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1. Propésito
Describir las actividades que se desarrollan para garantizar el ingreso y salida del material
que requiere ser almacenado por la UNED, en la Oficina de Distribucién y Ventas (OFIDIVE),
y que este se realice de manera tal que apoye la gestién de las dependencias que utilizan el
servicio.

2. Alcance

Este

documento debe ser de conocimiento y aplicacién de las personas funcionarias OFIDIVE

y las personas funcionarias de las sedes universitarias que administran la distribucion del
material académico.

3. Responsabilidades

La jefatura de OFIDIVE coordina y controla el proceso del manejo de los materiales que
ingresan y salen de OFIDIVE.

La persona supervisora de librerias gestiona los materiales que tienen que distribuirse a
las librerfas UNED.

La persona funcionaria encargada de ingresos de OFIDIVE es responsable de incluir en
el AS400 y comunicar a la jefatura de OFIDIVE y a la persona supervisora de librerias el
ingreso de los nuevos materiales.

La persona encargada de bodega coordina, controla y custodia el material, informa al
encargado de ingresos, para su inclusién en el sistema AS 400, debe controlar la
documentacién emitida para la salida de materiales de bodega, coordina la ubicacién
de los materiales en bodega, debe realizar inventarios periédicos al menos una vez cada
4 meses e informar los resultados a la Jefatura de OFIDIVE.

4. Definiciones

Regalias y novedades: Distribucién de ejemplares del primer tiraje, con fines de depdsito
legal, uso interno y promocién.

Salidas sin lucro: Salida de inventario que no representa un ingreso monetario para la
UNED.

Sistema AS400: Sistema de informacién que recibe, procesa y emite informacién utilizado
en las actividades de OFIDIVE, para el manejo de inventario.

5. Documentos Relacionados

Boleta de ingresos.
FUNED OFIDIVE 01.00.01 Registro de Cédigos.

FUNED OFIDIVE 01.00.02 Certificado de libros en bodega.
Movimientos inter-bodega.

6. Normativa relacionada

Reglamento de Compra de Libros Nacionales y Extranjeros.
Reglamento de ventas de materiales producidos y adquiridos por la UNED.

7. Abreviaturas
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*  CONRE: Consejo de Rectoria.
*  EUNED: Editorial de la Universidad Estatal a Distancia.
»  OFIDIVE: Oficina de Distribucién y Ventas.

*  PPMA: Programa de Produccién de Materiales Audiovisuales.
e UNED: Universidad Estatal a Distancia.

8. Descripcién del Proceso

8.1. Ingreso de material a la bodega de OFIDIVE

8.1.1. La persona funcionaria coordinadora de bodega, en conjunto con el proveedor, revisa
el estado fisico de los materiales, asi como su concordancia con el documento de
entrega de material.
8.1.1.1. Si la revisién de los materiales es satisfactoria, pasa al punto 8.1.2.
8.1.1.2. Sila revision de los materiales no es satisfactoria no se reciben los materiales,

pasa al punto 8.1.1.

8.1.2. Una vez revisado e ingresado el material en bodega, se le coloca a la factura del
proveedor, el sello de recibido conforme, con la respectiva firma y fecha de la persona
funcionaria coordinadora de bodega.

8.1.3. La persona funcionaria coordinadora de bodega, archiva una copia de la factura del
proveedor y traslada a la persona funcionaria encargada de ingresos de OFIDIVE la
factura original y un ejemplar de cada uno de los materiales indicados en la factura.
8.1.3.1. Si no hay inconsistencias en la revisién, pasa al punto 8.1.4.
8.1.3.2. Si hay inconsistencias, la persona funcionaria de ingresos de OFIDIVE

comunica a la persona funcionaria coordinadora de bodega y regresa al
punto 8.1.1.

8.1.4. La persona funcionaria de ingresos de OFIDIVE, digita en el sistema de inventarios y
asigna los cédigos del material que ingresé a la bodega utilizando el FUNED OFIDIVE
01.00.01 Registro de cédigos, segin anexo 3.

8.1.5. La persona funcionaria de ingresos de OFIDIVE registra en el AS400 la entrada del
material, debe de incluir tanto el costo de este como su precio de venta, segin lo
establecido en el anexo 2.

8.1.6. La persona funcionaria designada de bodega, ingresa el material recibido en la
bodega de OFIDIVE, el cual se acomoda segin la demanda (matricula o venta).

8.1.7. La persona funcionaria designada de bodega, incluye la ubicacién de los materiales

en el AS400.

8.1.8. La persona funcionaria de ingresos de OFIDIVE, genera el reporte Boleta de ingresos
en el AS400 y lo envia a la persona funcionaria coordinadora de bodega, a la persona
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supervisora de librerias, a las personas funcionarias administradoras de librerias, a la
persona funcionaria promotora de ventas y a la persona funcionaria de la Oficina de
Contabilidad.
8.1.9. Las personas funcionarias administradoras de librerias, cuando reciben la Boleta de

ingresos, realizan el cambio de precio de venta de los materiales al pdblico, cuando
corresponde.

8.1.10.La persona funcionaria de ingresos de OFIDIVE, genera el reporte FUNED OFIDIVE

01.00.02 Certificado de libros en bodega, para enviarlo a la persona funcionaria de
la Oficina de Contabilidad.

Fin de seccion

8.2. Distribucién de los materiales por regalias y novedades.

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

La persona coordinadora del proceso de facturacién de OFIDIVE, de manera anual y
proveniente de la persona directora de la EUNED recibe el listado! de la distribucién
de las regalias y novedades con el VB® de la jefatura de OFIDIVE.

A inicio de cada mes, la persona encargada de facturaciéon procede a realizar la
facturacion de los libros novedad, y las érdenes de salida son trasladadas a la persona
encargada de la bodega de OFIDIVE. Cuando coincida con periodo de matricula, la
facturacion se realizard inmediatamente después de dicho proceso.

La persona encargada de la bodega de OFIDIVE asigna a una de las personas
funcionarias de la bodega sacar los libros novedad y con la orden de salida se traslada
a la zona de embalaje.

La persona funcionaria embaladora revisa los materiales entregados contra el

formulario.

8.2.4.1. Si no hay inconsistencias pasa al punto 8.2.5.

8.2.4.2. Si hay inconsistencias, le comunica a la persona funcionaria de bodega y
regresa al punto 8.2.3.

La persona funcionaria embaladora gestiona la entrega del material con la persona
responsable del traslado al destino final.

La persona responsable del traslado, entrega los materiales en el destino final, y
contabiliza con la persona que recibe el material, la cual debe firmar de recibido
conforme el formulario correspondiente.

1 Este oficio informaré la distribucién por novedades correspondiente a Derechos del autor, Depdsitos legales, personas
miembros del Consejo Editorial, personas miembros del Consejo de la Revista Nacional de Cultura, personas internas de la
Editorial, autoridades universitarias, biblioteca, oficinas internas, medios externos y promocionales, y cualquier otro que asi sea

autorizado.
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Fin de seccién

8.3. Distribucion del material académico

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

La persona funcionaria facturadora al momento de distribuir el material utiliza los
siguientes formularios, segun corresponda:

- Orden de salida para sedes universitarias o salidas sin lucro.

- Factura para ventas a crédito.

- Orden de consignacién.

- Movimientos inter-bodega.

La persona coordinadora de la bodega, asigna los formularios indicados en el punto
8.3.1., segun corresponda para el proceso de distribuciéon a una de las personas
funcionarias de bodega.

La persona funcionaria de bodega entrega a la persona embaladora, los materiales
indicados en los formularios.

La persona funcionaria embaladora revisa los materiales entregados contra el

formulario.

8.3.4.1. Si no hay inconsistencias pasa al punto 8.3.5.

8.3.4.2. Si hay inconsistencias, le comunica a la persona funcionaria de bodega y
regresa al punto 8.3.3.

La persona funcionaria embaladora gestiona la entrega del material con la persona
responsable del traslado al destino final.

La persona responsable del traslado, entrega los materiales en el destino final, y
contabiliza con la persona que recibe el material, la cual debe firmar de recibido

conforme el formulario correspondiente.

Fin de seccion

8.4. Gestién del material faltante, para desecho u obsoleto.

8.4.1.

La persona coordinadora de bodega realiza cada cuatrimestre un inventario de los

materiales que se encuentran en la bodega.

8.4.1.1. Si detecta materiales que no tienen rotacién, obsoletos, dafiados (ver anexo
4) o no se encuentran en oferta académica, lo comunica a la jefatura de
OFIDIVE y pasa al punto 8.4.2.
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8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

8.4.5.

8.4.6.

8.4.1.2. Sidetecta que hay faltante de materiales para satistacer la demanda de oferta
académica o de ventas, comunica la situacién a la jefatura de OFIDIVE y a
lo persona supervisora de librerias, pasa al punto 8.4.6.

La jefatura de OFIDIVE solicita el visto bueno a la persona vicerrectora ejecutiva, para
darle salida a estos materiales.

La persona vicerrectora ejecutiva analiza la solicitud.
8.4.3.1. Si da el visto bueno a la solicitud remitida, pasa punto 8.4.5.
8.4.3.2. Si no da el visto bueno a la solicitud remitida.
8.4.3.2.1. La persona vicerrectora remite la solicitud al CONRE y pasa al
punto 8.4.4.
8.4.3.2.2. La persona vicerrectora rechaza la solicitud, fin del proceso.

El CONRE analiza la solicitud.

8.4.4.1. Siaprueba la solicitud, remite el acuerdo a la persona vicerrectora ejecutiva
con copia a la jefatura de OFIDIVE, pasa al punto 8.4.5

8.4.4.2. Sirechaza, remite el acuerdo a la persona vicerrectora ejecutiva con copia
a la jefatura de OFIDIVE, fin del proceso.

La jefatura de OFIDIVE, ejecuta la resolucién emitida por la persona vicerrectora
ejecutiva o el acuerdo de CONRE, segun corresponda, fin del proceso.

La jefatura de OFIDIVE o la persona supervisora de librerfas solicitan a la EUNED la
reimpresién de los materiales de alta rotacién.

Fin de seccion

Fin del proceso

9. Implicacién de las poblaciones de interés

Las personas que integran la Comisién de oferta académica (vicerrectora de Docencia,
directoras de Escuela, jefa de OFIDIVE, directora de la Editorial, directora de Produccién de
Materiales Didécticos, vicerrectora de Extension y Vinculacién Territorial) se involucran en la
toma de decisiones en cuanto a las cantidades de materiales a comprar y producir, en la
reunion cuatrimestral que celebran. Asimismo, se rinde cuentas en relacién con el proceso de
produccién y entrega de los materiales de la matricula anterior y se valoran las necesidades
para el préximo periodo académico.
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10. Control de Cambios

Informacién versién anterior

Detalle de la Modificacién Realizada

. Se agregd la definicién  “Regalias 'y

No aplica Novedades”
Se agregd la seccién 8.2. Gestién de la
No aplica distribucién de los materiales por regalias y

novedades.

Fin del Procedimiento
11. Anexos
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Anexo 2: Ingreso de Materiales al AS400

Tipo de Material

Remitente del

Diferencias en las

Material defectuoso

Diferencias orden de

material cantidades compra, precios, facturas
. No se ingresa; hasta
No se ingresa; hasta i . .
. o oo i . | anulacién y tiraje | En estos casos no aplica al ser
Libros Did4cticos. o anulacién y tiraje . . )
o Editorial UNED . correcto del recibo de | material producido en la
Versién Final correcto del recibo de )
entrega por el material | UNED
entrega . .
satisfactorio
No se ingresa; hasta
No se ingresa; hasta > Ingresa; hast
. . 9 .| anulacién y tiraje .
Libros Diddcticos o anulacién y tiraje . En estos casos no aplica al ser
" - Editorial UNED . correcto del recibo de O
Versién Preliminar correcto del recibo de ) material interno de la UNED
entrega por el material
entrega
conforme
No se ingresa; hasta
No se ingresa; hasta > N9 roT
. , ., .. | anulacién y tiraje .
Libros linea o anulacién y tiraje ) En estos casos no aplica al ser
. Editorial UNED ; correcto del recibo de Ny
editorial correcto del recibo de ) material interno de la UNED
entrega entrega por el material

conforme

Libros Adquiridos

El material no se ingresa;
hasta que el proveedor

El material no se ingresa;
hasta que el proveedor
material

El material no ingresa hasta
factura

entregue las diferencias | restituya el que la sea
para oferta .
, Proveedor encontradas o en su | defectuoso o en su efecto | nuevamente  emitida de
académica y otros X ) ;
. efecto emita una nueva | emita una nueva factura | acuerdo a lo estipulado en la
fines .
factura o la nota de | o la nota de crédito | orden de compra
crédito correspondiente correspondiente
El material no se ingresa; | El material no se ingresa;
hasta que el proveedor | hasta que el proveedor | El material no ingresa; hasta
entregue las diferencias | restituya el  material | que la factura sea
Libros Electrénicos | Proveedor encontradas o en su | defectuoso o en su efecto | nuevamente  emitida  de
efecto emita una nueva | emita una nueva factura | acuerdo a lo estipulado en la
factura o la nota de | o la nota de crédito | orden de compra
crédito correspondiente correspondiente
No se ingresa; hasta
El material no ingresa; | anulacién y  emisién
Audiovisuales PPMA hasta que se emita un | correcta del oficio o | En estos casos no aplica al ser
multimedia oficio o correo con la | correo de entrega por el | material interno de la UNED
cantidad correcta material adecuado o
satisfactorio
No se ingresa; hasta
El material no ingresa; | anulaciéon y  emision | En estos casos no aplica al ser
Antologias Reprografia hasta que se emita un | correcta del oficio o | material interno de la UNED
Fotocopias UNED oficio o correo con la | correo de entrega por el
cantidad correcta. material adecuado o
satisfactorio
. . . En estos casos no aplica al ser
Dispositivos USB PPMA El material no ingresa; | No se ingresa; hasta 2 P
. - o material interno de la UNED
hasta que se emita un | anulacién y  emisidn
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Diferencias orden de
compra, precios, facturas

Remitente del Diferencias en las

material cantidades Material defectuoso

Tipo de Material

oficio o correo con la | correcta del oficio o
cantidad correcta correo de entrega por el
material adecuado o
satisfactorio.

El material no se ingresa
hasta que el proveedor
entregue las diferencias

El material no se ingresa

Materiales en hasta que el proveedor | En estos casos no aplica al ser

. v Proveedor restittya el  material | un material entregado en
Consignacién encontradas o en su . .
. defectuoso o en su efecto | consignacién
efecto emita una nueva )
emita una nueva factura.
factura.

Anexo 3: Codificacion de Materiales

Documento  de Letra Clasificacién  del
entrega codificacién material  en el
material material Sistema

Recibo

Remitente
material

Tipo de Material

Libros Diddcticos

Versién Final Eeliorie] UNED Entrega = oz
lerc?f 'Dlldachcos Editorial UNED Recibo de D 02
Version Preliminar entrega

le.ros. de Linea Editorial UNED Recibo de U 01
Editorial entrega

Libros AquJr|§os PAe 1 proveedor Factura A 07
oferta académica

Libros Electrénicos Proveedor Factura E 07
Audi'ovisu'0|e5 PPMA Oﬂcio{-(':orreo M

multimedia electrénico

, . ’ Oficio-Correo
Antologias Fotocopias | Reprografia Electrénico F 05

Dispositivos USB PPMA Oficio-Correo | ;g 07

electrénico

Materiales en

. . Proveedor Factura C 09
Consignaciéon
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Anexo 4: Criterios para el descarte de Materiales

Material para descarte

Clasificacién

Definicién

Criterio

Material obsoleto

Materiales sin uso en oferta
académica por mds de un afio o
materiales en versién preliminar
que se descartan al salir su edicién
final

Andlisis de ofertas
académicas anteriores o
libros en versiones
preliminares superadas

Material dafiado

Material con dafios fisicos debido
al paso del tiempo, errores de
impresién o de editorial.

Deteccién de material
dafado por medio de
inventarios fisicos

Material sin rotacién

Material con 8 afios sin ventas y sin
uso en oferta académica

Andlisis de los reportes de
ventas
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