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1. PROPÓSITO
Establecer los pasos a seguir para elaborar, distribuir, recibir, tabular las encuestas que anualmente se realizan a los usuarios potenciales de la Biblioteca Complutense, y publicar el resultado de las mismas.

2. ALCANCE
Afecta a todo el personal de la biblioteca coordinado desde el Servicio de Evaluación de Procesos y Centros (SEEPC). 
3. DESCRIPCION 
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

Las encuestas se realizan anualmente durante los meses febrero y marzo (dos semanas después de los exámenes de enero y tres o cuatro antes de las vacaciones de Semana Santa) a todos los profesores, y alumnos. También se realiza una encuesta para evaluar el clima laboral a todo el personal de la biblioteca. 

Desarrollo del proceso
Fase previa:

Común a todas las encuestas.

1. Elaboración de los formularios web de encuestas basadas en los modelos que figuran en la información adicional.

2. Solicitar al Vicerrectorado de Organización que envíe un correo electrónico a todos los profesores y alumnos una carta de presentación de la encuesta con el enlace a la misma.

Encuestas al Personal de Biblioteca:
1. Imprimir etiquetas del personal de la Biblioteca extraídas de la base de datos de personal gestionada por el SEESC.

2. Ensobrar las encuestas y un sobre de remite del SEESC.
Fase de tabulación:
Tabular las encuestas en la base de datos de encuestas, diseñada al efecto.

Fase de publicación de resultados:

Publicar los resultados de los siguientes informes:

· Resultados encuesta alumnos total y por centros

· Resultados encuestas al PD
· Resultados encuestas al personal de la Biblioteca.

3.2. DIAGRAMA DE FLUJO

4. REFERENCIAS
Formulario encuestas:

http://biblioteca.ucm.es/encuestas/?Encuestasopinionalumnos
Resultado de las encuestas de satisfacción:  

http://biblioteca.ucm.es/intranet/45996.php
El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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