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FORMACIÓN DE USUARIOS  

  
1. Inducción a bibliotecas   

RESPONSABLE  SERVICIO   ACTIVIDADES  

    Unidad de  
Concentración de 
datos /  Jefes de  
biblioteca  

 Curso  de  
 Inducción a  
 Bibliotecas  

 

  

 

PRESENCIAL 

1. Revisar la disponibilidad tanto de instalaciones como del instructor 
2. Agendar el curso en la Facultad o en bibliotecas 
3. Llegar 20 minutos antes y asegurarse de que las instalaciones sean 

las adecuadas y se cuente con equipo de cómputo, cañón y pantalla 
 

  Preparar material necesario para impartir el curso: 

  
 

🖷 SBB FOR 08 Lista de asistencia para curso de capacitación 

🖷 SBB FOR 06 Instrumento de evaluación general de cursos de 

capacitación  
Impartición del curso: 

🖷 Abrir el tutorial “Inducción de Bibliotecas para Usuarios”  

disponible en la página. https://uach.mx/suba/tutoriales-y-

capacitaciones/ 

 

VIRTUAL 

1. Solicitar la reunión virtual con 3 días de anticipación en el CECAD 
(videoconferencias@uach.mx). 

2. Conectarse a la plataforma 10 minutos antes. 

3. Abrir el tutorial “Inducción de Bibliotecas para Usuarios”  disponible en 

la página.https://uach.mx/suba/tutoriales-y-capacitaciones/ 
 

 
 

 

   

   

   

   

   

   
2. Uso y manejo de bases de datos.   

RESPONSABLE  SERVICIO   ACTIVIDADES  

Unidad de Bases de 
Datos / Jefes de 
biblioteca  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Curso de 
Bases de 
Datos 
Personal 
Interno 

 

  CURSO DE BASES DE DATOS POR PERSONAL INTERNO 
 
PRESENCIAL 

 
1. Revisar la disponibilidad tanto de instalaciones como del instructor. 
2. Agendar el curso en la Facultad o en bibliotecas. 
3. Llegar 20 minutos antes y asegurarse de que las instalaciones sean las 

adecuadas y se cuente con equipo de cómputo, cañón y pantalla. 
 

  Preparar material necesario para impartir el curso: 

🖷 SBB FOR 08 Lista de asistencia para curso de capacitación 

🖷 SBB FOR 06 Instrumento de evaluación general de cursos de 

capacitación. 

 

Impartición del curso: 

🖷 Directamente en las plataformas de las Bases de Datos o bien 

mediante tutoriales que se encuentran: 

https://uach.mx/suba/biblioteca-digital/ 

https://uach.mx/suba/tutoriales-y-capacitaciones/
https://uach.mx/suba/tutoriales-y-capacitaciones/
mailto:videoconferencias@uach.mx
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VIRTUAL 

1. Solicitar la reunión virtual con 3 días de anticipación en el CECAD 
(videoconferencias@uach.mx). 
2. Avisar a la Unidad de Bases de Datos fecha y hora de la capacitación.  

 
4. Preparar material necesario para impartir el curso: 

4.  

🖷 Lista de asistencia e Instrumento de Evaluación General de Cursos de 

Capacitación(https://uach.mx/suba/tutoriales-y-capacitaciones. 

🖷 Conectarse a la plataforma 10 minutos antes con el tutorial, videos, y 

página CONRICyT listos. 

 
Impartición del curso: 
 

🖷 Abrir el tutorial “TUTORIAL BASES DE DATOS DESDE CASA.pptx 

disponible en la página. 
              https://uach.mx/suba/tutoriales-y-capacitaciones/ ó bien directamente  

             de la páguna CONRICyT 
 
DESPUÉS DEL CURSO: 

 

🖷 Solicitar al usuario llenado de Instrumento de Evaluación General de 

Cursos de Capacitación disponible en la página( https://n9.cl/ozzw) 

🖷 La Unidad de Bases de Datos hará llegar al JB los resultados del 

Instrumento de Evaluación General de Cursos de Capacitación,  así 

como la lista de asistencia de los capacitados. 

🖷 La Unidad de Bases de Datos le hará llegar al CARNET CULTURAL 

UNIVERSITARIO, la lista de asistencia de los capacitados, para que 

le validen como asistencia en el rubro Científico Filosófico, siempre y 

cuando se trate de alumnos de Licenciatura. 

 

   

 

 

Curso de 
Bases de 
Datos 
Proveedores 

 

 

CURSO DE BASES DE DATOS PROVEEDORES 
 
PRESENCIAL. 
 

1. Agendar calendario de cursos en coordinación con el CUDD 
2. Solicitar la reunión virtual con 3 días de anticipación en el CECAD 

(videoconferencias@uach.mx).o bien solicitarle la liga al proveedor 
3. Invitar, agendar y confirmar asistencia de proveedores para la impartición 

de los cursos. 
4. Invitar a Maestros e Investigadores de todas las Unidades Académicas, 

Jefes de Bibliotecas, Bibliotecarios y Administrativos de las bibliotecas 

mediante oficio según sea el caso. 
5. Llegar 20 minutos antes y asegurarse de que las instalaciones sean las 

adecuadas y se cuente con equipo de cómputo, cañón y pantalla si es 

presencial, 
6. Recibir y presentar a proveedores  
 

VIRTUAL  

1. Agendar calendario de cursos en coordinación con el CUDD 

2. Revisar disponibilidad de instalaciones en caso de ser presencial  

3. Invitar, agendar y confirmar asistencia de proveedores para la impartición 

de los cursos. 

4. Invitar a Maestros e Investigadores de todas las Unidades Académicas, 

Jefes de Bibliotecas, Bibliotecarios y Administrativos de las bibliotecas 

mediante oficio según sea el caso. 

5. Conectarse 10 minutos antes 

6. Presentar a los proveedores.. 

 

 

mailto:videoconferencias@uach.mx
https://uach.mx/suba/tutoriales-y-capacitaciones/
https://uach.mx/suba/tutoriales-y-capacitaciones/
https://n9.cl/ozzw
mailto:videoconferencias@uach.mx


Fecha de Revisión: 25/11/2020                          No. de Revisión: 7     SBB MAN 03 

   

DESPUÉS DEL CURSO: 

 

🖷 Solicitar al usuario llenado de Instrumento de Evaluación General de 

Cursos de Capacitación disponible en la página (https://n9.cl/ozzw) 

🖷 La Unidad de Bases de Datos hará llegar al Instructor los resultados 

del Instrumento de Evaluación General de Cursos de Capacitación,  

así como la lista de asistencia de los capacitados. 

 
 

 Tabla de Revisiones y/o Modificaciones    

No. de  
Revisión   

Descripción de la Revisión  
Fecha de  

Revisión del 
Manual  

  
1  

  
Se agregaron las codificaciones: SBB FOR 03, SBB FOR 06, SBB FOR 07, SBB FOR 08 
Y SBB FOR 21.  
  

  
30/11/2017  

  
2  

  
Se agrega Tabla de Revisiones y/o Modificaciones  

  
01/02/2018  

  
3  

  
Modificación en 1. Inducción a bibliotecas, 2. Uso y manejo de bases de datos científicas 
y tecnológicas.  
  

  
16/04/2018  

  
4  

  
Modificación en Uso y manejo de base de datos en el punto 6: Enviar la SBB FOR 08 
Lista de Asistencia para curso de capacitación a la Unidad de Bases de Datos para su 
resguardo.  
  

  
08/05/2018  

  
5  

  
Modificación de curso de uso de base de datos por curso de bases de datos personal 
interno. Se agrega unidad de bases de datos. 

  
26/06/2018  

6 

Punto 1 
1. SBB FOR 06 Instrumento de evaluación general de cursos de capacitación y 

mediante un formato digital que se encuentra disponible en la página 

http://suba.uach.mx. 

2. Abrir tutorial “catálogo en línea” disponible en la página http://suba.uach.mx. 

 
Punto 2 

1. Facultad o en Bibliotecas. 

2. SBB FOR 26 Instrumento de evaluación general de cursos de capacitación y 

mediante un formato digital que se encuentra disponible en la página 

http://suba.uach.mx. 

3. Abrir tutorial “catálogo en línea” disponible en la página http://suba.uach.mx. 

4. Y en caso de ser en línea o vía Webex con el CECAD. 

5. Invitar a Maestros e Investigadores  de todas las Unidades Académicas, Jefes 

de Bibliotecas, Bibliotecarios y Administrativos de las bibliotecas mediante oficio 

según sea el caso. 

12/08/2019 

7 

  CURSO DE BASES DE DATOS POR PERSONAL INTERNO 
PRESENCIAL 

1. Revisar la disponibilidad tanto de instalaciones como del instructor. 
2. Agendar el curso en la Facultad o en bibliotecas. 
3. Llegar 20 minutos antes y asegurarse de que las instalaciones sean las adecuadas y 
se cuente con equipo de cómputo, cañón y pantalla. 

 
  Preparar material necesario para impartir el curso: 

🖷 SBB FOR 08 Lista de asistencia para curso de capacitación 

🖷 SBB FOR 06 Instrumento de evaluación general de cursos de capacitación. 

25 /11/2020 
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Impartición del curso: 

🖷 Directamente en las plataformas de las Bases de Datos o bien mediante tutoriales 

que se encuentran: https://uach.mx/suba/biblioteca-digital/ 
 

VIRTUAL 

1. Solicitar la reunión virtual con 3 días de anticipación en el CECAD 
(videoconferencias@uach.mx). 
2. Avisar a la Unidad de Bases de Datos fecha y hora de la capacitación.  

 
3. Preparar material necesario para impartir el curso: 

5.  

🖷 Lista de asistencia y Instrumento de Evaluación General de Cursos de 

Capacitación, que se obtienen del llenado del Instrumento de Evaluación General 

de Cursos de Capacitación(https://uach.mx/suba/tutoriales-y-capacitaciones . 

🖷 Conectarse a la plataforma 10 minutos antes con el tutorial, videos, y página 

CONRICyT listos. 

 
Impartición del curso: 
 

🖷 Abrir el tutorial “TUTORIAL BASES DE DATOS DESDE CASA.pptx disponible en 

la página. 
              https://uach.mx/suba/tutoriales-y-capacitaciones/ o bien directamente de la página 

CONRICyT 
 
DESPUÉS DEL CURSO: 

 

🖷 Solicitar al usuario llenado de Instrumento de Evaluación General de Cursos de 

Capacitación disponible en la página( https://n9.cl/ozzw) 

🖷 La Unidad de Bases de Datos hará llegar al JB los resultados del Instrumento de 

Evaluación General de Cursos de Capacitación,  así como la lista de asistencia de 

los capacitados. 

🖷 La Unidad de Bases de Datos le hará llegar al CARNET CULTURAL 

UNIVERSITARIO, la lista de asistencia de los capacitados, para que le validen 

como asistencia en el rubro Científico Filosófico, siempre y cuando se trate de 

alumnos de Licenciatura. 
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