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ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

1. OBJETIVO.

Establecer y definir los pasos a seguir para obtener la sistematizacion en la adquisicion
del material bibliografico para el Centro de Informacion del Instituto Tecnoldgico de la

Laguna.

2. ALCANCE.

Este procedimiento se aplica a todo el personal que labora en el Centro de Informacion
del Instituto Tecnoldgico de la Laguna, asi como también a sus usuarios (estudiantes,
personal docente y personal administrativo del Instituto Tecnoldgico de la Laguna).

3. POLITICAS.

3.1 El material bibliografico que se adquiera para el Centro de Informacion, debera
seguir el Procedimiento de Organizacion Bibliogréfica (PGI-DCI-01).

4. DEFINICIONES.
4.1. CI: Centro de Informacion.
4.2. ITL: Instituto Tecnoldgico de la Laguna.
4.3. AA: Auxiliar Administrativo.

DISPOSICIONES GENERALES

En lo correspondiente al cuidado del medio ambiente, y como compromiso institucional,
durante las actividades descritas en el presente procedimiento para la adquisicion de
material bibliografico, el centro de informacién vigilard el ahorro de energia, la
recuperacion de los materiales que sean susceptibles de reciclaje como: papel, carton,

plasticos y cartuchos para impresoras, entre otros.
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5. PROCESOS.

PGI-DCI-03

Centro de Departamentos | RECUrsos _ RecUrsos
informacion Académi Materiales y Usuarios Financieros
cademicos servicios
1 2
Enviar solicitud Llenan solicitud
de adquisicion | 1,| de adquisicion
de material de material
bibliogréafico bibliogréafico
4 3
Recibir Envian solicitud v 5 6
sollc_ltud, de aqu|S|c_:|on Pagar por Emitir recibo
cotejar y de material concepto de DOr Concepto
_depurar_lg bibliografico donacién de de donacion
informacion libros 46 libros
v 8
Elabora
requisicion
10 ;
Entregar recibo .
de donacién de Entregar recibo
libros y registrar al Centro de
en la base de Informacion
datos
9
Reciben
Fin | requisicion y
D realizan la
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Etapa Descripcion de la actividad Responsable
1.1 Elaborar oficio para entregar a los
departamentos y dar inicio al proceso
1. Enviar solicitud de adquisicién bibliogréafica.
N . Centro de
de adquisiciéon de 1.2 Solicitar a los departamentos 9
LN . . Informacion
material bibliografico acadéemicos el llenado de la solicitud
de adquisicion bibliografica
RGI-DCI-01.
2 Llenan solicitud 2.1 Procc_ed_e_r,a Ile_:nz_ir Ia,s_oI|C|tud de
de adquisicion de adquisicion bibliografica en base a las | Departamentos
material bibliografico. necesidades de cada departamento. académicos
3. Envian solicitud 3.1 Los'Departar_ngntos academ!cp,s
it envian la solicitud de adquisicion Departamentos
de adquisicion de biblioarafi | Centro de inf . académicos
material bibliografico ibliografica al Centro de informacion
4.  Recibir solicitud, | 4.1 Recibir solicitud, cotejarla y depurar la Centro de
cotejar y depurar la informacion 2
. - Informacion
informacion
5. Pagar por 5.1 Pagar en caja de Depto. De recursos
concepto de financieros la cantidad por concepto Usuario
donacion de libros de donacién de libros.
" . 6.1 Emitir el recibe por concepto de Recursos
6. Emitir recibo . . : .
donacion de libros. Financieros
. 7.1 Entregar copia del recibo de donacion ,
7. Entregar recibo . ) 2 Usuario
de libros al centro de informacion.
8.1 Elaborar requisicion para la
8. Elaborar adquisicion del material bibliografico y Centro de
requisicion entregar a al departamento de | informacion
recursos materiales y servicios.
- o 9.1 Recibir requisiciéon y procede con el Recursos
9. Recibir requisicién y .2 F , .
: proceso de adquisicion de material | materiales y de
realizar la compra SRR .
bibliografico. servicios
10. Recibir copiade |10.1 El centro de informacion emite recibo
. i iy ; Centro de
recibo de donacion por concepto de donacion de libros informacion
de libros formato RGI-DCI-05
11. Registrar en 11.1El centro de informacion registra en Centro de
base de datos los recibos por| . >
base de datos . . informacion
concepto de donacion de libros.
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7. REFERENCIAS.
N/A

8. REGISTROS.

Rea Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros . ) o DA
conservacion conservarlo identificacion Unica
Solicitud de Centro de
Adquisicion 1 Ano L, RGI-DCI-01
- g Informacion
Bibliografica
Recibo de 2 Afio Centro de RGI-DCI-05
Donacién de Libros Informacion
9. HISTORIAL.
Nivel Nivel Actual Fecha de Modificacion
Anterior Revision
00 00 17/04/2012 Elaborado por primera vez.
Se actualizaron clausulas
de acuerdo a la norma ISO
9001:2015, se modifica
tiempo de conservacion de
00 01 12/02/2016 los registros, se considera
lenguaje incluyente y
condiciones generales para
el cuidado del medio
ambiente.
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