le U de la Nacton ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
ol PLANTEL VALLEJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE VENTA
DE PUBLICACIONES DEL DEPARTAMENTO DE LIBRERIA
PLANTEL VALLEJO

MARIA ALICIA YEPEZ REYES
JEFE DE LIBRERIA PLANTEL VALLEJO

DICIEMBRE, 2021



CONTENIDO

1.- INTRODUCCION

2.-OBJETIVO Y POLITICAS

3.-PROCEDIMIENTOS

3.1 Impresion de publicaciones y/o materiales en el departamento de impresiones para
la libreria del plantel vallejo

3.2 Distribucion y envio de publicaciones del Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel
Vallejo

3.3 Donacion de publicaciones

3.4 Devolucién de publicaciones requerida por el plantel vallejo a otros planteles asi
como de Direccidn General al plantel vallejo

3.5 Conciliaciéon sobre de las ventas de publicaciones efectuadas en el plantel de
direccion general, y de nuestro plantel, asi como conciliacién de vallejo a otros planteles

3.6 Inventario fisico de publicaciones

3.7 Ingresos Extraordinarios por la venta de publicaciones del Plantel



INTRODUCCION

1 DENTRO DE LAS DIVERSAS FUNCIONES QUE TIENE ASIGNADAS EL DEPARTAMENTO DE LIBRERIA
ES ESTAR VINCULADA CON LA SECRETARIA ADMINISTATIVA DEL COLEGIO DE CIENCIAS Y
HUMANIDADES PLANTEL VALLLEJO, ES DE VITAL IMPORTANCIA LA RELACIONADA CON EL
REGISTRO Y CONTROL DE VENTAS DE PUBLICACIONES, CON EL OBJETO DE CONTAR CON UN
DOCUMENTO QUE SIRVA DE CONSULTA Y REGULACION DE ESTA ACTIVIDAD.

OBIJETIVO

2 CONTAR CON UN DOCUMENTO QUE REGULE LAS TAREAS DE DISTRIBUCION Y VENTAS DE LAS
PUBLICACIONES QUE SE EDITAN EN EL COLEGIO PARA APOYAR EL PROCESO DE ENSENANZA-
APRENDIZAJE. ASI COMO PARA EL CONTROL DE INVENTARIO DE LAS MISMAS PUBLICACIONES.

POLITICAS

TODA PUBLICACION EDITADA EN EL COLEGIO PARA SU IMPRESION Y VENTA ESTARA SUJETA A LO
ESTABLECIDO, ASI COMO TODA PUBLICACION QUE CUALQUIER DEPENDENCIA UNIVERSITARIA
ENTREGUE A CONSIGNACION PARA SU VENTA AL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
PLANTEL VALLEJO DE ACUERDO A SUS PROGRAMAS DE ESTUDIO, REGISTRO, CONTROL Y
DISTRIBUCION.



3.1 PROCEDIMIENTOS

IMPRESION DE PUBLICACIONES Y/O MATERIAES EN EL DEPARTAMENTO DE IMPRESIONES
PARA LA LIBRERIA DEL PLANTEL VALLEJO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Profesor

1 El profesor solicita material de apoyo (publicaciones a
imprimir), para su curso ordinario acude a la Secretaria de
Servicios de Apoyo al Aprendizaje

Secretaria de Apoyo al
Aprendizaje

Jefe de Impresiones

2 La secretaria elabora una orden de impresién (solicitud)
3 La secretaria entrega la solicitud al jefe impresiones

4 El jefe de impresiones recibe y entrega al jefe de libreria

Jefe del Departamento
de Libreria

5 Recibe EL Jefe de Libreria por parte del Jefe del
Departamento de Impresiones. Solicitud de Impresiones con los
siguientes datos:

(ver formato 2.1)

No. de solicitud

Descripcién de publicacién y/o material

Depto./4rea que lo solicita

Fecha en que solicita

Fecha de compromiso

No. de ejemplares

No. de originales/tiraje

La solicitud previamente autorizada por la Secretaria de
Servicios de Apoyo al Aprendizaje, le asigha un numero
consecutivo segun corresponda registro para impresiones de
publicaciones para su venta, y lo registra en su sistema de
control.

6 El jefe libreria, le asigna un cdédigo de barras a la solicitud
(orden de impresidn), para la impresion de las publicaciones.
(ver formato 2.2)

7 El jefe de libreria, envia la orden de impresion y el cédigo de
barras con 2 copias al Jefe del departamento de imprenta para
la impresidén de publicaciones.




3.2

DISTRIBUCION DE PUBLICACIONES DEL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES DEL PLANTEL
VALLEJO

OBIJETIVO

RECIBIR OPORTUNAMENTE LAS PUBLICACIONES PRODUCIDAS POR EL COLEGIO O POR LA
DIRECCION GENERAL DEL CCH, ASI COMO DE LOS DIFERENTES PLANTELES PARA SU VENTA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

JEFE DE IMPRESIONES 8 El Jefe del departamento de
Impresiones, envia al responsable de la
libreria por medio de un colaborador del
departamento de impresiones las
publicaciones

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LIBRERIA 9 El jefe del departamento de libreria
PLANTEL VALLEJO recibe las publicaciones, asi como las
publicaciones enviadas de los diferentes
planteles, y de la direccion general del CCH.
Y documentos antes mencionados.

10 Verifica cantidades de las publicaciones
recibidas contra las 6rdenes de impresion.
Se firma un memorandum con los
siguientes datos:

(Formato 2.3)

No. de orden

No. de Memorandum

Fecha de entrega

Nombre del profesor que solicito el
material

Titulo

Cantidad

Precio

En caso de No estar correcto aclarara esta
situacion con el Jefe de Impresiones del
plantel vallejo




11 Una vez revisado y cotejado el material
con las ordenes de envio se entrega una
copia de acuse de recibo tanto de las
ordenes como la asignacion del cédigo de
barras para archivo del jefe del
departamento de impresiones, para el
departamento de Libreria y Control
presupuestal. Se registra en el Sistema
Publica

NOTA: De las publicaciones recibidas por la
Direccién General se recibe notas de
remision con 3 copias y un oficio, firma la
nota de remisién original y las 2 copias, asi
como el acuse (oficio) remitiéndolo. (ver
ejemplo)

12 Entrega copia del oficio de recibido por
el Jefe de Libreria y la 22 copia de la nota
de remisidn, al Jefe del Depto. De Control
presupuestal

13 Las publicaciones recibidas enviadas por
los diferentes planteles solo se firman el
oficio de acuse y se remite a los planteles
correspondientes. (ver ejemplo)
Cuando la publicacidon es nueva edicidn se
da de alta en el sistema con los siguientes
datos:

Clave

Titulo

Autor

Precio Unitario

Aio de edicién

Cantidad de ejemplares enviados

Observaciones

e Cuando la publicacion ya esté

registrada, se sumaran los

ejemplares, indicando el nimero de

oficio (memorandum), con que se

realizo el envio-

Fin de Procedimiento




33

DONACION DE PUBLICACIONES

OBJETIVO

APOYAR LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS QUE REALIZAN LOS PROFESORES DEL COLEGIO CON
PUBLICACIONES O MATERIALES DIDACTICOS EDITADOS POR EL MISMO, SIN NINGUN COSTO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

SOLICITANTE 1 Elabora oficio original y copia solicitando
la donacién de publicaciones, dirigido a la
autoridad correspondiente que le compete
autorizar la misma, y son las siguientes:

e Direccidon del Plantel Vallejo
e Secretaria de Servicios de Apoyo al
Aprendizaje

1.1 El oficio deberd indicar:
Titulo de publicacién
Cantidad de ejemplares solicitados
(2 ejemplares por autor vy
asignatura)
En caso de las coordinaciones se les
donara los numeros de ejemplares
gue soliciten por cada asignatura,
previamente autorizado por la
Secretaria de Asuntos de Apoyo al
Aprendizaje y la Direccién del
plantel. Destino que se le dard a la
donacién




JEFE DE LIBRERIA

Recibe el oficio y elabora la “Boleta de
Donacion” (ver ejemplo),

Recaba firma de autorizacién por la
autoridad correspondiente en la
“Boleta de Donacidn “ (ver ejemplo)

El Jefe de Libreria registra en el
Sistema Publica la cantidad de
ejemplares donados de acuerdo al No.
de folio de la Boleta de Donacién
(asignada por el jefe de libreria),
posteriormente archivando el original
de la misma

Envia copia de la Boleta de Donacién al
Jefe de Control Presupuestal.

NOTA: En caso de alguna publicacién
gue no haya sido editada en el plantel
vallejo y que algun profesor solicite la
donacidn, el Jefe de Libreria tiene que
solicitar  autorizacion por Direccidn
General y los diferentes planteles
mediante un correo solicitando dicha
donacién.

Si es autorizada se hace el mismo tramite

Fin de procedimiento




3.4

DEVOLUCION DE PUBLICACIONES REQUERIDA POR UN PLANTEL

OBJETIVO

CONTAR CON UN MECANISMO QUE PERMITA A LOS PLANTELES EFECTUAR LA DEVOLUCION DE
PUBLICACIONES POR ALGUNA RAZON

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

JEFE DE LIBRERIA DEL PLANTEL SOLICITANTE 1 Elabora y envia oficio en original y copia
dirigido al Jefe de Libreria al Plantel
solicitante, a la Secretaria Administrativa, al
Jefe de Control Presupuestal en el que
solicita efectuar la devolucidn de las
publicaciones indicando: (ver ejemplo)
-Titulo de la Publicacion

-Clave de la Publicacion

-Precio

-Cantidad de ejemplares a devolver
-Motivo de la devolucion

JEFE DE LIBRERIA DEL PLANTEL SOLICITADO 2 Recibe el Jefe de Libreria del plantel
correspondiente el original del oficio
firmando acuse de recibo en copia, y se
remite al plantel solicitante posteriormente
se le envia una copia al Jefe de Control
Presupuestal.

3 El jefe de Libreria registra en el Sistema
Publica con el No. de oficio las
publicaciones devueltas.

4 Archiva el oficio

NOTA: EN CASO DE QUE ALGUNA DE LAS
DEPENDENCIAS SOLICITE A NUESTRO PLANTEL

DEVOLUCIONES SE HACE EL MISMO MOVIMIENTO.

Fin de procedimiento




3.5

CONCILIACION SOBRE LAS VENTAS DE PUBLICACIONES EFECTUADAS EN EL PLANTEL

OBJETIVO

CONCILIAR LOS MOVIMIENTOS Y OPERACIONES EFECTUADAS VENTAS Y PAGOS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE 1 Elabora oficio en original y 4 copias
PUBLICACIONES (DIRECCION GENERAL) firmado por el Secretario Administrativo de

la Direccidén General o de los diferentes
planteles que lo requiera, indicando la
fecha de conciliacién, anexando una copia
de la conciliacién anterior

Original.- Director del Plantel

12, Copia.- Jefe o encargado de la Libreria
32, Copia.- Archivo y control del
Departamento

42, Copia.- Acuse

2 Seiiala en el oficio la informacion que
contiene el reporte de la conciliacién, asi
como el adeudo que tiene en el plantel a la
fecha en que se ralizd la misma
proponiéndose la fecha de la préxima
conciliacion.

-En caso de aclaracion por parte del plantel,
estd deberd realizarse a la semana
siguiente en que se envio el oficio.

e Para aclaraciones se debera
presentar el Jefe del Departamento
de Control de Publicaciones (en
caso de direccion general), y en
caso de aclaraciones con los
diferentes planteles con el Jefe de la

Libreria




JFE DE LIBRERIA

NOTA: Conciliacién con el Jefe de Control
Presupuestal del plantel Vallejo con la o el
Jefe de libreria, cada vez que lo requiera,
escogiendo un dia al azar haciendo un
arqueo, asi mismo un inventario eligiendo
una publicacién, se hace el mismo tramite
ya mencionado anteriormente.

4 E| Jefe de libreria concilia la informacién
de los reportes y de los registros (ver
ejemplo), con el Jefe del Departamento de
Publicaciones (en caso de Direccién
general), y con el jefe de libreria de cada
plantel, asi como el Jefe del departamento
de control presupuestal segun sea el
plantel a conciliar, en relacién con los
pagos de publicaciones, donaciones,
devoluciones, y en si con cualquier
operacion o movimiento de las mismas.

6 Capturan tanto como el Jefe de
Publicaciones como el Jefe de Libreria
la nueva informacion obtenida en la
conciliacion.

7 Emite un nuevo reporte de conciliacién
Original.- Director del Plantel
12, Copia.- Jefe del departamento de
control presupuestal
22, Copia.- Jefe de Libreria
32, Copia.- acuse/archivo

V]

Se archiva el reporte de la conciliacién con
de envio del plantel.

Fin de procedimiento




3.6

INVENTARIO FiSICO DE PUBLICACIONES

OBJETIVO

CUANTIFICAR Y VERIFICAR LAS EXISTENCIAS FiSICAS DE LAS PUBLICACIONES
DESTINADAS PARA VENTA EDITADAS POR LA DIRECCION GENERAL, DEL PLANTEL
VALLEJO Y DE LOS DIFERENTES PLANTELES CCH

DESCRIPCION NARATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
JEFE DE LIBRERIA PLANTEL VALLEJO Y JEFE DE | 1 El jefe de libreria recibe oficio del jefe de
PUBLICACIONES (DIRECCION GENERAL) publicaciones (direccidon general asi como

de los diferentes planteles) en original el
“Reporte de conciliacién”dirigido al
director del plantel (con 3 copias),
informando la fecha del inventario fisico de
las publicaciones (este inventario se lleva
acabo dos veces al afo) en los periodos
intersemestral e interanual , las copias se
dirigen de la siguiente manera:

=

2, Copia.-Jefe de Libreria del plantel

2, Copia.- Jefe de control presupuestal

2, Copia.- Acuse

2 El jefe de libreria emite el listado del
inventario del “Sistema Publica” (ver
ejemplo)

3 Asiste personal del Depto. De control de
publicaciones (direccién general)

4 Verifica el nUmero de ejemplares fisicos
en existencia en la libreria del plantel
contra las cifras del listado.

En caso de NO coincidir, registrara en el
listado del Sistema Publica los nuevos datos

5 El jefe de Liberia del plantel vallejo hace el
mismo movimiento con los jefes de libreria de
cada plantel .

w N

Fin del procedimiento




3.7

INGRESOS EXTRAORDINARIOS POR VENTA DE PUBLICACIONES DEL PLANTEL

OBJETIVO

CONOCER EL PROCESO PARA REGISTRAR Y CONTROLAR LOS INGRESOS EXTRAORDINARIOS POR
VENTA DE LAS PUBLICACIONES EN EL PLANTEL VALLEJO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

ALUMNOS, PROFESOR O INTERESADO 1 Acude a la libreria del plantel para
adquirir un (unos) ejemplar (es).

RESPONSABLE DE LA LIBRERIA DEL 2 Solicita al responsable de la libreria el
PLANTEL (los) ejemplar (es) deseado (s) pagando el
importe correspondiente al cajero

COLABORADOR DE APOYO EN CAJA 3 Entrega de la publicacidn (es) solicitada
(S) recibiendo el importe en efectivo.

4 Entrega al solicitante el original del
“ticket” (interesado) (ver ejemplo ) como
comprobante de la compra.

4.1 Conservara el “ticket” original del
recibo para su control, asi como para
llevar a cabo la liquidacién.

RESPONSABLE DE LA LIBRERIA DEL 4.2 Entrega al jefe de libreria tickets y el
PLANTEL dinero obtenido de la venta
APOYO SECRETARIAL 5. Al término de cada turno el jefe de

libreria hace entrega de los tickets
generados a su apoyo secretarial del
turno correspondiente para captura en
excel indicando el no. de ticket y monto
para cualquier aclaracién con control
presupuestal

6 Al término del dia realiza corte de caja a
JEFE DE LIBRERIA DEL PLANTEL través del Sistema Publica, y facturacion
digital para general la factura ,los CFD’S,




la ficha de depdsito para entregar original
y 3 copias del reporte de ventas, (ver
ejemplo)

12, copia Depto. Control Presupuestal

22, copia Secretaria Administrativa

32, Copia Secretaria de Servicios de Apoyo
al Aprendizaje

Acuse de recibo, el cual se conservara
para su control

7 Entrega al Jefe de Departamento de
control presupuestal del plantel, un oficio
indicando los numeros de tickets, el
importe en efectivo y los tickets

JEFE DEL DEPARTAMENTO CONTROL
PRESUPUESTAL DEL PLANTEL

8 Eljefe de control presupuestal recibe
el reporte de ventas del dia y el
importe correspondiente, asi como
los tickets internos verificando que
coincida. ( Ver ejemplo)

En caso de error o duda, aclarara

inmediatamente.

Firma acuse de recibo en una de las
copias el reporte del dia, devolviéndola
al responsable de la libreria conservando
el oficio original para su control.

Fin del Procedimiento




