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Procedimiento para solicitud de compras de material bibliográfico.
Apreciado Directivo y/o Profesor el procedimiento para adquirir material bibliográfico: libros, revistas, recursos electrónicos, entre otros, es:
	PASO
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Revisión de material bibliográfico solicitado en el catálogo al público de la Biblioteca, con el fin de verificar que el material no está disponible en la colección
.


	Directivo de Facultad o Departamento

	2
	Si el material está en la colección de la Biblioteca se analizará la pertinencia de comprar más ejemplares según la política de Gestión de Colecciones.


	Directivo de Facultad o Departamento

	3
	Registrar los libros en el formato establecido por la Biblioteca para iniciar el proceso de compras del material, ver el “Formato solicitud adquisicion.xls” ; Tener en cuenta las enunciaciones que se dan en el numeral 3 como las fechas preestablecidas de cierre de compras, que son:

COMPRAS

COMPRAS Y SUSCRIPCIONES HASTA

NACIONALES

30 DE OCTUBRE

INTERNACIONALES

30 DE SEPTIEMBRE


	Directivo de Facultad o Departamento

	4
	Envío del formato debidamente diligenciado a través de  correo electrónico para libros y audiovisuales a librosadq@javerianacali.edu.co, y para suscripciones o renovaciones a publicaciones seriadas y bases de datos a hemeroteca@javerianacali.edu.co, autorizando la compra, suscripción o renovación del material bibliográfico de interés.
Nota: Para suscripciones o renovaciones a publicaciones seriadas NO es necesario el “Formato solicitud adquisición.xls”
	Directivo de Facultad o Departamento


Al momento de registrar los datos en el Formato de solicitud tenga en cuenta:
	Catálogo al público:
	
	Acceso en línea a sistema de biblioteca OLIB

	LISTADO DE TÍTULOS EN:
	Español

	En este campo seleccionar la casilla correspondiente de acuerdo con el idioma del material que estén solicitando. (Por favor realizar listado según opción seleccionada)

	
	Otros idiomas

	

	No. Ref.
	
	Consecutivo de solicitudes

	AUTOR
	
	Persona, entidad responsable de la publicación de la obra la obra bibliográfica. (obligatorio)

	TÍTULO
	
	Nombre con que se conoce la obra solicitada (obligatorio)

	EDICIÓN
	
	Número de edición del material solicitado.

	ISBN
	
	Número Estándar Internacional : Identificador único (obligatorio)

	EDITORIAL
	
	Casa editora que publica la obra: de su preferencia (obligatorio)

	AÑO DE PUBLICACIÓN
	
	Fecha de publicación del material (obligatorio)

	VOL. NÚM.
	
	Indique el volumen específico de una colección 

	N° DE EJEMPLARES
	
	Cantidad de copias a adquirir, según políticas de Gestión de Colecciones (obligatorio)

	PROVEEDOR
	
	Fuente de donde obtuvieron los datos del material que están solicitando ó proveedor sugerido por usted. Puede registrar la dirección electrónica donde sugiere comprar el material 

	PRIORIDAD
	
	Urgencia con que se solicita el material. Marque Prioridad Alta, únicamente aquel material que requiere utilizar el servicio de TRANEXCO  numeral 5.

	OBSERVACIONES
	
	Sugerencia con relación a la solicitud:  ejemplo si requiere el material que este en colección  Reserva, entre otras.


� Nota: Es importante que los Directivos verifiquen, evalúen y seleccionen el material solicitado por los profesores, para dar prioridad a material que sea realmente importante para el semestre académico.
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