada por Uribe, A. (2007), sobre los bibliotec6logos
y bibliotecarios lideres en la formacién, el autor brinda un acercamiento a conceptos, funcione
y précticas en el acceso de la informacion. El trabajo realizado por el investigador, sirve
como soporte y ejemplo de la necesidad que se detecta en la formacidn del personal de las

bibliotecas universitarias.
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El trabajo investigativo por Pinilla, E. y Roa, M. (2010), sobre disefio de politicas de
catalogacion y clasificacion, determina no solo los lineamientos que se deben llevar a cabo, si
no a su vez plantea la metodologia necesaria cumplir con la aplicacion y normatividad en los
procesos que requieran el uso de los procesos técnicos para una biblioteca. El autor plasma la
problematica presentada por el mal manejo de los documentos, la insuficiencia de los espacios
para tratar los acervos y por consiguiente se traza el plan de mejoramiento que traerda como
resultado la correcta clasificacion y la aplicacion e implementacion que ayudaran a mejorar la
obtencion técnica en la entidad. El autor plasma la manera metodolégica con la que se
realizara los distintos procesos técnicos. Este trabajo sirve como fuente de consulta, ya que
plasma gracias a los afios que datan los documentos la forma como se deben intervenir en las

bibliotecas

Ambito Internacional.

El trabajo Lourdes, R. y Sanabria, D. (2005), el manual de catalogacién dota a los
participantes de los conocimientos basicos para poder manejar el médulo de Catalogacion del
Sistema Millennium con la informacidn necesaria, no solo de la plataforma, sino de las
RCAAZR, el Formato MARC21 y las Politicas de Catalogacion de las Bibliotecas del
Tecnoldgico de Monterrey. Servira de manera conceptual y tedrica para la capacitacion del

personal de la biblioteca en procesos de catalogacion.

En el articulo de Diaz, M, Fernandez, M y Aguila, O (2014). Sobre Caracterizacion de
la preparacion de los bibliotecarios en busqueda y recuperacion de informacion. Concuerda en
que uno de los problemas fundamentales que se tiene, es que muchos de los bibliotecarios son
graduados de otras especialidades y ni siquiera transitan por este plan de estudio. Son escasos
los trabajos que aborden el tema, por lo que se necesita elevar la preparacién de este
profesional, en funcidn de un mayor aporte a la gestion de la informacion, recursos

electronicos y procesos tecnicos.
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El trabajo de Rodriguez, S (2009). Sobre los “Las competencias profesionales en las
ciencias de la informacion”, basa su investigacion y se analiza la evolucion historica 'y
conceptual de las profesiones y las competencias; asi como la relacion entre ambas como nexo
entre los postulados tedricos del campo, que se ensefian en las universidades, y las
necesidades del sector laboral. Se examina la evolucion de las competencias profesionales en
ciencias de la informacion como reflejo de esa relacion. La investigacion arrojé resultados de
la problemaética y a su vez el autor plantea las soluciones para mejorar los procesos y cumplir

con el objetivo.

Finalmente se tomo el trabajo investigativo de Matus, G (2006). “los recursos humanos de
las bibliotecas universitarias: exigencias, conflictos y necesidades de formacion” se enfoca en
la problematica presentada en las Universidades en que al constante crecimiento de las
mismas se ven en la necesidad de implementar mejorar en la formacion. Basa su investigacion
en que las Universidades tienen no solo una funcion social sino a su vez administrativa, es por

ello que se cita la analiza a fondo la necesidad de la formacién del bibliotecario.

3.3. Formulacién del problema.

De toda la revision anteriormente planteada en este apartado, surge la siguiente pregunta,
que sugiere el camino o ruta de la aplicacion. ¢Cuales son los requerimientos técnicos y
conceptuales para implementar un plan de capacitacion en manejo de bases de datos y
catalogacion, al personal técnico de la biblioteca Fr. Pedro Fabo de la Universitaria

Uniagustiniana de Bogota?
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4. Objetivos

4.1. Objetivo general.

Disenar e implementar un plan de capacitacion en manejo de bases de datos y
catalogacion, para el personal técnico de la biblioteca Fr. Pedro Fabo de la universitaria

Uniagustiniana de Bogota.

4.2. Objetivos especificos.

e Determinar las necesidades y dificultades del personal técnico, a fin de desempefiar de

manera eficiente actividades operativas de catalogacion y manejo de base de datos.

o Identificar los requerimientos técnicos y conceptuales 6ptimos para el disefio del plan

de capacitacion en bases de datos y catalogacién al personal técnico de la biblioteca.

e Proveer las herramientas necesarias para aplicar correctamente el plan de capacitacion

al personal técnico de la biblioteca.
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5. Marco de referencia.

5.1 Marco teorico.

La biblioteca universitaria ha sufrido grandes cambios en cuanto a la estructura 'y
disefio de sus servicios de informacidn; pensando en los requerimientos de una comunidad
Agustiniana con necesidades inmediatas y actualizadas de informacion, este tipo de productos
deben ser flexibles y dinamicos, deben llegar al usuario y facilitar el acceso a los diferentes
recursos existentes en especial el uso correcto de las bases de datos y la catalogacion frecuente
de nuevos ejemplares, Por tal motivo, La biblioteca Fr. Pedro Fabo, decido hacer una mejora
en sus servicios utilizando como herramienta las nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacion, y asi garantizar el cumplimiento de las necesidades de informacién de la

comunidad universitaria.

La capacitacion de los funcionarios es fundamental para garantizar la continuidad y
calidad de los procedimientos y exige potenciar la capacidad de adaptacién y aprendizaje

tecnoldgico de parte de los funcionarios.

Los procesos técnicos comprenden la parte medular para la recuperacion del material
documental dentro de un centro de informacidn, ya que es el departamento encargado de hacer
que los materiales estén disponibles en estanteria.

“El intentar aplicar modelos bibliotecarios de Universidades desarrolladas, a otras donde el
modelo educativo aln se centra en el profesor provoca malos servicios bibliotecario y,

también, diferencias de fondo entre los bibliotecarios y las autoridades académicas.” (Souto

2004).

La catalogacién como proceso de rescatar los datos mas importantes de un
documento, o acceso de entrada al mismo que se constituyen por: autor, titulo, pais de edicion,
editorial, caracteristicas fisicas entre otros. Estos documentos se analizan segun las reglas
angloamericanas de catalogacion (RAAC) donde se definen los elementos y el nivel de

catalogacion requerido segun las necesidades particulares de cada centro de informacion.
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La incorporacion de recursos electronicos a las colecciones de las bibliotecas ha
provocado en los catalogos la coexistencia de formatos diferentes por naturaleza y por lo tanto
la adopcion de nuevas politicas de seleccidn, de almacenamiento y preservacion, como
ademas un cambio gradual en la normativa y por lo tanto en su descripcion bibliogréfica.
Estos documentos se caracterizan por su falta de orden, su inestabilidad y su variedad, razén
por la cual se hace muy dificil llevar a cabo cualquier tipo de control bibliografico. Los
procesos técnicos tradicionales se han puesto en tela de juicio para ser utilizados en su
descripcidn, sobre todo por el hecho de haber sido disefiados para documentos fisicos.

Con la finalidad de tener debidamente ordenada su coleccion, la biblioteca utiliza
sistemas de clasificacion bibliograficos, ya que por medio de ellos se evita la dispersion y
ubicacion arbitraria de los materiales, Se le llama base de datos a los bancos de informacion
que contienen datos relativos a diversas tematicas y categorizados de distinta manera, pero
que comparten entre si algun tipo de vinculo o relacion que busca ordenarlos y clasificarlos en

conjunto.

Una base de datos puede ser de diverso tipo, desde un pequefio fichero casero para
ordenar libros y revistas por clasificacion alfabética hasta una compleja base que contenga
datos de indole gubernamental en un Estado u organismo internacional. Recientemente, el
término base de datos comenzo a utilizarse casi exclusivamente en referencia a bases
construidas a partir de software informético, que permiten una mas facil y rapida organizacion
de los datos. Las bases de datos informéticas pueden crearse a partir de software o incluso de
forma online usando Internet, en cualquier caso, las funcionalidades disponibles son

practicamente ilimitadas.

Los usos de las bases de datos son tan maltiples que, por ejemplo, pueden utilizarse en una
biblioteca o archivo que guarda libros para su consulta frecuente, pero también pueden

emplearse para guardar material bioldgico.
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El Plan Capacitacion tiene como destinatarios a todo el personal técnico y aquellos que se

consideren la necesidad de ser incluidos en el Plan.

En la metodologia de aprendizaje las acciones del Programa deben ser presencial, Las
actividades presenciales en grupos pequefios posibilitan una dinamica efectiva y
enriquecedora como ambito de intercambio de conocimientos y experiencias y toda actividad
de capacitacion tendra una instancia de evaluacién cuyo formato dependera de las
caracteristicas de la propuesta formativa. Se recomendara que esta instancia tenga alguna
implicancia directa sobre la biblioteca en alguno de los aspectos abordados en la accién de
capacitacion, para ayudar de esta manera a lograr el impacto organizacional

Formacion de bibliotecarios

Se pretende dar linea base para la formulacion del programa y metodologia que se va a
proponer para la capacitacion de nuevos bibliotecarios lideres o responsables de la biblioteca.

Aprendizaje

Las técnicas de aprendizaje mencionan que mediante mecanismos bioldgicos, el cerebro
almacena representaciones del mundo, por tal razén la tendencia a conocer es natural y
espontanea, se menciona que las representaciones del mundo se adquieren a temprana edad
pero a medida que transcurre el tiempo estas son modificadas, a traves de experiencias y

nuevos conocimientos adquiridos por el hombre.

La palabra "aprendizaje" es un término muy amplio que abarca fases distintas de un mismo y
complejo proceso. Cada uno de los modelos y teorias existentes enfoca el aprendizaje desde
un angulo distinto. Cuando se contempla la totalidad del proceso de aprendizaje se percibe que
esas teorias y modelos aparentemente contradictorios entre si no lo son tanto e incluso que se

complementan”.
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Se denomina “estilo” a la manera que una persona puede pensar, aprender, ensefiar o
conversar. Los estilos son algo asi como conclusiones a las que se llega acera de la forma

cdémo actlan las personas. Resultan Utiles para clasificar y analizar los comportamientos.
Una posible manera de entender las distintas teorias es el siguiente modelo en tres pasos:

El aprendizaje parte siempre de la recepcion de algan tipo de informacion. De toda la
informacion que se recibe se selecciona parte. Cuando se analiza el como se selecciona la

informacidn, se puede distinguir entre alumnos visuales, auditivos y cenestésicos.

La informacidn que se selecciona se tiene que organizar y relacionar. EI modelo de los
hemisferios cerebrales da informacion sobre las distintas maneras que se tienen de organizar la

informacidn que se recibe.

Una vez organizada esa informacion se utiliza de una manera o de otra.

Aprendizaje Implicito

El aprendizaje implicito es aquel que se adquiere mediante la interaccidn con el medio y no
requieren una atencion consciente, este aprendizaje puede traducirse en caminar, llorar,
escuchar y hablar entre otros. Los bibliotecarios a través de su relacién con el entorno,
aprenden a conocer los procesos que proporciona a la comunidad mediante la biblioteca
publica del municipio, es importante tener en cuenta esta razén dado que si conocen a su
comunidad saben cudles son sus necesidades y en tal medida brindan soluciones eficientes

para satisfacer las mismas.

Aprendizaje Explicito

El aprendizaje explicito es un proceso y una metodologia, el cual requiere atencion consiente
y frecuentemente requieren de explicacion, los aprendizajes adquiridos de manera académico,
como conceptos o generalizaciones son explicitos. Por ello, esta investigacion se centra en

ofrecer una propuesta de capacitacion para bibliotecarios basada en el aprendizaje explicito.
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Es este tipo de aprendizaje en el que se enfoca la propuesta de capacitacion basica ya que a
partir de la tedrica se pretende aportar conocimientos a las personas nuevas que llegan a
hacerse cargo de la biblioteca, por ende es necesario que conozcan el que hacer bibliotecario y
que esa teoria se ponga en practica para los servicios basicos que deben ser prestados a los

usuarios.
Ensefianza y formacion

Las capacitaciones tienen gran relevancia dentro del quehacer bibliotecario es decir van
ligadas directamente al recurso humano. “En el mundo del conocimiento, de nada sirve tener
mucha informacion si no existe la capacidad. Es necesario comprender que un buen
aprendizaje solo se lograra si se permite a los participantes de las capacitaciones cometer
errores, pues solo mediante los actos que se realizan correctamente y aquellos que llevan a
cometer un error se ve el aprendizaje como un suceso que imposibilita que el aprendiz se

sienta personalmente implicado en el mismo.

“El bibliotecologo en la actualidad debe adquirir nuevas habilidades, conocimientos y
cualidades personales que le permitan adaptarse a las nuevas tecnologias y hacer frente a la
nueva realidad que se presenta, para una practica profesional acorde a las necesidades que

requiere la sociedad moderna”

A continuacion se cita un resumen de las principales competencias que debe poseer el
bibliotecdlogo del nuevo siglo, segin un reporte presentado a la Special Libraries Association
y que se encuentra citado en por Carlos Granados en el documento denominado: Atencion al

cliente de Informacion en época de globalizacion:

Competencias profesionales

Poseer conocimiento experto del contenido de las fuentes de informacion, incluyendo la

habilidad para evaluarlas y filtrarlas.

Poseer conocimiento especializado de acuerdo a las actividades de la organizacion o de sus

clientes.
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Desarrollar y administrar eficientemente los servicios de informacion, haciéndolos facilmente
accesibles a un costo razonable y haciéndolos compatibles con las directrices estratégicas de la

organizacion.

Proveer excelente instruccion y apoyo a los clientes para el uso de la unidad de informacion y
sus servicios. Evaluar las necesidades de informacidn y disefiar servicios de informacién con
valor agregado para el cliente. Usar la tecnologia de informacion apropiada para adquirir,

organizar y diseminar la informacion.

Utilizar estrategias administrativas adecuadas, que posibiliten la comunicacion efectiva de la

importancia de los servicios e informacion a los mandos superiores de la organizacion.

Desarrollar productos especializados de informacion para uso de la organizacion o de clientes

individuales.

Evaluar el impacto del uso de la informacion y conducir investigaciones relacionadas con la

problemaética del manejo de la informacion.

Mejorar continuamente los servicios de informacion en respuesta a los cambios de

necesidades.

Los ejes tematicos son los marcos generales a los que deben referirse las acciones de
capacitacion que se implementen y en los se espera realizar un significativo aporte a las

biblioteca

Ellos son los siguientes: Gestion Bibliotecaria, recursos electronicos (base de datos, Procesos

técnicos (catalogacion) y Tecnologias de la Comunicacion y la Informacion.
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Competencias personales

e Estar comprometido con la excelencia del servicio.

e Buscar cambios y detectar nuevas oportunidades dentro y fuera de la organizacion.
e Tener una amplia vision.

e Buscar patrocinios y alianzas estratégicas

e Crear un ambiente de respeto y confianza mutuos

e Poseer habilidades de comunicacion.

e Realizar trabajos en equipo en forma efectiva

e Poseer y promover el liderazgo.

e Planear, priorizar y enfocar la organizacion en los factores criticos

e Comprometerse a aprender toda la vida y a planificar su carrera profesional

e Poseer habilidad para los negocios y crear nuevas oportunidades.

Todo lo expuesto anteriormente evidencia la necesidad del cambio de la profesion
bibliotecoldgica, actualmente se exige una nueva mentalidad al especialista de la informacion,
ya que es el profesional indicado para realizar las innovaciones en el manejo y desempefio de

los sistemas de informacién acordes a la realidad actual.

Pero todos estos cambios y transformaciones han abierto nuevos espacios y oportunidades
de desarrollo profesional para los bibliotecarios, por lo que es necesario aprovecharlas, pero
esto requiere mayores conocimientos, habilidades y destrezas para poder afrontar estos nuevos

retos y desafios que la sociedad actual nos exige.

Finalmente es necesario anotar que la bibliotecologia ha recibido la influencia de los

avances tecnoldgicos, lo cual ha propiciado muchos cambios y

transformaciones en las tareas bibliotecarias especialmente en el soporte en que se maneja
la informacion, sin embargo, debemos tener presente que la tecnologia se va reemplazando
por los nuevos adelantos, pero los principios filosoficos, humanisticos, sociales y cientificos
dentro de los cuéles fue creada esta disciplina, seguiran siendo los mismos

independientemente de las tecnologias utilizadas .
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Es necesario aprovechar las innovaciones tecnologicas para prestar mejores servicios, pero
no debemos olvidar que la razén de ser de la bibliotecologia sera siempre la organizacion, la

preservacion, la difusion de la cultura y el libre acceso de la informacion a los usuarios.

Por lo tanto los bibliotecarios deben de ser mas participativos, creativos, solidarios y
contribuir al desarrollo de la cultura y la educacion utilizando las nuevas tecnologias de la

informacidn para hacer mas accesible la informacion, sin olvidar la mision de servicio.

5.2. Marco legal.

En el adjunto de la ley 909 de 2004, de los decretos con fuerza de ley 760, 770, 785, o de los

reglamentarios, no existe definicion del concepto “capacitacion”.

El articulo 4° del decreto ley 1567 de 1998, que dice: Definicion de capacitacion. “Se entiende
por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal
como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacién de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor
prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que
tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en
los principios que rigen la funcion administrativa”. Se excluyen de las actividades de
capacitacion los cursos de caracter informativo, referidos al cumplimiento de niveles de

educacion media, superior y postgrados conducentes a la obtencion de grados académicos.

Articulo 21. La capacitacion es un proceso, no son cursos aislados e independientes. Debe
estar cefiida a las competencias laborales que haya definido la entidad dentro del
correspondiente manual, propendiendo por el crecimiento de la persona en el entorno laboral.
El contenido de la capacitacion debe ser integral para complementar los conocimientos
necesarios en la consolidacion de las competencias laborales requeridas para el correcto

ejercicio del cargo
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6. Metodologia.

6.1.Procedimiento y esquema del trabajo de aplicacion.

Fase 1-Definicidn del problema

Como primer paso para iniciar el trabajo de aplicacion, se realizé un diagndstico el
cual permitié conocer la situacién real frente al proceso de catalogacion de colecciones y el
manejo en base de datos, se definié de comdn acuerdo que el lugar en el cual desarrollaria
el trabajo de aplicacion fue la biblioteca Fr. Pedro Fabo de la Universitaria Uniagustiniana ,
ubicada en Bogota , se detectd la problematica que se estd presentando frente a la falta de
conceptos tedricos y técnicos, de formacion y capacitacion, se realiz6 la formulacion del
problema, observando y contrastando la informacion que se empez06 a recopilar, dentro de este

proceso se tuvo en cuenta factores geogréaficos, demogréaficos y econémicos.

Dentro del proceso, fue importante contextualizar esta problematica, enfocéandola en la
justificacion de por qué y el para qué el objeto de dicho estudio ya que es importante el buscar
la solucidn a la situacién presentada y que se ve reflejada en la omision de buenas  practicas

frente al manejo de la catalogacién y base de datos.

Se definio el objetivo general el cual se plasmo de forma general que es lo que se pretende
con la presentacion del trabajo de aplicacion y a su vez se delimito lo que especificamente se
hara para cumplir con el objetivo general.

Fase 2- Revision de la literatura

Para esta fase del trabajo se realizd una investigacion del material bibliografico
existente sobre planes y modelos para capacitacion de funcionarios de biblioteca en
catalogacion y base de datos bibliogréficas, dicha lectura de material se realizd consultando

fuentes nacionales e internacionales, ya que esto permitira centrar la el trabajo de aplicacion
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y a su vez permitird clarificar los conceptos para aterrizar méas especificamente la

investigacion.

Procedente del trabajo de aplicacion, se concibié informacién cualitativa y cuantitativa,
surtio de datos por datos brindados por el personal de la biblioteca y levantamiento de
informacidn estadistica de reportes e informes internos de la biblioteca los cuales fueron un

aspecto indicador importante para el disefio e implementacion del plan de capacitacion.

Dentro de esta fase se ubicd geograficamente el departamento en el cual se esta llevando a
cabo la aplicacién, se describid su economia, zonas limitrofes, sitios mas importantes dando a

conocer la composicién organica de la institucion, su mision, su vision y la funcion social.

Fase 3 — Poblacion y muestra.

Para la poblacion se tuvo en cuenta el personal del &rea administrativa y operativa de la
biblioteca Fr. Pedro Fabo de la Universitaria Uniagustiniana y de ellos se tomd para la

aplicacion del presente trabajo, una muestra de 15 personas, distribuidas de la siguiente

manera.
No. De
personal Cargo Nivel acade mico Estudios en proceso
biblioteca
1 Directora Especializacion Maestria
2 Coordinadora Llce_n?lad?
Especializacion
2 Analista Especializac.ion . .
Tecnologia Tesis profesional
2 Asistente aprendiz Técnico
Tecnoldgo Profesional - Tecnologia
Técnico Profesional - Quinto semestre
Técnico Tesis profesional
8 Auxiliares Tecnolégo
Tecnoldgo
Tecnoldgo
Bachiller Profesional - tercer semestre
Bachiller

Figura 4: Sujetos de estudio
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Fase 4 - Seleccion del disefio de la técnica de recoleccién de informacion.

Dentro de esta fase se establecid que la técnica de recoleccion de datos que se

utilizaria seria la encuesta, la cual se estructuro con 13 preguntas.

La encuesta permitié tener un acercamiento con las personas que presiden las areas que

producen los procesos, asi mismo se indago sobre el conocimiento que se tiene en desarrollo

de colecciones y recursos electronicos (catalogacion y base de datos) ya que esto es

importante en la toma de decisiones del disefio e implementacion

Al aplicar esta técnica permitié analizar el problema que se esta presentando de forma mas

detallada, los objetivos planteaos dentro del plan y los recursos que se tiene disponibles para

la ejecucion del mismo tales como materiales, humano y econémicos, a su vez permitio

establecer los tiempos que se tiene disponibles para su desarrollo.

TECNICA DEFINICION CARACTERISTICAS.
*Requiere menos tiempo de preparacion.
*Es econO6mico y permite la recoleccion de
Método de investigacion y datos para muestras grandes.
recopilacion de datos utilizadas *Puede ser administrado individualmente.
para obtener informacion  de *Su construccion debe ser atractiva, breve y
personas sobre diversos temas. f4cil de contestar.
Encuesta Las encuestas tienen una

variedad de propdsitos y se
pueden llevar a cabo de muchas
maneras dependiendo de la

metodologia elegida y los

objetivos que se deseen alcanzar.

*Los reactivos en un cuestionario incluyen:
escala, rango, cotejo, preguntas abiertas y

preguntas cerradas.
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Observacion

Técnica que consiste en observar
atentamente el fendbmeno, hecho
0 caso, tomar informacion y
registrarla para su posterior
La observaciones un

de todo

analisis.
elemento fundamental
proceso de investigacion; en ella
se apoya el investigador para
obtener el mayor ndmero de

datos

*El investigador determina la conducta que

desea observar.
*Una vez definida las observaciones se
cuantifican.

*Los investigadores dividen las sesiones en
periodos de observacion especificos.

*Es importante determinar los periodos de
anotacion 'y alternarlos con periodos de
observacion.

*Se debe tener mas de un observador para la
confiabilidad de los resultados.

Tabla 1. Técnicas de recoleccién de informacién
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Encuesta implementacion plan de capacitacion en catalogacion y base de datos para la

biblioteca Fray Pedro Fabo de la Universitaria Agustiniana

Fecha de aplicacion:

Datos Generales

Nombre:

Cargo:

Correo electrénico:

Nivel académico:

Antigtiedad en el cargo (afio y meses):

Preguntas (Marque una sola respuesta por pregunta en SI o NO con una X)

1. ¢;Sabe usted en que consiste la catalogacion de material bibliografico?

A sl B. NO

2. ¢Entre sus funciones realiza actividades de catalogacion?

A Sl B.NO

3. ¢Brinda apoyo o asesoria en base de datos?

A Sl B.NO

4. ¢Conoce la base de datos con las que cuenta la biblioteca?

A Sl B. NO

5. ¢Conoce que base de datos aplica para cada programa académico?

A SI B. NO

6. ¢Considera pertinente que la biblioteca implemente un plan de capacitacion en catalogacion para los funcionarios?

A. Sl B.NO

7. ¢Considera pertinente que la biblioteca implemente un plan de capacitacion en bases de datos (Recurso electrnico)?

A Sl B.NO

8. ¢Conoce el manual de catalogacion?

A. S| B. NO

9. ¢ Sabe usted si la biblioteca cuenta con los recursos necesarios para implementar un plan de capacitacion

A. S| B. NO
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10.  ;Cuenta con alguna titulacion académica como son: Tecndlogo, profesional u otra en bibliotecologia o afines?
A S| B. NO

11.  ;Cuenta con experiencia previa en procesos de catalogacion?
A S| B. NO

12.  ;Cuenta con experiencia previa en base de datos para bibliotecas?
A. S| B. NO

13.  Considera que hay personal idéneo en la biblioteca para implementar el plan de capacitacion.

A sl B. NO

Fase 5- Trabajo de campo

En esta fase se realizé el levantamiento de informacion y datos estadisticos por medio de
encuestas, charlas a grupos focales y recopilacion de informes estadisticos de los procesos de
catalogacion y de la bases de datos solicitada al referencistas y coordinadores de las areas de

la biblioteca.

Fase 6 - Andlisis e interpretacion de datos

Para esta fase se llevd a cabo la categorizacion de los datos, estos se clasificaron, se
codificaron para asi poder interpretarlos con méas facilidad, se procedié a procesar la
informacidn ordenando las preguntas de acuerdo al esquema propio de la técnica empleada, se
realizd la tabulacion de cada una de las respuestas dadas por los encuestados empleando tablas
de frecuencia relativa y absoluta, obteniendo de esta manera la incidencia porcentual de cada
una de las respuestas tanto positivas como negativas, dichos resultados son representados por

medio de graficos facilitando asi la comparacion de los mismos.
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Fase 7 — intervencion

En esta fase se implementd el plan de capacitacion en dos modulos, el primer en base
de datos bibliografias y el segundo en catalogacion, se realiz6 una presentacion bajo el plan
de capacitacion que se disefi6 como trabajo de aplicacion, para retroalimentar el proceso se

elaboraron dos listas de asistencia para llevar un control de asistencia.

T B ASERTERCIA /A CARARDITACHIH EH LS ¥ AR IO D B O

FECECCEEEER

Figura 5: Formato de asistencia plan capacitacion bases de datos
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Figura 6: Formato de asistencia plan capacitacion en catalogacion
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Como primera prueba piloto la implementacion se realizé segln lo planteado al plan de
capacitacion disefiado para el personal de la biblioteca Uniagustiniana y todo aquel que esté

interesado en el plan.
La ejecucidn del plan de capacitacion depende de los siguientes factores:

e Cooperacion de los jefes del area
e Adecuacion del ambiente para la presentacion
e Preparacion de los instructores

e Presupuesto para papeleria como formatos de listas y evaluaciones

Fase 8- Evaluacion y seguimiento

La evaluacidn es un proceso completo que conviene realizarse en distintos situaciones,
desde el inicio de la capacitacion, durante y al finalizar, es un aspecto elemental para lograr el
desarrollo humano y profesional del personal de la biblioteca, de esa manera se logra la
retroalimentacion de los colaboradores, se corrigen las deficiencias en el proceso de
capacitacion y se comprueba la eficacia del mismo, para verificar el impacto se realiza
mediante la retroalimentacion del cumplimiento de los objetivos de la plan de capacitacién en

catalogacion y manejo de datos mediante analisis grupal y encuestas de seguimiento.

Codigo
FROCESO RECURSOS ACADEMICOS - -
G Version 1
ENCUESTA PLAN DE CAPACITACION EN| Fecha
UNIAGLUSTINIANA MANEJO DE BASES DE DATOS Y { .
CATALOGACION Pagina | de 1
Informacion geawral )
Fecha Pw‘uu.n
académico
Nombre completo
Capacitacién en ‘
Hora de inicio | Hora de finalizaciéa
Funcionario que 1o atendid
Nota: Evalde 1a informaciba recibida sefalando con una X la respuesta
S1 NO
JFue clara 1a informaciéa recibida?
¢la mformacida recibida ha side Qul para ef
desempaio de sus funcionss?
<El ismpo de citacida fus adecusdo?
loa contenidos son Adscuadon para o plan de 5
capacitaciin?
Firma del usuario:
Observaciones:

Figura 7: Formato de evaluacion de plan de capacitacion



Esquema del trabajo de aplicacién

1. Definicién del 2. Revision de la
problema literatura

4. Seleccion del
disefio de la técnica
de recoleccién de
informacion

5. Trabajo de campo

7. intervencion

Figura 8: Fases trabajo de aplicacion

8. Evaluaciony
seguimiento

3. Poblacidny
muestra.

6. Analisis e
interpretacion de
datos




6.2 plan de trabajo y cronograma

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

Determinar las necesidades y
dificultades del personal
técnico, a fin de desempefiar
de manera eficiente
actividades operativas de
catalogacion y manejo de
base de datos.

Identificar los requerimientos
técnicos y conceptuales
Optimos para el disefio del
plan de capacitacién en
bases de datos y catalogacion
al personal técnico de la
biblioteca.

Proveer las herramientas
necesarias para aplicar
correctamente el plan de
capacitacion al personal
técnico de la biblioteca

ACCIONES

Obtener informacion
que define la situacion
real, sobre el
desempefio del
personal técnico.

Analizar las
necesidades
relevantes.

Validar los recursos.

Obtener informacion
que define la situacion
académica actual, del
personal técnico

Realizar los
documentos de andlisis
de requerimientos para
el disefio de plan de
capacitacion

Definir y documentar
las politicas de la
capacitacion.
Realizar plan de
capacitacion

RECURSOS

Herramientas de
investigacion
e Andlisis de
evaluaciones de
desempefio.
e  Observacion.
e  Encuestas.
e Entrevistas.

Humanos

e Coordinadores de
area

e Directora de
biblioteca

e  Compafieros de
trabajo

e Usuarios

Mobiliario y equipo
e  Computador
e Sala de reunion
entrevista
e Agenda fisica
Herramientas de
investigacion
e Encuestas.
e Entrevistas.
e Anadlisis de
requerimientos
Mobiliario y equipo
e Computador
e Sala de reunion
entrevista
e Agenda fisica
Mobiliario y equipo
e  Computador

Humanos
e Apoyo de
expertos.
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EVIDENCIAS

Anexos de encuestas
y entrevistas

Registro fotografico
autorizado de
evaluaciones de
desempefio

Bitacora de
cumplimiento del
supervisor

Documentos analisis
de requerimientos

Documentos pruebas
“test” de
catalogacion y base
de datos.

Politicas de
capacitacion

Plan de capacitacion



CRONOGRAMA
ACCIONES MARZO ABRIL

Solicitar de aplicacion de trabajo en la Universitaria 5al9
Uniagustiniana

Solicitar reporte de evaluaciones de desempefio personal [R¥E1 B2
técnico de la biblioteca al arrea encargada

Solicitar de reporte estadistico recursos electrénicos 12 al 24

Solicitar de reporte de catalogacion al analista de 12 al 24
catalogacion

Elaborar de encuestas y entrevistas al personal técnicoy [AJEIRI
administrativo de la biblioteca

Elaborar de encuestas a la comunidad Uniagustiniana, 26 al 31
usuarios

Analizar de reportes estadisticos biblioteca

Realizar entrevistas y encuestas a personal y comunidad
Uniagustiniana.

Analizar de entrevistas y encuestas

Determinar las necesidades relevantes a partir de la
informacién recopilada

Entregar plan de capacitacion al supervisor de grado en
al Uniagustiniana

2al7

9al 14

14 al 21

14 al 21

22 al 25

25al 30

25al 30

MAYO
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7. Resultados

En este apartado se reflejan los resultados del analisis de la encuesta al personal técnico de la
biblioteca Fr. Pedro Fabo de la Universidad Uniagustiniana que determino que competencias,
habilidades y actitudes se deberian fortalecer, seguido de un proceso de indagacion con
respecto al material con que cuenta la biblioteca que fue Gtil para la seleccion de los temas del
plan de capacitacion y para finalizar se presentara una descripcion, evidencias del plan de

capacitacion y se adjunt6 el plan de capacitacién implementado en la biblioteca

Analisis de la encuesta al personal técnico

1. ;Sabe usted en que consiste la catalogacion de material bibliogréafico?

e Esta pregunta se aplicé a 11 personas, los resultados fueron

Caracteristica de la Frecuencia Frecuencia Absoluta
pregunta Relativa Decimal Porcentaje%o
Si 11 1 100
No 0 0 0
TOTAL 11 1 100

Tabla 2. Sabe en qué consiste la catalogacion

Figura 9: Pregunta 1


http://www.uniagustiniana.edu.co/biblioteca-uniagustiniana

De las once personas encuestadas se identifica que el
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100% de los funcionarios tiene

conocimiento sobre la catalogacion, esto demuestra que es una actividad prioritaria en la

biblioteca Fray Pedro Fabo.

1. ¢Entre sus funciones realiza actividades de catalogacion?

Caracteristica de la Frecuencia Frecuencia Absoluta
pregunta Relativa Decimal Porcentaje%
Si 9 0,82 81,82
No 2 0,18 18,18
TOTAL 11 1 100

Tabla 3. Realiza actividades de catalogacion

Series;'Si; Pregunta 2

81,82

porcentaje

Figura 10: Pregunta 2

Series1; No;
18,18

Se ha podido identificar que un 81.82 % de los funcionarios realizan procesos de catalogacion

y un 18.18% no realizan estas actividades una diferencia notable que soporta la importancia de

optimizar el proceso de catalogacion.



2. ¢Brinda apoyo o asesoria en base de datos?

Caracteristica de la Frecuencia Frecuencia Absoluta

pregunta Relativa Decimal Porcentaje%

Si 4 0,36 36,36

No 7 0,64 63,64
TOTAL 11 1 100

Tabla 4. Apoyo o asesoria en base de datos
Pregunta 3
Seriesl; No;
63,64

Porcentaje

Figura 11: Pregunta 3

Series1; Si; 36,36
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Se identifica que el 36.36% de los once encuestados tiene relacion con las actividades en base

de datos, en cambio el 63.64% no interactlian con las bases de datos como apoyo a estudiantes

o docentes.



3. ¢Conoce la base de datos con las que cuenta la biblioteca?

Caracteristica de la Frecuencia Frecuencia Absoluta

pregunta Relativa Decimal Porcentaje%

Si 2 0,18 18,18

No 9 0,82 81,82
TOTAL 11 1 100

Tabla 5. Conocimiento base de datos
Pregunta 4
Series1; No;
81,82

Porcentaje

Figura 12: Pregunta 4

Seriesl; Si; 18,18
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Para el 81.82% de los funcionarios de la biblioteca desconocen las bases de datos que poseen

y solo un 18.18% afirma conocer la base de datos. Este resultado sostiene la necesidad de un

plan de capacitacion en base de datos para los funcionarios.
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4. ¢Conoce que base de datos aplica para cada programa académico?

Caracteristica de la Frecuencia Frecuencia Absoluta
pregunta Relativa Decimal Porcentaje%
Si 1 0,09 9,09
No 10 0,91 90,91
TOTAL 11 1 100

Tabla 6. Conocimiento de base de datos para cada programa

Pregunta 5

Series3; No;
90,91

Porcentaje

Series3; Si; 9,09

Figura 13: Pregunta 5

Para el 90.91% de los funcionarios de la biblioteca desconocen las bases de datos que aplican
para cada programa académico y solo un 9.09% conoce que bases de datos aplican a los
programas académicos. Este resultado al igual que la preguntar anterior sostiene la necesidad

de un plan de capacitacion en base de datos para los funcionarios.



5. ¢Considera pertinente que la biblioteca implemente un plan de capacitacion en

catalogacion para los funcionarios?

Caracteristica de la Frecuencia Frecuencia Absoluta
pregunta Relativa Decimal Porcentaje%
Si 11 1,00 100,00
No 0 0,00 0,00
TOTAL 11 1 100

Tabla 7. Considera pertinente un plan de capacitacion en catalogacion

Pregunta 6

Series1; Si;

Porcentaje

Figura 14: Pregunta 6

100,00

Series1; No; 0,00
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Para el 100% de los funcionarios encuestados es pertinente que se implemente un plan de

capacitacion en procesos de catalogacion, ya que optimizan los procesos de catalogacion de

material bibliografico.



6. ¢Considera pertinente que la biblioteca implemente un plan de capacitacion en bases de

datos (Recurso electronico)?

Caracteristica de la Frecuencia Frecuencia Absoluta
pregunta Relativa Decimal Porcentaje%
Si 11 1,00 100,00
No 0 0,00 0,00
TOTAL 11 1 100

Tabla 8. Considera pertinente un plan de capacitacion en base de datos

Pregunta 7

Series1; Si;

100,00

Porcentaje

Figura 15: Pregunta 7

Para el 100% de los funcionarios encuestados es pertinente que se implemente un plan de

Series1; No; 0,00
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capacitacion en base de datos, ya que optimizan el servicio al usuario en apoyo y asesoria en

base de datos.



7. ¢Conoce el manual de catalogacion?

Caracteristica de la Frecuencia Frecuencia Absoluta

pregunta Relativa Decimal Porcentaje%

Si 3 0,27 27,27

No 8 0,73 72,73
TOTAL 11 1 100

Tabla 9. Manual de catalogacién
Pregunta 8
Series1; No;
72,73

Porcentaje

Figura 16: Pregunta 8

Seriesl; Si; 27,27
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El 27.27% de los funcionarios manifestaron conocer el manual de catalogacion y su utilidad,

aungue un 72.73% desconoce el manual como herramienta para catalogacion.



8. ¢Sabe usted si la biblioteca cuenta con los recursos necesarios para implementar un plan

de capacitacion

Caracteristica de la Frecuencia Frecuencia Absoluta
pregunta Relativa Decimal Porcentaje%
Si 11 1,00 100,00
No 0 0,00 0,00
TOTAL 11 1 100

Tabla 10. La biblioteca cuenta con recursos necesarios para implementar un plan de capacitacién

Pregunta 9

Seriesl; Si;

Porcentaje

Figura 17: Pregunta 9

El 100% de los encuestados tiene conocimiento del presupuesto que se puede disponer para

100,00

Series1; No; 0,00

dicho proposito y concuerda que la biblioteca cuenta con todos los recursos.
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9. ¢Cuenta con alguna titulacion académica como son: Tecnologo, profesional u otra en

bibliotecologia o afines?

Caracteristica de la Frecuencia Frecuencia Absoluta
pregunta Relativa Decimal Porcentaje%
Si 8 0,73 72,73
No 3 0,27 27,27
TOTAL 11 1 100

Tabla 11. Tecnologo, profesional u otra en bibliotecologia o afines

Pregunta 10

Series1; Si; 72,73

Series1; No;
27,27

Porcentaje

Figura 18: Pregunta 10

El 72.73% de los funcionarios cuentan con conceptos y formacion académica en el area de

bibliotecologia y un 27.27% no tiene ninguna titulacion en biblioteca o afines
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10. ¢ Cuenta con experiencia previa en procesos de catalogacion?

Caracteristica de la Frecuencia Frecuencia Absoluta
pregunta Relativa Decimal Porcentaje%
Si 2 0,18 18,18
No 9 0,82 81,82
TOTAL 11 1 100

Tabla 12. Experiencia previa en procesos de catalogacion

Pregunta 11

Seriesl; No;
81,82

Porcentaje

Series1; Si; 18,18

Figura 19: Pregunta 11

El 81.82% no tiene experiencia en catalogacion lo que indica la falta de experticia y dominio

en el proceso, y tan solo el 18.18% afirman tener experiencia en la catalogacion.



11. ¢ Cuenta con experiencia previa en base de datos para bibliotecas?

Caracteristica de la Frecuencia Frecuencia Absoluta

pregunta Relativa Decimal Porcentaje%o

Si 1 0,09 9,09

No 10 0,91 90,91
TOTAL 11 1 100

Tabla 13. Experiencia previa en base de datos
Pregunta 12
Series1; No;
90,91

Porcentaje

Series1; Si; 9,09

Figura 20: Pregunta 12

46

El 90.91% no tiene experiencia en bases de datos para biblioteca lo que indica la falta de

experticia y dominio en el proceso, y tan solo el 9.09% afirman tener experiencia en base de

datos lo cual es un porcentaje muy bajo en relacion al nimero de funcionarios de la biblioteca.
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12. Considera que hay personal idoneo en la biblioteca para implementar el plan de

capacitacion.

Caracteristica de la Frecuencia Frecuencia Absoluta
pregunta Relativa Decimal Porcentaje%
Si 2 0,18 18,18
No 9 0,82 81,82
TOTAL 11 1 100

Tabla 14. Personal idoneo

Pregunta 13

Series1; No;
81,82

Porcentaje

Series1; Si; 18,18

Figura 21: Pregunta 13

El 18.18 % de funcionarios consideran que hay personal idoneo de la biblioteca para
implementar un plan de capacitacion, mas sin embargo el 821.82% restante no consideran lo
mismo, segun lo anterior se puede interpretan que los funcionarios son conscientes de las

debilidades frente al manejo de catalogacion y base de datos.



Recopilacion de datos e informacion interna de la biblioteca

Conforme a la mision de la Universitaria, la Biblioteca trabaja continuamente para

servir de apoyo a la ensefianza, la investigacion y el aprendizaje de la comunidad

universitaria; la biblioteca brinda la siguiente informacion para optimizar el disefio e

implementacidn del plan de capacitacion.
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CATALOGACION MENSUAL - | 2017

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO
PERSONAL TOTAL
Catalogados Ingreso Catalogados Ingreso Catalogados Ingreso Catalogados Ingreso Catalogados Ingreso Catalogados Ingreso
Auxiliar 1 56 163 118 372 92 299 6 169 7 289 48 566 2185
Auxiliar 2 23 111 30 87 46 8 305
Auxiliar 3 53 142 29 166 38 126 1 5 560
Coordiandora 36 50 13 27 6 60 1 2 14 13 222
Analista 10 27 9 42 3 23 Bl 32 149
Auxiliar 4 8] 45 75 154 123 400
Auxiliar 5 i 2 3
TOTAL 156 384 183 676 178 659 9 314 9 465 52 739 3824
Tabla 15. Catalogaciéon Semestre | — 2017
CATALOGACION MENSUAL - 11 2017
JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
PERSONAL TOTAL
Catalogados ingreso Catalogados Ingreso Catalogados ingreso Catalogados Ingreso Catalogados ingreso Catalogados Ingreso
Auxiliar 1 46 253 109 414 85 277 1184
Auxiliar 2 165 165
Auxiliar 3 13 71 84
Coordiandora 0
Analista 2 33 1 15 51
Auxiliar 4 78 78
Auxiliar 5 6 6
TOTAL 48 286 122 734 86 292 0 0 0 0 0 0 1568

Tabla 16. Catalogacién Semestre 11 — 2017

Las tabla 15 y la tabla 16 representan los controles de catalogacion del afio 2017,

donde se puede determinar que al menos el 50% del personal de la biblioteca tiene interaccion

con el proceso de catalogacion, se realizé una comparacion numeérica directa entre los

auxiliares llegando a la conclusion de un desequilibrio de ingresos y volumen de catalogacion

La implementacion del plan de capacitacion en catalogacion llevara un estandar en el

procedimiento y un concepto al personal que no realiza funciones de catalogacion
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Para responder a las necesidades de informacién de los usuarios de la Universitaria

Agustiniana la biblioteca cuenta con los siguientes recursos documentales:

Tipologia documental Titulos Volimenes
Libros 17.600 37.680
Publicaciones seriadas 186 4.657
Multimedia {dvd y cd-rom) 676 1.580
Bases de datos 53 53

Tabla 17. Tipologia de los recursos documentales de la biblioteca. Fuente: Sistema de gestién bibliogréafica

La biblioteca tiene acceso a 53 bases de datos y un gestor bibliogréafico en suscripcion, en
donde se ingresa a diversos recursos digitales ya que son recursos acadéemicos de formacion e
investigacion especializados, en donde se accede a diversas fuentes como: tesis, manuales,
informes, guias, articulos, videos, infografias, imagenes, animaciones, entre otros, permitiendo
a los usuarios consultar informacion especializada a nivel nacional e internacional en las areas

objeto de estudio.

Adicionalmente la Biblioteca ofrece recursos de acceso libre que contribuyen al desarrollo
de las actividades académicas propias de los programas que se tienen en la Universitaria, entre
las que se encuentran: 31 bases de datos, 23 bibliotecas digitales, 2 gestores bibliograficos, 11
periddicos nacionales e internacionales, 5 enciclopedias y diccionarios, 27 repositorios
académicos y 2 herramientas de analisis de impacto, fortaleciendo de esta manera la

investigacion de la comunidad académica en general.

El programa posee en la Biblioteca bases de datos como Architecture Open Library, recurso
especializado en arquitectura y disefio, en donde se tiene una completa y organizada coleccion
de libros, material multimedia, analisis de casos y obras arquitectonicas, videos y conferencias

en idiomas como: espafiol, inglés y francés



50

Adicionalmente el programa cuenta con las bases de datos de: Arts & Humanities Database,
Architectura & Patrimoine, ARQ.COM.MX, las cuales también son especificas para el
programa, asi mismo se tiene a disposicion libros electronicos en las plataformas E-Libro y en

E-Book Central que contribuyen al desarrollo curricular y la investigacion.

Descripcion bases de datos por programa académico

Programa admiracion de empresas

La biblioteca cuenta con 22 bases de datos de suscripcion, las cuales contienen informacion
para el programa de Administracion de Empresas.

Entre las mas importantes se encuentran:

e ABI/INFORM Collection

e Accounting

e Tax & Banking Collection

e Asian & European Business

e Australia & New Zealand

e Canadian Business & Current Affairs Database
e Career & Technical Education Database
e East & Central Europe Database

e Military Database

e Gestion Humana

e Research Library

e Nursing & Allied Health Database

e Science Database

e Social Science Database.
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Programa Mercadeo

La biblioteca cuenta con 20 bases de datos de suscripcion, las cuales contienen informacion

para el programa de Mercadeo. Entre las mas importantes se encuentran:

e ABI/INFORM Collection

e Accounting Tax & Banking Collection

e Asian & European Business

e Legiscomex

e Canadian Business & Current Affairs Database
e Career & Technical Education Database

e East & Central Europe Database

e Nursing & Allied Health Database

e Research Library.

Programa negocios internacionales

La biblioteca cuenta con 18 bases de datos de suscripcion, las cuales contienen informacién

para el programa de Negocios Internacionales. Entre las mas importantes se encuentran:

e ABI/INFORM Collection

e Accounting Tax & Banking Collection

e Asian & European Business

e Legiscomex, Gestion Humana

e Canadian Business & Current Affairs Database
e Criminal Justice Database

¢ International Newsstream, Research Library

e Social Science Database

e Military Database

e UK & Ireland Database.
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Programa licenciatura en filosofia

La biblioteca contiene entre sus recursos electronicos, siete (7) bases de datos
especializadas para el programa de Licenciatura en Filosofia, estas son:

e Arts and humanities Data Base

e Continental Europe Data Base

e East and Asia Data Base,East and Central Europe Data Base
e Latin America and Iberia data Base

e UK and Ireland Data Base

e Education Data Base.

Adicionalmente la biblioteca cuenta con cinco (5) bases de datos de acceso libre, entre estas
se encuentran:

e Clacso, Dialnet
e E-Journal

e Latindex, Redib, Redalyc.

Programa gastronomia

La biblioteca contiene entre sus recursos electronicos, cinco (5) bases de datos
especializadas para el programa de Tecnologia en Gastronomia, estas son:
e Continental Europe Data Base,East and Asia Data Base
e Catering, Latin America and Iberia data Base

e Australia and New Zealand Data Base.
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Ademas cuenta con cuatro (4) bases de datos de acceso libre con contenidos especializados

para el programa, entre ellas estan:

e Biblioteca bésica de cocinas tradicionales de colombia
e E-journal
e Food and agriculture organization of the united nations,

e Latindex, usda.

Programa cine y television
Las bases de datos de suscripcion y especializadas para el programa de Cine y Television
estan compuestas por:
o Fiaf
e Australia and New Zealand Data Base
e Latin America and Iberia data Base

e Telecommunications Data Base.

Adicionalmente la biblioteca cuenta con dos (2) bases de datos de acceso libre, entre estas

Se encuentran:

e Latindex

e Doaj.
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Programa en licenciatura en filosofia

La biblioteca contiene entre sus recursos electronicos, siete (7) bases de datos

especializadas para el programa de Licenciatura en Filosofia, estas son:

e Arts and humanities Data Base

e Continental Europe Data Base

e Eastand Asia Data Base

e East and Central Europe Data Base
e Latin America and Iberia data Base
e UK and Ireland Data Base

e Education Data Base

Adicionalmente la biblioteca cuenta con cinco (5) bases de datos de acceso libre, entre estas
se encuentran:

e Clacso, Dialnet

e E-Journal
e Latindex
e Redib

e Redalyc.



8. Plan de capacitacién en manejo de bases de datos y en catalogacion

Biblioteca

Fr. Pedro Fabo

Plan de capacitacion en el manejo de bases de datos y catalogacion, al personal de la
biblioteca Fr. Pedro Fabo de la Universidad Uniagustiniana de Bogota.

UNIVERSITARIA AGUSTINIANA
' UNIAGUST_INIAN@

Viphada Minecucacion

Mayo de 2018

55



Biblioteca

Fr. Pedro Fabo

558686 wewnwaew
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Fr. Pedro Fabo
Intrednccitn

Fara brindar eficammins bos servicios a la commidad Agnstiviana, & plan de capacitacism
msdiants 12 ideatificacion de heorewisemtas, mebodologlas v compatencias pemesiie <l
registro, la tisgoeda v [a recumeracion de ssa infomeaciim sm las bases ds daios suscrites
an la hibliodeca Fr. Pedro Fabe de 12 Universidad Uesagustiniaes de Bogota

El plan de capacitaciim s sl mangjo de bases de datos 7 catalegacidm descrbe [as
oparaciones sspecificas 2 realizar sobow &l marbarizl hiblicgrafico, pama crganizarle v penerlo
2 disposicidm de Los wssarios v una serie ds pasos estrachrados perz 6l adecoado manajo e
tteraccitn com las diferantes bames da datos zin teeportar sminterfas v amakdlidad

- .

El plasy debe sar revisado pesa ajusterse 2 Las necesidadss caehiantes v seguir mejorando de
maamgra comtinuy pora [ apbea v aficaz membtads sobre el impacks lakoeal ded personal 3z
la kdolioteca.

(Y]
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Biblioteca

Fr. Pedro Fabo

Objetivo general

Desarrollar habilidades en el mansjo de bases de datos y en el proceso de catalogacion de
la biblioteca Uniagustmiana con el propésito de gensrar un alto impacto en &l apoyo al
proceso de formacion academica e investigativa para los estudiantes y docemtes de la

Objetivas especifices:

» Establecer los criterios y requisitos para slaborar plan de capacitacion o que
conforman os comtenidos tematicos para el persomal de I biblioteca de la
Universitaria Apstini

« Proporcionar miormacion de calidad al personal de [a biblioseca

e Ensefiar &l manejo de las bases de datos suscritas por la Instiacion al personal de la
biblioteca

» Perminr la normalizacion de procedimientos de catalogacion al personal de la
biblioteca
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Conoepio plan de bazes de dacos

Dxpoms al pervcaal sam sl comterto actual de los sistemas de mfonmacion digitales
Proporcinnando comocimiantos v hatdlidadss para el aprovechesvicsso de 12 Informacion
ancootrada sn [35 bases da dates para &l apoyo inwwstigative de la comumidad
Uniagustiviana,

Comcepin plen crralozrcidn

Emsaliar al proceso de catelogaciin <] cual describe Exicaments o intalactoalinecnts ol

matarial hibliografico v los dlementos inforesabnos qos paraitm idemtificar wm documanmn,
aplicemdo reglas w2 astablecidas interaciomalmeats al peeneamal de la Bdblioteca.

Pobleién objetive

Estd dimgido al parsomz] técnico de b Bdblickaca, v tode agquel gos ashé interasado sn rectbo
sl plan de capacitacion an ol mansjo de bass de dafos biblicgraficos v catalogacion
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Biblioteca

Fr. Pedro Fabo

Bases de datos

o Qué son las bases de datos

o Tipos de bases da datos

« Formas de acceso

« Bases de datos adquiridas por la Uniazustiniana
« Base de datos por programa académica

« Bases de datos ds acceso libre

» Uso de operadores logicos en busquada avanzada
» Tesauros en bases de datos

» Lenguaie de palabras clave en bisquada sencilla
» Estrategias de busqueda

e descarza del documento
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Biblioteca

Fr. Pedro Fabo

Sistema de informacion bibliografico - Koha
Pre canalogacion protocolo Z-3950
MARC 21
RCCA
E! tipo de soporte del documento
« Sitema de Clasificacion Dewey
« Sitema de Clasificacion Local
Indicadores, etiquetas, campos ¥ subcampos
Asiento secundanos
Encabezamientos de materia
Desanpcion ¥ acceso al documento
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Biblioteca

Fr. Pedro Fabo

Competencias

Agilidad en |a orientacion al usuario para la sokucion de necesidades en la
recuperacion de informacion en las bases de datos

Utlizar de forma efectiva los recursos y servicios de informacion que se encuentan
disponibles er La biblioteca

Reconocer los diversos tipes de fuentes informativos existentes

- . i eficaces ds bioeda ¥ ioe de inf P
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Fr. Pedro Fabo

Merodologia

Modalidad
Tadrica-Prictica

Eepodo de emzpinnzn

Entreza del maserial de apoyo, foreenlaric de evaluaciom v gjercicios de practica
Pressmtacidn de k2 exposicion del ez

Practicas (120 min. )

Rasclucion de inguietndes (10 min )

Mediacione: pedrptzicas

Presemtacion de diapositivas
Case wxtudio
Seguinsigato de Chaerracion

Mediaciones tecnalézicas:

Bewoaada an bases de dxtos
Catalogactce de Libros, Fevistas, tesis



Biblioteca

Fr. Pedro Fabo

Recursos
» Humanos: capacitador. asistentes

« Fisicos: sala de compuro, computadares, Video Beam hojas, lapiz
« Logstices: Internat

Evaluacs

Se utilizara el método de coevaluacion, donde cada asistente regroalimentara al Zrupo vy se
evaluarz &l cumpliniento de los objetives

» Personal de Biblioteca
» Contemados: Todos los modulos
o Duracion del curso: 6 horas

Estrategia de convocatoria

Se hace invitacion por commeo elactronico con autorizacion de I directora de la biblioteca.

10
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Evidencias

Del andlisis de informacion se determind que el personal de la biblioteca cuenta con
niveles educativos diversificados, que poseen habilidades y conocimientos pero carecen de
condicidn al desempefiar funciones en el manejo de bases de datos y no todos realizan
funciones de catalogacion y manejo de bases de datos.

El levantamiento de informacion interna de la biblioteca como el manual de
procesamiento técnico material bibliografico y datos estadisticos contribuyen al contenido y
seleccién de los temas del plan de capacitacion, siendo la implementacion una propuesta

interesante e enriquecedora para la mayoria del personal de la biblioteca.

1

Figura 22: Implementacion plan de capacitacion

Figura 23: Implementacion plan de capacitacion 1
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Figura 25: Implementacion plan de capacitacion 3

La infraestructura de la universidad y en especial de la biblioteca fue la adecuada
permitiendo contar con los recursos fisicos como son: video beam, sillas, mesas y
computadores para la implementacion del plan de capacitacion y una correcta ejecucion de la
misma. Se realizé observacién directa sobre un funcionario quien recibio el plan de

capacitacién y se evalu6 su desempefio y dominio en los temas.
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Se realizé un control de listas de asistencia del plan de capacitacion implementado

LISTA DE ASISTENCIA A CAPACITACION EN CATALOGACION DE MATERIAL LISTA DE ASISTENCIA A CAPACITACION EN USO Y MANEIO DE RECURSOS
BIBLIOGRAFICO ELECTRONICOS
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Figura 26: Lista de asistencia plan de capacitacion

De la misma manera se realizd una breve encuesta con cuatro preguntas para obtener
indicadores que permitieron evaluar la implementacion del plan y analizar los debidos
contenidos del plan.

Respuesta
Pregunta .

Si No
¢ Fue clara la informacién recibida? 90% 10%
(;La!nformacmn recibida hasido util para el desempefio de sus 95% 59
funciones?
¢ Bl tiempo de la capacitacion fue adecuado? 100% 0
¢ Los contenidos son adecuados para el plan de capacitacion? 93% 7%

Tabla 18. Respuesta control seguimiento y evaluacion

Analizadas las respuestas de encuestas de control de plan de capacitacién se puede
determinar que el personal de la biblioteca acoge las condiciones iniciales para la

implementacidn, el tiempo y los contenidos del plan de capacitacion los consideraron
adecuados
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Otro método implementado para la evaluacion y seguimiento del trabajo de aplicacion fue
mediante charlas grupales, donde se capturan comportamientos de atencion y compromiso de

parte del personal técnico de la biblioteca,

Respuestas del personal se interpretaron como buenas y asertivas herramientas para
su cotidianidad en el desempefio de las funciones laborales y como oportunidad para explorar
en los procesos de catalogacion y manejo de bases de datos para la interaccion real con la

comunidad investigativa de la universidad.

Logros profesionales obtenidos y valoracion cualitativa

El logro maés significativo fue determinar un problema real y mediante la investigacion,
la preparacion de escenarios, trabajo de campo y la implementacién de un plan de
capacitacion es lograr activar en un sistema la formacion de sus funciones para estimular de

manera positiva su trabajo laboral.

Dificultades observadas en el desarrollo del trabajo

Las dificultadas que se presentaron en el desarrollo del trabajo de aplicacion fueron:

e El personal técnico tiene un horario laboral y gestionar los permisos con los jefes de area
para lograr realizar la implementacion.
e Los registros de acceso para el sistema de catalogacion implica politicas de seguridad y

procesos de solicitud para el personal de la biblioteca
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9. Conclusiones

Se exponen a continuacion las conclusiones mas principales que se presentaron en el

desarrollo del trabaja de aplicacion:

1. Los datos lograron determinar los elementos que debe contener el plan de capacitacion
para el personal de la biblioteca, los cuales se obtuvieron en los resultados del trabajo de
aplicacion. Segun las necesidades se hace evidente reforzar la practica en la base de datos y la

catalogacion.

2. En las habilidades los funcionarios muestran poco dominio sobre la facilitaciéon y didactica
en las bases de datos para los estudiantes de la universidad, segln la investigacién de las 11
personas al menos 3 personas tienen conocimiento sobre la catalogacion. De igual manera
evidencia que el plan de capacitacion ayudara a fortalecer sus conocimientos y practicas para

lograr servicios més Gptimos.

3. El disefio de un plan de capacitacion en manejo de bases de datos bibliograficos y proceso
de catalogacién son la suma de muchos conceptos tedricos y practicos que se adquirieron en
un proceso de formacion profesional del programa de ciencia de la informacion y la
documentacién, bibliotecologia y archivistica de la universidad del Quindio y la experiencia

laboral.

4. La implementacién como parte fundamental del trabajo de aplicacion es la manera directa y
desapacible de afrontar un problema real, la preparacion de ambientes, la preparacion de
contenidos y todo lo que conlleva la ejecucion es la manera de ejercer en un corto tiempo la
dedicacion a un programa profesional y la retroalimentaciéon de personas del ambito real son

la evaluacion eficiente para determinar el logro del trabajo realizado.
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5. Las competencias son las herramientas principales para el aprendizaje de las personas, se
implementa un plan de capacitacion que dé respuesta a para suministrar el entendimiento con
las actividades de su entorno en la catalogacion y el entorno con la comunidad investigativa en

la presentacion de las bases de datos y su adecuado manejo

6 se incluye la evaluacion, como parte sistémico del plan de capacitacion, como técnica de
control y monitoreo para medir el nivel de asimilacion de los conocimientos por parte de
técnico de la biblioteca Uniagustiniana, ofreciendo a su vez como retroalimentacion para el

plan de capacitacién



71

10. Recomendaciones

Las recomendaciones principales que se presentaron en el desarrollo de la aplicacion

se exponen en el siguiente orden:

1. Fomentar un cambio de actitud de los funcionarios de la biblioteca, a través de la propuesta
del programa de capacitacion, haciendo que se involucren mejor con la institucion. Es
necesario mejorar el servicio a los usuarios internos y externos, debido a que esto se puede
reflejar un cambio en el desempefio de las funcione a su vez se debe promover el trabajo en

equipo para llevar una misma guia de desarrollo en la planificacion.

2. Implementar al menos una vez por semestre el plan de capacitacion para fomentar reforzar
y ademas para presentar todos los recursos electronicos con lo que cuenta la universitaria
Uniagustiniana a la comunidad investigativa, buscar expertos que guien los talleres y

conceptos que difirid el plan de capacitacion

3. Realizar un proceso sistematico de evaluacion del desempefio para monitorear el
rendimiento de los funcionarios de esta forma crear planes de capacitacion adecuados a las

necesidades especificas.

4. Solicitar a la universitaria Uniagustiniana la aprobacién del plan de capacitacion para la

biblioteca como procedimiento de calidad interna para la institucion
5. Solicitar recursos para material didactico para los talleres del plan de capacitacion

6. Concurrir con expertos para actualizar el plan de capacitacion en los diferentes recursos

electronicos de la biblioteca
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ANexos

Anexo A: Consentimiento informado

- J
- UNIVERSIDAD DFL. QUINDIO ADBA
DEL GRINDID

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCTA DE T.A INFORMACTON ¥ 1.4 DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo Adaana Yaaile Leon. identificadn con la 0. 52,8903 44 de Bogodd como Directera de la Dibliotevu Fr,
Pedro Futo ce la Universitaria Lniagu s iniama aueriae G rsslizacion del Teogo de aplin.wiﬁn denominado.
Digeio de un plan de  capacitacion en ¢l mancjo de bases de datos y catalogneicr, al persanal éonizo e 1y

bialiotecn  Fr, Pedmo Fabe de la Universitaria Uningastinien: de Bogati,

Asi mismn, scepte veriticar Ios resnlisles del mabgje vaoque he sido informada acceea de 3as obistvos,

croncgrema y lo que sc espora del mismo.

Lnticndo que la estadiante de CIDBA enemzada do la intervencidn, pucde detener ln aplicacizn o la
pamrticipaeiom de la inctitacion Univensitsia Agustiniani - UNAGUS INIANA en cualquier moments sin i

womsenliment. Asi anson lengn dercels 3 relicrme e 2ualquic momente.
i

Por ¢l pasente autorizo a la cstudiaae de CIDBA a publicar la informacion obtenida come resul tud i

parrticipaciin en el irhajo de aplicacion, en Gosustentazian o olras mediass egales v de permitivies revizar ol
provecto suardande la cebida CONFIDENCIALIDAD de mi v de la institucian Universitana Agustinians -
UNIAGHSTINIANA

Firma del Respensable: "&2 - 3
Firma dz estudiante (3) CIDBA: N Ance WV"VQ %m&:—%&
> <

Fecha zgz&]n Y2 szgﬂ &

Resolucidn N UUSA50 de 1882

o licas para b invabeacicn



Anexo B: Carta de aceptacion supervisor

C UNIVERSITARIA AGUSTINIANA
o UNIAGUSTINIANA

N
' ¢ proer on

3 de maran de 2018

COMITE TRABAJOS DE GRADO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES - CIDBA
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

ASUNTO: CARTA DE ACEPTACION TRABAJO DE APLICACION

Rexvba ante todo un cordial saludo. Por medio de 1a presente se hace constar que w
wutoriza al trabajo de splicacion a la estudiante: Nancy Viviana Romero Carderss
C.C 5331130 de Bogota, de acuerdo 4 los sigulentes téeminos:

Tltulo trabajo de aplicaclén : Disefo de¢ un plan de capacitacién en e mancjo
de bases de datos v catalogacion, al personal sonico de la biblioteca  Fr. Podro
Fabo de la Universitania Unsagustiniana de Bogota

Focha do Indcio: 12 Jde marzo def 2018

Fecha de Culminacion: 19 de abril del 2018

Area; Biblioteca Fr, Pedro Fabo do ka Universitaria Uniagustiniana de Bogoti
Nombre del Supervisor: Adriana Yamile Letm, C.C 528%370 de Bogota,
Coordinmdorn de Biblioteca v gestion documental

Horario: Lunes a Viernes de 500 pm a 700 pm y Stbados de 8:00um a 1:00pm
Tatal horas: 30 hotas

TRE 419 1204

gL it i

Cammpuis Sugaviwn bo. Chuctudd @ Coli e 115 14
Compas Jatia: Cade VAT I 6 38 Porpes Pvi ip s




@ UNIVERSITARIA AGUSTINIANA

| UNIAGUSTINIAN@

Objetivos:

* Determinar las necesidades de capacitacion del personal, a fin de
desempenar de manera eficiente actividades operativas de catalogacién y
manejo de base de datos

*  Definir un plan de capacitacion que permita al usuario trabajar con los

conocimientos necesarios a su nivel de actividad

Resultados:
Entrega del plan de capacitacion del personal técnico de la biblioteca

Esperando que nuestro aporte en ls formacion sea de gran utilidad para la

estudiante y su Institucion,
Adjunto: Consentimiento Informado

Atentamente,

an

Directora de biblioteca y gestion documental
Biblioteca Fr. Pedro Fabo

Universitaria Agustiniana -UNIAGUSTINIANA
Tel: 419 32 00. Ext: 1099

PRR 479 1200

unlaguatesiena oty s

Camgus Tagaeta: he. Craghart die Cob M- 110 2%
Campuas Scda: Calle 147 W= 99-39, Pargan Poncinel
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Anexo C: Carta de aceptacion Vicerrectoria

UNIVERSITARIA AGUSTINIANA

~ UNIAGUSTINIANA

C
‘7 < VEeY N

Bogotd D.C,, 06 de marzo del 2017

Estimada seflorita

NANCY VIVIANA ROMERO CARDENAS

Asunto: Solicitud de sutorizecion trabajo de grado
Cordia! saludo

En refacidn a la solitud presentada a este despacho acerca Ia realizacidn del trabajo de grado consistents
en [a aplicacién de la modalidad "Disefio de un plan de capacitacién en el manejo de bases de
catalogacion, al personal técnico de la biblioteca FR. Pedro Fabo de ka Universitaria agustiniana en Bogotd
D.C" en e marco del desarrolo formativo del programa de CIENCIAS DE LA INFORMACION,
DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA en ls Universidad de Quindio, me permito
mencionar que una vez estudiada la solicitud 39 concede permiso la aplicacion pertinente tenienda en
cuenta hacer buen uso de la informacidén manejada en el proceso, entrega de los resultados del proceso
tal y como se menciona en |a sofitud, asi como en general ¢l cumplimiento y respeto en las instalaciones
del claustro educativo tensendo en cuenta normatividad interna y nacional aplicable,

No siendo otro el motivo de la presente esperamos el desarrollo de su actividad académica e investigativa
progrese de la forma mas adecuada y pertinente, por ultimo reiterar nuestro compromiso en osta y cada
una de (a4 actuaciones que compromete a nuestra Institucion

Quedo atento

L

RDO ROJAS LOPEZ
icerrector general
Universitaria agustiniana

PFEX: 415 3200

uniagustinians edu.co

Sede Primcipat: Campuns Tagaste Ay, Cradad de Cab N 115-9%

Sede Suba: Calle 147 N* RS- 0%, Pargue Principal

Persamaria Arvdics N° 8451 de 1950 Met0lucion T00 e febwern de 2000 MEN.
Ingtitsacsdn de ptducacidn wupenor sujsia a mpecctidn y vigilancis por vt MEN
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Anexo D: Carta de finalizacién

& UNIAGUSTINIANA

Y |- o
7.5 oreey e

COMITE TRABAIOS DE GRADO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION ¥ LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA ¥
ARCHIVISTICA.
UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

ASUNTO: CARTA DE FINAUZACION TRABAJIO DE APLICACION

£ grato dirigirnos a Uds. en la oportunidad de comunicaries que la estuiante Nancy
Viviana Romero Cardenas Con Numero de cedula 53131130 de Bogotd, ha sido aceptads
por nuestra stituckdn Universitaria Agustiniana- UNIAGUSTINIANA para realizar of trabajo
de aplicacion “Diseflo e implementacion de un plan de  capacitacion en el manejo de
Dases de datos y tatalogacion, al personal técnico de la bibkoteca Fr. Pedeo Fabo de la
Universitaria Uniagustiniana de Bogota™ ha culminadn cumpliendo los objetivas y ¢l 1ot
de horas requeridas

Fecha de iniclo: & de marzo del 2014

Focha de Culminaddn: 7 de mayo 2018

Area: Sibiioteca Fr. Pedro Fabo de la Universitaria Uniagustinkna de Sogotd

Nombre del Supervisor Inmediato: Adoana Yamile Ledn C.C52.8%) 370 de Bogord
Horario: Lunes & Viernes de 600 pm a 7.00 pm y Sébados de 8:00am a 1.00pm

Total horas segin la espedialidad: 80 horas,

Rango de fechas: 5 e marzo del 2018 a1 ) de mayo del 2018

Ojerivo gener sl

Dissfiar & implementar de un plan de capactacikin en maneyo de bases de datos v
catalogacon, para el personal técnico de la biblioteca Fr. Pedro Fabo de ln universdad

Unlagustimiana de Sogata
Obgetivas especiiics

e AU LY

sTtagatTIna s T

Camnpass Togattn A Chictact she Coll 110 11230

Campary Sl Colle 10700 5530 Pasdim Poon el
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UNIVERSITARIA AGUSTINIANA

J" UNIAGUSTINIANA

Ii 7 & e &N

* Determinar las necesidades y dificutades del personal técnico, a fin de
desempefiar de maneora eficiente actividades operativas de catalogacion y.manejo
de base de datos.

| « ldentificar los requerimientos técnicos y concepluales dptimos para &l disefo del
plan de capacitaciin en bases de datos y catalogacion al personal técnico de la
I biblioteca.

o Praveer las herramientas necesarias para aphcar correctamente e plan de
capacitacidn &l personal téenico de fa biblioteca

| Resultados:
| Entrega del plan de capacitackdn del personal técnico o2 1a biblloteca

Esparandn que nuettro sparse sn & formacdn saa de gran utiidad paca w Inst2ucion y para noestro

pats,

|
i Atentamente,
|
|

MO0

Irve g tinkene adicco

Camngers Vagent NI

Compers Jitia: Cole 147 N° 18 29 Paergan Prmogal




Anexo E: Informe escaneado de la empresa

—

L)

CIENCTA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA ¥
ARCHIVISTICA,

LIVERSIAD
OF L QU

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION,
ESTUDIANTE C ﬁ I

INSTITUCION O EMPRESA et o ()nh?m,%
DIRECCION Av. Godad WGIEN= 118-95

EVALUADOR DELPROCESO AL _ () | P 3 = N
| cARGO Dirachor iy Bliiotees @ gech=
| TELEFONO DE CONTACTO )} (g2 "' 1o

APLICACION - FECHA 5 d rmric a oq mas 2013

ASES U%O_Gl'lﬂm a-Cach)a.Q_J

1. Concepto de quien evalitn el procesa con respecto al desempeno del estudinnte:
el depndo

L0004
n‘\*fbtﬂ““(‘ \in

2. ;Qué abjetives se cumplieron en la ltk‘xﬂm del trabajo realizado?

4
-
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U '-‘IDBA/
UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO
3. Que impacto'tuvo el trabajo de aplicacion en su Institucién o Empresa:
\ Ca - [ neo
bl o cual 0
o iy 0 niven o\ Aea
e veleverco.
\ o e : ol (€= | m

o Vo (o
U de oo veelweas (iseen QQ\&%(@

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):

”&ngl}ﬁwm 2 <

FIRMA DEL ESTUDIANTE

Nota: Diligenciar a mano. Si son dos estudiantes, debe diligenciarse este formato por cada
uno.

N
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