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	OBJETIVO
	Ofrecer el servicio de consulta por  internet a los usuarios de la UCM


	ALCANCE
	Desde la solicitud del servicio y presentación del carné institucional hasta el bloqueo de equipos que no se utilizan 


	DEFINICIONES
	 


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Solicita el servicio  y presenta  el carné institucional
	USUARIO
	Registro de solicitud

	2
	H
	Asignación del equipo para la consulta en el software Ciber
	ASISTENTE O AUXILIAR BIBLIOTECA
	Registro de asignación

	3
	V/A
	Estadísticas del número de usuarios por computador y hora de ingreso
	ASISTENTE O AUXILIAR BIBLIOTECA
	Reporte de estadísticas

	4
	H
	Control de los usuarios  a través  de las cámaras para hacer cumplir el reglamento
	ASISTENTE O AUXILIAR BIBLIOTECA
	Registro en cámaras

	5
	H
	Utilización del servicio: consulta en bases de datos, navegadores, repositorio, elaboración de documentos, envío de correos electrónicos, moodle, consulta interna de trabajos de grado en cd-rom
	USUARIO
	Reporte de estadísticas

	6
	H
	Solicita asesoría en el manejo de herramientas virtuales
	USUARIO
	Reporte de estadísticas

	7
	H
	Solicita consulta de tesis o video en formato CD-ROM
	USUARIO
	Reporte de estadísticas

	8
	V/A
	Realiza la búsqueda del material solicitado
	ASISTENTE O AUXILIAR BIBLIOTECA
	Reporte de estadísticas

	9
	H
	Consulta el material bibliográfico solicitado
	USUARIO
	Reporte de estadísticas

	10
	H
	Una vez terminado el servicio se bloquearán los equipos que no estén siendo utilizando
	ASISTENTE O AUXILIAR BIBLIOTECA
	Reporte de estadísticas


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
	Diciembre 2015


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	Objetivo
	Cambia de Definir lineamientos institucional es para servicio de consulta en internet a Ofrecer el servicio de consulta por  internet a los usuarios de la UCM

	No.3
	Pasa a actividad No.2 y se elimina No.2

	No. 11. 12
	Se elimina la actividad
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