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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para atender las necesidades de solicitudes de surtido de material
bibliogréfico a clientes.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento aplica desde la recepcién de solicitudes de surtido de material
bibliogréafico, hasta el empaquetado de la orden de surtido.

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 informacién relacionados al procedimiento
1. Sistema SGA Intelisis
Herramientas
Carro
Patin
Tarimas.

Montacargas
Escalera

g pRE

5. REGISTROS

L Registros (documentacion de evidencia generada en el proceso)
v/ Bitacoras de pedido F-UA-06-01
v" Orden de pedido o traspaso F-UA-06-02
v Lista de empague F-UA-06-03

6. DESCRIPCION NARRATIVA

No. i Descripcién de la actividad
responsable
1 Jefe(a) de | Revisa solicitudes.
Almacén = Ingresa al sistema SGA Intelisis para verificar las solicitudes
emitidas por las areas que requieren material bibliografico de la
DGPFE.
= Informa el surtido del material bibliografico con base en la
solicitud al Jefe de seccion.
2 Jefe(a) de | Imprime solicitudes.
Almacén / = Ingresa al sistema SGA Intelisis para imprimir las solicitudes
Jefe(a) de enviadas por las areas de la DGPFE y con base a lo informado
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Seccion por el Jefe de Almacén.
3 Jefe(a) de | Realiza distribucion de trabajo.
Almacén / » Realiza la distribucidn de trabajo a los almacenistas.
Jefe(a) de
Seccién
4 Jefe(a) de | Realizarelacion de registros para surtido.
Almacén / = Registra en cada una de las “Bitacoras de pedido” con las
Jefe(a) de siguientes especificaciones:
Seccién 1. Ndmero de pedido
2. Cliente
3. Almacenista encargado
4. Fecha de asignacion
Nota 1: las bitacoras de pedido esta clasificada en:
1. Librerias
2. Clientes varios
3. Ferias y eventos especiales
4. Clientes internacionales.
5 Jefe(a) de | Verifica cédigo de barras.
Almacén / »= Inspecciona que cada libro tenga el codigo de barras mismo debe
Jefe de coincidir con numero de “Orden de pedido o traspaso”, segun
Seccion corresponda

/Almacenista
¢ Existen diferencias en cantidades existentes vs cantidades solicitadas?
Si existen diferencias, ir a la actividad 6.

Si no existen diferencias, ir a la actividad 7.

6 Jefe(a) de | Informa la diferencia.
Almacén / = Notifica las diferencias para realizar los ajustes pertinentes.
Jefe(a) de = Jefe de Seccién identifica la seccidon donde esta colocado el libro
Seccion / y solicita el resurtido del material Cantidad, Titulo, Presentacion,
Almacenista. Cadigo y Precio.

= El Jefe de Seccion informa al Jefe de Almacén el estado de
calidad del material para la toma de decision de la disposicion
del material bibliografico.

7 Jefe(a) de | Realiza surtido.
Almacén / = Realiza el surtido del material bibliografico con base a la “Orden
Jefe(a) de traspaso o pedido”.
Seccion » Registra las cantidades surtidas en la “Orden traspaso o pedido”
/Almacenista el nuamero de titulos, faltantes, inexistencias o material

deteriorado.
» Finaliza el surtido y registra su nombre en la “Orden traspaso o
pedido”.

Nota: En caso de que no coincida la colocacion del material se notifica al
Jefe de Seccidn para que a su vez notifique al Jefe de Almacén sobre la
situacion.
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Nota: En caso de un pedido de mayor volumen la orden de traspaso se
puede exportar a una hoja de calculo (Excel) para el surtido del mismo.
8 Jefe(a) de | Transporta material.
Almacén / = Transporta al area de empaque el material bibliografico utilizando
Almacenista las herramientas adecuadas.
9 Jefe(a) de | Notifica término de surtido.
Almacén / = Notifica al Jefe de Seccién que fue surtida la “Orden traspaso o
Jefe(a) de pedido”, para su verificacién y libere el material para que proceda
Seccién / el empaque.
Almacenista
10 Jefe(a) de | Realiza empaque.
Almacén / = Realizar el empaque, registrando en la orden traspaso o pedido el
Almacenista namero de cajas y namero de titulos por caja.
= Realiza una “Lista de empaque” (contenido de las cajas).
= Rotula las cajas con el nimero de pedido, nombre del cliente y
namero de cajas.
Nota: Para clientes foraneos e internacionales se coloca etiqueta con el
nombre del cliente, direccién, peso y medidas para su envio.
11 Jefe(a) de | Registray firma bitacora.
Almacén / = Realiza las anotaciones y firma en la “Bitacora de pedido” misma se
Almacenista entregara a los Jefes de Seccién.
12 Jefe(a) de | Colocaen tarimas.
Almacén / = Coloca el material bibliografico empaquetado e identificado en tarimas
Almacenista para proceder al proceso de embarque.
Fin del procedimiento.
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