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CAPACITACIÓN EN EL LUGAR DE TRABAJO
	Nombre:
	
	Fecha de inicio de la capacitación
	

	Puesto:
	
	Fecha de término de la capacitación
	

	Capacitador/Puesto:
	
	


	Aspecto
	Es competente

	
	Si
	No

	Sistema de Automatización de Bibliotecas

	I. Maneja del Catálogo en Línea
	
	

	II. Realiza Préstamos Externos.
	
	

	III. Realiza Préstamos en Sala.
	
	

	IV. Realiza Devoluciones.
	
	

	V. Realiza altas y bajas a los alumnos de nuevo ingreso de acuerdo al INS 7.5.1 USAB 01 Instructivo de Alta y Depuración de usuarios del SUBA.
	
	

	VI. Realiza búsqueda de Material Documental en Módulo de Circulación.
	
	

	VII. Cancela y realiza pago de multas.
	
	

	Formación de Usuarios

	I. Sabe asesorar al usuario en los servicios que ofrece la biblioteca.
	
	

	Control Estadístico Diario de todos los Servicios Bibliotecarios


	I. Préstamo de Equipo de Cómputo.
	
	

	II. Préstamo de Mapas
	
	

	III. Arco Magnético.
	
	

	IV. Servicios de Apoyo.
	
	

	V. Otros Servicios.
	
	

	Orden y Limpieza

	I. Orden del Material Documental conforme a tipo de Acervo y Signatura Topográfica. 
	
	

	II. Limpieza en Material Documental.
	
	

	III. Limpieza en Estantería.
	
	

	Proceso Físico

	I. Colocación de Tira Magnética.
	
	

	II. Colocación de Etiqueta de Signatura Topográfica.
	
	

	III. Colocación de la Etiqueta de Código de Barras.
	
	

	IV. Estampado de Sello de Biblioteca en  el Material Documental en los lugares preestablecidos. 
	
	

	Preservación y Conservación del Material Documental

	I. Protección de Código de Barras y Signatura Topográfica.
	
	

	II. Restauración de Material Documental.
	
	

	III. Evaluación de daño del Material Documental.
	
	

	Contingencia

	I. Conoce las Rutas de Evacuación,  ubicación de Extintores y Botiquines.
	
	

	II. Sabe operar un Extintor.
	
	

	III. Sabe brindar Primeros Auxilios.
	
	

	IV. Conoce los Números de Emergencia.
	
	

	Actividades cotidianas.

	I. Es amable con el Usuario.
	
	

	II. Inspección visual de Instalaciones. 
	
	

	III. Encendido y apagado correcto de Equipo Electrónico y Eléctrico.
	
	

	IV. Sensibiliza el Material Documental adecuadamente. 
	
	

	V. Mantiene el orden y vigila el uso correcto de la Infraestructura de la Biblioteca
	
	

	Inventario

	I. Manejo de Herramientas de Office. 
	
	

	II. Manejo de LogAleph.
	
	

	Recursos Electrónicos

	I. Uso de Bases Electrónicas de Datos. 


	
	

	II. Formulación de Estrategias de Recuperación de Información. 


	
	

	                 III. Manejo de Correo Electrónico.
	
	  


El empleado es Competente cuando lo es en cada una de sus actividades
Comentarios:

	


Nombre y Firma del Capacitador




Nombre y Firma del Empleado
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