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1)        OBJETIVO

Establecer  secuencia  de  actividades  requeridas  para  la  adquisici6n  de  material  bibliogfafico
necesario  para  mantener  actualizado  el  acervo  de  la  Biblioteca  del  CIBNOR  y  atender  las
necesidades de investigaci6n y ensefianza en la instituci6n.

2}        ALCANCE

Aplica  a todas las personas solicitantes y  a  las areas del  CIBNOR  involucradas en  la gesti6n y
autorizaci6n de adquisici6n y entrega de material bibliogfafico para la Biblioteca.

3)        POLiTICAS

NO aplica

4)        DEFINICIONES

a)     Academias:    Academias  de. Ia  Orientaci6n  del   Programa   de   Estudios  de   Posgrado  del
CIBNOR.

b)     Adquisici6n:    Proceso  de  obtenci6n  de  material  bibliografico,  mediante compra o donad6n,
para incrementar y complementar el acervo de la Biblioteca.

c)      Biblioteca:        Biblioteca "Dr.  Daniel Lluch Belda".

d)     CIBNOR:          Centro de lnvestigaciones Biol6gicas del Noroeste, S.C.

e)     GIP:                  Consejo lntemo de posgrado.

f)      CIPA:                Consejo lntemo de los programas Academicos.

9)    Compra
concentrada:   Proceso que integra en un solo procedimiento de contrataci6n un conjunto de

requerimientos de las Academias y CIPA para la compra de material bibliogfafico
de igual o similares caracteristicas, pero en diferente tipo de soporte: impreso o
electr6nico.

h)     Comprapor
proyecto:

i)        CPA:

j)       DACP:

k)      DBAE:

EEyEZ

Proceso de obtenci6n de material bibliogfafico requerido por personas usua
internas, a trav6s del pago a un proveedor seleccionado conforme a la legislaci
aplicable.

Coordinaci6n del Programa Academico.

Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial.

Departamento de Becas y Apoyo Estudiantil.
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I)       DEPFRH:         Direcci6n de Estudios de posgrado y Fo.rmaci6n de Reoursos Humanos.

in)    Donaci6n.        Obtend6n gratuita de material bibliogfafico de personas fisicas o morales.

n)     Lineamientos: Lineamientos de la Biblioteca del CIBNOR.

a)     Persona
usuaria
interna: Personal  adscrito  al  CIBNOR  faoultado  para  solicitar  la  compra  de  material

bibliogfafico a traves de ]a Biblioteca,  conforme a los terminos,  necesidades y
disponibilidad presupuestal de un proyecto de reoursos propios.

p)     Reglamento:   Reglamento de Estudios de posgrado del CIBNOR.

q)     SFC:                 Subdireoci6n de Finanzas y contabilidad.

r)      UMA:                 Unidad de Medida y Actualizad6n.

5)        RESPONSABILIDADES

a)       Dela personatitulardelaDEPFRH:

1.        Solicitar  al  inicio  de  cada  afro  las  propuestas  de  compra  de  material  bibliogfafico  a  las
Academias y a los CIPA,  a trav6s del  llenado del  listado de libros sugeridos para compra
(Anexo I).

2.        Promover y aprobar con el cIp las compras concentradas para el desarrollo de las colecciones
de la Biblioteca al inicio de cada afio

3.        Aprobar el incremento de acervo bibliogfafico existente mediante compra.

b}       De la persona Responsable de la Biblioteca:

1.         Supervisar  los  proiesos  de  compra  y  donaci6n  de`material  bibliogfafico  de  la  Biblioteca,
conforme al presente procedimiento y la legislaci6n aplicable.

2.        Informar a  la  DEPFRH  el  avance y  los resultados del  desarrollo  de  las  coleociones de  la
Biblioteca.

c)       Del personal tecnico en colecciones de la Biblioteca:

1.         Recibir y dar seguimiento a las solicl.tudes de compra y donact6n de material bibliogfafico de
la Biblioteca.

2.        Informar a la persona Responsable de la Biblioteca el avance y resultados del desarrollo
las colecciones de la Biblioteca.

d)       De las Academias de la oriemaci6n de posgrado:

1.        Promover,   recabar  y   concentrar  las   solicitudes  del   material   bibliogfafico  del   personal
investigador, asi como generar y aprobar el listado de libros sugeridos para compra (Anexo I).
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e)        DelcIPA:

1.         Recibir y revisar el listado (Anexo I) o las solicitudes de material bibliogfafico requeridos por
las personas usuarias intemas y emitir aouerdo favorable o no favorable de compra.

f}        De fas personas usuarias intemas:

1.        Someter a la aprobaci6n del CIPA,  Ia propuesta de compra del  material bibliografico de su
inter6s.

2.        Contar con suficiencia presupuestaria en un proyecto de recursos propios para la compra de
material bibliogfafico.

3.        Presentar la solicitud de compra del material bibliogfafico a la Biblioteca con el visto bueno de
la persona titular de la CPA de su adscripci6n.

4.        Solicitar y  obtener la  aprobaci6n  de  pfestamo  del  material  bibliografico  de  la  Biblioteca y
responsabilizarse de su cuidado en terminos de los Lineamientos.

6)        ACTIVIDADES

a.        Desarrollo
No. Responsable Actividad Documento

II

A. Compras concentradas
1' Persona titular Notifica por correo electr6nico a las Academias Correo        electr6nico ,

de la DEPFRH y  a  los  CIPA  la  apertura  del  periodo  para  la Listado  de  libros  para
recepci6n      de      solicitudes      de      material compra (Anexo 1)
bibliogfafico  `  para     realizar    las     compras
concentradas e  incrementar el  acervo de  la
Biblioteca.

2. Academias y Promueven  entre  el  personal  investigador  el Listado  de  libros  para
CIPA envlo   de   sus   requerimientos   de   material compra (Anexo 1)

bibii09fafico.
3. Personal Llena  y  envia  los  listados  de  solicitudes  de Listado  de  `Iibros  para

investigador material  bibliogfafico  priorizando  la  necesidad compra (Anexo 1)
de este.

4. Academias y Reciben y concentran las solicitudes y generan Listado  de  libros  para
CIPA un  listado  de  acervo  bibliogfafico  sugeridos compra (Anexo 1)

para  compra,  indicando  la  prioridad  de  cada
titulo, y lo turnan a la DEPFRH

5. Persona titular Redbe y envia por correo electn6nico el listado Listado  de  libros  para
de la DEPFRH de     solicitudes     al     personal     tecnico     en compra(Anexol)     \

colecciones.
6. Personal teonico Recibe y coteja el listado de solicitudes contra Listado  (Anexo   1)   en

en coleociones existencia  de  los  libros  en  el  acervo  de  ]a Excel.
Biblioteca.

Si se ouenta con el ejemplar, actualiza el Iistado
(anexo   1)   en   Excel,   indicando   la   cantidad
disponible y lo notifica a la persona titular de la
DEPFRH para que determine el incremento del
acervo (continda en la actividad 7).
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NO. Responsable Actividad Documento

/

\Denocontarconelejemplar, prepara el Iistado

y procede a la cotizaci6n y compra conforme a
la secei6n de Acervo  Bibliogfafico establecida
en el Lineamiento de Biblioteca (continua en la
actividad 8).

7. Persona titular Consulta   con    la    persona    usuaria   intema Correo electr6nico
de la DEPFRH solicitante y determina y aprueba la necesidad

del     incremento     del     acervo     (oriterios    a
considerar:  deterioro  de  ejemplares,  nuevas
ediciones  o   incremento   en   la   demanda)   e
informa al personal tecnico de colecciones.

En caso de proceder continua en la actividad
8.

En caso de no proceder, notifica al solicitante y
finaliza el procedimiento.

8. Personal teenico Realiza la btisqueda de proveedores, solictta y I    Correo electr6nico
en colecciones obtiene   cuando   menos   3   cotizaciones   del I    Listado  de  material

material bibliogfafico solici.tado mediante Anexo bibliografico
1,  conforme a la  legislaci6n aplicable,  y envia I    Cotizaciones
listado    de    material    bibliogfafico    con    sus
respectivas     cotizaciones     a     la     persona
responsable de la Biblioteca.

9. Personal teenico lnforma  a  la  DEPFRH  y  solicita  a  la  persona Corre.o electr6nico
en colecciones Titular del DBAE realice la compra del material.

10. Persona titular lngresa  la requisici6n de compra de los libros I    Requisici6n
del DBAE seleccionados en el sistema GRP Net Multix y I    Cotizaciones

envia per correo electr6nico la informaci6n de
soporte (cotizaciones).

Envia   copia   de   la   requisici6n   registrada  al
personal   t6onico   de   colecciones   para   dar
seguimiento a la compra de materiales.

11. Personal teonico Recibe      y      verifica      libros      contra      las I    Pedido a contrato
en coleociones especificactones del pedido o contrato. I    Nota    recepct6nsolicituddepago.Correoelectr6nico

Si el pedido esta completo, procede al registro
del material recibido y archiva copia de factura
del material recibido.

En caso de diferencias, contacta al proveedor
(editorial) para solicitar la entrega o, en su caso,
Ia cancelaci6n del material faltante para ajuste
y    emisi6n    de    la    factura.     De    proceder
cancelaci6n, notifica a la SFC.

•    ._-.  =kf
`.,,,,.,.,`/.I
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No. Responsable Actividad Documento

J

12. Personal t6onico Notifica  a  las  Academias  y  a  la  DEPFRH  la Correo electr6nico
en colecoiones recepci6n  del  material  bibliografico  disponible

para consulta y/o pfestamo en la Biblioteca.
13. Del personal Ingresa    el    material    adquirido    al    acervo Sistema informatico de

tecnico encolecciones bibliogfafico.+ la Biblioteca

FIN DEL PROCEDIMIENTO
B.Compra par Proyecta
1. Persona usuaria Solicita por correo electr6nico al CIPA,  a mss Correo electr6nico

lnterna tardar en el mes de noviembre,  la aprobaci6n
de compra de material bibliogfafico

2. CIPA Recibe  y  revisa  la  solicitud  de  compra  de Acuerdo
material bibliogfafico y emite acuerdo favorable
o  no  favorable,  verificando  que  el  solicitante
ouente con recursos proplos.

De ser favorable, continua en la actividad 3.

En caso contrario, concluye el procedimiento.
3. Persona usuaria Llena   la   solicitud   de   compra   de   material I  Solicitud  de   Libro  o

lnterna bibliogfafico  (libro o  revistas)  en  la  plataforma Revista
informatica   de   la   Biblioteca,   adjuntando   la I  Aprobaci6n del CIPA
aprobaci6n    del    CIPA   y    la    evidencia    de I  Captura  de  pantala
disponibilidad                                      presupuestal. del         saldo         d
https://intranet2.cibnor,mx/servicios/solicjtudes/ proyecto del sistemaGRP-NetMultix)
Paainas/Dosa  libros.asDx

4. Personal tecnico Recibe y revisa la solicitud y verifica si el titulo Solicitud
en colecciones se encuentra en el acervo de la Biblioteca.

Si  se  cuenta  con  el  ejemplar,   notifica  a  la
persona   titular   de   la   DEPFRH   para   que
determine  el  incremento  del  acervo  (continda
en la actividad 5)
De no contar con el ejemplar,  continua con la
actividad 6.

5. Persona titular Consulta   con    la   persona   usuaria   intema Correo electr6nico
de la DEPFRH solicitante    y    determina    la    necesidad    del

inoremento del  acervo  (criterios  a  considerar:
deterioro  de  ejemplares,  nuevas  ediciones  o
inoremento   en   la   demanda),   e   informa   al
personal tecnico de coleceiones.

En caso de proceder continua en la actividad
6.

En caso.de no proceder, notifica al solicitante y
finaliza el procedimiento.
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No. Responsable Actividad Do€umento
6. Personal teonico Realiza la bdsqueda de proveedores, solicita y I    Correo electr6nico

en colecciones obtiene una cotizaci6n de los libros requeridos I    Cotizaciones
conforme a la legislaci6n aplicable.

Si el  monto de la compra es mayor a las 300
UMAS,   entonces   solicitar   dos   cotizaciones
mas.

7. Personal t6onico Confirma  por correo electr6nico  a  la  persona Correo electr6nico
en coleceiones usuaria  interna  solicitante  la  procedencia  de

compra del material bibliogfafico requerido, y se
le envia cotizaciones.

8. Persona usuaria Ingresa la requisici6n en el sistema GRP Net- I    Ftequisici6n
lnterna Multix y se envlan por correo las cotizaciones al I    Se anexa cotizaci6n

DACP. o cotizaciones
https://arp.cibnor.mx/arDusuarios/Principal/Prin
.-..

9. Personal teenico Da  seguimiento   al   proceso  de  compra   del
en coleociones material bibliogfafico solicitado ante la DACP y

Ia SFC, en caso de ser requerido.
10. Personal teonico Recibe  pedido  y  verifica  la  entrega  de  libros I    Pedido o contrato

en colecciones contra    las   especificaciones   del   pedido   o I    Nota    recepci6n    y
contrato. solicitud de pagoICorreoelectr6nico

Si es correcto, procede al registro del material
recibido y arohiva copia de factura.

En caso de diferencias, contacta al proveedor
(editorial) para solicitar la entrega o, en su caso,
la    cancelaci6n    del    material    faltante.    De
proceder cancelaci6n, se notifica a la SFC.

11. Personal teonico Notifica a la persona usuaria interna solicitante Correo electr6nicoI/
en colecreiones y   a   la   DEPFRH   Ia   recepd6n   del   material

bibliogfaflco    disponible    para    consulta    y/o
pfestamo en la Biblioteca.

12. Personal teonico Ingresa    el    material    adquirido    al    acervo Sistema informatico de
en colecctones bibii08fafico. Ia Biblioteca

FIN DEL PROCEDIMIENTO \
C. Donaci6n                                                                                                                                  \
1- Persona Recibe aviso de parte de otras lnstituciones o Oficio,                   co rreo

responsable de personas    usuarias    internas    o    extemas, electr6nico    y    o    de
biblioteca respecto  de  materiales  a  entregarse  como manera verbal

donaci6n a la biblioteca del CIBNOR.

En   el   caso   de   donaciones   por   parte   de
instituciones  estas  avisan  mediante  oficio  o
correo electr6nico,  para  el  caso  de  personas .
usuarias, se realiza de manera fisica y verbal.

2. Persohal teenico Verificar que la tematica de la obra recibida en
en coleociones donaci6n  sea  acorde  a   las  actividades  en
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No. `  Responsable Actividad Documento

\

ciencias   biol6gicas,   uso   y   manejo   de   los
reoursos naturales del CIBNOR.

Si la tematica es acorde a las actividades del
CIBNOR. Continua en la actividad 3.
Si  no  es  acorde  se  cancela  el  proceso  de
registro y finaliza el procedimiento.

3. Personal teenico lngresa  el  material   recibido  en  donaci6n  al Sistema informatico d
en colec"ones acervo bibliogfafico del CIBNOR. Ia Biblioteca

4. Responsable de lnforma   a   la-   DEPFRH   de   las   donaciones Correo electr6nico
biblioteca rectbidas e integradas al acervo bibliogfafico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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b.       Diagrama de flujo

8. Procedim.lento pars Adquislci6n per Proyceto

4,    ,

8ff

DEPFFan Persorra uouaria interna Personal tecnbo en colecciones CIPA

Inicio+

Solicita aprobaci6n de compra Ideriiaterialbibliografico -|acRuee%¥;:etrveB:oytice,EfeCompra

- ftofa    rabllngresa solicitud de compra enplatafomadebiblioteca - cue           vo       e.NO

I I  F3eejbe y revjsa existenciaIdeItitulo

NoSi

-

6Se cuenta conelejemper?Si,INctifroaalaDEPFRH

Corrsulfa a fa persorrasolicitantey  -

detefmina necesidad   .dehcrementodeacervobibtiografico

-6Proced5 Solicita coGzaci6n a
compra?  .NO' --

proveedores

1
Ingresa solicitud de compra vfaGRPyenvfacopiaabiblioteea -- Noffica a usuario

procedencia de la compradelmaterialrequerido

Notifica al
I

Da segt]imiento al process
soilicifante de compra anfe la DACP ySFCI-

I    Reelbeej::d:fa°reysrev'se6Pedidocompleto?NOlce==::s::Ti¥ce:=,r::nraIbg,=sii:=t:nialo+NotificaasolicitanteyDEFFRIlfareeepei6ndemaferialbibliogfafico|'noa¥cae#:te:nb:,'#remod°+F--

-ln1

T#irife  ctftyrfe P5gina 11 de 14



£=E   :ELNLRo°R:E:¥EYEs
STIGACIONES BIC}LOGICAS•C.

Biblioteca ``Dr. Daniel Lluch Belda"
Fecha de Emisi6n: 202205-09 Efectivo: 2022-05-09
Clave: DEPFRH-BDLIB-PAMB Vigencia: lndefinida

C. Procedimiento pare Adquisici6n per Donaci6n

8E

Persona Responsable de Biblioteca Persona I tecnico en co lecciones

IniciaI
Recibe aviso de donaci6n - Verifica que la tematica de la obra

NO

-

|r na      seaacop  eaaclvi  a  es   e
Centro

cTe matica acorde?

si'
Informa a la persona Titular de la Ingresa ma fen.al recibido e informa a

DEPFRH -
persona Ftesponsable de Bibliotoca

Fn1

7}        REFERENCIAS

NO aplica

8)           AN EXOS

1.           Listado de libros sugeridos por Academia para compra.

9}        CONTROLDECAMBIOS

No. derevisi6n Fechaaaaa-mm-aa Descripci6n del ¢ambio

01 2022-05-09 Em si6n del dooumento.
02
03
04
05

i.         ==----= ----:-LI
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ANEXOS
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I.     Listado de libros sugeridos porAcademia para compra

LISTADO DE LIBROS PARA COMPRA EN EL PERIOD0 202       .

Academia lnvestigador Prograrma Titulo Autor Edici6n Afio lsBN Prioridad ObservacionesSolicifante Academico del libra de compra

I

PRESIDENTE DE ACADEMIA:

FECHA: dd/mmm/aaaa
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