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Unidad Administrativa:

Biblioteca Landivariana

Area Responsable: Procesos Técnicos - Adquisiciones

Descripcion de Actividades

Documento de

No. | Paso Responsable Actividad .
P Trabajo (Clave)
Se realiza el estudio presupuestal
por parte de la coordinacién de
Estudio Presupuestal (1 informdtica en base al nimero de
1, | EstudioPresupuestal | Informatica | o man ! ALEPH
dia) estudiantes que posee cada facultad
a nivel de campus central y sedes
regionales.
Biblioteca —
Procesos ..
- - , L Se solicita a las facultades las
2 Solicitud de bibliografias Tecnicos - bibliografias que requieren para el Correo enviado
' (10 dias habiles) Bibliotecario | i & q g P
ciclo en curso.
encargado de
adquisiciones
Correo con
, . ) Facultades - . ,
3 Envio de bibliografia Vice Traslado de formato con bibliografia | formato de
' requerida solicitada bibliografia
decanatura .
requerida.
Biblioteca - Se hace una revisidn de la Revisién de
L . , Atencidn a bibliografia solicitada por las bibliografia con
4, Revisidon de bibliografia . & . .p g
Usuarios - facultades a Adquisiciones de formato de
Coordinador Biblioteca adquisiciones.
Biblioteca — Al mlsmo 'Fl'empo se envia la solicitud oroveedor
Busqueda de libros Fisicos Procesos de cotizacion a los proveedores . L.
5. digitales Técnicos — nacionales e internacionales libros fisicos /
digitales

Bibliotecario |
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encargado de
adquisiciones

Biblioteca —
Prloa.esos Se traslada la informacién obtenida
. L, Técnicos — ]
6. Traslado de informacién Bibliotecario | con los diferentes proveedores se Conglomerado
traslada a la Administracion.
encargado de
adquisiciones
Biblioteca —
Administraciéd | Envio de datos libros revisados,
7. Solicitud de aprobacién n — Asistente cotizados y dispuestos para
Administrador | adquisicién.
Financiero
Al recibir las aprobaciones se
procede a dividir por proveedor vy asi
Vicedecanos — enviar su aprobacién de compra.
8. Aprobaciones Biblioteca Algunos libros los proveedores los Correo
Adquisiciones tiene para entrega inmediata, los proveedores
demds tardan entre 30 y 45 dias.
Al recibir las cotizaciones de los
libros de entrega inmediata se
traslada a Secretaria la papeleria que
consta de cotizacion y
‘ Adquisiciones conglomerado, mismo donde se Cotizacion
9. | Compra de libros. - Secretaria encuentran tres distintos Conglomerado
proveedores y la eleccién del mejor
precio aprobado con anterioridad
por facultad.
Secretaria traslada a direccién la
Secretaria - orden de compra para su firma final. | Orden de
10. | Compra de libros . .,
Direccién Compra
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Secretaria traslada a compras para
su aprobacion y realizacién de péliza

. Orden de
11. | Compra de libros Compras de compra
Compra
Realizar Orden de compra s .
. P Biblioteca — Se realiza la Orden de compra para
por pago con tarjeta de . ., . . Orden de
12. v Administracié | equiparar el gasto realizado en la
crédito “Compras por , ) et e compra.
, ” n—Secretaria | Tarjeta de Crédito institucional.
Catdlogo
Al tener pdliza de le notifica al
Compras- proveedor la cotizacién y orden de Orden de
13 Péliza secretaria - compra para la entrega de los libros Compra —
adquisiciones | Y facturas Correo
Biblioteca- . . .
Se realiza el traslado de los libros Sistema de
L . Procesos . L
14. | Catalogacion de libros. , . para catalogarlos en el sistema Gestidon de
tecnicos- ALEPH Bibliotecas
Colaborador | ' '
Adquisiciones espera el personero
. de bodega para que realice sus Ingreso a
15. | Ingreso de Libros Bodega actividades Bodega
Se espera que llegue el personero de
Contabilidad — contabilidad y se realiza
., . " i Acnico- Cddigo Activo
16. | Colocacion de Activo Fijo. Procesos posteriormente el proceso técnico .. g
Técnicos mecanico para su registro en ALEPH. | Fijo
Biblioteca- Luego del ingreso los libros son
17 Entrega de Libro Atencion a entregados a circulacién en los libros | Listado de
" | Circulacién usuarios- para que puedan estar listos para el | Entrega
alcance de los usuarios.
Luego del ingreso los libros
Biblioteca- electrénicos se le notifica a
. Informatica - informatica para que pueda ser .
Entrega de Libro ., para que p Listado de
18. . Atencion a recuperado en el metabuscador. Y
Electrénico . ., . Entrega
usuarios- atencidn a usuarios tenga el

conocimiento de donde se ubica
para el uso electrdnico del mismo




