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Instituto

Presentacion

El Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora fue creado por Decreto
Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de 1981, y
reestructurado también por Decreto Presidencial el 30 de agosto de 2000. Tiene por objeto
fomentar la investigacion cientifica y la formacién de profesores y especialistas en el
campo de la historia y otras ciencias sociales, asi como conservar y acrecentar el acervo
bibliografico de obras representativas de la cultura mexicana.

En apoyo al cumplimiento de dicho objeto, el Departamento de Difusién a través del Area
de Comercializacién de Publicaciones, coadyuva, entre otras, en la realizacién de las
siguientes actividades institucionales:

e Conducir y supervisar las politicas, procedimientos y actividades en materia de
almacenamiento, promocion, distribucién y comercializacion de publicaciones del
Instituto.

o Definir conjuntamente con el Responsable del Area de Distribucion de
Publicaciones las ventas a crédito y a consignacion de las publicaciones del
Instituto.

e Determinar el precio de venta de cada publicacion del Instituto y, en su caso, el
otorgamiento de descuento a clientes.

e Solicitar al Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto y al
Departamento de Contabilidad y Finanzas, el pago de bienes y servicios
relacionados con la promocion y comercializacion de publicaciones del Instituto.
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Alcance

El presente documento comprende la descripcion de las actividades del area de
Comercializacion y Almacén de Publicaciones, desde el registro de entrada de las
publicaciones al almacén, su colocacién y venta, hasta su cobro oportuno.
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Marco normativo
1. Decreto de restructuracion del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis
Mora.
2. Estatuto Organico.
3. Manual General de Organizacion.
4. Politicas de cobranzas a clientes por venta de publicaciones del Instituto.

5. Politicas y procedimientos para costos de publicaciones, precio de venta vy

descuentos.

6. Politicas que regulan la deteccion y destruccion de libros totalmente deteriorados.
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Misién y Visién del Area de Comercializacién y Almacén de Publicaciones.

Mision:

Contribuir al posicionamiento de las publicaciones del Instituto Mora, mediante
procedimientos eficientes de recepcion, almacenamiento, comercializacién y entrega.

Vision:

Colocar las publicaciones del Instituto Mora en un lugar privilegiado del mercado nacional
e internacional, como referente obligado en materia de historia y ciencias sociales.
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A) Ficha técnica del procedimiento para la entrada de publicaciones al almacén

Clave del
procedimiento:

Procedimiento:

Objetivo:

Area Responsable:

Ubicacion del area en
la estructura
funcional del
Instituto:

Fecha de elaboracion:

Fecha de
actualizacion:

MP/DV/DDi/CAP/01/2014

Entrada de publicaciones al almacén

Realizar, en coordinacion con la Subdireccion de Publicaciones, las
actividades pertinentes para dar de alta las nuevas publicaciones que
ingresaran al Almacén.

Almacén de Publicaciones

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Vinculacion / Departamento de Difusién / Comercializacion y Almacén de
Publicaciones

Febrero 2005

Noviembre 2014

Vigencia: 3 afios

Formatos: -

Anexos: -

Proporcioné . . . .

. P .. C. Antonio Garcia Garcia, Responsable del AlImacén.

informacion:

Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacién e Informacion.
Reviso: Dra. Maria Eugenia Garcia Gémez, Jefa del Departamento de Difusion.

Visto bueno:

Visto bueno:

Lic. Ricardo Arturo Reynoso Serralde, Director de Vinculacién.

Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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B) Diagrama de flujo del procedimiento de entrada de publicaciones al almacén

Subdireccién de Publicaciones
(Trtular)

Almacén de Publicacicnes
{Responsable)

ICIO
1

Informa 2l Responsable del Almacén
de Publicaciones la fecha enque
recilira |2z publicaciones del
proveedor.

2

Enviz 3l Departamento de Difusidn el
costo de producdon de la nueva
publicacan, especificande el tiraje

correspondients.

3 , 4

Asignz y prepara el espacio de los
anagueles en los que colocara las
publicaciones entrantes

. 4

Recibe las publicacicnes del proveedor
wverifica que correspondan con los
informado por la Subdirecion de
Publiczciones.

5 h 4

Inferma a los responsables
llegada de las publicaciones y envia a1

seis ejemplares para surevision.

Departamento de Produccion Editarial
(Titular)

Area de Comercizlizacion
{Responsable)

v 6

Devuelve 3| Almacén los gjemplares
revisados junto con un memaorandum
de visto bueno de su calidad.

7

Dz de altz en el Sistemna el tiwlo con el
codige asignade per |z Subdire ccion
de Publicacionss y not a
Resporzabie del Almacén de
Publicacicnes.

8 h 4

Digitaliz= la nota de remizon de las
publicadones recibidas. Registra en &l
sisterna &l nimerc de ejemplares
recibidos y carga la nota de remisién
guardada.

9 v

Genera e imprime hai@ de
movimientes de slmacén en el Sistema.
Anexz nota de remisian arigingl y
archiva

E
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(03] Descripcion del procedimiento de entrada de publicaciones al almacén
Responsable Actividad

Subdireccién de
Publicaciones
(Titular)

Almacén de
Publicaciones
(Responsable)

Departamento de
Produccién

1.1

1.2

1.3

1.4

15

1.6

1.7

1. Recepcion de publicaciones

Informa al Responsable del Almacén de Publicaciones la fecha en que recibira
las publicaciones del proveedor, cada vez que haya una nueva entrada.

Envia al Departamento de Difusion, con copia al Almacén de Publicaciones, el
memorandum de costo de produccion de la nueva publicacion, especificando el
tiraje correspondiente.

Asigna y prepara el espacio de los anaqueles en los que colocard las
publicaciones entrantes.

Recibe las publicaciones del proveedor y verifica que correspondan con lo
informado por el Titular de la Subdireccién de Publicaciones en el memorandum
de costos de produccion.

Informa al Titular de la Subdireccion de Publicaciones, al Titular del
Departamento de Difusién y al Responsable del Area de Comerecializacién, sobre
la llegada de las publicaciones.

Envia al Departamento de Produccién Editorial seis ejemplares para su revision.

Devuelve al Responsable del Almacén de Publicaciones los ejemplares revisados,
junto con un memorandum de Visto Bueno, avalando la calidad de los

Diractor Gonaral

o ol Copa

Editorial ejemplares recibidos.
(Titular)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Vinculacion
Departamento de Difusion

Instituto Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora Almacén de Publicaciones
Responsable Actividad
2. Entrada de publicaciones
Area de 2.1 Da de alta en el Sistemna el titulo con el cédigo asignado por la Subdireccién de
Comercializacién Publicaciones incluyendo cddigo de barras, ISBN, autor, titulo, afio de edicién,
(Responsable) ndmero de paginas, coleccion y resefia.
2.2 Notifica al Responsable del Almacén de Publicaciones que el titulo estad dado de
alta en el Sistema.
2.3 Digitaliza la nota de remision de las publicaciones recibidas.
2.4 Registra en el Sistema el nimero de ejemplares recibidos y carga la nota de
remision digitalizada.
2.5 Genera e imprime hoja de movimientos de almacén en el Sistema.
2.6 Anexa nota de remision original y archiva en el expediente que corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Forss /SY" [~ e /
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Ciractor Gomaral wasutzr:bem i = W Depananents 43 Diusitn &?‘M_‘;ﬂm.

12




10.

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direcciéon de Vinculacién
Departamento de Difusion
Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora y Almacén de Publicaciones

Instituto

D) Politicas del procedimiento de entrada de publicaciones al almacén

El Departamento de Produccion Editorial notificarad con anticipacion al responsable del Almacén
de Publicaciones, mediante correo electrénico indicando dia y horario, la llegada de nuevos
materiales para que se mantenga al pendiente de su recepcion.

Una vez que el tiraje de una nueva publicacién ha sido recibido en el Almacén de Publicaciones,
el responsable de éste esperara a contar con copia del memorandum de Costo de Produccién
de la Subdireccion de Publicaciones y copia del memorandum de Visto Bueno del
Departamento de Produccién Editorial, para ingresar el tiraje a las existencias del sistema de
libreria.

La Subdireccién de Publicaciones es la encargada de emitir y hacer llegar al Departamento de
Difusién y al Almacén de Publicaciones el memorandum de Costos de Produccién que incluya el
codigo que deberd asignarse a cada publicacion y el niUmero total del tiraje, siendo la Unica
responsable de la informacién contenida en el mismo.

El Departamento de Produccion Editorial es el encargado de emitir y hacer llegar al
Departamento de Difusién y al Almacén de Publicaciones el memorandum de Visto Bueno para
cada publicaciéon entrante, incluyendo el nUmero de ejemplares que componen el tiraje que
debera ser recibido en el Almacén de Publicaciones, y es el Unico responsable de la informacion
contenida en el mismo.

El nimero de ejemplares que reciba el Almacén de Publicaciones debera coincidir con la nota
de remisidn de entrega y en ningln caso debera ser menor al nimero de ejemplares sefialado
en el memordndum de Visto Bueno del Departamento de Produccién Editorial y en el
memorandum de Costo de Produccién de la Subdireccion de Publicaciones.

La Subdireccion de Publicaciones es responsable de emitir el catdlogo de claves de las
publicaciones, atendiendo los criterios de clasificacion del Catdlogo de Publicaciones del
Instituto Mora, actualizarlo cuando sea necesario e informar a los usuarios de dichas
modificaciones.

El responsable del Almacén de Publicaciones no recibird ejemplares de nuevo ingreso que no
vengan retractilados, a menos de que la Subdireccién de Publicaciones asi lo indique con
anticipacién a la llegada del material, mediante memoradndum enviado al Departamento de
Difusion.

El responsable del Almacén de Publicaciones es el encargado directo de los registros y controles
de entrada de publicaciones al almacén por nuevo ingreso, asi como de las revisiones que se
efectien a los mismos.

El Almacén de Publicaciones sélo tiene una entrada con la finalidad de tener mayor control
sobre el material resguardado.

No debe permitirse la entrada a personal ajeno al Almacén de Publicaciones para evitar
pérdidas de los materiales.
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A) Ficha técnica del procedimiento para la comercializacion de publicaciones

Clave del
procedimiento:

Procedimiento:
Objetivo:

Area Responsable:

Ubicacion del area en

la estructura
funcional del
Instituto:

MP/DV/DDi/CAP/02/2014

Comercializacién de publicaciones

Administrar eficientemente la salida de las publicaciones del almacén para
su venta y distribucion.

Comercializacion

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Vinculacion / Departamento de Difusién / Comercializacion y Almacén de
Publicaciones

Fecha de elaboracion: Febrero 2005

Fecha de .
i s Noviembre 2014
actualizacion:
Vigencia: 3 afios
Formatos:
Anexos:
Proporcioné . , ; e
; roP ‘s Lic. Raul Zepeda Baltazar, Responsable del Area de Comercializacién.
informacion:
Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e Informacién.
Reviso: Dra. Maria Eugenia Garcia Gomez, Jefa del Departamento de Difusion.

Visto bueno: Lic. Ricardo Arturo Reynoso Serralde, Director de Vinculacién.

Visto bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Autorizoé: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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B) Diagrama de flujo del procedimiento de comercializacion de publicaciones

Area de Comerciglizacion
(Resporsable)

THECIO

1

Recibe solictud de libros en
consignagon.

Genera orden de consignacien 2n
el sistema, acorde & las existendas
en el Almacen.

A |

F—1

3 l Eomatn

Captura codige del dieniey 13

solcituode linre en & Sstema
CENEMRNGo ure 2 d AlMecen.

irformecian delas publcadones. Liven a —~—

Almaceén de Fublicaciones
{Responsable)

A

> vl [

¥ o mprime Turna al Tiulardg
Cepartemento de Difuzion pama su
autorzadén.

Genera 2l cocumento de consignacion

l—

P T

Genera la factura comespondente.
Imprime eriginal y b3 copias
neczzanias.

Aplica procedimienta
ME/DV/DDi/CAP/OS/201 4

3
l——_

7 v

Solicita a Oficialia de Partes o
traclado del paquete del Almacén &
cliente. Anexa la consignacian ywo
tactura onginal y copas
1

Oficialia de Partes
(Mensajera)

Oficialia de Partes
(Resgonsable)

8 l Eom;

Recibe paguete por parte del Area
de Comerdalizacion.

!

5@ presen @ oon & cliente ans@Enoo

i facturx. Solfidta la

firma dz rechid o 2n una copia de |3
conzignad én o facture

¥

Recibe del mensajers b copia
frmada y la entrega al Responsable
del Area de Comercializacién.

11

Rzcbe copiz y la fecha en que
sera pagadapara realzar la cobranza.
Archiva an el expedients que
Comesponaa y aplica el proced mients
MP/DV/DD/CAP0T/201 4.
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Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
y Almacén de Publicaciones

C) Descripcion del procedimiento de comercializacién de publicaciones

Diractor Gonaral

Responsable Actividad
1. Recepcion y registro de pedidos
Area de 1.1 Recibe solicitud de libros en consignacion.
Comercializaciéon
(Responsable) 1.2 Genera orden de consignacion (Formato 1) en el Sistema, acorde a las
existencias en el Almacén, seleccionando la opcién “Nueva orden de
compra” del ment “Ordenes”.
1.3 Captura el cédigo del cliente, selecciona “Consignacion” y captura la
informacion de las publicaciones.
1.4 Libera la solicitud de libros en el Sistema (Formato 2), generando una
solicitud de libros en el Almacén.
Almacén de 1.5 Aplica procedimiento MP/DV/DDi/CAP/05/2014.
publicaciones
(Responsable)
2. Consignacion o Facturacion
Area de 2.1 Genera el documento de consignacion (Formato 1) y lo imprime
Comercializaciéon
(Responsable) 2.2 Turna al Titular del Departamento de Difusion el documento de consignacion
generado por el Sistema para su autorizacion
2.3 Genera la factura correspondiente en el Sistema de facturacion (Formato 3),
con los datos requeridos.
2.4 Imprime original y las copias necesarias de acuerdo a lo indicado por el
cliente.
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Instituto Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
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Responsable Actividad
3. Entrega de pedidos al cliente
Area de 3.1 Solicita a la Oficialia de Partes, via correo electrdnico, el traslado del paquete
Comercializacion del Almacén al cliente. Anexa la consignacion y/o factura original y copias.
(Responsable)

Oficialia de Partes
(Mensajero)

Cliente

Oficialia de Partes

3.2 Se presenta en el almacén de publicaciones, recibe paquete y firma de
recibido en el formato de solicitud de servicio de mensajeria (Formato 4).

3.3 Se presenta con el cliente para entregar paquete, anexando la consignacion y
/o factura y las copias requeridas.
3.4 Solicita firma de recibido en una copia de la consignacion y/o factura.

3.5 Recibe paquete, firma de recibido en la copia y la entrega al mensajero.

3.6 Recibe copia de la factura sellada o firmada por el cliente.

(Responsable)
3.7 Entrega al Responsable del Area de Comercializacién la copia de la
consignacion y/o factura firmada o, en su caso, el contra recibo.
Area de 3.8 Recibe copia de la consignacién y/o factura o contra recibo y espera la fecha
Comercializacion en que serd pagada para realizar la cobranza correspondiente.
(Responsable)
3.9 Archiva en el expediente que corresponda.
3.10 Aplica procedimiento MP/DV/DDi/CAP/07/2014.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Foriza - — awms“ - /
DCirector Gonaral = W Depanaments 33 Diusitn @ %ol Copanamona de
PRIAZDCIO0 & DAOTFORCION
18




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Vinculacion
Departamento de Difusion

Instituto Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora y Almacén de Publicaciones
D) Politicas del procedimiento de comercializaciéon de publicaciones

1. Politi

a)

b)

)

d)

e)

2. Politi

a)

cas para fijar el precio Unico de venta al publico

En virtud de que el Instituto Mora es una institucién publica que no persigue fines
lucrativos, sino que su proposito es el de publicar y difundir informacién cientifica
sobre los avances que registre en su especialidad, los resultados de las investigaciones
y trabajos que realice su personal académico, asi como la produccidon cientifica
nacional o extranjera que posea valor histérico, cientifico, humanistico o bibliografico y
difundir las manifestaciones culturales, historicas, modernas y contemporaneas mas
representativas de México y el mundo, se establece como politica para determinar el
precio Unico de venta al publico, aplicar al costo de produccién emitido por la
Subdireccién de Publicaciones los factores que van del 1.5 al 3.5.

Una vez recibido el memorandum de Costo de Produccion emitido por la Subdireccion
de Publicaciones, el Responsable del Area de Comercializacion aplicard de manera
automatica el factor 1.5 a dicho costo de produccién, para asignar el precio Unico de
venta a cada nueva publicacién.

Cuando la Subdirecciéon de Publicaciones considere que deba aplicarse un factor
distinto al 1.5 a una nueva publicacion, asi lo consignaréa en el memorédndum de Costo
de Produccion de la obra de que se trate.

Cuando se trate de una obra en coedicion, el precio Unico de venta al publico sera
fijado de comun acuerdo entre las instituciones involucradas. En este caso, la
Subdireccién de Publicaciones haré del conocimiento del Departamento de Difusion y
del Area de Comercializacion el precio de venta al publico determinado en el
memorandum de Costo de Produccidn correspondiente, siendo la Unica responsable
de dicho precio.

Cuando se trate de publicaciones con mas de dieciocho meses de antigiiedad, de
acuerdo con la fecha de impresion consignada en el colofén, se podran aplicar precios
inferiores al precio de venta al publico.

cas de descuentos

Con el propésito de dar la mayor difusion posible a las publicaciones del Instituto
Mora, se establece como politica otorgar descuentos a los clientes (librerias,
distribuidoras, ferias y publico general), segin los porcentajes detallados a
continuacién:
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DESCUENTO | DIRIGIDO A:

Estudiantes y empleados del Instituto Mora con credencial

50% vigente, en compras de mostrador
30 a40% Librerias en general, dependiendo de su volumen de compra
40% Distribuidores

Ferias y/o presentaciones de libros (en publicaciones que no sean
50% novedades editoriales)

Ferias y/o presentaciones de libros en el caso de novedades
20% editoriales

b)

Los descuentos mayores al 20% sélo se podran aplicar a libros con mas de dieciocho
meses de antigliedad, de acuerdo con la fecha de impresion consignada en su colofén.
No obstante, el titular de la Direccion de Vinculacién cuenta con facultades para aplicar
y negociar descuentos para ferias, distribuidores, librerias e instituciones del Estado, de
enseflanza e investigacion y bibliotecas, no contempladas en las presentes politicas,
siempre con el propdsito de distribuir y divulgar las publicaciones del Instituto Mora.

3. Politicas de consignacién

a)

b)

(9]

d)

e)

El 4rea de comercializacién podra consignar libros a Instituciones Publicas con las que
existan convenios firmados.

El area de comercializacién podra consignar libros a distribuidores mediante factura en
firme con pago a 30 dias.

El drea de comercializacién podrd consignar libros a librerias privadas a través de
consignacién o de factura con derecho a devolucion a 60 o 90 dias y pago a 30 dias
posteriores a la devolucion.

El area de comercializacién debera verificar los documentos vencidos (consignacién o
factura) para, en su caso, retirar el material no vendido, proceder a la facturacion y
cobro de lo vendido y a emitir, de acuerdo con el cliente, una nueva consignacién por
otro periodo de 60 o 90 dias.

Por ninglin motivo se emitirad una nueva consignacién a clientes morosos.
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A) Ficha técnica del procedimiento para la donacién de publicaciones

Clave del
procedimiento:

Procedimiento:
Objetivo:

Area Responsable:

Ubicacion del area en

la estructura
funcional del
Instituto:

MP/DV/DDi/CAP/03/2014

Donacién de publicaciones

Llevar a cabo las actividades necesarias para atender las solicitudes de
donacién de libros que se presenten.

Almacén de Publicaciones
Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccién de

Vinculacion / Departamento de Difusion / Comercializacion y Almacén de
Publicaciones

Fecha de elaboracion: Febrero 2005

Fecha de
actualizacion:

Noviembre 2014

Vigencia: 3 afios

Formatos:

Anexos:

Proporcioné . . ; e

; 'oP <l Lic. Raul Zepeda Baltazar, Responsable del Area de Comercializacién.
informacion:

Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e Informacién.
Revisé: Dra. Maria Eugenia Garcia Gémez, Jefa del Departamento de Difusion.

Visto bueno: Lic. Ricardo Arturo Reynoso Serralde, Director de Vinculacién.

Visto bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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B) Diagrama de flujo del procedimiento para la donacién de publicaciones

Departamento de Difusidn Area de Comercializacian Almacén de Publicacionas Area da Comerdializacién
(Titular) (Responsable) (Responsable) |Asistente)

IMICIO

Recibe soliqud de |bros imadapor &
solicitante, conststa que haya existencizs
parasurtilz rubricala solicitudy &
Tansfiere a |z Direccon de Vinculzcion para

Butorizagion
T

2 v

Recibe 13 sclickud firmada por la
Direccidn de Vinaulacidn y gensrz una
orden de donacidn en el Sistema.

.

Capra d cadige delclente yszlecciona kb
opcin de "Conacdn” en el istado de tipa
de drdenes.. Capwra kb informacion de ls

publaciones y fbera kb orden en el Sisema.

4 !

Aplicz el procedimiento
MP/DV/DDi/CAP/05/2014

5 ¥ Fomato 2
Imprime |a selicitud de libros. la sella y

firma.
Envia el material soligtado al Ares de
Comercializadon.

& v
Recibe el materizl, firma la solictud de

libras y envia la solicitud 3l Almacén para
gue se archive.

7 L Fomato 6

Imprime |a sclicitud generads por el
Sistema y |2 firma como descargo.

Entega al solicitante las soliciudes y el
materizl para que fime de redbide.

Gl y

Recibe soligtud firmada y reczba la firma
del Titular de Vinculacion o Difusian.
Archiva los documentos firmados.
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C) Descripcion del procedimiento para la donacion de publicaciones.

Responsable Actividad
1. Solicitud y registro de donacion
Solicitante 1.1 Requisita la “Solicitud de donacién de libros” (Formato 5), la firma y envia

Departamento de
Difusion
(Titular)

Direccion de
Vinculacion
(Titular)

Area de
Comercializacion
(Responsable)

al Departamento de Difusion, atendiendo a los criterios y politicas
especificados al final de este procedimiento.

1.2 Recibe la solicitud, revisa los datos inscritos en ella, constata que haya
existencias en almacén para surtirla, rubrica la solicitud y la transfiere a la
Direccion de Vinculacion. En el caso de que no hubiera existencias, devuelve
la solicitud al solicitante.

1.3 Recibe la solicitud y firma de autorizacién.

1.4 Turna la solicitud al responsable del Area de Comercializacion.

1.5 Recibe la solicitud y genera una orden de donacidon en el Sistema,

seleccionando la opcién “Nueva orden de compra” del menu “"Ordenes”.

1.6 Captura el codigo del cliente y selecciona la opcién “Donacién” en el listado
de tipo de érdenes.

1.7 Captura la informacién de las publicaciones y libera la orden en el Sistema.

Almacén de
publicaciones
(Responsable)

2. Envio del material

2.1 Aplica procedimiento MP/DV/DDI/CAP/05/2014.
2.2 Imprime Formato 2, lo sella y lo firma

2.3 Envia el material solicitado al Area de Comercializacién.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Vinculacion
Departamento de Difusion

Instituto Manual de procedimientos del Area de Comercializacién

Mora Almacén de Publicaciones
Responsable Actividad
3. Recepcion del material
Area de 3.1 Recibe el material y firma la solicitud de libros del almacén.
Comercializacién
(Responsable) 3.2 Envia la solicitud al responsable de Almacén de Publicaciones para que lo
archive en el expediente correspondiente.
3.3 Imprime la Solicitud generada por el Sistema (Formato 6) y la firma como
Descargo.
Area de . . .
N 3.4 Entrega al solicitante las solicitudes y el material.
Comercializacion
(Asistente)

Solicitante ) . ) ]
3.5 Recibe la Solicitud generada por el Sistema (Formato 6) y la firma.

3.6 Devuelve la Solicitud firmadas al Area de Comercializacion.

Area de
Comercializacidn 3.7 Recibe la solicitud generada por el Sistema y recaba la firma del Titular de la
(Asistente) Direccion de Vinculaciéon o del Titular del Departamento de Difusion.
3.8 Archiva los documentos firmados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Politicas y criterios para el procedimiento para la donacion de publicaciones

Las solicitudes de donaciones deberan dirigirse a la Direccién de Vinculacion, a través del

Departamento de Difusién y con copia al responsable del Area de Comercializacion, para su
atencion procedente.

La Direccién General, la Direccién de Vinculacién y el Departamento de Difusidon son las

Unicas areas facultadas para autorizar donaciones de publicaciones.

1.

2.

3. Pueden
a.
b.
c.

4.

solicitar donacién de publicaciones:

Profesores-Investigadores del Instituto, de forma directa y a titulo personal, durante
el periodo de donacién anual a investigadores.

Profesores-Investigadores del Instituto, a través y mediante el visto bueno del
titular de la Direccion de Investigacion o de la Direccion de Docencia, quienes seran
responsables de dichas donaciones, siempre y cuando tengan a su cargo un
proyecto que justifique la peticion (coloquios, congresos, diplomados, seminarios,
etc.).

Mandos superiores y mandos medios del Instituto que justifiquen la solicitud.

De manera sistematica, la Direccion de Vinculacién, a través de la Subdireccion de

Publicaciones, quien sera responsable de dichas donaciones, entregard ejemplares de las
novedades editoriales del Instituto de la siguiente forma:

Por autoria se entregara al autor (o autores) de la novedad editorial el 5% del tiraje
correspondiente a su publicacion —o bien la la cantidad de ejemplares sefialados
por lo establecido en los convenios o contratos correspondientes—, como forma de
pago de regalias en especie por derechos de autor.

A la Direccién General se le entregara un ejemplar de cada titulo.

A la Biblioteca Nacional se entregardn dos ejemplares por concepto de Depdsito
Legal y con el propdsito de incorporarlos al acervo y difundir su contenido por
medio de la consulta bibliotecaria.

A la Biblioteca del H. Congreso de la Unidn se entregaran dos ejemplares por
concepto de Depdsito Legal y con el propdsito de incorporarlos al acervo y difundir
su contenido por medio de la consulta bibliotecaria.

Al Instituto Nacional de Derechos de Autor se entregaran dos ejemplares para el
registro de obra y un ejemplar para la comprobacién del nimero ISBN asignado.
De estos tres ejemplares, el INDAUTOR devuelve un ejemplar sellado a la
Subdireccién de Publicaciones, donde permanece en resguardo.
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5. De manera sistematica, la Direccién de Vinculacion entregara ejemplares de las novedades
editoriales del Instituto de la siguiente forma:

A la Biblioteca “Ernesto de la Torre Villar", dos ejemplares con el propodsito de
incorporarlos al acervo y difundir su contenido por medio de la consulta de
usuarios internos y externos.

A la Subdireccion de Publicaciones se entregara un ejemplar.

Al Departamento de Produccion Editorial se entregaran dos ejemplares para
resguardo en el Fondo Editorial Institucional.

Al Area de Comercializacion se entregaran dos ejemplares de cada novedad
editorial o de las reimpresiones del fondo editorial; de ellos, un ejemplar sera
utilizado para su circulacion entre los clientes y el otro ejemplar serd enviado a
EDuCAL, acorde al contrato de distribucidn entre dicha paraestatal y el Instituto
Mora —clausulas PRIMERA y SEGUNDA, fraccién A-, en el cual se especifica que el
Instituto entregara a EDUCAL un stock inicial de su fondo editorial para revisar y
seleccionar el material a distribuir en la estructura comercial con que cuenta, de
acuerdo a las politicas de comercializacion local, regional y nacional que tiene.

6. De manera variable, la Direccion de Vinculacién podrd donar novedades editoriales en las
circunstancias siguientes:

b.

Mediante Orden de Trabajo de la Direccién General.

Para la realizacion de canjes bibliotecarios, mismos que serdn solicitados y
justificados con los convenios correspondientes por el titular de la Subdireccion de
Biblioteca, quien serd responsable de dichas donaciones,

Las obras ilustradas con materiales de acervos distintos a los del Instituto Mora —
como el AGN, archivos fotograficos o particulares— normalmente suponen la
entrega de ejemplares en donacién, a cambio de los derechos de utilizacién de
dichos materiales. La cantidad de libros donados en estos casos dependera de lo
acordado en los convenios, cartas o documentos que los justifiquen. Estos
ejemplares seran entregados directamente por la Subdireccién de Publicaciones,
quien sera responsable de dichas donaciones.

A los miembros externos del Consejo Editorial se podra donar un ejemplar de las
obras publicadas por el Instituto Mora a solicitud del titular de la Direcciéon de
Investigacion.

A cada uno de los miembros del Comité Externo de Evaluacién y de la Junta de
Gobierno se podra donar un ejemplar de cada novedad editorial a solicitud de la
Direccion General del Instituto Mora.
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Instituto

f. A los dictaminadores externos de obras publicadas por el Instituto Mora, y a
solicitud del titular de la Direccién de Investigacion, quien serd responsable de
dichas donaciones, se podran donar hasta tres ejemplares de novedades editoriales,
siempre y cuando hayan entregado su dictamen en el plazo establecido de hasta 30
dias naturales. A los dictaminadores externos que no cumplan con la entrega del
dictamen correspondiente, dentro de este plazo, podrdn entregarse dos
publicaciones que no formen parte de las novedades editoriales.

g. A cada uno de los miembros externos de la Comision Dictaminadora se podra
donar un ejemplar de cada novedad editorial, a solicitud del titular de la Direccién
de Investigacion, quien sera responsable de dichas donaciones; siempre y cuando
se trate de titulos que no hayan recibido con anterioridad.

h. A cada uno de los miembros externos de la Comisiéon Revisora Externa y de la
Comision Revisora de Apelacion se podrén donar hasta dos novedades editoriales a
solicitud del titular de la Direccién de Investigacién, quien serd responsable de
dichas donaciones, siempre y cuando se trate de titulos que no hayan recibido con
anterioridad.

i. A cada uno de los miembros de los Consejos Editoriales de las revistas del Instituto
y a los dictaminadores de las mismas, se podra donar hasta un ejemplar nuevo de
cada revista y hasta una novedad editorial a solicitud del director o editor de cada
una de las revistas, quien sera responsable de dichas donaciones.

j- A los Profesores-Investigadores adscritos al Instituto se donardn novedades
editoriales, una vez por aflo, durante el mes de marzo, si asi lo solicitan, a través del
Formato de Donacion. Para ello, recibiran hacia finales del mes de febrero el listado
de dichas novedades con el objetivo de que puedan seleccionar un Unico ejemplar
de cada uno de los titulos de su interés.

7. Las tres revistas publicadas por el Instituto Mora pertenecen al Patrimonio Institucional del
mismo modo y con las mismas caracteristicas que el resto de las ediciones; por lo que estan
sujetas exactamente a las mismas politicas y criterios enumerados en este manual. Bajo esta
consideraciéon, la Direccion de Vinculacion podra donar, de manera variable, revistas
consideradas como novedades editoriales a solicitud del director o editor de cada una de
las revistas, quien sera responsable de dichas donaciones, en los siguientes casos:

a. Hasta el 5% del tiraje de la revista para su reparto entre los autores colaboradores.

b. A cada uno de los miembros externos del Consejo Asesor correspondiente, un
ejemplar.
c. A cada uno de los miembros externos del Equipo Editorial, Comité Editorial y

Comité de Redaccion respectivo, un ejemplar.

d. A la Directora, Directora Editorial y Editor Responsable, dos ejemplares, uno de los
cuales se destinara para resguardo de cada una de las revistas.
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13.
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e. A cada uno de los indices en los que esté incluida la revista (excepto el Indice de
Revistas Mexicanas de Investigacién Cientifica y Tecnoldgica del CONACYT), un

ejemplar.

f. A la revista América Latina en la Historia Econdmica, dos ejemplares para objetivos
de difusion.

g. A la revista Secuencia, los ejemplares necesarios para su entrega como testigos de

intercambios publicitarios avalados por los anuncios publicados en el nimero
correspondiente de la revista.

Toda donacién debera quedar debidamente documentada mediante la firma de recibido
del destinatario.

Las donaciones para miembros de las asociaciones cientificas cuya presidencia albergue el
Instituto deberan solicitarse mediante oficio a la Direccion General del Instituto Mora.

Las obras registradas por la Direccién de Vinculacién con estatus de “lento movimiento”,
podran ser donadas en las cantidades que sean solicitadas, atendiendo a lo establecido en
los numerales 1 a 3 de las presentes politicas y siempre y cuando se siga el procedimiento
de donacién correspondiente para cada caso.

En ningln caso podran donarse mas de dos ejemplares de una misma publicacién a un
mismo destinatario final.

Las donaciones para los profesores-investigadores externos y para alumnos tendran un
caracter extraordinario y deberdn estar debidamente justificadas por la Direccién de
Docencia, quienes seran responsables de dichas donaciones, mediante oficio; en este tipo
de donaciones no podran ser incluidas novedades editoriales.

Las donaciones institucionales deberdn ser solicitadas mediante un oficio debidamente
firmado por la Institucién que las requiera, mismo que debera dirigirse a la atencién de la
Direccion General y, a la entrega de la donacion, deberd proporcionarse a la misma
Direccidon General carta de agradecimiento por las publicaciones donadas.

Para la atencion procedente respecto a cualquier tipo de donacién, las solicitudes deberan
entregarse a la Direccién de Vinculacion con 10 dias habiles de anticipacion a la fecha en la
que los libros seran entregados al solicitante.

Mensualmente se elaborara un listado de donaciones que muestre el total de donaciones
entregadas y el total de ejemplares donados y se enviara al Departamento de Contabilidad
y Finanzas el reporte mensual de ejemplares donados por titulo.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Vinculacion

Departamento de Difusion

Instituto Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora y Almacén de Publicaciones
Criterios
1. Todas y cada una de las publicaciones editoriales del Instituto Mora forman parte del

Patrimonio Institucional y, como tal, su dispendio constituye una falta normativamente
punible.

La donacién de publicaciones es un recurso de difusién extraordinario y focalizado, que
pretende llegar con oportunidad a lectores selectos de los ambitos académico,
gubernamental y de instituciones nacionales o extranjeras relacionadas con el quehacer de
investigacion y docencia del Instituto.

Los beneficiarios de las donaciones deberadn estar relacionados directamente con el
quehacer académico del Instituto, o con actividades de alto impacto social.

El momento iddéneo de la donacion es antes y durante el proceso de promocién y
comercializacién de novedades editoriales.

La donacién no debe interferir ni menguar de modo significativo la comercializacion de las
publicaciones.

La solicitud de donacidn serad evaluada en términos de pertinencia, oportunidad e impacto
institucional, por la Direccién de Vinculaciéon, de manera que se restringird a casos
excepcionales justificados segun las politicas que aqui se enuncian.
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A) Ficha técnica del procedimiento para la venta de publicaciones en libreria virtual

Clave del
procedimiento:

Procedimiento:
Objetivo:

Area Responsable:

Ubicacion del area en

la estructura
funcional del
Instituto:

MP/DV/DDi/CAP/04/2014

Venta de publicaciones en libreria virtual.

Coordinar y optimizar el proceso mediante el cual se concretan las ventas
de la Libreria Virtual.

Libreria Virtual

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direcciéon de
Vinculacion / Departamento de Difusién / Comercializacion y Almacén de
Publicaciones

Fecha de elaboraciéon: Febrero 2005

Fecha de
actualizacion:

Noviembre 2014

Vigencia: 3 afios

Formatos:

Anexos:

Proporcioné s . G

; roP 9 C. Sandra Alheli Cardenas Galvez, Encargada de la Libreria Virtual.

informacion:

Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e Informacién.
Revisé: Dra. Maria Eugenia Garcia Gémez, Jefa del Departamento de Difusion.

Visto bueno: Lic. Ricardo Arturo Reynoso Serralde, Director de Vinculacién.

Visto bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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B) Diagrama de flujo del procedimiento para la venta de publicaciones en libreria virtual.

Cliente

Lioraria Virtual
(Responsable)

Oficialia de Partes
(Responsable)

Oficialia de Partes
(Mensajerc)

INICIO

1

Emviz por comee electranico &l comprabants
de deposito bancaro cusndo eszfue su
fomna depago.

[ 2

&l recibir una solicitud de compra. contacta
con personzl del Departamento de
Contzbiidad prz confirmar & recepcian del

de facturacion e imprime el comprobante
Envia alcliente MMLy PDFde facum.

solicits a Oficizlia de partes el envio de
pagu ete con fbros adguindos, facturay
solictud de mensgjera.

page.
3 4 Formato 2
Confirmade &l pago, liber la solicitud en &
Sistema y geners el formato de solidtud  —
folade. Dispone de |as publicadones que
serén envisdas.
4 \ Fomato 3
Genera una fachura dectronica en el Sistema f———_ |

S l Eomao

4
F——

v

6

rechbe € paguets y programa la entrega
mediants mensagro en el &rsa
metropolignz

7 v

Ingresa en & Sistemael nimerc de guiz dado
por Ofi de partes, paravenficacion de
diente y sefiak 2n el sistema la arden coma

“Entragads”

8 v

Recioe autom &icamente por cores
electronico |anotificacion del emvio con los
datos de gua, en el caso de entregas
foréneas.

9 i Fomnato 4 |
Entega el paquets al disnte ypide ypdela

firma dz recibido en la solidiwd de

mensajena

1 v

Recibe d acusede mensajgriay archiva en el
expedents correspondiente unto con &
comprobante de deposito. facturay orden de
solicitud impresa.
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C) Descripcién del procedimiento para la venta de publicaciones en libreria virtual

Responsable Actividad

1. Recepcion de pedidos
Libreria Virtual 1.1. Revisa diariamente en el Sistema de Libreria Virtual si hay solicitudes de compra.
(Responsable)

Cliente 1.2. Envia por correo electrénico el comprobante de depésito bancario a la cuenta
de correo electrénico libreria@institutomora.edu.mx, en el caso de que no haya
efectuado el pago por medio de tarjeta de crédito o débito.

Libreria Virtual 1.3 Al recibir una solicitud de compra en el Sistema, contacta con personal del
(Responsable) . . . o
Departamento de Contabilidad y Finanzas para confirmar que se haya recibido el
deposito correspondiente, ya sea de pago con tarjeta o mediante deposito.
1.4 Una vez que el depodsito ha sido confirmado, libera la solicitud en el Sistemay
genera el formato de solicitud foliado. (Formato 2)
1.5 Dispone las publicaciones que seran enviadas e indica al Sistema que la orden
esta "Preparada”.
2. Facturacion
Libreria Virtual 2.1 Genera una factura electronica (Formato 3) en el Sistema de facturacion

(Responsable) electrénica con los datos requeridos, e imprime el comprobante.
2.2 Envia al cliente por correo electrénico el archivo xml y el PDF del comprobante
de la factura.
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Responsable

Actividad

Libreria Virtual
(Responsable)

3. Envio de pedidos al cliente

3.1 Solicita a la Oficialia de Partes el envio del paquete que contiene los libros
adquiridos, el comprobante de la factura y el formato de solicitud de mensajeria
(Formato 4).

Oficialia de Partes
(Responsable)

Libreria Virtual
(Responsable)

Cliente

Oficialia de Partes
(Mensajero)

Libreria Virtual
(Responsable)

3.2 Recibe paquete, firma de recibido en la solicitud de mensajeria y proporciona la
guia correspondiente para entregas foraneas o programa la entrega mediante
mensajero en el drea metropolitana (Formato 4).

3.3 Ingresa en el Sistema el nimero de guia, para verificacion del cliente, y sefiala en
el Sistemala orden como “Entregada”.

3.4 Recibe automaticamente por correo electrénico la notificacién del envio con los
datos de guia, en el caso de entregas foraneas.

3.5 En el caso de entregas en el area metropolitana, el mensajero entrega el paquete
al cliente y pide la firma de recibido en la solicitud de mensajeria. Formato 4.

3.6 Entrega al titular de la Libreria Virtual el acuse de recibido por parte del cliente.

3.7 Recibe el acuse de mensajeria, en el caso de entregas en el &rea metropolitana, y
archiva en el expediente correspondiente, junto con el comprobante de

depdsito del Departamento de Contabilidad, el comprobante impreso de la
factura y la orden de solicitud impresa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Vinculacion

Departamento de Difusion

Instituto Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora y Almacén de Publicaciones
D) Politicas del procedimiento para la venta de publicaciones en libreria virtual.

10.

Las reservas de publicaciones de la Libreria Virtual se ubicaran, bajo llave, en los estantes
superiores dispuestos para ello en la Libreria del Fondo José Maria Luis Mora.

La Libreria Virtual recibirad en consignacion dos ejemplares de cada una de las publicaciones
del Instituto Mora y tres ejemplares de sus novedades editoriales, siempre que las
existencias de Almacén asi lo permitan.

Estas reservas se mantendran invariables mediante las reposiciones que hara mensualmente
el Area de Comercializacion, a peticion de la Libreria Virtual, de los ejemplares vendidos
durante el periodo.

En el caso de que en el Almacén de Publicaciones ya no tenga existencias de algun titulo,
éste no podra ser repuesto y serd descontado en el nuevo documento de consignacién que
se emita en los meses establecidos para ello.

Durante los meses de marzo y septiembre se llevara a cabo un inventario de las existencias
de la Libreria Virtual, mismo que servird para hacer una devolucién completa de los
materiales consignados y la emisidon de un nuevo documento.

Todas y cada una de las ventas de la Libreria Virtual serdn facturadas, aun cuando el cliente
no haya solicitado una factura y proporcionado su RFC; en cuyo caso, la factura se generara
con un RFC de venta al publico en general.

El responsable de la Libreria Virtual revisard minuciosamente cada ejemplar que vaya a ser
enviado a un cliente.

En el caso de que algun cliente reporte haber recibido un libro defectuoso, debera devolver
a la Libreria Virtual el libro defectuoso para proceder a su reposicion.

Cuando el Departamento de Contabilidad y Finanzas no confirme el depdsito
correspondiente a alguna venta, ésta serd cancelada en el Sistema pasados quince dias
naturales de la fecha de venta.

En los casos de pagos con depdsito bancario, el titular de la Libreria Virtual solicitara
siempre al Departamento de Contabilidad y Finanzas la confirmacién del depésito, aun
cuando el cliente haya enviado por correo electrénico el comprobante correspondiente,
antes de enviar las publicaciones.
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Instituto
Mora

11. La Libreria Virtual, entregard al Departamento de Contabilidad y Finanzas, con copia
electrénica para el Area de Comercializacién, reportes mensuales de venta que incluyan
copia de las facturas, copia de las solicitudes de compra y copia de los comprobantes de
depésito proporcionados por el Departamento de Contabilidad.
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A) Ficha técnica del procedimiento para la salida de publicaciones al almacén

Clave del
procedimiento:

Procedimiento:
Objetivo:

Area Responsable:

Ubicacion del area en
la estructura
funcional del
Instituto:

Fecha de elaboracion:

Fecha de
actualizacion:

MP/DV/DDi/CAP/05/2014
Salida de publicaciones al almacén

Preparar las publicaciones que han sido solicitadas para que puedan salir
del Almacén adecuadamente.

Almacén de Publicaciones

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Vinculacion / Departamento de Difusion / Comercializacion y Almacén de
Publicaciones

Febrero 2005

Noviembre 2014

Vigencia: 3 afios

Formatos: -

Anexos: -

Proporcioné . . ; e

; 'oP <l Lic. Raul Zepeda Baltazar, Responsable del Area de Comercializacién.
informacion:

Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e Informacién.
Reviso: Dra. Maria Eugenia Garcia Gomez, Jefa del Departamento de Difusion.

Visto bueno: Lic. Ricardo Arturo Reynoso Serralde, Director de Vinculacién.

Visto bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
forizo = 5 — Ew‘m‘ )
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B) Diagrama de flujo del procedimiento para la salida de publicaciones del almacén

Almacén de Publicaciones Area de Comercializacion
(Responsable) (Responsable)
[ IMICIO
1
A

Revisa. como todos los dias. el Sistema y
selecciona la solicitud pendiente.

2 L
Selecciona la opcion "Preparar” e introduce
el codigo de la publicacién a surtir y 21
niamerc de ejemplares en las casillas
commespondientes.

3 b
Introduce ¢l codigo de la publicacion a
surtir y elnumero de ejemplares en las
casillas correspondientes. Selecciona la

apcidn “Agregar.

4 h
Eegresa al listado de solicitudes y
selecciona la misma solicitud que ahora
tiene el estado de "Preparada”. Selecciona
a opcion "Entregar’.

5

b
Teclea en las casillas correspondientes el
nombre de la persona que recibira las
publicaciones y el medio por 2l gue seran
enviadas.

6 h
Selecciona la opcidn "Aceptar e imprime la
solicitud. Separa los libros solicitadaos y los
empaca, anexando al pagquete la solicitud
impresa.

7 h

Informa al Responsable del Area de
comerdializacion que las publicaciones
estan listas para ser entregadas al cliente.

g v

Solicita a Oficialia de partes recoger el
paguete para hacer la entrega
correspondiente.
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Instituto

C) Descripcion del procedimiento para la salida de publicaciones del almacén

Responsable Actividad

1. Recepcion de solicitudes de libros

Almacén de 1.1 Revisa diariamente en el Sistema, el estado de las solicitudes de libros.
publicaciones
(Responsable) 1.2 Selecciona la solicitud pendiente.

1.3 Selecciona la opcion “Preparar”.

1.4 Introduce el codigo de la publicacion a surtir y el nUmero de ejemplares en
las casillas correspondientes.

1.5 Selecciona la opcién "Agregar”.

2. Surtido fisico de publicaciones

Almacén de 2.1 Regresa al listado de solicitudes de libros y selecciona la misma solicitud, que
publicaciones ahora tiene el estado “Preparada”.
(Responsable)

2.2 Selecciona la opcién “Entregar”.

2.3 Teclea en las casillas correspondientes el nombre de la persona que recibira
las publicaciones y el medio por el que seran enviadas.

2.4 Selecciona la opcidn "Aceptar” e imprime la solicitud.

2.5 Separa los libros solicitados y los empaca, anexando al paquete la solicitud
impresa.

2.6 Informa al Responsable del Area de Comercializacion, via telefénica, que las
publicaciones estan listas para ser entregadas al cliente.

Area de 2.7 Pide a Oficialia de Partes recoger el paquete para hacer la entrega
Comercializacion correspondiente.
(Responsable)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Vinculacion

Departamento de Difusion

Instituto Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora y Almacén de Publicaciones|
D) Politicas del procedimiento para la salida de publicaciones del almacén

El proceso de salida de publicaciones del almacén se da por oficialmente iniciado cuando el
Responsable del Area de Comercializacion libera en el Sistema la solicitud de libros.

El servicio de transportacién de las publicaciones se obtendra a través de la Oficialia de
Partes, atendiendo en todo momento los procedimientos establecidos para el traslado de
personas y bienes en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Las publicaciones se surtiran de conformidad con el inventario minimo del Almacén.

El Almacén de Publicaciones permanecera cerrado los dias en que se efectle el inventario
anual de publicaciones. Lo anterior se hara del conocimiento de la Direccién de Vinculacién
y la Subdireccion de Publicaciones con un minimo de 30 dias habiles antes de la fecha del
inventario.

El Responsable del Almacén de Publicaciones es el encargado directo de los registros y
controles de salida de publicaciones y de las revisiones internas y externas que se efectien
a los mismos, por lo que debera contar con un claro sistema de archivo por tipo de registro.

Las personas autorizadas para solicitar bienes al almacén de publicaciones son el Titular de
la Direccion General, el Titular de la Direccién de Vinculacién y el Titular del Departamento
de Difusion.
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A) Ficha técnica del procedimiento para la entrada de publicaciones al almacén por

devolucion

Clave del
procedimiento:

Procedimiento:
Objetivo:

Area Responsable:

Ubicacion del area en
la estructura
funcional del
Instituto:

Fecha de elaboracion:

Fecha de
actualizacion:

MP/DV/DDi/CAP/06/2014
Entrada de publicaciones al almacén por devolucion

Lograr el cierre de la consignacion una vez devueltos los ejemplares que no
han sido vendidos en el plazo establecido.

Almacén de Publicaciones

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccién de
Vinculacion / Departamento de Difusién / Comercializacion y Almacén de
Publicaciones

Febrero 2005

Noviembre 2014

Vigencia: 3 afios

Formatos: 1

Anexos: -

Proporcioné . . . .

. oP ‘s C. Antonio Garcia Garcia, Responsable del Almaceén.

informacion:

Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacién e Informacion.
Reviso: Dra. Maria Eugenia Garcia Gémez, Jefa del Departamento de Difusion.

Visto bueno:

Visto bueno:

Lic. Ricardo Arturo Reynoso Serralde, Director de Vinculacién.

Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto
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B) Diagrama de flujo

del procedimiento de entrada de publicaciones al almacén por
devolucion

Area de Comercizlizacion
[Responsakle)

Cfiialia de Partes Almacén de Puldicaciones

[Menszajerc) [Responsakle)
INICIO ]
1 v Fomata 1
Informaal Responsable de Almacen de Publicacionss que ha
wencido &l plazo de B consignacion y los ejemplares seran
devueltos. Envia formate de consignacian
2 l
Verifica con el consignatario |z devdludén y sclidta a
Oficialia de Partes que recoja los materiales v les
trazlade al Almacén de Publicaciones.
3
> Recoge el matedal indicade y firma de recibido a

consignatario.

. !

Enmega en el Almacén de Publicadones losejgmplares
de devolucicn.

2

| Recibe & material devuelto. Lo revisa con base en el
formato de consignacion comespondiente.

6 v

Digitaliza &l formato de consignacién y lo carga en
el Sistemna en la opcion “Devoluciones™.

7 v

Genera una devoluddn nueva, capturz los datos de los
ejemplares devueitos v los archiva,
Aplica el precedimienta
MP/DV/DDi/CAP/01/2014
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C) Descripcion del procedimiento de entrada de publicaciones al almacén por devolucién

Responsable Actividad
1. Entrada de ejemplares por devolucion
Consignatario | 1.1 Vencido el plazo de la consignacién, informa al Responsable del Area de
Comercializacion que los ejemplares seran devueltos.
Area de 1.2 Informa, via telefonica, al Responsable del Almacén de Publicaciones sobre la

Comercializacién
(Responsable)

llegada de material en devolucién y le envia el formato de consignacién (Formato
1) para la verificacion fisica de los ejemplares.

1.3 Verifica con el consignatario la devolucién y solicita a Oficialia de Partes que recoja
los materiales y los traslade al Almacén de Publicaciones.

Oficialia de 1.4 Recoge el material indicado y firma de recibido al consignatario
Partes
(Mensajero)
2. Recepcion de ejemplares en almacén
Oficialia de 2.1 Entrega en el Almacén de Publicaciones los ejemplares en devolucion.
Partes
(Mensajero)
Almacén de 2.2 Recibe el material devuelto.

publicaciones
(Responsable)

2.3 Revisa el material con base en el formato de consignacion correspondiente.

2.4 Digitaliza el formato de consignacion con las cantidades recibidas y lo carga en el
Sistema, en la opcién "Devoluciones”.

2.5 Genera en el Sistema una devolucién nueva, captura los datos de los ejemplares
devueltos y lo archiva.

2.6 Aplica procedimiento MP/DV/DDi/CAP/01/2014.

Diractor Gonaral
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Mora Almacén de Publicaciones
Responsable Actividad
3. Cobranza
Area de 3.1 Verifica si el consignatario vendié algun ejemplar de la consignacién o factura
Comercializacion devuelta.
(Responsable)
Si no se vendieron ejemplares:

3.1.1 Ingresa en el sistema la devolucion correspondiente a la consignacion
vencida, en el caso de facturacién emite ademas la nota de crédito
correspondiente.

3.1.2 Una vez ingresados los cambios, cierra consignacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si se vendio algun ejemplar:

3.2.1 En el caso de consignacion, factura los ejemplares vendidos y envia la
factura al cliente y una vez vencida la fecha, verifica que se haya
efectuado el pago por parte del cliente.

3.2.2 En el caso de facturacion, elabora la nota de crédito correspondiente y la
envia al cliente, quien entrega un contra recibo con fecha de pago; una
vez vencida la fecha, verifica que se haya efectuado el pago por parte del
cliente.

3.2.3 Cierra consignacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
£ ) a $ = ammﬂ
C"“""’ = &a’ N
uE Antanc Frias vy > cior Sarane Gach
= W Depanamentn 83 Diusidin @ @l Copanamonta de

Diractor Gonaral

PRZDCI0 & DASTORTICN

a7




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direcciéon de Vinculacién
Departamento de Difusion
Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora y Almacén de Publicaciones
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D) Politicas del procedimiento de entrada de publicaciones al almacén por devolucién

1. El Area de Comercializacién entregard al responsable del Almacén de Publicaciones el
documento de consignacion o la factura correspondiente a la devolucion.

2.  El Area de Comercializacién se encargara de acudir al Almacén de Publicaciones para revisar
junto con el responsable de éste que la devolucion correspondiente esté completa.

3. Al momento de efectuar una devolucién de material el responsable del Almacén de
Publicaciones, junto con el personal del Area de Comercializacion responsable de la entrega, se
aseguraran de que el material devuelto no quede etiquetado por otras librerias o instituciones.
El responsable del Almacén de Publicaciones serd el encargado de volver a colocar en los
estantes los libros devueltos.

4. En el caso de que algun ejemplar devuelto esté defectuoso o maltratado, el responsable del
Almacén de Publicaciones debera notificarlo al Departamento de Difusion e ingresara al libro en
cuestién al sistema como tal.

5.  En el caso de las consignaciones, el Area de Comercializacion verificara que la devolucién haya
sido registrada por el responsable del Almacén de Publicaciones, antes de proceder a la
facturacién correspondiente.

6. El Departamento de Difusion podra restituir al Almacén de Publicaciones los ejemplares que
hayan sido devueltos a partir de donaciones cuyo trdmite no haya llegado a concretarse,
mediante memorandum dirigido al responsable de éste, en el que se especifique el cddigo,
titulo y nimero de ejemplares devueltos para que sean nuevamente dados de alta como
existencias en el sistema de libreria.

7.  Elresponsable del AlImacén de Publicaciones es el encargado directo de los registros y controles
de entrada de publicaciones al almacén por devolucién, asi como de las revisiones que se
efectden a los mismos.
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direcciéon de Vinculacién
Departamento de Difusion
Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Almacén de Publicaciones

A) Ficha técnica del procedimiento para la cobranza de publicaciones vendidas

Clave del
procedimiento:

Procedimiento:
Objetivo:

Area Responsable:

Ubicacion del area en
la estructura
funcional del
Instituto:

Fecha de elaboracion:

Fecha de
actualizacion:

MP/DV/DDi/CAP/07/2014

Cobranza de publicaciones vendidas

Ejecutar de forma eficiente y transparente los cobros de las ventas de
publicaciones generadas a través del Area de Comercializacion.

Comercializacion
Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccién de
Vinculacion / Departamento de Difusion / Comercializacion y Almacén de

Publicaciones

Febrero 2005

Noviembre 2014

Vigencia: 3 afios

Formatos: -

Anexos: -

Proporcioné . . ; e

; 'oP <. Lic. Raul Zepeda Baltazar, Responsable del Area de Comercializacion.
informacion:

Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e Informacién.
Revisé: Dra. Maria Eugenia Garcia Gémez, Jefa del Departamento de Difusién.

Visto bueno: Lic. Ricardo Arturo Reynoso Serralde, Director de Vinculacién.

Visto bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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B) Diagrama de flujo del procedimiento para la cobranza de publicaciones vendidas

Area de Comercializacién Oficialia de Partas Caja
(Responsable) {Responsable) (Responsable)
‘ INICIO ’
1 A

Revisa el estado que guardan las facturas
pendientes del cobro para saber cuandao se
deben cobrar.

2 A

Solicita a Oficialia de Partes se programe en
la rutz de loz mensajeros el cobro
correspondiente y entrega copia de factura.

Programa la ruta del mensajero y lo instruye
para que acuda arealizar & cobro.

4 h ]

Una vez que el mensajere realiza el cobro, lo
recibe y elabora una relacidn de |z cobranza
en original y una copiay la entregaen la
caja general del Instituto.

5 '

Recibe la relacién de cobranza, el cobro y la
copia de la factura. Revisa, sellz de recibido
y elabora recibo de caja.

6 v

Entrega copia de |a relacion de cobranza, el
recibo de caja original y copia de la factura
firmada al Responsable del Area de
Comercializacion.

7 v

Recibe documentos y archiva en el
expediente que corresponda.
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C) Descripcion del procedimiento para la cobranza de publicaciones vendidas

Responsable Actividad
1. Cobranza a clientes
Area de 1.1 Revisa el estado que guardan las facturas pendientes de cobro, anotando
Comercializacién las fechas en que se debe efectuar el cobro.
(Responsable)

Oficialia de Partes
(Responsable)

Oficialia de Partes

1.2 Solicita a Oficialia de Partes, se programe en la ruta de los mensajeros el
cobro correspondiente.

1.3 Entrega copia de la factura a cobrar o contra recibo a la Oficialia de Partes
para que realice el cobro.

1.4 Atiende solicitud y programa la ruta del Mensajero.

1.5 Instruye al Mensajero para que acuda con el cliente a realizar el cobro.

1.6 Acude con el cliente para realizar el cobro correspondiente.

(Mensajero)
1.7 Recibe cheque o efectivo y entrega al Responsable del Area de
Comercializacion.
Area de 1.8 Recibe cheque, transferencia o efectivo, elabora una relaciéon de la cobranza
Comercializacion en original y una copia y la entrega en la caja general del Instituto.
(Responsable)
Caja 1.9 Recibe la relacion de cobranza, cheques y/o efectivo, segun sea el caso y
(Responsable) copia de la factura.
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Responsable

Actividad

Caja
(Responsable)

Area de
Comercializacién
(Responsable)

1.10Revisa, sella de recibido y elabora el recibo de caja.

1.11 Entrega copia de la relacion de cobranza, el recibo de caja original y copia
de la factura debidamente firmada al Responsable del Area de

Comercializacion.

1.12 Recibe documentos y archiva en el expediente que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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D) Politicas del procedimiento para la cobranza de publicaciones vendidas.

1. El Area de Comercializacién emitira Unicamente facturas electronicas a través del Sistema de
facturacidn electrénico proporcionado por la Direccién de Administracion. Los formatos de
factura contendran los requisitos fiscales vigentes al momento de su impresién y serie de
folios Unica.

2. Se expedira factura en caso de facturacién directa (venta en firme o a crédito a 30 dias), por
ventas de consignacion o por ventas en ferias de libro.

3. En caso de cancelacién de factura durante el mismo mes de su emisién, el Responsable del
Area de Comercializacidn deberd informarlo al Departamento de Contabilidad y Finanzas en
el reporte mensual que se proporciona a dicho departamento.

4. En caso de la cancelacién de una factura emitida en meses anteriores, el Responsable del
Area de Comercializacion deberé formalizar dicha cancelacién mediante una nota de crédito
e informarlo al Departamento de Contabilidad y Finanzas en el reporte mensual que se
proporciona a dicho departamento.

5. La reexpedicién y cancelacién de facturas, asi como de notas de crédito, no podran
realizarse para ejercicios anteriores.

6. La totalidad de los formatos correspondientes a las operaciones del Area de
Comercializacién deberan estar foliados e impresos, por lo que el folio estara dado por la
imprenta. En el caso de los formatos que emite el Sistema de libreria, el folio y su seriacion
son otorgados de forma automatica por el citado sistema. Los folios de las facturas
electrénicas son emitidos y seriados por el sistema electrénico de facturacion y las facturas
canceladas quedan automaticamente registradas en dicho sistema.

7. Los ingresos captados por la venta de publicaciones deberdn depositarse en la cuenta
bancaria del Instituto Mora, a mas tardar al dia siguiente de su captacion, o ser depositados
directamente en la Caja General del Instituto, la que se responsabilizard de efectuar el
depésito bancario correspondiente.

8. Los ingresos por concepto de venta de libros mostrador y eventos en el Instituto Mora
deberan depositarse en la Caja General del Instituto también a mas tardar al dia siguiente
de su captacion, ésta emitira un recibo foliado por los ingresos. Dichos recibos deberan ser
conservados en el Area de Comercializacién, y ser tomados en cuenta en los reportes
mensuales del area.

9. Los cheques que se reciban por concepto de venta de publicaciones, deberan ser
nominativos a favor del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

10. Los depdsitos por pago de publicaciones deberan realizarse en la cuenta autorizada para el
efecto. Las fichas de depdsito o su fotocopia deberdn entregarse en la Caja General del
Instituto Mora.
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11. Las transferencias bancarias deberan ser enviadas por correo electrénico al Responsable del
Area de Comercializacion

12. Para llevar a cabo la cobranza de libros en consignacion, la Direccién de Vinculacion, a
través del Area de Comercializacion, llevard un registro documentado de todas las
consignaciones otorgadas.

El reporte de ventas sera el documento fuente para elaborar la factura correspondiente, ya
sea que éste sea elaborado por el propio cliente o por el Area de Comercializacion. En los
casos en que el reporte sea elaborado por el Area de Comercializacion, el cliente debera
firmar de enterado.

La conclusion del periodo de consignacién se determinara con la fecha de expedicion de la
factura correspondiente o, en su caso, con la fecha de retiro de los libros en consignacion.

13

El responsable del Area de Comercializacién deberéd conocer las politicas de pago a
proveedores de sus clientes, con el objeto de someter a revisién las facturas de
conformidad con los plazos y en los términos que haya determinado el cliente. Lo anterior
debera hacerlo del conocimiento de los mensajeros de Oficialia de Partes, cuando se les
solicite entregar pedidos con la factura correspondiente, o bien cuando la factura deba ser
sometida a revision en otra fecha o, incluso, en otra direcciébn que el cliente haya
establecido.

14. La cobranza de ventas mostrador se efectuard contra entrega de libros y se elaborara
factura, de la cual se entregara el original al cliente contra firma de recibido en la copia de
la misma.

15. La cobranza de ventas en firme se efectuara en la fecha estipulada para tal efecto en la
factura correspondiente.

16

La entrega de libros, facturas y el proceso de traslado de facturas para revisién y cobro de
cheques son actividades del Area de Comercializacion, para los cuales requiere el apoyo de
Servicios Generales.

17. El Departamento de Contabilidad y Finanzas registrara las cuentas por cobrar y llevara a
cabo movimientos contables hasta contar con los comprobantes de pago correspondientes.

18. El Departamento de Difusion, a través del Area de Comercializacién, en el caso de cuentas
por cobrar vencidas, procedera de la siguiente forma:

a. Emitird un recordatorio por escrito al cliente moroso, estipulando un plazo de pago
de 5 dias habiles, con copia para la Direccion de Administracién y Finanzas y al
Departamento de Contabilidad y Finanzas.

En caso de que no se efectle el pago por parte del cliente:
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b) Emitird un segundo recordatorio por escrito al cliente moroso, estipulando un plazo
de pago de 2 dias habiles, con copia para la Direccién de Administracion y Finanzas
y al Departamento de Contabilidad y Finanzas.

En caso de que el cliente no efectle el pago:

c) El Departamento de Difusidn enviara por escrito a la Direccion de Administracion y
Finanzas notificacién de que no se ha efectuado el pago, junto con el expediente
original del cliente moroso.

d) Una vez notificada, la Direccion de Administracion y Finanzas serd la Unica
responsable de dicho cobro, mismo que efectuara a través del Despacho Juridico
del Instituto Mora.

19. El Departamento de Difusion turnara al Departamento de Contabilidad y Finanzas, a través
del Area de Comercializacién, los primeros 5 dias hébiles de cada mes, los siguientes
reportes del mes inmediato anterior:

a. Cuentas por Cobrar, con la relacién de cuentas por cobrar en las que se detalle el
plazo de pago otorgado al cliente.

b. Facturacidn, con la relacién de facturas expedidas.

c. Cobranza, con la relacién de ingresos por venta de libros.

d. Consignacion, con la relacion de clientes con saldo de libros en consignacion.

e. Existencias, con la relacion de publicaciones en existencia en el Almacén de
Publicaciones.

f. Donaciones, con la relacién de titulos donados.

20. El Departamento de Contabilidad y Finanzas conciliara los reportes emitidos por el Area de
Comercializacidn con los registros contables correspondientes y enviara por escrito dichas
conciliaciones al Departamento de Difusién y al Area de Comercializacién en un plazo que
no excedera los 5 dias habiles posteriores a la recepcion de los reportes.

21. En el caso de que en la conciliacion del Departamento de Contabilidad y Finanzas se
detecten diferencias, dudas u observaciones, dicho departamento lo notificara por escrito al
Departamento de Difusion y al Area de Comercializacion en un plazo que no excedera los 5
dias habiles posteriores a la recepcion de los reportes. El Departamento de Difusion, a
través del Area de Comercializacién, contard con 5 dias habiles, una vez recibida la
notificacion, para emitir la respuesta correspondiente.

22. Una vez que el Departamento de Contabilidad y Finanzas haya emitido las conciliaciones
correspondientes al mes anterior, en las que no se detecten diferencias, dudas u
observaciones a los reportes emitidos por el Area de Comercializacién, la Direcciéon de
Vinculacion considerard que la informacion contable emitida por el Area de
Comercializacidn ha sido correcta y suficiente, por lo que el Departamento de Contabilidad
y Finanzas serd el Unico responsable en el caso de discrepancias u observaciones
posteriores.
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A) Ficha técnica del procedimiento para el registro de suscripciones.

Clave del
procedimiento:

Procedimiento:
Objetivo:

Area Responsable:

Ubicacion del area en

la estructura
funcional del
Instituto:

MP/DV/DDi/CAP/08/2014

Registro de suscripciones

Dar de alta a los suscriptores y hacer un adecuado seguimiento a las
solicitudes que emitan.

Almacén de Publicaciones

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de
Vinculacion / Departamento de Difusion / Comercializacion y Almacén de
Publicaciones

Fecha de elaboracion: Febrero 2005

Fecha de
actualizacion:

Noviembre 2014

Vigencia: 3 afios

Formatos:

Anexos:

Proporcioné . . . .

: roP ‘s C. Antonio Garcia Garcia, Responsable del Almaceén.

informacion:

Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e Informacién.
Revisé: Dra. Maria Eugenia Garcia Gémez, Jefa del Departamento de Difusion.

Visto bueno: Lic. Ricardo Arturo Reynoso Serralde, Director de Vinculacién.

Visto bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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B) Diagrama de flujo del procedimiento de registro de suscripciones

Area de Comercializacion
[Resporzable)

Almacén de Publicaciones
[Respansable)

INICIO

Recibe solicitud de suscripcion y
pago del cliente. Genera arden de
suscripcion en el Sistema.

. |

Capwura cédigo del dientey
selecciona “Suscripeidn®

|

Captra la informaden de las
publicadiones gue se entragaran y
liberz Iz solicitud en el Stema.

.

Oficialia de Pares
[Menzajera)

Oficialia de Pares
(Responsable)

Aplica procedmiento
MP/DV/DDi/CAP/05/2014

] L Fomato 3
Generafactura elactronica. Imprime

3z coplasnecesarizs.

s &

Una vez que el Responsable de
Almacén revisz y le emvia laz
scliciudes, solicita a Ofcialia de
Partes el traslzdo del paquete.
[

7 v

Recibe paquete por parte del Area
de Comerdalizacian.

8 i | Enmnats 4

Se presenta con & cliente, anexands
factura onginal. Solici: 2 fimmade
recitide 2n la solicitud de menszjena

Diractor Gonaral

9 v

Recibe del menszjerc b solidtud
firmada y Iz entrega zl Resporzabie
del Arez de Comercializcidn.

FIN

. FevisD

B a G
%ewmmm

T U ANcior SmamGamlg_ 1
Copanamonn

z

o el D
PRZDCI0 & DASTORTICN

59



Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
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Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
y Almacén de Publicaciones

C) Descripcién del procedimiento de registro de suscripciones

Responsable Actividad
1. Registro de suscripcion
Area de 1.1 Recibe solicitud de suscripcion y comprobante de pago del cliente.
Comercializacion
(Responsable) 1.2 Genera orden de suscripcién en el Sistema.

1.3 Captura el cédigo del cliente y selecciona “Suscripcion”.

1.4 Captura la informacién de las publicaciones que se entregaran durante el
periodo de vigencia de la suscripcién y libera la solicitud en el Sistema,
acorde a las existencias en Almacén.

Almacén de 1.5 Aplica procedimiento MP/DV/DDi/CAP/05/2014.
publicaciones
(Responsable)
2. Facturacion
Area de 2.1 Genera factura electrénica (Formato 3) en el sistema de facturacion
Comercializacién electrénica con los datos requeridos.
(Responsable)
2.2 Imprime las copias necesarias.
3. Entrega de pedidos al cliente
Almacén de 3.1 Revisa en el Sistema las solicitudes de suscripcion y las envia al Area de
publicaciones Comercializacion.
(Responsable)
Area de 3.2 Solicita a la Oficialia de Partes, via correo electrénico, el traslado del paquete
Comercializacion al cliente. Anexa factura original.
(Responsable)
3.3 Entrega paquete, anexando formato de solicitud de servicio de mensajeria
(Formato 4) para recabar firma del Cliente o la guia de servicio de
mensajeria foranea, en su caso.
0 . Vi o > ) S — S
gg%‘ﬁ;;—;;—:—; ﬁﬁr# . @3 ke | TR
= W Depanaments 83 Diusiin @ <ol Copenamonta de

Diractor Gonaral

Semide D
Direcior e Vincu acian. DARZDCO © BTN

60




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Vinculacion
Departamento de Difusion

Instituto Manual de procedimientos del Area de Comercializacién

Mora Almacén de Publicaciones
Responsable Actividad
Oficialia de Partes 3.4 Recibe paquete y firma de recibido en el formato de solicitud.
(Mensajero)
3.5 Se presenta con el Cliente para entregar paquete, anexando factura original.
3.6 Solicita firma de recibido en la solicitud de mensajeria
Cliente 3.7 Recibe paquete, firma de recibido en la solicitud de mensajeria y entrega al
Mensajero.
Oficialia de Partes 3.8 Recibe copia de la solicitud de mensajeria firmada por el cliente.
(Mensajero)
3.9 Entrega la copia firmada al Responsable de Oficialia de Partes.
Oficialia de Partes 3.10 Entrega al Responsable del Area de Comercializacion la solicitud de
(Responsable) mensajeria firmada por el cliente o el acuse de entrega de mensajeria
forénea, en su caso.
Area de 3.11 Archiva en el expediente que corresponda.
Comercializacién
(Responsable)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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con dano fisico para su donacién o reciclaje

(MP/DV/DDi/CAP/09/2014)




Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direcciéon de Vinculacién
Departamento de Difusion
Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Almacén de Publicaciones

A) Ficha técnica del procedimiento para el descarte de publicaciones con dafio fisico
para su donacion o reciclaje.

Clave del
procedimiento:

Procedimiento:

Objetivo:

Area Responsable:

Ubicacion del area en
la estructura funcional
del Instituto:

Fecha de elaboracién:

Fecha de actualizacion:

MP/DV/DDi/CAP/09/2014

Descarte de publicaciones con dafo fisico para su donacién o reciclaje.

Definir el trdmite para descartar aquellos ejemplares del AImacén de
Publicaciones del Instituto que presentan dafios fisicos por su manejo,
resguardo o influencia de factores ambientales, asi como defectos de imprenta;
con la finalidad de valorar y determinar su destino final (donacién o reciclaje)
emitiendo el dictamen correspondiente.

Departamento de Difusion

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccidn de Vinculacion
/ Departamento de Difusién / Comercializacion y Almacén de Publicaciones

Marzo de 2007

Noviembre 2014

Vigencia: 3 afios

Formatos: 1

Anexos: -

Proporcioné . . . .

. P .. C. Antonio Garcia Garcia, Responsable del Almacén

informacion:

Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e Informacion.

Revisé: Dra. Maria Eugenia Garcia Gémez, Jefa del Departamento de Difusion.

Visto bueno: Lic. Ricardo Arturo Reynoso Serralde, Director de Vinculacién.

Visto bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Autorizé: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direcciéon de Vinculacién
Departamento de Difusion
Instituto Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora Almacén de Publicaciones

B) Diagrama de flujo del procedimiento para el descarte de publicaciones con daio fisico para

su donacion o reciclaje

Taller de Encuaderna dén Dire ccién de Vinoulzcicn

Depatameants de Difusidn
[Respornzakie) [Titular)

Almzcén de Publicaciones
(Titular)

[Respomnsable)

INICIC
1

Indica 2 Tiwlar de Dusion, la cantidad
de gjemplares dafiados. Los prepara para
envizfos al Taller de Encuzdernacion.

2 +

Una vez que el Departament de
Difusion lo instruye, envi los gjemplares
sefizlados al Tzller de Encuademacion
junto con la relacion de las chbras.

Fomato 7
Solicits el apoyo de Iz Direcco n de Docendia
para el descarte delibros entregados a
Taler de Encuadernacion aendiendo 2 Iz
Ficha par el descartz de publicaciones.

4 h 4 Fommato 7
Atiende la scliciud y registra en & Formato
2 el estado fEico de cada gjemplar y dz
acuerdo a ello sugiere el destino finzl de los
mism gs.

5 Y
Recbe & informedel Respons sble del Taler
cuad ernadion. Ponea consideracion de
3 Dreccion de Vinculadon el desting yla

baja de bs ejemp que lo requismn

“Detemina |a donzcio’
de los ejemplarzs

6 v I S

Determing si existen candes Semete el cam 3| Comité de Bier
internos para s donzcicn delas Mugbles U'E,\\T—" tomada & decs
publicacicnes con un dafio menos g Comite enia |a autorizacion pa
de detefioro. digposicion firal delas publcacion

NO

ri h
Lleva a efectola donadon senzlada por
la Direccign de Vinculacion Aplica
procedimiento
MP/DV/DDi/CAP/03/2014

FIN

5.2 v

Coordina l destrucdien. Motificzal CIC vz Iz
DAF 2 efecto de que eni:

3.3
Una vez destruidos los ejemplares, se
procede a firmar el acta en aiatro tantos
para &l CIC, Comercializacian, Almacén y
Contabilidad.

5.4 ¥

Registra en &l sisterma de inventanc la
bajadelos glemplares

FIN

@ S0l COpanUmones
PRZDCI0 & DASTORTICN

64

C/quun =
= T
Cirector Gomaral

= 2
W Depanamentn 83 Diusidin




Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direcciéon de Vinculacién
Departamento de Difusion
Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
y Almacén de Publicaciones

C) Descripcion del procedimiento para el descarte de publicaciones con daiio fisico para su

donacion o reciclaje.

Departamento de
Difusion
(Titular)

Almacén de
publicaciones
(Responsable)

Departamento de
Difusion
(Titular)

Responsable Actividad
1. Solicitud para la valoracion y descarte de publicaciones con daiio fisico
Almacén de 1.1 Elabora una relacion de los titulos de las obras que presentan dafio fisico.
publicaciones
(Responsable) 1.2 Presenta un informe al Titular del Departamento de Difusién, donde se indica

la cantidad de ejemplares detectados con dafo fisico.

1.3 Prepara el material dafiado para su envio al Taller de Encuadernacion,
aguardando la instruccion del Titular del Departamento de Difusién.

1.4 Recibe el informe y la relacion correspondientes, instruye al Responsable del
Almacén de Publicaciones para que envie los ejemplares sefialados al Taller
de Encuadernacién.

1.5 Entrega los ejemplares deteriorados en el Taller de Encuadernacion junto con
una copia de la relacion de las obras, misma que sirve de acuse.

1.6 Informa al Titular del Departamento de Difusion sobre la entrega de los
libros.

1.7 Envia memorandum dirigido al Titular de la Direccion de Docencia, marcando

copia al Responsable del Taller de Encuadernacion, solicitando su apoyo para el
descarte de los libros entregados por el Almacén de Publicaciones, atendiendo a
la Ficha para el descarte de publicaciones con dafio fisico (Formato 7)

Direccion de
Docencia
(Titular)

2. Valoracion y descarte de publicaciones deterioradas

2.1Recibe la solicitud del Departamento de Difusion.

2.2Instruye mediante memorandum al Responsable del Taller de Encuadernacién
para que aplique el proceso correspondiente.

Fovish
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Vinculacion
Departamento de Difusion

Instituto Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora y Almacén de Publicaciones
Responsable Actividad
Taller de 2.3Recibe memorandum con la instrucciéon del Titular de la Direccion de
Encuadernacion Docencia.
(Responsable)

2.4 Recibe los ejemplares del Almacén de Publicaciones con su relacion
correspondiente y copia del memorandum del Titular del Departamento de
Difusién.

2.5Atiende la solicitud y realiza el descarte de las publicaciones deterioradas,

conforme a los criterios establecidos en la Ficha para descarte

2.6Registra en la Ficha para el descarte el estado fisico de cada uno de los
ejemplares y de acuerdo a ello sugiere el destino final de los mismos.

2.7 Envia un memorandum al Titular del Departamento de Difusion, anexando
los tantos requeridos de la Ficha, por cada uno de los ejemplares con dafio
fisico.

Departamento de
Difusién
(Titular)

Direccion de
Vinculacion
(Titular)

Departamento de

3. Tramite para determinar el destino de las publicaciones deterioradas

3.1 Recibe el informe del Responsable del Taller de Encuadernacion junto con
los tantos del Formato 7.

3.2 Procede, con base en el dictamen de afectacién, a poner a consideracion de
la Direccion de Vinculacion, mediante memorandum, el destino final y la baja
de los ejemplares de las publicaciones.

Si se determina la donacidon de los ejemplares:
3.3.1 Determina si existen canales internos para la distribucién y donacién de
las publicaciones dictaminadas con un grado menor de deterioro.

Atiende la politica nimero 7.

3.3.2 Se encarga de llevar a efecto la donacién sefialada mediante
memorandum por la Direccién de Vinculacion, acorde al Procedimiento

Diractor Gonaral

Difusion para la donacién de publicaciones (MP/DV/DDi/CAP/03/2014) y sus
(Titular) politicas y criterios
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Vinculacion
Departamento de Difusion

Instituto Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora y Almacén de Publicaciones
Responsable Actividad

Departamento de
Difusion
(Titular)

Direccion de

Vinculacion
(Titular)

Departamento de

Si se determina el reciclaje de los ejemplares:

3.4 Notifica a la Direccién de Vinculacidon, mediante memorandum, la relacion de
libros que deberan ser reciclados.

3.5 Somete el caso al Comité de Bienes Muebles del Instituto de Investigaciones
Dr. José Maria Luis Mora, en la siguiente reunién ordinaria a la que haya
lugar.

3.6 Una vez tomada la decision en el Comité de Bienes Muebles del Instituto,
notifica al Departamento de Difusion, mediante memorandum, la

autorizacién para la disposicion final de las publicaciones.

3.7 Coordina, junto con el Area de Comercializacién, el dia, hora y lugar de la

Diractor Gonaral

Difusién destruccién. Atiende las politicas nimero 8 y 9.
(Titular)
3.8 Notifica al Organo Interno de Control y a la Direccion de Administracion y
Finanzas, a efecto de que envien representantes que testifiquen la
destruccién y firmen el acta correspondiente.
3.9 Una vez que los ejemplares hayan sido reciclados, se procede a firmar el acta
correspondiente en cuatro tantos.
3.10 Entrega un tanto de las actas firmadas al Organo Interno de Control,
entrega otro al Area de Comercializacién y uno mas al Responsable del
Almacén de Publicaciones.
3.11 Envia el acta restante como notificacién al Departamento de Contabilidad y
Finanzas.

Almacén de 3.12 Registra en el sistema de inventario la baja de los ejemplares,
Publicaciones inmediatamente después de la destruccion de los libros deteriorados vy
(Responsable) utilizara como soporte para ello el acta de destruccién correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direcciéon de Vinculacién
Departamento de Difusion
Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora y Almacén de Publicaciones

Instituto

D) Politicas del procedimiento para el descarte de publicaciones con daiio fisico para su
donacién o reciclaje.

E) Se considerard como publicacién toda investigacién difundida en formato impreso o en
medio electrénico o magnético.

F) Se considerara como publicacién deteriorada todos aquellos libros que formen parte del
inventario fisico de las publicaciones del Instituto y que, debido a su estado fisico o
condiciones técnicas, se han convertido en bienes no Utiles; esto es, no aptos para el
servicio al cual se destinaron, en este caso su comercializacion, bajo los siguientes
supuestos:

a) Por el estado fisico en que se encuentran, determinando un grado de deterioro evidente.
b) Se trate de bienes respecto de los cuales exista disposicion legal o administrativa que
ordene su destruccion.

G) La deteccidn de libros deteriorados correspondera al Responsable del Almacén de
Publicaciones, quien debera efectuar las siguientes acciones derivadas de la deteccion de
las obras deterioradas:

¢) Separar los libros identificados con dafios evidentes.

d) Relacionarlos y elaborar un informe con los siguientes datos: clave; titulo, costo de
produccidn y precio de venta.

e) Emitir memorandum dirigido al titular del Departamento de Difusidn, para informar la
existencia de libros con danio fisico, anexando en el informe la relacion indicada en el inciso
anterior, solicitando instrucciones para entregar los ejemplares que presentan alguin
deterioro al Taller de Encuadernacion para obtener el dictamen correspondiente.

f) Llevar el registro y control de las publicaciones deterioradas y su afectacion.

Los criterios para ponderar el destino de las obras deterioradas seran establecidos de manera
conjunta entre el Departamento de Difusion y el responsable del Taller de Encuadernacion. Los
porcentajes para determinar el destino de una publicacion deteriorada son:

a) Para donacion: de 20 hasta 40% de deterioro de la publicacién.
b) Para reciclaje: si el deterioro sobrepasa el 40% del estado fisico del ejemplar.

El destino final de las publicaciones deterioradas sera estipulado a partir de la determinacién de
enajenar, donar, permutar, transferir, otorgar en dacion o destruir las publicaciones
dictaminadas como no comerciables por su dafo, atendiendo a los porcentajes de deterioro
sefialados en el inciso anterior.
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6.

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Vinculacion

Departamento de Difusion

Instituto Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora y Almacén de Publicaciones
El Departamento de Difusion, con base en el dictamen de afectacidn, procederd a poner a

consideraciéon de la Direccion de Vinculacién, mediante memorandum, el destino final y la baja
de los ejemplares de las publicaciones con dafio fisico, considerados como no comerciables.

Para efecto de donacion de publicaciones deterioradas:

a)

b)

El Director General o el Director de Vinculacion, determinaran si existen canales internos
para la distribucion y donacion de las publicaciones dictaminadas con un grado menor de
deterioro.
El titular del Departamento de Difusion debera vigilar aprovechamiento de los convenios
existentes entre el Instituto Mora y otras instituciones, para considerar tramites de canje o
donacién.

Para efecto de reciclaje de publicaciones deterioradas:

a)

b)

Q)

Una vez que los ejemplares hayan sido reciclados, formalizara la destruccion mediante un
acta administrativa en 4 tantos, de los que uno serd entregado al Organo Interno de
Control, al Area de Comercializacién y uno al Aimacén de Publicaciones.

El Area de Comercializacién y el Almacén de Publicaciones seran responsables de conservar
en sus respectivos archivos las actas de destruccion.

El acta restante serad enviada al Departamento de Contabilidad y Finanzas para su registro
contable, quien debera registrar todas las afectaciones contables correspondientes.

El responsable del Almacén de Publicaciones registrara en el sistema de inventario la baja de los
ejemplares, inmediatamente después de la destruccidén de los libros deteriorados y utilizara
como soporte para ello el acta de destruccion correspondiente.
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Procedimiento para el levantamiento de inventario
anual en el Almacén de Publicaciones

(MP/DV/DDi/CAP/10/2014)




It

Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direcciéon de Vinculacién
Departamento de Difusion
Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Almacén de Publicaciones

A) Ficha técnica del procedimiento para el levantamiento de inventario anual en el
Almacén de Publicaciones

Clave del
procedimiento:

Procedimiento:

Objetivo:

Area Responsable:

Ubicacion del area en

la estructura
funcional del
Instituto:

Fecha de elaboracion:

Fecha de
actualizacion:

MP/DV/DDi/CAP/10/2014

Levantamiento del inventario anual en el Almacén de Publicaciones

Establecer las politicas y procedimientos de operacion para realizar de
manera eficaz, transparente y confiable el inventario fisico anual del
Almacén de Publicaciones.

Almacén de Publicaciones

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccién de
Vinculacion / Departamento de Difusién / Comercializacion y Almacén de
Publicaciones

Febrero 2005

Noviembre 2014

Vigencia: 3 afios

Formatos:

Anexos:

Proporcioné : . ; e

; roP .z Lic. Raul Zepeda Baltazar, Responsable del Area de Comercializacion
informacion:

Elaboré: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e Informacién.
Revisé: Dra. Maria Eugenia Garcia Gémez, Jefa del Departamento de Difusion.

Visto bueno:

Visto bueno:

Lic. Ricardo Arturo Reynoso Serralde, Director de Vinculacién.

Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.

Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Vinculacion
Departamento de Difusion

Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Almacén de Publicaciones

B) Diagrama de flujo del procedimiento para el levantamiento del inventario anual del
almacén de publicaciones

Almacén de Publicaciones
(Responsable)

Irprime yrubrice o recorte de sxistandes del simacen, tralads
ditox del reporte 2 hoje decalaka alsciranica |3 imgrime como
cédua deimventarc

Del sistema informnatico del almacén, imorime les tarjetas pare
inwentario feice. Coloca @da unadonde comeponda

3 v

Aperiirs acta de e rtaric, Describe ls arganizecién del mvemara y
ruuesirs crogu's delocalizacon de araquelas

4 v

Errage 2 cedla une d los represemiantes un smpler impreso Sele
céculs deimventers y ol Responamble dela Mesade Gomral entege
tarnisién & archiv & lscerdnico hakiftads &n 8 computados

5 v

Asgnasauipcs de corten de das persoras ylez errage o meterial
re@zaic pars el dazempe fo desu fundian

Persanal de conteo
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| risrcs.

2 v
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8
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direcciéon de Vinculacién
Departamento de Difusion
Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
y Almacén de Publicaciones

C) Descripcion del procedimiento para el levantamiento del inventario anual del Almacén

de Publicaciones

Responsable Actividad

1. Actividades previas al inventario

1.1 Acomoda adecuadamente los libros en los anaqueles.

1.2 Confirma en el registro de los libros en el sistema informético del Almacén de
Publicaciones.

1.3 Imprime y rubrica el reporte de existencias del almacén a efecto de que sea
utilizada como cédula de inventario (Formato 8), traslada los datos del

) reporte a hoja de célculo electronica.
Almacén de
Publicaciones . . o . . . i~
1.4 Imprime los marbetes para el inventario fisico a partir del Sistema informatico
(Responsable) i L
del almacén de publicaciones (Formato 9).

1.5 Coloca cada marbete para inventario fisico en la ubicacion que le
corresponda.

1.6 Elabora croquis de localizacion de anaqueles y planifica el desplazamiento del
conteo fisico.

1.7 Procura los recursos materiales necesarios para el inventario.

2. Inicio del inventario

2.1 Apertura acta de inventario anotando hora de inicio, datos de las personas
participantes en el inventario y hechos relevantes ocurridos durante el inicio
del inventario.

Almacén de 2.2 Describe la organizacion del inventario y muestra croquis de localizacién de
Publicaciones anaqueles.
(Responsable)

2.3 Entrega a cada una de los representantes del Organo Interno de Control,
auditor externo y del Departamento de Contabilidad y Finanzas, un ejemplar
impreso de la cédula de inventario.

2.4 Entrega a la persona responsable de la mesa de control la cédula de
inventario, impresa y en archivo electronico habilitado en computadora.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Vinculacion
Departamento de Difusion

Instituto Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora y Almacén de Publicaciones|
Responsable Actividad
Almacén de . . .
Publicaciones 2.5 Asigna equipos de conteo de dos personas cada uno y les entrega el material
(Responsable) necesario para el desempeno de su funcién.

Personal de
conteo

Mesa de control y

3. Primer conteo (procedimiento por cada titulo de publicacion)

3.1 Retira del anaquel el marbete para inventario fisico y confronta codigo,
descripcién y localizacion, contra las inscripciones fisicas de dichos datos en
anaquel y en el libro.

3.2 Registra la fecha en la parte inferior de la leyenda “Primer conteo” del
marbete para inventario fisico.

3.3 Cuenta cada ejemplar de publicacién y anota en el mismo marbete el
resultado del conteo en el recuadro “Cantidad” de la seccion “Primer conteo”.

3.4 Anota numero de equipo de conteo y rubrica dentro del recuadro “Contado
por”, de la misma seccién.

3.5 Recorta la seccidén “Primer conteo” del marbete para inventario fisico, lo

entrega a la persona responsable de la mesa de control para su captura y
coloca el resto del marbete en el anaquel que corresponda.

3.6 Recibe la seccién "Primer conteo” de cada marbete para inventario fisico y

captura registra en medio electronico el resultado del primer conteo en la columna
(Responsable) “1ler. conteo” de la cédula del inventario.
3.7 Ordena las secciones recibidas y las mantiene a disposicion de los
representantes designados para la consulta.
3.7.1 Si coincide la cantidad con la de la columna “Reporte”, concluye el
conteo del titulo y pasa al punto 6.
3.7.2 Sino coincide la cantidad con la de la columna “Reporte”, continua en el
punto 4.
y Vi A < ) — A
| e e | & =" o o
uE Antanc Frias 3 7o Reyro=s Evsgn! 2 B ictor Sanans Gach
= W Depanaments 83 Diusiin

Diractor Gonaral

@ “al O

Semide OREMATDND
Direcior e Vincu acian. DARZDCO © BTN

74




Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Vinculacion
Departamento de Difusion

Instituto Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora Almacén de Publicaciones
Responsable Actividad

Personal de
conteo

4. Segundo conteo
4.1 Repite los pasos del punto 3 para el “Segundo conteo”. Politica 9.

4.1.1 Si coincide la cantidad con la de la columna “Reporte”, concluye el
conteo del titulo y pasa al punto 6.

4.1.2 Si el Representante del Organo de Control o de la Auditoria Externa lo
solicita, se efectlia un tercer conteo.

Mesa de control y
captura
(Responsable)

Personal de
conteo

Mesa de control y

5. Tercer conteo
5.1 Entrega a las personas designadas para conteo, la secciéon “Segundo conteo”

del marbete para inventario fisico del titulo para el que se efectuara el tercer
conteo.

5.2 Recibe seccion de “Segundo conteo” del marbete para inventario fisico y
registra la fecha en el recuadro "Anotaciones”.

5.3 Cuenta cada ejemplar de la publicacion y anota el resultado del conteo en el
mismo recuadro “Anotaciones”.

5.4 Anota numero de equipo de conteo y rubrica dentro del mismo recuadro
“Anotaciones”

5.5 Entrega la seccion "Segundo conteo” al Responsable de la mesa de control y
captura.

5.6 Recibe la seccion "Segundo conteo” y el resultado del tercer conteo.

captura
(Responsable) 5.7 Ordena las secciones recibidas y las mantiene a disposicion de los
representantes designados para consulta.
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Instituto Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora y Almacén de Publicaciones
Responsable Actividad

Mesa de control y

6. Cierre del inventario

6.1 Imprime cuatro tantos de la cédula de inventario capturada con los
resultados de los conteos y la entrega a la persona responsable del

Captura inventario.
(Responsable)

6.2 Integra paquete con las secciones “primer y segundo conteo” de los
marbetes para inventario fisico y lo entrega a la persona responsable del
inventario.

6.3 Redacta cierre del acta del inventario anotando hora de conclusién, hechos
relevantes ocurridos durante el proceso del inventario.

6.4 Imprime cuatro tantos del acta e integra como anexos los cuatro tantos de la
cédula de inventario capturada con todos los resultados de los conteos.

6.5 Recaba las firmas de los participantes.

Almacén de 6.6 Entrega un ejemplar firmado del acta y la cédula de inventario al

Publicaciones Representante del Organo Interno de Control, otro ejemplar al Representante

(Responsable) de la Auditoria Externa, conserva los dos ejemplares restantes para
integrarlos al archivo del Almacén de Publicaciones.

6.7 Resguarda el paquete con las secciones primera y segunda de las cédulas del
inventario.

6.7.1 Si existen diferencias entre el primer reporte y el Ultimo conteo, continua

en el paso 7.
6.7.2 Sino existen diferencias entre el primer reporte y el Ultimo conteo:
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7. Con posterioridad al inventario
Almacén de 7.1 Elabora y envia oficio de aclaraciones. Politica 11.
Publicaciones
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Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora y Almacén de Publicaciones

Instituto

D) Politicas del procedimiento para el levantamiento de inventario anual en el Almacén de
Publicaciones.

1. El levantamiento de inventario fisico se realizara en el Almacén de Publicaciones durante el mes
de diciembre de cada ano.

2. Se asignaran dos dias consecutivos para la realizacion del inventario; en caso de no terminar el
primer dia el inventario de publicaciones, se suspenderan las actividades y se reanudaran al dia
siguiente asignado para la toma de inventario.

3. En caso de ser necesario y por causa justificada, podrd ampliarse el tiempo programado para el
inventario o suspenderse temporalmente para ser reanudado en cuanto sea posible,
debiéndose hacer constar por escrito.

4. El Director de Vinculacion, o el Jefe del Departamento de Difusion, asistiran al inicio del
inventario y al cierre del mismo para supervisar ambas actividades y la firma del acta del
inventario al cierre.

5. Para la organizacion previa del inventario y para el desarrollo del mismo, el Almacén de
Publicaciones suspendera sus operaciones de entrada y salida de libros, con 5 dias habiles de
anticipacién al inicio del inventario y hasta la culminacion del mismo.

6. La Direccién de Vinculacidn notificard, a través del Departamento de Difusion, el cierre temporal
del Almacén a las areas competentes del Instituto.

7. En el proceso de levantamiento de inventario participaran:

Funciones

Responsable del Almacén de
Publicaciones

Responsable del inventario.

Acomodo previo de los libros.

e Colocacion previa de tarjetas para inventario fisico.
e Elaboracion previa de cédula de inventario.

e Disponer de los materiales necesarios para el conteo
fisico.

e Organizacion de equipos de conteo.
e Conduccién del inventario.
e Elaboracion de acta del inventario.

e Posterior al cierre de inventario y en caso de existir
diferencias, elaboracion de las  aclaraciones
correspondientes.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Instituto
Mora

Manual de procedimientos del Area de Comercializacién

Direccion de Vinculacion
Departamento de Difusion

y Almacén de Publicaciones

Responsable del Area de
Comercializacion como
responsable de la mesa de
control y captura, designado

por la Direccion de Vinculacion

Recepcién y clasificacion consecutiva de tarjetas para
inventario fisico con los registros de los conteos.

Registro en la cédula de inventario, en medio
electrénico, de los datos consignados en las tarjetas
para inventario fisico, generados por los conteos.

Elaboracion del acta del inventario.

Personas designadas para conteo

(dos por la Direccién de
Vinculacién y cuatro por la
Direccién de Administracion y
Finanzas)

Apoyo operativo previo al inventario (acomodo de
libros y colocacién de marbetes).

Conteo fisico de libros durante el inventario y registro
de datos en marbetes.

Representante del
Departamento de Contabilidad y
Finanzas

Seguimiento y verificacion del proceso de

levantamiento de inventario.

Representante del Organo
Interno de Control

Seguimiento y verificacion del proceso de

levantamiento de inventario.

Representante de la auditoria
externa

Seguimiento y verificacion del proceso de

levantamiento de inventario.

8. Previo al levantamiento del inventario fisico, la persona Responsable del Almacén de

Publicaciones:

e Efectuara el adecuado acomodo de los libros, con objeto de facilitar el proceso del conteo,
para que estén completamente identificados y ordenados.

e Confirmarad el debido registro de los libros en el sistema informatico del Almacén de
Publicaciones. De dicho sistema imprimira y rubricara el reporte de existencias del almacén
a la fecha de inicio del inventario, trasladara datos de tal registro a hoja de calculo
electrdnica, la cual imprimird y servird para el proceso de levantamiento como cédula de

inventario.

e Gestionara los materiales necesarios para el levantamiento de inventario: plumas de tinta
negra, plumas de tinta roja, hojas blancas, calculadora, computadora e impresora.
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. Direcciéon de Vinculacién
Departamento de Difusion
Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Mora y Almacén de Publicaciones

Instituto

e Las personas representantes del Organo Interno de Control, de la auditoria externa y del
Departamento de Contabilidad y Finanzas, contaran con las facilidades para realizar sus
procedimientos de seguimiento al inventario, como verificar el acomodo de las
publicaciones, la colocacién y requisitado de las tarjetas para inventario fisico, comparar las
unidades contadas con las existencias fisicas, verificar operaciones aritméticas y las demas
que requieran para el desempefio de su funcién.

9. Durante el proceso del levantamiento fisico del inventario:

e Una vez designados los equipos de conteo, se les asignara su area de conteo y se les
explicara el procedimiento del inventario.

e El segundo conteo se efectuara hasta concluir el primer conteo de todos los titulos de
publicaciones. Lo llevaran a cabo personas distintas a quienes realizaron el primer conteo
del titulo en especifico.

e De considerarlo necesario las personas representantes del Organo Interno de Control o de
la Auditoria Externa podran solicitar un tercer conteo en los titulos que consideren, asi
como el conteo en especifico de acuerdo a sus muestreos durante el inventario.

e Las anotaciones que se realicen en los marbetes para inventario fisico seran con pluma de
tinta negra. Cada caso de enmendadura se hard con pluma de tinta roja y deberd ser
rubricada por las personas responsables del inventario y de la mesa de control y captura.
Las anotaciones deberan ser realizadas con letra de molde.

10. El Responsable del Area de Comercializacién, como responsable de la mesa de control.
elaborarad acta en la que conste inicio, proceso, resultado y cierre del inventario, que sera
firmada por todas las personas participantes en el levantamiento del inventario.

11. Una vez concluido el inventario, y en el caso de haberse determinado diferencias entre el
reporte previo de existencias y los conteos realizados, el Responsable del Almacén de
Publicaciones entregard, a mas tardar 5 dias habiles después del inventario, escrito en el que
mencione las aclaraciones que estime conducentes, dirigido al Organo Interno de Control, con
copias para la Direccion de Administracion y Finanzas, la Direccion de Vinculacién, Jefatura de
Difusion y los Auditores Externos, quienes procederan en consecuencia segin al ambito de su
competencia.
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Instituto

Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Formato 1: Formato de consignacion

Instituto
Mora

Nombre:
Direccién:
Colonia:
Ciudad:
C.P..
R.F.C.:
Fecha:
Atencion:

Observaciones:

CONSIG.

R ——

Direcciéon de Vinculacién
Departamento de Difusion
Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Almacén de Publicaciones

Tel: 55-54-89-25 Ext. 3104 Fax.:56-59-06-78

REMISION DE CONSIGNACION

XXXl Feria Intemacional del Palacio de la Mineria

Tacuba No. 5

Col. Centro Histérico
México D.F

C.P. 08000

1/03/2012
Jefatura de Difusion

DEVOL VENTA CcODIGO

et 02-0052‘

02-008

Fecha de vencimiento: 11/03/2012

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Plaza Valentin Gomez Farias 12

San Juan 03730, México D.F.
R.F.C. IIJ-811118-4L7

Folio: 2012000042

2012000042

Cliente: 091
Teléfono: 55128723
Fax: 552146 87
E-mall:
Descuento: 50.00 %
Plazo consignacién: 10
Dia de revisién:
Dia de cobro:

“Guia da forasteros de Méxica'y,
.= repertorio’ de conocimientos Gtiles

09018

Material para |a Fil del Palacio de la Mineria

TiTULO

Manual de geografia y estadistica

_de la repablica mexicana

Valentin Gomez Farlas y/su. lucha
pat-elfederalismo, 1822-1858 -

EJEMPLARES

DESC.

PRECIO U,

S §] BTOTAL
50.00 %
TOTAL

~ TOTAL

350.00
175.00
175.00

Pégna.

T. DEV. A

T
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direcciéon de Vinculacién
Departamento de Difusion
Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Almacén de Publicaciones

Instituto
Mora

Formato 2: Solicitud de libros del Sistema

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
nﬂ" Plaza Valentin Gémez Farias 12
. San Juan 03730, México D.F.

Instifuto R.F.C.11J-811118-4L7
L Tel: 55-54-89-25 Ext. 3104 Fax.:56-59-06-78
Follo: 2014000024
Solicitud de Libros
Coordinacién de publicaciones
Area de comercializacion
2014000024
Cliente: winstonip
Fecha de creacion: 16/06/2014 Teléfono:
Fecha de entrega: Fax:
Nombre: Federico Platt E-mail: winstonlugo@hotmail.com
Direccién: Descuento: %
Colonia: Plazo consignacion:
Ciudad:
CP.:
R.F.C.:
Atencion:

Observaciones:

NPARTIDA  C.SOL. C.SUR. CODIGO TiTULO PRECIO U. DESC. TOTAL
1 2 0 12-125 Lealtades divididas® Camarillas y poder en 180,00 0,00 00
México 1913-1932

2 0 EJEMPLARES Subfotal 0,00
DESC. 0% 0,00
TOTAL 0,00

1 Partidas solicitadas 0 Partidas entregadas

2 Libros solicitados 0 Libros entregados

Agente de ventas Responsable del &rea de Responsable del Almacén de
comercializacién Publicaciones
Sehistud. Bagna

.
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

Instituto
Mora

Formato 3: Factura
<IMU DKL= FI'LUULUUUIVIUO L LOY.JPY -~

(e

ariy

Libreria Mora

Nervorldatos * Cletdas Socaien
Instingo de Investigadones Dr. José Marta Leis Moy

Direccion de Vinculacion
Departamento de Difusion

Manual de procedimientos del Area de Comercializacién

Almacén de Publicaciones

Lagiua 1 oue

50
&

Mora
R.F.C.:IN8111184L7 FACTURA
Plaza Valentin Gémez Farfas No. 12, MEHA A 16/6/2014 13:11:42
Col. San Juan Mixcoac C.P. 03730, FL-0061
Del. Benito Jubrez, Distrito Federal, Sevls C3D Envaor: 0000100000020227 1362
México Socls CED BAT: ©0001000000202354863
:;;;595 ?:;1::1:&” Enio Fiacal: 6225A6FC-7494-40D0-3DADAA41 ECBIFEDE

|Documento valido

__]

Lugar de Expecicior: Plaza Valentin Gémez Fanas 12, Col. San Juan Mixcoac, (3730, Dal. Benito Juirsz, Cluded co MEXICD, DISTILC Pederal, Waxico

Régimen Fiscal. Personas Morales con Fines no Lucratives

Fecha y Horo de certificacicn I

Forma d# pano

Junio 16 2014 - 13:11:13

Metodo do pago |

Numers de cuants 95 pago

PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION
T Moneda

Depésita |

No igentificado |

Boso Moxi

VENOIDO A

No. Cllente: VPG

Nombre: Venta al PUblico an General

RF.C: XAXXD10107000

Domicilio: Plaza Valentin Gomez Farias No 12

Colonia: : San Juan Mixcoac

Ciudad: Mexico, Cistrite Fecaral

Pais: Mexica

C.P.: 03730 Municipio:Banio Juarez
cANTIOAD ::éé‘é:j cuave rmuto fRecio | weoRte
Z PIEZA 12125 Leallades diviaidas™ Camarllas y poder en Mexico 1913-1932 $180.00 5 36000
1 SERVICIO | E IEie::ce Publicacones por.: $ 184.00 §13400
(*****QUINIENTOS CUARENTA Y CUATRO PESOS 00/100 M.N.****) SUBT?A&:I: 54;:8
TOTAL. 544.01

Sello Digital del Emisor
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direcciéon de Vinculacién

Formato 4: Solicitud de mensajeria

Departamento de

Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Almacén de Publicaciones

Difusion

DD ] SER-0101
SOLICITUD DE SERVICIO DE MENSAJERIA
Instituto —
: Ct FOLIO "I
it ( FECHA hravo1a0ia PO | /0
( SOLICITANTE : OFICIAL D
SANDRA CARDENAS — X
L;xuscnlpc;ow PERSONAL ()
CALUMOIA CIANLDIELICIA M- IR RERIA pa it

B
o
EL SERVICIO DE TRAMITES PERSONALES ESTARA SUJET!

IERECCION-P. c 1.
CRCCCION DO VINCOTACIONN/ DU/ OonoiiA

O A LA DISPONIBILIDAD DE MENSAJEROS

Fa

SERVICIO QUE SOLICITAASI COMO DOCUMENTOS Y EFECTIVO ENTREGADOS

~
ACUSE DE RECIBO DEL DESTINATARIO

FAVOR DE ENVIAR POR MENSAJERIA O ESTAFETA A LA SIGUIENTE DIRECCION:

ATENCION: Mariana Cano D
Teléfono:044 55 21078160

Calle:Viena

NuUm. Exterior:141 Num. Int. ;7
Colonia: Del Carmen
C.P.:04100 Ciudad: Meéxico D,F

B, Sy
A - - Friaz
Cirector Gomaral

-

[ ciasonamﬁaml%_ y
Copanamoss de

o gal
PRAZDC0 @ BAOTOITION
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Instituto
Mora

Formato 5: Solicitud de libros

ZEIMANBI LG L

ALM-0102
SOLICITUD DE LIBROS

Instituto

Morawe _ /FECHA] — FoLio | )
P = 434444
SOLICITANTE Dr. Luis Jauregui Frias C——M‘*‘JSCR‘PC’ON Direccién General
‘_‘é.————
Yo ™ | CANTIDAD | CANTIDAD | cANTIDAD TOTAL
SOLICITADA | ENTREGADA | PENDIENTE |ENTREGADA

12-115 la arquitectura del Estado Mexicano 2

12.100 Derechos del Hombre 2
L 12-131 Fl Miedo.a morir. 2 -
. 12-129 Diplomacia en tiempos de guerra 2
-~ 20-018_Jos& Maria L uis Mora._Su archivo personal.— 2

TOTAL 4n
HOF

Donacién para: Ing. Ismael Ordénez Mancilla. Secretario Técnico del Consejo Editorial de la Administracién Pablica
" Etetatal del Gobierno del Estado de México.
/

L / - 7 /
AUTORle ENTREGO RECIBIO Desg{f@_ S
( Lkmmlde l [ ﬁ)

[ ciasonamﬁaml%_ y
Copanamoss de

o gal
PRAZDC0 @ BAOTOITION
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Formato 6: Solicitud de donaciones

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Plaza Valentin Gémez Farias 12
San Juan 03730, México D.F,

'”;:"““’ RF.C. I-811118-4L7
s Tel: 55-54-89-25 Ext. 3104 Fax.:56-59-06-78
N Fonol:i 'ii’lm(‘}i’ﬂﬂm’"mm' mlu
2012000047

Fecha: 13/02/2012 Cliente: 184

Solicitante: Biblioteca. "Erneste de la Torre Villar* / Carlos Gabin..

Donacién para: Para que |a Biblioteca "Ernesto de la Torre Villar” cu..

Entregar a: Araceli Medina

Observaciones:

"Angel Palerm" del CIESAS y otras 20 instituciones mas.

Cédigo i Titulo C. Sol. C.Ent. C.Pen.
/08010 Las finanzas americanas del imperio 6sparo), 1680-1808 LT g g g
15-080 Secuencia Nim. 80 mayo - agosto de 2011
/15081 Secuencia Num. 81 - sepliambro - diiombre ds 2011,

Para que la Biblioteca "Ernesto de la Torre Villar' cumpla sus compromisos de canje con |a Biblioteca

0
RO
0

Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Almacén de Publicaciones

T. Ent
20
.20
41

Cansgracon

Pagia

Diractor Gonaral

Frias

U Alcior Samand Gavclz_ 5
Copanamonss de
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Almacén de Publicaciones

Instituto
Mora

Formato 7: Ficha para el descarte de ejemplares del inventario del Almacén de

Publicaciones

Instltute
Mora

Ficha para el descarte de ejemplares del inventario del Almacén de Publicaciones

I. Datos generales de la obra

1.1 Titula

Instituto de Investigaciones Dr. Jo=sé Maria Luis Mora
Almacén de Publicaciones de la Direccion de Vinculacion

1.2 Ao de edicion

Codigo del almacen

Fecha del dictamen

Il. Estada de conzervacién
2.1 Ataque por agenies fisicos [:I Manchas [:I Grasa

[:I Raoturas [:I Arrugas
[:l Hurmieda [:l Cusmiado

[:I Falvo

[:I Faltantzs
[:l Lbrasionado

2.2 Ataque por agenies quimicos [:I Oxidacian [:I Acidez intema [:I Acidez por tintas

[:l Awes [:‘ Roedores

[:l Fortadas maltratadas

[ costura rota
[ Hoias suettas
[ Heias rotas
[euena

I, Dictamen final del ejemplar I:I WVENTA

2.3 Ataque biclagico

2.4 Estade del gjemplar

[:I Regular

[:I DONACION

2.5 Estado fisico genera

Obzervacionaa:

[:l Insectos

[:l Faortadas desprendidas
[:I Costura floja

[:I Hajas faltantes

[:I Mal compaginado

[:I Malo

[:I RECICLAJE

[:I Tintas

[:l Mizroorganismas

Dictarnns Reviso

Autorizd

Lic. Ma_ Estrella Garzia Tosco
Jefa del Taler de Restaurazion y

Jefa del Cepartaments ce
Encuadernacion

Difusian

A % Anionc Frias 3 Reyross
Diractor Gonaral

Dra. Ma. Eugena Garcla Gomez

Liz. Rizando Reynosc Serralde
Director ce Mincu azicn

. FevisD

B a G
%ewmmm

T U ANcior SmamGamlg_ 1
@ Sol Copanamontn
RO @ IACHTORTCn
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Formato 8: Reporte de existencias de inventario

Manual de procedimientos del Area de Comercializacién
Almacén de Publicaciones

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
II% Plaza Valentin Gomez Farias 12
- San Juan 03730, México D.F.
_nstituto  REC.1J-811118-4L7
Mora Tel: 55-54-89-25 Ext. 3104 Fax.:56-59-06-78
Generado por: admin_2 1/16 Fecha de impresion: 10/11/14 11:00
Reporte de existencias

EDITORIAL: Mora

CODIGO ISBN TITULO UBIC1 UBIC2 INVENTARIO
00-001 SIN Vision actual de América Latina - - 0
00-002 SIN Panorama actual de la historiografia mexicana - - 0
00-003 968-6173-02-1 Jalisco en la conciencia nacional - - 0
00-004 968-6173-03-X Jalisco en la conciencia nacional - - 0
00-005 968-6173-04-08 Jalisco, una historia compartida - - 0
00-006 SIN Texas en la Coleccion Streeter. Catalogo de microfilmes - - 0
00-007 SIN El primer gobierno de Porfirio Diaz. Catalogo de la correspondencia.. - - 0
00-008 SIN El paso interoceanico por el Istmo de Tehuantepec. Catalogo de do.. - - 0
00-009 SIN El Tratado de Reciprocidad Comercial. Catalogo de documentos en.. - - 0
00-010 SIN La gestion diplomatica de James Gadsden en México. Catalogo de .. - - 0
00-011  SIN La guerra de Castas en Yucatan. Catalogo de El Fénix, periédico d.. - - 0
00-012 SIN El Tratado de la Mesilla. Catalogo de documentos del Archivo Histo.. - - 0
00-013 SIN Los primeros veinte afios de la legacién mexicana en Washington. .. - - 0
00-014  968-6173-05-6 ...Y nos fuimos a la revolucion - - 0
00-015  968-29-0025-5 La revolucion mexicana. Textos de su historia - - 0
00-016  968-29-0026-3 La revolucion mexicana. Textos de su historia - - 0
00-017  968-29-0027-1 La revolucion mexicana. Textos de su historia - - 0
00-018  968-29-0028-X La revolucion mexicana. Textos de su historia - - 0
00-019  968-29-0021-2 La independencia de México. Textos de su historia - - 0
00-020 968-29-0022-0 La independencia de México. Textos de su historia - - 0
00-021  968-29-0023-9 La independencia de Meéxico. Textos de su historia - - 0
00-022 SIN Nuestra delegacion. Sus casas, capillas, plazas, monumentos y fue.. - - 0
00-023 968-29-1132 Guadalupe Victoria, primer presidente de México - - 0
00-024  968-29-1930-4 Palabras del exilio. De los que volvieron/4 - - 0
00-025 968-6672-49-4 Por tierra de cocos y palmeras. Apuntes de viajeros a Colima, siglo.. - - 0
00-026 SIN Pasado y presente de la deuda externa de México - - 0
00-027 968-484-120-5 Ignacio Manuel Altamirano en Toluca - - 0
00-028 SIN Don Antonio Bergosa y Jordan. Politico y eclesiastico. Reproduccio.. - - 0
00-029 - Cultura, desarrollo y coperacion internacional: una aproximacion de.. - - 0
01-001  968-6382-65-8 Al servicio de su majestad. Un oficial de husares en Mexico A-1 - 2
01-002 968-6382-72-0 Andanzas en la sierra tarahumara - - 4
01-003 968-6382-67-4 AjApaches! A-3 - 0
01-004 968-6382-46-1 Guillermo Prieto: Aquel siglo tan novelesco A4 2B14 279
01-005 968-6382-43-7 ¢ Coémo hiceron esas maquinas? A5 2B15 386
01-006 968-6382-59-3 El Postillon A6 - 1
01-007 968-6914-36-6 El sabor de Nueva Espafia E-10 - 0
01-008 968-6382-40-2 El vuelo del aguila A7 2B16 362
01-009 968-6382-57-7 Ignacio Cumplido, un impresor del siglo XIX A-8 - 1
01-010  968-6382-44-5 Justo, el pequero hilador de algodon A-9 2B17 168
01-011  968-6382-47-1 La imprenta y la batalla de las ideas A-10 2B18 128
01-012  968-6382-84-4 La vida de un nifio en tiempos de a independencia A-11 - 0
01-013  968-6382-68-2 Las aventuras del paisano Yusef E-A-12 - 43
01-014  968-6914-33-1 Los fantasmas del mar (Edicion de Alfonso Da¢ ¢ Aquino) E-A-13 - 0
01-015  968-6382-45-3 Mision peligrosa al pasado A-14 2N2B 396
01-016  968-6382-66-6 Pablo Ek: el defensor de la Cruz Parlante E-A-15 - 0
01-017  968-6382-41-0 Relatos con musica y chocolate A-16  2N2B 195
01-018  968-6382-69-0 Un gran rio: entre la selva y el mar E-A-17 - 0
01-018  968-6382-60-7 Un granito de sal A-18 2N2B 355
01-020 968-6382-83-6 Un nifio de Anenecuilco EA19 - 0
01-021  968-6382-42-9 Un vuelo por la ciudad A-20 2N2B 398
01-022  968-6382-56-9 Versiones y diversiones de un cirguero E-A-21 - 15
02-001 968-6382-71-2 Almanaque Bouret para el afo 1897 - - 0
02-002 968-6382-55-0 Breve y compendiosa narracion de la ciudad de México B-1  2N2D 0
02-003 968-6382-76-3 Directorio del comercio del imperio mexicano - - 0
Generado por " " 1716 Fecha de impresion: 10/11714 11:00

Formato 9: Marbete para inventario fisico
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Tarjeta para inventario fisico

C201400001

C201400001
Cédigo- 02017

Descr.: Representaciones sociales y
analisis de datos

Localzacién: P2N384

C201400001
Cédigo: 03-017

Descr.: Representaciones sociales y
analisis de datos

Localizacion: P2N3B4

Para uso Exclusivo de Contabilidad

Cta. de Mayor| Sub-Cuenta

Existencias

Inventario Fisico Tarjeta

C201400002

e
Instituto
Mora

C201400002

Talon de identificacion

Descr.: Representaciones sociales y
analisis de datos

Localzacion: E-B-12

Descr.: Representaciones sociales y
analisis de datos

Localizaaon: E-B-12

] Cantidad [Unidad] — Contado por Cantidad nidad[  Contado por
Ililihl
Instituto Valuacion Inventario Fisico
Unidad| Costo Unitario TOTAL
Mora Anotaciones Anotaciones

€201400001 s $

Talon de identificacion Diferencias
Scbrante Faltante

Segundo conteo Primer conteo $ $
Tarjeta para inventario fisico C201400002 C201400002 Para uso Exclusivo de Contabilidad
Cadigo: 03017 Codigo: 03017 Cta. de Mayor| Sub-Cuenta

Existencias

Inventario Fisico Tarjeta

Valuacion Inventario Fisico

Cantidad  |Unidad|  Contado por Cantidad |Unidad|  Contado por
Anotaciones Anotaciones
Segundo conteo Primer conteo

Unidad| Costo Umtano TOTAL
$ S
Diferencias
Scbrante Faltante
$ $

Depanamares 83 Disitn
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