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1. OBJETIVO.

Determinar las operaciones que deben realizarse para canalizar las sugerencias de compras de material bibliográfico por parte de los usuarios, hacia la Dirección.

2. ALCANCE.

Se aplica a todo el material que los socios y lectores consideren que la biblioteca debe adquirir para enriquecer su acervo.

3. RESPONSABILIDAD.

Es responsabilidad de todo el personal de atención al público, es decir, de los auxiliares, de los jefes de turnos y del jefe del departamento.

4. DESCRIPCIÓN.

4.1. Entrega del formulario de sugerencias de compras.
4.2. Pase al departamento de Administración.

4.1. Entrega del formulario de sugerencias de compras.

4.1.2. Si un usuario desea sugerir material para que la biblioteca adquiera, el bibliotecario deberá entregarle el Formulario de Solicitud de compra de material IT-AP022 Anexo VIII, ubicado en el bibliorato de formularios, ubicado en el mueble gris de Atención al Público.

4.2. Pase al departamento de Administración.

4.2.2. Una vez completo el formulario, el bibliotecario deberá controlarlo y completar aquellos datos que falten. Al final del formulario, colocar su firma o iniciales y entregarlo al departamento de Administración.

5. DOCUMENTOS ADICIONALES QUE SE UTILIZAN.

a. IT-AP022 Anexo VIII Sugerencias de compra de material.
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