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| Procedimiento: Inventario de Almacén de Publicaciones

POLITICAS DE OPERACION

Inventario

El inventario del Almacén de Publicaciones se realizara la primera semana de labores del afio,
una vez recibidas las devoluciones de librerias y el material no vendido en la FIL Guadalajara.

El Asistente Editorial entregara a la Directora de Publicaciones el plano del Almacén con las
zonas marcadas, asi como dos juegos de folders por cada zona con folios en los que se incluyan
los nombres de los articulos pero sin cantidades.

La Direccién de Publicaciones dara aviso al Organo Interno de Control que se iniciara el inventario
para dar fe de la transparencia del procedimiento.

Se integraran dos equipos de conteo, y se instalara una mesa de control dirigida por la Direccién
de Publicaciones y con apoyo de una persona mas. La mesa de control recibira los conteos
realizados por las personas asignadas a cada zona.

Cada zona se contara dos veces. Una vez concluidos los dos conteos de una zona, la mesa de
control verificara que las cantidades registradas en ambos conteos coincidan entre si. En caso de
existir diferencias en los conteos, se llevara a cabo un tercer conteo por la mesa de control. Asi se
asignara la cantidad definitiva.

Una vez concluidos los dos conteos de todas las zonas, se notificara al OIC para que designe a un
representante para realizar las pruebas selectivas a los conteos.

Con las cantidades definitivas se verificaran las diferencias entre la existencia fisica y lo
plasmado en el sistema y se procedera a realizar los ajustes correspondientes.

La Direccién de Publicaciones realizara el acta correspondiente al inventario, misma que firmaran
todos los participantes.
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‘ Procedimiento: Inventario de Almacén de Publicaciones

| Objetivo: Mantener el inventario del Almacén al dia y confiable

Nim. | Responsable | Actividad
e Entrega material de inventario a Directora de
1 Asistente Editorial Publicaciones (mapa con zonas, folders de cada zona por
duplicado, con folios de articulos a contar)
e Organizara dos equipos de conteo e instalara la mesa de
control
2 Direccion de Publicaciones |e Asignara zonas a cada equipo de conteo
e Da aviso al Organo Interno de Control de inicio de
Inventario
Asistente e Contaran zona asignada y entregaran folios a mesa de
Editorial/Responsable de control
4 Distribucion / Responsable
de Ferias
e Recibe folios de ambos conteos y verifica que coincidan.
e Si no coinciden realiza el tercer conteo en cada caso
S Direccion de Publicaciones necesario.
e Una vez concluida la verificacion, notifica al OIC para que
realice pruebas selectivas
6 OIC e Realiza pruebas selectivas
7 Mesa de control e Verificard y comparara existencias fisicas con existencias
de sistema
8 Asistente Editorial e Realiza ajustes pertinentes en sistema
9 Direccion de Publicaciones |e Hace el acta correspondiente
FIN
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SA/DP/ SDP

Asistente Editorial

Direccion de Publicaciones

Asistente Editorial/
Responsable de Distribucion /
Responsable de Ferias

oic

Mesa de Control

Inicio

)

Entrega material de inventario
a Directora de Publicaciones
(mapa con zonas, folders de
cada zona por duplicado, con
folios de articulos a contar)

>

Realiza ajustes

pertinentes en sistema

Organizara dos equipos de
conteo e instalara la mesa de
control
Asignara zonas a cada equipo
de conteo
Da aviso al Organo Interno de
Control de inicio de Inventario

mONOS

Recibe folios de ambos
conteos y verifica que
coincidan
Si no coinciden realiza el
tercer conteo en cada caso
necesario.

Una vez concluida la
verificacion, notifica al OIC
para que realice pruebas

selectivas

Hace el acta
correspondiente

Contaran zona
asignada y entregaran
folios a mesa de
control

Realiza pruebas
selectivas

Verificara y comparara
existencias fisicas con
existencias de sistema
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| PUNTOS CRITICOS
1. Que no se cuente correctamente
ELABORO VALIDO AUTORIZO

NOMBRE

FIRMA

Natalia Cervantez Larios/

Carlos Jiménez Pefitfiuri |
Rafael Perez Gonzalez

Secretaria Académica

SA/DP/ SDP
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