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1. OBJETIVO L
Dar a conocer a la Comunidad IESA las normas y procedimiento para el uso del servicio del

Casillero de Correspondencia Internacional que contrata el Instituto para importacion de

libros, material didactico y software de simulacién relacionado con actividades de Postgrado,
£o8.4 _"(_., ey ., AT

¥ cursos y programas de la Direccién-de Desarrollo Gerencial? PrFEeis
|V

2. ALCANCE
Unidades Organizativas del IESA, profesores, empleados y estudiantes que reguieran

importar libros y material didactico para el desarrollo académico y/o administrativo.

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN
¢ Unidad Organizativa o Persona solicitante
e Profesores, empleados, estudiantes
¢ Unidad de Correspondencia

e Unidad de Caja Principal.

4. DOCUMENTOS UTILIZADOS
o Correos electronicos de los solicitantes y de la Unidad de Correspondencia
e Recibo de Caja en original y dos copias:
. Original para Unidad o Persona Solicitante
- 1ra. Copia para Unidad de Contabilidad
- 2da. Copia para Caja Principal
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5. NORMAS GENERALES

9.1;

5.2,

B3t

5.4.

9.5,

5.6.

El monitoreo y control del servicio de correspondencia a través del Casillero de
Correspondencia Internacional es responsabilidad de la Unidad de
Correspondencia adscrita a la Coordinacién de Servicios Generales.

Solo se permite el uso del Casillero de Correspondencia Internacional para la
importacion de libros, material didactico y software concernientes a actividades
académicas o administrativas relacionadas con la Institucion.

La Gerencia de Biblioteca es la Unica autorizada para la compra de libros y/o
materiales didacticos institucionales.

La Unidad o persona requeriente debe notificar a través de correo electrénico a la
Unidad de Correspondencia sobre la paqueteria y su contenido en transito,
apenas se materialice la negociacion, con el fin de efectuar el monitoreo
correspondiente.

Para retirar paquetes de la Unidad de Correspondencia provenientes del exterior
a traves del Casillero de Correspondencia Internacional, es requisito
indispensable:

e Sila compra es particular: Presentar el Recibo de Caja por concepto del
costo del envio.

e Sies con cargo al Instituto: El nivel de delegacién de autoridad financiera
de la Unidad requeriente enviara correo electrénico a la Unidad de
Correspondencia indicando los codigos del Centro Responsabilidad, del
Producto y/o de la Cuenta Contable a la cual se cargara el costo del envio.

Todo envio a titulo personal debera ser pagado por el destinatario. Si pasados
diez (10) dias de la recepcion del paquete y no haber sido éste retirado, la Unidad

o
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de Correspondencia enviard correo electronico, con acuse de recibo, al
destinatario informandole que debe retirar el paquete en los préximos cinco (5)
dias.

e Si el destinatario es un empleado, administrativo o docente, el correo debe

contener la siguiente coletilla: “Pasado este lapso de tiempo v no retirado

el paquete se procedera a descontar por némina el costo del envio”.

e Si el destinatario es otro miembro distinto a empleado de la Comunidad
IESA, el correo indicara “Pasado_este lapso de tiempo v no retirado el

paguete se procedera a retener cualquier envio posterior, hasta tanto el

usuario pague el costo del envio anterior y retire el paquete

correspondiente”

Cumplido ese lapso de tiempo y no retirado el paquete, la Unidad de
Correspondencia procedera con las acciones antes indicadas.
5.7.  Todo reclamo o sugerencia referente al servicio de Casillero de Correspondencia

Internacional, debe ser canalizada a través de la Unidad de Correspondencia.

6. PROCEDIMIENTO
6.1. Unidad o Persona Solicitante
6.1.1. Realiza la compra via internet de libros, de material didactico o de software.
6.1.2. Notifica via correo electrénico a la Unidad de Correspondencia sobre la

transaccion, su contenido y el responsable del cargo del costo del envio.

6.2. Unidad de Correspondencia
6.2.1. Recibe correo electrénico de la Unidad o Persona Solicitante.
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6.2.2. Crea registro de paqueteria en transito.

6.2.3. Calcula el costo del envio (por peso o cubitaje segin el caso), una vez
recibida la encomienda.

6.2.4. Notifica, via correo electrénico, a la Unidad o Persona Solicitante la

llegada de la encomienda y el costo del envio.

6.3. Unidad o Persona Solicitante
6.3.1. Recibe de parte de la Unidad de Correspondencia la notificacion de la llegada
de la encomienda y el costo del envio.
6.3.2. Sila compra es a titulo personal se paga por Caja Principal el costo del envio.
Si es con cargo al IESA el nivel de autoridad financiera de la Unidad
requeriente envia correo electronico a la Unidad de Correspondencia
indicando los cédigos del Centro de Responsabilidad, del Producto y de la

Cuenta Contable.

6.4. Caja Principal
6.4.1. Recibe el pago y elabora el Recibo de Caja en original y dos (2) copias.
6.4.2. Entrega original del Recibo de Caja a la Persona Solicitante.
6.4.3. Envia 1era copia a la Unidad de Contabilidad para su registro.
6.4.4. Archiva la 2da copia para su control.

6.5. Persona Solicitante
6.5.1. Recibe de Caja Principal original del Recibo de Caja y se dirige a la Unidad de

Correspondencia para el retiro del paquete.
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6.5.2. Entrega a la Unidad de Correspondencia el original del Recibo de Caja.
6.5.3. Recibe de la Unidad de Correspondencia el paquete y el original del Recibo
de Caja con el sello “Entregado” como constancia de recibido.

6.6. Unidad Solicitante
6.6.1. El empleado que retira el paquete coloca el nombre legible y su firma en la
copia del correo electronico de autorizacién del cargo contable, como

constancia de recibido.

6.7. Unidad de Correspondencia

6.7.1. Recibe de la Persona Solicitante el original del Recibo de Caja.

6.7.2. Coloca el sello de “Entregado” y fecha en el original del Recibo de Caja.

6.7.3. Hace firmar la copia del Recibo de Caja o del e-mail de autorizacién en sefial
de entrega del paquete a la Unidad o Personal Solicitante

6.7.4. Entrega el paquete a la Unidad o Persona Solicitante.

6.7.5. Archiva copia del Recibo de Caja o del e-mail de autorizacion para su control.

6.7.6. Prepara relacion de Cargos Contables a las Unidades Solicitantes respectivas,
por concepto de costo de envio de paqueteria.

6.7.7. Entrega relacion de Cargos Contables a la Unidad de Contabilidad para su

registro.

6.8. Unidad de Contabilidad
6.8.1. Recibe de la Unidad de Correspondencia la relacién de Cargos Contables

correspondiente a las Unidades Solicitantes.

|
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6.8.2. Realiza los registros contables.

7. FORMATO

Recibo de Caja
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1. OBJETIVO
Dar a conocer a la Comunidad IESA las normas y procedimiento para el uso del servicio del

Casillero de Correspondencia Internacional que contrata el Instituto para importacién de
libros, material didactico y software de simulacién relacionado con actividades de Postgrado

y cursos y programas de la Direccién de Desarrollo Gerencial.

2. ALCANCE
Unidades Organizativas del IESA, profesores, empleados y estudiantes que requieran

importar libros y material didactico para el desarrollo académico y/o administrativo.

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN
¢ Unidad Organizativa o Persona solicitante
e Profesores, empleados, estudiantes
¢ Unidad de Correspondencia

e Unidad de Caja Principal.

4. DOCUMENTOS UTILIZADOS
e Correos electronicos de los solicitantes y de la Unidad de Correspondencia
e Recibo de Caja en original y dos copias:
- Original para Unidad o Persona Solicitante
¥ 1ra. Copia para Unidad de Contabilidad
- 2da. Copia para Caja Principal
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5. NORMAS GENERALES

5.1.

5.2.

5.3.

54.

9.5.

5.6.

El monitoreo y control del servicio de correspondencia a través del Casillero de
Correspondencia Internacional es responsabilidad de la Unidad de
Correspondencia adscrita a la Coordinacion de Servicios Generales.

Solo se permite el uso del Casillero de Correspondencia Internacional para la
importacion de libros, material didactico y software concernientes a actividades
académicas o administrativas relacionadas con la Institucion.

La Gerencia de Biblioteca es la Unica autorizada para la compra de libros y/o
materiales didacticos institucionales.

La Unidad o persona requeriente debe notificar a través de correo electronico a la
Unidad de Correspondencia sobre la paqueteria y su contenido en transito,
apenas se materialice la negociacion, con el fin de efectuar el monitoreo
correspondiente.

Para retirar paquetes de la Unidad de Correspondencia provenientes del exterior
a traves del Casillero de Correspondencia Internacional, es _requisito
indispensable:

e Sila compra es particular: Presentar el Recibo de Caja por concepto del
costo del envio.

e Sies con cargo al Instituto: El nivel de delegacién de autoridad financiera
de la Unidad requeriente enviard correo electronico a la Unidad de
Correspondencia indicando los cédigos del Centro Responsabilidad, del
Producto y/o de la Cuenta Contable a la cual se cargaré el costo del envio.

Todo envio a titulo personal debera ser pagado por el destinatario. Si pasados
diez (10) dias de la recepcion del paguete y no haber sido éste retirado, la Unidad
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351

de Correspondencia enviara correo electronico, con acuse de recibo, al
destinatario informandole que debe retirar el paquete en los proximos cinco (5)
dias.

o Si el destinatario es un empleado, administrativo o docente, el correo debe

contener la siguiente coletilla: “Pasado este lapso de tiempo v no retirado

el paquete se procedera a descontar por némina el costo del envio”.

e Si el destinatario es otro miembro distinto de la Comunidad IESA, el correo

indicara “Pasado _este lapso de tiempo y no retirado el paguete se

suspende su beneficio de hacer uso del Casillero de Correspondencia

Internacional, hasta tanto pague el costo del envio y retire el paguete

correspondiente”
Cumplido ese lapso de tiempo y no retirado el paquete, la Unidad de

Correspondencia procedera con las acciones antes indicadas.
Todo reclamo o sugerencia referente al servicio de Casillero de Correspondencia
Internacional, debe ser canalizada a través de la Unidad de Correspondencia.

6. PROCEDIMIENTO

6.1. Unidad o Persona Solicitante
6.1.1. Realiza la compra via internet de libros, de material didactico o de software.
6.1.2. Notifica via correo electrénico a la Unidad de Correspondencia sobre la
transaccion, su contenido y el responsable del cargo del costo del envio.
6.2. Unidad de Correspondencia
6.2.1. Recibe correo electrénico de la Unidad o Persona Solicitante.
Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Coordinacion Servicios Generales Luis Castillo Director Admén. y Servicios
Gcia Organizacion y Métodos Fecha:
Fecha de emision original: Fecha de revision: Pag. No.:

Julio 2007

47



IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA:

MANUAL DE SERVICIOS

CAPITULO:

NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA “USO DEL SERVICIO DEL CASILLERO DE
CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL”

6.2.2.
B.2.3,

6.2.4.

Crea registro de paqueteria en transito.
Calcula el costo del envio (por peso o cubitaje segun el caso), una vez
recibida la encomienda.

Notifica, via correo electrénico, a la Unidad o Persona Solicitante la

llegada de la encomienda y el costo del envio.

6.3. Unidad o Persona Solicitante

6.3.1.

6.3.2.

Recibe de parte de la Unidad de Correspondencia la notificacién de la llegada
de la encomienda y el costo del envio.

Si la compra es a titulo personal se paga por Caja Principal el costo del envio.
Si es con cargo al IESA el nivel de autoridad financiera de la Unidad
requeriente envia correo electronico a la Unidad de Correspondencia
indicando los codigos del Centro de Responsabilidad, del Producto y de la

Cuenta Contable.

6.4. Caja Principal

6.4.1.
6.4.2.
6.4.3.
6.4.4.

Recibe el pago y elabora el Recibo de Caja en original y dos (2) copias.
Entrega original del Recibo de Caja a la Persona Solicitante.
Envia 1era copia a la Unidad de Contabilidad para su registro.

Archiva la 2da copia para su control.

6.5. Persona Solicitante

6.5.1.

Recibe de Caja Principal original del Recibo de Caja y se dirige a la Unidad de

Correspondencia para el retiro del paquete.
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6.5.2. Entrega a la Unidad de Correspondencia el original del Recibo de Caja.
6.5.3. Recibe de la Unidad de Correspondencia el paquete y el original del Recibo
de Caja con el sello “Entregado” como constancia de recibido.

6.6. Unidad Solicitante
6.6.1. El empleado que retira el paquete coloca el nombre legible y su firma en la
copia del correo electrénico de autorizacion del cargo contable, como

constancia de recibido.

6.7. Unidad de Correspondencia

6.7.1. Recibe de la Persona Solicitante el original del Recibo de Caja.

6.7.2. Coloca el sello de “Entregado” y fecha en el original del Recibo de Caja.

6.7.3. Hace firmar la copia del Recibo de Caja o del e-mail de autorizacion en sefal
de entrega del paquete a la Unidad o Personal Solicitante

6.7.4. Entrega el paquete a la Unidad o Persona Solicitante.

6.7.5. Archiva copia del Recibo de Caja o del e-mail de autorizacion para su control.

6.7.6. Prepara relacion de Cargos Contables a las Unidades Solicitantes respectivas,
por concepto de costo de envio de paqueteria.

6.7.7. Entrega relacion de Cargos Contables a la Unidad de Contabilidad para su

registro.

6.8. Unidad de Contabilidad
6.8.1. Recibe de la Unidad de Correspondencia la relacién de Cargos Contables

correspondiente a las Unidades Solicitantes.
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6.8.2. Realiza los registros contables.

7. FORMATO
Recibo de Caja
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1. OBJETIVO
Dar a conocer a la Comunidad IESA las normas y procedimiento para el uso del servicio del

Casillero de Correspondencia Internacional que contrata el Instituto para importacion de
libros, material didactico y software de simulacion relacionado con actividades de Postgrado

y cursos y programas de la Direccién de Desarrollo Gerencial.

2. ALCANCE
Unidades Organizativas del IESA, profesores, empleados y estudiantes que requieran

importar libros y material didactico para el desarrollo académico y/o administrativo.

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN
e Unidad Organizativa solicitante
e Profesores, empleados, estudiantes
e Unidad de Correspondencia

e Unidad de Caja Principal.

4. DOCUMENTOS UTILIZADOS
* E-mail de notificacion a la Unidad de Correspondencia
¢ Recibo de Caja en original y dos copias:
- Original para Unidad Solicitante
- 1ra. Copia para Unidad de Correspondencia

- 2da. Copia para Caja Principal

- Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
st .‘,{Coordinacién Servicios Generales Luis Castillo Director Admoén. y Servicios
—~~—4Gcia Organizacion y Métodos Edmundo Lander
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CAPITULO:
NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA “USO DEL SERVICIO DEL CASILLERO DE

CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL”

5. NORMAS GENERALES

Julio 2007

5.1.  El monitoreo y control del servicio de correspondencia a través del Casillero de
Correspondencia Internacional es responsabilidad de la Unidad de
Correspondencia adscrita a la Coordinacién de Servicios Generales.

5.2.  Solo se permite el uso del Casillero de Correspondencia Internacional para la
importacién de libros, material didactico y software concernientes a actividades
académicas o administrativas relacionadas con la Institucion.

5.3. La Gerencia de Biblioteca es la Unica autorizada para la compra de libros y/o
materiales didacticos institucionales.

5.4. La Unidad o persona requeriente debe notificar a través de correo electrénico a la
Unidad de Correspondencia sobre la paqueteria y su contenido en transito
apenas se materialice la negociaciéon, con el fin de efectuar el monitoreo
correspondiente.

5.5.  Para retirar paquetes de la Unidad de Correspondencia provenientes del exterior
a través del Casillero de Correspondencia Internacional, es requisito
indispensable:

Si la compra es particular: Presentar el Recibo de Caja por concepto del costo del
envio.

Si es con cargo al Instituto: El nivel de delegacion de autoridad financiera de la
Unidad requeriente enviara e-mail a la Unidad de Correspondencia indicando los
codigos del Centro Responsabilidad, del Producto y/o de la cuenta contable a la
cual se cargara el envio.

5.6. Todo envio a titulo personal debera se/cgnc;@ or el destinatario. Si pasados
diez (10) dias de la recepcion del paq%ré‘ y no haber sido éste retirado de la

e o s Generias i Decior A Servi
= VGcia Organizacion y Métodos Edmundo Lander ¥ Servicios
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MATERIA:

MANUAL DE SERVICIOS

CAPITULO:
NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA “USO DEL SERVICIO DEL CASILLERO DE

CORRESPONDENCIA INTERNACIONAL” o

5.7.

Unidad de Correspondencia se procedera a enwar coffeo electronlco con acuse
de recibo, al destmatano?ﬁf@qnandoie que debe retlrar el paquete en los proximos
cinco (5) dias. Cumplido esejépsg y no retirado el paquete la Unidad de
Correspondencia enviara a Qes’contar pormmma el gasto correspondiente al

/
envio.” \
Todo reclamo o s erencia referente al servicio de Casillero de Correspondencia

Internacional, debe ser canalizada a través de la Unidad de Correspondencia.

6. PROCEDIMIENTO

6.1.

8.1:1;
6.1.

6.2.

Unidad o Persona Solicitante
1. Realiza la compra via internet de libros, de material didactico o de software.
2. Notifica via e-mail a la Unidad de Correspondencia sobre la transaccion, su

contenido y el responsable del cargo del costo del envio.

Unidad de Correspondencia

6.2.1. Recibe e-mail de la Unidad Solicitante.
6.2.2. Crea registro de paqueteria en transito.
6.2.3. Calcula el costo del envio (por peso o cubitaje segin el caso), una vez

recibida la encomienda.

6.2.4. Notifica, via e-mail, a la Unidad o persona solicitante la llegada de la

encomienda y el costo del envio.

N féf;_{
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6.3. Uni
6.2 1

6.3.2.

dad o Persona Solicitante

Recibe de parte de la Unidad de Correspondencia la notificacion de la llegada
de la encomienda y el costo del envio.

Si la compra es a titulo personal se paga por Caja Principal el costo del envio.
Si es con cargo al IESA el nivel de autoridad financiera de la Unidad
requeriente envia e-mail a la Unidad de Correspondencia indicando los

codigos del Centro de Responsabilidad, del Producto y de la cuenta contable.

6.4. Caja Principal

6.4.1.
6.4.2.
6.4.3.

Recibe el pago y elabora el Recibo de Caja en original y dos (2) copias.
Entrega original y 1era. copia del Recibo de Caja a la Persona Solicitante.

Archiva la 2da copia para su registro de ingresos.

6.5. Persona Solicitante

6.9.1.

6.5.2.

6.5.3.

Recibe de Caja Principal original y copia del Recibo de Caja y se dirige a la
Unidad de Correspondencia.

Entrega a la Unidad de Correspondencia el original y copia del Recibo de
Caja.

Recibe de la Unidad de Correspondencia el paquete y el original del Recibo

de Caja con el sello “Entregado” como constancia de entrega del paquete.

freparado por: Revisado por: Aprobado por:
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6.6. Uni
6.6.1.

dad Solicitante
El empleado que retira el paquete coloca el nombre legible y su firma en la
copia del e-mail de autorizacién del cargo contable, como constancia de

recibido.

6.7. Unidad de Correspondencia

6.7.1.
G

6.7.3.

6.7.4.
6.7.5.

Recibe de la Persona Solicitante el original y copia del Recibo de Caja.

Coloca el sello de “Entregado” y fecha en el original y copia del Recibo de
Caja.

Hace firmar la copia del Recibo de Caja o del e-mail de autorizaciéon en sefal
de entrega del paquete a la Unidad o Personal Solicitante

Entrega el paquete a la Unidad o Persona Solicitante.

Archiva copia del Recibo de Caja o del e-mail de autorizacién para su control.
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7. FORMATO
Recibo de Caja
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Luz Marina Cardenas

De: Lisbeth Martinez

Enviado el: Miércoles, 01 de Agosto de 2007 08:15 a.m.
Para: Luz Marina Céardenas

CC: Jose Antich; Luis Castillo; Manuel Morandi
Asunto: RE: Validacion de normativa

Buen Dia Luz Marina, espero te encuentres bien.

De acuerdo a la inquietud manifestada en referencia a la aplicabilidad de los descuentos por
némina por concepto de uso del servicio del casillero internacional, mi observacién esta orientada a
gue una vez que se haga entrega del envio al trabajador, se participe a través de una comunicacion
el importe a pagar y tenga implicito el texto ™ Pasados quince (15) dias de la recepcion dei
paquete, y éste no se cancele, se procederd a descontar por nomina el gasto
correspondiente al envio”. La comunicacién debe contar con acuse de recibo y conformidad
por parte del trabajador con su ndmero de su documento de identificacién, siendo que el trabajador
adquiere una obligacién de pago con el Instituto y contarfamos con su autorizacién para el

respectivo descuento.

Los descuentos serian efectivos de acuerdo al calendario previsto para cierres de néminas.
Nos mantenemos en contacto,
Saludos,

Lisbeth M.

De: Luz Marina Cardenas

Enviado el: Viernes, 27 de Julio de 2007 09:13 a.m.
Para: Lisbeth Martinez

CC: Jose Antich; Luis Castillo

Asunto: Validacion de normativa

Buenas dias Lisbeth:

Proximamente sera aprobada la norma para el Uso del Servicio del Casillero de Correo
Internacional.

Esta norma en el punto 5.6 expresa que:
“Todo envio a titulo personal debera ser cancelado por el destinatario. Pasados quince (15)
dias de la recepcion del paquete, y éste no ha sido retirado de la Unidad de

Correspondencia, se procedera a descontar por némina el gasto correspondiente al envio.”

Este punto tiene como objetivo la reduccion y control del gasto por concepto de envio de
paqueteria no relacionada con asuntos inherentes al Instituto.

Necesitamos conocer tu opinion referente a la factibilidad de que la Unidad de
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Correspondencia envie a RRHH la solicitud de descuento de este concepto por némina.
Asimismo, asegurarnos que no se esta violando alguna disposicién legal al respecto.

Si requieres mas detalles estamos a tu orden.
Gracias por tu atencion.

Luz Marina
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IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA:
MANUAL DE SERVICIOS

CAPITULO:
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA “USO DEL CASILLERO DE CORRESPONDENCIA

INTERNACIONAL”

1. OBJETIVO ) e TrET” S?"’/f,iafﬁ% e

Dar a conocer a la Comunidad IESA eL-”brocedim]ento para el uso del Casillero de
Correspondencia Internacional que poee{ el Instituto para importacion de libros, material
didactico y software de simulacién relacionado con actividades de Postgrado y cursos y

programas de la Direccién de Desarrollo Gerencial.

2. ALCANCE
Unidades Organizativas del IESA, profesores, empleados y estudiantes que requieran

importar libros y material didactico para el desarrollo académico y/o administrativo.

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN
e Unidad Organizativa solicitante
. Profesores, empleados, estudiantes
e Unidad de Correspondencia

e Unidad de Caja Principal.

4. DOCUMENTOS UTILIZADOS
¢ E-mail de notificacién a la Unidad de Correspondencia
e Recibo de Caja en original y dos copias:
- Original para Unidad Solicitante
- 1ra. Copia para Unidad de Correspondencia

- 2da. Copia para Caja Principal
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MATERIA:
MANUAL DE SERVICIOS

CAPITULO:
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA “USO DEL CASILLERO DE CORRESPONDENCIA

INTERNACIONAL”

5. NORMAS GENERALES

5.1.  El monitoreo y control del servicio de correspondencia a través del Casillero de
Correspondencia Internacional es responsabilidad de la Unidad de
Correspondencia adscrita a la Coordinacién de Servicios Generales.

5.2. Sdlo se permite el uso del Casillero de Correspondencia Internacional para la
importacion de libros, material didactico y software concernientes a actividades
académicas o administrativas relacionadas con la Institucién.

5.3. La Gerencia de Biblioteca es la Unica autorizada para la compra de libros y/o
materiales didacticos institucionales.

5.4. La Unidad o persona requeriente debe notificar a través de correo electrénico a la
Unidad de Correspondencia sobre la paqueteria y su contenido en transito
apenas se materialice la negociacion, con el fin de efectuar el monitoreo
correspondiente.

5.5.  Para retirar paquetes de la Unidad de Correspondencia provenientes del exterior
a través del Casillero de Correspondencia Internacional, es requisito
indispensable:

Si la compra es particular: Presentar el Recibo de Caja por concepto del costo
del envio.

Si es con cargo al Instituto: El nivel de delegacién de autoridad financiera de la
Unidad requeriente enviara e-mail a la Unidad de Correspondencia indicando los
codigos del Centro Responsabilidad, del Producto y/o de la cuenta contable a la
cual se cargara el envio.

5.6. Todo reclamo o sugerencia referente al servicio de Casillero de Correspondencia

Internacional, debe ser canalizada a través de la Unidad de Correspondencia.
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MATERIA:
MANUAL DE SERVICIOS

CAPITULO:
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA “USO DEL CASILLERO DE CORRESPONDENCIA

INTERNACIONAL”

6. PROCEDIMIENTO
6.1. Unidad o Persona Solicitante
6.1.1. Realiza la compra via internet de libros, de material didactico o de software.
6.1.2. Notifica via e-mail a la Unidad de Correspondencia sobre la transaccion, su

contenido y el responsable del cargo del costo del envio.

6.2. Unidad de Correspondencia
6.2.1. Recibe e-mail de la Unidad Solicitante.
6.2.2. Crea registro de paqueteria en transito.
6.2.3. Calcula el costo del envio (por peso o cubitaje seguin el caso), una vez
recibida la encomienda.
6.2.4. Notifica, via e-mail, a la Unidad o persona solicitante la llegada de la

encomienda y el costo del envio.

6.3. Unidad o Persona Solicitante
6.3.1. Recibe de parte de la Unidad de Correspondencia la notificacién de la llegada
de la encomienda y el costo del envio.
6.3.2. Sila compra es a titulo personal se paga por Caja Principal el costo del envio.
Si es con cargo al |IESA el nivel de autoridad financiera de la Unidad
requeriente envia e-mail a la Unidad de Correspondencia indicando los
codigos del Centro de Responsabilidad, del Producto y de la cuenta contable.

6.4. Caja Principal
6.4.1. Recibe el pago y elabora el Recibo de Caja en original y dos (2) copias.
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INTERNACIONAL”

6.4.2. Entrega original y 1era. copia del Recibo de Caja a la Persona Solicitante.

6.4.3. Archiva la 2da copia para su registro de ingresos.

6.5. Persona Solicitante
6.5.1. Recibe de Caja Principal original y copia del Recibo de Caja y se dirige a la
Unidad de Correspondencia.
6.5.2. Entrega a la Unidad de Correspondencia el original y copia del Recibo de
Caja.
6.5.3. Recibe de la Unidad de Correspondencia el paquete y el original del Recibo
de Caja con el sello “Entregado” como constancia de entrega del paquete.

6.6. Unidad Solicitante
6.6.1. El empleado que retira el paquete coloca el nombre legible y su firma en la
copia del e-mail de autorizacion del cargo contable, como constancia de

recibido.

6.7. Unidad de Correspondencia
6.7.1. Recibe de la Persona Solicitante el original y copia del Recibo de Caja.
6.7.2. Coloca el sello de “Entregado” y fecha en el original y copia del Recibo de
Caja.
6.7.3. Hace firmar la copia del Recibo de Caja o del e-mail de autorizacién en sefial
de entrega del paquete a la Unidad o Personal Solicitante
6.7.4. Entrega el paquete a la Unidad o Persona Solicitante.

6.7.5. Archiva copia del Recibo de Caja o del e-mail de autorizacion para su control.
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7. FORMATO
Recibo de Caja
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