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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

1. PROPOSITO Y ALCANCE
1.1 PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la solicitud de cursos de capacitacion para
usuarios del Sistema Universitario de Bibliotecas Académica (SUBA) de la
Universidad Auténoma de Chihuahua.

Indicar los pasos a seguir para la solicitud y la programacion de un curso de
Induccién a Bibliotecas o de manejo de Bases de Datos y recursos electronicos
con los que cuenta el SUBA.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los cursos de capacitacion para Usuarios
Internos del SUBA, en todas las modalidades que permitan las nuevas tecnologias
de la informacion.

1.3 OBJETIVO GENERAL

Que los usuarios adquieran las habilidades informativas necesarias para el uso de
los recursos tanto impresos, como electrénicos con los que cuenta el SUBA.

1.4 INDICADORES

 Minimo el 80% de los usuarios que asistan a la capacitacién, adquieran la
competencia para acceder, evaluar y utilizar informacion.

* Minimo 1 Curso de capacitacion anual para Jefes de Bibliotecas y
Bibliotecarios.

» Minimo 2 Cursos de capacitacion de Bases de Datos semestrales para
alumnos de Licenciatura.

* Minimo 1 Curso de capacitacion de Bases de Datos semestral para alumnos
de posgrado.

* Que el 80% de los alumnos de licenciatura de nuevo ingreso asistan al curso
de induccion.

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIAS.

CGSUBA Coordinacion General del Sistema Universitario de
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Bibliotecas Académicas
PC Computadora personal
SUBA Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas
USEI Unidad de Servicios Electrénicos de Informacién
Usuarios Alumnos, personal académico y administrativo de nuestra
Internos Méxima Casa de Estudios (Universidad Auténoma de

Chihuahua)
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‘ INICIO ’
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Recibe solicitud para
capacitacion y define

FOR CAU 01
Solicitud Curso
Capacitacion

Define con CGSUBA y el
solicitante a quien va dirigido,
datos del solicitante del
instructor, lugar, fecha, horay
No. Asistentes definitivo

Cédigo: Pagina 3 de 6
PRO CAU 01
Rev.: 0
Aprob6:
3. DIAGRAMA DE FLUJO
3.1 CURSO DE CAPACITACION

Es en Aula Cuenta con La CGSUBA

Electrénica NO PC, cuenta con Reprograma

CGSUBA > Internet y PC, Internet el curso _

Cafion y Cafién

Y

Se agenda y
se agrega al
calendario

l

FIN
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3.2 IMPARTICION DE CURSO DE CAPACITACION

INSTRUCTOR

INICIO

Preparar el material necesario
@ para impartir el curso, el Aplicar instrumento de
programa instrumento de evaluacion al instructor FOR
evaluacion y lista de CAU 05
asistencia ‘

‘ Entregar la documentacion al
Jefe de biblioteca, encargado
USEI o a la Coordinadora
General del SUBA, revisa el
concentrado de los
documentos

DOC CAU 03
FOR CAU 04
FOR CAU 02

T INETEE NG

No .
Se revisa cuales fueron las causas

por las que no cumplio se have un
replantamiento y se vuelve a
capacitar al instructor

Llegar 20 minutos antes y se Si
asegura que el equipo de

computo y las condiciones de
lugar sean las adecuada: FIN

Presentar el DOC CAU 02,
DOC CAU 03 segln sea el
caso y explicar la metodologj

Tomar lista de asistenci

Iniciar el curso y hacer
pruebas de los
metabuscadores con que
cuenta la UACH

Mostrar lo que se puede hacer
con el documento Imprimir,
guardar, enviar .

Ensefiar el procedimiento de
como guardar el documento
enPc.

Aplicar examen de evaluacion
FOR CAU 02,FOR CAU03
segun sea el cas

A ¢

A K

N G

4. REFERENCIAS.
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4.1 Documentos de Referencia.

Reglamento del SUBA

Programa tecnologias y manejo de la informacién

Normas sobre alfabetizacion informativa en Educacion Superior

MAN GSI 01 Manual de Gestion del Sistema Integral

AYU CAU 01 Tutorial de Catalogo en Linea

AYU CAU 02 Curso de Induccién a las Bibliotecas para Usuarios

DOC CAU 01 Programa Analitico para Cursos de Capacitacion Alumnos de
Licenciatura

DOC CAU 02 Programa Analitico para Cursos de Capacitacion Alumnos de
Posgrado

DOC CAU 03 Programa Analitico para Cursos de Induccion a Bibliotecas

DOC CAU 04 Plan de Control para el Proceso de Capacitacion

4.2 Procedimiento Relacionados

Codigo
Automatizacién de Bibliotecas PRO ASI 01
5. FORMATOS.
Titulo Cédigo
Solicitud para curso de capacitacion FOR CAU 01
Instrumento de evaluacién para alumnos de licenciatura FOR CAU 02
Instrumento de evaluacién para alumnos de posgrado FOR CAU 03
Lista de asistencia para curso de capacitacion FOR CAU 04
Instrumento de evaluacién general de cursos de capacitacion FOR CAU 05
6. HISTORIAL DE REVISIONES.
NUmero
de Modificacion Fecha de
revision

Revisiéon
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7. COMPETENCIA

Que los Jefes de Biblioteca adquieran las habilidades informativas
necesarias para el uso de los recursos electronicos con los que cuenta la
CGSUBA, mediante un curso de capacitacion anual, impartido por la USEI
por medio del comité de capacitacion de acuerdo con las Normas sobre
alfabetizacion informativa en Educacion Superior.

Que los alumnos de licenciatura y de posgrado, bibliotecarios adquieran las

habilidades informativas necesarias para el uso de los recursos electronicos
con que cuenta la CGSUBA, los responsables de dar la capacitacion son

los Jefes de Biblioteca.



