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CIRCULAR

TITULARES DE LAS CASA§ DE LA CULTURA JURIDICA,
ENCARGADOS DE LIBRERIAS DE LA SUPREMA CORTE DE
— JUSTICIA DE LA NACION

- En uso de las atribuciones y obligaciones que me confiere el punto
séptimo del Acuerdo General de Administracion X/2003, del cuatro de
agosto de dos mil tres y el transitorio tercero del Acuerdo numero

- 4/2005, de 25 de enero de 2005 del Pleno de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion, relativo a la estructura y a las plazas del
perscnal de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, por los que se

— establece y regula la estructura administrativa de la Oficialia Mayor de
este Alto Tribunal, y con la finalidad de establecer los tramites intemos
para el adecuado control y abastecimiento de material a las librerias

— de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién y el tramite adecuado de
las solicitudes de inscripcion al Semanatio Judicial de la Federacion y
su Gaceta, se hacen de su conocimiento las siguientes reglas:

PRIMERA. DEL CONTROL ADMINISTRATIVO.

1. Para efectos de control administrativo, en las diferentes librerias
de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién deberan integrar
cinco carpetas principales:

a) De recibos oficiales. En esta carpeta se archivarén los
recibos oficiales de la Libreria 0 Casa de la Cultura Juridica
respectiva, asi como las copias de los depositos realizados
y los comprobantes de descuentos.

o b) De entradas. En esla carpeta se archivaran los
movirientos de almacén de las cbras que ingresen a la
Libreria o en las Casa de la Cultura Juridica de que se
trate, correspondientes al area de ventas.

c) De salidas. Esta carpeta se integrara con los registros de
- los movimientos de obras enviadas a otros puntos de venta
(transferencias).

- d) De los inventarios. Los responsables de las librerias
deberan realizar mensualmente un inventario fisico de
existencias, y remitir el informe cotrespondiente a la

- Direccion de Distribucién del Semanario Judicial de la
Federacion y otras Obras, dependiente de la Direccion
General de la Coordinacion de Compilacion Y

- Sisternatizacion de Tesis de este Alto Tribunal dentro de
los primeros cinco dias habiles del mes siguiente.
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e) De las suscripciones. Esta carpeta se integrara con las
solicitudes de suscripcion recibidas en las librerias o en las
Casas de Ja Cultura Juridica.

SEGUNDO. DE LA SOLICITUD DE PUBLICACIONES

1_ 1. Cuando el responsable de la Libreria requiera

| ejemplares de alguna publicacién para su venta en

algiin evento o en virtud de la demanda, debera

}_ hacer la solicitud respectiva por escrito dirigido a la
Direccion General de la Coordinacion de Compilacién
y Sistematizacion de Tesis, con la debida

- anticipacion y previa confirmacidon de existencias en
almacén. Las solicitudes se enviardn via fax o por el
sistema SIA.

2. La Direccion de Distribucion del Semanario Judicial

‘ de la Federacion y otras Obras, dependiente de la

— Direccion General de la Coordinacién de Compilacion

y Sistematizacion de Tesis de este Alto Tribunal, en

atencién a la solicitud de publicaciones, realizara

— envios de manera semanal y conforme a las
existencias del almacén general.

o TERCERA. DE LA RECEPCION DE LAS PUBLICACIONES

1, La recepcién de! material solicitado sera responsabilidad del
titular de la Casa de la Cultura Juridica y del responsable del
irea de ventas. En las Librerias en el Distrito Federal el
responsable sera el encargado de cada una de ellas.

2 Una vez recibidas las obras solicitadas y verificada la cantidad
recibida, la recepcion debera notificarse por escrito, por via
correo electronico a través del SIA y por fax a la Direccién de
Distribucién del Semanario Judicial de la Federacion y otras
Obras, con los siguientes datos a efecto de que se haga la
descarga respectiva en el almaceén.

a) Nombre completo de quien recibe;
b) Firmay,
c¢) Numero de guia dela mensajeria.

3. El responsable de ia Libreria debera reportar por escrito y de
- manera inmediata a la Direccion de Distribucién del Semanario
Judicial de la Federacion y otras Obras, cualquier faltante en el

envio de las publicaciones solicitadas.

4 Se deberan reportar a la citada direccién de area cualquier
retraso o anomalia que detecten en la entrega de las
- publicaciones solicitadas, para io cual deberan monitorearias
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(transacciéon MB52) permanentemente en el sistema SIA bajo el
- concepto “en traslado”.

CUARTA. DE LAS VENTAS

- 1. Se debera asignar sdlo a una persona como encargada del
control de obras asi como del ingreso por concepto de venta,
quien sera el responsable directo del control del almacén, en

— coordinacion con el titular de la Casa de la Cultura Juridica.

2. Las ventas deberan ser capturadas diariamente en el sistema
— SIA.

3. El ingresa por ventas debera depositarse el mismo dia en que
se capturen las ventas.

4. La suma total de los recibos oficiales debera corresponder
fielmente al total de las fichas de depésito.

5. Los responsables de las Librerias realizaran los depésitos de
las ventas en las cuentas bancarias siguientes:

a) Las librerias de las Casas de la Cultura Jurfdica en
BBVABANCOMER, al numero de cuenta 0448465932.

b) Las librerias en el Distrito Federal en HSBC, al nimero de
cuenta 010114225-6

5. Los recibos oficiales deberan ordenarse en forma consecutiva,
de acuerdo con el numero de folio.

El encargado de la librerfa, serd responsable de que se cuente
| con los recibos oficiales necesarios, asimismo, debera solicitar
- por escrito y anticipadamente a la Direccion de Distribucién del
| Semanario Judicial de la Federacién y otras Obras, dependiente
| de la Direccion General de la Coordinacién de Compilaciéon y
— Sistematizacién de Tesis de este Alto Tribunal, la elaboracién de
nuevos recibos oficiales, considerande un plazo de 30 dias
habiles para su entrega.

| 6. Debera verificarse que no exista desfase entre las fechas de
— impresion y el nimero de folio, 0 sea, que no se generen recibos
| con fecha anterior a los ya impresos.

— No se retendra dinero sin depositar por mas de un dia.

| 7. Para efectuar los descuentos sélo se recibiran credenciales
e vigentes, o bien, el Gltimo comprobante de pago (sueldo,
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| semestre, maestria). Deberén solicitar copia del documento
T presentado, con reconocimiento de firma,

QUINTA. REPORTES DE VENTAS

- 1. Los responsables de las Librerias deberan remitir al area de
ventas de Ia Direccién de Distribucién del Semanario Judicial de
| la Federacion y otras Obras los recibos oficiales. Las Casas de
| — la Cultura Juridica deberan hacerio todos los viernes, ademas
} del dia sefialado para el envio de informacién de fin de mes, de
: acuerdo con el calendario anexo; mientras que las librerfas en el
- — " Distrito Federal jo haran diariamente.

2. Los recibos oficiales se agruparan por colores, verde, para el
area de Contabilidad; y rosa, para el area de Distribucién del

Semanario y otras Obras.

3. Los recibos oficiales deberan ordenarse, segin el numero
impreso, en forma ascendente.

4. £n los recibos para el area de Contabilidad deben adjuntarse la
(s) ficha (s) original (es) de deposito (s).

5. En los recibos para el area de Distribucién del Semanario y otras
Obras deberan adjuntarse las copias de las fichas de depdsitos;
asi como las copias correspondientes a descuentos.

6. Respecto a los recibos cancelados, el original para el cliente
sera engrapado, en el recibo para Contabilidad con el folio
correspondiente. Primero aparecera el blanco y después el
verde.

: 7. En el reporte de ventas establecido debera detallarse: el periodo

de venta correspondiente, el nimero de recibos oficiales
enviados, el importe total de venta, el nimero de fichas de
depdsito, el importe total depositado y el resultado del inventario

- mensual, el cual debera contar con el visto bueno de! titular de la
Casa de la Cultura Juridica.

- 8. No podra usarse ninguna otra modalidad de informe, distinta a la
especificada en los puntos anteriores

SEXTA. DE LA PARTICIPACION EN FERIAS Y EXPOSICIONES DE
LIBROS :
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. Las Casas de la Cultura Juridica participaran en todos los

eventos organizados en sus entidades con representacion de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacién, excepto en aquelios
que la Dirgccion General de la Coordinacion de Compilacion y
Sistematizacion de Tesis participe directamente.

. Los responsables de las Librerias informaran oportunamente a la

Direccion General de la Coordinacién de Compilacion y
Sistematizacion de Tesis el contenido del programa de eventos
de cada Casa de la Cultura Juridica, para abrir en el SIA el
“cliente” Ferias y Exposiciones donde podran facturar con el 20%
de descuento.

. El descuento aprobado del 20% a libros y discos compactos en

ferias y exposiciones editoriales sélo seréd aplicable cuando el
evento se realice fuera de las instalaciones de la Casa de la
Cultura Juridica.

El descuento mencionado en el punto anterior no es aplicable en
aquellas publicaciones marcadas con “precio neto”.

Se debera facturar al dia siguiente de concluido el evento.

SEPTIMA. DEL INVENTARIO

1.

El responsable del area de ventas debera realizar el inventario
fisico de las publicaciones y cotejarlo con el reporte del sistema
SIA (Transaccién MB52), al final de cada mes, en coordinacion
con el titular de la Casa de la Cultura Juridica.

. En el caso de las Librerias del Distrito Federal, el encargado de

cada una de ellas serd quien realice el inventario mensual y el
cotejo mencionados.

. En caso de existir transferencia de obras sin registrar en el

sistema SIA, debera incluirse en el reporte de inventario la
informacién comespondiente: entrada o salida, destino y
documento que registre la transferencia.

El inventario deber contener la siguiente informacién: fecha de
realizacion, resultado, nombre y firma del encargado de ventas,
asi como del titular.

E! inventario lo conforma la columna de reserva (stock) libre de
utilizacién y la de traslado; este Gltimo debe revisarse con mucho
cuidado, ya que los envios no deben tardar mas de una semana.
En caso contrario, deberd reportarse a la Direcci6n de
Distribucion del Semanario Judicial de la Federacién y otras

Qbras.

ID=0124620011
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1 Las Casas de la Cultura Juridica participaran en todos los
eventos organizados en sus entidades con representacion de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacién, excepto en aquellos
que la Direccion General de la Coordinacion de Compilacion y

B} Sistemnatizacion de Tesis participe directamente.

2. Los responsables de las Librerfas informaran oportunamente a la
Direccién General de la Coordinacién de Compilacion vy
Sistematizacién de Tesis el contenido del programa de eventos
de cada Casa de la Cultura Juridica, para abrir en el SIA el

-~ scliente” Ferias y Exposiciones donde podrén facturar con el 20%

gde descuento.

- 3 Fl descuento aprobado del 20% a libros y discos compactos en
ferias y exposiciones editoriales solo sera aplicable cuando el
evento se realice fuera de las instalaciones de la Casa de la

Cultura Jurfdica.

4. El descuento mencionado en el punto anterior no es aplicable en
aquellas publicaciones marcadas con “precio neto”.

5 Se debera facturar al dia siguiente de concluido el evento.

- SEPTIMA. DEL INVENTARIO

1. El responsable del area de ventas debera realizar el inventario

fisico de las publicaciones y cotejario con el reporte del sistema

_ SIA (Transaccion MB52), al final de cada mes, en coordinacion
con el titular de la Casa de la Cultura Juridica.

2. En el caso de las Librerias del Distrito Federal, el encargado de
o cada una de ellas sera quien realice el inventario mensual y el

cotejo mencionados.

- 3. En caso de existir transferencia de obras sin registrar en el
sistema SIA, debera incluirse en el reporte de inventario la
informacién correspondiente: entrada o salida, destino y
- documento que registre la transferencia.

4 El inventario deberéa contener la siguiente informacién: fecha de
- realizacion, resultado, nombre y firma de! encargado de ventas,

asi como del titular.

-~ 5. El inventario lo conforma la columna de reserva (stock) libre de
utilizacion y la de traslado; este ultimo debe revisarse con mucho
. cuidado, ya que los envios no deben tardar mas de una semana.
— En caso contrario, deberd reportarse a la Direccién de
Distribucién del Semanario Judicial de Ia Federacion y otras

Obras.



y =

|
| 11-81-86 12:49 CASA DE CULTURA JURIDICA ID=01246208611 P 02
OCTAVA. DEL TRAMITE DE LA SUSCRIPCION AL SEMANARIO
| JUDICIAL DE LA FEDERACION
1. Suscripcion por medios electronicos. Recibida una suscripcién al

Semanario Judicial de la Federacién y su Gaceta por medios

ejectronicos, la Direccion de Distribucion del Semanario Judicial de

la Federacion y otras Obras procedera a verificar que el depésito

se haya realizado conforme al comprobante que se envie via fax

por el suscriptor y, una vez confirmado el depdsito, se procedera a

comunicar al area de distribucion del citado Semanario a efecto

que se programe el envio del material solicitado.

2. Suscripcion directamente en librerias. Recibida una suscripcion al

- Semanario Judicial de 1a Federacién y su Gaceta, directamente en

las librerias del Distrito Federal o de las Casas de la Cuitura

Juridica de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, el

- responsable debera realizar los tramites conducentes a efecto de

verificar el depésito correspondiente asi como remitir las copias del

citado depésito a la Direccion de Distribucion del Semanario

- Judicial de la Federacion y otras Obras para que se remitan los
ejemplares del Semanario de mérito a su destinatario.

Secretario
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