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POLITICA DE FORMACION DE USUARIOS

Objetivo

Formar usuarios expertos y autdbnomos en la busqueda, localizacién y uso de los

recursos y tecnologias de informacion disponibles en la Biblioteca.

Alcance

Desde la solicitud de formacion de usuarios hasta

capacitacion.

Condiciones Generales

la evaluacion de la

e Los usuarios que tomen la capacitacion deben contar con el correo electrénico

institucional.

e La capacitacion debe ser programada a través del formulario del sitio web,

telefénica o presencialmente de acuerdo con la disponibilidad de horarios.

e El usuario que desea tomar la capacitacion debe realizar el proceso de

encontrar un espacio fisico dentro de la universidad que garantice el uso de

video beam, computadores y acceso a internet de acuerdo con el nimero de

personas que tomaran la capacitacién.

e Si se realizan dos solicitudes mediante el formulario del sitio web, para

impartir la capacitaciéon en el mismo horario, se dara prioridad a la que llegué

en primer lugar al correo electrénico asociado al sitio web, la capacitacidn

gue no sea agendada, se avisara al usuario para que reprograme la

capacitacion.
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El profesional de servicios serd la persona encargada de agendar la
capacitacion a través de Google Calendar y asignar la persona encargada de

impartir la capacitacion.

Es deber del referencista o profesional de servicios revisar el perfil del usuario
que solicita la capacitacién con el fin de preparar previamente la tematica
gue se desarrollara.

El usuario puede solicitar una capacitacion con minimo 2 dias de anticipacion.

El usuario puede reprogramar o cancelar la capacitacion con 1 dia de

anticipacion.

El referencista o profesional de servicios debe estar 10 minutos antes en el

lugar y con los materiales de apoyo listos para tal fin.

Si transcurridos 15 minutos después de la hora programada, el usuario no

asiste, esta se dara por cancelada.

Se debe tomar registro de asistencia a las personas que concurran a la

capacitacion, asi como la encuesta de satisfaccion.

Se debera elaborar mensualmente las estadisticas de las personas

capacitadas de acuerdo con su perfil y modulo de capacitacion impartido.
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e El servicio de formacién de usuario consta de tres (3) modulos de

capacitacion:
Modulo I: Induccion y servicios de la Biblioteca

El médulo de Induccién tiene por objetivo dar a conocer sus servicios, los
diferentes recursos de informacion (tanto impresos como electrénicos) y su
forma de uso. Dirigido a la comunidad universitaria que haya ingresado como
nuevo. Tiene como requisitos, conocimientos basicos en el manejo de

navegadores Web.

TEMATICA METODOLOGIA
Presentacién de la Biblioteca Médulo disefiado para el aprendizaje a
Sitio Web de la Biblioteca través de presentaciones catedraticas de
Servicios en linea forma presencial.
Servicios presenciales ,
Catélogo en linea DURACION
Sistemas de alertas 2 horas

Mddulo II: Busqueda y recuperacion de informacion

El médulo de busqueda y recuperacion de informacion tiene por objetivo,
reconocer la importancia de la informacidn, su proceso de transferencia y los
componentes basicos de la misma. A su vez, podra identificar el proceso de
busqueda y recuperaciéon de la informacién a través del modelo metodoldgico
Big 6, con la finalidad de solucionar problemas en el dambito académico e
investigativo. Esta dirigido a la Comunidad académica y docente de la
Universidad El Bosque. Tiene como requisito haber cursado el médulo de

induccion de Biblioteca.
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TEMATICA METODOLOGIA
Identificacion de las necesidades de informacion Mddulo disefiado para el
Estrategia de busqueda aprendizaje a través de
Localizacion y acceso a la informacién presentaciones catedraticas de
Utilizacidn de la informacion forma presencial.
Sistemas de alertas de bases de datos DURACION
Sintesis y produccion de la informacion
Generacién de nuevo conocimiento 2 a 4 horas

Modulo III: Gestor de referencias

El mdédulo de gestor de referencias, tiene como objetivo mostrar las
funcionalidades y el uso del gestor bibliografico disponible en la Biblioteca Juan
Roa Vasquez, para lograr que el usuario maneje de forma auténoma el gestor
de referencias bibliograficas, dirigido a la comunidad académica, docente y
administrativa; cuyo requisito es haber realizado el médulo de busqueda y
recuperacion de informacion.

TEMATICA METODOLOGIA
Acceso y creacion de una cuenta personal. A través de la suscripcién en linea
Importacion de registros desde distintas que posee la Biblioteca del gestor de
fuentes de informacién. referencias se hara una practica
Creacién y gestion de la base de datos. guiada por todas las funcionalidades
Administracién de referencias. que ofrece esta herramienta.
Edicion, modificacion y creacion de formatos DURACION

bibliograficos. 2 h

Edicion de textos con citas y bibliografias. oras

e La Biblioteca ofrece jornadas de capacitacion personalizadas a grupos de
estudiantes con necesidades de servicio e informacion Unicas en la
comunidad:

Seminario - Taller

Su objetivo es reconocer la importancia de la informacion, su proceso de
transferencia y los componentes basicos de la misma, asi como identificar la
naturaleza en las necesidades de informacion relacionadas con el ambito
académico e investigativo a través del modelo Big 6.
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TEMATICA METODOLOGIA
Mddulo I: Induccidn y servicios de la
Biblioteca Médulo disefiado para el aprendizaje
Moddulo II: Blsqueda y recuperacion de - P P J
) ., a través de presentaciones
informacion

Modulo III: Gestor de referencias catedraticas de forma presencial

PUBLICO OBJETIVO DURACION
Estudiantes de postgrado 20 - 30 horas

Condonacion de multas

Es una jornada dirigida a la comunidad universitaria, con el fin de orientar sobre
el correcto uso de los servicios y recursos de informacion, tanto impresos como
electronicos, con los que cuenta la Biblioteca, con el fin de condonar un
porcentaje del valor de la(s) sancidn(es) que tenga con la Biblioteca.
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