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1. DIAGRAMA DE FLUJO 

DISTRIBUCIÓN Y ALMACENAJE

QUIÉN QUÉ HACE REGISTROS/
DOCUMENTOS

ACEPTACIÓN DE LA OBRA 

OBRA IMPRESA OBRA DIGITAL

SOLICITUD DE 
PETICIONES

DISTRIBUIDORES /

SERVICIO 

EDITORIAL 

SERVICIO 

EDITORIAL

RECEPCIÓN DE LA OBRA

¿ES OBRA PROPIA?

OBRAS RECIBIDAS DE 
INTERCAMBIOS

ACUSE RECIBO A LAS 
INSTITUCIONES

VERIFICACIÓN CONTROL 
CALIDAD

¿SE ACEPTA EL 
ENVÍO?

DAR TRASLADO A DIRECCIÓN Y 
PRODUCCIÓN

RECLAMACIÓN IMPRENTA

NO SI

NO

DAR DE ALTA EN KALIFA BBDD 
EDITORIAL

SI

REVISAR CARPETAS MATERIALES ONE 
DRIVE

¿ESTÁ COMPLETO?

PC2.GINV.S5.04
MARKETING Y 

VENTA

SI

TRAMITACIÓN SOLICITUDES/ENVÍO EJEMPLARES 
OBLIGATORIOS Y PROTOCOLARIOS

CONTROL DE EXISTENCIA DE PUBLICACIÓN

RECUENTO Y ORGANIZACIÓN ANUAL ALMACÉN 

¿ESTÁ AGOTADO?

DAR TRASLADO

CONTROL DE VENTAS

SI

NO

¿SE VUELVE A 
EDITAR?

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PC2.GINV.S5.03
PRODUCCIÓN EDITORIAL

PC2.GINV.S5.03
PRODUCCIÓN EDITORIAL

ALBARÁN Y PAQUETE PARA 
REMISIÓN A BIBLIOTECA CENTRAL

NO SÍ

TRASLADO A PRODUCCIÓN

NO

ALBARANES DE 
EJEMPLARES 

SOLICITADOS/ ENVIADOS

- INFORME DE VENTAS
- LIQUIDACIONES DE 

VENTAS

DIRECTOR / 

CONSEJO 

EDITORIAL

DIRECCIÓN 

SERVICIO 

EDITORIAL / 

IMPRENTA

SERVICIO 

EDITORIAL 

CONTRATOS

 



 

SIGC-UCO 

 

PC2.GINV.S5.05  DISTRIBUCIÓN Y ALMACENAJE  

 

Universidad de Córdoba 

SIGC-UCO  Página 4 de 4 

2. INDICADORES 

DESCRIPCIÓN INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO Periodicidad 
Valor 

Límite 

Valor 

Objetivo 

Tiempo empleado para la 

preparación de un envío de libros 

en sobre (empaquetar, pesar y 

medir, rellenar web de Correos y 

preparar albarán) 

Cronometraje del 

tiempo empleado en 

realizar la tarea 

semestral 20 minutos X ≤ 15 mins. 

Tiempo empleado para apuntar las 

liquidaciones mensuales de las 

distribuidoras que tienen libros en 

depósito  

Cronometraje del 

tiempo empleado en 

realizar la tarea 

semestral 1 h X ≤ 40 mins. 

 

 

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS 

DESCRIPCIÓN REGISTROS / DOCUMENTOS 

COMUNICACIONES / ACUSES DE RECIBO 

NOTAS DE ENTREGA 

ALBARANES 

REGISTRO DE PUBLICACIONES 

INFORMES DE VENTAS 

LIQUIDACIONES DE VENTA 

BBDDs (.excel, .access) 

OBRAS IMPRESAS 

DOCS. M1 Y M5 (DEPÓSITO LEGAL) 
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