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PROCEDIMIENTO COMISION DE BIBLIOTECAS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSIBLE ACTIVIDAD

e Recaban las firmas de acuerdo con las indicaciones
vigentes de la Direccion General de Bibliotecas y
Servicios de Informacion Digital.

* Realizan las actividades relacionadas a los acuerdos
tomados y prepara la siguiente reunion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION JUNIO 2023



FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA GENERAL

Facultad de Medicina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

DIAGRAMA DE FLUJO COMISION DE BIBLIOTECAS

INICIO

1

Envia la Convocatoria por correo
electronico para la siguiente reunion a
todos los miembros de la Comision,
preparando la documentacién necesaria
para su realizacion, asi como resultados
reportados en el seguimiento de acuerdos,
nuevos asuntos a tratar, asuntos
generales y toda informacién necesaria.

2

Reciben la  Convocatoria y la
documentacion, y asisten a la reunion

Preside la reunién de la Comisién de
Bibliotecas donde se analizan las
actividades de los acuerdos tomados.

4

Expone los resultados o avances que se
obtuvieron, exponen nuevos proyectos o
asuntos.

5

Opinan sobre las actividades realizadas y
dan su punto de vista..

Toman nota del seguimiento de acuerdos
para elaborar la minuta correspondiente,
que firman los miembros de le Comision
en la préxima reunién. Se realizan las
actividades relacionadas a los acuerdos
tomados y prepara la siguiente reunién.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO INFORME ANUAL DEL SISTEMABIBLIOTECARIO

INICIO

1

Envia oficio a la Coordinacion de
Bibliotecas, solicitando el Informe Anual
del Sistema Bibliotecario

2

Reenvia a los responsables el oficio para
programar las actividades

3

Prepara(n) los oficios y el formato
establecido, donde se especifica la fecha
de entrega. Se obtiene el visto bueno y
firma del Coordinador.

4

Reciben el oficio firmado por el
Coordinador, recopilan, preparan vy
entregan la informacion.

5

Recibe(n) la informacién, la sintetizan,
preparan y entregan de acuerdo a las
indicaciones.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

3 v 1
~ Entrega solicitud u orden de
compra firmada a las
instancias administrativas
¢ Existen NO
recursos?
7.1
Notifica a la Coordinacion del 12
Sistema Bibliotecario para
esperar la liberacion de Informa por medios
presupuesto electrénicos la programacion
de entrega al enlace
8 administrativo, responsable de
Genera solicitud de compra ’—‘ biblioteca H, académico de
en el SIC para su autorizacion 1 procesos técnicos y dela
con la documentacion digital revisién de bibliografias
requerida.
- Minuta de Biblioteca
- Relacion  técnica de 13
material
- Cotizacion Anexo 3 Remite el vale de compra al
’ Relacién técnica enlace administrativo del
- Sistema Bibliotecario
JAutoriza la NO
solicitud?
8.1
Cancela solicitud para que se 14
sl atienda el .f:llsunto que genero Entrega el vale de compra al
la cancelacion responsable de la biblioteca
H, o en su caso, al académico
de seleccion y adquisicion
UNA  VEZ QUE  SE FLT para que apoye en la entrega
AUTORIZADA LA L J del vale.
SOLICITUD DE COMPRA A
TRAVES DEL PROCESO EN
EL SIC
UNA VEZ QUE EL PROVEEDOR
9 ENTREGA  FISICAMENTE  EL
: . . MATERIAL O LIBERA LOS
Recibe via electrénica del ENLACES DE LOS RECURSOS
area de compras la solicitud u ELECTRONICOS
orden de compra para remitir
esta al académico de
seleccion y adquisicion para 15
que recabe la firma del
Proveedor Recibe del Proveedor el
material surtido con la
documentacion indicada en
las Condiciones Generales
que deben  cubrir los 3
10 proveedores que conforma el ~
Recaba firma autégrafa,, Registro de Proveedores de
confirme fecha de entrega y Material Bibliografico de la
envio de archivos para la UNAM
comprobacion digital
4
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BIBLIOTECARIO

DIAGRAMA DE FLUJO ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

18
Verifica material recibido para
4 entregar factura y vale de
» compra firmados al
académico de seleccién y
adquisicion
. 19
¢ Surte material NO
atendiendo las Entrega al enlace
condiciones? administrativo de la
coordinacion de bibliotecas el
15.1 vale y facturas con las firmas
Notifica al académico de reqqerldas para ~que se
seleccion y adquisicion remitan a Bienes y
Suministros y envia CFDI y
XML
20
¢Aclara la Gestiona a través del SIC el
situaciéon ? 3 pago de la solicitud de
compra
21

15.1.1

Da seguimiento al tramite de
pago a través del SIC para
informar al académico de
procesos técnicos a fin de
que realice la comprobacion

si 1 digital.

Cancela el pedido atendiendo
la normatividad de la UNAM.

16
22
Verifica datos de la factura Recab_a . flrma_s_ de
contra_ solicitud u orden de Coordlna}mon de Bibliotecas y
compra y material Secretaria General en la
bibliografico factura ~~ para su
comprobacion.
23
Realiza la  comprobacién
digital por compra y solicita el
¢La factura es NO proceso de catalogaciéon de
correcta? los materiales bibliograficos
16.1 24
Informa al académico de 3 -

g | seleccion y adquisicion para Informa  via electrénica,
que solicite al proveedor la telefénica o de  manera
correccion presencial a los solicitantes

sobre su peticion, indicando el
estatus de los titulos de libros
solicitados:
4 *  Adquirido
*  Fuera de mercado
17 «  Agotado o no localizado
Firma factura de conformidad
para el Proveedor y para el 1
responsable de la biblioteca
con clave H :
Fin
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ANEXO 1. FORMATO DE COMPRA DE BIBLIOTECA

FORMATD DE COMPRADE BELIJTECA

CLAHE O Dl ioTEk: H

e e o 202_- L
oo pAoG:  10.20.417.01.521.00

RIVERSIDAD MACIIHAL AUTOROMA DE NERICD
BIBLOTECA DE LA FACULTAD D MEDICINA

::::::::::::::::::

O — — s o e i s PO g e, P g e o e, O i e I
et
CLAVE PROV WOLDE [N —— AUTORY EINTOR, prEc | cescro | ereck SUBTOTAL
mvezoan sz
SOULICITANTE DEPTOL PMIS DE 50K LD SUSTITELD EDTORIAL m ARD D uRL caMTDAD| usDan FACTURA
SUGIRIDD” DESESD-UNANT | FORMATD | SOLCITUD CRIGEN ETC UNITARID: | LIMITARID | NETO

4

516 7 819 10 11 [12] 13| 14| 15 16| 17

18

 Prowsssor megariea ferma pars fsl Regatrs f Provesderes te Wasrial Besbegraten e UKAM L ___-____ TETAL TTAL $0.00

Mt El ater dha ot
pressutar § st
Estes: Ul fusaran

e su s e o st sbena the sl Emesn thl prorevska: pesdris wariar Sl afve reges e m LISRLMAM. La carfiSied de sjemsplanes oot vassn am caces e Sulictsr g 5 alu te Ums (smpresn o s mhoan E uein:
[rociin variar un fun ciie S L Svior ot e, w ErewSmarts (v 5 s st sl az cisi o s UPLAM 7 18 Spondsiiiel S msslenca pars o Is suintsin 8 ks de SIC
sticiimizs uf f passds pre e de arg i in Paganse, Sedates para los bumze el LA
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BIBLIOTECARIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1. Numero de formato de compra: Compuesto del afio y un niimero consecutivo para cada formato
2. Presupuesto del afio: Se digita el afio del ejercicio presupuestal

Estas se pueden actualizar en caso de que surja un nuevo

3. Nota (superior izquierda): requerimiento

4. Proveedor sugerido y clave de Datos tomados del catalogo de proveedores de la UNAM,
proveedor: cuando es un proveedor autorizado

5. Numero de formato: Corresponde al dato del punto 1.

Compuesto del afio y un numero consecutivo para cada material

6. Numero de solicitud: .
solicitado

Se inicia con la clave del requerimiento. En caso de que sea un
libro de las bibliografias se registra tipo de bibliografia (BB o BC),

7. Solicitante: afio o semestre. Si es solicitud de académico o alumnos, se
registra su nombre; se registra nombre de quien da seguimiento
a la solicitud del titulo.

8. Dpto. (Departamento): Se registra que departamento o area.

Cuando es libro de importacién, se recomienda registrar el
9. Precio pais de origen: precio, ya sea se identifique en la pagina de la editorial o lo
proporcione el proveedor que cotiza.

Son los datos bibliogréaficos que proporciond el solicitante, o los
derivados de una indagacion bibliografica para enviar la
cotizacion.

10. ISBN, Titulo, Subtitulo, Autor,
Editor, etc., Ed., afio de edicion:

Enlace que se registra solo en caso de libros electronicos si es

11 URL: que existe dicha informacion

12. Cantidad: Igspecmca la cantidad de ejemplares que se deben adquirir por
titulo.

13. Unidad: Se especifica si es LIBRO IMPRESO O LIBRO ELECTRONICO.

14. Precio unitario: Se registra el precio de lista autorizado

Se indica el porcentaje de descuento que el proveedor puede

15. Descuento: .
otorgar a la dependencia.

16. Precio neto: Se registra el precio con el descuento aplicado.

17. Subtotal: El costo en que saldré el titulo por la cantidad de ejemplares
solicitados

18. Factura: Dato opcional, se recomienda ingresar el dato para un mejor

control de lo adquirido.
19. Coordinacion de Bibliotecas: Se registra el grado y nombre completo del actual coordinador.

20. Secretario General: Se registra el grado y nombre del actual secretario general.

ACTUALIZACION JUNIO 2023
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PROCEDIMIENTO ADQUSICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
ANEXO 2. SOLICITUD DE COTIZACION

FACLLTAD D BIEDEC A, UMAM

BBLITTECA 1 SOLFTUD: HE QOTEZADHN 2023
DOTIEACKS DON ATENDKN & [ =al Ciatima dia I Finzbnd dn Msdieinn | LIWAK DL D BELIOTEC W 2
0O,
FROCI FAlS reo0n | oosomo | mREoo | sumToTA
ey 1] T SUBTITALS AUTORI EDITOR: ECATORIAL ECHCKSH AROED Rl = R ) el T o ROTAS

3 4 S| 6|7 | 8|9 |10 12| 12

ol ds
o ] TOTA.

T

ST ColeZ UMIENTD) 80 GEMCRA COLGADION ALGLUMA FARA LA FACULTAD DE BMATTROINA. DT LA LISSS
TRLUCCIIMDS : Rsnzatar r— == Pl Iinhmllnﬁ_-ﬂhn-mll-h
sl N L b il sl | i STEr aa Jma rLEa Bdcitt W B osdoes askeRwdn
La cofizecitn debe sater muncrite por W pe Jus wenl Zicha coste B2 cargn § rambes complein Dete war pressrrads an hojs membretsdn. Debe imok i tambiee: ath ngoindn, i eaih cescwsscomcs (L dul
reTeSc]), o & o prosiem publoscife, o blsn el sceis

Bl T — e —— BigUNE BCEMRCEST Booe SOM | Autor o TRac.
71 Coca. de conivcic Mambm corples, imeedSnos wo Tewl, comeo T mectanis inTge 8N UAnEE gaa 8N caac e maksar
71 Fache da aEpedicios de I coEsnciSs § Un dres qu I Senifigoa sl pacido a7 fims, I inbrrecdn requarEs e e
41 St I ot igEnGE o I SofENcST (For mooTenccin du I DGMS CHIRAM, 50 den pary no Saner prbleTas an s 5 C-URAT B as b aguisnia
n:m-nlinmd-mhpmh_l e . PET g we " a
|51 Enpscificar or form da page DR EDITS LURAM Fore e page: 26 per dafine
71 Eapaefoar i gaantis nn dsd OFDIE GIY pmaEa an penan
91 Enpseifonr sos o ugar 3 sninege s Fecutind co Mscione, Cdf 707, Crouds e, CDheded Univendare, Desg. Copasain, Duces da Mo, CF. ST
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1. Cotizacion con

e Registrar grado y nombre del actual Coordinador
atencion a:

Se registra el dia, mes y afo, separada la informacion con
2. Referencia COT: un guion normal y un ndamero consecutivo, ejemplo:
COT01112023-4

Cuando es libro de importacion, se recomienda registrar el
precio, ya sea se identifique en la pagina de la editorial o lo
proporcione el proveedor que cotiza.

3. Precio pais de
origen:

4. |SBN, Titulo,
Subtitulo, Autor, Editor,
etc., Ed., afio de

Son los datos bibliograficos que proporcioné el solicitante,
o los derivados de una indagacion bibliogréfica para enviar

o la cotizacion.
edicion:
. Enlace que se registra solo en caso de libros electréonicos

5. URL: ; . . : i
si es que existe dicha informacién

6. Cantidad: Equmﬂca la cantidad de ejemplares que se deben adquirir
por titulo.

27 Unidad: Se especifica si es LIBRO IMPRESO O LIBRO

' ' ELECTRONICO.
8. Precio unitario: Se registra el precio de lista autorizado

Se indica el porcentaje de descuento que el proveedor

9. Descuento: puede otorgar a la dependencia.

10. Precio neto: Se registra el precio con el descuento aplicado.

11. Subtotal: E_I costo en que saldra el titulo por la cantidad de
ejemplares solicitados.

12 Notas: Se registrara alguna nota u observacién que se considere

relevante para la adquisicion.
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PROCEDIMIENTO ADQUSICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
ANEXO 3. RELACION DE MATERIAL

LMIVERSIDAD MACIOMAL AUTOMOMA DE MEXICD
SECRETARIA GEMERAL
SISTEM A BIBLIOTECARID

RELACION DE

2 3

MATERIAL (m_J
Mo DESCRIPCKIN CANMTIDAD | UMIDAD PP DESCLENTO SUBTOTAL TOTAL
1 Titulo: | Subtitulo: | awtor: | editorial: | edicion: | LIBRO 4 " 4 4
anio: | 15BN: IMPRESO
Titulos registrados en el formato de compra de biblicteca a 50,00
apro@iades por la Comision de Bibliotecas. Libros smpresos con Cargo pan
la Biblateca Clave H.
Los afics de publicackdn pueden vanar de los afios registrados en o
sistemna de cotizacion del provesdor.
WoBo. VoBa.
SOUCITANTE SOLICITANTE/RESPONSABLE DEL FROVECTO
TECHIOT ACADEMICD GRAD ¥ MOl BRE
GRADO ¥ MOMBRE COORDINADDR DEL SISTEMA BIBLIDTECARD ¥

SEGLMIENTO DE LA REVISION DE BIELIOGRAFIAS PLAN
DE ESTUDND DE LA LICENCIATLRA DE MEDICD CIELUAND ¥
LICEMCATURA EN FSIOTERAFA
SESTEMS ESELIOTECARID DE LA FADULTAD DE MEMHCIMA

12

WoBo
GRADD ¥ MM BRE
TECHICD ACADEMICD
PROCESDS TECKIDDS
BISLIOTECA "Df. VALENTIN GOMEZ FARIAS™

VoBa
GRADO ¥ MOMBRE
TECHIOT ACADEMICD
SELECCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICD
BISLIOTECA "Dif. WALENTIN GOMEZ FARLAS™

Wobo
GRADD ¥ MORBRE
TECHICD ACADEMICD
DESARROLLD DE COLECOONES ELECTRONICAS
SESTEMS ESELIDTECARID DE LA FADULTAD DE MEMHCIMA

SECRETARID DE L& COMISION DE BIBLIOTECAS

12

Wala
GRADD ¥ MOMBRE
REWISION DE CATALOGOS ¥ NOVEDADES EDITORIALES
INTEGRANTE DE LA COMISION DE BIBLIOTECAS

12

VinBa.
GRADD ¥ HOMERE
RESPONSASLE DE LA BIBLIOTECA
“DR. VALENTIN GOMEZ FARIAS™
INTEGRANTE DE II-Q:W.‘SII:II DE BIBLIOTECAS

Elabond:
GRADD ¥ NOMBRE
TECKICD ACADEMICD
SELECCKOM ¥ ADOUISICION
SETEMA BIBLIOTECARI D DE LA FADULTAD DE MEDICIMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

Relacion de:

Material:
M):

No:

Descripcion:

Cantidad:
Unidad:
PVP:

Descuento:

Subtotal:

Total:

Firmas:

Se registra de libros impresos, de libros electronicos o de material
digital (segun la naturaleza del material bibliografico)

Se registra si es material nacional o del extranjero
Se indica “E” para material extranjero y “N” material nacional

Se registra el nimero consecutivo para cada titulo o material
bibliografico relacionado (impreso o electronico).

Se registran los datos bibliograficos que proporcioné el solicitante, o
los derivados de una indagacion bibliografica para enviar la
cotizacion.

Registra la cantidad de ejemplares que fueron solicitados

Se especifica si es LIBRO IMPRESO O LIBRO ELECTRONICO.

Se registra el precio de lista autorizado

Se indica el porcentaje de descuento que el proveedor puede otorgar
a la dependencia.

Precio del libro con el descuento aplicado.

El costo en que saldra el titulo por la cantidad de ejemplares
solicitados

Se recaba las firmas de las personas indicadas por la Coordinacion
del Sistema de Bibliotecas.
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PROCEDIMIENTO ANALISIS DE LAS BIBLIOGRAFIAS DE LAS
LICENCIATURAS DE LOS PLANES DE ESTUDIO DE LA FACULTAD DE
MEDICINA

INDICE

OBJETIVO Y NORMAS DE OPERACION
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO
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PROCEDIMIENTO ANALISIS DE LAS BIBLIOGRAFIAS DE LAS
LICENCIATURAS DE LOS PLANES DE ESTUDIO DE LA FACULTAD DE
MEDICINA

OBJETIVO

Realizar un andlisis de las bibliografias requeridas en las materias que integran los Planes de
Estudios de las Licenciaturas que se imparten en la Facultad de Medicina, para la toma de
decisiones en la compra de libros impresos y libros electronicos con la finalidad de
proporcionar acervos actualizados para apoyar la formacion de profesionales en la salud.

NORMAS DE OPERACION

1. El responsable de este servicio sera el personal académico, supervisado por el Coordinador
del Sistema Bibliotecario.

2. Para el desarrollo de las colecciones que apoyan la formacion de los profesionales, se
analizaran las bibliografias requeridas en las materias que integran los planes de estudio de
las licenciaturas que se imparten en la Facultad de Medicina.

3. Se solicitard la cooperacion de los Departamentos, Coordinaciones y Secretarias de la
Facultad de Medicina para contar con la informacion oficial de los materiales bibliogréaficos
requeridos.

4. La informacion recabada se registrard en los medios electrénicos para su control y
seguimiento.

5. La informacion obtenida se utilizara en la toma de decisiones para la compra de libros y
actualizacion de los acervos tanto de material impreso como electrénico.

6. Se atendera los lineamientos de adquisicién para determinar la cantidad de ejemplares fisicos
0 porcentaje que debera solicitarse para el material impreso y/o electrénico.
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PROCEDIMIENTO ANALISIS DE LAS BIBLIOGRAFIAS DE LAS LICENCIATURAS
DE LOS PLANES DE ESTUDIO DE LA FACULTAD DE MEDICINA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

TECNICO ACADEMICO 1. Actualiza el directorio de los departamentos y
secretarias involucrados con las bibliografias de los
planes de estudio.

2. Revisa las péaginas oficiales donde se registra las
bibliografias de los planes de estudio para identificar
los titulos requeridos

3. Prepara los oficios con la relacion de los materiales
bibliograficos y hemerogréaficos que previamente
identifico para solicitar a las areas académicas
correspondientes la revision y/o actualizacién de estos

COORDINADOR DE 4. Emite oficio dirigido a los jefes de departamentos,

BIBLIOTECAS secretarias y coordinaciones de las licenciaturas para
solicitar la revision de los titulos requeridos en sus
bibliografias.

DEPARTAMENTOS, 5. Emite respuesta donde ratifican el titulo requerido, o

SECRETARIAS Y bien, actualizan la peticion (nuevo titulo, nueva

COORDINACIONES edicién, titulo en otro idioma).

UNA VEZ QUE EL COORDINADOR DE BIBLIOTECAS
RECIBE LA RESPUESTA DE LOS DEPARTAMENTOS,
SECRETARIAS Y COORDINACIONES Y LA REMITE AL
ACADEMICO RESPONSABLE DEL ANALISIS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

DIAGRAMA DE FLUJO DE ADQUISICION DE BIENES, INSUMOS Y SERVICIOS.

INICIO

CUANDO LA BIBLIOTECA DETECTA LA

NECESIDAD DE ADQUIRIR UN BIEN,
INSUMO O SERVICIO

Revisa que el bien o insumo no formen
parte del Catalogo de Bienes de Uso
Recurrentes, emitido por la Direccién
General de Proveeduria de la UNAM y/o el
servicio no forme parte del Catélogo de 1
Servicios “Proceso de servicios generales”
a cargo de la Secretaria Administrativa de

Revisa en el registro de Proveedores de la
UNAM quien ofrece los bienes, insumos o | 2
servicios requeridos y solicita cotizacion.

la Facultad. . . L ]
Verifica con la Secretaria Administrativa de
Anexo 1: Solicitud la Facultad que se cuente con el recurso
interna de compra. econémico para iniciar la gestién del 3
tramite.

¢Se No
encuentra en No
el catélogo ? ¢La Facultad
cuenta con c
Si los recursos?

Si
Elabora el vale de salida de almacén de la
Facultad, el cual es firmado y autorizado 11 Prepara oficio de justificacion para la
por el jefe del Departamento de Bienes y ’ antefirma de la Coordinacion del Sistema
Suministros de la Facultad. Bibliotecario 'y autorizacion de la
Secretarfa General. En caso necesario, el | 4

oficio puede incluir el Vo.Bo. de la

Anexo 2: Vale de X B
Direccion de la Facultad.

salida de almacén.

Revisa que el oficio cuente con la
1.2 informacién necesaria que justifique la
adquisicion del mismo para el buen | g
funcionamiento de la Biblioteca de la
Facultad y coloca su antefirma.

Solicita el material en el almacén.

Elabora la solicitud Unica de servicios, la
cual debe ser autorizada por el ) si
o 1.3 ¢ Existe [
—p Departamento de Servicios Generales de alguna
la Facultad. observacion
en el oficio?
Anexo 3: Solicitud
Unica de servicios.
No

Programa el servicio de acuerdo con el
requerimiento y/o al tipo de actividad a
realizar. 1.4

]
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2]

Recibe el oficio de justificacion para su
autorizacion y firma. En caso de requerir la
firma de la Direccion de la Facultad nos
apoya con el tramite y regresa oficio a la
Coordinacion del Sistema Bibliotecario
para continuar con el  proceso
correspondiente.

¢ La solicitud
fue
autorizada?

Si

Devuelve el oficio debidamente firmado a
la Coordinacién del Sistema Bibliotecario.

UNA VEZ APROBADA LA SOLICITUD DE
COMPRA DEL BIEN, INSUMO O SERVICIO

Genera solicitud de compra en el SIC en el
madulo correspondiente (Bien o Servicio)
para su autorizaciéon con la documentacion
digital requerida y solicita firma electrénica
del Coordinador del Sistema Bibliotecario
para continuar con el proceso.

Entrega solicitud interna de compra del
SIC, cotizacion y oficio de justificacion a la
Secretarfa Administrativa de la Facultad
para que se envie al Departamento
correspondiente de acuerdo con el servicio
que se requiera (Bien o Servicio).

®

Entrega la documentacién recibida a los
Departamentos correspondientes para que
realicen las gestiones necesarias para la
adquisicion del bien, insumo o servicio.

Recibe documentacion y realiza las
gestiones necesarias a través de los
proveedores autorizados por la UNAM y de
acuerdo con la normatividad de
Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios
de la UNAM, las Disposiciones aplicables
para los Procedimientos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contrataciones de
Servicios de cualquier naturaleza, excepto
los relacionados con la obra y los
Catalogos de Servicios de Proceso de
Bienes 'y Suministros 'y  Servicios
Generales.

Gestiona a través del SIC las
autorizaciones entre las entidades y
dependencias  encargadas de las
adquisidores, arrendamientos y servicios
que se lleven a cabo e informa a la
administracion del Sistema Bibliotecario
cuando ya se realiz6 el pedido en firme
para el envio de la factura y archivos CFDI
y XML para que se tramite el pago
correspondiente.

Informa a la Administracion del Sistema
Bibliotecario la fecha de recepcién de los
bienes, insumos o servicios.

®

Realiza los servicios

donde
solicitud
compra.

indica la No ¢Se trata de
interna  de un bleng
13.2 insumo?

Si

10

11

12

13

Realiza la entrega en
el almacén de la
Facultad.

13.1

ACTUALIZACION JUNIO 2023

HOJA 2 DE 3




L Wy FACULTAD DE MEDICINA Facullad de Medicina
‘ SECRETARIA GENERAL Y

9

%Y
v

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

BIBLIOTECARIO
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O,

Revisa que el bien, insumo o servicio Informa al Departamento de Bienes y
llegue de acuerdo con las caracteristicas 14 Suministros los bienes muebles
solicitadas y firma el Vale de Entrega del capitalizables cuyo costo de adquisicion
SIC y la factura. incluido el IVA, sea igual o mayor a 100

15

veces el valor vigente de la UMA, para ser
registrados en el Sistema Integral de
Control Patrimonial (SICOP)

¢Cumple con la Si
calidad o
. —()
A aea® Firma de conformidad en la copia de la
) solicitud Unica de servicios o en la orden
de trabajo del proveedor de que el trabajo | 16
No fue terminado.

Avisa a la Secretaria Administrativa para la
sustitucion ~ correspondiente  con el |14.1

proveedor.

Elabora las etiquetas de los bienes
capitalizables que deben ser capturados
en el SICOP y en el inventario econémico 17
de la Facultad de Medicina.

Revisa y coloca las etiquetas en los bienes
muebles y toma fotografia para subirlo al
sistema SICOP y se solicite la validacion 18
de la Direccion General del Patrimonio
Universitario.

Entrega el bien, insumo o servicio al
responsable del &area que lo requiri6 | 19
mediante acuse de recibido.

Revisa en el SIC que el proveedor cuente
con el pago correspondiente. 20

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO CONCILIACION DE INGRESOS Y EGRESOS DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

INICIO

Recibe de forma mensual mediante oficio
del Departamento de Ingresos y Egresos
de la Secretaria Administrativa, solicitud
para validar la conciliacion de ingresos y
egresos del mes anterior por conceptos de
multas, servicios de consultas, pagos de
trdmites de paquetes de libros u evento
académico.

2

Turna la actividad de conciliacion de
ingresos 'y egresos al éarea de
Administracion y al jefe de Biblioteca.

}

¢ Existe alguna
observacion o
incongruencia
en algin
concepto?

NO

Solicita al responsable se realice

nuevamente la revision de los tickets

7

3

Revisa, concilia y cuantifica con apoyo del
personal bibliotecario todos los tickets
reunidos durante todo el mes anterior, por
conceptos de multas, servicios de
consultas, pagos de tramites de paquetes
de libros u evento académico.

4

Relne y entrega al administrador todos los
tickets del mes solicitado.

5

Reline, concilia y cuantifica todos los
tickets del personal académico adscrito al
Sistema Bibliotecario que atiende a
investigadores y académicos de la
Facultad de Medicina y a usuarios
externos.

6

Recibe y analiza la informacion que le
entregan los responsables que intervienen
en las diversas conciliaciones

A 4

Corrobora la informacién y hace los
ajustes o aclaraciones pertinentes.

A

8

Elabora oficio de respuesta con la
informacién de la conciliacion de ingresos
y egresos del mes correspondiente de
acuerdo con la informacién que se tiene en
el Sistema Bibliotecario y solicita el Vo.Bo.
y firma de la Coordinaciéon del Sistema
Bibliotecario.

9

Revisa que el oficio y la suma total de los
ingresos  reportados contra los del
Departamento de Ingresos y Egresos de la
Facultad y firma.

Si ¢ Existe

alguna
observacion?

No 10

Recibe y envia respuesta de la conciliacion
del mes correspondiente, dirigida al
Departamento de Ingresos y Egresos de la
Secretaria Administrativa, el cual incluye
las observaciones y aclaraciones a dicha
conciliacion.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO CONTROL Y MANJEO DEL INVENTARIODE BIENES DE
ACTIVO FIJO ASIGNADOS AL SISTEMABIBLIOTECARIO

6
INICIO .
Entrega copia a cada uno de los
responsables que tiene bajo su resguardo
1 los diversos bienes de la biblioteca, con la
Solicita de forma periédica mediante oficio finalidad de que ellos realicen una segunda
a la Secretaria Administrativa una verificacion y firmen de conformidad de
actualizacion del inventario de bienes de haber localizado la totalidad de dichos
activo  fijo asignados al Sistema bienes.
Bibliotecario. 7
Presenta listado de final del inventario
2 interno del Sistema Bibliotecario a la

coordinacién del sistema Bibliotecario con
las firmas de resguardo de todo el
personal involucrado, incluyendo una copia
de la documentacion soporte. La
documentacion y los listados originales
3 quedan bajo el resguardo de la
Administracion.

Envia respuesta del inventario actualizado
de bienes de activo fijo asignados al
Sistema Bibliotecario.

Prepara programa de actividades para
realizar el inventario interno del Sistema 8
Bibliotecario.

Envia copia mediante Oficio del listado
final con el resguardo del inventario interno
del Sistema Bibliotecario.

Realiza la verificacion fisica de bienes de
computo y mobiliario, conciliando dicha
verificaciéon con la informacién contenida No ¢Encontro alguna
en el listado del inventario de bienes de incongruencia con

activo fijo proporcionado relacin al listado de
o prop : bienes del

Departamento de
Aprovisionamiento?

5
Elabora y actualiza el listado del inventario Si
interno del Sistema Bibliotecario. 8.1
Solicitar& mediante oficio a la
Secretaria Administrativa se
gestionen los cambios en la
informacion del resguardo
No
¢ Requiere
dar de baja 9
algun bien? i i
Corrige y actualiza el resguardo de
bienes de activo asignados al
Sistema Bibliotecario.
Si
5.1
Solicita mediante oficio a la 10
Secretaria Administrativa anexando i )
la correspondiente solicitud de baja Envia resguardo de bienes de activo
de bienes muebles (Anexo 1), misma fijo actualizado a la Coordinacion del
que debe ser autorizada por el Sistema Bibliotecario
Departamento de Bienes y
Suministros.
Formato de baja EIN
(Anexo 1)
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DIAGRAMA DE FLUJO GESTION DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS
DE SEGURIDAD DE LA BIBLIOTECA

INICIO

1

8

Informa a la Coordinacién del Sistema
Bibliotecario via oficio, telefonicamente o
mediante correo electrénico, de aquellos
servicios contratados anualmente con
proveedores, con los que se da
mantenimiento de manera programada a
los diversos equipos de seguridad
asignados a la Biblioteca.

Recibe el oficio de justificacion para su
autorizacion y firma. En caso de requerir la
firma de la Direccion de la Facultad nos
apoya con el tramite y regresa oficio a la
Coordinaciéon del Sistema Bibliotecario
para continuar con el  proceso
correspondiente.

Recibe notificacion de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo
contratados por la Secretaria
Administrativa para los equipos de
seguridad asignados a la Biblioteca.

3

No
¢La solicitud fue
aprobada?

Si
9

Revisa de forma programada el buen
funcionamiento de los equipos y sistemas
de seguridad asignados a la Biblioteca e
informa al responsable de Cémputo del
Sistema Bibliotecario para la valoracién
correspondiente.

Devuelve el oficio debidamente firmado a
la Coordinacion del Sistema Bibliotecario

10

4

Recibe o acuerda con el proveedor sobre
las fechas de visitas con las que se
realizard el mantenimiento preventivo a
equipos.

Realiza las gestiones necesarias para
solicitar al personal técnico a su cargo o en
su caso al proveedor, la revisién ylo
reparacion de las probleméaticas que
presenta el equipo.

5

11

En caso de presentarse alguna averia,
falla o desperfecto en los equipos o
sistemas de seguridad solicita via
telefénica de manera directa con el
proveedor junto con la cotizacion.

Realiza la revision y/o reparacion del
equipo dafiado.

12

6

Prepara oficio de solicitud para la
Secretaria Administrativa para que se
realice la revision y/o reparaciéon de los
equipos de seguridad, y se solicita la
antefirma de la Coordinacion del Sistema
Bibliotecario 'y autorizacion de la
Secretarfa General.

Informa al responsable de la
Administracion o al Coordinador del
Sistema Bibliotecario, asi como a la
Secretaria  Administrativa  sobre  la
reparacion del equipo, o si es necesario su
baja o sustitucién por dafios irreparables u
obsolescencia.

13

7

Revisa que el oficio cuente con la
informacion necesaria que detalle la
problemética que se presenta y coloca su
antefirma.

Recibe el reporte del estado actual que se
presenta e informa a la Coordinacién del
Sistema Bibliotecario para la elaboracién
de un nuevo dictamen.
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DIAGRAMA DE FLUJO GESTION DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS
DE SEGURIDAD DE LA BIBLIOTECA

A

14
Realiza las gestiones necesarias a través
. ) de los proveedores autorizados por la

¢Es necesaria la No L.
baja 0 sustitucion UNAM y d_e_a_cuerdo con la normathldad
de un equipo por de  Adquisiciones, Arrendamiento y
dafios irreparables Servicios de la UNAM, las Disposiciones
u obsolescencia? aplicables para los Procedimientos de
Adquisiciones, Arrendamientos y
. Contrataciones de Servicios de cualquier
Si 131 naturaleza, excepto los relacionados con la

obra y los Catédlogos de Servicios de

Proceso de Bienes y Suministros y
SOlicita a la Secretaria Administrativa la Servicios Generales.

baja del equipo dafiado o en obsolescencia
mediante la solicitud de baja de bienes

muebles. 15
- Gestiona a través del SIC las

Formato de baja de autorizaciones entre las entidades y

bienes (Anexo 1) dependencias encargadas de los servicios

que se lleven a cabo e informa a la
administracion del Sistema Bibliotecario
13.2 cuando ya se realizé el pedido en firme

— — - para el envio de la factura y archivos CFDI
Solicitara la sustitucion del mismo lo antes y XML para que se tramite el pago
posible al Departamento de Andlisis y correspondiente.

Desarrollo  Administrativo para el
seguimiento.

16

Informa a la Administracion del Sistema
Bibliotecario la fecha en la que se llevara a
cabo el servicio.

17

Supervisa que el trabajo se haya realizado
de manera satisfactoria y firma el vale de
entrega y la factura correspondiente para
el pago.

18

Revisa en el SIC que el proveedor cuente
con el pago correspondiente.

FIN
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BIBLIOTECARIO

DIAGRAMA DE FLUJO GESTION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO E
IMPRESION

INICIO
5
LIMPIEZA Y MANTIENIMIENTO DE Reporta 'y entrega formatos a la
EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESORAS Administraciéon y a la Coordinacién del
QUE REALIZA EL PERSONAL DE LA Sistema Bibliotecarios para su revision y
BIBLIOTECA Vo.Bo.
1 6

Elabora programa trimestral de limpieza y
mantenimiento para equipos de computo y
fotocopiadoras de éareas de servicios y

Recibe formatos identifica
que todo se encuentre en
orden y archiva formato y

oficinas. la solicitud en el
expediente
2
Delega e informa a responsables de la
limpieza y el mantenimiento la forma en
como queda dividas las areas de trabajo.
3 B

Procede con la limpieza y el
mantenimiento del equipo de cémputo e
impresion que le fue asignado.

4
Entrega formatos de limpieza a los
responsables del resguardo de los equipos
de cémputo e impresién para su revision y
Vo.Bo. Cuando ha finalizado la actividad

(Anexo 1).
Formato interno de
limpieza 'y
mantenimiento de
computo (Anexo 1)
¢ Existe
alguna No
observacion
po