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1 OBJETIVO Y ALCANCE

1.1 Objetivo:

Capacitar a los estudiantes de primer ingreso a la Institucién en el
funcionamiento de la Biblioteca, a través de informacion sobre los diversos
recursos y servicios que se ofrecen, y la orientacién en el uso del Catalogo
Automatizado de Acceso Publico en Linea OPAC, con el fin de lograr el maximo
aprovechamiento de los recursos y servicios de informacion por parte de los
usuarios.

1.2 Alcance:

La Charla de Induccion esta dirigida a los estudiantes de primer ingreso
a la Institucién, tanto en las Carreras como en los Programas Técnicos y
Cursos Libres de la Direccidn de Educacion Comunitaria y Asistencia Técnica
(DECAT).

2 TERMINOLOGIA

2.1 Charla de induccion: Orienta e introduce al estudiante de primer
ingreso al CUC, proporcionandole la informacion relativa a los recursos
y servicios a su disposicion.

2.2 Formacion de usuarios: Programa dedicado a capacitar a los usuarios
en la utilizacién y maximo aprovechamiento de los recursos y servicios
que brinda la Biblioteca.

2.3 Alfabetizacion informacional: Proceso de ensefianza-aprendizaje que
busca que un individuo y colectivo, gracias al acompafamiento
profesional vy utilizando diferentes estrategias de aprendizaje
(presencial, virtual o mixta), alcance las competencias informaticas,
comunicativas e informativas que le permitan identificar sus
necesidades de informacién y utilizar diferentes recursos (fisicos,
electronicos o digitales) para localizar, seleccionar, recuperar,
organizar, evaluar, producir, compartir y divulgar de forma adecuada y
eficiente la informacion, con una posicién critica y ética.

2.4 Estudiantes de primer ingreso: Estudiantes que hayan realizado el
proceso de matricula por primera vez en las Carreras de la Instituciéon y
en los Programas Técnicos y Cursos Libres de la DECAT.

2.5 Modalidad presencial: es la forma tradicional en que se ofrece el
servicio de la Charla de Induccién, en la cual el estudiante y el
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2.6

3.1

3.1.1

3.2
3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.3

3.3.1

3.4

3.4.1

3.5

Bibliotec6logo comparten un espacio fisico comun, y el contexto del
aprendizaje se brinda dentro de ese mismo recinto.

Modalidad virtual: es |a forma atipica en que se ofrece el servicio de
la Charla de Induccion, cuando debido a circunstancias extraordinarias
se presenta un impedimento para compartir un espacio fisico comun. El
aprendizaje se brinda a través de entornos virtuales a distancia, que
requieren de la utilizacion de equipo electrénico y plataformas de
comunicacién con acceso a Internet, por parte de los estudiantes y el
Bibliotecologo.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Biblioteca
y Documentacion (DBD):

Coordinar la distribucién de las tareas en los periodos establecidos, y
supervisar el cumplimiento de las acciones establecidas en este
procedimiento, para garantizar la ejecucidon de las Charlas de Induccidn
de forma exitosa.

Es responsabilidad de los Bibliotecdlogos:

Brindar la Charla de Induccidon a los estudiantes de primer ingreso a la
Institucidn.

Ejecutar las acciones establecidas en este procedimiento para garantizar
la maxima participacidon de los usuarios en la Charla de Induccion.
Velar que los usuarios reciban de forma oportuna la informacion
necesaria para utilizar los recursos y servicios de informacidn que se
ofrecen, bajo la observancia del Reglamento de Servicios de la
Biblioteca.

Es responsabilidad de los Directores de Carrera y Coordinadores
de la DECAT:

Enviar la informacién recibida por parte del DBD sobre las Charlas de
Induccidn, via correo electrénico, a los Docentes a cargo de los grupos
de primer ingreso a la Institucidon, como requisito para que los usuarios
puedan hacer uso de los recursos y servicios que se ofrecen.

Es responsabilidad de los Docentes a cargo de los grupos de
primer ingreso a la Institucion:

Informar a los estudiantes sobre las Charlas de Induccién del DBD, para
garantizar su participacion como requisito en el uso de los recursos vy
servicios que se ofrecen.

Es responsabilidad del estudiante:
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3.5.1 Mantenerse informado a través de los medios de comunicacién del DBD
y los institucionales, sobre los recursos y servicios que se ofrecen, para
asegurar su participacion y acceso a los mismos de forma responsable
y en cumplimiento con las disposiciones del Reglamento de Servicios de

la Biblioteca.

3.5.2 Realizar el proceso de inscripciéon y recibir la Charla de Inducciéon como
requisito para hacer uso de los recursos y servicios que ofrece el DBD.

4q REFERENCIAS

4.1 Referencias internas:

4.1.1 Correo de referencia, emitido por el Departamento de Registro, con la
cantidad de estudiantes de primer ingreso a las Carreras de la
Institucién y a los Programas Técnicos y Cursos Libres de |la DECAT.

4.1.2 Reglamento de Servicios Bibliotecarios.

4.2 Referencias externas:

No aplica.

5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Modalidad presencial (Ordinaria):

5.1.1 Fase de preparacion de las charlas:

5.1.1.1 Los Bibliotecdlogos:

5.1.1.1.1 Establecen las semanas y fechas especificas para brindar las

Charlas de Induccién a partir de la finalizacion del periodo de
matricula extraordinaria y modificaciones de matricula, sujeto a la
cantidad de estudiantes matriculados (informacién confirmada con
el Departamento de Registro).

5.1.1.1.2 Establecen las horas especificas en las cuales se brindaran las

Charlas de Induccién, cubriendo la jornada de la mafiana, tarde y
noche: (10:30 a.m. - 3:00 p.m. - 7:00 p.m.), y contemplando la
duracion de la charla (30 min a 45 min).

5.1.1.1.3 Comunican via correo electrénico en la primera semana de

lecciones al Director Académico, Director de la DECAT, Directores
de Carrera y Coordinadores de Cursos a la Comunidad, las fechas y
horarios de la Charla de Induccién con el objetivo de hacer llegar la
informacidn a los estudiantes de primer ingreso al CUC, a través de
los profesores a cargo de estos grupos.


http://www.cuc.ac.cr/app/cms/www/files/serviciosBiblioteca.pdf
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5.1.1.1.4

5.1.1.1.5

5.1.1.1.6

Comunican en la primera semana de lecciones a la comunidad de
usuarios, a través de los medios de informacidn institucionales (Red
de Comunicacion) y medios de informacion informales del DBD
(Redes sociales: Facebook e Instagram) las fechas, los horarios y
requerimientos de la Charla de Induccidn, por medio de
publicaciones.

Elaboran el instrumento de inscripcion en Microsoft Excel para
registrar la asistencia de los estudiantes a la Charla de Induccidn,
nombre del documento "“FS-BYD-02 Hoja de Asistencia a
Inducciones”, contemplando que para cada charla pueden
inscribirse maximo 15 estudiantes y minimo 5. Ademads, deben
incorporar la siguiente informacidon: nombre del estudiante,
Carrera, teléfono y un espacio para confirmar asistencia. Localizan
el documento “"FS-BYD-02 Hoja de Asistencia a Inducciones”
en la aplicacion OneDrive, en la carpeta “Inducciones primer
ingreso”, subcarpeta “Asistencia a inducciones”.

Verifican y actualizan, de ser necesario, la informacién contenida
en la presentacion de Power Point para la Charla de Induccién, la
cual se localiza en la aplicacion OneDrive, en la carpeta

“Inducciones primer ingreso”, subcarpeta “Presentacién
inducciones”, nombre del documento “Presentacién de la
induccidon”.  Posteriormente, almacenan la presentacién en la

computadora portatil que se utiliza para la proyeccion.

5.1.1.2 La Jefatura del DBD una vez definidos los grupos, establece los
roles entre los funcionarios del DBD para impartir las Charlas de
Induccién, de conformidad con los horarios de trabajo. Esta
asignacion se plasma en un documento Word y se coloca en la pizarra
informativa interna.

5.1.1.3 Los Bibliotecdlogos:

5.1.1.3.1

5.1.1.3.2

Seleccionan el espacio dentro del Edificio de la Biblioteca, donde se
impartiran las Charlas de Induccion.

Una hora antes de dar inicio a la Charla de Induccidn, organizan el
espacio con el equipo a utilizar, propiedad del DBD (Proyector,
computadora portatil, mouse y puntero); trasladan una mesa vy
seleccionan los recursos bibliograficos y didacticos para exhibir, de
conformidad con las Carreras de los estudiantes que asistiran a la
charla, e imprimen el instrumento de inscripcién para el registro de
asistencia.
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5.1.1.3.3 Esperan a los estudiantes que asistiran a la charla 10 minutos antes
de dar inicio, para que registren su asistencia en el instrumento de
inscripcién.

5.1.2 Fase de inscripcidn a las charlas:
5.1.2.1 El usuario, de conformidad con la informacion recibida a través de
los diferentes medios de comunicacién del DBD, realiza la inscripcidon
a la Charla de Induccidon segun su preferencia y disponibilidad
horaria, notificando a los funcionarios del DBD su seleccion de
horario, de forma presencial (en el horario del DBD) o via telefénica
(ambas extensiones del DBD).
5.1.2.2 Los Bibliotecélogos:
5.1.2.2.1 Realizan la inscripcién de estudiantes en el instrumento de
inscripcion indicado en el punto 5.1.1.1.5, previa solicitud del
usuario, en el cual se le asigna una cita segun el cupo de cada
charla. Si uno de los grupos para la Charla de Induccion alcanza el
maximo de 15 estudiantes inscritos, éste se cierra y no se oferta a
los demas estudiantes. En el caso que los grupos no alcancen el
minimo de 5 estudiantes inscritos, no se habilitan para brindar la
charla, ni se ofertan a los estudiantes.
5.1.2.2.2 Verifican cuales grupos se habilitan segun las disposiciones de cupo
indicadas en el punto anterior. Caso contrario, coordinaran con el
usuario via telefénica el cambio de cita en un grupo que si se
encuentre habilitado.

5.1.3 Fase de ejecucion de las charlas:
5.1.3.1 EIl usuario se presenta de forma puntual a las instalaciones de la
Biblioteca, en la fecha y hora seleccionadas, realizando la
confirmacion de asistencia a través del instrumento de inscripcidn.
(Después de 10 minutos de atraso en la puntualidad no se permite
el ingreso a la charla).
5.1.3.2 Los Bibliotecdlogos:
5.1.3.2.1 Dan la bienvenida a los participantes de la Charla de Induccién.
5.1.3.2.2 Brindan la Charla de Induccion utilizando la presentacién
“Presentacion de la induccién”, indicada en el punto 5.1.1.1.6,
previamente almacenada en la computadora portatil, y atienden las
consultas y comentarios de los participantes.
5.1.3.2.3 Una vez finalizada la charla, ordenan el espacio, recogen el equipo
y materiales bibliograficos y didacticos. El instrumento de



Colegio Universitario de Cartago

e
Caddigo: Procedimiento para la charla de Fecha d.e, i
. . . . actualizacion:
PS-BYD-04 induccion de servicios brindados por la 30/07/2020
—~ Biblioteca 7 ./ /
Version 1 Pagina: 6 de 10

inscripcién impreso es archivado en el folder “Inducciones
realizadas” ubicado en la papelera de la Biblioteca.

5.1.4 Fase de cierre de las charlas:
5.1.4.1 Los Bibliotecélogos:

5.1.4.1.1

5.1.4.1.2

Cuando finaliza el periodo de inducciones, contabilizan la totalidad
de participantes a las Charlas de Induccion y elaboran una
estadistica por Carrera en Microsoft Excel. La estadistica debe
incluir la totalidad de participantes clasificados por Carrera, para
comparar este dato con la cantidad de estudiantes de primer
ingreso a la Institucién. Localizan la plantilla de la estadistica en la
aplicacion OneDrive, en la carpeta “Inducciones de primer ingreso”,
subcarpeta “Estadistica inducciones”, nombre del documento
“Estadistica inducciones”.

Notifican al Director Académico, Director de |la DECAT, Directores
de Carrera y Coordinadores de Cursos a la Comunidad, los
resultados de la Estadistica de participacion a las Charlas de
Induccion.

5.2 Modalidad virtual (Extraordinaria):
5.2.1 Fase de preparacion de las charlas:
5.2.1.1 Los Bibliotecdlogos:

5.2.1.1.1

5.2.1.1.2

5.2.1.1.3

5.2.1.1.4

Establecen el periodo para brindar las Charlas de Induccién a partir
de la finalizacion del periodo de matricula extraordinaria vy
modificaciones de matricula, sujeto a la cantidad de estudiantes
matriculados (informacién confirmada con el Departamento de
Registro).

Establecen las horas especificas en las cuales se brindaran las
Charlas de Induccién, cubriendo la jornada de la mafiana, tarde y
noche: (10:30 a.m. - 3:00 p.m. - 7:00 p.m.), y contemplando la
duracion de la charla (30 min a 45 min).

Comunican via correo electronico en la primera semana de
lecciones al Director Académico, Director de la DECAT, Directores
de Carrera y Coordinadores de Cursos a la Comunidad, el periodo
de las Charlas de Induccién, con el objetivo de hacer llegar la
informacidn a los profesores a cargo de los grupos de primer ingreso
a la Institucién.

Verifican y actualizan, de ser necesario, la informacién contenida
en la presentaciéon de Power Point para la Charla de Induccién, la
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5.2.1.2

5.2.1.3

cual se localiza en la aplicacion OneDrive, en la carpeta
“Inducciones  primer ingreso”, subcarpeta “Presentacién
inducciones”, nombre del documento “Presentacion de la
induccion”.
La Jefatura del DBD una vez definidos los grupos, establece los
roles entre los funcionarios del DBD para impartir las Charlas de
Induccion, de conformidad con los horarios de trabajo. Esta
asignacioén se plasma en un documento Word y se coloca en la pizarra
informativa interna.
Los Bibliotecologos media hora antes de dar inicio a la Charla de
Induccioén, organizan el espacio y corroboran el funcionamiento del
equipo a utilizar (Computadora, parlantes, micréfono, audifonos o
headphones).

5.2.2 Fase de inscripcion a las charlas:

5.2.2.1

5.2.2.2
5.2.2.2.1

5.2.2.2.2

El Profesor, de conformidad con la informacidn recibida a través del
correo institucional, realiza la solicitud de inscripcion a la Charla de
Induccidén segun su preferencia y disponibilidad horaria, notificando
a los funcionarios del DBD su seleccion de horario, de forma
presencial (en el horario del DBD), via telefénica (ambas extensiones
del DBD) o correo electrénico biblioteca@cuc.ac.cr.
Los Bibliotecdlogos:
Con base en la solicitud de inscripcion del profesor a la Charla de
Induccidn, verifican si existen reservaciones previas en la pizarra
informativa interna, para que no coincida con charlas ya
agendadas; posteriormente, realizan la reservacion para la Charla
de Induccidon en la pizarra informativa interna, en la cual se le
asigna la fecha y hora especifica.
Se confirma al profesor via correo electrénico la cita para la Charla
de Induccidn, y se le solicita informar la cantidad de estudiantes
que participaran de la charla para efectos de control estadistico.

5.2.3 Fase de ejecucion de las charlas:

5.2.3.1

5.2.3.2

El profesor ingresa de forma puntual a la plataforma MS Teams, en
la fecha y hora agendadas. (Después de 15 minutos de atraso en la
puntualidad, se considerara la reprogramacion de la Charla de
Induccion, en virtud de la agenda del DBD).

Los Bibliotecdlogos:
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5.2.3.2.1

5.2.3.2.2
5.2.3.2.3

5.2.3.2.4

Ingresan a la Plataforma MS Teams de forma puntual para dar inicio
a la Charla de Induccién.

Dan la bienvenida a los participantes.

Brindan la Charla de Induccion utilizando la presentacion
“Presentacion de la induccién”, indicada en el punto 5.2.1.1.4.

Una vez finalizada la charla, ordenan el espacio y recogen el equipo
utilizado; asimismo, registran en el documento “Estadistica
inducciones” la cantidad de estudiantes que participaron de la
Charla de Induccidn, segun la Carrera que cursan en la Institucién.
Localizan la plantilla de la estadistica en la aplicacion OneDrive, en
la carpeta “Inducciones de primer ingreso”, subcarpeta
“Estadisticas inducciones”.

5.2.4 Fase de cierre de las charlas:
5.2.4.1 Los Bibliotecélogos:

5.2.4.1.1

5.2.4.1.2

Cuando finaliza el periodo de inducciones, contabilizan la totalidad
de participantes a las Charlas de Induccion y elaboran una
estadistica por Carrera en Microsoft Excel. La estadistica debe
incluir la totalidad de participantes clasificados por Carrera, para
comparar este dato con la cantidad de estudiantes de primer
ingreso a la Institucion. Localizan la plantilla de la estadistica en la
aplicacién OneDrive, en la carpeta “Inducciones de primer ingreso”,
subcarpeta “Estadistica inducciones”, nombre del documento
“Estadistica inducciones”.

Notifican al Director Académico, Director de la DECAT, Directores
de Carrera y Coordinadores de Cursos a la Comunidad, los
resultados de la Estadistica de participacion a las Charlas de
Induccion.

6 ANEXOS

6.1 FS-BYD-02 Hoja de Asistencia a Inducciones.
6.2 Publicaciones de la Charla de Induccion.

6.3 Presentacién para la Charla de Induccién.

7 PRODUCTOS RESULTANTES DEL PROCEDIMIENTO
7.1 Estudiantes capacitados en los servicios de la Biblioteca.
7.2 Estadistica de participacion a las Charlas de Induccion.

8 TIEMPO DURACION PARA OBTENER EL PRODUCTO O SERVICIO
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C# Actividad Duracion  Responsable
Seleccién de fechas y horas para 15

8.1 | la Charla de Induccién. minutos | Bibliotecdlogo.
Notificacidn via correo
electronico de la programacion

8.2 | de las Charlas de Induccién. 5 minutos | Bibliotecélogo.
Elaboracién de imagenes para 40

8.3 | las publicaciones. minutos | Bibliotecdlogo.

8.4 | Publicaciones en redes sociales. | 5 minutos | Bibliotecélogo.
Elaboraciéon del FS-BYD-02 Hoja 15

8.5 | de Asistencia a Inducciones. minutos | Bibliotecdlogo.
Revisiéon y actualizacién de Ia
presentaciéon de la Charla de 30

8.6 | Induccidn. minutos | Bibliotecdlogo.
Inscripcion a la Charla de

8.7 | Induccidn. 5 minutos | Estudiante.
Definicidn de los responsables de
brindar cada Charla de 10

8.8 | Induccidn. minutos | Jefatura Biblioteca.
Seleccion del espacio para 10

8.9 | brindar la Charla de Induccion. minutos | Bibliotecdlogo.
Organizacién del espacio para 30

8.10 | brindar la Charla de Induccidn. minutos | Bibliotecdlogo.
Registro de asistencia de los
usuarios a la Charla de 10

8.11 | Induccién. minutos | Bibliotecdlogo.

30-45

8.12 | Charla de Induccion. minutos | Bibliotecdlogo.
Organizacion del espacio
posterior a la Charla de 20

8.13 | Induccidn. minutos | Bibliotecdlogo.
Elaboracion de la estadistica de
participacion a las Charlas de 20

8.14 | Induccién. minutos | Bibliotecdlogo.
Notificacidon de los resultados de
la estadistica de participaciéon a

8.15 | las Charlas de Induccién. 5 minutos | Bibliotecdlogo.
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