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Solicitud para la compra de 
libros



En primera instancia, buscar las temáticas relacionadas con el contenido del curso en 
el acervo de la biblioteca: https://biblio.udlap.mx. Si requiere apoyo, acudir al servicio 
de consulta de biblioteca: pregunta.biblio@udlap.mx/ Tel. 222 2292079.

Si en el acervo no se cuenta con el material que cubra las temáticas del curso, se 
sugiere buscar el material bibliográfico en sitios de editoriales. “Liga de editoriales”.

En caso de no localizar su material, favor de dirigirse al área de adquisiciones 
(adquirir.biblio@udlap.mx) enviando un listado de las temáticas requeridas para 
recibir sugerencias de material bibliográfico de otros proveedores.

Búsqueda del 
material 

bibliográfico

https://biblio.udlap.mx/
mailto:pregunta.biblio@udlap.mx/
mailto:adquirir.biblio@udlap.mx


Criterios para 
seleccionar 

material 
bibliográfico

Seleccionar material bibliográfico en formato electrónico.

La actualidad de los libros será de 2010 al presente. Anteriores, 
con justificación.

El costo del material bibliográfico solicitado no podrá rebasar el 
equivalente a 3 unidades.

No deben ser libros que solo se puedan bajar un dispositivo 
como Kindle, Smartbook, software, entre otros.



Adquisición del 
material 

bibliográfico

• Los profesores de tiempo parcial podrán solicitarlo vía Director/Coordinador Académico. 
• Profesores de educación a distancia vía Director de Educación a Distancia.

Podrán solicitar material bibliográfico todos los profesores de tiempo 
completo. 

Capturar sus materiales bibliográficos en  https://biblio.udlap.mx, opción 
“Catálogo en línea”, sección: “Solicitud de Libros”. Es importante incluir la 
mayor cantidad de datos bibliográficos de las obras solicitadas, la clave, 
nombre del curso y número de estudiantes que consultarán el material.

El área de adquisiciones recibirá su solicitud y lo mantendrá informado sobre 
el proceso de adquisición de esta. También podrá ver el avance del proceso de 
compra en https://biblio.udlap.mx, opción “Catálogo en línea”, sección: ”Mi 
registro en biblioteca” en la opción “Solicitudes de Libros activas”.

https://biblio.udlap.mx/
https://biblio.udlap.mx/


No está en formato electrónico.

Fuera de impresión. 

Agotado en el mercado.

La obra está por publicarse.

Son formatos que solo se puedan bajar a un dispositivo 
como Kindle, Smartbook, software, entre otros.

El editor cancela la publicación. 

La obra todavía no se distribuye en México.

Datos de la obra incompletos o incorrectos.

El precio de la obra rebasa el costo permitido.

Causas por las que 
posiblemente no 
se podría adquirir 

un libro



El solicitante inicia el procedimiento para enviar la solicitud de compra de material 
bibliográfico, entrando a la página principal de la Dirección de Bibliotecas 
(https://biblio.udlap.mx), seleccionando la opción “SERVICIOS”, deslizando la barra hacia abajo 
hasta el apartado “Académicos” podrá seleccionar el tipo de solicitud que requiera: solicitud 
de libros o solicitud de revistas y recursos de información.

Procedimiento

https://biblio.udlap.mx/


Procedimiento

Otra forma para solicitar la compra de material bibliográfico es a través de la página 
principal de la Dirección de Biblioteca (https://biblio.udlap.mx) del lado derecho 
deslizando la barra hacia abajo hasta el apartado de “Desarrollo de Colección” y 
haciendo clic en Académicos.

https://biblio.udlap.mx/


Procedimiento
En esta sección podrá solicitar libros, revistas o recursos de información, 
así como consultar las adquisiciones del último año y un listado de 
editoriales para identificar libros de su interés.



Procedimiento

Debe identificarse con su número y contraseña personal



Procedimiento

Antes de continuar, sugerimos buscar si el libro ya 
está disponible en la Biblioteca.



Procedimiento

Si la Biblioteca aún no cuenta con la obra, seleccione el 
botón “Solicitud de Libros”



Procedimiento Registre los datos del libro que se requiere.



Procedimiento Si la Biblioteca “ ya cuenta con la obra”, y requiere un ejemplar más,  o si la edición que 
requiere es diferente a la existente  seleccione el botón “Solicitud de Adquisición”

Deberá anotar la razón de la adquisición y “Enviar”



Procedimiento
El sistema le confirma el envío de la solicitud

Si se presenta algún problema contáctenos 



Procedimiento

Para dar seguimiento a la(s) solicitud(es) que ha 
enviado favor de entrar a “Mi registro en Biblioteca”.



Procedimiento

Seleccione el renglón “Solicitudes de Libros activas” 



Procedimiento

La columna de estado de la orden muestra el avance o estado de la solicitud  

Cuando el libro llega al área de Adquisiciones, el usuario recibe un mensaje que el sistema envía 
automáticamente.



Solicitud para la compra de 
revistas y recursos de 

información en formato 
electrónico



Procedimiento

El solicitante (Decano, Director Académico, Profesor de Tiempo Completo)  envía los 
datos a través del formato:

Solicitud de revistas y recursos de información electrónicos (BIB-DC-FT-SRI-01)

Publicaciones Periódicas verificará en la página de la biblioteca si el título o recurso de 
información ya existe (http://biblio.udlap.mx).

Si el título o recurso ya existe, se notificará al solicitante a través de un correo 
electrónico.

Si el título o recurso no existe y el CSE, el Jefe y/o el Decano Académico solicitan la 
suscripción, se iniciará el procedimiento de compra apegándose a la “Política de 
compras” POL-140-01 (Anexo 1).

https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=ZyN8oxjPH0ST5YXX2w1JPf4oIENcshlLoKTHNODHe0RUOU02VVhFSjBZSVBVS01YQ1U0SU1ISVE2SS4u
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=ZyN8oxjPH0ST5YXX2w1JPf4oIENcshlLoKTHNODHe0RUOU02VVhFSjBZSVBVS01YQ1U0SU1ISVE2SS4u
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=ZyN8oxjPH0ST5YXX2w1JPf4oIENcshlLoKTHNODHe0RUOU02VVhFSjBZSVBVS01YQ1U0SU1ISVE2SS4u
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=ZyN8oxjPH0ST5YXX2w1JPf4oIENcshlLoKTHNODHe0RUOU02VVhFSjBZSVBVS01YQ1U0SU1ISVE2SS4u
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=ZyN8oxjPH0ST5YXX2w1JPf4oIENcshlLoKTHNODHe0RUOU02VVhFSjBZSVBVS01YQ1U0SU1ISVE2SS4u
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=ZyN8oxjPH0ST5YXX2w1JPf4oIENcshlLoKTHNODHe0RUOU02VVhFSjBZSVBVS01YQ1U0SU1ISVE2SS4u
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=ZyN8oxjPH0ST5YXX2w1JPf4oIENcshlLoKTHNODHe0RUOU02VVhFSjBZSVBVS01YQ1U0SU1ISVE2SS4u
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=ZyN8oxjPH0ST5YXX2w1JPf4oIENcshlLoKTHNODHe0RUOU02VVhFSjBZSVBVS01YQ1U0SU1ISVE2SS4u
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=ZyN8oxjPH0ST5YXX2w1JPf4oIENcshlLoKTHNODHe0RUOU02VVhFSjBZSVBVS01YQ1U0SU1ISVE2SS4u
http://biblio.udlap.mx/


Contactos

Si requiere ayuda, por favor envíenos un correo electrónico a las cuentas:

Coordinación de adquisiciones de materiales impresos, e-Books y colecciones electrónicas. 

adquirir.biblio@udlap.mx

Tel.  229 2000 ext. 2135 / 2134.

Coordinación de publicaciones periódicas y recursos electrónicos 

publicaciones.biblio@udlap.mx

Tel.  229 2000 ext. 2279.

Edificio Biblioteca  - Oficina BI 209. 

mailto:publicaciones.periodicas@udlap.mx
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