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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:
	  Biblioteca           _________                               


	Aspecto
	Es competente

	
	Si
	No
	Observaciones

	Sistema de Automatización de Bibliotecas

	Manejar el Catálogo en Línea
	
	
	

	Realizar Préstamos Externos.
	
	
	

	Sensibilizar el Material Documental adecuadamente. 
	
	
	

	Registrar los Préstamos en Sala.
	
	
	

	Realizar Devoluciones.
	
	
	

	Realizar 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.
	
	
	

	Realizar búsqueda de Material Documental en Módulo de Circulación.
	
	
	

	Realizar pago de multas.
	
	
	

	Cancelar pago de multas.
	
	
	

	Formación de Usuarios

	Asesorar al usuario en los servicios que ofrece la biblioteca.
	
	
	

	Recursos Electrónicos

	 Usar las Bases de Electrónicas de Datos. 


	
	
	

	 Formular Estrategias de Recuperación de Información. 


	
	
	

	Manejar de Correo Electrónico.
	
	
	  

	Sistema de Gestión de Calidad

	Navegar en el UNIQ.
	
	
	

	Conocer e interpretar la política de calidad.
	
	
	

	Consultar el estatus de los objetivos de la calidad.
	
	
	

	Localizar el Manual de la Calidad.
	
	
	

	Conocer los procedimientos requeridos por la norma.
	
	
	

	Conocer la documentación que aplica en su área.
	
	
	

	Conocer los procesos del Sistema de Gestión de Calidad.
	
	
	

	Conocer los indicadores de su área.
	
	
	

	Localizar la Norma ISO 9001-2008.
	
	
	

	Conocer el propósito de las auditorías internas.
	
	
	

	Conocer sus clientes y proveedores
	
	
	

	Localizar la lista maestra.
	
	
	

	Proceso Físico

	Colocar la Tira Magnética.
	
	
	

	Colocar la Etiqueta de Signatura Topográfica.
	
	
	

	Colocar la Etiqueta de Código de Barras.
	
	
	

	Estampar el Sello de Biblioteca en  el Material Documental en los lugares preestablecidos. 
	
	
	

	Preservación y Conservación del Material Documental

	Proteger el Código de Barras y Signatura Topográfica.
	
	
	

	Evaluar el daño del Material Documental.
	
	
	

	Reparar el Material Documental.
	
	
	

	Control Estadístico

	Prestar el Equipo de Cómputo.
	
	
	

	Prestar Mapas
	
	
	

	Revisar el Arco Magnético.
	
	
	

	Prestar servicios de Apoyo.
	
	
	

	Otros Servicios.
	
	
	

	Orden y Limpieza

	Ordenar el Material Documental conforme a tipo de Acervo y Signatura Topográfica. 
	
	
	

	Limpiar el Material Documental.
	
	
	

	Limpiar el Estantería.
	
	
	

	Contingencia

	Conocer las Rutas de Evacuación,  ubicación de Extintores y Botiquines.
	
	
	

	Operar un Extintor.
	
	
	

	Brindar Primeros Auxilios.
	
	
	

	Conocer los Números de Emergencia.
	
	
	

	Actividades cotidianas.

	Inspeccionar visual de Instalaciones. 
	
	
	

	Encender y apagar correcto de Equipo Electrónico y Eléctrico.
	
	
	

	Mantener el orden y vigilar el uso correcto de la Infraestructura de la Biblioteca.
	
	
	

	Inventario

	Manejar hojas de cálculo y procesadores de texto.
	
	
	

	Manejar  LogAleph.
	
	
	


El empleado es Competente cuando cumple con lo establecido en el proceso que le aplica.
Plan de acción:
	


          Firma del Capacitador
                                Firma del Empleado en Capacitación

INSTRUCTIVO

Llenar todos los campos con letra de molde legible o arial.

· En el campo de Nombre escriba el nombre completo del personal a capacitar.

· En el campo de Puesto escriba el puesto del personal a capacitar.

· En el campo de Capacitador/Puesto escriba el nombre completo de la persona que capacitó y el puesto que ocupa.

· En los campos de Fecha de Inicio y Término de la capacitación escriba el período durante el cual se capacitó al personal.

· En el campo de Biblioteca escriba las siglas de la unidad académica a la que pertenece.

· En el área de Aspecto marque con una “X” SI o NO conforme vaya explicando y verificando la competencia del personal en cada uno de los puntos descritos.

· En el área de Observaciones anote comentarios sobre la actividad en particular en la cual no cuenta con la competencia.

· En el área de Plan de acción escriba las actividades que va a realizar para que el empleado adquiera todas las competencias.

· Todas las capacitaciones en el lugar de trabajo deben llevar nombre y firma tanto del empleado a capacitar como del capacitador.

Los campos que no se utilicen, deberán cancelarse con una diagonal o especificar con las siglas N/A (no aplica) de acuerdo con el PRO 4.2.2. CD 01 PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE LA CALIDAD.
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