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CONTROL DE EMISION

Nombre Puesto Fecha Firma
Responsable del
Elaboré Ro:sa AlejanQra proced|m|gnto de 28/04/2017
Dorfio Delgadillo Seleccion y
Adquisicion
Claudia Dianne Jefa de unidad de
Reviso o Biblioteca Antonio | 28/04/2017
Vaca Gavifio
Alatorre
Claudia Dianne Jefa de Unidad de
Autorizo " Biblioteca Antonio | 28/04/2017
Vaca Gavifio
Alatorre

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha PGS, Descripcion de cambios
afectado(s)
28 de abril Biblioteca
20 Antonio Actualizacion con base en la Norma ISO 9001:2015.
de 2017
Alatorre
20 de iunio Biblioteca
21 J Antonio Actualizacién de procedimiento
de 2017
Alatorre
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INSTRUCTIVO PARA SELECCIONAR Y ADQUIRIR RECURSOS INFORMATIVOS

Criterios para seleccion.

1. Se selecciona el material procedente de acuerdo a los Criterios para el Desarrollo de
Colecciones

2. Las solicitudes realizadas mediante la Papeleta para la Solicitud de recursos informativos FR-
BAA-SAT-07

3. Se realiza seleccion por medio de los catalogos electrénicos que envian los proveedores

4. Sugerencias de los bibliotecarios de acuerdo a las necesidades de los usuarios

Adquisicion con Presupuestos:
Presupuestos FIL:

1. Previa asistencia a FIL se les envia a los proveedores el Listado final de solicitudes de
recursos FR-BAA-DC-01

2. Al seleccionan los Recursos Informativos que se adquiriran, se llena la respectiva Orden de
compra por proveedor, y se envia a firma a la Secretaria Académica.

3. El pago al proveedor se lleva a cabo mediante los procedimientos que determina el
Subproceso de Egresos de la Coordinacion de Finanzas.

4. Para realizar la comprobacion de la compra de los Recursos Informativos se determina en
el Subproceso de Egresos de la Coordinacidn de Finanzas.

Presupuesto FIP:

1. Una vez que se tiene el listado Listado final de solicitudes de recursos FR-BAA-DC-01, se
envia al area de compras para su respectiva compra.

2. Elpago al proveedor se lleva a cabo mediante los procedimientos que determina el
Subproceso de Egresos de la Coordinacion de Finanzas.

3. Pararealizar la comprobacién de la compra de los Recursos Informativos se determina en
el Subproceso de Egresos de la Coordinacién de Finanzas.
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