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Procedimiento para la formacion de usuarios de las unidades de informacion del
Sistema Bibliotecario del IMSS

1 Base normativa

Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion (DOF) el 18 de septiembre de 2006 y sus reformas, Art.82., numeral | y IV.

Reglamento de Prestaciones Médicas del Instituto Mexicano del Seguro, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2006, Art. 162.

Norma que establece las disposiciones generales de la Educaciéon en Salud y sus procesos
en el Instituto Mexicano del Seguro Social, clave 2000-001-022, emitida el 25 de septiembre
de 2012., objetivo 2.9

2 Objetivo

Establecer las acciones y las actividades para desarrollar y coordinar la formaciéon de
usuarios de las unidades de informacion del Sistema Bibliotecario del IMSS con el fin de
que los usuarios puedan cambiar su actitud y aptitud en forma positiva frente a la
informacidén en el area de la salud, optimizando dicha utilizacién al maximo y buscando
contribuir al mejoramiento de la toma de decisiones en la atencion del derechohabiente.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal bibliotecario que
labora en las Unidades de Informacion del Sistema Bibliotecario del IMSS.

4 Politicas

4.1. El personal bibliotecario que desarrolle y coordine la formacion de usuarios de las
unidades de informacion del Sistema Bibliotecario del IMSS, cumplira lo establecido en el
Cadigo de conducta del servidor publico del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.2. El personal bibliotecario encargado de la unidad de informacion informara al Titular de
la Coordinacién Clinica de Educaciéon e Investigacion en Salud o al Jefe de la Division de
Educacion en Salud de UMAE, en los meses de mayo, septiembre y enero, el nimero de
asistentes a cursos y actividades de formacién de usuarios.

4.3. El Titular de la Coordinacion Clinica de Educacion e Investigacién en Salud o el Jefe
de la Divisibn de Educaciéon en Salud de UMAE, participara y asesorara al personal
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4.4. El personal bibliotecario encargado de la unidad de informacién aplicara la encuesta
de satisfaccion sobre el programa de formacion de usuarios, al finalizar cada curso
realizado.

4.5. El presente procedimiento actualiza y deja sin efecto al “Procedimiento para la
formacion de usuarios de las unidades de informacion del Sistema Bibliotecario del IMSS”,
clave 2580-003-009 registrado el 26 de abril de 2012.

5 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

5.1 CCEIS: Coordinacion Clinica de Educacion e Investigacion en Salud.
5.2 CPEl: Coordinacién de Planeacion y Enlace Institucional.

5.3 contenido del programa: Representa la secuencia de conceptos y procedimientos
que se deberan desarrollar para cubrir los objetivos del programa; es el conjunto de
conocimientos, habilidades y actitudes que los usuarios adquiriran con el apoyo del
bibliotecario o especialista de la informaciéon como mediador de los procesos de ensefianza
y aprendizaje.

5.4 diagnéstico situacional: Evaluacién enfocada a conocer los antecedentes,
condiciones actuales, problemas y elementos significativos que influyen en el desarrollo de
las actividades de la unidad de informacion.

5.5 DEIS: Direccién de Educacion e Investigacion en Salud en UMAE.

5.6 estudio de necesidades de informacién: Implica analizar el contexto de las
unidades de informacion, aspectos relevantes de educacion, formacion e investigacion,
aspectos de salud, programas y epidemiologia. Identificar usuarios reales y potenciales.
Identificar las unidades de informacién existentes en la zona médica de influencia, para
determinar la informacién susceptible de intercambio.

5.7 estudio de usuarios: Técnica para analizar fendmenos sociales referidos a aspectos
de la relacion informacioén-usuario con los servicios y sistemas bibliotecarios; permiten
identificar las necesidades de informacién latentes y las necesidades expresadas de
demandas del usuario. El estudio se realiza mediante técnicas bibliograficas, encuestas,
etc.

5.8 formacién de usuarios: Proceso de intercambio de experiencias y saberes
significativos sobre el uso de la informacion, con el fin de que la persona que la usa, de
acuerdo con su proceso cognoscitivo pueda cambiar su actitud y aptitud en forma positiva
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5.9 instrumentos de evaluacion: Herramienta que se usa para evaluar el contenido del
programa para la formacién de usuarios, para determinar el desempefo del facilitador
bibliotecario y el conocimiento adquirido por los usuarios de informacion.

5.10 JDES: Jefatura de la Division de Educaciéon en Salud en UMAE.

5.11 medios didacticos: Conjunto de medios fisicos o instrumentos de ensefianza
utilizados para mejorar el proceso de formacion de usuarios.

5.12 método didactico: Forma general como se transmite el contenido del programa, la
manera en que se llevara a cabo el proceso cognoscitivo que puede ser individual o grupal.

5.13 necesidad de informacion: Conjunto de datos que un individuo necesita poseer para
cubrir un objetivo determinado.

5.14 objetivos de aprendizaje: Descripcidon del conjunto de comportamientos que se
pretende que obtengan los usuarios al finalizar el proceso de formacién.

5.15 perfil de usuario: Caracteristicas que establecen la necesidad de informacién de un
determinado grupo de usuarios.

5.16 personal bibliotecario: Personal de las categorias de Técnico en Bibliotecas,
Asistente de Bibliotecario y Bibliotecario, encargado de realizar las actividades de
organizacion, analisis y otorgamiento de servicios bibliotecarios.

5.17 recursos de informaciéon: Documentacion textual y no-textual, interna o externa,
formal y no formal de la organizacion. Se puede dividir en cuatro grandes clases: a) fuentes
de informacion: pueden ser un individuo, un documento o una organizaciéon — un lugar- que
facilita la informacién o los datos a los usuarios; b) servicios de informacién, son
organismos, centros o unidades que proporcionan a los usuarios ayuda para encontrar la
informacién necesaria, aunque no necesariamente tengan el objetivo de informar; c)
producto de informacién util ofrecido a los usuarios para ayudarles a encontrar la
informacién necesaria, publicaciones periédicas, monografias, documentos secundarios,
bibliografias; d) sistemas de informacion.

5.18 sistema PREI Millenium: Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI -
Millenium, instrumento que controla e informa oportuna y verazmente la situacion de los
recursos asignados y comprometidos, fortaleciendo la autogestion y desconcentracion de
funciones a las unidades operativas, asi como la administracion eficiente, cabal y
transparente de su ejercicio.

5.19 técnica didactica: Conjunto de procedimientos para llevar a cabo las experiencias de
aprendizaje.
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5.20 unidad de informacion: Término que en el SIBIMSS se refiere a los Centros de
Documentaciéon en Salud, Salas de Lectura o Salas de Consulta Electronica que tienen
como objetivo ofrecer datos, informacién y/o documentacioén en salud a los usuarios.

5.21 usuario: Persona que utiliza una unidad de informacion para obtener datos,
informacion y/o documentacién necesaria para el adecuado desempefio de sus funciones.
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6. Procedimiento para la formacion de usuarios de las Unidades de Informacién del
Sistema Bibliotecario del IMSS

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Etapa l.
Perfil de usuarios y necesidades de
formacién

Personal bibliotecario [1. Consulta la “Hoja de verificaciéon del| Hoja de verificacion

encargado de la diagnoéstico situacional de la unidad de| del diagnostico
unidad de informacion” 2520-011-001 e identifica: situacional de la
informacion unidad de

e El nimero de usuarios potenciales (P) y |informacion

2520-011-001
e El ndmero de usuarios reales (R)
2520-009-026

y registra datos de acuerdo con SUS| Anexo 1

categorias en el “Perfil de usuarios de la
unidad de informacién” 2520-009-026 (anexo
1).

2. Selecciona en el “Perfil de usuarios de la| 2520-009-026
unidad de informacién” 2520-009-026 (anexo| Anexo 1
1), el grupo de usuarios a formar.

3. Entrevista al grupo de usuarios a formar, y|2520-009-026
obtiene informacion complementaria para| Anexo 1
determinar el “Perfil de usuarios de la unidad
de informacién” 2520-009-026, como:

e Motivos de busqueda de informacion,
(para acudir al Centro de Documentacion en
Salud).

e Formacion previa en el uso de fuentes de
informacioén.

e Tipo de recursos de informacion
demandados.

e Requerimientos de formacion para la
produccion cientifica.

e Informacion adicional para la formacion

del grupo de usuarios.
UNIDAD DE ORGANIZACION Y CALIDAD ;‘_
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Personal bibliotecario
encargado de la

Responsable Actividad D acmentes
involucrados
Personal bibliotecario [4. Consulia el “Estudio de necesidades de[Estudio de
encargado de la informacion”®, 2520-009-003 e identifica del|necesidades de
unidad de grupo de usuarios a formar, lo siguiente: informacién
informacién 2520-009-003

e Las principales fuentes de informacion
que cubren las tematicas de Ia

especialidad.

e El formato en el que se encuentran estas

fuentes de informacion.

e Necesidades de informacion.

y registra datos en el “Perfil de usuarios de
la unidad de informaciéon” 2520-009-026
(anexo 1).

Complementa el “Perfil de usuarios de la
unidad de informacién 2520-009-026" (anexo
1), con:

e Los recursos de informacién disponibles
en la unidad de informacioén.

NOTA: Deben ser acordes con las necesidades de
formacién del grupo de usuarios a formar.

Analiza la informacion obtenida y determina
las necesidades de formacién que requiere el
grupo de usuarios.

Etapa Il.
Elaboracién del programa

7. Consulta los siguientes documentos:

“Perfil la unidad de

® de usuarios de

i‘:{;'odrfrf’a‘g%n informacion” 2520-009-026 (anexo 1). | 5500.006.004
e “Guia para la seleccidn de técnicas y|Anexo 4
medios didacticos para el programa de
formacién de usuarios” 2520-006-004 |2520-022-001
(anexo 4), y selecciona Las técnicas y los |Anexo 3
medios didacticos adecuados.
y—requisita, el formato “Contenido del A
UNIDAD DE ORGANIZACION YlograMAde formacion de usuarios” 2520- e
MOVIMIENTO vummov%ﬁs@%(’ane}(o 3)

2520-009-026
Anexo 1

2520-009-026
Anexo 1

2520-009-026
Anexo 1
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Personal bibliotecario
encargado de la
unidad de
informacion

Titular de la
Coordinacién Clinica
de Educacién e
Investigacion en
Salud o Jefe de la
Divisién de
Educacion en Salud
de UMAE

Personal bibliotecario
encargado de la
unidad de
informacién

8.

10.

11.

12

13.

Elabora e imprime el "Programa para Ia
formacién de usuarios en las unidades de
informaciéon del Sistema Bibliotecario del
IMSS” 2520-009-027 (anexo 2).

Presenta al Coordinador Clinico de
Educacién e Investigacion en Salud o al Jefe
de la Divisibn de Educacién en Salud de
UMAE, el “Programa para la formacién de
usuarios en las unidades de informacion del
Sistema Bibliotecario del IMSS” 2520-009-
027 (anexo 2).

Recibe del personal bibliotecario encargado
de la unidad de informaciéon el “Programa
para la formacién de wusuarios en las
unidades de informaciéon del Sistema
Bibliotecario del IMSS” 2520-009-027 (anexo
2), lo revisa y determina si esta correcto.

No esta correcto

Asesora al personal bibliotecario encargado
de la unidad de informacién, sobre los
aspectos a corregir del “Programa para la
formacion de usuarios en las unidades de
informaciéon del Sistema Bibliotecario del
IMSS” 2520-009-027 (anexo 2).

Regresa al personal bibliotecario encargado
de la unidad de informacién el “Programa
para la formacion de usuarios en las
unidades de informacién del Sistema
Bibliotecario del IMSS” 2520-009-027 (anexo
2), con los aspectos a corregir.

Recibe del Coordinador Clinico de Educacién
e Investigacion en Salud o Jefe de la Division
de Educacion en Salud de UMAE, el
“Programa para la formacion de usuarios en
las unidades de informacién del Sistema
Bibliotecarie del IMSS” 2520-009-027 (anexo

UNID/

AD DE ORGANIZACI

MOVIMIENTO

ON %) GAdekrigelios aspectos indicados, continta
VALIDADO mdaaotmdaq 9.

2520-009-027
Anexo 2

2520-009-027
Anexo 2

2520-009-027
Anexo 2

2520-009-027
Anexo 2

2520-009-027
Anexo 2

2520-009-027
Anexo 2
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Actividad .Documentos
involucrados

Responsable

Si esta correcto

Titular de la 14.Otorga Visto Bueno mediante su firma|2520-009-027
Coordinacién Clinica autografa al “Programa para la formacién de |Anexo 2

de Educacién e usuarios en las unidades de informacién del

Investigacion en Sistema Bibliotecario del IMSS” 2520-009-

Salud o Jefe de la 027 (anexo 2).

Division de

Educacién en Salud

de UMAE

15. Entrega al personal bibliotecario encargado |2520-009-027
de la unidad de informacién el “Programa|Anexo 2
para la formacibn de usuarios en las
unidades de informacién del Sistema
Bibliotecario del IMSS” 2520-009-027 (anexo
2).

16. Archiva una copia del “Programa para la|2520-009-027

. formacion de usuarios en las unidades de|Anexo 2

~ informacién del Sistema Bibliotecario del
IMSS® 2520-009-027 (anexo 2) en el
minutario de control.

17. Difunde mediante los recursos disponibles el [2520-009-027
“Programa para la formacién de usuarios en|Anexo 2
las unidades de informaciéon del Sistema
Bibliotecario del IMSS” 2520-009-027 (anexo
2), entre el grupo de usuarios a formar y
supervisa su aplicacion.

Personal bibliotecario | 18. Recibe del Coordinador Clinico de Educacion | 2520-009-027

encargado de la e Investigacion en Salud o del Jefe de la|Anexo 2
unidad de Division de Educacién en Salud de UMAE, el
informacion “Programa para la formacion de usuarios en

las unidades de informaciéon del Sistema
Bibliotecario del IMSS” 2520-009-027 (anexo
2), con la firma de visto bueno.

19. Elabora avisos para comunicar la suspension | 2520-009-027
del servicio en la fecha y hora programada|Anexo 2
para la realizacion de las actividades del
“Programa para la formacion de usuarios en
Ias unidades de informacion del Sistema ,\__"j

—_
&
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Personal bibliotecario
encargado de la
unidad de
informacion

Personal bibliotecario
de la unidad de
informacion

Personal bibliotecario
encargado y personal
bibliotecario de la

Etapa lll.

Implementaciéon y evaluacion del programa

20.

21;

22.

23.

Convoca al resto del personal bibliotecario
de la unidad de informacién a participar en
las actividades del “Programa para Ila
formacion de usuarios en las unidades de
informacién del Sistema Bibliotecario del
IMSS” 2520-009-027 (anexo 2).

Asigna actividades y responsabilidades al
personal bibliotecario para la ejecucion del
“Programa para la formacion de usuarios en
las unidades de informacion del Sistema
Bibliotecario del IMSS” 2520-009-027 (anexo
2).

Prepara en apego a la “Guia para la
seleccion de técnicas y medios didacticos
para el programa de formacion de usuarios”
clave 2520-006-004 (anexo 4), los medios
didacticos, el equipo, la papeleria de control,
hojas de trabajo, formas de evaluacion y
reportes necesarios de acuerdo con el
objetivo y contenidos del “Programa para la
formacion de usuarios en las unidades de
informaciéon del Sistema Bibliotecario del
IMSS” 2520-009-027 (anexo 2).

Ejecutan el “Programa para la formacion de
usuarios en las unidades de informacion del
Sistema Bibliotecario del IMSS" 2520-009-

2520-009-027
Anexo 2

2520-009-027
Anexo 2

2520-006-004
Anexo 4

2520-009-027
Anexo 2

2520-009-027
Anexo 2

1, LV iy

unidad de 027 (anexo 2).
informacién
24. Aplican la “Encuesta de satisfaccion sobre el|2520-009-028
programa de formacion de usuarios” 2520-|Anexo 5
009-028 (anexo 5) al grupo de usuarios a
formar, toma en cuenta las respuestas para
la evaluacién del programa.
. J
UNIDAD DE ORGANIZACION Y CALIDAD |
MOVIMIENTO VALID!DGYREO!QTRJDO I
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Personal bibliotecario
encargado y personal
bibliotecario de la
unidad de
informacion

Personal bibliotecario
encargado de la
unidad de
informacién

25. Evaluan el "Programa para la formacion de
usuarios en las unidades de informacion del
Sistema Bibliotecario del IMSS” 2520-009-
027 (anexo 2), con base en el nivel de
satisfaccion promedio de los reactivos de la
encuesta y el tipo de usuarios formados.

Etapa IV.
Reporte de actividades

26. Contabiliza y registra el numero de
asistentes a los cursos y actividades de
formacién de usuarios en el “Reporte de
asistentes a cursos vy actividades de
formacién de usuarios” 2520-009-029 (anexo
6).

Realiza corte cuatrimestral dentro de los tres
primeros dias habiles de los meses de mayo,
septiembre y enero, de asistentes a cursos y
actividades de formacién de usuarios en el
“Reporte de asistentes a cursos y actividades
de formaciéon de usuarios” 2520-009-029
(Anexo 6).

27.

28. Envia al Titular de la Coordinacion Clinica
de Educacion e Investigacion en Salud o Jefe
de la Divisiobn de Educacién en Salud de
UMAE dentro de los tres primeros dias
habiles de los meses de mayo, septiembre y

~ enero una copia del “Reporte de asistentes a
cursos y actividades de formacién de
usuarios” 2520-009-029 (Anexo 6).

29. Archiva el original del “Reporte de asistentes
a cursos y actividades de formacion de
usuarios” 2520-009-029 (Anexo 6) para
continuar el registro de los cuatrimestres

siguientes.

(UNID;
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Titular de la|30. Recibe del personal bibliotecario encargado [2520-009-029
Coordinacion Clinica de la unidad de informacién dentro de los|Anexo 6

de Educacién e tres primeros dias habiles de los meses de

Investigacién en mayo, septiembre y enero, una copia del

Salud o Jefe de la
Division de
Educacién en Salud
de UMAE

“‘Reporte de asistentes a cursos y actividades
de formacion de usuarios” 2520-009-029
(Anexo 6).

31. Envia por correo electrénico el “Reporte de
asistentes a cursos vy actividades de
formacién de usuarios” 2520-009-029 (Anexo
6) al Titular de la Coordinacién de Planeacion
y Enlace Institucional o Titular de la Direccion
de Educaciéon e Investigacién en Salud en
UMAE, dentro de los cinco dias habiles de
los meses de mayo, septiembre y enero de
cada afo y archiva la copia.

Titular de la 32.Recibe por correo electrénico del
Coordinacién de Coordinador Clinico de Educaciéon e
Planeacién y Enlace Investigacién en Salud o Jefe de la Divisidon
Institucional o Titular de Educacidbn en Salud de UMAE, el
de la Direccién de “Reporte de asistentes a cursos y actividades
Educacion e de formacién de usuarios” 2520-009-029
Investigacién en (Anexo 6) y registra datos en el Sistema
Salud en UMAE PREI Millenium en la meta M25030
“Asistentes a cursos y actividades de
formacién a usuarios”.
Fin del procedimiento
UNIDAD DE ORGANIZACION Y CALIDAD |
MOVIMIENTO VALIDADO Y REGISTRADO

2520-009-029
Anexo 6

2520-009-029
Anexo 6

Sistema PREI
Millenium

.
(-

ACTUALIZACION 2 5 SET. 2013

agina 13 de 18

Clave: 2520-003-009

———

\



"
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
w SEGURIDAD Y SOUIDARIDAD SOCTAL
7. Diagrama de flujo del procedimiento para la formacion de usuarios de las
unidades de informacion del Sistema Bibliotecario del IMSS
INICIO _
| ®
ETAPA I
PERFIL DE USUARIOS Y |
NECESIDADES DE FORMACION
v ETAPA Il
ELABORACION DEL PROGRAMA
PERSONAL
BIBLIOTECARIO
ENCARGADO
7
1 v Consulta,
Consulta, Identifica SE|eCCiPI:Ia y 2520-009-026
y Registra Hoja de Requisita Anexo 1
verificacion
I 2520-006-004
2520-009-026 Anexo 4
Anexo 1
2 2520-022-001
v Anexo 3
Selecciona grupo | © 8
de usuarios  [5550.009-026 Elabora
Anexo 1 e Imprime 2520-009-027
Anexo 2
3
5
Entrevista y Obtiene
informacion 2520-009-026 9
Anexo 1 h 4
: L/,,-—— Presenta
4 ®_' 2520-009-027
3 Anexo 2
Consulta y Registra
Estudio de
Necesidades de
Informacion
2520-009-026 v
Anexo 1
g CCEIS
¥ 0
Complementa JDES
Lt 2520-009-026
Anexo 1
10 v
6 I Recibe, Revisay |
A 4 : Determina  12520.009-027
Analiza y Determina Anexo 2
necesidald de
formacién i
\-d
4
! - - =
UNIDAD DE ORGAN Cl(.JN Y CALIDAD C“j
MOVIMIENTO IDADO Y REGISTRADO
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NO

11 v

¢Esta

si

W

Asesora sobre
aspectos a corregir

“

2520-009-027
Anexo 2

i 4

Regresa al personal
bibliotecario
encargado

Otorga visto bueno
mediante su firma

autografa

2520-009-027

Anexo 2

2520-009-027
Anexo 2

A 4

PERSONAL
BIBLIOTECARIO
ENCARGADO

13 |

Recibe, corrige y
continua

-

2520-009-027

Anexo 2

UNIDA

MOVIMIENTO

VALIDADO Y REGISTRADO

15

Entrega

2520-009-027

17

h 4

Difunde y Supervisa

A

PERSONAL
BIBLIOTECARIO
ENCARGADO

18

A 4

Recibe con firma de
visto bueno

19
v

Elabora avisos para
comunicar

D DE ORGANIZACION Y CALIDAD |

O

10-1C

2520-009-027

2520-009-027
Anexo 2

2520-009-027
Anexo 2

2520-009-027
Anexo 2
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ETAPA I 25
IMPLEMENTACION Y EVALUACION DEL '
PROGRAMA Evalian
2520-009-027
20 Anexo 2
IConvoca a participar l

2520-009-027

Anexo 2 ETAPA IV
REPORTE DE ACTIVIDADES
PERSONAL
21 + BIBLIOTECARIO
ENCARGADO
Asigna actividades y
responsabilidades |,g44.009.027
Anexo 2
26 L
Contabiliza y
v Registra asistentes
2520-009-029
PERSONAL gt Anexo 6
BIBLIOTECARIO DE
LA UNIDAD
27 v
22 A Reqliza corte
Prepara medios cuatrimestral de | 2520-009-029
didaaticas. squino, |2520-006-004 asistentes Pl
papeleria... Anexo 4
2520-009-027
Anexo 2 28 v
v -
PERSONAL Envia

1C

BIBLIOTECARIO

2520-009-029
ENCARGADO Y DE LA Anexo 6
UNIDAD
10
2520-009-029
23 v Anexo B
Ejecutan ¥
2520-009-027 CCEIS
Anexo 2 (o]
| JDES
24
Aplican 30
2520-009-028 A 4
Anexo 5 Recibe
2520-009-029
Anexo
v

2%

(o
{ UNIDAD DE ORGANIZACTION Y CALIDAD E‘;j

MOVIMIENTO VALIDADO Y REGISTRADO
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<]

31

Envia

25 -029
I Anexo 6
C1

2520-009-029
Anexo 6

v
CPEI
o}
DEIS

32 v

Recibe y Registra.

2520-009-029

Anexo 6
A 4
FIN
-
<
UNIDAD DE ORGANIZACION Y CALLDALI
L MOVIMIPNTO  VALIDADOYREGISTRADG
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'|8. Relacion de documentos que intervienen en el procedimiento para la formacién de
usuarios de las unidades de informacion del Sistema Bibliotecario del IMSS

Clave Titulo del documento Observaciones

“Perfiil de usuarios de la unidad de

“Programa para la formacion de usuarios en

2520-009-027 las unidades de informacion del Sistema Anexo 2
Bibliotecario del IMSS”.
“Contenido del programa de formacion de

2520-022-001 uskaries’ Anexo 3
“Guia para la seleccion de técnicas y medios

2520-006-004 didacticos para el programa de formaciéon de Anexo 4
usuarios”.
“Encuesta de satisfacciéon sobre el programa

202 HIIS028 de formacién de usuarios”. AR
“‘Reporte de asistentes a cursos y actividades

2520-009-029 de formacion de usuarios”. Anexo 6

Es el anexo 1 del

2520-011-001 ‘Hoja de verificacion del diagnéstico procedimiento 2520-

situacional de la unidad de informacion”

003-001
Es el anexo 4 del
2520-009-003 “Estudio de necesidades de informacion” procedimiento 2520-
003-001
UNIDAD DE ORGANIZACION Y CALIDAD
MOVIMIENTO VALIDADO Y REGISTRADO
Pagina 18 de 18 Clave: 2520-003-009
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ANEXO 1
“Perfil de usuarios de la unidad de informacion”

UNIDAD DE ORGANIZACION Y CALIDAD

MOVIMIENTO VALIDADO Y REGISTRADO

L
N
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

PERFIL DE USUARIOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION

©) @

Nombre de la Unidad Médica o de Investigacion Fecha

Tipo de unidad de informacion @ Clave

Centro de documentacion en salud ( ) ‘Sala de lectura ( ) |Sala de consulta electronica ()

Usuarios @

Medico Médico | Enfermeras | Técnicos |Funcionarios| Residentes | Internos o | Investigadores | Estudiantes Otros
Familiar no en salud pasantes

Familiar
P{R|P|R P R P | R P R P R P R P R P R P R

Usuarios a formar @

ENTREVISTA

Académico Desemperio Desarrollo Difusién Otro
1. Principales motivos para la busqueda de profesional personal cientifica
informacién é
2. Cuenta con formacién previa en el uso de si( ) NO( )
fuentes de informacién

Libros Obras a Tesis Revistas Videos Discos Bases de
3. Principales recursos de informacién consulta compactos | datos en
demandados Internet
4. Necesidad de formacién para la produccion @ si( ) NO( )
cientifica
5. Informacion adicional para la formacion del
grupo de usuarios

PRINCIPALES FUENTES DE INFORMACION QUE CUBREN LA TEMATICA DEL GRUPO A FORMAR (12

Libros Obras de Tesis Revistas Videos Discos Bases de datos
' consulta compactos en Internet
| E I E 1 E | E | E | E | E
Datos complementarios para cubrir las @
necesidades de informacion.

RECURSOS DE INFORMACION DISPONIBLES

Necesidades de formacion. @

QObservaciones EIi@ré
- G S
UNIDAD DE ORGANIZACION Y CALI[Q: | Normbre y frma
MOVIMIENTO VALIDADO Y REGISTRADO 2520-009-026
| |
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' ANEXO 1
“Perfil de usuarios de la unidad de informacion”
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
1 Nombre de la Unidad El nombre de la Unidad Médica o de Investigacion
Médica o de Investigacion donde se localiza la unidad de informacion.
2 Fecha La fecha en que se elabora el perfil de usuarios.
3  Tipo de unidad de Una “X” dentro del paréntesis segun corresponda al tipo
informacioén de unidad de informacion.
4 Clave La clave asignada a la unidad de informacion por la
Coordinacién de Educacion en Salud.
5  Usuarios La categoria de usuarios de la unidad de informacion
reales (R) y potenciales (P).
6  Usuarios a formar La categoria del grupo de usuarios a formar.
7  Principales motivos para Una X en el recuadro que identifique la principal
la busqueda de motivacion para la busqueda de informacién.
informacién
8  Cuentan con formacion Una X dentro del paréntesis que indique si se cuenta o
previa en el uso de no con formacion previa.
fuentes de informacion
9  Principales recursos de Una X que indique los principales recursos de
informacion demandados  informacion demandados.
10 Necesidad de formacion  Una X dentro del paréntesis que indique si se necesita o
para la produccion no formacién para la produccién cientifica.
cientifica
11  Informacién adicional La informacion adicional que deba conocerse para la
para la formacién del formacién del grupo de usuarios.
grupo de usuarios
12  Principales fuentes de Una X en el recuadro | (Impreso) o E (Electronico) que
informacién que cubren la indique las principales fuentes de informacién que
tematica del grupo a cubran la tematica del grupo a formar.
formar
13 Datos complementarios La informacién adicional que deba conocerse para cubrir
ol para cubrir las. las_necesidades de informacion. 4
[UNIDIAD DE fit€siddtiss 660N Y CALIDAI &
' MoviREOLMACIORALIDADO Y REGISTRADO
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ANEXO 1
“Perfil de usuarios de la unidad de informacion”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

14 Recursos de informacion En forma genérica los recursos de informacién
disponibles disponibles para el grupo de usuarios a formar.

15 Necesidades de La informacién adicional para conocer las necesidades
formacion de formacion.

16 Observaciones Los datos que amplien la informacion con respecto al

perfil de usuarios de la unidad de informacion.

17  Elabor6 Nombre y firma El nombre y la firma de la persona que elabor6 el perfil
de usuarios de la unidad de informacion.

UNIDAD DE ORGANIZACION Y CALIDAL |

MOVIMIENTO VALIDADO Y REGISTRADO
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ANEXO 2
“Programa para la formacion de usuarios en las unidades de
informacién del Sistema Bibliotecario del IMSS”

3
UNIDAD DE ORGANIZACION Y CALIDAD | &

AECIA IR LT T

MOVIMIENTO VALIDADO Y REGISTRADO

FAN
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Portada

Delegacidn

Unidad de informacion

de la categoria:

Programa para la formacion de usuarios de informacion

UNID/

Elaboré Visto Bueno
Bibliotecario encargado de la unidad Titular de la Coordinacion Clinica de
de informacion Educacion e Investigacion en Salud o
Nombre y Firma Jefe de la Division de Educacion en
UMAE
Nombre y Firma
~41 -
N
AD DE ORGANIZACION Y CALIDAD | 2
MOVIMIENTO VALIDADO Y REGISTRADO 2520-009-027 }
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Contenido

1) Portada que indique la Delegacion, unidad de informacion,
categoria de usuarios a quienes va dirigido el curso para la
formacién de usuarios. Nombre de quien elaboro el programa
y el Visto bueno del Titular de la Coordinacién Clinica de
Educacion e Investigacion en Saludo Jefe de la Division de
Educacion en UMAE

2) Justificacion del programa.

3) Objetivo del programa.

4) Perfil de usuarios de informacion.

5) Categoria y numero de usuarios.

6) Recursos de informacion disponibles acordes con las
necesidades de formacion.

7) Contenido del programa de formacién de usuarios.

8) Lugar, fecha y horario para realizar las actividades.

,_3 -
.
UNIDAD DE ORGANIZACION Y CALIDAD
MOVIMIENTO ___ VALIDADOY REGISFRADO 2520-009-027 | | (Z—

ﬁ
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ANEXO 3
“Contenido del programa de formacion de usuarios”

UNIPAD DE ORGANIZACION Y CALIDAD

MOVIMIENTO VALIDADO Y REGISTRADO

A%

Pagina 1 de 3

ACTUALIZACION 2 5 SET. 2013

Clave: 2520-003-009

i

|
\



600-£00-02S2 :2AE|D ¢ ap g euibed IT 0 =
\
1L00-220-025¢
'souopallg ‘seyebolqig 'souopalip wmuﬁmo,ﬁs ‘seaipuy
'seolpuy] 'sobofeje eopogid ‘gueseid ‘oojuoposfe ‘osesdw xepiey ‘feuoioeu ‘BLIBPUNDSS UQIOBLLLIOJ 8p
Juiod . . ooyesbolqiq obojejes ‘oojugioste ‘osaidwy | sejusny sefediouud sep seuluuslag
BonoBIY Jomog s uopejuesaid | U9 BAIBASOWSQ | 8S anb ugioISodx® Bl 8YONST | op e 1 ‘ugroeuLIOjUl B SejUEN SEl B UQIIBULIOJU| B] B 0S890y
~0~3QE©D ap DD.,_SU.M_ 05800r Uep enb sejusnueLIsYy se) Jejuasald
Sao
‘SSWI '§aD |8 ueibayul enb soiINBS
sicloaian aheHbw 18p oueosjolqig ewsjsis ‘sojisinbai soj A Sajlialalip SOf Jeoljusp| "SeLUsil
mmw u&am 5 ..u.oo o ‘Blussald | sojoinuss sof 'sgo jo ueibayul enb soiines sBf e 058908 |8 A S8LI01008/00
BOOBIH 2 f e mhhmm as enb uoioisodxe gf 1eYonos3 sejuaiajip Soj 41800U02 Bied SOjUBWElE sef ap ugoezjuebio gf seaynusp]
19MOd UO QOGE:M.N_MM gt a Jeuoraodoid "0s800e ap BuwlIo} gf pnjeg ue ugloejuawnNoog
‘oynduwio o,m.c odinbg A seuotoosjoo ep upioeziuebio ef Jeaynuspyf ap soJjual |ap SoI%IAIRg
- Sao
sl s anogpip ugioeoign
ﬂ Sbitanb. |eusjew ap ugiorjuasaid ‘Bjuasasd ‘pnjes ej e ugiouaje ap pepiun | A somefgo sns ‘sgo sof Jeoynuep]
E._ .._mw.....m.Eo 5 o/ epemnb eysip | s enb upaisodxe ey seyonasy Bl 8p SO0 jep oaelqo |8 1so0u02 B 1B uoloeaign ns A pnjeg
20108 eAisodx3y U2 UQIDEUAWNIO0(] 8P S0JJUdD
‘seuepunoes A seuewud
:sejuany ap sody sejuaisliq ‘sepnp y
JUIOAH mwm&mﬂﬂ%ﬁﬁm uauejoe anb sejunbaid t1soelH op saju m@:..mm% HM%M&M% MMQ.....MM MﬂMnNM ‘UoIoBLULIOM Bp sajuany sel Julad
EoNogId ARG I PR eanisodx JURBHY S0pIUsjU02 SOf A oAljelgo je 180000 & JB PRIES Ej O Eoly
‘ondwoo ap odinbg ! 3 as enb uomisodxe g| JeYyonasy PG} A e/qo | a |@ Ua ugIdeLLLIojUl 8P SOSINJaY
sgo
ajuedioped oleoajoligig J03onJisu| RS | eSS
ugloenjeay S02139EPIP SOIPa SEeOloBpIg Se21ud9L eway
SapepIAYY

BOIpSLU PBPIUN Bf 8P UQISBLLLIOUI 8D SOSIN0aJ SOj 8p sajediouud Seoijsiiejoried sej jeoyijusp) 1soalj1oadss st

pnfes gy ep eale |8 Us UQIDBLLIOMI 8p S0SINJ8y | AYAINN

¥ CAEIDAD |
3 T!%'LDQ

10N
ADEY REG]

eyosa4 S03fpUa} SOPIUB}U0D SO] 9p A 0dnIl jap opuajpuadap 'selp o seioy ap clewnN (UQIOEINQG oL1e30}01qId [BUOSIad fBp BIqUION 1IC

‘SSWI [9p OUBIBJONGIT BWSISIS (2 US SSQIUCUSID 'DNeS B] 8P BAIE [ US UQIDBLLIOU] 8D SOSINISI SOf JBZiyn ered SOJUSIUIZOUDD SO) UQIIBLLOJ 8D SBPEDIUN Sef ap souensn soj e 1ebiojo HU_NN__U_..P_QN ap u%m

<3
pnjes ua ugIdeUAINIOQ 8P SOJJUdD US UQIJBULIOJU BP SOLIENSN ap UQIdBULIO ] (oML L m

LS
SORIVNSN 3d NQIOVINKOL 3d YINVHEOO0Ud 130 OQINILNOD s W
anvs Na NQIOYONA3 3d NOQIDVNIAHO0D o i
anvs 3d SYIILITOd A NQIDVOILSIANI NQIOVONAT 3a avadiNn O M
SVIIQ3IN SINOIDVLSINd 3 NOIDO3MIa w2
o

WIB0S OVOISVOITOS A QVOINNDIS
TVIDO0S O¥NDAS 134 ONVIIXAW OLNLILSNI

TUALIZACION 2 5 SET. 2013

A
4

AC




600-€00-02S¢ ‘oAE|D ¢ ap ¢ euibed N
I,\
100-2¢0-025¢2
‘eopoeud 'SOoYUBIo sofeqes}
] -00LI08] .m:...umb_mmEmQ b - Buesard 83 o :n...o_omm;oam___ 28} g suolf m;.mo._...mﬂa soleqes) ap uoioeaignd A
sopepisianun ep ‘seuvojejeld anb ugioisodxe ef Jeyonasy Sepanbsng se| ap Ouzm...:..mﬁmhnm v UQIOBIOGE|@ 8P SBULIO) SB] JBUILLB}a]
A sesefiuNs saUOIINISUl SBR0 e BJnsto) Buo} Bf Jauodxy eOLAUBIS UOISNAQ
ap Saelod ‘ojustusidwiod
owoeo .WM._U ef ap
eonjoeid-001Q8 | |BLIO4 8P SaAkl] B eDljoeld sor 1201 MM:WWWMMMQ ‘BOYLUBID PEPIAONPOIT ‘SBUOIORYD
O 1eMO U ugioejuesaid fEIUIHED, S ..om__m i ap sisyeue ‘seoyeibolqgiq sauoioelo | sofeqel} ap ugioeaiignd A ugioeiogela
onduwiod sp odinb3 . i od i B SB 8P UQIOBZIBLLIOU "SeU0IBINGNd g/ eied eoyeiboyqiq epanbsng
San| NN mm..,_.wmh.wwooﬁmtwm G eRisocke B J84oNosg ap sody ‘seayusio seuooeognd BOLRUSID UOIDINPOIY
/e8] SB| 8p SOpPIUBLOD SO Jeoljdx3
B BJinsuon
‘spuedionied oLeas}oijgig J01annsujf
ugienfeag 02030epIq jelIBlel seafoepiq seaiud9 | ewsa ]
sapepiAoYy
sofeqe.} ap ugoeoljgnd A ugioeioqela ej A BOlJUSID UQIORIIUNWIOD 8p SeuULIO) sejediouud sef 1900u0) :S091)109ds3] soAnalqo
OJUBIWIIIOUOI [8p UOISTYIP A SejqUOdSIp LUQIoBULIOjUI 8P Sejusny sef 8p ugioejoidxF 1|l AVAINN
-001108] 'BAI meu%ﬂﬂﬁ BENORId-00L05)
Giibar HERT ROhE a SeU0ISas sef us sjualeAoR ‘Sejqiuodsip pnjes "UQIdBULIOJUI BP
18 ‘seusojejeld Jedined ejuasaid as B] Op BAIR [OD UQIDBULIOJUI 8P Sjuend | sepepiun sesjo ap selejuawsa|dwod
e Bjjnsuon anb uomisodxe gf Jeyonos3 uQ|oBULIOU| 8P sajuang
bbb sonese
chEE&Eoo oW ‘sojep ‘eojoesd . A SRIOpEoYHLIGP! SOYOBSe SaI0pEIY 'SOjep ap aseq ap eynsuod
: ’ : SBIIUQIII9]e Sejuen epezueae A eoiseq epanbsng ep seAel) o0 A UKSETTT
eonoRld op wmﬂhwmwﬂﬂ_wwmm“ow mw,w_owx.wﬁ Racica w“ﬁﬂwmowwnwm sej sendjueyy ejussaid as e eynsuoo e A ‘seoippuad sauompeayqnd R Qmmﬁmmmﬂﬂo.w% d ma:ﬁ“. i o___nmm
L o | 10810 i [ PO BUoReo) “Se21pOL .
! anb uoroisodxe gl Jeyonoasgy OWI02 S0Iqi| OjuR] 'SBIIUQIOS8 .
E__on.gmjmﬂwﬁ:&wmﬁwﬂwq 2 B)nsuon seuoBNgnd SB| UBLUBNOUS BS SPLOP A s0uq| :sEDIUOLIDB|D SBJUI EM._
i iees 7 m. Qw. seuuojeleld sejualalip se| eiejuasald M
[7]
‘eonopud 'SOjEp ap saseq UQOERLIOHI
-00LI08] 'BANBASOWS, g suesaid os sef ap ugouny A eibojody ey e uoronposuy ap sepepisaosU Sef Uod mg
[ho]itel =T ] ) T d ‘seoewa; | ap seperdoide sejusny sey 1edoRa)
) seuuofejeld | anb ugioisodxa ef 1eyonosy i
e BjnNsuoD Sapepisadsu SB| U0 A souensn sp UQIPERLIOH]
seli0B8)eo sBf 0D OpIBndk 8p JBIapISUOD) ap ssjuany ap u 3|
—
apuedionied oLIeJ9)0IqIg J03onasuUl Q m
ugioenjeas 02132epiq |eLis)ely seaoepIg sedjuds e A >
sapepiAnoY Ww
‘BOIDOYY PEPIUN B Ua Sajquuodsip ugioewoul ap ugioeiadnoal e A epenbsng ey esed oseooud je seo0u0D) SO21128dsg m;.mf_n_o
S5
UQIBIUBLWLNIOP A ugioeBULIOiLY 8P QQ.OQL_QQ_:QQ.* .mgbbmﬁa ap 058204 || dvaiNn m m
_ 3
IWOS OVOIRVOTIONS A AVOIHnD s b 3

IVID0S OEANDAS 130 ONVOIXAW OLNLILSNI

-

TNID

ACTUALIZACION 2 5 SET. 2013




B
‘Eﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOUDARIDAD SOCIAL

ANEXO 4
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el programa de formacién de usuarios”
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

Guia para la seleccién de técnicas y medios didacticos para el programa de formacién de usuarios

Técnicas didacticas

A continuacion se presentan diversas técnicas para llevar a cabo experiencias de aprendizaje
relacionadas con la formacion en el uso de informacion.

1. Debate dirigido: Un determinado tema es tratado por los sujetos a ser formados, la
conduccion es realizada por el bibliotecario-profesor.

2. Dialogos simultaneos: Un grupo es dividido en parejas, el coordinador del aprendizaje
plantea una pregunta o tema especifico sobre el cual hablard cada pareja. Del didlogo se
producen conclusiones que son expuestas al grupo.

3. Discusidon en pequefios grupos: Se forman grupos de 5 a 20 personas con el fin de que
intercambien conceptos, ideas y opiniones sobre un tema, se sacan conclusiones y se
exponen al grupo en general.

4. Dramatizacion: Es una forma de expresién natural, mediante la cual una persona exterioriza
observaciones y sentimientos, usando mimica, palabras y ritmos propios. Utiliza la
representacion teatralizada de situaciones reales o ficticias, realizada por los integrantes de
un grupo como base para analizarlas.

5. Entrevista publica: Un especialista es interrogado por una persona ante un auditorio sobre
un tema prefijado, expresando en las preguntas los intereses del grupo.

6. Exegética: Tanto los aprendientes como el bibliotecario-profesor analizan y comentan ciertos
textos relevantes en el tema de interés.

7. Explicacién de acuerdo a una determinada necesidad dentro de la biblioteca (Point-of
use Explanation): Provee informacién general, conceptos o instrucciéon sobre un recurso o
servicio, en el momento que lo requiera el alumno, dentro de las instalaciones de la
biblioteca.

8. Instruccién programada: Técnica planeada para llevar al estudiante a través de una
secuencia de instruccién, etapa por etapa; el progreso del estudiante es controlado a lo largo
de la instruccién mediante preguntas que confirman o no si el contenido ha sido entendido. Si
el estudiante elige una respuesta equivocada, es dirigido a algun lugar dentro del programa
donde la informacién es repetida o aclarada, solamente cuando elige la respuesta correcta es
dirigido hacia la etapa siguiente. La instruccion programada puede estar contenida en
diversos medios: cuadernos de trabajo, libros de texto, manuales de autoinstruccién o la
combinacion de estos materiales con material audiovisual, y programas
de computo.

9. Instruccion asistida por computadora: Es una modalidad de la instruccion programada,

X dond : a—en-una forma legible por maquina. La computadora se utiliza L
UNIDAD DE Qatlo/midbioidatst)denelarias sdbencias de aprendizaje. (ﬂ
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10. Interrogatorio: El grupo descubre las ideas fundamentales de un tema mediante preguntas
dirigidas por el coordinador de los aprendizajes.

11. Lectura/Demostracion: Se utiliza una lectura como base para generar varias actividades:
discusion grupal, demostracién y practica.

12. Lluvia de ideas: Es la interaccion informal del grupo, cada miembro puede expresar de
forma libre y espontanea todo aquello que sugiera o abunde sobre un tema. Cada solucién o
comentario es analizado y puede ser aceptado o rechazado para generar las conclusiones
pertinentes.

13. Mesa redonda: Un grupo de tres a seis personas seleccionado previamente discute sus
puntos de vista sobre un mismo tema ante un auditorio, la discusién es dirigida por un
moderador.

14. Phillips 66: Un grupo grande se fracciona en pequefios grupos de seis miembros que
discuten un tema durante seis minutos. De los informes de cada grupo se obtiene la
conclusion general.

15. Problemas: Se presentan al grupo problemas concretos que deberan ser resueltos,
relacionados con los aprendizajes que se quieren lograr.

16. Tutorias: Consiste en la asesoria personalizada, de bibliotecarios o profesores, a los
usuarios, sobre el uso de la informacién. Se pueden transmitir conceptos sobre: varios tipos
de recursos o de uno especifico, el analisis de preguntas, estrategias de busqueda,
desarrollo en una disciplina, estructura bibliografica y trasladar este conocimiento a otras
areas de estudio.

Con el fin de apoyar en la seleccién de la técnica mas adecuada, en el Cuadro 1. Técnicas para llevar a
cabo la formacion de usuarios, se presentan algunas ventajas y desventajas de cada una.

Cuadro 1 Técnicas para llevar a cabo la formacion de usuarios.

TECNICA VENTAJAS DESVENTAJAS
Favorece las actividades criticas. El docente debe conocer el tema.
Debate dirigido Estimula la participacion activa. Debe haber disciplina entre los
Favorece el proceso analitico. participantes.
Se logra la participacion de todo el grupo. El nivel de capacidad de las parejas
Dialogos simuitaneos Desarrolla las relaciones humanas. debe ser equilibrado.

Se debe controlar la disciplina.
Promueve la participacion activa de todos Requiere de ofras técnicas

¢ i los miembros de un grupo. complementarias como clase y
D:cgsslén en peguencs Permite obtener informacién basica para conferencia, entre otras.
grup elaborar material didactico adaptado al
grupo, mediante las conclusiones.
Facilita la comunicacién entre los Requiere una buena coordinacion.
participantes. Debe existir una buena relacion entre el
Fomenta la libertad en la relacién conductor y los participantes.
g interpersonal. Es dificil que las personas que actdan
Dramatizacice Permite descargas-psicologicas y alivia transmitan el mensaje con claridad y P
=g p \N1Z. A Clansinhés iduales. dinamismo, de tal manera que la )
UNIDAD DE ORGANIZ/ Comﬁfggp& iversas formas de encarar | experiencia no se pierda. \E."
MOVIMIENTO  VALIDARBSHGSCIoN problemética. 2520-006-004
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TECNICA _ VENTAJAS DESVENTAJAS

Facilita la comunicacion entre los

Requiere una buena coordinacion.

participantes. " :

Eoments t libertad en (& relacicn Debe existir una bun_erya relacion entre el

interpersonal. cond_?’qor y los participantes. '
Dramatizacion Permite descargas psicolégicas y alivia Es dificil que 8 personas que actlian

transmitan el mensaje con claridad y
dinamismo, de tal manera que la
experiencia no se pierda.

tensiones interindividuales.
Comprueba las diversas formas de encarar
una situacion problematica.

Se evita la monotonia, y la frialdad. Para los que escuchan es poco activa y
El especialista se adapta a los intereses y dinamica.

nivel del grupo.

Existe mayor organizacion de las
preguntas.

Entrevista publica

Promueve el habito de leer El bibliotecario debe motivar a los
comprensivamente, interpretar los textos y | sujetos a que lean.

reflexionar sobre ellos.

Exegética Lleva al aprendiente a familiarizarse con los
textos, ideas, estilos y manejo del lenguaje
de determinado tema.

Transmite conceptos sobre un recurso o Es dificil mantener el detalle y la
servicio de informacion especifico, concision.
naturaleza del recurse y orientacion. El usuario debe reconocer su
Disponible durante el horario de servicios. necesidad especifica.
Explicacién sobre una Permite complementar una clase. No es flexible para cualquier necesidad.
determinada necesidad | El usuario puede repetir tantas veces como | El usuario debe ser motivado para
(Point-of-use sea necesario para su comprension. usarla.
Explanation) No requiere aprobacion de la comunidad de | Puede no ser utilizada.
la institucion. Puede requerir espacio utilizable para
otro servicio.

Es dificil evaluar su efectividad.

Puede transmitir conceptos de varios tipos | Rara vez posibilita el analisis de

de recursos o de uno especifico, preguntas, estructura bibliografica o la
estrategias de busqueda y analisis de adaptacién a otras disciplinas.
Instruccion preguntas. El usuario requiere motivacion.
Programada Disponible cuando se requiere. _ No es flexible a las necesidades de los
El usuario avanza conforme a su propio usuarios.
proceso de aprendizaje. Consume tiempo prepararlo
El refuerzo es inmediato. inicialmente.
Llega a una audiencia amplia. Para IAC :
La evaluacion esta incluida en el disefio. Los usuarios deben saber utilizar el
Permite la participacién activa del equipo.
estudiante. El usuario puede no estar interesado en
Instruccion Asistida por | Proporciona al instructor retroalimentacion | interactuar con un sistema.
Computadora (IAC) sobre el proceso de aprendizaje y los Se requiere apoyo de personal de
_ ajustes que se deben hacer. computo. p 5 —
! i = _ g
UNIDAD DE ORGANIZACION Y CALIDAD
MOVIMIENTO R N 2520-006-004
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TECNICA VENTAJAS DESVENTAJAS
Estimula el trabajo individual. Requiere una actitud propositiva por
Desarrolla |la confianza en los sujetos. parte de los participantes.
Interrogatorio Favorece la participacion activa y la Se puede crear una polémica acerca
reflexion. del tema.
Transmite conceptos de diferentes tipos de | -2 motli_\t.fatg’ién &5 lenta atmenc? e
recursos, analisis de preguntas, estrategias S63 pd ¥ 08 Una asgns ;ra anaya
de busqueda, desarrollo de una disciplina, | INterés por parte del estudiante.
estructura bibliografica o de un recurso Puede requerir espacio especial en la
especifico biblioteca.
: S . " . Si es parte de un curso, se requiere
- Permite la interaccion entre el bibliotecario o 2
Lectura/Demostracion y el usuario. aprobacion y cooperacion de la

Repetible con modificaciones.

Puede apoyar programas de cualquier
asignatura, o un curso integral de
formacion de usuarios.

comunidad de la institucion.

Lluvia de ideas

Favorece la capacidad creadora e
imaginativa de los alumnos.
Permite el consenso de ideas.
Retroalimentacion de informacion.

El coordinador puede perder el control.

Mesa redonda

Favorece la actitud critica de parte de los
grupos.

Desarrolla la curiosidad en torno a un tema.

Los expositores pueden caer en
argumentaciones que tiendan a intentar
ganar el apoyo del publico para sus
posiciones, en lugar de sélo exponer
sus ideas.

Phillips 66

Promueve la participacion activa de todos
los elementos de un grupo.

Incita a la responsabilidad personal, ya que
cada integrante da su punto de vista.
Desarrolla la confianza y el conocimiento
entre los integrantes de un grupo.

Permite conocer rapidamente las ideas,
opiniones y posiciones de un equipo.

Se logra la participacion de personas
timidas o indiferentes.

Requiere de otras técnicas
complementarias.

Problemas

Desarrolla el espiritu critico.

Infunde confianza en el individuo.
Desinhibe para motivar la iniciativa.
Promueve el acercamiento entre la teoria y
la practica.

Tutorias

IDAD

DE ORGANIZACI(

Pueden transmitir conceptos sobre varios
tipos de recursos o de uno especifico, el
andlisis de preguntas, estrategias de
busqueda, desarrollo en una disciplina,
estructura bibliografica y trasladar este
conocimiento a otras disciplinas.

Se puede crear dependencia por parte
de los usuarios hacia el bibliotecario.
Requiere habilidades de ensefianza
interpersonal.

Requiere conocimiento profundo
sobre una disciplina.

Audiencia limitada.

Consume mucho tiempo.

-
N
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TECNICA VENTAJAS

DESVENTAJAS

Basado en las necesidades del usuario.
Permite la interaccion entre el bibliotecario
y el usuario.

Permite la retroalimentacion al instante.
No se requiere espacio ¢ equipo especial.
No involucra a los docentes.

1.

L

bl

Determinar titulo, objetivo y publico al que van dirigidos (categoria de usuarios).

E
P

Elaborar graficos, dibujos, planos, en general imagenes que correspondan al texto que

Medios didacticos

Es posible la elaboracién de medios didacticos para apoyar la formacion de usuarios cuando no
haya ninguno que cubra los objetivos de aprendizaje planteados en el programa. En su elaboracién
es necesario considerar la categoria de usuarios a formar, caracteristicas del grupo, perfil y
necesidades de informacion y de formacién, contenidos, recursos con los que se cuenta y
condiciones fisicas para la aplicacion de los medios. Se debera tomar en cuenta que estos no deben
ser la base unica de la formacion y que no hay un solo medio éptimo para todos los fines.

laborar textos claros, concretos y bien redactados.

resentar conceptos en forma consistente.

representan.

Evitar utilizar lenguaje técnico.

Reflejar las condiciones reales del servicio y/o unidad de informacion.
Tener cuidado en que la extension no sea muy grande, de acuerdo al tipo de material:
a.

b.

e.

f.

Tener presente que las fotografias deben ser claras y bien tomadas.

D

folletos para orientaciéon, maximo 5 paginas.

material audiovisual, duraciéon no mayor de 15 minutos.
planos o mapas, una pagina.

manuales de auto/ instruccion, 40 paginas.

materiales disefiados en computadora, maximo 20 minutos.

isefiar el contenido de lo mas elemental a lo mas elaborado.

UNIDAD DE ORGANIZACION Y CALIDAL

folletos 0 manuales explicativos de instruccién, no mas de 10 paginas.

-t
b
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10. Incluir datos para la descripcion fisica del material: titulo, lugar de publicacién, edicion,
produccion, créditos de realizaciéon, guionista, contenido, musicalizaciéon, produccion,
narracion (videos, peliculas, programas de television, programas de radio), duracion, tipo de
formato.

11. Al producir el material sonoro:
a. Elegir un fondo musical agradable y procurar que el contenido no se pierda.
b. Que la narracion sea clara.

12. Al producir el material audiovisual:
a. Elegir un fondo musical agradable y procurar que el contenido no se pierda.
b. Que la narracion sea clara.
c. Quelos perso.najes representen la realidad de los usuarios.
d. Que las acciones sean naturales, basadas en la cotidianidad de los usuarios.

13. Solicitar apoyo de especialistas: disefiadores graficos, personal que elabora video, peliculas,
programas de television o programas de radio.

—
~

UNIDAD DE ORGANIZACION Y CALIDAL
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ANEXO 5
“Encuesta de satisfaccion sobre el programa de
formacion de usuarios”
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DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS
UNIDAD DE EDUCACION INVESTIGACION Y POLITICAS DE SALUD
COORDINACION DE EDUCACION EN SALUD

Encuesta de satisfaccion sobre el programa de formacién de usuarios

(Nombre de la Unidad Médica o de Investigacion) @ (Fecha de aplicacion) @

Centro de documentacién en salud ( )Sala de lectura ( )Sala de consulta electrénica( ) Clave <4>

Instrucciones:

El personal responsable de la educacidén en salud y de las unidades de informacién, tenemos interés en conocer
su opinién acerca del programa de formacion de usuarios, con objeto de tomar las medidas pertinentes para
mejorar la calidad del mismo. Le solicitamos que conteste de manera objetiva, marcar con una “X” el nimero de
la casilla (sélo una) que mejor exprese la evaluacién de la pregunta. Agradecemos de antemano su

colaboracion.

Médico Familiar ( )  Meédico No Familiar ( ) Enfermera (o) ( ) Técnicoen Salud ( ) Funcionarioc ( )
Residente ( ) Interno o Pasante [ Investigador . Externos al IMSS () Otros ()
(s)
Escala
Pregunta No satisfactoria Regular Satisfactoria
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Contenido | 1)  ;Cual es su opinion sobre el contenido del curso?
Contenido | 2)  ;Los temas se han tratado con la profundidad que esperaba?
Metodologia | 3) ¢ Considera que las instalaciones y los recursos tecnologicos fueron
organizacion los adecuados?
Metodologia | 5, Considera la metodologia adecuada a los contenidos?
organizacion
Metodologia SH B ” 5
. organizacion 5) ¢ Qué opina sobre la duracion del curso?
Piolcsar 6)  ;Qué opinion le merecen las habilidades pedagogicas del personal
bibliotecario?
o 7} ¢Qué opinion le merece el desempefio como profesores del personal
= bibliotecario?
Prafosor 8) g,anmdera que los contenidos se han expuesto con la debida
claridad?
ks 9)  ¢Elcurso de formacién de usuarios motive y despertd su interés con
€50 respecto a los recursos de informacion?
Nediemchiby 10) ¢Considera que el programa de formacion ha sido provechoso para
su desempefio profesional?
- 11) ¢Considera que el programa de formacion de usuarios cumplio sus
Valoracion expectativas?
Valoracion 12) ;Considera que el programa de formacion de usuarios le ayuda a
il usar eficientemente los recursos de informacion?
TOTAL

NOTA: Cualquier cbservacion o sugerencia adicional, favor de anotarla al reverso,

| ('j -~
"UNIDAD DE ORGANIZACION Y CALIDAD 2520-009-028

MOVIMIENTO VALIDADO Y REGISTRADO

ACTUALIZACION 2 5 SET 20]3 Pagina 2 de 3 Clave 2520-003-009




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOUDARIOAD SOC1IAL

No

“Encuesta de satisfaccion sobre el programa de formacion de usuarios”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Nombre de la Unidad
Médica o de Investigacion

Fecha de aplicacion
Centro de Documentacién
en Salud, Sala de Lectura,

Sala de Consulta
Electrénica

Clave
Categoria de usuario

Escala

Anexo 5

ANOTAR

El nombre de la Unidad Médica o de Investigacién en
donde se localiza la unidad de informacion.

La fecha en que se aplica la encuesta.

Una “X” dentro del paréntesis segun corresponda al
tipo de unidad de informacion.

La clave asignada por la Coordinacién de Educacién
en Salud a la unidad de informacién.

Categoria a la que pertenece el usuario que contesta
la encuesta.

Escala de rangos de respuestas de los aspectos a
evaluar por parte de los usuarios

&~

2520-009-028

AD DE ORGANIZACION Y CALIDAD |

MUOVIMIENTO
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. ANEXO 6
“Reporte de asistentes a cursos y actividades de formacion de usuarios”
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No. DATO

1 Nombre de la Unidad
Médica o de Investigacion

2 Clave de la unidad de
informacion

UNIDAD DE INFORMACION

3  Centro de Documentacion
en Salud

4 Nombre

5 Matricula

6 Espacio en blanco

7 Total mes

8 Espacio en blanco

9 Espacio en blanco

10 Espacio en blanco

11 Espacio en blanco

“Reporte de asistentes a cursos y actividades de formacién de usuarios”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONTROL DE ASISTENCIA CURSOS Y ACTIVIDADES DE FORMACION DE USUARIOS

ANEXO 6

ANOTAR

El nombre de la Unidad Médica o de Investigacién donde
se localiza la unidad de informacion.

La clave asignada a la unidad de informacién por la
Coordinacion de Educacion en Salud.

Una “X” dentro del paréntesis que corresponda al tipo de
Unidad de Informacion: Centro de Documentacion en
Salud, Sala de Lectura o Sala de Consulta Electrénica.

El nombre del usuario que asistid6 a las actividades de
formacion de usuarios.

El nimero de la Matricula del usuario que asistié a las
actividades de formacion de usuarios.

Una “X" en el recuadro que sefale la categoria del
usuario que asisti6 a las actividades de formacion de
usuarios.

El numero total de usuarios que asistieron a las
actividades de formacién de usuarios.

El ndmero que indique la cantidad de asistentes por
categoria por cada mes de cada cuatrimestre.

El nimero que indique la cantidad total de asistentes por
cada mes de cada cuatrimestre.

El numero que indique la cantidad de asistentes por
categoria en el cuatrimestre.

El numero que indique la cantidad total de asistentes en
el cuatrimestre.

+42—Espacio.enblanco El numero que indique la cantidad de asistentes por |
UNIDAD DE ORGANIZACION Y CALHteguria en el afio. N
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No.

ANEXO 6

“Reporte de asistentes a cursos y actividades de formacién de usuarios”

DATO

Espacio en blanco

Nombre y firma del
personal bibliotecario

Fecha de elaboracién

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nimero que indique la cantidad total de asistentes en

el ario.

El nombre y firma del personal bibliotecario que elabord

el reporte.

El dia mes y afio en que se elabora el reporte.
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MOVIMIENTO

VALIDADO Y REGISTRADO
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