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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para el ingreso a SIABUC 9 de libros por  canje 


	ALCANCE
	Desde la recepción y sellado  del material hasta el archivo de formatos en la carpeta correspondiente 


	DEFINICIONES
	SIABUC9 Sistema de información bibliográfico. 




	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Se recibe el material por canje y se procede a sellar,  se adhiere el código de barras  y la banda de seguridad
	AUXILIAR DE RECEPCIÓN
	Material bibliográfico 

	2
	H
	Diligencia el formato de acuse de recibo de material de canje. Envía por e-mail los formatos a cada Institución.  Formato GRE-F-33
	AUXILIAR BIBLIOTECA
	Formato de acuse enviado 

	3
	H
	Ingresa los datos  de la Institución que envía el material en el Módulo de Adquisiciones
	COORDINADOR BIBLIOTECA Y/O AUXILIAR BIBLIOTECA
	Módulo de adquisiciones  Siabuc9

	4
	H
	Ingresa la información de cada libro al módulo de adquisiciones en el campo de control de donaciones y canje  : autor, título, isbn, editorial, edición, fecha, número de ejemplares y código de barras
	COORDINADOR
BIBLIOTECA Y/O AUXILIAR BIBLIOTECA
	Módulo de adquisiciones  Siabuc9

	5
	H
	Selección de los ejemplares  para ser enviados al auxiliar que maneja el Módulo de análisis
	COORDINADOR
BIBLIOTECA
	Material bibliográfico

	6
	H
	Archiva los formatos en la carpeta correspondiente del archivo de gestión.
	AUXILIAR DE PROCESOS
	Archivo de gestión 


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	
	
	
	Diciembre 2015


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	No. 2
	El registro cambia de Sistema de información a Formato de acuse enviado

	No. 3, 4
	El registro cambia de Material bibliográfico a Módulo de adquisiciones  Siabuc9

	No. 5
	El registro cambia de Sistema de información a Material bibliográfico

	No. 6
	El registro cambia de Sistema de información a Archivo de gestión
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