Planificacion y diseino de sistemas de informacion y documentacion

TEMA 1: LOS SISTEMAS DE INFORMACION: PRINCIPIOS
GENERALES

1.- SISTEMASDE INFORMACION

1.1.- TEORIA DE SISTEMAS. CONCEPTOS

» Teoriade sistemas (Bertalanfy s. XX)
o Enfoque interactivo: todos los elementos del sistema tiene independencia
entreellos.
1. Sistemas
o0 Cuaquier entidad o conjunto constituido por parte independientes
componentes o subsistemas que funcionan juntas y en relacion con los
demés.
0 Laestructuray funciones del sistema
2. Entorno
0 Todos aguellos elementos de naturaleza fisica, espacial o temporal en las
gue operan |os sistemas.
3. Limites
0 Fronteras que definen o delimitan un sistema
o0 Permiten lainteracciones entre sistemas y entorno.

4. Jerarquia
0 Modo en & que se organiza entre los sistemas (célula, organismo,
individuo...)

o0 Mayor amenor
o Menor amayor

1.2.- CLASIFICACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

e Sistemas abstractos
o0 Todos los elementos que constituyen son conceptos.
e Sistemas concretos
o0 Al menos dos de sus elementos son tangibles (existe en € tiempo y en €
espacio)
0 Posee capacidades que van mas alla de la suma de | as funciones de cada
uno de sus componentes.
e Sistemas cerrados
0 Impermeables alatransmision de datos, energia o materia.
e Sistemas Abiertos
o Permeables alatransferencia de informacion (materia, energia o datos)
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1.3.- MODEL OS DE SISTEMAS DE INFORMACION

A. Generales: EATPUT
a. Entorno; todo aguello que es de interés para el sistema de informacion
que queremos crear
b. Adquisicién: todos los elementos que forman e entorno tomamos los
gue nos interese /componente fisico.
c. Transmision: movimiento de transferencia de datos entre los distintos
elementos del sistemas.
d. Procesamiento: organizacion, andlisis, tratamiento, descripcion de los
datos que se mangjan.
e. Utilizacion: valoracion de todos esos datos, paratomar decisiones
adecuadas.
f. Transferencia: elemento de accion del sistema.
B. Funcién
a. Orientado ala gestién (MIS-Management Information System)
- Resuelve problemas estructurados y de procedimiento
predecible: problemas rutinarios de cada dia
- Surgen de la automatizacion de gestion de caracter
rutinario.
- Los més utilizados en empresas y organizaciones.
b. Orientado aladecision (DSS:Decision Support System)
- Ayudaalatoma de decisiones no estructurada
- Suministran datos, no respuestas
- Sededican aun éreadetrabgjo limitado
- Solo de suelen utilizar en lagestion de ato nivel.

1.4.- TIPOLOGIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

e Criterios (VICKEY)
1. Tipode mensgescon e quetrabga
a. Voléiles tuatu
b. Registrados. proporcionan documentos en soportes impreso,
electronico...
2. Tipo de destinatarios
a. Individuo: unabiblioteca
b. Masa: medios de comunicacion (Colectivo social)
3. Distribucion de los destinatarios
a. Concentrado: (Homogéneo): muy definido, por ejemplo bibliotecas
especializadas
b. Disperso: (Heterogéneo): poblacién diversa biblioteca publica
4. Distribucion de las fuentes
a. Concentrado: cuando las fuentes utilizadas son las del propio centro
b. Disperso: Se nutren de fuentes de otras instituciones
5. Estructura
a. Centralizada: dentro del propio sistemas
b. Descentralizada: cuando son tareas de difusion, intervienen el ementos
externos del sistemas
6. Orientacion de los receptores
a. Investigadores
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b. Publico en general
c. Directores, gecutivos.
7. Presentacion de la Informacion
a. Documentos
b. Referencia
c. Datos/ hechos
d. Directorios
8. Medios de Suministro de informacion
a Ord
b. Registrada
c. Electrénica
9. funcién del sistemas
a. Recogey difunde informacion de fuentes propias
b. Introduce informacion en un soporte determinado
c. Distribuye productos documentales
d. Andisisde documentos

1.5.- DISENO DE SISTEMAS DE INFORMACION

+ Disenado del sistemas
» Definelaestructura del sistemas
» Determinaréalas decisiones posteriores por parte del Director (decisiones maker)
+» Fases
» Andisisdelaredidad
» Disefio (fase conceptual)
» Implantacion
+» Consideraciones previas
» Usuarios
* Redes
» Potenciales (necesidades, tipos, cuantos son...)
Servicios requeridos, g que nivel, frecuencia, actualidad, capacidad de reciclge,
efectividad, calidad.
Fuentes de informacién gue vamos a necesitar, paradar |os servicios, si son
propios, externos, tema
Medios disponibles: recursos humanos, técnicos
Medio parael suministro de los servicios.
Efectividad de los servicios
Efectividad de |os medios escogidos.
Evaluacién

VVVVY V 'V

2.- UNIDADES DE INFORMACION

2.1.- CONCEPTO

e Agqudlasinstituciones documenta atendida por especialistas en informacion y
documentacién que tiene por objeto larecogida, andlisisy tratamiento de lainformacion
internay /o externa o la organizacion de la que forma parte

e Emplearecursos técnicos, econdmico y medios personales.

e Satisfacer las necesidades de los usuarios
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e Ofertade productor y /o servicios de informacion.

2.2.- FUNCIONES

e Seleccionan, tratan y difundes informacion
e | ocalizar las fuentes de informacion sobre la materia en cuestion.

2.3.- SERVICIOS DE INFORMACION

Servicio dereferencia

Servicio de Informacion bibliogréfica
Servicio de acceso a documento primario
Servicio de informacién el aborada
Servicio de difusiéon de informacion

2.4.- TIPOLOGIA DE UNIDADES DE INFORMACION

e Centros Especializados en documentos Primarios
o Biblioteca, Archivo, Mediateca

e Centros especializados en ladifusion de informacion referencia
o Centros de Documentacion

e Centros para servicios especializados
o0 Centrosdedatos, DSI,etc...

TEMA2: FUNDAMENTOS DE PLANIFICACION

2.1.- ¢(EN QUE CONSISTE LA PLANIFICACION? (definicion)

e Esun proceso que implica una evaluacion futura.
e Consiste en determinar unos objetivos, desarrollados distintas actuaciones y de
todos las alternativas elegir las acciones adecuadas.
o Ventagjas

» Respuestaracional a cambio
Se centra en unos fines y objetivos previos establ ecidos.
Establece unas series de prioridades en |a asignacién de recursos
Determina una contabilidad por departamentos
Facilitael control y laevauacion de las actividades
Difunde informacion de los usuarios y € entorno
Obligaaidentificar las oportunidades de futuro.
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2.2.- ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE
PLANIFICACION.

e Tiempo
o Corto plazo (12 meses) " planificacion de tareas del diaadia
0 Medio plazo (1/2 afios)
o Largo plazo (5 aflos)——— directivos
e Recogidade andlisis de datos. punto bésico para establecer una planificacion
correcta
0 Recursos que contamos
0 Medios
o Tiposde usuarios, necesidad, cantidad
o Entorno, contexto geogréfico, socidl...
e Niveles que participan (personas): en teoria deben participar todas | as personas que
componen €l sistemade informacion
0 Largo plazo: direccion (personal superior)
o Corto plazo: medio/ ato
e Flexibilidad (el méas importante)
o Capacidad de adaptacién alas necesidades
0 Revision delos objetivosalargo plazo

2.3.- OBJETIVOSY POLITICAS DE PLANIFICACION

e Finesy objetivos
e Politicasy procedimientos

RY

% Objetivo
» Resultado controlable que se decide alcanzar en un tiempo determinado y que se
consigue gracias a unos recursos
= Debeser:
e Preciso
e Redistay accesible
e Funcionales
= Y ademaés.
e Naturaleza cualitativa
e Naturaleza cuantitativa
v Se establece a partir de:
Entorno
Recursos
Prioridades
Situacion dentro de las tareas
Elaboracion de un plan de accién
Comunicacion al personal responsable

YVVVVYVYYVY

< Politicas de planificacion
» Sintesis delos objetivosy de |os recursos necesario para atenderlos
» Dirige pensamiento y accion
» Guiay analizalas decisiones hacialos objetivos
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» Garantizala coherencia entre |0os objetivos generales y 1os especificos

1) Andlisisdel entorno
a) Externo
i) ldentificacion de las tendencias, problemas y oportunidades para €l
desarrollo de la unidad de informacién
b) Interno
i) ldentificar puntos fuertes y los débiles de |a organizacion

ad) ENTORNO EXTERNO
- Tendencias problemas y oportunidades
- Comprende
= Situacion econdmica, recursos financieros, factores
geogréficos, tecnologia, antecedentes histéricos, mercado,
demografia, recursos humanos, materiales, competencias,
entorno socio cultural, entorno politico- administrativo,
tendencias de futuro
B)ENTORNO INTERNO
- Puntos fuertes y puntos débiles
- Comprende |os subsistemas
=  Gestion
= Técnico
= Estructura
» Psicosocial
= Objetivosy valores
C)EVALUACION DEL ENTORNO (interno y externo)
- Andisis SWOT: Planificacion de estrategias para materializar e
identificar las oportunidades y poner solucion.
= Elementosinternos
e Puntosfuertes
e Puntos débiles
» Elementos externos
e Oportunidades
e Amenazas

2.4.- TIPOSY NIVELES DE PLANIFICACION

1. Planificacion estratégica
a. ¢addénde queremos llegar?
i. Tipo de planificacion que se hace alargo plazo— para objetivos
en generd
2. Planificacion operativa o tactica.
a. ¢gué hacer paralograr |os objetivos?
i. Tipo de planificacion acorto plazo — para objetivos especificos.
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1.- Planificacion Estratégica
e (cud eslasituacion de partida?
o Andisisdelareaidad — Diagnostico
0 Plandeactuacion
e Formulacion delamision UID
o0 Objetivos generalesy especificos.

% Andlisisdelarealidad y definicién de objetivos
» Que— Andlisisdelarealidad
» Porque—»  Andisisdelarealidad
» A quien—  Necesidades de informacion
» Paraque—>  Definicion de objetivos.

% Necesidades deinformacion: andlisis o estudios de usuarios.
» ldentificacion de los usuarios de laUID
e [nterno
e Externo.
Anadlizar |las necesidades de informacion
Servicios y productos que se va a ofrecer.
Usuarios
o agud individuo que necesitan informacién para el desarrollo de sus
actividades
= potenciales
e necesitan informacion parael desarrollo de sus
actividades pero no son conscientes de ello.

= vyv

= Redes
2. Deseo deinformacion
a. Aqudlainformacion que € usuario quiere de manera consciente
3. Demandade informacién
a. Aqudlainformacion que € usuario pide de maneraexpresaala
Ul.
4. Uso delainformacion
a. Aplicacion o uso de lainformacion que hemos recibido a partir de
la demanda.
5. Necesidad deinformacion
a. Todaaguelainformacion que € usuario necesita para su trabgjo,
b. Lautilizaciéon si latuvieradisponibley la conociera.

s Estudio de usuarios
0 Anadizar cudlitativay cuantitativamente los habitos de informacion de
los usuarios mediante la aplicacion de distintos métodos (estadisticos)
o Aplicaciones
e Conocer habitos o necesidades de informacion
e Megjorar lagestion del centro y los recursos
e FEvauar laeficaciadelasUID
e Facilitar laplanificacion
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e Conocer ladindmicade los investigadores
e Realizacion de cursos de formacion de usuarios.

2.4.1.- ;COmo hacer un andisis de usuarios?

1. ETAPA: tipologiay segmentacion de usuarios
a. Tipologia
i. Buscar criterios cualitativos que nos permitan describir en su
variedad una poblacion de personas, objetos o conductos
1. Abierto: cuaquierapuede ser usuario delaUID
2. Redtrictivas: solo agquellas que relinen una serie de
caracteristicas.
b. Segmentacion
i. Clasificar y agrupar la poblacion -seguin los criterios establecidos
en latipologia— en segmentos cualificados
1. Establecer una estrategia especifica para cada segmento
de usuario.

2. ETAPA:
a Ul queyaexiste
b. Creacidn de Ul para usuarios internos
c. Creacion de Ul para usuarios externos.

a Ul QUE YA EXISTE
s Mgorar laUl con nuevos productos y servicios documentales
» Satisfacer |las necesidades de |os usuarios actuales
» Atraer anuevos usuariosalaUl
% Métodos
» Directos:
* Preguntar a usuario — Muestreo
» Indirectos: examen de hechos pasados — evolucion futura
= NUmeroy tipo de usuarios que han utilizado laUID
BD més utilizadas y tipos de usuarios
Fotocopias realizadas
Consulta bibliogréfica.

b. CREACION DE Ul PARA USUARIOS INTERNOS
¢+ Preguntar ideas, sugerencias y necesidades de informacion alos
usuarios potenciales.
s Métodos:
» Entrevistasindividualesy/ o grupos (grupos significativos)
= Consume actual de cada producto y servicio documental
Posibilidades de crecimiento de la demanda producto servicio.
Frecuencia de uso de productos y servicios
Con que urgencia se necesitan
Posibilidades actuales de satisfacer alas necesidades de
informacion.
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c. CREACION DE UNA Ul PARA USUARIOS EXTERNOS
% Fases
> Estudios documentales
Andlisis por expertos
Proyecto del estudio /saredizar. Méodosy técnicas
Presupuestos
Estudios especificos
e Naturalezay estructura de las poblacion analizada
e Perfil del usuario potencial.
» Estudios cudlitativos
® Recopilar informacién adicional a estudio documental
®  Precisar lahipétesis planteadas
= Entrevistas con personas cualificadas
e Grupo (mesaredonda)
e Individuales
» Estudios cuantitativos.
» Temas, materialesy vocabulario para el cuestionario
» Informacién para seleccionar |a muestra de |os usuarios potenciales
= Muestreo
e Lo més pequefio posible (con validez estadistica)
= Cuestionario
e Temas presentes en los estudio previos
e Organizacion logicade las preguntas
e Respuestas cerradas o de tipo filtro.

% Planificacion estratégica: definicion de objetivos.

» Resultado de laevauacion del entorno interno + externo + necesidades de
informacion.

» Determinar lamision delaUID vy los objetivos (largo y corto plazo) en funcion
de los recursos humanos econdmico y materiales disponibles.

» Objetivos: concretos y operativos.

2.- Planificacion Operativa o Tactica

Materializar todalainformacion en objetivos /acciones concretas parallevar a

cabo esa accion.

e Hechog acciones/ operaciones que van a provocar €l cambio de situacion.
L os objetivos se hacen operativos.
Se eligen los medios
Se establece laaccion
Se determinalos criterios de evaluacion
Ejecucién plan.

Coberturatemética

Tratamiento documental
Servicio de informacion
Estructura organizativa

pODNPE
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Recursos

Gestion de recursos humanos
Planificacion temporal: calendario
Planificacion econdmica: presupuestos
. Control de calidad

10. Lainstalacion

11. Marketing

©ooNo O

1. Coberturatematica.
% Areas teméticas de especializacion
+» Prioridades
+»» Centros existentes sobre esa materia
% Tipos de fuentes

> Internas

= |dentificar las més relevantes
» Externas

= Contenido, soporte, modo de difusion.

L)

2. Tratamiento documental
Determinar ladocumentacion atratar; monografias, revistas, tesis
Nivel de tratamiento; tenemos que ver la demanda del usuario, personal, recursos
Normalizacion documental
» Tratamiento de lainformacion
» Procesos de UID: si no existieran normas lainstitucion debe normalizarlo
* Lenguaje documental.
» Que existe en & mercado (herramientas especializadas en la materia atratar)

) ) )
0’0 0'0 0'0

>

D)

o,

3. Servicio deinformacion
Definir los servicios (reales y posibles)
Establecer prioridades
Actividades necesarias para la puesta en marcha
Viasy Modos (modalidades) de prestar € servicio
» Correo dectrénico
» Subscricion.
+¢* Modos de utilizar ese servicio
Ejemplo: servicio de referencia — adquirir Diccionarios, enciclopedias
Servicio Préstamos — Disefiar formularios de préstamo

)
0'0

X3

*

X3

*

)
0'0

4. Estructura organizativa

+* Clasificar lacomunicacion, coordinacion y control de los departamentos dentro de la
organizacién

+* Comunicacion
» Formal (viaestablecida): |as que tiene establecidad, reuniones...
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» Informal (relaciones personales): entre el personal que trabagjaen la
organizacion, intercambio informal

> Verticd
= Descendente: comunicacion desde direccion hasta los subordinados
= Ascendentes. subordinado hacialadireccion

» Horizonta (coordinacion entre departamentos)

% Debe reflgjar
Finesy objetivos de laUID (Planificacion estratégica)
Departamentos
Niveles de gestion
Funciones de |os empleados responsablesTipos de estructura
Funcional
= Seleccion tratamiento, difusion
= Ventgas:
e Agrupan actividades similares en departamentos
e Megorar la€ficienciade persond
= |nconvenientes
e Puede perder lamision dela Ul
e Problemas de coordinacion.
» Territorial o geogréfica
= Qrganizar servicios dispersos
= Ventgas
e Estimulalaparticipacion
e Mgoralacomunicacion/ coordinacion actividades en unaregion
e Megoralaeficienciade personal
®  |nconvenientes
e Duplicar servicios
e Problemas de control /coordinacién entre |os responsables de los
departamentos.
» Clientes/usuarios
= Agrupaactividades por perfiles
= Ventgas
e Conocimiento de las necesidades de |os usuarios
®  |nconvenientes
e Problemas de coordinacion con otros departamentos.
» Productos /servicios
» Cuando se ofertan muchos recursos /productos /servicios diferentes
e Productos, libros, publicaciones seriadas, audiovisuales
e Servicio: referencia, DS
= Ventgas
e Desarrollo de habilidades y conocimiento de |os responsables
e Crecimiento delos servicios /productos ofertados.
= |nconvenientes
e Problemas de control de departamentos.

L)

YVVVVY
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» Matrices
» Suma de unaorganizacion por funciones méas departamentos especializada
en un programa/ producto/ proyecto.
» |nconvenientes
e Conflictos entre los responsables.
» Hibridos
» Mezclade varias amedida que evolucionan laUID
Recur sos
¢ Humanos

» Numero de personas que van atrabajar ¢cuantas?:se determinaen funcion de los
servicios a ofrecer

Cualidades debe tener
Funciones que van a desempefiar
Quienes son los responsables de las tareas
Como estén distribuidas las tareas
Posibilidad de cursos de formacion de reciclgje para el personal.
% Materiades
Equipamiento informatico
Mobiliario (estanterias, mesas, sillas...)
Materiales parala conservacion (planeros, CD, fotos...)
Recursos de informacion: libros, documentos...
Otros equipamientos: fotocopiadoras, escaner...
Material fungible.
¢ Recursos financieros
= Estimacion del capital disponibley de su procedencia

» Presupuesto ordinario

» Subvenciones

» Cobro de servicios

» Ayudas a programas
= Cdendario financiero por cada actividad

VVVVVVIVVVVY

L)

5. Gestion de recur sos humanos

En relacién con la estructura de la organi zacion.

Personal necesario, procesos de seleccion, formacion..etc. en funcion delamisiony
objetivos.

> P. estratégico: personal necesario para cubrir un objetivo en tiempo concreto

» P. Operativo: seleccidn, contratacion, formacion.

) )
0'0 0’0

D)

o,

* Factor clave : proceso de seleccion
> Requisitos del puesto de trabajo
= Descripcidn del puesto_: volumen de trabajo horas/ dia
= Técnicas, observacion, entrevistas, cuestionarios, etc.
» Determinacion de habilidades y caracteristicas personales
» Reclutamiento, seleccidn, colocacion y promocion
= Atraer posibles candidatos: interno o externo
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= Técnicos de seleccion

» Orientacion/ socializacion de los nuevos empleados.
® |ncorporacion de lapersonaal puesto de trabgjo
= |nforme/orientacion del trabgjo
= |Informe de la organizacion.

6. Planificacion temporal: calendario
Duracion de cada una de | as actividades
Permite juzgar

» Distribucion del trabajo

» Plazos

> Equilibrio

* Técnicas de apoyo: diagramade GANTT

) )
0'0 0’0

D)

o,

7. Planificacion econémica: presupuestos

Plasmacion econdmicadel plan delaUID

Permite controlar |os recursos paralograr 1os objetivos

Relacion de gastos e ingresos

Periodo de planificacion : 1 afio

Fases: elaboracién, aprobacion, € ecucién, control

Informe: total presupuestado, real hastalafecha gasto contraido hastalafecha

)
0’0

X3

*

33

*

33

*

X3

*

)
0’0

8. Control decalidad
¢ Objetos delacalidad
» Determinar si se estan cumpliendo |os objetivos
» Megjorar |os procesos técnico y servicios
» Resultado. Producto de calidad
» Caertificacion (1SO 9000)
%+ Objetivos de la evaluacion
» Determinar en que medida se han cumplido |os objetivos planteados

L)

9. Lainstalacion
+¢ Espacios o infraestructuras para el desarrollo de las funciones y servicios del centro
» Necesidades de espacio por departamentos
» Calculo delos usuarios por seccion
» Personal interno en cada una de las secciones
» Serviciostécnicos del personal
» Mobiliario
En cada una de las zonas: ordenadores, enchufes, teléfonos, fax...
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10. Marketing
+¢ Satisfacer |as necesidades informativas de los usuarios de una manera rentable
(eficaz)
» Al menor coste
» Menor niimero de costes
» Menor tiempo
% ImagendelaUID
» Comunicacién y promocion de los servicios (jornadas, prensa, productos
audiovisuales)

Planificacién acciones. oper ativa

Quey como Coberturatemética
Tratamiento documental
Servicios de informacion
Con quien Estructura Organizativa

Con que Recursos Materialesy RRHH

Cuando Calendario

Cuanto Presupuesto

Control Control de Calidad y Evaluacion

Quey paraquien Marketing
Donde Edificio e instalaciones

TEMA 3.- PLANIFICACI(')N Y DISENO DE SISTEMAS DE
INFORMACION. PROCEDIMIENTO Y METODOLOGIA (1)

CICLO DE PALNIFICACION: proceso que consta de etapas
0 Planteamiento del plan
Andlisisdelaredidad
Funciones
Misién / Metas/ Tareas
Revisién y resultado (conclusion): ve y Si creemos que ya esta se termine s no
sevuelve haciaatrasy serevisa.

O O O O

PLANTEAMIENTO DEL PLAN

- Un buen planteamiento es siempre la base del éxito.
B. Consideraciones preliminares
» Nivel dededicacion
= Redaccion de un registro (toma nota de todo 1o que va surgiendo)
» Tipo de centro aplanificar.
C. Pasosofasesde plan
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A.

Consideraciones preliminares

a. Nivel dededicacion

¢Cuanto esfuerzo invertirala UID en la planificacion?

— Se basa en el proceso de:
e Discusion
e Decisiones basadas en...
e Resultados resumidos en...

Niveles

v
v
v

v

Béasico
M oderado
Intensivo

Nivel de dedicacion basico

DISCUSION: debate de un modo informal

DECISIONES: conocimiento de las necesidades de planificacion y recursos
disponibles

RESULTADOS:

e Personas que forman equipo

e Fechalimitedel plan

e Total actividades que se va a hacer

Nivel de dedicacion moderado
DISCUSIONES: debate de un modo méas formal
DECISIONES: revision de los presupuestos y una discusion sobre las
necesidades de la planificacion
RESULTADOS
e Objetivos planificacion
e Nivel dededicacion
e Relacion participacion
e Estimacion costes
Nivel de dedicacion intensivo
DISCUSIONES: debate de un modo mas profunda
DECISIONES: relacion de los presupuestos, necesidades de la planificacion y
factor externa
RESLTADOS
e Informe
o Caendario planificacion
0 Relacion persona participan
0 Responsabilidad y tareas de cada una

— NO todos los niveles tienen la misma dedicacion

b. _Redaccién deun registro
Prueba de las intenciones
Anotar todos las consideraciones tomadas durante la etapa de planteamiento
hasta que concluya €l ciclo de planificacion
Nos ayudara en un futuro a
e Documentar las decisiones
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e Hacer unaexposicion eficaz

c. Tipodeplanificacion
Establecer que tipo de centro UID vamos a planificar
e Bibliotecas publicas, universitarias, especial..
e Centros de Documentacion
e Servicio de documentacion
e Archivo
Clarificar s se va a planificar como unidad independiente o bien formando
sistemas o redes.

B. Pasos o fasesde plan

a. Finalidadesddl plan
¢Por qué planificamos?

C.

Potenciar el valor de las Bibliotecas

Evaluacién de los servicios y actividades

Mejor aprovechamiento de los medios

Preparacién a medios presupuestarios

Mejora de la gestion genera

Priorizar determinados servicios

Mejorar la comunicacion tanto externa como interna
Busqueda de posibles ingresos complementarios
Adecuacion de los servicios a las necesidades
Informe sobre la necesidad de adecuacion o mejora.
Nivel de dedicacion

¢Cuantos esfuerzo invertirdla UID en la planificacion?
Evauar € nivel

Distribucion responsabilidad

Redaccién de un documento donde se especifique |as personas/grupos que intervienen y
sus responsabilidades

Director delaUID
e Orientar alas personas que participan en e plan
e Confianzaen su plany voluntad de llevarlo a cabo
e Crear un clima positivo de trabgjo y de apoyo
e Obtener y distribuir los recursos (econdémicos y material es)
e Presidir e comité de planificacion (si existe)
Comité planificacion (normal) formado por:
Director (presidente) y cargas de responsabilidad dentro delaUID
Consgjo (s existe)
UsuariosdelaUID
Responsabilidad
0 Representacién de todos los grupos
0 Revision deinformes
0 Recomendacién de actuaciones especificas
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- ConsgodelaUID
e Director
e El resto delos miembros se elegiran entre el personal del centro
- ConsgodelaUID
e Trabgan en la hiblioteca y puedes ser requeridas en e proceso
planificacion
- Consultores 0 asesores
e Pueden ser requeridos para al gunas actuaciones concretas
d. Distribucion derecursos
Estimacion de los gastos previstos
- Comité de planificacion
e Reuniones, desplazamientos, dietas
- Consultores
- Gastos generales
e Fotocopias
e Comunicaciény envios
e Personal adicional.
e. Establecimiento calendario
Planificacion tempora de cada actividad/ tareay |a persona responsable
Ejemplo:

tarea personas Mes, semana, dia

1...

2...

f. Nombrar un comité
- ¢quién nombrael comité? Director delaUID
- Conformado por
e Persona interno
e Externo
- Funciones
e Estudio sobre el entorno local
e Determinar como tiene que responder la Ul a las necesidades de la

comunidad
- Procedimiento
e Invitacion

e Cartadeinformativa
o Finalidad del proceso de planificacion
Responsabilidad del comité
Fecha, horay lugar dela 1 reunion
Frecuenciay horas de la futuras reuniones
Calendario previsto para el proceso de planificacion
0 Gastosacargo del comitéy gastos a cargos de la persona

g. Asesoramiento del comité de planificacién
- Breveorientacion sobrelaUID

e Memorias o informes mas recientes
- Orientacion sobre el proceso de planificacion

e Presupuestos

e Calendario

e Niveles de esfuerzo requeridos

© O O0Oo
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e Programade comunicacion
- Presentacion de las instalaciones y funcionamiento del centro
- Presentacion persona

— CONCLUSIONES

Alcance de laplanificacion

Caendario de actividades

Distribucion de |os recursos
Nombramiento del comité de planificacion.

ANALISISDE LA REALIDAD

+¢ Evaluar lasituacion de la que partimos
O Sedebe recoger informacion
= Sobre
e |aUl
e Lacomunidad de usuarios
¢ Comprende unos pasos paralarecogidade lainformacion

Determinar €l nivel de dedicacion

Preparacion del andlisis

Decidir que informacion es necesario (cual esimportante)
Recogida de informacion

Estudio de laInformacion

Comunicacién de los resultados

Sk wbdpE

1.- Determinar el nivel de dedicacion
e Cantidad de informacion arecoger
e Fuentes que hay que consultar
e Factores en cuenta
- El tiempo
- Caracteristicas de la comunidad de usuarios
- Dinamismo del entorno externo
— Si el contexto es muy cambiante: Ej.; centro que depende de la
tecnol ogia que cambia constantemente

2.- Preparacion para el analisis
v" Implicados
o El comité planificador
0 Personal delabiblioteca
v Recogida de informacion consideraciones
o Contempla datos facturales (cuantificables) como impresiones subjetivas
sobrelaUl; servicios...
0 Recoge solo la informacion que se va a utilizar (ya que sino seria un
gasto de tiempo.
o Aprovechar informacion gie se harecogido anteriormente
Saber de antemano para que se va a utilizar lainformacién (utilidad)
o Dedicar € tiempo suficiente al andlisis e interpretacion de los datos —
etapa + valiosa

(@)
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2.1 Andlisis de entorno interno

Edificio: localizacion, sefidizacion, antigledad espacios destinados a la
coleccion, y €l reservado para el resto del personal

Coleccion: volumen y tematica, formatos disponibles, nuevas adquisiciones y
materiales retirados, sistemas de catal ogacion, etc...

Servicios. numero y tipo de servicios ofrecidos, niUmero de usuarios que 1o
utilizan, estudio de areas de servicios concretas (referencia, estadistica)

Personal: nivel de estudios, salarios y beneficios comparados con UID similares,
antigiiedad, horarios, equipos de trabgjo, nivel de satisfaccion con los serviciosy
condiciones actuales, oportunidades de practicas, formacion profesional.

Gestion: eficiencia y la eficacia en las unidades o departamentos internos
(adquisiciones, catalogacion...), procedimiento administrativos, relaciones con
otros centros.

Presupuestas. presupuesto de la UID, comparacion con otros centros similares,
distribucion de los recursos (personal, coleccion y gestion), entre la biblioteca
central y las sucursales y entre los diferentes servicios.

2.2 Andlisis del entorno externo

Demografia: edad, sexo, raza, educacion, caracteristicas de la comunidad de
usuarios

Condiciones economicas. tendencias econdmicas, sectores representados
(servicios, industria, agricola...)

Condiciones sociales. instituciones educativas, culturales, sociedades, grupos d
interés...

Servicios informacion: centros educativos, unidades de informacion cercanas,
librerias, emisoras deradio, TV...

3.- Decidir gué informacion es necesaria

Seleccion de un elemento de interés por parte del comité planificador
Redaccion de unalista de actividades aredlizar entorno a é
Seleccidn de lainformacion

Percepciones del comité planificador

Funcionamiento de la biblioteca

— ejemplo:

informacién
e %de5al2afos
e % del2a65 afos
e % mayores de 65 afnos
Registro
Uso- Calcular futuros estudiantes
Poblacion de estudiantes
Crecimiento de latercera edad

4.- Recogida de la infor macién

1) Organizar lainformacion que vamos atratar
a) Segun lafuente de informacion de recogida
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i) Fondos
i) Censores
Iii) Sondeos
2) Explotacion
a) Actuales
i) Fuentesimpresas (censos, estadisticas,...)
i) Agencias, ayuntamientos, cAmaras
iii) Estadisticas de la biblioteca e informacion bibliogréfica
3) Recopilacion deinformacion
a) Nivel de dedicacion que vamos a emplear (intenso)
1) Recorrido por distintos bibliotecas, comparativas, comunidad de usuarios
ii) Encuestas
Iii) Entrevistas
iv) Observaciones estructurada
5.- Estudiar_lainformacién

Personal de labibliotecay comité

1) Organizacion delainformacion
a) Segun losservicios
b) Funciones que se desempefian en laUID
c) Temas (préstamos...)

— Revision ordenada y subrayados importantes

2) Interpretacion delainformacion
a) ldentificar necesidades
b) Oportunidades para UID
c) DecisionesenlaUID

Descubrimiento — Repercusiones — Oportunidades — Respuesta UID

6.- Comunicacion delosresultados

Recogidos en un INFORME
1.- Resumen de todo €l proceso
2.- Introduccion muy breve a estudio
3.- Mitologia
4.- Conclusiones
5.- Anexos (documentos de referencia, gréficas, encuestas, bibliografia...)

FUNCIONESY MISION

- Adecuacion del papel de la UID con las necesidades y expectativas de la
comunidad de usuarios= Servicio éptimo

- Nos centramos en
e Funciones basicasdelaUID y su relacion con

La Ul se propone conseguir estos resultados

(q satisfacer las necesidades de la comunidad)
M ediante estos servicios
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FuncionesdelaUID
Que estan resumidos en estas palabras comprensible parala comunidad
Mision

e FUNCIONES
- Lineas sobre los que se orientan |os servicios que ofrecen
= (/Quéintenta hacer?
= :Quiénes son los usuarios?
= Recursos son necesarios?
— Necesaria seleccion de las funciones

e MISION

— Expresion de la finalidad de la UID. Razones fundamentales de su existencia
— Expresion de las funciones escogidas en un lengugje inteligible
- Pasos
Determinar nivel de dedicacion (tiempo)
Estudiar las funcionesde laUID
Seleccionar las funciones
Estables prioridades en las funciones
Redactar la declaracion delamision

agrwbdE

1. Determinar nivel de dedicacion

- Participantes
e Director, comité planificado, persona cudificado, junta directiva de la
biblioteca, personal general de la biblioteca, comunidad de usuarios
- Sesiones de trabajo y metodologia
e Revision, estudio, discusion, establecimiento de prioridades formularios de
recogida de informacién
- Resultados
e Propuesta, proyecto, informe

2.- Estudiar lasfuncionesdela UID

Revision de las funciones de unaUID
e Espacio de encuentro

Centro de informacion

Apoyo alaeducacion

Promocién cultural

Centro de investigacion

Oftras...

a) Espacio de encuentro
e Definido: actividades, reuniones y servicio. Colabora con otros centros
para ofrecer servicios de carécter social, cultural y recreativa a la
comunidad
e Beneficios: asistencia en temas sociales, debate de temas de actualidad o
interés general. Uso espaciosy locales
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e Recursos prioritarios: instalaciones. El personal muy implicado. La
coleccion pasa aun segundo plano
e Datosdeandlisis: vistasalaUID y participacion en las actividades.
b) Centro deinformacién

e Definido por: centro de difusion de informacion sobre institucion y servicios
alacomunidad

e Beneficios: acceso aun centro de informacion y orientacion

e Recursos Prioritarios: la coleccion (referencia, fuentes sobre instituciones y
asuntos de interés publico, periddico boletines BD. Personal experimentado
en orientacion y referencia e Instalacion.

e Datosdeandlisis: visitasalaUID, participacién en las actividades, consultas
realizadas, satisfaccion.

¢) Apoyo a al ensefianza:

e Definido por: apoyo a la educacion oficia (todos los niveles) de acuerdo a
|os objetivos establ ecidos en |os planes de estudio

e Beneficios. Formacién para la utilizacion de los recursos, material de apoyo
para el profesorado. Espacio estudio.

e Recursos prioritarios: la coleccién, adecuado a nivel educativo, personal en
colaboracion con el profesorado. Instalacion préxima al centro educativo
horario amplio y ordenadores.

e Datos de andlisis: uso de los materiales, cobertura de la coleccion, consultas
resueltas.

d) Promocion Cultural
e Definido por: ata demanda y coleccion amplia y variedad en temas, y
formatos. Usuarios heterogéneos. Promocion del uso de la coleccion del
uso de lacoleccion y programas de laUID
e Beneficios. gran variedad de materiales de lectura y audiovisuales. Lugar
atractivo y de apoyo alas actividades recreativas y culturales.
e Recursos prioritarios: la coleccion. El personal a dia de los temas de
interés popular. Las instalaciones acceso alos fondos, espacio de lectura
e Datos de andlisis: visitas a la UID, renovacion de la coleccion cobertura,
préstamos, numeros de usuarios
€) Centros de investigacion
e Definido por: servicio de apoya a los investigadores en un &ea de
conocimiento especifica. Relacidn con otros centros.
e Beneficios. fuentes de informaciéon de apoyo al trabgo de los usuarios.
Intercambio de material es con otros centros. Papel clave delaUID
e Recursos prioritarios. la coleccion extensa, bases de datos y fondos de
archivo de carécter especializado. Personal cualificado en técnico
documentales y en e &rea tematica. Archivo (depdsito), espacio y en el
area
e Datos de andlisis. exhaustividad de la coleccidn, préstamo materiales,
consultas, exito de las consultas
f) Personalizado
e Definido por
e Beneficios
e Recursos prioritarios
e Datos
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3.- Seleccionar las funciones

e Pertinenciade cada funcion

0 Que funciones responde mejor
e Percepcion de los servicios

0 Adecuacion delos recursos

o Capacidad para cumplir las funciones
e Actividades deseadas. Vision de futuro

o Actividades con mayor potencial

4.- establecer prioridades en las funciones

¢funciones mas destacadas?

[}
e :Qué funciones responden alas necesidades mas importantes de la comunidad?
e Qué funciones pueden ser asumidos con |os recursos disponibles?

[}

¢Cudles suponen una mayor transformacion de laUID?
— Primarias, secundarias y de mantenimiento

5.- Redactar la declaracion de mision

Reposito y prioridades en € servicio de la UID en d ciclo de planificacion.
Razén de ser delaUID. Marco generd.

o Enrelacion delas funciones primarias y secundarias
o Elementosy criterios de evaluacion del rendimiento de laUID
e Redaccion fina deladeclaracion de Mision
0 Conceptos esenciales
0 Pensar en |os destinatarios
0 Cumplir lo acordado

TEMA 4.- PLANIFICACION Y DISENO DE SISTEMAS DE
INFORMACION. PROCEDIMIENTOS Y METODOLOGIAS (Il)

FASE 3.- METASY OBJETIVOS

METAS

Objetivos generaes, amplios y alalargo plazo hacialos que se avanza
0 Desded punto vistadelaUl o del publica

0 En consonanciacon las funcionesdelaUID
e Tiposde metas

0 DeSarvicio
o0 DeGestion
1. Metasdeservicio

Funciones de la UID y se centran en los servicios que se quieres ofrece al
usuario
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2. Metasdeqgestion
Recursos econdémicos, personal, instalaciones, fuentes de ingresos y asuntos
relacionados con la gestion de la Ul

1. Metadeservicio
QuelaUID ofrezca un servicio de préstamo eficaz
2. Metadeqgestion
QuelaUID consiga niveles 6ptimos en e rendimiento del personal.

Objetivos

e Propdsito a corto plazo y que describen |os resultados que deben conseguirse en
un plazo concreto
e Més especificos que las metas
e Mediblesy realizables
e Enunciados con un verbo en accion
0 Promover, redizar...
e Redactar en funcion a una meta

Tipos de obj etivos

1. Dirigidos adesarrollar nuevos servicios o actividades
2. Dirigidos a mantener o mejorar la calidad de un servicio o una actividad externa
3. -

Ej.:
— Meta Servicio
L QuelaUID ofrezcaun servicio de préstamo eficaz
Obj 1: Ampliar el horario de apertura

— Meta Gestion
L QuelaUID consiga niveles éptimos en el rendimiento del personal.
Obj. 2. Promocionar las actividades de formacion para
actualizacién conocimiento
Definicion de M etasy obj etivos. Preparacion

1) Redaccion de un borrados para someterlo a una posterior revision
2) Relacionar funciones, metas, objetivos
3) Determinar nUmero de metasy objetivos
a 5-7 metas
b. 1-2 objetivos por meta
4) Orden paradefinir metasy objetivos

Definicion de M etasy Objetivos: Pasos

1) Nivel dededicacion
2) Revisar lainformacion existente
e Andisisdelaredidad, funcionesy mision
e Funciones seleccionadas
e Adecuacién delos servicios ofertados a publico

Pagina: 24 de 30



Planificacion y diseino de sistemas de informacion y documentacion

e Servicios mas significativos para el persona y parael usuario
e Servicio més apropiado paralos usuarios segun | as funciones escogidas
3) Crear y exponer las metas
e Listado de posibles metas/ “Brainstoming”
e Recogidadeideasy redaccion fina
e Cadameta
0 Describe una condicion importante parala UID
o Comienzacon unafrase enunciativa
o Corta, concisay comprensible
4) Crear y exponer las metas
e Listado /Borrador de posibles objetivos
e Revision
o0 Estar relacionado con alguna meta
Comienza con un verbo de accién
Incluye unafechalimite para cumplirlo
Responde aqué y cuando
Medibley verificable
Especifica un Unico resultado
Practicable

O O0OO0OO0OO0Oo

5) Redaccién de un borrados
6) Clasificacion y seleccion de los objetivos

e Esencia
e Importante
e Deseable

7) Revision delarelacion de metas 'y objetivos

FASE 4.- PUESTA EN MARCHA: ACTIVIDADESY TAREAS

e Trabajo conjunto del comité de planificacion y del personal delaUID
e Creacidn de actividades a partir de los objetivos marcados.
e Conviene disefar/ crear actividades en funcion de la capacidad, responsabilidad
de los recursos humanos existentes en laUID
e ACTIVIDAD
o Conjunto de tareas que cumplen un objetivo
e TAREA
0 Accion que debe llevarse a cabo pararealizar un actividad

PASOS

1. Nivel dededicacion

2. |dentificacion de posibles actividades aplicables a cada objetivos
3. Seleccion de las actividades

4. Revision del proceso de planificacion e inicio de la Memoria del

5. Organizar la g ecuciéon Revision.

1,2, 3 — Pasos de preparacion
4 — Transicion
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5 — descripcion
6 — revision

1. Nivel dededicacién
e Directamente relacionado con € persona que participa y e método de
trabajo en & proceso de identificacion y seleccidn de las actividades a
llevar a cabo
2. ldentificaciéon de posibles actividades aplicables a cada obj etivos
e Implicados:.Direccion y persona delaUID
0 Se dan a conocer varias actividades para cada objetivo de la UID. Se
seleccionaran las mas apropiadas para la puesta en marcha
e ;Suponen lacreacién de un nuevo servicio?
e (A quiénvadirigido dichaactividad?
e Enfoquesdel servicio a publico paraidentificar las actividades
0 Aumentaéd uso de los servicios existentes por € usuario actual
0 Atraigan nuevos usuarios con NUEeVOS Servicios
0 Estimulen a usuario actual con nuevos servicios
0 Atraigan nuevos usuarios con NUEeVOS Servicios

e Listado de posibles actividades
0 Confeccién de una lista de actividades por cada objetivo. Breve
descripcion
o Métodos: hoja de trabgjo, brinstorming (lluvia acida)

ACTIVIDAD
Descripcion

ACTIVIDAD
Descripcion

3. Sdeccion delas actividades

e Entre todas las “posibles’ elegir la mgjor para cumplir nuestro objetivos. Se
pueden seleccionar dos de ellas

e |istado detareas parallevar a cabo cada actividad (personal)
EJEMPLO:
e ACTIVIDAD: Actualizar lacoleccion
e TAREA:
1. determinar las partes de la coleccion a actualizar
2. Establecer criterio de actualizacion
3. Seleccionar a personal encargado
4. Recoger datos sobre la efectividad basandonos en la fecha de
publicacion de los materiales de la col eccion.
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4. Revision dd proceso de planificacion e inicio de la Memoria del
Plan
e Implicados: Comité de planificacion
e Revision delo redizado hasta el momento en el proceso de planificacion.
e Redaccion delaMemoriadel Plan
5. Organizar |la g ecucion Revision.
e Responsables. Direccion
e Coordinacién de la Puesta en marcha
e Cronogramatemporal (nivel medio)
e Asignacion de tareas
e Recogidade datos (ocasional)
e Distribucion de responsabilidades y recursos
0 (El personal se pones manos alaobra)
e Planificacion temporal de cada actividad/ tareay el personal responsable
ACTIVIDAD: --nmmmmmm e e
TAREA PERSONA MES/DIA/SEMANA
1...
2......
4........
6. Supervision del proceso de g ecucién
e Elemento esencid
e Responsable: Director
e Informe periddico del estado de g ecucion de las distintas tareas
e Ayudaa
e Ejecucion correcta de las tareas
e Visién delainterrelacion delas actividades y como afectan alaUID
7. Revision delos objetivosy las actividades

Al finalizar un ciclo de objetivos
Implicado: Comité de planificacion
Finalidad
o Factores que han ayudado
o0 Factores que deben ser mejorados
Ofrece
0 Resultados delas actividades
0 Reevanciade cadaobjetivo en € ciclo
0 Recomendaciones, y mejoras adesarrollar en el siguiente ciclo.

Pagina: 27 de 30




Planificacion y diseino de sistemas de informacion y documentacion

TEMA 5.- ESTRATEGIAS DE COMUNICACION DEL PLAN

1.-MEMORIA DEL PLAN

Constanciaescrita del trabgjo realizado durante la planificacion
Informar al publico de los resultados del proceso
Sirve como punto de referencia para futuras decisiones de laUID
Importante
0 Laorganizacion/ presentacion de la informacion de be ser siempre clara,
concisaeilustrativa de longitud no mejorarala calidad.
0 Describir con exactitud laplanificacion delaUID.
o Transmitirse informacion, ala comunidad de autoridades locales, etc

o
]
o
o

1.- Preparacion de la redaccion
2.- Redaccién de laMemoria
3.- Revision delamemoria

4.- Aprobacion oficia

5.- Distribucion y presentacion

1.- PREPARAR LA REDACCION

Pasos
o Organizacion de todalainformacion existente ala planificacion
0 Preparar para ser distribuida
o Confirmacion de que la memoria presentalaimagen correctadelaUID
e ;cuando redactala memoria?
0 Trasel establecimiento de metasy objetivos
o Trasdecidir laactividad que se van allevar a cabo (recomendado)
e Parte de la memoria que describe funciones, misiones, objetivos no suele
cambiar alo largo del ciclo de planificacion
e Al fina de cada ciclo de objetivos (normalmente cada afiop, la memoria de
planificacion debe ser renovada y revisada
e (Quién redactalamemoria?
0 Escoger a una persona responsable de la redaccion del borrador de la
memoria
o Debe
» Tener relacion con e proceso y forma parte del comité
» Habilidad paralacomunicacion escrita
» Capacidad para aceptar comentariog/ criticas y sugerencias
0 Puede
» Solicitar la ayuda adicional para la redaccion, disefio de gréficos,
maguetacion.
e Tener en cuenta...
0 ¢A quiénvadirigido lamemoriade planificacion?
= Personal, juntadirectiva, autoridades locales, usuarios de laUID
0 ¢Cud vaaser € disefio y el formato de lamemoria de planificacion?
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o

» Solo informacion textual, incorporacion de gréficos e
ilustraciones, ¢vaaser llevado aimprenta?...
¢Cuanto tiempo vamos a dedicar alaredaccion de lamemoria?
= Establecer fechatope de entrega

2.- REDACTAR LA MEMORIA

e Recomendaciones

0]
0]

o

o

Estar bien estructurada (secciones, subsecciones)

Presentacion clara y atractiva, margenes de paginas, espacios en blanco,
interlineado, notas al pie de pagina...

Orientacion visual, evitando continuas paginas de textos, incluir graficos,
cuadros, figuras con titulos individual es para facilitar su localizacion.
Utilizar un lengugje claro

3.- REVISAR LA MEMORIA

e No esperar aque € borrador de la memoria de planificacion sea perfecto.
e Larevision como proceso positivo

o
o
o

o

Participacion de otras personas rel acionadas con el proceso

Proporcionar otros puntos de vista sobre €l contenido de la organizacion
Informar a los que realizan la revision sobre € proceso de proceso de
planificacion que se estallevando a cabo

Mejora a lectura y comprension del texto y aumenta la exactitud de
documentos.

e Larevision puede hacerse desde dentro y desde fuera de la UID (segun nivel de
dedicacién)

e Serd objeto de revision tanto el contenido y organizacion del material como el
vocabulario, estilo, gramética.

e No permitir que larevision del documento impida su finalizacion

e Larevision puede llevarse a cabo en reuniones establecidas para ello o bien,
distribuyendo copias

4.- APROBACION OFICIAL

e Puede variar segin la estructura organizativa (administrativa de la UID,
organismos oficiales, juntas directivas, director/ a)
e Proporciona

o
o
o

o

Mayor conocimiento de las operaciones y serviciosdelaUID

Consenso acercadelaprioridad delaUID

Informar sobre las prioridades y actividades de la UID en ese ciclo de
planificacion

Un documento de referencia para verificar y justificar decisiones

Grao de acierto con que se han cumplido |os objetivos establecidos.
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5.- DISTRIBUCION Y PRESENTACION DE LA MEMORIA

e Tras ser aprobado se distribuiran un adecuado nimero de copias para la
promocion del proceso de planificacion de la UID (instituciones

gubernamental es, cargos publicos, bibliotecas....).

Laexposicion y presentacion de la memoria aumentara aun mas la visibilidad de

laUID ainformaran a un amplio sector de la comunidad.
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