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PROCEDIMIENTO: NUMERO
Control de existencias y levantamiento de Inventario Fisico en el Almacén de Libros. CAF-RMO02
OBJETIVO:

Verificar las existencias y estado fisico de los libros en Almacén contra los controles documentales para
determinar las necesidades vy situacion de existencias con el proposito de mantener actualizados los inventarios.

NORMA Y / O LINEAMIENTOS:

DESCRIPCION

e Se dispondra de un reporte mensual de existencias de libros en almacén de publicaciones generado
por la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

e Se proporcionara al area de Distribucion y Venta de Publicaciones un reporte mensual de existencias
de libros.

e Se deberan mantener actualizados los inventarios de libros de El Colegio Mexiquense, A. C., para ello
se realizara el conteo fisico, cuando menos cada seis meses, a més tardar en los meses de enero y
julio de cada afio.

e Se informara con anticipacion a las &reas involucradas que se llevara acabo el levantamiento fisico de
inventario de libros, por lo que en caso de ser necesario se suspenderan las operaciones del almacén
mientras se efectlia dicho inventario.

e Se debera conciliar el levantamiento fisico de los libros con los registros contables.

e Durante el conteo fisico de las publicaciones se revisardn fisicamente cada uno de los materiales
detectando publicaciones dafadas y se registran para posteriormente darlas de baja del almacén

e Se elaborard un registro de las publicaciones dafiadas y sera remitido a Presidencia para su
conocimiento y autorizacion.

e Se deberd tener la autorizacion por parte de Presidencia para proceder a las bajas de los materiales
dafados y la destruccion de los mismos.
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PROCEDIMIENTO:

NUMERO

Control de existencias y levantamiento de Inventario Fisico en el Almacén de Libros.

CAF-RMO02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Publicaciones

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Coordinacion de Administracion y |Eleccion de tipo de reporte
Finanzas Si verificacion fisica del estado de las publicaciones
Si publicacion dafiada
Registro de publicaciones dafiadas.
Pasa al punto 2
Otro
Pasar al punto 8
2 |Coordinacion de Administraciony  |Generacion de solicitud de baja en almacén de publicaciones
Finanzas dafnadas.

3 |Presidencia Recepcidn de solicitud de baja de publicaciones dafiadas.
Autorizacion de baja de publicaciones dafiadas para desecharlas del
almacén.

Envid de autorizacion de baja de publicaciones a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas.
4 |Coordinacion de Administraciony  [Recepcion de autorizacion de baja de publicaciones.
Finanzas . ~
Descarga contable de materiales danados.
Destruccién de materiales.
5 |Coordinacion de Administracion y  [Notificacién de baja de publicaciones al area de Distribucion y Venta
Finanzas de Publicaciones.
6 |Distribucion y Venta de Recepcidn de notificacion de baja de publicaciones al area de
Publicaciones Distribucién y venta de Publicaciones.
7 |Coordinacion de Administracion y  |Cuantificacion fisica de publicaciones por titulo.
Finanzas s .
Emision de listado de conteo.
8 |Coordinacion de Administraciony  |Generacion de reporte mensual de inventario.
Finanzas . . . L .
Envio de reporte mensual de existencia de publicaciones al area de
Distribucién y Venta de Publicaciones
9 |Distribucién y Venta de Recepcidn de reporte mensual de existencias de publicaciones.
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PROCEDIMIENTO: Control de existencias y levantamiento de Inventario Fisico en el Almacén de Libros.

NUMERO: CAF-RM02
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