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N RECEPCION Y REGISTRO DE MATERIALES
ACTIVIDAD: RECEPCION Y REGISTRO DE MATERIALES
) . . .| Cuando sea
RESPONSABLE: Responsable de recepcion y envio PERIODICIDAD: necesario

INSTRUCCIONES GENERALES: Siempre que se reciban acervos para su proceso, la responsable de recepciony
envio llevara a cabo las siguientes actividades:

No. FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

1. RECEPCION

1.1. Recibir el material y cotejar contra factura, o lista en el
formato Materiales Enviados al Proceso de Organizacion
Documental

1.2. Se firma el oficio de solicitud por parte de PPD o de las
bibliotecas, o bien la factura que ampara los materiales,
cuando todo se encuentre correcto.

2. REGISTRO

2.1. Todo material que se recibe en el Proceso de Organizacion
Documental es registrado por la secretaria asignada, en el
formato Seguimiento de materiales recibidos, en el cual se
continuaré registrando | trazabilidad de los materiales.

3. IDENTIFICACION

3.1 Se pegara en la contraportada una etiqueta con la siguiente
informacion: biblioteca de destino, recurso, factura o num.
Oficio y fecha en que se recibio en el proceso.

4. UBICACION Y DESTINO

4.1.Una vez cotejado el material, se verifica cudles materiales
recibidos de proveedores, son catalogados en el
departamento y cuales son enviados para su proceso en la
biblioteca destino

4.2.Los libros recibidos de las bibliotecas y del PPD, asi como
los recibidos de proveedores que se clasificacion en el
Proceso, se colocara en estanteria para su catalogacion y
clasificacion. Se elabora una papeleta de identificaciony se
adhiere al estante en que se han colocado los materiales.
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4.3.Los libros recibidos de proveedore§ gue no son catalogados
en el proceso, son embalados y enviados a los centros de
informacion correspondientes.

==

4.4, Todo libro recibido por concepto de compra se mantendré en
estanteria en tanto Patrimonio Universitario captura su
imagen para la realizacion del resguardo.

= o 5. CONTROL

5.1. En caso de no coincidir los materiales recibidos provenientes
de proveedores, del departamento de Preservacion Documental o
centros de informacion, se registraréa en el formato devolucién de
libros a proveedores.

- ! 5.2. Se deberd notificar via correo electronico o llamada
G telefonica a los proveedores, en cuanto a Centros de Informacién
y Departamento de Preservacién Documental de manera verbal.

Si tienes alguna duda de como utilizar este recurso consulta al responsable del Proceso de Organizacion
Documental.

TABLA DE CONTROL DE REVISION Y APROBACION

I O N R

Todo el Documento Comité de 31de Comité de 06 de
documento nuevo Calidad del julio de Calidad del agosto de
S 2018 .Si_stema _ 2018
Bibliotecario Bibliotecario
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