MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E—Ioja: 1de3 J
PROCEDIMIENTO: NUMERO
Venta directa del fondo editorial de El Colegio. UFE-04

OBJETIVO:

editorial.

Atender de manera directa y personalizada, en las librerias de El Colegio la venta de publicaciones de su fondo

NORMA Y /| O LINEAMIENTOS:

DESCRIPCION

potenciales.

e Las librerias de El Colegio, resguardaran para su venta al piblico en general, su fondo editorial y otros
fondos, considerando los descuentos autorizados por la Presidencia.

e Toda nueva publicacion deberd exhibirse de inmediato y notificar su existencia a los clientes

Elabor6
MVC

Fecha de emision
7/12/2004

)

Fecha de Ultima actualizacion
28/10/2020

~
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E—Ioja: 2de3 ]
PROCEDIMIENTO: NUMERO
Venta directa del fondo editorial de El Colegio. UFE-04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 |UFE Recibe, de la UF, las publicaciones y novedades del Fondo Editorial
de El Colegio, para exhibir y vender en sus las librerias, y reporta las
ventas a la Unidad de Finanzas (UF).

2 |UF Recibe facturas e ingresos por venta de publicaciones del fondo
editorial propio y entrega copia con sello de recibido a la UFE para
el expediente gue corresponde.

3 |UFE Recibe copia para expediente y solicita a la UF la reposicion de
libros que corresponden y, en su caso, las novedades.

4 |UF Recibe, atiende y envia libros a la UFE conforme a la solicitud para
las librerias de El Colegio.

5 |UFE Recibe libros y novedades, del fondo editorial propio, solicitadas

para exhibicion y venta en las librerias CMQ y reporta las ventas a la
UF.

Elabor6
MVC

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion
7/12/2004 28/10/2020
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PROCEDIMIENTO: Venta directa del fondo editorial de El Colegio.
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