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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para la selección y adquisición de material bibliográfico y su registro en el software de Biblioteca  


	ALCANCE
	Desde la demostración del material, selección y adquisición  del material bibliográfico 


	DEFINICIONES
	SIABUC9 Sistema de información bibliográfico 


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Programación de actividades como demostración de novedades bibliográficas, con el fin de que el docente pueda revisar el contenido de los libros más actualizados y pueda realizar una adecuada selección. En esta actividad se convocan diferentes Editoriales, y las librerías locales. 
	COORDINACIÓN BIBLIOTECA
	Comunicados por e-mail, boletín UCM y fotos.

	2
	H
	Selección  del material y diligenciamiento  del formato (se anexa)
	DOCENTE
	Formato de solicitud de material bibliográfico

	3
	H
	Recolección de firmas con el visto bueno de los directores de programas  
	COORDINACIÓN BIBLIOTECA
	Formato de solicitud de material bibliográfico

	4
	H
	El director del programa debe socializar las solicitudes ante el Comité de Programa Académico y debe remitir a la Biblioteca los formatos de solicitud de material bibliográfico con su correspondiente justificación.
	DIRECTOR DEL PROGRAMA
	Acta del Comité o carta justificando la adquisición. Formatos

	5
	H
	Se reciben los formatos y se verifica en la base de datos su existencia  en la Biblioteca. 
	COORDINACIÓN BIBLIOTECA
	Formatos de solicitud de material bibliográfico

	6
	H
	Elaboración del listado del material seleccionado  y del comunicado interno (por SAIA)  donde se justifica su adquisición de acuerdo al presupuesto aprobado
	COORDINACIÓN BIBLIOTECA
	Comunicación interna por SAIA

	7
	V/A
	Revisión y aprobación por parte de Vicerrectoría académica y de la Vicerrectoría administrativa
	VICERRECTORÍA ACADÉMICA
VICERRECTORÍA ADMINISTRATIVA
	Comunicado interno por SAIA con aprobación

	8
	H
	Solicitud de cotizaciones
	COMPRAS -CONTABILIDAD
	Correos electrónicos

	9
	H
	Solicitud de facturas
	COMPRAS - CONTABILIDAD
	Correos electrónicos

	10
	H
	Recibo de libros y entrega a la Biblioteca con una copia de la factura
	ALMACÉN
	Libros y copia de la factura

	11
	V/A 
	Revisión del estado físico del material
	AUXILIAR BIBLIOTECA
	Material bibliográfico 

	12
	H
	Sella el material, coloca el código y banda de seguridad
	AUXILIAR BIBLIOTECA
	Material bibliográfico 

	13
	H
	Ingresa los datos  del director del programa que solicitó el material: nombre, programa
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	Módulo de adquisiciones Siabuc9 

	14
	H
	Ingresa los datos del libro: autor, título, ISBN, editorial, edición, fecha, número de ejemplares y número de adquisición (código de barras)
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	Módulo de adquisiciones Siabuc9

	15
	H
	Ingresa los datos del proveedor
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	Módulo de adquisiciones Siabuc9

	16
	H
	Ingresa datos de factura y precio del libro
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	Módulo de adquisiciones Siabuc9

	17
	H
	Envía la información al módulo de análisis
	COORDINADORA BIBLIOTECA
	Módulo de adquisiciones Siabuc9


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	
	
	
	Diciembre 2015


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	Definiciones 
	Se adiciona: SIABUC9 Sistema de información bibliográfico

	No.2, 6, 7, 8 
	Se le adiciona el registro 

	No. 4 
	Se reestructura la actividad  

	No. 12
	La actividad pasa No. 11 y la actividad No. 11 pasa a No.12

	No. 4 y No 5 
	Se adicionan estos nuevos procedimientos
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