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L Objetivo:

Establecer los procedimientos administrativos para registrar entradas y traspasos de publicaciones UAM y otros

articulos institucionales para su venta en las Areas de Libreria de las unidades universitarias y en la Direccion de

Publicaciones y Promocién Editorial.

Il.  Ambito de aplicacién:
Los presentes procedimientos son aplicables al registro de entradas y traspasos de:
a) Publicaciones UAM editadas por las unidades universitarias o por la Direcciéon de Publicaciones y
Promocién Editorial
b) Otros articulos institucionales que son puestos a la venta por las librerias de las unidades universitarias

o por la Direccidn de Publicaciones y Promocién Editorial

1. Interaccion con médulos del SIIUAM:

. S'Ubsistema;',Médylo =

] ‘Ré‘gistro contable de la nota de entrada a las Areas de Libreria ya la
Direccién de Publicaciones y Promocién Editorial

SRF/Contabilidad -

IV.  Insumo(s) y resultado(s):
Insumo(s) : i desth AL SHRG L Resultado(s)
Nim.  Titwlo . : o
¢ Nota de entrega 12.1 Registrar la entrada de | Nota de entrada generada
o Autorizaciéon del precio de publicaciones UAM vy
venta otros articulos
s Ejemplares a entregar institucionales para su
venta en el Area de
Libreria de la propia
unidad universitaria o de
la Direccién de
Publicaciones y
Promocion Editorial
(Subdireccién de
Distribucion y Promocién
Editorial)
* Nota de Traspaso 12.2 Registrar la entrada por | Nota de entrada generada
e Ejemplares a entregar traspaso de publicaciones
UAM vy otros articulos
institucionales de las
unidades universitarias o
de la Direccion de
Publicaciones y
Promocién Editorial
(Subdireccién de
| Distribucién y Promocion
Editorial)

-

N/M/}Q\S/
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V. Areas administrativas participantes en el analisis:
En Rectoria General:

5.1  Direccion de Anélisis y Seg'uimiento Institucional

5.2 Direccion de Contabilidad General

5.3  Direccién de Publicaciones y Promocién Editorial

En unidades universitarias:

5.4 Coordinacién de Servicios Administrativos

5.5 Coordinacion de Servicios Universitarios (Unidad Cuajimalpa y Azcapotzalco)
56 Coordinacién de Extension Universitaria (Unidad Iztapalapa y Xochimilco)
5.7 Coordinacion de Cultura y Extensiéon Universitaria (Unidad Lerma)

5.8 Areas de Libreria

Vl. Responsable de la revision y actualizacion:

La persona titular de Direccion de Publicaciones y Promocién Editorial sera responsable de revisar y actualizar
estos procedimientos.

VIl. Revisién y actualizacién:
Los presentes procedimientos seran revisados y actualizados si se modifican la normatividad aplicable, el proceso

administrativo o de mejora continua; por insercién tecnolégica o por revisiéon bianual.

VIIl. Normatividad aplicable:

Legislacion nacional:

8.1 Ley de Fomento para la Lectura y el Libro
8.2 Ley General de Contabilidad Gubernamental

Legislacion universitaria:

8.3 Ley Organica

8.4 Reglamento Orgéanico

8.5 Politicas Operacionales sobre la Produccién Editorial que Incluye Mecanismos de Evaluacién y Fomento,
Respecto de Edicion, Publicacion, Difusién y Distribucién

IX. Glosario:

9.1 Area de produccién editorial de la UAM: instancia que articula y coordina las diferentes etapas del proceso
de dictaminacion, convenios y produccion editorial de las publicaciones de la Universidad.

9.2  Articulos institucionales: mercancias con la imagen oficial de la UAM, que pone a la venta la Universidad

en las librerias como son: papeleria, promocionales, discos, entre otros.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

P Editorial

Libro: publicacién unitaria, no periédica de caracter literario, artistico, cientifico, técnico, educativo,

informativo o recreativo, impresa en cualquier soporte, cuya edicion se haga en su totalidad de una sola
vez en un volumen o a intevrvalos en varios volimenes o fasciculos. Comprendera también, los materiales
complementarios en cualquier tipo de soporte, incluido el electronico, que conformen conjuntamente con el
libro un todo unitario que no pueda comercializarse separadamente.

Libro electronico: publicacion en archivo electrénico que puede ser visualizado en diversos formatos y
dispositivos. Su texto y otros componentes se presentan en formatos digitales y existe la facilidad de
incorporar elementos multimedia como video y audio, junto con la capacidad de realizar enlaces a otros
sitios en internet.

Nota de entrada: formato institucional que acredita el ingreso de publicaciones y otros articulos a las Areas
de Libreria o de la Direccion de Publicaciones y Promocion Editorial, siendo el documento soporte para el
control administrativo y de inventario.

Nota de entrega: formato institucional que acredita la entrega de publicaciones UAM a las Areas de Libreria
o de la Direccion de Publicaciones y Promocién Editorial.

Nota de traspaso: formato institucional con el que se registra la entrada y salida de publicaciones y otros
articulos, entre> las areas de Libreria de las unidades universitarias y de la Direccién de Publicaciones y
Promocién Editorial siendo el documento soporte para el control, mismo que genera un registro contable
correspondiente al almacén de inventario de cada unidad.

Publicaciones UAM: libros y revistas editados por la Universidad.

Siglas:
DCG: Direccion de Contabilidad General

DPPE: Direccion de Publicaciones y Promocién Editorial

SDPE: Subdireccién de Distribuciéon y Promocién Editorial

SIIUAM: Sistema Integral de Informacion de la Universidad Auténoma Metropolitana

10.1

XI.
11.1

Directrices del procedimiento:

Asegurar los principios de transparencia y rendicién de cuentas en la Universidad por medio del
establecimiento de mecanismos de control para los movimientos de entrada y traspasos de las
publicaciones UAM y otros articulos institucionales para su venta entre las Areas de Libreria de las

unidades universitarias y la DPPE.

Normas de operacién:

A través del Sistema de Control de Inventario que corresponda se registrara en tiempo y forma el ingreso
de publicaciones y otros articulos institucionales a las Areas de Libreria de las unidades universitarias o de
la DPPE (SDPE) mediante la nota de entrega o la nota de traspaso, de manera que el inventario fisico

contenga los titulos existentes y su nimero de ejemplares y otros articulos institucionales.



11.2

1.3
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Las Areas de Libreria de las unidades universitarias o de la DPPE (SDPE) deberan mantener actualizado
el registro contable del inventario.

Las Areas de Libreria de las unidades universitarias o de la DPPE (SDPE) deberan asegurar en sus
espacios de venta la repre;sentacic’)n de cada uno de los fondos editoriales de las unidades universitarias y
de la DPPE.

Las Areas de Libreria de las unidades universitarias o de la DPPE (SDPE) deberan priorizar la oferta
editorial de la UAM, conforme a la tematica principal del espacio de venta, considerando las novedades y
la oferta para el publico en general.

Las Areas de Libreria de las unidades universitarias o de la DPPE (SDPE) mantendran consulta
permanente interunidades que permita atender las solicitudes de publicaciones UAM.

Los movimientos de traspasos entre unidades universitarias, deberan ser enviados debidamente
documentados a la DPPE (SDPE), quien sera la responsable de solicitar a la DCG el registro contable

correspondiente.

Registrar entradas y traspasos de publicaciones UAM y otros articulos {
UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA institucionales para su venta en las Areas de librerias de las unidades|
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Xll. Descripcién de los procedimientos:

12.1 Registrar la entrada de publicaciones UAM y otros articulos institucionales para su venta en el Area
de Libreria de la propia unidad universitaria o de la DPPE (SDPE).
Cédigo: PI-CGD-05

Cambios de

Responsable Num.

Area de Librérl’a 1 Recibe dél Areade Produccic')n Editorial de la UAM la nota de

de unidad entrega, con los ejemplares o articulos institucionales para su

universitaria o venta y, en caso de ser obra de primera entrega, copia del

DPPE (SDPE): oficio de autorizacién del precio de venta y revisa que la
informacidn corresponda a las condiciones establecidas en el
documento.

1.1 Si existen diferencias, realiza las aclaraciones necesarias
en ese momento.

2 Si no existen diferencias, firma y sella la nota de entrega y

distribuye:

o Al Area de Produccién Editorial de la UAM: copia de la nota
de entrega

e Archiva: original de la nota de entrega

3 En caso de ser obra o articulo de primera entrega, registra en
el Sistema de Control de Inventario el alta con la informacion
de cada obra o articulo.

4 Elabora el pedido en el Sistema de Control de Inventario, lo
imprime, firma y archiva el original.

5 Elabora la nota de entrada en el Sistema de Control de

Inventario, la imprime, firma y distribuye:

e Al Area de Produccién Editorial de la UAM: copia de la nota
de entrada

e Archiva: original de la nota de entrada

6 Genera la relaciéon de movimientos de notas de entrada y, en
su caso, elabora oficio de solicitud de registro contable y los
envia al Area contable de unidad universitaria o a la DCG con
la siguiente documentacién:

e Original del oficio de solicitud de registro contable

e Original de la relacién de movimientos de notas de entrada

e Copia de cada una de las notas de entrada

e En su caso, copia del pedido

e Copia de la nota de entrega
Area contable de 7A | Recibe la documentacion anterior, sella de recibido y entrega
unidad el oficio sellado al Area de Libreria de unidad universitaria o
universitaria o DPPE (SDPE), segun corresponda.

DCG: .
8A |Revisa y analiza la informacién de la documentacion recibida.
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universitarias y de la Direccion de Publicaciones v Promocion Editorial |

Responsable | Num
Area Contablé de '8A.1" En caso de no ser correc a, ladevuelve a Area de Libreria
unidad de unidad universitaria o DPPE (SDPE), seglin corresponda
universitaria o para su aclaracién y correccion.
DCG: . o
9A | En caso de ser correcta, registra la informacion en el Médulo Péliza ge diario:
de Contabilidad y genera la péliza de diario en estado de Correcta
“correcta provisional”. Provisional
10A | Verifica que la afectacion a las cuentas contables sean las|  Pdliza de diario:
correctas y, en su caso, cambia el estado a la péliza de diario| “Correcta Oficial
a “correcta oficial”.
11A | Imprime la péliza, recaba firmas y la archiva.
Area de Libreria 7B | Recibe de la DCG o Area Contable de unidad universitaria el
de unidad oficio sellado y lo archiva.
universitaria o
DPPE (SDPE):
Fin del procedimiento
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Registrar la entrada de publicaciones UAM y otros articulos institucionales para su venta en el Area de Libreria de
la propia unidad universitaria o de la DPPE (SDPE)

Inicio
1 7A 78
Recibe Ta nota de Recibe la
entrega con los docum_eptacién, sella Recibe de la DCG o
ejemplares o articulos de recibido y entrega Area Contable d
institucionales y, en < ofciasaliado a) _’@ Area Contable de
caso de ser obra de Area'de Libreria de unidad el oﬂmq sellado
primera entrega copia S y lo archiva
del oficio de unidad o:DPPE
autorizacién del precio (SDPE)
de venta y revisa que la 8A
informacion
corresponda a las
condiciones Revisa y analiza la
establecidas en el informacion de la
documento 1.4 documentacion
recibida
Si existen diferencias,
realiza las 8A.1
tinformacion aclaraciones
correcta? necesarias en ese La devuelve al Area
momento ) de Libreria de unidad
¢Informacion o DPPE (SDPE) para
g correcta? su aclaracién y
correccién
, snl
Firma y sella |la nota 9A
de entrega y distribuye|
Registra la
informacion en el | | pgiz4 ge diario:
-Al Area de Produccion Méodulo de “Correcta Provisional”
Editorial de la UAM: copia Contabilidad y genera
de la nota de entrega la péliza de diario
-Archiva: original de la
nota de entrega
10A
v 3 Verifica que la
afectacién a las
En caso de ser obra o cuentas contables |___| pgjiza de diario:
articulo de primera sean las correctas y, “Correcta Oficial”
entrega, registra en el en su caso, cambia el
Sistema de Control de estado a la péliza de
Inventario el alta de igrio
cada obra o articulo dT
11A
v .
Imprime la péliza,
Elabora el pedido, lo recaba “rf“as yla
imprime, firmay archiva
archiva el original ’
v _ s .
Elabora la nota de . 2
h : Fin
entrada, la imprime,
firma y distribuye

-Al Area de Produccion
Editorial de la UAM: copia
de la nota de entrada
-Archiva: original de la
notade entrada

Original del oficio de solicitud de registro contable

Original de la relacién de movimientos de notas de entrada

Copia de cada una de |as notas de entrada A
En su caso, copia del pedido

Copia de |a nota de entrega

Genera la relacion de
movimientos de notas
de entrada y, en su
caso, elabora oficio de
solicitud de registro
contable y los envia
on la documentacion®*|
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12.2 Registrar la entrada por traspaso de publicaciones UAM y otros articulos institucionales para su

venta entre las unidades universitarias o la DPPE (SDPE).
Cadigo: PI-CGD-06

Respon‘sableyf‘: '~ Num L

Area de Librefia 1 R'e’cib‘e' del Area de Libreria de unidad universitaria o DPPE

de unidad (SDPE), segun corresponda, los ejemplares y la nota de
universitaria o traspaso generada del Sistema de Control de Inventario y
DPPE (SDPE) revisa que la informacién corresponda a las condiciones
(que recibe la nota establecidas en el documento.

de traspaso):
1.1 Si existen diferencias, realiza las aclaraciones necesarias
en ese momento.

2 Si no existen diferencias, firma y sella la nota de traspaso y

distribuye:

e Al Area de Libreria de unidad universitaria o DPPE (SDPE):
original de la nota de traspaso

e Archiva: copia de la nota de traspaso

3 En caso de ser obra de primera entrega, registra en el Sistema
de Control de Inventario el alta con la informacion de cada obra
o articulo.

4 Elabora el pedido en el Sistema de Control de Inventario, lo
imprime, firma y archiva el original.

5 Elabora la nota de entrada en el Sistema de Control de
Inventario, la imprime, firma y archiva el original.

Area de Libreria 6 Genera la relacion de movimientos de notas de traspaso y, en
de unidad caso del Area de Libreria de unidad universitaria, envia por
universitaria o correo electrénico a la DPPE (SDPE) la siguiente
DPPE (SDPE) documentacion:

(que genera la e Oficio de solicitud para el registro contable de los
nota de traspaso): movimientos de traspaso

e Relacidén de movimientos de notas de traspaso
 Copia de cada una las notas de traspaso sellada y firmada
por el Area de Libreria de unidad universitaria

DPPE (SDPE): 7 Recibe del Area de Libreria de la unidad universitaria la

documentacién anterior, elabora oficio de solicitud para el

registro contable de los movimientos de traspaso entre

unidades universitarias o DPPE (SDPE), segln corresponda y

lo envia a la DCG con la siguiente documentacién soporte:

e Original del oficio de solicitud de registro contable

« Original de la relacién de movimientos de notas de traspaso

« Copia de cada una las notas de traspaso sellada y firmada
por el Area de Libreria de unidad universitaria o por la DPPE
(SDPE), segun corresponda
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universitarias y de la Direccion de Publicaciones y Promocién Editorial

Responsable Nim
DCG: 8A | Recibe Ié documentacion ahteribf, s'éllakde‘recibidb'y ehfregé
el oficio sellado a la DPPE (SDPE).
9A | Revisa y analiza la informacion de la documentacién recibida.
9A.1 En caso de no ser correcta, la devuelve a la DPPE (SDPE)
para su aclaracion y correccion.
10A | En caso de ser correcta, registra la informacién en el Modulo Poliza de diario:
de Contabilidad y genera la péliza de diario en estado de Correcta
“correcta provisional”. Provisional
11A | Verifica que la afectacion a las cuentas contables sean las Poliza de diario:
correctas y, en su caso, cambia el estado a la péliza de diario| “Correcta Oficial
a “correcta oficial”.
12A | Imprime la péliza, recaba firmas y la archiva.
DPPE (SDPE): 8B | Recibe de la DCG el oficio sellado y lo archiva, en su caso,
envia copia del oficio a la Libreria de unidad universitaria (que
genero la nota de traspaso).
Area de Libreria 9B | En su caso, recibe de la DPPE (SDPE) copia del oficio y lo
de unidad archiva.
universitaria (que
genera la nota de ‘
traspaso):
Fin del procedimiento

~10 ~
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Registrar la entrada por traspaso de publicaciones UAM y otros articulos institucionales para su venta entre las
unidades universitarias o la DPPE (SDPE
"DPP Are F] yersit

Area de Libreria de unidad ur versit
(SDPE) (que recibe Ia nota de traspa:

Inicio
6 7
Genera la refacion de Recibe la

1

Recibe los ejemplares

y la nota de traspaso

generada y revisa que

la informacién
corresponda a las
condiciones

establecidas en el

movimientos de notas
de traspaso y, en caso|
del Area de Libreria

de unidad, envia por
correo a la DPPE
(SDPE) la

L_documentacion* |

A

documentacién,
elabora oficio de
solicitud para el
registro contable de
los movimientos de
traspaso entre
unidades o DPPE
(SDPE) y loenvia ala

$ 1 DCG con la
. . " 5 1A n**
Si existen diferencias, documentaciol
realiza las
aclaraciones

necesarias en ese

¢Informacion
correcta?

momento
2
Firma y sella la nota .
de traspaso y - Oficio de solicitud para el registro contable de los movimientos de
distribuye traspaso

Relacion de movimientos de notas de traspaso
Copia de cada una de las notas de traspaso sellada y firmada por
el Area de Libreria de unidad universitaria

-Al Area de Libreria de
unidad o DPPE (SDPE):

-
Original del oficio de solicitud de registro contable

Original de la relacién de movimientos de notas de traspaso
Copia de cada una de las notas de traspaso sellada y firmada por

original de la nota de
traspaso

-Archiva: copia de la nota
de traspaso el Area de Libreria de unidad universitaria o por la DPPE (SDPE),

segun corresponda

\ 4 3

En caso de ser obra
de primera entrega,
registra en el Sistema
de Control de
Inventario el alta de
cada obra o articulo

v 4

Elabora el pedido, lo
imprime, firma y
archiva el original

v__ s

Elabora la nota de
entrada, la imprime,
firma y archiva el
original

~11 ~
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Registrar la entrada por traspaso de publicaciones UAM y otros articulos institucionales para su venta entre las
unidades universitarias o la DPPE (SDPE)

Direccién de Contabilidad General

8B 9B

8A
Recibe de la DCG el
Recibe la oficio sellado y lo
documentacion, sella archiva, en su caso, En su caso, recibe de
de recibido y entrega “—""@ envia copia del oficio la DPPE (SDPE) copial
el oficio sellado a la @ la Libreria de unidad del oficio y lo archiva
DPPE (SDFE) (que generd la nota de;
traspaso)

¢ 9A

Revisa y analiza la
informacién de la
documentacién
recibida

9A.1

La devuelve a la
DPPE (SDPE) para su

¢ Informacion =)
correcta? aclaracion y
correccion
Sl
10A
Registra la

lnfo;nm3CI°n en el Péliza de diario:

9 ulo de “Correcta Provisional”
Contabilidad y genera
la péliza de diario

1A

Verifica que la
afectacion a las
cuentas contables |___ | pgiiza de diario:
sean las correctas y, “Correcta Oficial”

en su caso, cambia el
estado a la pdliza de

jario
12A

Imprime la poliza,
recaba firmas y la
archiva

Fin
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Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Codigo: MPI-CGD-02
Registrar entradas y traspasos de publicaciones UAM 'y otros articulos
mstltucmnales para su venta en las Areas de Ilbrerias de Ias umdades

Xlil. Difusion:

La difusién en medios electrénicos se realizara en la seccién de procedimientos institucionales en la pagina web

de la Universidad.

XIV. Control de cambios:

Revisién Nam.

No aplica
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