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1. Introducción 
 
El servicio de formación y capacitación en la Red Nacional de Bibliotecas Públicas puede 
incluir actividades como:  1. Inducciones  o visitas guiadas, 2. Talleres de lectura, 3. 
Talleres de escritura, 4. Talleres de formación artística, 5.  Talleres de creación y 
experimentación, 6. Talleres de alfabetización digital, 7. Talleres de alfabetización 
informacional, 8. Talleres de formación de públicos, entre otros.   La realización de estas 
actividades se desarrollará en forma presencial y/o virtual según la capacidad de la 
biblioteca. 
 
Para facilitar la realización de cada actividad de formación que implemente la biblioteca, se 
debe contar con un guión o esquema general, que especifique el alcance, los objetivos y 
contenido de cada taller.  Esta información permite al usuario elegir, la actividad que más 
se ajuste a sus necesidades y expectativas informacionales. 
 
A su vez, el personal bibliotecario podrá profundizar en sus competencias y habilidades 
para el manejo y uso de los recursos de información, de acuerdo con el contenido de las 
actividades de capacitación. 
 
Como herramienta de gestión bibliotecaria, la documentación de los talleres de formación 
permite: 
 

- Mejorar los procesos de planeación y ejecución de las actividades, al eliminar la 
improvisación o redundancia en la instrucción. 

- Evaluar y hacer seguimiento al servicio de formación. 
- Actualizar permanentemente los contenidos y la metodología, de acuerdo con la 

retroalimentación recibida. 
 

2. Objetivo de la guía 
 
Brindar un formato sencillo para documentar los talleres de formación que realiza la 
biblioteca. 
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Formato

Metodología: 

Denominación de las  Unidades Didácticas:

Herramientas bibliográficas:

Competencias a Desarrollar:

Aspectos logísticos:

Biblioteca Pública

Nombre de la Actividad

Palabras clave: 

Dirigido a:

Duración:

Fecha:
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4. Ejemplo 

 
 

BIBLIOTECA NACIONAL 

DE COLOMBIA

Guía_Modelo par la realización de actividades 

de formación

Código:  G-BNA-GBP-026

GRUPO DE BIBLIOTECAS 

PÚBLICAS

Versión:  1.0

Fecha:  28 de noviembre de 2014

Denominación de las  Unidades Didácticas: Módulo 1:  Alfabetización informacional 

- Concepto

- Competencias informacionales

- Alfabetización digital

Módulo 2:  Recursos y Servicios

- Recursos de información de la biblioteca

- Fuentes y herramientas para recuperar información   

(formatos y medios)

- Catálogo bibliográfico

- Obras de referencia

- Índices y tablas de contenido

Módulo 3: Búsqueda y recuperación de Información

-  Determinar la necesidad de información

-  Definir el  tema de consulta

-  Elaborar Estrategias de búsqueda

-  Construir modelos de búsqueda con distintas fuentes

-  El uso de operadores booleanos

-  El uso de palabras clave

-  Selección, evaluación y uso de la información obtenida

-  Elaboración de referencias y citas bibliográficas

-  Herramientas de búsqueda en la Web

Fecha: 18- 20 de noviembre de 2014

Formato Presencial

Metodología: Instrucción dirigida

Palabras clave: Formación en Competencias Informacionales

Alfabetización informacional

Comportamientos informacionales

Dirigido a: Jóvenes y Adultos

Duración: 3 Módulos -  3 sesiones | 2 horas c/s

Biblioteca Pública

Nombre de la Actividad Taller de Formación en competencias Informacionales
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Aspectos logísticos:

Sala de Informática / Computadores con acceso a Internet

Video Beam / Proyector

Herramientas bibliográficas: Guía de Inducción

Guía para la búsqueda y recuperación de información 

Guía sobre fuentes de información

Guía para la elaboración de citas bibliográficas

Guía de Catálogo

Búsqueda y exploración de las bases de datos

Publicaciones electrónicas del libre acceso 

Búsqueda y selección de información en Internet

Competencias a Desarrollar: Comprender la necesidad de información

Determinar el alcance de la información requerida

Acceder a la información con eficacia y eficiencia

Utilizar la información de manera eficaz para realizar tareas 

específicas

Identificar y localizar los recursos de información disponibles

Desarrollar estrategias de búsqueda


