Recepcion de Material Bibliogrdfico
Subdireccion de Servicios de Apoyo Académico

INSTRUCTIVO PARA LA CAPTURA DE LAS REQUISICIONES DE COMPRA DE ACERVO
BIBLIOGRAFICO EN EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION ADMINISTRATIVA
(SIIA)

Ingresar al Sistema Integral de Informacién Administrativa (SIIA)
De la barra de mends principal, seleccionar “Compras”. Del menu secundario desplegado, seleccionar
“Requisiciones”.

Control Requisiciones

:
Pedidos de Compra
Consulta Pedidos

Consulta del Padrén de Proveedores

De la barra de opciones ubicada en la parte inferior de la ventana desplegada, seleccionar el icono referente a“Agregar
Requisicién”.
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Recepcién de Material Bibliogrdfico
Subdireccion de Servicios de Apoyo Académico

En la ventana desplegada “Registro de Requisiciones de Compra” confirme si la compra sera en Pesos o bien
"Do1lares. Esta informacion la obtiene de la cotizacion. Los libros impresos por lo general son cotizados en moneda
nacional. Enel caso de revistas impresas y recursos electrénicos, suelen cotizarse en ddlares.

W7 [Registro de Requisiciones de Articulos o Servicios] v16/02/2022 — O .

Tipo de moneda a manejar en el tramite
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Requisicion en Pesos

. Enel espacio destinado a “Observaciones Generales” se captura la siguiente informacion:
. Compras a crédito (libros):
. Sila compra se trata de Libros impresos para consulta en Bibliotecas (cuenta 2120):
Nombre del Proveedor

= Numero de Cotizacion.

. Silos libros son adquiridos para custodia de personal docente (cuenta 2130):
. Nombre del Profesor/solicitante,
= Ubicacion fisica: edificio, cubiculo

Correo electronico

Teléfono o extension.

‘ Compras de contado (revistas impresas, recursos digitales, software)
. Nombre del Proveedor
. Numero de Cotizacion
: Informacién para el pago:

Método de pago: depdsito o transferencia bancaria

. Numero de Cuenta
= Institucion bancaria
= Clabe

« Campus de entrega: Seleccionar la Unidad Regional en la que el recurso solicitado permanecera una vez
efectuada la compra del mismo.

1] [Registro de Requisiciones de Compra] v13/02/2013

Tipo de moneda a manejar en el tridmite
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Ubicacidn fisica: debe capturarse informacién sobre el lugar donde sera resguardado el recurso para su consulta,como

se indica a continuacién:
. Silos libros son adquiridos para su ubicacion en Bibliotecas (cuenta 2120): capturar

= =7

] Division/Departamento/Programa Educativo/Biblioteca
Es muy importante se incluya la ubicacién, de la manera en la que se sefiala, ya que a partir de esa informacién es
de donde se obtienen los informes solicitados por los departamentos para las acreditaciones de los PE. En caso de
omitir algin punto de la ubicacidn, se corre el riesgo de que los recursos bibliograficos no sean incluidos en el
informe mencionado. Ver listado al final del documento.

DIVISION DE INGENIERIA / DEPARTAMENTO DE ING. INDUSTRIAL / PE ING. INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS /
BIBLIOTECA CENTRAL UNIVERSITARIA

. Silos libros son adquiridos para custodia de personal docente (cuenta 2130):

] Nombre del Profesor/solicitante,

] Departamento y Divisién alos que pertenece el docente.
. Ubicacion fisica: edificio, cubiculo

] Teléfono o extension.

= Correo electronico

CUSTODIA DEL MAESTRO XXXX, DEL DEPARTAMENTO DE XXXXX. DIVISION XXX. EDIFICIO X, CUBICULO Y.
EXT. 8080. correoelectronico@unison.mx

« Articulos requeridos: Capturar la informacién contenida en la cotizacion.

Tipo de moneda a manejar en el tramite
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< Captura informacién de libros

w3 Registro de Articulos  »10/11/2021 e

LIBEROS ¥ REVISTAS PARA SU COMERCIALIZACION
ESEPARADOR DE LIEROE PARA EVENTO

Viga de Equilibrio

Seleccionar Articulo

|87 Relacione el articulo o servicio segun correspondalv040122] — O =

Libros » BIBLIOGRAFICO [110]

87 Registro de Articulo en Requisicion X

Se captura informacién adicional al libro como, tipo de pasta, titulo completo (en caso de que este
sea extenso, si incluye CD de material de apoyo. En caso de no tener informacion adicional, solo se —
debe capturar un punto para que permita continuar con la captura de los titulos.
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Captura informacion de revistas

[ Registro de Articulos  v10/11/2021 >

Descripcion Mo. Tipo
LIBROS ¥ REVISTAS PARA SU COMERCIALIZACION 16745 Paso

Seleccionar Articulo

|87 Relacione el articule o servicio seguln correspondalv(40122] — O X

Reviztas » BIBLIDGRAFICO [110]

1" Registro de Articulo en Requisiciin X

—{ Vigencia: corresponde al periodo de la Se captura informacion sobre el formato de la revista:

Periodicidad: Frecuencia de la recepcion del
fasciculo.

Si la suscripcidn contiene 6 fasciculos, la
periodicidad serd bimestral.
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9. Cuenta de gasto: Seleccionar el presupuesto y la cuenta con la que se realizara la compra, para después

capturar el importe.

Al seleccionar el fondo, en la parte inferior del recuadro aparecen las partidas de gasto disponibles. Seleccionar la
correspondiente. Se desplegara una nueva ventana en la que se debe capturar en monto de la RC. En caso de que la compra sea
en doélares, se debe registrar la cantidad, el tipo de cambio o bien la opcién délares comprados. Finalizar la captura de Cuenta de

gastos, presionando el botdn Aceptar.

[Seleccione Fondo y Partida de Gastos] [Descripcid

[41100] ordinario

[F

[Saldos y Disponible] [También Aplica en ... ]

[Estado]

La cuenta puede utilizarse en esté tramite

2
i
i
2
2
2
i
i
2
2
2

Ver detzlle de apartados

[Partidas de Gastos Seleccionadas para el Tramite]

[Fendo] [ Contable ] [Unidad] [Funcién] [Proyecto] [Descripeidn] [Apartade Pesos] [Apartade Dils.] [Tipe Cambic]

Cuenta contable: Seleccionar la partida con la que realizara la compra del material bibliografico.
Todo material comprado con cuenta 2120, serd ubicado en la Biblioteca correspondiente para consulta de la comunidad estudiantil.
El material adquirido con cuenta 2130, sera para custodia del solicitante.

Seleccionar la partida para el tramite.

[Registro de Apartado para la partida seleccionada] (La cantidad que ud. aparte representa PESOS)

Disponible de la Cuenta : $ 0.00
Apartado para la cuenta
Capturar el importe de la compra.
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10. Usuarios finales: se seleccionan las personas que estan relacionadas con la compra y recepcion del material
bibliografico.
+ Compras con cuenta 2120: seleccionar a los responsables de los siguientes puestos:

. Director de Divisiéon

. Jefe del Departamento

. Coordinador del Programa Educativo

. Supervisores asignados a la Biblioteca correspondiente al Programa Educativo
. Compras cuenta 2130 (custodia):

. Persona que mantendra a su cargo el material bibliografico.

11. Enviar correo a la Coordinadora Administrativa del Area de Recepcién de Material Bibliografico, o bien a la Jefa
de Area, para notificar la captura de la requisicién y solicitar la revisién de la misma.
Coordinadora Administrativa
Lic. Maria del Socorro Lozano Garibay
maria.lozano@unison.mx
mariel@biblus.uson.mx

. Jefe de Area:
MCO Iliana Ivette RodriguezRivas

iliana.rodriguez@unison.mx

Es muy importante que se proporcione el ID y el nimero de la requisicion, para poder rastrearla en el sistema.
12. Una vez que la requisicién haya sido autorizada por el personal indicado en el punto 11, se debera tramitar la
requisicién de compra. En caso de que sea necesario realizar modificacién a la requisicidn, se notificara via correo
electrénico.
13. Tramitar la requisicién de compras para enviarla a firmas electrénicas segun lo indique el flujo.

Para dudas o aclaraciones contactar a:

Lic. Maria del Socorro Lozano Garibay
Coordinadora Administrativa
maria.lozano@unison.mx
mariel@biblus.uson.mx

Tel. 662 259 21 51 / 52

Ext. 1255

MCO Iliana Ivette Rodriguez Rivas

Jefe de Area de Recepcién de Material Bibliografico
Tel. 662 259 21 51 / 52

Ext. 1254

iliana.rodriguez@unison.mx
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