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1. OBJETIVO
Establecer las actividades que permitan otorgar crédito correspondiente a los servicios y
productos que ofrece la Direccién General de Publicaciones y Fomento Editorial.
2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento aplica para otorgar crédito a los clientes.

3. FUNDAMENTO NORMATIVO Y TECNICO

Disposiciones Generales para la Actividad Editorial y de Distribucién de la UNAM.

4. SISTEMAS Y HERRAMIENTAS

Sistemas de tecnologia de informacion relacionados al procedimiento.

1. SGA Intelisis.
2. Sistema CFDIS.

Herramientas.

1. Paqueteria de Office
2. Equipo de computo

5. REGISTROS
L] Registros (documentacion de evidencia generada en el proceso)
v Solicitud de crédito | F-UA-09-01
6. DESCRIPCION NARRATIVA
No. (22 Descripcion de la actividad
responsable
1 Unidad Recibe solicitud de crédito.
Administrativa / e Recibe por parte de la Subdireccion de Comercializacion y/o
Jefe(a) de Ventas Institucionales e Internacionales la “Solicitud de crédito” la
crédito y cual debe contener:
cobranza o Datos fiscales.
o Referencias comerciales.
o Cantidad de linea de crédito solicitada por el cliente.
o Firma del cliente.
o Firma de la Subdireccion de Comercializacion con la
observacion de la linea solicitada.
2 Unidad Realizacién de investigacion.
Administrativa / e Se realizan las siguientes actividades:
Jefe(a) de o ldentificaciébn de compras anteriores y el tipo de venta.
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crédito y o Se contacta via telefénica para validar datos fiscales.
cobranza o Se contacta a las referencias comerciales proporcionadas

y otras.

o Se realiza visita a donde esta ubicado el local y domicilio
fiscal.

o Investigacion en bur6 de crédito

e Como resultado de esta investigacion se debera tomar la decision
de otorgar o no el crédito considerando los siguientes criterios:

o Antecedentes de falta de pago.

o Demandas anteriores.

o Bajos promedios de ventas

o Boletinado por la CANIEM.

o Estar dentro del bur6 de crédito.

3 Unidad Notificacion de decision.

Administrativa / e Se notifica a la Subdireccion de Comercializacion por medio de la
Jefe(a) de “Solicitud de crédito” las razones de la decisién tomada.
crédito y
cobranza

4 Unidad Registro de cliente.

Administrativa / e Registra en el sistema SGA Intelisis los datos del cliente tales
Jefe(a) de como:
crédito y o Asigna numero de catalogo.
cobranza o Datos fiscales.

o Importe del crédito.
o Tipo de venta.
e Envia por medio de correo electronico el nimero de catalogo
asignado al cliente, a las areas de Operacién y Control y a
Ventas Institucionales e Internacionales.
5 Unidad Formalizacion de crédito por consigna.

Administrativa / e En caso de que el crédito sea por la modalidad de consigna, se
Jefe(a) de solicita a la Subdireccién de Comercializacion se formalice el
crédito y crédito con el cliente por medio de la firma del contrato y el
cobranza pagare.

Nota: En caso de que se trate de un cliente Institucional, se omite el
pagare, estipulado por ley.
Los documentos originales se resguardan en el area de Crédito y
Cobranza.

6 Unidad Solicitud de ampliacion de crédito.

Administrativa / e En caso de ventas en firme se debera solicitar por medio de la
Jefe(a) de Subdireccion de Comercializacion y/o Ventas Institucionales e
crédito y Internacionales quien notifica por medio de oficio la solicitud de
cobranza aplicacion de crédito.

e En caso de ventas a consigna se hace el adendum al contrato y
se solicita nuevo pagare o complemento para dicho fin.
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7 Unidad Actualizacion de informacion.
Administrativa / e Actualiza los datos en el sistema SGA Intelisis.
Jefe(a) de
crédito y
cobranza
Fin del procedimiento.
7. APROBACION
FIRMAS
Elaboro: Revisé:
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