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	OBJETIVO
	Informar a los  usuarios UCM a través de la inducción de Biblioteca sobre los servicios y el reglamento


	ALCANCE
	Desde la programación de la inducción hasta la elaboración del reporte estadístico 


	DEFINICIONES
	


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Programación de la inducción con los directores  de programas académicos
	COORDINADORA
BIBLIOTECA
	Cronograma 

	2
	H
	Organiza el equipo de personal de la biblioteca de acuerdo a la jornada laboral
	COORDINADORA

BIBLIOTECA
	Cronograma 

	3
	H
	Asiste a la inducción de la biblioteca
	USUARIO
	Listas de asistencia 

	4
	V/A
	Entrega los plegables a los estudiantes nuevos y la lista de asistentes
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	Lista de asistencia

	5
	H
	Recibe a los estudiantes nuevos , les da la bienvenida

Presentación de los servicios, colecciones, página web. Cómo buscar y encontrar la información
	COORDINADORA
BIBLIOTECA Y/O AUXILIARES DE BIBLIOTECA
	Lista de asistencia 

	6
	H
	Recorrido por las instalaciones  físicas de la Biblioteca y explicación del reglamento de biblioteca
	AUXILIARES BIBLIOTECA
	Lista de asistencia

	7
	H
	Archiva en la carpeta correspondiente el listado de asistente. Formato de asistencia GRE-F-37
	AUXILIAR DE PROCESOS
	Archivo de gestión

	8
	H
	Elaboración de estadística : número de usuarios que ingresaron por programa académico
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	Cuadro estadístico  


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
	Diciembre 2015


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	No. 7, 8 
	Se reestructuran las actividades 
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