JECRETARIA ADMINIZTRATIVA

"NIVERADAD MlacionAal CIRCULAR NO. 8.A./1996
SffmieMA DF MPXED

A LOS SENORES COORDINADORES, DIRECTORES DE
FACULTADES, ESCUELAS, CENTROS, INSTITUTOS,
DIRECTORES GENERALES DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL Y SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS
PRESENTES.

Desde mediados de 1994, la compra de material extranjero se ha realizado bajo la responsabilidad
operativa de la Direccion General de Bibliotecas. Durante estos dos aios la Universidad Nacional
Autdnoma de México ha adquirido material extranjero a un costo inferior al precio de lista en el pais
de origen, lo cual ha representado un ahorro significativo si se considera el sobreprecio que se pagaba
en aftos anteriores.

El sostenimiento de las condiciones de compra-venta logradas con el sistema de adquisicidn
consolidado, asi como de la actualizacion y ampliacion del padrdn de proveedores de material
extranjero nos brinda la oportunidad de implantar procedimientos homogéneos y eficientes en las
dependencias universitarias.

Por lo anteriormente expuesto, comunico a ustedes que a partir de esta fecha la biblioteca de cada una
de las dependencias serd la responsable operativa de la adquisicion de material extranjero bajo la
normatividad que les serd dada a conocer por la Direccidn General de Bibliotecas.

Bajo este nuevo esquema de trabajo, la Direccidn General de Bibliotecas realizard un cuidadoso
seguimiento para garantizar el logro del cumplimiento de los compromises adquirides por la
Universidad Nacional y por los proveedores.

Para mayor informacidn sobre este nuevo sistema, agradeceré a ustedes indicar a los responsables de
la adguisicidn de libros en su dependencia se dirijan a la Direccidn General de Bibliotecas,
Departamento de Adquisiciones Bibliogrdficas, 622-16-17 y 622-16-07.

ATENTAMENTE

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU™"

Cindad Universitaria D.F., a I9 de noviembre de 1996
EL SECRETARIO ADMINISTRATIV()

M"’/'“

DR. ADOR A MALO.
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

Of. No. 105.D.816.96

AFREMA TF
Mexx e i '.I o

DR. SALVADOR MALO ALVAREZ
Secretario Administrativo de esta

Universidad.
PRESENTE.

Anexo a la presente me permito enviar para su consideracion la
documentacién que a continuacidon se menciona:

- Calendario para la descentralizacién de compras al extranjero.

- Borrador de Circular.

- Documento de la DGB sobre descentralizacion en la compra de
material bibliografico: normatividad aplicable.

Mucho he de agradecer a usted la atencién que se sirva prestar a la
presente y al mismo tiempo aprovecho la oportunidad para enviarle las
muestras de mi atenta consideracion.

ATENTAMENTE,
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
L Ciudad Universitaria, D.F., a 13 de noviembre de 1996.
EL DIRECTOR GENERAL

y

MTRO./ ADOLFO RODRIGUEZ GALLARE

ARG/ssa
Anexo: Lo indicado

c.c.p.: Dr. Roberto Castafién Romo, Secretario de Servicios Académicos.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

. .';I;}h iq
WNIVERSDAD NACJONAL CIRCULAR NO. S.A./ /96.
AVPN"MA DE
MExico

A LOS SENORES COORDINADORES,DIRECTORES DE
FACULTADES, ESCUELAS, CENTROS, INSTITUTOS,
DIRECTORES GENERALES DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL Y SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS,
PRESENTES.

Desde mediados de 1994, la compra de material extranjero se ha realizado bajo la
responsabilidad operativa de la Direccion General de Bibliotecas. Durante estos dos
gﬁas la Universidad Nacional Auténoma de México, ha adquirido material extranjero
- leen-un-menos-de-1-63%-sebre-el precio de lista en el pais de origen,lo cual ha
representado un ahorro significativo si se considera el sobreprecio que se pagaba en

afos anteriores.

El sostenimiento de las condiciones de compra -venta logradas con el sistema de
adquisicion consolidado, asi como de la actualizaciéon y ampliacion del padron de
proveedores de material extranjero nos brinda la oportunidad de implantar
procedimientos homogéneos y eficientes en las dependencias universitarias.

Por lo anteriormente expuesto, comunico a ustedes que a partir de esta fecha la
biblioteca de cada una de las dependencias sera la responsable operativa de la
adquisicion de material extranjero bajo la normatividad que les sera dada a conocer
por la Direccion General de Bibliotecas.

Bajo este nuevo esquema de trabajo, la direccion General de Bibliotecas realizara un
cuidadoso seguimiento para garantizar el logro de el cumplimiento de los
compromisos adquiridos tanto por la Universidad Nacional asi como por los
proveedores.

Para mayor informacion sobre este nuevo sistema, agradeceré a ustedes/se dirijan a
la Direccién General de Bibliotecas, Departamento de Adquisiciones Bibliograficas,
622-16-17 y 622-16-07.



sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Ciudad Universitaria D,F, a de 1996.
EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO

DR. SALVADOR A. MALO

c.c.p. Secretario de Servicios Académicos

c.c.p. Tesorero

c.c.p. Director General de Bibliolecas

¢.c.p. Director General de Proveeduria

¢.c.p. Director General deProgramacion y Presupuestacion



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIA DE SERVICIOS ACADEMICOS
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

Descentralizacion en la compra de material bibliogrdfico
normatividad aplicable

Presentacion

El Departamento de Adquisiciones Bibliogréficas de la Direccion General de Bibliotecas ha
elaborado el presente documento en el cual se encuentra la normatividad aplicable para la
adquisicion de material documental, asi como la funcion que desempefiard la Direccion
General de Bibliotecas una vez se haya completado la desconcentracion en la adquisicion
de material documental extranjero en cada Dependencia Universitaria.

Partida 521-C (Compra de libros).

La partida 521-C (Libros) es el conjunto de erogaciones para la adquisicion de libros
cientificos, técnicos, literarios, CD-ROM' ., microfichas, casetes, videocasetes, peliculas,
mapas, etc., destinados a las bibliotecas que conforman el Sistema Bibliotecario de la
UNAM. Esta partida estaré centralizada por la Direccion General de Bibliotecas por lo que
ésta serd la Gnica autorizada para modificarla y establecer la normatividad aplicable.

En el rubro de transferencias, éstas solo pueden autorizarse de la partida 521-C (compra de
libros) a la partida 523-C (revistas cientificas y técnicas).

Todo el material. tanto nacional como extranjero, que se adquiere con la partida 521-C es
registrado como patrimonio universitario, por lo que se le asigna un numero de inventario a
través de la Direccion General de Bibliotecas de acuerdo a la informacién que la biblioteca
de la Dependencia proporciona a la Gltima.

Proveedores

La Direccion General de Bibliotecas continua siendo la instancia responsable de convocar,
evaluar, negociar, seleccionar, autorizar y registrar a las editoriales, librerias y
distribuidores que conforman el catalogo de proveedores de material nacional.

El Comité de Compras de la UNAM continua siendo la instancia facultada para conformar
¢l catdlogo de proveedores de material extranjero.

' Que no sea publicacion periodica



Los criterios empleados para otorgar el registro a cualesquier empresa son entre otros los
precios de los materiales que suministra, asf como los servicios que proporciona entre los
que se encuentran el fotocopiado de los materiales (portada, reverso de la portada e indice o
tabla de contenido) o los registros MARC, segun sea el caso.

La biblioteca, debe en consecuencia realizar la adquisicion de material bibliografico
nacional en apego al catdlogo de proveedores de material nacional vigente, del mismo
modo, la adquisicion de material bibliografico extranjero se apega al catdlogo vigente de
proveedores de material extranjero.

Es preciso sefialar que los fondos editoriales que correspondan a una editorial registrada
deberan ser adquiridos directamente con ésta.

Adquisicién de material nacional

|. La biblioteca, con la colaboracion del Comité de Biblioteca, y en apego a los
procedimientos de seleccion establecidos en cada dependencia y a las necesidades de
informacién de la comunidad a la que sirve, selecciona el material documental.

2. La biblioteca de la dependencia, genera una orden de compra del material seleccionado.

3. La biblioteca. consulta el catilogo de proveedores de material nacional y selecciona el
pertinente para posteriormente proceder a la adjudicacion documentada del pedido.

4. El proveedor recibe la orden de compra y surte los materiales solicitados por la biblioteca
ajustandose al instructivo correspondiente.

5. La biblioteca es responsable de confirmar que los materiales que entrega el proveedor
correspondan a los solicitados y en el caso de presentarse alguna anomalia la comunica al
proveedor para que realice las correcciones pertinentes.

6. El proveedor ingresa a la biblioteca de la Dependencia la factura en tiempo y forma, ésta
requisita el formato F-2 y estampa en ella sus sellos y la ribrica del responsable como sefial
de conformidad y visto bueno.

7. El proveedor recibe la forma F-2 debidamente requisitada y la ingresa al Departamento
de Adquisiciones Bibliograficas de la Direccion General de Bibliotecas.

8. El proveedor entrega, al Departamento de Adquisiciones Bibliograficas, junto con la
forma F-2: las facturas, las correspondientes copias de las portadas, reverso de portada,
tabla de contenido, etc.. de los materiales adquiridos. La Direccion General de Bibliotecas
procede a la actualizacion de los inventarios y a realizar los tramites de pago.



Adquisicion de material extranjero

1. La biblioteca, con la colaboracién del Comité de Biblioteca, y en apego a los

procedimientos de seleccion establecidos en cada dependencia y a las necesidades de
informacion de la comunidad a la que sirve, selecciona el material documental.

2. La biblioteca genera una orden de compra del material seleccionado.

3. La biblioteca cotiza los materiales extranjeros en diversas fuentes documentales (Books
in print, The New Titles on line, Latbook, listas de precios, etc). obtiene el monto total
estimado de la orden e ingresa la requisicion a la Secretaria Administrativa de su
Dependencia.

4, La Secretaria Administrativa ingresa la informacion de la requisicion en las Unidades de
proceso y procede al establecimiento del presupuesto comprometido que respalda la
adquisicion del material.

5. La biblioteca, consulta el catalogo de proveedores de material extranjero y selecciona el
que considere pertinente para posteriormente adjudicar documentalmente el pedido.

6. El proveedor recibe la orden de compra, confirma la recepcion de la misma y procede a
surtir los materiales solicitados por la biblioteca ajustandose al instructivo aplicable.

7. La biblioteca es responsable de confirmar que los materiales que entrega el proveedor
corresponden a los solicitados, en caso de presentarse alguna anomalia la comunica al
proveedor para que realice las correcciones pertinentes.

8. El proveedor ingresa a la biblioteca de la Dependencia la factura en tiempo y forma, ésta
requisita el formato F-2 y estampa en ella sus sellos y la ribrica del responsable como sefial
de conformidad y visto bueno.

9. El proveedor recibe la forma F-2 debidamente requisitada y la ingresa al Departamento
de Adguisiciones Bibliograficas de la Direccion General de Bibliotecas.

10. El proveedor entrega, al Departamento de Adquisiciones Bibliograficas, junto con la
forma F-2: las facturas, los registros MARC si es el caso y/o las correspondientes copias de
las portadas, reverso de portada, tabla de contenido. etc., de los materiales adquiridos. La
Direcciéon General de Bibliotecas procede a la actualizacién de los inventarios y a realizar
los tramites de pago.



Facturacion
La moneda en que facturan los proveedores es acordada por la Direccion General de

Bibliotecas, en el momento del registro de los mismos. Consecuentemente, la UNAM debe
cubrir los montos de las facturas en las monedas en que se expresen las mismas.

Pagos

El Modulo de Patronato efectiia los pagos a los proveedores acatando la normatividad
establecida por el Patronato Universitario,

Administracién de la partida 521-C
La biblioteca lleva un control interno del gjercicio presupuestal de la partida.
La biblioteca ejerce su presupuesto en forma sistematica y racional.

La biblioteca y la Secretaria Administrativa se mantienen en comunicacion para conciliar el
ejercicio presupuestal.

El establecimiento de previos es de la competencia de la Secretaria Administrativa, en
apego a la normatividad que para ello fije el Patronato Universitario.

La Direccion General de Bibliotecas

La Direccion General de Bibliotecas es responsable de la informacion institucional relativa
al ambito bibliotecario, por tal razén continua realizando el proceso técnico del material, asi
como recibiendo informacion oportuna sobre las erogaciones de la partida 521-C (Libros).

Evalta el comportamiento comercial de los proveedores de material bibliografico tanto
nacional como extranjero y es la tnica instancia con la facultad de cancelar el registro de
algin proveedor cuando asi dictamine.

La Direccién General de Bibliotecas elabora el anteproyecto del presupuesto de la partida
521-C.



La Direccion General de Bibliotecas brinda asesorias sobre la adquisicion de material
bibliogréafico a las bibliotecas que conforman el Sistema Bibliotecario de la UNAM.

La Direccion General de Bibliotecas realiza periédicamente auditorias bibliograficas a las
bibliotecas del Sistema Bibliotecario.



