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Registrar entradas y traspasos de publicaciones UAM y otros artículos
instilucionales para su venta en las Areas de librerias de las unidades

l. Objetivo:

Establecer los procedimientos administrativos para registrar entradas y traspasos de publicaciones UAM y otros

artÍculos institucionales para su venta en las Áreas de Librería de las unidades universitarias y en la D¡recciÓn de

Publicaciones y Promoción Editorial.

ll. Ámbito de aplicación:

Los presentes procedimientos son aplicables al registro de entradas y traspasos de:

a) Publicaciones UAM editadas por las unidades un¡versitarias o por la Dirección de Publicaciones y

Promoción Editorial

b) Otros artículos institucionales que son puestos a la venta por las Iibrerías de las unidades universitarias

o por la Dir:ección de Publicaciones y Promoción Editorial

lll. lnteracción con módulos del SIIUAM:

SRF/Contabilidad Registro contable de la nota de entrada a las Areas de Librería y a la
Dirección de Publicaciones y Promoción Editorial

lv, lnsumo(s) y resultado(s):

),1

ú

\

r

lnsumo(s)
Proéodlmiant§,,

Núm. TÍtulol

r Nota de entrega
r Autorización del precio de

venta
. Ejemplares a entregar

12,1 Registrar la entrada de
publicaciones UAM y
otros artículos
institucionales para su
venta en el Area de
Librería de la propia
unidad universitaria o de
la Dirección de
Publicaciones y
Promoción Editorial
(Subdirección de
Distribución y Promoción
Fditorial)

Nota de entrada generada

Nota de Traspaso
Ejemplares a entregar

12.2 Registrar la entrada por
traspaso de publicaciones
UAM y otros artículos
institucionales de las
unidades universitarias o
de la Dirección de
Publicaciones y
Promoción Editorial
(Subdirección de
Distribución y Promoción
Editorial)

Nota de entrada generada
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V. Areas administrativas participantes en el análisis:

En Rectoría General:

5,1 Dirección de Análisis y Seguimiento lnstitucional

5.2 Dirección de Contabilidad General

5.3 Dirección de Publicaciones y Promoción Editorial

En unidades universitarias:

5.4 Coordinación de Servicios Administrativos

5.5 Coordinación de Servicios Universitarios (Unidad Cuajimalpa y Azcapotzalco)

5.6 Coordinación de Extensión Universitaria (Unidad lztapalapa y Xochimilco)

5.7 Coordinación de Cultura y Extensión Universitaria (Unidad Lerma)

5.8 Areas de LibrerÍa

Vl. Responsable de la revisión y actualización:

La persona titular de Dirección de Publicaciones y Promoción Editorial será responsable de revisar y actualizar

estos procedimientos.

Vll. Revisión y actualización:

Los presentes procedimientos serán revisados y actualizados sise modifican la normatividad aplicable, el proceso

administrativo o de mejora continua; por ¡nserción tecnológica o por revisión bianual.

Vlll. Normatividad aplicable:

Legislación nacional:

8.1 Ley de Fomento para la Lectura y el Libro

8.2 Ley General de Contabilidad Gubernamental

Legislación universitaria:

8.3 Ley Orgánica

8.4 ReglamentoOrgánico

8.5 Políticas Operacionales sobre la Producción Editorial que lncluye Mecanismos de Evaluación y Fomento,

Respecto de Edición, Publicación, Difusión y Distribución

lX. Glosario:

9.1 Área de producción editorialde la UAM: instancia que articula ycoordina las diferentes etapas delproceso

de dictaminación, convenios y producción editorialde las publicaciones de la Universidad.

9.2 Artículos institucionales: mercancías con la imagen oficial de la UAM, que pone a la venta la Universidad

en las librerías como son: papelería, promocionales, discos, entre otros.

\l

Q
§
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Registrar entradas y traspasos de publicaciones UAM y otros artículos
institucionales para su venta en las Areas de librerías de las unidades

9,3 Libro: publicación unitaria, no periódica de carácter literario, artístico, científico, técnico, educativo,

informativo o recreat¡vo, impresa en cualquier soporte, cuya edic¡ón se haga en su totalidad de una sola

vez en un volumen o a intervalos en varios volúmenes o fascículos. Comprenderá también, los materiales

complementarios en cualquier tipo de soporte, incluido el electrónico, que conformen conjuntamente con el

libro un todo unitario que no pueda comercializarse separadamente.

Libro electrónico: publicación en archivo electrónico que puede ser visualizado en diversos formatos y

dispositivos. Su texto y otros componentes se presentan en formatos digitales y existe la facilidad de

incorporar elementos multimedia como video y audio, junto con la capacidad de realizar enlaces a otros

sitios en internet.

Nota de entrada: formato institucional que acredita el ingreso de publicaciones y otros artículos a las Áreas

de Librería o de la Dirección de Publicaciones y Promoción Editorial, siendo el documento soporte para el

control administrativo y de inventario.

Nota de entrega: formato institucional que acredita la entrega de publicaciones UAM a las Áreas de Librería

o de la Dirección de Publicaciones y Promoción Editorial.

Nota de traspaso: formato institucional con el que se registra la entrada y salida de publicaciones y otros

artÍculos, entre las áreas de Librería de las unidades universitarias y de la Dirección de Publicaciones y

Promoción Editorial siendo el documento soporte para el control, mismo que genera un registro contable

correspondiente al almacén de inventario de cada unidad.

Publicaciones UAM: libros y revistas editados por la Universidad'

Siglas:

DCG: Dirección de Contabilidad General

DPPE: Dirección de Publicaciones y Promoción Editorial

SDPE: Subdirección de Distribución y Promoción Editorial

SIIUAM: Sistema lntegral de lnformación de la Universidad AutÓnoma Metropolitana

X. Directrices del procedimiento:

10.1 Asegurar los principios de transparencia y rendición de cuentas en la Universidad por medio

establecimiento de mecanismos de control para los movimientos de entrada y traspasos de

publicaciones UAM y otros artículos institucionales para su venta entre las Áreas de Librería de

unidades universitarias y la DPPE.

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

h/
del

i:: 

W
Xl. Normas de operación: \
11.1 A través del Sistema de Control de lnventario que corresponda se registrará en tiempo y forma el ingreso f \

de publicaciones y otros artículos institucionales a las Áreas de Librería de las unidades universitarias o de t
la DPPE (SDPE) mediante la nota de entrega o la nota de traspaso, de manera que el inventario físico 77 \
contenga los títulos existentes y su número de ejemplares y otros artículos institucionales. 7

/
-4-
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Registrar entradas y traspasos de publicaciones UAM y otros
institucionales para su venta en las Areas de librerías de las unidades

11.2 Las Áreas de Librería de las unidades universitarias o de la DPPE (SDPE) deberán mantener actualizado

el registro contable del inventario.

11 3 Las Áreas de Librería de las unidades un¡versitarias o de la DPPE (SDPE) deberán asegurar en sus

espacios de venta la reprelentación de cada uno de los fondos editoriales de las unidades universitarias y

de la DPPE.

11.4 Las Áreas de Librería de las un¡dades universitarias o de la DPPE (SDPE) deberán priorizar la oferta

editorial de la UAM, conforme a la temática principal del espacio de venta, considerando las novedades y

la oferta para el público en general.

11.5 Las Áreas de Librería de las unidades universitarias o de la DPPE (SDPE) mantendrán consulta

permanente interunidades que permita atender las solicitudes de publicaciones UAM.

1 1.6 Los movimientos de traspasos entre unidades universitarias, deberán ser enviados debidamente

documentados a la DPPE (SDPE), quien será la responsable de solicitar a la DCG el registro contable

correspondiente.

,/

Q
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Xll. Descripción de los procedimientos:

12.1 Registrar la entrada de publicaciones UAM y otros artícutos institucionales para su venta en el Área

de Librería de la propia unidad universitaria o de la DPPE (SDPE).

Código: Pl-CGD-05

\,
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I

Responsable NÚñ; Actividad
..

Area Contable de
unidad
universitaria o
DCG:

Área de Librería
de unidad
universitaria o
DPPE (SDPE):

9A

104

114

7B

8A.1 En caso de no ser correcta, la devuelve alArea de Librería
de unidad universitaria o DPPE (SDPE), según corresponda
para su aclaración y corrección.

En caso de ser correcta, registra la información en el Módulo
de Contabilidad y genera la póliza de diario en estado de
"correcta provisional".

Verifica que la afectación a las cuentas contables sean las
correctas y, en su caso, cambia elestado alapáliza de diario
a "correcta oficial".

lmprime la póliza, recaba firmas y la archiva.

Recibe de la DCG o Área Contable de unidad universitaria el
oficio sellado y lo archiva.

Fin de! procedimiento

Póliza de diaio:
"Correcta

Provisional"

Póliza de diario:
-Correcta Oficial"

h/

Q

^
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Registrar la entrada de publicaciones UAM y otros artículos ¡nstituc¡onates para su venta en el Área de Libreria de
la propia unidad universitaria o de la DPPE (SDPE)

entrega con los
elemplares o articulos

institucionalgs y, en
caso de ser obra d9

primera entrega copia
del oficio de

autorización del precio
venta y revisa que

infomación
corresponda a las

condiciones
establécidas en él

Si ex¡sten d¡ferenc¡as,
realiza las

aclaraciones
necesarias g[§§9

momento

F¡rma y sella la nota

n €so dé ser obra
arlículo de primera

lnventano el alta de
mda obra o art¡culo

Elabora el pedido, lo
imprime, firma y

archiva el original

Elabora la nota de
entrada, la ¡mprime,

firma y distribuye

de entrada y, en su

solrcrtud de regrstro
contable y los envia

Recibe de la DCG o
Area Contable do

documentación, sella
de rgcib¡do y entrega

el ofc¡o sellado al
Area de Librería da

un¡dad o DPPE

Lá devuelva al Área
de L¡brería d6 un¡dad
o DPPE (SDPE) para

su aclaración y
conección

afectación a las
cuentas contables

sean las corectas y,

estado a la póliza de

lmprime la póliza,
recaba f¡rmas y la

archiva

\

- Orig¡nal del ofc¡o de solicitud de reg¡stro contable
- Orig¡nal de la Elac¡ón de movimientos de ngtas de entrada
- copla de cada una de las notas de entrada
- En su caso, copia del pedldo
- Cop¡a d6 la nota de entrega

-8-
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I

12.2 Registrar la entrada por traspaso de publicaciones UAM y otros artículos institucionales para su

venta entre las unidades universitarias o la DPPE (SDPE)'

Código: Pl-CGD-06

h

/

v
\

/

Area de Librería
de unidad
universitaria o
DPPE (SDPE)
(que recibe la nota
de traspaso):

Área de Librería
de unidad
universitaria o
DPPE (SDPE)
(que genera la
nota de traspaso):

DPPE (SDPE):

ffiía de unidad universitaria o DPPE 
I

(SDPE), según corresponda, los ejemplares y la nota. de 
I

traspaso generada del Sistema de Control de lnventario y 
¡

revisa que la información corresponda a las condlclones 
I

establecidas en el documento. 
I

I

1.1 Si existen diferencias , realiza las aclaraciones necesarias 
l

en ese momento. I

I

Si no existen diferencias, firma y sella la nota de traspaso y 
Idistribuye: I

. AlÁrea de Librería de unidad universitaria o DPPE (SDPE): 
I

originalde la nota de trasPaso 
I. Archiva: copia de la nota de traspaso 
I

I

En caso de ser obra de primera entrega, registra en el Sistema 
I

de Control de lnventario el alta con la información de cada obra 
]

o artículo.

Elabora el pedido en el Sistema de Control de lnventario, lo

imprime, firma y archiva el original.

Elabora la nota de entrada en el Sistema de Control de

lnventario, la imprime, firma y archiva el original.

Genera la relación de movimientos de notas de traspaso y, en

caso del Area de Librería de unidad universitaria, envía por

correo electrónico a la DPPE (SDPE) la siguiente

ldocumentación:

| . Oficio de solicitud para el registro contable de los

I movimientos de trasPaso
| . Relación de movimientos de notas de traspaso

I . Copia de cada una las notas de traspaso sellada y firmada

I por" el Área de Librería de unidad universitaria
I

I Rec¡Ue del Área de Librería de la unidad universitaria la

I documentación anterior, elabora oficio de solicitud para el

I reoistro contable de los movimientos de traspaso entre

I ,niOuO"t universitarias o DPPE (SDPE), según corresponda y

I to envia a la DCG con la siguiente documentación soporte:

I . Original del oficio de solicitud de registro contable

| . Originalde la relación de movimientos de notas de traspaso

I . Copia Oe cada una las notas de traspaso sellada y firmada

I pot elÁrea de Librería de unidad universitaria o por la DPPE

I (SoPe), según borresponda

-9-
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Responsable Núm.

DCG:

DPPE (SDPE):

Área de Librería
de unidad
universitaria (que
genera la nota de
traspaso):

104

114

12^.

8B

8A

9A

9B

Recibe la documentación anterior, sella de recibido y entrega
eloficio sellado a la DPPE (SDPE).

Revisa y analiza la información de la documentación recibida'

9A.1 En caso de no ser correcta, la devuelve a la DPPE (SDPE)
para su aclaración y corrección.

En caso de ser correcta, registra la información en el Módulo
de Contabilidad y genera la póliza de diario en estado de
"correcta provisional".

Verifica que la afectación a las cuentas contables sean las

correctas y, en su caso, cambia el estado alapÓliza de diario
a "correcta oficial".

lmprime la póliza, recaba firmas y la archiva.

Recibe de la DCG el oficio sellado y lo archiva, en su caso,
envia copia del oficio a la Librería de unidad universitaria (que
generó la nota de traspaso).

En su caso, recibe de la DPPE (SDPE) copia del oficio y lo
archiva.

Fin del procedimiento

Póliza de diario:' 
'Correcta

Provisional"

Póliza de diario:
"Correcta Oficial"

\

/
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.1

Área de Librería de unidad un¡vercltaria o OPPE
(SDPE) (que rec¡be la nota de traspaso)

ffi¡Fr¡a1.. .-i;.."".
o DPPE (SDPE) (que genera la noti de I DFPE (SDFE)

Registrar la entrada por traspaso de publicaciones UAM y otros artículos institucionales para su venta entre las
unidades univers¡tarias o la DPPE (SDPE)

Oficio de sol¡citud para el registro contable de los mov¡miento§ de

traspaso
Relación de movimientos de notas de traspaso
Copia de cada una de las notas de traspaso §ellada y f¡rmada por

el Área de Librería de un¡dad univ€rsitaria

Original del ofrcio de solicitud de registro contable
Original de la relac¡ón de mov¡miento§ de notas de traspaso
Copia de cada una de las notas de traspaso sellada y firmada por

el Área de Libreria de un¡dad univer§¡taria o por la DPPE (SDPE),

según @rresponda

h
/

\

r

documentación,
elabora oficio de
sol¡citud para el

registro contable de
los movimientos de

traspaso.entre
unidades o DPPE

y lo envía a
DCG con la

dél Areá de Librería
de unidad, envía por

correo a la DPPE
(SDPE) la

Firma y sella la nota
de traspaso y

d¡stribuye

-Al Area do L¡brería de
unidad o DPPE (SDPE):

or¡9inal do la notade
traspaso
-Arch¡va: copia de la nota

En caso de ser obra
de primera entrega,

de Control de
lnventario el alta de
cada obra o articulo

Elabora el pedido, lo
imprime, firma y

archiva el original

Elabora la nota de
entrada, la imprime,

firma y archiva el
orig¡nal
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Registrar entradas y traspasos de publicaciones UAM y otros artículos
instituc¡onales para su venta en las Areas de librerías de las unidades

Registrar la entrada por traspaso de publicaciones UAM y otros art¡culos institucionales para su venta entre las
unidades univers¡tarias o la DPPE (SDPE)

h/

{

\

/

oficio sellado y lo
archiva, en su caso,
envía copia del oficio

En su caso. recibe de

del of¡c¡o y Io arch¡va

afectación a las
cuenlas contables

sean las coneclas y,

eslado a la póliza de

lmprime la póliza,
recaba firmas y la

archiva

Póliza de d¡ario;
"Corr6cta Provisional'

Pó¡izá de diario:
"Correcta Oficial"
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XlV. Control de cambios:

Xlll. Difusión:

La difusión en medios electrónicos se realizará en la sección de procedimientos institucionales en la página web

de la Universidad.

\,

/q
\r
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