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Lineamiento para la adquisición de Material Bibliográfico

1. La solicitud para la adquisición de materiales bibliográficos debe enviarse al Departamento de Servicios Bibliotecarios en caso de requerirse, en el mes de marzo. La fecha podrá modificarse y estará sujeto a cambios de acuerdo a indicaciones superiores, techo presupuestal y/o contingencias.
2. La solicitud para la adquisición de material bibliográfico de los Programas Educativos la conjunta, coteja y gestiona el Departamento de Servicios Bibliotecarios de acuerdo al Procedimiento de PROVISIÓN DE RECURSOS (P-AF-12).

3. La Dirección de los Programas Educativos debe enviar al Departamento de Servicios Bibliotecarios de forma impresa y en archivo electrónico, la relación de la bibliografía requerida, de acuerdo al formato (F-VI-46) "Solicitud para la Adquisición de Material Bibliográfico" (disponible en la intranet, apartado documentos/Departamento de Servicios Bibliotecarios), misma que debe elaborarse con la participación de los integrantes del cuerpo académico según corresponda y avalada por las instancias que contempla el documento antes mencionado, revisando que no exista duplicidad de solicitudes.
4. El Departamento de Servicios Bibliotecarios debe cotejar las solicitudes remitidas por los Programas Educativos para la adquisición de bibliografía con el acervo ya existente, para evitar duplicidad. Una vez cotejadas las solicitudes se turnan a la Secretaría Académica, para su Visto Bueno.
5. Una vez avaladas las solicitudes para la adquisición de material bibliográfico, el Departamento de Servicios Bibliotecarios, solicita techo presupuestal a la Subdirección de Planeación y Evaluación para su compra, una vez autorizadas se solicita la compra al Departamento de Recursos Materiales.
6. Adquirida la bibliografía, el Departamento de Servicios bibliotecarios publica la relación del nuevo acervo.
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