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ALMACENAMIENTO DE MATERIAL
EDUCAL BIBLIOGRAFICO EN ALMACEN CENTRAL Fecha: enero de 2010

OBJETIVO: Realizar la recepcidn vy el aimacenamiento de material bibliografico en
el Almacén Central.

GLOSARIO:
AFyEE.- Area de Ferias y Eventos Especiales

CA: Capturista del Almacén (Mesa de Confrol);

CIC.- Centro de Informacion Comercial;

DGP.- Direccion General de Publicaciones;

EDUCAL.- EDUCAL,S.A. de C.V.;

EAR.- tncargado del Area de Recepcion.

EACC.- Encargado del Area de Control de Colecciones,

EAC.- Encargado del Area de Compras,

EAM.- Encargado del Area de Minimas.

EAG.- Encargado del Area de Guarda,

EAC.- Encargado del Area de Compras

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL.- Conjunto de elementos y dispositivos de
uso personal, disefiados especificaomente para proteger al frabajador contra
accidentes y enfermedades que pudieran ser causados con motfivo de sus
actividades de frabajo;

JAL.- lefe de Almacén;

SJAL.- Subjefe de Almacén;

JLIC.- Jefe de Librerias Zona Centro;

JV.- Jefe de Ventas;

CC.- Cartera de clientes

Material bibliogréfico .- Libros de editoriales publicas o privadas, revistas, carteles,
folletos, enciclopedias, colecciones, calendarios, agendas, guias, mapas, efc. Y
en general, cualquier producto bibliogréfico o impreso que coresponda a las
operaciones propias del objefo sccial de EDUCAL;

MONTACARGAS.- Mdaquinas autopropulsadas que se desplazan sobre el suelo y
estan destinadas a llevar, empujar, tirar o levantar cargas colocodas
generalmente sobre una tarima de carga, que posee dos aberiuras en las
cuales se introducen los brazos de las horquillas del montacargas;

PLAYO.- Plastico auto adherible, utilizado para proteger al material del medio
ambiente;

RACK.- Estanteria de madera o metal en la que se almacena la mercancia;

SCIAE.- Sistema de Confrol Infegral del Almacen de Educal;
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TARIMA.- Plataforma portdiil generalmente hecha de madera o de carfon
especial en la cual se coloca la mercancia para su  fransporte o
almacenamiento;

Personal del almacén cenftral.- Serd et personai operativo del drea de almacén.

MARCO NORMATIVO:
+ No aplica.

REFERENCIAS:
+ Lineamientos para lg eloboracidn v actualizacién de manuales de
procedimienios, erneiu «J09. /
ALCANCE: }Zg)
S

» Aplica ala GD. GlLy asus respectivos Departamentos.

Responsabilidades: . _ P
Del JAL /
s Supervisar i recepcidn, almacenamiento vy el contral del material

bibliografico vy productos culturales que se encuentren en el Aimacén
Central,

»  Administrar la distribucién de los espacics para organizar el matesial deniro
del Almacén Central,

= Propcner por escrito a la Gerencia correspondiente, los materiales gue ce
encuenhen danados v obsoletos para su framiie de baja. RN
Del EAR:

« Redgiizar l¢ recepcién de material bibliografico y de otres producios
culturates que los proveedores destinan para ser distribuides a fraves de
EDUCAL.

»  Parg la recepcidn del material bibliografice v ofres productes culturales
los proveedores deberdn presentar en su caso: orden de compra, aviso
para la recepcidn de material bibliografico, nofificacion de edicion,
factura, remision, recibos v oficios.

» Recibir los ftitulos vy cantidod de ejemplares con base en las
especificaciones de la orden de comprd.

» Recibir ejempiar por ejemplar los materiales gue los proveedores
enfregan, verificando gue las condiciones fisicas del mismo, se
encuentren en buen estado para su comercializacion.

v Recibir ef material bibliografico y custodiarlo hasta su traslado al drea de
guarda y/fo minimos, sin gue la cantfidad de ejemplares sea mayor a o
solicitado 0 en su caso g lo descrito en la factura, remisidn, oficios y
recibos.

* Regisirai en el drea de fransito los materiales que resulten de coediciones

con el CONACULTA v que reguieran de una «wtorizacién previa por parfe
3
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del drea reqguirente o en su caso, llevar a cabo la devolucion

correspondiente.

» Nofificar a las areas correspondientes, a fravés de la entrada el material
que fue ingresado al almaceén.

= Almacenar debidamente los materiales recibidos en el Almacén Central,
procurando gue:

» Elmanejo sea con precaucion y con el equipo adecuado.

» Bl acomodo del material se reclzard en la seccion y el lugar
comrespondiente de acuerdo a las coordenadas o coleccidon segin
cofrresponda.

» Redlizar en tiempo readl la entrada al sisterma del material recibido.

» Registrar y conkrolar los matericles que se entregan a las diferentes dregs
a vistas. )

Del CA;

Redlizar las entradas del material en frdmite, al sistema de control del

inventario del almacén, en las condiciones que el drea reqguirente

determine, previa revisidén de los documentos por el JAL.

Registrar y controlar las salidas corespondientes como resuitado de las

entradas en frdmite.

Capturar las entradas de las devoluciones  que hayan sido revisadas

fisicamente provenientes del departamento de ferias y eventos, asi como

del drea de cartera de clientes.

Capturar v registrar las salidas de material propuestas para baja y en

préstamo.

Nofificar al Grea requirente y mesa de control, el movimiento realizado de

entrada a efecto de generar los movimientos de salidas correspondientes.

Del EAG;

s Recibir completo el material bibliografico y custodiarlo hasta el surfido
y/o devolucion, aplicando las medidas de seguridad establecidas en el
almacén para su conkol, a fin de evitar faltantes y en su caso, reportarlos
inmediatamente al JAL.

» Colocar los matericles en lo racks correspondientes de acuerde a las
coordenadas y/o colecciones.

« Mantener & control de ko ubicacién de los materiales, a fravés de la
actualizacion de los rétulos y/o etiquetas.

biblicgréfico y/o productos culturales dentro del drea de guarda.

= Mantener el orden de los espacios en los que se encuentre el material R



Codigo: EDU-GD-AL-PO-01
Revisién: 2

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y
ALMACENAMIENTO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO EN ALMACEN CENTRAL Fecha: enero de 2010

Informar a las Greas corespondientes, de los materiales que se identifiquen
como nulos o de lento desplazamiento, para su devolucidn al proveedor o
redistribucion.

Del EAM;

Mantener la existencia aciualizada de material bibliografico y de ofres
productos culturates en el drea de minimes, para su disponibilidad en el
surtido, a fin de evitar faltantes y en su caso, reportarlos de inmediato al JAL

Controlar y custodiar el material bibliogréfico y otfros productos culturales,
hasta el surtide y/o devolucién, aplicando las medidas de seguridad
establecidas en el almacén para su control,

Colocar los matericles en los racks corespondientes de acuerdo a las
coordenaddas y/o colecciones. -

Mantener el contfrol de lg ubicacion de lcs matericles, a través de la
actualizacién de los rétulos y/o etiquetas.

Mantener el orden de los espacios en los que se encuentfre el material
bibliografico y/o productos culturales dentro del drea de guarda,

Informar a las dreas correspondientes, de los matericles que se identifiquen
como nulos o de lento desplazamiento, pare gue éstas auforicen su
devolucion al proveedor o redistribucidn, en caso de no recibir respuesta en
un pericdo de 5 dias hdbiles, turnar el material al Grea de salidas por
devolucidn para su envio al proveedor. ’
Recibir los remanentes de los pedidos nofificados por et EAS (encargadc del
drea de surtido).

Mantener el orden y control de los ejemplares en el drea de material
maltratado.

Del SJALM, EAM vy EAG;

Determinar de acuerdo con las caracteristicas del material bibliografico
aguel gue deba ser resguardado en la jaula y tomar las medidas necesarias
para evitar faltantes, entre otras: proteger con cartén, playo y rbrica del
EAG, sobre la misma proteccion.,

Idenftificar las zongs de almacenamiento, mediante rotulos gue contengan el
nombre del &rea, zona o nUmero de anaquel correspondiente.

Identificar el material almacenado mediante rétulos indicando fitulo, cddigo,
nombie, nimero de coleccion y tipo de libro,

Inspeccionar la wiiizacidn del equipo de proteccidon gue se le entrega al
personai del almacén central para el desempefio de sus funciones.

Verificar que los frabajadores estén autorizados y capacitados para operar
los montacargeas.

3V
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= Prevenir que las estibas no rebasen el 1.70m de altura.
Del PERSONAL DEL ALMACEN CENTRAL;

« Utilizar el equipo de proteccidn necesario que les proporcione la empresa,
para las maniobras de recepcién, estiva,  desestiba, surtido, empague y
distribucion.

« Separar el malerial dafiado o maltratado, identificarlo mediante un rétulo e
informar de inmediate al JAL

»  Mantener el orden, el acomodo, limpieza y el cuidado de los materiales.

« Informar de los necesidades o recomendacionss consifructivas a su jefe
inmediato, para mejorar el desemperfio de sus funciones.
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Procedimiento para la recepcién y aimacenamiento de material bibliogrdfico en
el almacén central
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Descripcién de actividades:

ETAPA - ACTIVIDAD . .. . "~ |RESPONSABLE
1 Entrega el i1.1 Enfrega el material con la |Proveedor
material documentacidon corespondiente.
bibliogrdfico.
2 Recaba datos |2.1 Revisa nombre del departamento que | EAR
del material género el pedido.
recibido con el |22 Recaba datos del material recibido
drea solicitante. con el Encargado del Area de Control

de Colecciones, JV, Area de Ferias o
Encargado del Area de Compras,
Cartera de Clientes.

NOTA: En caso de haber faltante informa al
drea correspondiente la razdn por la
cual se medifico ld factura y/o remision.

3 Recibe el material. |[4.1 Recibe el material junto con la factura | EAR
o remision.

4,2 Revisa el fipo de pedido.

4.3 Readliza prueba selectiva abriendo ung,
dos o tres cajas y/o paguetes de las
recibidas dependiendo del volumen de
material recibido, verifica fitulos ¥
cuenta el nimero de ejemplares por
caja, y el nimero de cajas y/o
paquetes.

4.4 Realiza el cdlculo del nimero de
material recibido multiplicando el
nomero de cajas y/o paquetes por el
nimero de ejemplares por caja y/o
paguetes, a efecto de verificar Ia
canfidad total de ejemplares.

PRIVADAS

NOTA: En el caso de privadas, el drea de
recepcion  recibird el material  en
cantidades pequefias y con desfino
especifico, el cual serd recibido titule por
titulo, debiendo verificar el tipo de pedido
(consignacion o servicio Express). En este
fipe de pedidos, el material deberd
acompanada de su orden de compra, en
caso contrario no se recibird el material.,

4.5 Coloca el material en la farimo vy
transporta al Area de Recepcion.

NOTA: Si el material estd incompleto, se

recibe de acuerdo con la canfidad
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entregada y se hard la anotfacion en
documenfo correspondiente.

5 Froporciona datos
del pedido.

5.1 Revisala factura o remision,

5.2 Anota en la factura o remision el tipo
de enfrada, destino, asi como su firma y
fecha, autorizando la entrada.

Control de
Colecciones
., . Ventas,
Ferias o Area
de Compras,
Cartera de
clientes

4 Proporciona
documentacién a
Capturiska de
Almacén

6.1 Recibe faciura o remision y realiza la
entrada.

6.2 Enfrega lo factura o
Capturista del Almacén.

remision a la

EAR

| 7 Elabora
formarto
entrada.

de

7.1 Recibe la factura o remision.

7.2 Elabora el "Entrada de material del

almacén central” Anexo 9.1 e imprime

en 4 tanfos.

Enfrega el Reporte de Ingrese al

encargado del darea de recepcion

con fodos sus fantos.

NOTA: Si el material ya tiene asignado el
codigo, la capturista del almacén
podrd imprimir la entrada.

7.3

EAR

8 Recaba firmas en el
Reporte de Ingreso.

8.1Recibe Enfrada de material del
almacen cenfral Anexo 9.1 con sus
COopIcs.

8.2 Sella y firma la "Entrada de material del
almacén central”.

8.3 Recaba firma de material bibliogrdfico
del JAL, Unicamente de la DGP. Anexo
9.2 "Reporte de ingreso de material”

8.4 Recaba nombre y firma del proveedor
en el Reporte de Ingreso.

NOTA: Cuando el material recibido es

novedad, se enfrega muestra del mismo a

DG, GD, GL, y sus departamentos, JAL, CIC

y al Encargado del Area de Control de

Colecciones para su distribucién, el cual se

reintegrard después para SU

aglrmacenamiento.

EAR

¢ Proporciond
documentaciéon
proveedor,

al

9.1 Entrega copia de factura o remision, asi
como de la entrada al almacén, al
proveedor,

2.2 Distribuye  copias  del "Enfrada  de
material del almacén central”.

Original; Recepcidn.

EAR
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1¢, Copia; Proveedor.

29 Copia: CIC,

3° Copia: JLIC o Control de Colecciones, si

es materal de o DGP, en su caso dl

departamento o drea sclicitante.

10 Verifica si el |10.1 Recibe copia del "Entrada de material | CIC
material 56 del aimacén central” debidamente

5
encuentra firmada vy sellada por el area o
registrado en el departamento solicitante.
sistema. 10.2 Verifica si el material estd registrado

en el sistema.

11 Da de alta eli 11.1ingresa los datos del material {codigo, CIC

material en el precio, titulo} en el sistema.

SCIAE, 11.2En su caso, informa al capturista que .

. . ya fue dado de glia. /
12 Captura datos del | 12.1 Recilbbe original de la “Entrada de | EAR

material material del almacén central”.

ingresado. 12.2 Verifica que el material se encuentre

dado de alta en el sistema.

12.3 Captura los siguientes datos: Nom. de
factura o remisidn, clave de entrada,
clave del proveedor, codigos,
porcentaje de descuento, cantidad de
ejemplares y precio en el sistema.

NOTA: Si el material esta dado de altq,

revisa el precio y el porcentaje de

descuento, y en su caso modifica el precio
vy el porcentgje de descuento en el

sistema.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION: | 2 dias hdbiles, por lo menos J
ANEXOS
- Nombre .~ del| Propésito Lo o cédigo.
Documento L ' 2 N documento

Otorgar con oportunidad la
prestacidn del seguro y beneficiarios | Anexo 1
del candidato

Reporte de ingresos de Control y actualizacion de
material del Almacén, informacidén en el SCIAE

Entrada de maierial del
Almacén Central.

Anexo 2

10
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ANEXOS

1. REPORTE DE INGRESOS DE MATERIAL DEL ALMACEN
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2. ENTRADA DE MATERIAL DEL ALMACEN CENTRAL

EDUCAL, 6. B b! c.V.
ENTRADA DE MATERIAL DEL ALMACEN CRNTRAL
NUMERC DE ENTRADA : 4020

R

lﬂﬂ v Sy SRL Y § S l!: DUTRAN WORAL T0 CORSIMCION
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BLee . .8 X J |
I
o |
REGISTROS
Documentos de i Tiempo de | Responsable | Cadigo de registro o
Trabajo conservacion de identificacion Unica
conservar
Reporte de ingresos de | Permanente EAR Anexo |
material del Almacén.
Entrada de material Permanente EAR Anexo 2
del Almacén Central.
HISTORIAL DE CAMBIOS:
Revisién Fecha de Descripcion del Motivo(s)
NUm. aprobacién cambio
O 11 Ociubre 2003 No aplica Nuevo Procedimiento
la. 5 Septiembre 2005 Actudadlizacién Nuevo Formato
2q. Eliminacion del anexo | Accidn de mejora por
9.3 Reporte de parte del CICEy
tiemposenla | redisefio de Formato
recepcion de material
en el aimacen
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FIRMA DE LOS INTEGRANTES DEL COMERI QUE DICTAMINARON EL PRESENTE
PROCEDIMIENTO EN SESION ORDINARIA CELEBRADA EL 1° DE JULIO DE 2019

J. REFUGIO HERNANDEZ ROJAS. - SERGIO ALVAREZ CELAYA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTENCIOSO. CONTROL ADMINISTRATIVO.
PRESIDENTE SUPLENTE SUPLENTE DEL GERENTE DE
LIBRERIAS.
i VOCAL

MIGUEL ANGE{L ELIZARRARAS

OBLEA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE SISTEMAS.
SUPLENTE DEL GERENTE DE
SISTEMAS.
VOCAL
=y .
OCTAVIO GALINDO GORDILLO. MAURICIQ'TYAN SANCHEZ CEJA
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS  TITULAR PEL AREA DE AUDITORIA
JURIDICOS. PARA EL PESARROLLO Y MEJORA DE
ASESOR JURIDICO LA GESTION PUBLICA

ASESOR TECNICO



