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1. OBJETIVO
Desarrollar actividades que permitan realizar la devolucidon del material bibliografico de sello
UNAM (propio y consignado) que permita un mayor control de operaciones comerciales con las
dependencias Universitarias
2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El presente procedimiento aplica a la red de Librerias Institucionales.
3. FUNDAMENTO NORMATIVO Y TECNICO
Disposiciones Generales para la Actividad Editorial y de Distribucion de la UNAM.
4. SISTEMAS Y HERRAMIENTAS
Sistemas de tecnologia de informacién relacionados al procedimiento.
1. Sistema SGA Intelisis
Herramientas.

1. Pagqueteria de Office

5. REGISTROS

L] Registros (documentacion de evidencia generada en el proceso)

v . . .

Calendarlo dt.a'devoluuones de material F-SC-23-01

en consignacion UNAM
% . .

R_eporte, _de antigledad de material F-SC-23-02

bibliogréfico
v/ Salidas de consignacion F-SC-23-03

6. DESCRIPCION NARRATIVA

Areay
responsable

1 | Coordinacion de | Identifica material bibliografico a devolver.

No. Descripcion de la actividad

Ventas / » Planifica la devolucion del material bibliografico, con base en el
Librerias “Calendario de devoluciones de material en consignacién UNAM”.
Institucionales / = Genera “Reporte de antigiiedad de material bibliografico” en el
Jefe (a) de sistema SGA Intelisis.
Libreria = Entrega a personal designado el “Reporte de antigiiedad de

material bibliografico” a devolver.

2 | Coordinacion de | Separa material bibliografico a devolver.
Ventas / » |dentifica fisicamente los materiales para devolucién y registra las

Informacién de uso interno y exclusivo de la Direccién de Publicaciones y Fomento Editorial UNAM



@ Fecha 12/06/17
Publicaciones PROCEDIMIENTO @ Yesen o
D fomento DEVOLUCIONES UNAM @ Clave: P-SC-23
Editoria] -
@ Paginas: 3de4d
Librerias cantidades en el “Reporte de antigiedad de material
Institucionales / bibliografico”.
Personal = Separa el material bibliografico de los libreros, mesas y lo
designado por el resguarda en area designada.
Jefe (a) de = Retira etiquetas prepara devolucién para el Aimacén General.
Libreria
Nota: El material bibliografico en mal estado debe identificarse con una
etiqueta para la devolucién.
Coordinacion de | Registra el material a devolver.
Ventas / » Registra en el sistema SGA Intelisis el material bibliografico a
Librerias devolver.
Institucionales /
Jefe (a) de
libreria
Coordinacion de | Realiza salida de consignacion.
Ventas / » Realiza en el sistema SGA Intelisis dos tipos de “Salidas de
Librerias consignacion”, la primera se realiza para material DGPyFE y la
Institucionales / segunda material de dependencias UNAM.
Jefe (a) de = Genera un folio de control en el mismo sistema SGA Intelisis.
libreria
Coordinacion de | Realiza impresion
Ventas / = Realiza impresién de las “Salidas de consignacion”.
Librerias
Institucionales /
Jefe (a) de
libreria
Coordinacion de | Empaca material para devolucion.
Ventas / = Empaca, sella y rotulan las cajas en donde se encuentra el
Librerias material que se va a devolver con su tipo de “Salida de
Institucionales / consignacion”
Personal
designado por el
Jefe (a) de
Libreria
Coordinacion de | Envia solicitud de recoleccion.
Ventas / » Solicita mediante correo electrénico la recoleccion del material
Librerias bibliografico al almacén DGPYFE, incluyendo el folio de control y
Institucionales / cantidad de cajas.
Jefe (a) de = Acuerda fechas de recoleccion del material.
Libreria
Coordinacion de | Realiza entrega material.
Ventas / = Entrega el material de devolucién y solicita firma en las “Salidas
Librerias de consignacion” como acuse de recibido.
Institucionales / » Recibe notificacion por parte del Aimacén General maximo 8 dias
Personal habiles de que la afectacion del material devuelto ya se realizé.
designado por el
Jefe (a) de
Libreria
Fin del procedimiento.
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