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1. OBJETO

Establecer las pautas para recibir las publicaciones provenientes de otras instituciones a fin de colocarlas a disposición de la comunidad universitaria en la biblioteca.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepción del documento adjunto la carta de envío y finaliza con la elaboración del acuse de recibo. Aplica a todas las actividades relacionadas con la recepción de donaciones y canjes de las publicaciones suministradas por otras instituciones universitarias. 

3. DEFINICIONES
Biblioteca: Institución cuya finalidad consiste en la adquisición, conservación, estudio y exposición de libros y documentos. 

Material Bibliográfico: Son todos los libros, revistas, tesis de grado, documentos que contengan información.  
Publicaciones Periódicas: Son todas las revistas, prensa, y demás artículos que circulan en un determinado lapso de tiempo. 
Acuse de recibo: Notificación que se realiza para avisar el recibido de una publicación periódica proveniente de otra institución, esta notificación es enviada y en ella también se agradece el envío de la publicación.
Colección: Recopilación del material de acuerdo a la rama del saber. Constituye un conjunto de material bibliográfico, clasificado según el uso que se les de y la demanda que estos tengan por la comunidad universitaria, según la especialización de la información que contengan; el material bibliográfico puede pertenecer a: 

• Colección General: Está conformada por libros técnicos y literatura. 

• Colección de Hemeroteca: Conformada por Revistas especializadas, y periódicos en papel. Además de revistas técnicas y especializadas, que llegan a la biblioteca por suscripción canje o donación. 

• Colección de Referencia: Conformada por diccionarios, manuales, enciclopedias, Atlas, y Catálogos. 

• Colección de Tesis: Colección de los trabajos de grado de los estudiantes.

• Colección de Reserva: Conformada por los libros, extraídos de la colección general y que, por ser básicos y usados como textos guía, tienen una alta demanda y se les aplican restricciones para su préstamo. 

• Mediática: Colección que ofrece a sus usuarios nuevas alternativas de información, a través del aprovechamiento de tecnologías informáticas, con la consulta de CD-Rom interactivo con variados títulos de Enciclopedias, Diccionarios, Cursos, Atlas, y textos en general, en formato no tradicional. 

4. RESPONSABLE

P.U. de Biblioteca

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Las Universidades a nivel local, regional y nacional, hacen entrega a la institución de revistas y publicaciones que desarrollan y editan en sus diferentes programas.
	P.U Biblioteca
	Cartas de recibidos

	2
	Recibir el material Bibliográfico por parte del P.U  de biblioteca 
	P.U. Biblioteca
	

	3
	Catalogar y clasificar el material Bibliográfico de acuerdo a las normas reglamentarias de este proceso.
	P.U. Biblioteca
	

	4
	Colocar las publicaciones recibidas en la colección a la que correspondan teniendo en cuenta el número topográfico que se colocó en el paso anterior.
	P.U. Biblioteca
	

	5
	Elaborar el acuse de recibo, donde se informa el recibido exitoso y se agradece a la institución proveedora, el suministro de la publicación.
	P.U. Biblioteca
	Correo electrónico de recibido

	6
	Enviar por vía e-mail al correo de la universidad que envió la revista. En algunos casos se elabora carta y se envía por correo aéreo.
	P.U. Biblioteca
	Correo electrónico de recibido


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cartas de recibidos
7. ANEXOS

N/A
8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Cartas de recibidos
	Cronologicamente
	Responsable: P.U Biblioteca
Lugar: Archivo físico
Medio: Físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	30/06/2014
	Se cambió la palabra SIABUC por SAFE (Software administrativo y financiero de entidades del estado) en el procedimiento. Lo anterior con relación a modificación de software

	2
	30/06/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo
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