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OBJETIVO:

Dar a conocer todos los materiales de los diferentes acervos documentales que forman la
coleccion de informacion de la Biblioteca; poner a disposicién de toda la comunidad estudiantil
los servicios que se bridan, como reforzamiento de su formacion profesional.

N° ACTIVIDAD
La Jefatura del Departamento de Servicios Bibliotecarios enviara por correo a la Coordinacion de
Desarrollo Integral del Alumno (DIA) las platicas que se ofrecen a toda la comunidad estudiantil de
primer ingreso, cuatrimestres primero o cero, entre los meses de septiembre y diciembre de cada

1 afio, especificando el proceso para agendar las platicas las cuales se dan en el siguiente orden:

¢ Induccidn a los Servicios Bibliotecarios.
e Introduccién a la Guia de Bases de Datos.
Para la Platica de Induccidn a los Servicios Bibliotecarios:

2 El/la tutor/a o responsable del grupo solicitara la programacion de la Induccién a la Jefatura del
Departamento de Servicios Bibliotecarios / gpadilla@utcancun.edu.mx adjuntando la informacién
de fecha, hora y grupo al cual se le dara la platica.

Para la Platica de Introduccion a la Guia de Bases de Datos:
El/la tutor/a o responsable del grupo solicitar4 por correo a la Coordinacién de Laboratorios /

3 ccoello@utcancun.edu.mx el préstamo de un laboratorio de cémputo para poder dar la platica.
Posterior a la recepcién de la confirmacién de fecha y hora el/la tutor/a o responsable del grupo
enviara a la Jefatura del Departamento de Servicios Bibliotecarios / gpadilla@utcancun.edu.mx la
informacion de fecha, hora, laboratorio y grupo al cual se le dara la platica.

4 En ambos casos la Jefatura del Departamento de Servicios Bibliotecarios agendara y coordinara
las platicas.

5 En ambos casos el dia de la platica se pasara la Lista de Asistencia Actividades Extracurriculares
a los integrantes del grupo programado.

6 En ambos casos se enviara por correo a las Direcciones de cada Programa Educativo el reporte
semanal de los grupos a los cuales se les impartio la platica.
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En el caso de que surgiera alguna situacion extraordinaria que impida dar las platicas de manera
presencial se optara por darlas de manera virtual (en linea) usando las plataformas que mas le
convenga al tutor/a responsable del grupo.

Para ambas platicas Induccién a los Servicios Bibliotecarios e Introduccion a la Guia de Bases de
Datos

El/la tutor/a o responsable del grupo solicitard la programacion a la Jefatura del Departamento de
Servicios Bibliotecarios por correo / gpadilla@utcancun.edu.mx adjuntando la informacién de
fecha, hora y grupo al cual se le dara la platica, una vez autorizada la fecha y hora se le solicitara
por correo que envien la liga de acceso a la plataforma para ingresar en la fecha acordada a dar
ambas platicas en una misma sesion.

La Jefatura del Departamento de Servicios Bibliotecarios programara y coordinara las platicas.

Todos los viernes se enviara por correo a las Divisiones Académicas y a la Direccién de Extension
Universitaria y Servicios Estudiantiles el reporte de los grupos a los cuales se les impartié la
platica y el estatus de los grupos con platicas pendientes.

La evidencia que se utilizara serd la confirmacion por correo a cada tutor/a de las platicas
programadas.

2 semanas antes de término del cuatrimestre, Servicios Bibliotecarios enviara un reporte a las
Divisiones Académicas y a la Direccion de Extensién Universitaria y Servicios Estudiantiles con el
estatus de las platicas pendientes.
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