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	OBJETIVO
	Capacitar los  usuarios en el manejo de bases de datos y otras herramientas bibliográficas virtuales 


	ALCANCE
	Desde la programación de capacitaciones hasta la generación del reporte estadístico 


	DEFINICIONES
	


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Programación de la capacitación directamente con los docentes de los programas
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	Cronograma

	2
	H
	Organiza el equipo del personal de la biblioteca de acuerdo a la jornada laboral 
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	Cronograma

	3
	H
	Asiste a la capacitación en las salas de sistemas o en la sala de internet
	USUARIO
	Listas de asistencia

	4
	H
	Entrega  lista de asistentes. Formato GRE-F-38  
	AUXILIAR BIBLIOTECA
	Listas de asistencia

	5
	H
	Presentación de las herramientas virtuales: bases de datos, repositorio, consulta en línea y página web de biblioteca (1 hora por grupo)
	COORDINADORA, ASISTENTE O AUXILIAR DE BIBLIOTECA
	Listas de asistencia

	6
	H
	Realiza prácticas en el computador asignado: ingreso a las bases de datos, búsqueda de información, copiar y guardar en la estantería virtual, citas bibliográficas, alertas
	USUARIO
	Estadísticas de ingreso a las bases de datos

	7
	H
	Archivar en la carpeta correspondiente la lista de asistencia
	AUXILIARES BIBLIOTECA
	Archivo de gestión

	8
	H
	Se elaboran las estadísticas: número de usuarios que ingresaron por programa académico.
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	Reporte Estadístico

	
	
	
	
	


	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 institucionales para la capacitación de usuarios en el manejo de bases de datos a Capacitar los  usuarios en el manejo de bases de datos y otras herramientas bibliográficas virtuales

	No. 2
	Cambia el registro de listas de asistencia a cronograma 

	No. 6
	Cambia el registro de listas de asistencia a Estadísticas de ingreso a las bases de datos

	No. 7
	Se reestructura la actividad 

Cambia el registro de listas de asistencias a archivo de gestión 

	No. 8
	Se reestructura la actividad
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