INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA
m-l ¥
EDLCATTON PUBLICA

ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE PUBLICACIONES
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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INSTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Hoja: 1
POLITECNICO DIRECCION DE PUBLICACIONES
NACIONAL De: 9

INTRODUCCION.

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Publicaciones, es un instrumento
elaborado con la participacion de todos los departamentos que lo integran, la aprobacién
de la Direccion del mismo y la asesoria de la Division de Planeacion y Prospectiva
dependiente de la Direccion de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional. Este
documento aspira a promover la realizacion ordenada y eficiente de las actividades de la
Direccion para ofrecer servicios agiles, oportunos y efectivos.

Define, por un lado, los procedimientos que se llevaran a cabo en la Direccion de
Publicaciones y por otro, da cumplimiento a la normatividad vigente enmarcada en la Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos emitida por la Direccion de
Planeacion del Instituto.

El presente manual esta conformado por el Acta de Expedicion, el Objetivo General y los
procedimientos, integrados cada uno de ellos, por objetivos, normas y politicas de
operacion, descriptivo del procedimiento, diagrama de flujo y los formatos e instructivos de
los documentos que se generan en cada actividad, ademas de un glosario donde se
explica la terminologia usada para mayor comprension.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Hoja: 2

INSTITUTO
DIRECCION DE PUBLICACIONES

POLITECNICO
NACIONAL

De: 9

|  OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a la Direccién de Publicaciones un documento técnico-administrativo que

contenga sus procedimientos sustantivos y que a la vez permita normar y aplicar, en
forma ordenada y secuencial, el desarrollo de sus actividades, asi como determinar las

areas de competencia involucradas.

SGE-DF-01-12/01



INSTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Hoja: 3
POLITECNICO DIRECCION DE PUBLICACIONES
NACIONAL De: 9

Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
La Direccion de Publicaciones del Instituto Politécnico Nacional, se rige para el

cumplimiento de sus atribuciones, por los lineamientos contenidos en los ordenamientos
juridico administrativos siguientes:

— Constitucién Poll'ticg de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917. Ultima reforma D.O.F. 24-VI11-2009.

CcODIGOS

— Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928. Ultima reforma D.O.F. 13-1V-2007.

— Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-V11I-1931. Ultima reforma D.O.F. 20-VI11-2009.
LEYES.

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-Xl11-1976. Reformas y adiciones D.O.F. 17-VI-2009.

— Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993. Ultima reforma D.O.F. 22-VI-2009.

— Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983. Ultima reforma D.O.F. 13-VI-2003.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional
D.O.F. 29-Xl11-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-V-1982 (fe de erratas).

— Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las Profesiones
en el Distrito Federal (Ley de Profesiones).
D.O.F. 26-V-1945. Ultima reforma D.O.F. 22-XI11-1993.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. o —

D.O.F. 30-11-2006. Ultima reforma D.O.F. 31-XI1-2008. e N R NABION

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Serwdorqs Publicos’|
D.O.F. 13-111-2002. Ultima reforma D.O.F. 28-V-20009. - :

| - : s
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POLITECNICO DIRECCION DE PUBLICACIONES
NACIONAL De: 9

— Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002. Ultima reforma D.O.F.12-VI-2009.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del apartado B
del articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI11-1963. Ultima reforma 03-V-2006.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 06-VI-2006.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000. Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009

— Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI1-1996. Ultima reforma 23-VI11-2003.

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004. Ultima reforma D.O.F. 31-VIII-2007.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI11-1994. Ultima reforma D.O.F. 30-V-2000.

— Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 04-1-2000. Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. I-VII-1992. Ultima reforma D.O.F. 30-1V-2009.

— Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19-11-1940. Ultima reforma D.O.F. 25-X-2005.

— Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07-1-1974. Ultima reforma D.O.F. 17-1V-20009.

— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogrqﬁca o

D.O.F. 16-1V-2008. i

— Ley para la Coordinacién de la Educacion Superior. | | b DIC. 2009 |
D.O.F. 29-XI1-1978. ;
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POLITECNICO DIRECCION DE PUBLICACIONES
NACIONAL De: 9

REGLAMENTOS.

EXTERNOS

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 17-111-1984 Ultima reforma D.O.F. 11-X-2006.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 20-VI1I-2001. Ultima reforma D.O.F. 29-XI-2006.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 20-VI1I-2001. Ultima reforma D.O.F. 30-XI-2006.

— Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 03-XI-1982. Ultima reforma D.O.F. 24-111-2004.

— Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio
de las Profesiones en el Distrito Federal.
D.O.F. 30-11I-1981.Ultima reforma D.O.F. 21-VI-2002.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP.
D.O.F. 29-1-1946.

— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-X1-1994. Ultima reforma D.O.F. 19-1X-2003.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006. Ultima reforma D.O.F. 04-1X-2009.

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-V-1998. Ultima reforma D.O.F. 14-1X-2005.

— Reglamento del Consejo del Sistema Nacional de Educacion Tecnoldgica.
D.O.F. 10-1-1979.

INTERNOS

— Reglamento Interno.
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G.P. Octubre 30 de 1998. Ultima reforma G.P. Enero 31 de 2004.

— Reglamento Organico.
G.P. Septiembre 1 de 2009.

— Reglamento del Consejo General Consultivo.
G.P. Octubre 31 de 2006.

— Reglamento de Academias.
G.P. Agosto de 1991.

— Reglamento de Integracion Social.
G.P. Abril de 2008.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico.
G.P. Febrero de 1995.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente.
G.P. Marzo de 1998.

DECRETOS.

— Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14-1X-2005.

— Decreto por el que la Comision de Operacion y Fomento de las Actividades
Académicas (COFAA), del IPN, mantendra su caracter de Organismo Publico
Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con el objeto de apoyar
técnica y economicamente al propio Instituto para la mejor realizacion de sus
finalidades.

D.O.F. 22-1V-1982.

— Decreto por el que el Patronato de Obras e Instalaciones (POIl), del IPN, mantendra su
caracter de Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio
propio, con el objeto de construir, adaptar y equipar las instalaciones del propio
Instituto.

D.O.F. 24-X-1981. | NSTITUTO POLITECNCE: WAGIoNAL

— Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ano en Cursp 009
Entrando en vigor el 01-1-2009. ‘ UUd |
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POLITECNICO DIRECCION DE PUBLICACIONES

NACIONAL De: 9

ACUERDOS.

EXTERNOS

Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10-111-2006.

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica.

D.O.F. 30-V-2001.

Acuerdo No. 160 por el que se establece la organizacion y funcionamiento de las
comisiones internas de administracion de los O6rganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica.

SEP. 21-XI1-1991.

Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la
entrega y recepcion del despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y de los servidores
publicos hasta el nivel de director general en el sector centralizado, gerente o sus
equivalentes en el sector paraestatal.

D.O.F. 10-X-2005.

Acuerdo que establece las bases administrativas generales respecto de las
disposiciones legales que regulan la asignacion y uso de los bienes y servicios que se
pongan a la disposicién de los funcionarios y empleados de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 15-X11-1982. Ultima reforma D.O.F. 20-XI11-1982.

Acuerdo por el que se establece la forma en que habra de efectuarse el Procedimiento
de Legalizacion de Firmas de Funcionarios Federales o Estatales, en documentos que
deban surtir efecto en el extranjero.

D.O.F. 9-VI-1980.

Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal, realizaran los actos que legal y administrativamente procedan para establecer
un sistema de orientacion, informacion y quejas, a fin de facilitar el trdmite, gestion y
solucion de los asuntos que el publico plantee ante ella y promover. | la part|C|pa(:|0Fry
colaboracion de los usuarios en el mejoramiento de los servicios que:se Ies presta

D.O.F. 19-1X-1977. ‘
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Acuerdo por el que se dispone que las Secretarias y Departamentos de Estado,
Organismos Descentralizados y Empresas de Participacion Estatal de la
Administracién Publica Federal, procedan a implantar las medidas necesarias,
delegando facultades en funcionarios subalternos para la mas agil toma de decisiones
y tramitacion de asuntos.

D.O.F. 5-1V-1973.

Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco dias de duracion para los
trabajadores de las Secretarias y Departamentos de Estado, dependencias del
Ejecutivo Federal y demas organismos publicos e instituciones que se rijan por la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

D.O.F. 28-XI1-1972.

INTERNOS

Acuerdo donde se establecen los lineamientos generales para los procedimientos
editorial y de distribucion de las publicaciones del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 15-1V-1997.

Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas ordenes
de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades de las
escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion del IPN, deberan estar
fundados en la Ley Organica y el Reglamento Interno del Instituto, asi como en el
Reglamento General de la Escuela y en las demas disposiciones de caracter general
gue expida la Direccién General de la propia Institucion.

G.P. Mayo de 1981.

PLANES, PROGRAMAS, MANUALES Y PROYECTO.

Oficio Circular AG/02/AG/20/05/02-11 sobre la Competencia Exclusiva del Director
General para Expedir Normas y Disposiciones de Caracter General para la Mejor
Organizacion y Funcionamiento Administrativo del Instituto.

Programa de Desarrollo Institucional 2007-2012.
Programa Institucional de Mediano Plazo 2007-20009.
Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2007-2000. 1 Fandiaz,

Organigrama Institucional autorizado y registrado. 16 DIC. 20049
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Il RELACION DE PROCEDIMIENTOS.
Procedimiento No. Hoja De
[1I.1  Recepcién de proyectos de obras y envio a dictamen. 1 1 13
[1l.2 Elaboracién de contrato de edicion. 2 1 12
[11.3 Proceso editorial e industrial de los titulos del fondo del
) o : 3 1 21
Instituto Politécnico Nacional.
1.4 Recepcion, acopio y distribucion de libros en el 4 1 14
almacén.
1.5 Tramite de pago de regalias. 5 1 8
[11.6 Surtido de libros a las Librerias Politécnicas. 6 1 10
[1l.7 Venta de libros y elaboracion de reporte de venta en
o PR 7 1 14
Librerias Politécnicas.
[11.8 Registro de inventarios en almaceén vy librerias. 8 1 8
[1.9 Campafias de promocion Fondo Editorial del IPN. 9 1 16
[11.10 Procedimiento de participacion del Fondo Editorial
O . - 10 1 14
Politécnico en Ferias y Exposiciones.
[11.11 Organizacién y operacion de la Feria del Libro IPN. 11 1 25
IV.1 Glosario de términos. 1 1 3
V.1 Anexos. T S e B TEEHCI NADIONAL
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INSTITUTO P: 1
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 13
- J

RECEPCION DE PROYECTOS DE OBRAS Y ENVIO A DICTAMEN

Tiempo Promedio del procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision:
61 dias Diciembre de 2009
’.:.”!ii . e s ‘
Direccién de Publicaciones Direcéién déPlaneacion [1- 1 s ..--!.-:,,-,,.!‘ :
L__L16 nic_onng |
Lic. Arturo Salcido Beltran Lic. Behito Reygs Gutiérrez’ ~+ —~ =% |
Director | _ Director—— J
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INSTITUTO . ) . Proc. 1
POLITECNICO Procedimiento: Recepcidon de Proyectos de Hoja 5

NACIONAL Obras y Envio a Dictamen De 13

Objetivo

Atender y dar seguimiento a las solicitudes que los autores politécnicos presentan
para publicacion de sus obras.

Normas de operacion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Capitulo |

IV Todo individuo tiene derecho a recibir educacion. El estado-federacion, estados
y municipios -, Toda educacion que el Estado imparta sera gratuita.
(Art. 3)

Ley Federal de Derechos de Autor

Registrar la obra editorial ante el Instituto Nacional de Derechos de Autor (Indautor)
para obtener la proteccion del Estado a través del certificado correspondiente.

- La proteccion que otorga esta Ley se concede a las obras desde el momento
en que hayan sido fijadas en un soporte material, independientemente del
mérito, destino o modo de expresion. El reconocimiento de los derechos de
autor y de los derechos conexos no requiere registro de ninguna especie, ni
guedara subordinado al cumplimiento de formalidad alguna.

(Art. 5)

- El derecho de autor es el reconocimiento que hace el Estado a favor de todo
creador de obras literarias y artisticas previstas en el art. 13° de esta Ley, en
virtud del cual otorga su proteccion para que el autor goce de prerrogativas y
privilegios exclusivos de caracter personal y patrimonial. Los primeros integran
el llamado derecho moral y los segundos, el patrimonial.

(Art. 11)

- Los derechos de autor a que se refiere esta Ley se reconocen respecto de las
obras de las siguientes ramas:

Literaria

Musica con o sin letra

Dramética

Pictorica o de dibujo | _ .
Escultérica y de caracter plastico f [ ] b DIC. 2009 |
Caricatura e historieta :

o "0 Qo0 TY
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INSTITUTO . ) . Proc. 1
POLITECNICO Procedimiento: Recepcidon de Proyectos de Hoja 3

NACIONAL Obras y Envio a Dictamen De 13

h Arquitectura

i Cinematografica y demas obras audiovisuales

j Programas de radio y televisién

k Programas de computo

| Fotografica

m Obras de arte aplicado que incluyen el disefio gréafico o textil, y

n De compilacion, integrada por las colecciones de obras, tales como
enciclopedias, las antologias, y de obras u otros elementos como las
bases de datos, siempre que dichas colecciones, por su seleccion o la
disposicion de su contenido o materias, constituyan una creacion
intelectual.

Las demas obras que por analogia pueden considerarse obras literarias o
artisticas se incluiran en la rama que les sea mas afin a su naturaleza.
(Art. 13)

Procedimientos editorial y de distribucion de las publicaciones del Instituto
Politécnico Nacional.

Capitulo Il

Il Toda obra se someterd a un proceso previo de evaluacién conforme a los
criterios generales que esta Direccion emite; si satisface los mismos, se remite
para su dictaminacion a las Academias afines de las escuelas
correspondientes.

VIl Las demas que le sefalen los presentes lineamientos Generales y las que le
asigne el Director General.
(Art. 4)

Politicas de Operacion

- Las Unidades Académicas o Administrativas (UA), al solicitar el ISBN a la
Direccion de Publicaciones, deberan hacerlo por escrito, es decir, con un oficio
firmado por el director del area que solicita y el formato solicitud de edicidén
requisitado por cada libro y deberd cumplir con los requisitos como cualquier
autor. Para este caso se llevaran a cabo las actividades de la 1 ala 7 donde
se le asignara el numero ISBN.

su edicion, debera entregar el siguiente material: ;‘ w 16 DIC, 2009 |

- El autor, al entregar su proyecto de obra a la Direccion de Pubhcamones para J
|
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INSTITUTO . ) . Proc. 1
POLITECNICO Procedimiento: Recepcidon de Proyectos de Hoja 4

NACIONAL Obras y Envio a Dictamen De 13

a Laversion final a la que ya no hard modificaciones de contenido.

b Tres ejemplares de la obra engargolada, impresa por una sola cara, a
doble espacio y en tipo de letra Times o Helvética con tamafio 12.

c El archivo electronico de la obra (disquetes, CD, unidad zip, etc.)

d En el archivo electrénico el texto de la obra debe estar separado de las
imagenes, deberan estar en archivos separados pero en el texto se
indicara la ubicacién de las imagenes.

e Lasimagenes deben tener una resolucion minima de 240 dpi.

f Copia del certificado de Derechos de Autor, expedido por el Instituto
Nacional de Derechos de Autor.

g Sintesis de la obra.

h  Resumen del curriculum vitae del autor.

i Oficio firmado por el Director de la Unidad, en donde se especifique si la
obra corresponde a la vertiente de texto o consulta, asi como los semestres
y materias en los que seria utilizada.

j Si el autor es externo al Instituto, debera traer una carta de un experto
donde se avale el contenido de la obra.

- Los tres ejemplares de las obras, para efectos de este procedimiento, no se
podran clasificar en original 1, original 2 y original 3 debido a que se manejan
de manera aleatoria por ser documentos idénticos.

- Las obras que no tengan aval de la academia institucional o de un experto en
el tema seran sometidas a dictaminacion. Este aval no se mencionara en el
procedimiento porque no todos los autores son del Instituto; por lo tanto se
sugerira al autor que lo presente, pero no es un requisito indispensable para la
recepcion de la obra.

- Las obras se someteran a dos dictamenes simultaneos que seran realizados
por las academias de las UA; el resultado de los dictamenes puede ser
positivo, positivo con observaciones o negativo.

- Dictamen positivo, es un documento donde se enuncia la aprobacion de la
obra, seflalado que no existen observaciones por parte de la academia de la
Unidad Responsable, y puede ser susceptible para ser editado.

- Dictamen positivo con observaciones, es aprobatorio, pero existen algunas
observaciones marcadas por la academia que revis6 la obra, y que el
Departamento de Procesos Editoriales de la Direccion de Publicaciones tiene
que sustentar con el autor.

F :i"'-!fi TITUT

reviso la obra debido a que no reunen las condiciones del Modélo EducatNo
del Instituto. :

- Dictamen negativo son los absolutamente rechazados por la academia qué | J
|
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INSTITUTO . ) . Proc. 1
POLITECNICO Procedimiento: Recepcidon de Proyectos de Hoja 5

NACIONAL Obras y Envio a Dictamen De 13

- Las obras se pueden editar cuando cumplen con un minimo de 2 dictimenes
positivos 0 positivos con observaciones, o cuando cuenten con avales de la
academia correspondiente o la opinidén de un experto en la materia.

- Se realiza un tercer dictamen cuando uno de los dos anteriores es negativo.

- Si resultan dos dictamenes positivos 0 positivos con observaciones de una
obra, no es necesario realizar un tercer dictamen, es decir, es autométicamente
susceptible de ser editada.

- Los dictamenes son documentos similares a los oficios donde se emiten las
observaciones realizadas a la obra. Estos deberan ser rubricados por el
Departamento de Procesos Editoriales para dar validez del mismo en el
expediente.

- El plazo que tendran los dictaminadores para entregar los dictimenes a la
Direccion de Publicaciones sera de 40 dias naturales a partir de la fecha de
recepcion de la obra.

- Se entregan dos originales de la obra al autor cuando éstas son rechazadas
para su edicion. Se resguarda un original para evitar contingencias futuras con
las mismas.

- La Direccion de Publicaciones comunicara al autor, por escrito, a través del
Departamento de Procesos Editoriales el resultado del dictamen
correspondiente.

- Las obras que se someten a consideracion de la Comision Editorial se
clasificaran de acuerdo a su contenido y prioridad de edicion en: texto, consulta
y cultura general.

- El nimero de obras del mismo tema para consideracién de la Obra Editorial del
IPN serd a criterio del Director de Publicaciones.

- El tiraje de las obras se establecera por el Departamento de Procesos
Editoriales a partir de la demanda de la obra. El tiraje minimo por conveniencia
de costo es de mil ejemplares.

- Los datos que el Departamento de Procesos Editoriales dara al Departamento—t-

{

titulo de la obra, nombre del o los autores y cantidad de ejéfnp]ares que se
haran (tiraje). | | 1b DIC. 2009 |

de Servicios Administrativos para la elaboracion del contratorde edicion-seran:.. | J
|
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INSTITUTO o _ - P: 1
POLTECNICO | Procedimiento: Recepcion de Proyectosde | ppja: g
NACIONAL y De: 13
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Autor . Asiste y solicita informacion a la Direccion de
Publicaciones respecto de los requisitos
administrativos y técnicos para editar e imprimir
una obra en el IPN.
Direccion de Envia al autor al Departamento de Procesos
Publicaciones Editoriales.
(D.P.)
Departamento de Informa al autor de los requisitos y entrega |[Solicitud de edicidon
Procesos formato de solicitud de edicion con instructivo de

Editoriales (D.P.E.)
Autor

D.P.E.

Autor

D.P.E.

llenado.

Remite al Departamento de Procesos Editoriales
la solicitud de edicidén con los datos del autor y la
obra, tres ejemplares de la obra en original,
archivo electronico de la obra, sinopsis de la obra,
curriculum del autor(es) y copia del certificado de
derechos de autor.

. Recibe solicitud de edicién, tres originales de la

obra y archivo electrénico de la misma, sinopsis
de la obra, curriculum y registro de la obra ante el
Instituto Nacional de Derechos de Autor
(Indautor). Elabora constancia de entrega de
documentos en original y copia. Archiva la
sinopsis, el curriculum, el certificado de derechos
de autor, el archivo electrénico y copia de la
constancia de entrega de documentos para
integrar el expediente de la obra. Anexa al
expediente archiva temporalmente los tres tantos
de la obra.

Firma acuse, recibe la constancia de entrega de
documentos en original y la archiva.

. Asigna numero de expediente en el registro de

control de obras, y anota el titulo de la obra, el

tema, el nombre del autor la fecha de recepciony |

archiva temporalmente. | S

¢, Cuenta con los avales de la academia o de un|
experto? [ |

|

Obra

Archivo electrénico
Sinopsis
Curriculum

Certificado de
derechos de autor

Constancia de
entrega de
documentos

Registro de control
de obras

SGE-DF-01-08/01
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Unidad Académica
(UA)

D.P.

D.P.E.

de obras que se someten a consideracion de las
academias que correspondan las Unidades
Académicas y se archiva temporalmente.

10.Elabora oficio original y copia, firmado por la
Direccion de Publicaciones, entrega la obra 2 y 3
y oficio a cada una de las academias de las
Unidades Académicas (UA). Acusa en copia del
oficio y la archiva.

11.Firma acuse, recibe oficio y el original 2 y 3 de la
obra, archiva oficio y envia el original 2 y 3 de la
obra a la academia que corresponde para su
dictaminacion.

12.Elabora dictamen en original y copia, y la UR
envia a la Direccion de Publicaciones la copia de
la obra y el dictamen. Acusa en la copia del
dictamen y la archiva.

13.Recibe dictamen, original 2 y 3 de la obra, firma
acuse, fotocopia el dictamen y archiva la copia.
Envia el original del dictamen y original 2 y 3 de la
obra al Departamento de Procesos Editoriales
mediante un turnado en original y copia, acusa en
el turnado original.

14.Recibe original del dictamen, original 2 y 3 de la
obra y copia del turnado, firma original del turnado
y registra en el control de obras el resultado del
dictamen emitido por las UA y rubrica el dictamen.
Archiva temporalmente el registro de control de
obras.

¢,Cumple con el minimo de dictamenes para
editarse?

INSTITUTO _ _ - P: 1
POLTECNICO | Procedimientor Recepcion de Proyectosde | poja: 7
NACIONAL y De: 13
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
8. Si: Registra en el formato de obras que se |[Formato de obras
someten a consideracion de la Comision Editorial
del IPN, segun la prioridad de edicién y archiva
temporalmente. Pasa a la actividad 20.
D.P.E. 9. No: Registra el nombre de la obra en el formato [Formato de obras

Oficio

Dictamen

Turnado

Registro de control
de obras

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Procedimiento: Recepcion de Proyectos de
Obras y Envio a Dictamen

P: 1
Hoja: 8
De: 13

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Autor

D.P.E.

Autor
D.P.E.

Comision Editorial
del IPN

15.No: Informa al autor telefonicamente y mediante
oficio original y copia firmado por la Direccion de
Publicaciones el resultado negativo de los
dictamenes y se devuelven originales 2 y 3 de la
obra, y el original 1 se queda para archivo. Acusa
en copia del oficio y archiva con original de la
obra.

16.Firma acuse, recibe oficio, originales 2 y 3 de la
obra 'y archiva documentos. Fin del
procedimiento.

17.Si: Informa al autor telefonicamente y mediante
oficio original y copia firmado por la Direccion de
Publicaciones de los resultados de los
dicthimenes y las observaciones realizadas a la
obra en caso de que existan. Acusa y archiva
copia del oficio.

18.Firma acuse Yy archiva oficio en original.

19.Registra en el formato de obras que se someten a
consideracion de la Comisién Editorial del IPN,
segun la prioridad de edicibn y archiva
temporalmente.

20.Anexa fotocopia de sinopsis y copia de los
dictamenes de cada obra al formato de obras e
integra la documentacion para la reunion de la
Comision Editorial del IPN.

21.Convoca a reuniéon a los miembros de la
Comisiéon Editorial estableciendo el orden del dia
lugar, fecha y hora para la misma. Mediante
oficio, obtiene acuse y archiva.

22.Recibe oficio original y firma acuse y archiva.

23.Realiza la reunién en la que se discute la
situacion de las obras sometidas a consideracion
para su respectiva edicion.

[ INSTITUTE PoLITEC
24.Emite el acta correspondiente en original y |copia:

donde se dan a conocer los acuerdos de la
reunion. Archiva el original del acta y la copia e$
enviada con oficio en original y copia para acuse
a la Direccion de Publicaciones.

Oficio

Oficio

Formato de obras

Oficio

OBGIE =\ mracn
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Procedimiento: Recepcion de Proyectos de
Obras y Envio a Dictamen

P: 1
Hoja: 9
De: 13

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

D.P.

D.P.E.

Autor

D.P.E.

Autor

D.P.E.

25.Recibe oficio y copia del acta. Firma acuse.
Fotocopia el acta y la turna al Departamento de
Procesos Editoriales. Obtiene acuse archiva copia
del acta y original del turnado.

26.Recibe turnado y fotocopia del acta, firma acuse.
Verifica y registra en el formato de control de
obras los resultados de la misma.

¢,La Comision Editorial del IPN aprueba la obra?

27.No: Informa al autor telefébnicamente y mediante
oficio original y copia firmado por la Direccion de
Publicaciones notificando el resultado negativo
emitido por la Comisién Editorial y devuelve
original 2 y 3 de la obra y el original 1 se archiva.
Acusa en copia del oficio y archiva.

28.Recibe oficio y original 2 y 3 de la obra, firma
acuse. Fin del procedimiento.

29.Si: Informa al autor telefonicamente y mediante
oficio original y copia firmado por la Direccion de
Publicaciones los acuerdos, por los que la
Comision Editorial considero su obra apta para
editarse. Obtiene acuse y archiva.

30.Recibe oficio, firma acuse.

3l.Informa al Departamento de  Servicios
Administrativos con memorandum en original y
copia, la intencién de editar la obra y los datos del
autor. Acusa en copia del memorandum y lo
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Turnado

Oficio

Oficio

Memorandum

SGE-DF-01-08/01




INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Recepcién de Proyecto de Obras y Envio a Dictamen 10
NACIONAL
13
DIRECCION DE PUBLICACIONES
AUTOR

DEPARTAMENTO DE
PROCESOS EDITORIALES

( INICIO )

A4 1

Asiste y solicita
informacion a la
Direccién de
Publicaciones

vy

Envia al autor al
Departamento de
Procesos Editoriales

—

Informa al autor de los

requisitos y entrega
formato con instructivo

Solicitud
Edicién

Entrega documentos al
Departamento de
Procesos Editoriales

Sinopsis
Obra
Curriculum

Certificado

Solicitud
Editorial

Electrénico

Recibe documentos,
elabora constancia de
entrega de documentos

Curriculum
Autor

Certificado
Autor
Solicitud
Editorial

Electrénico

Constancia
Entrega

Recibe constancia de
entrega de documentos

Constancia o
Entrega

Registra los datos y
asigna nimero de
expediente

Registro Control
de Obra

(¢]

No

¢Cuenta con
avales o experto?

Anota en formato de
obras que se someten
a consideracion de la
Comision Editorial

Formato
Obra

LV

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Recepcién de Proyecto de Obras y Envio a Dictamen 11
NACIONAL
13

DIRECCION DE PUBLICACIONES

UNIDAD ACADEMICA AUTOR
DEPARTAMENTO DE

PROCESOS EDITORIALES

Anota en el formato
obras que se someten
a consideracion de UA

Formato
Obras

3 . 3 .

Elabora oficio firmado

" " Recibe oficio y envia la
por la D"e°°'°F‘ alas obra a la instancia
U par e
Oficio Oficio o
02
Obra
X 12

Elabora dictamen y

4 13 envia a la Direccion de
4 Publicaciones
A 4

Recibe dictamen y
Dictamen o !

Recibe dictamen y
original de la obra,

registra el resultado del
dictamen
Dixtamen o
Registro
‘ Control Qb
Turnado -O I

’og!

de Procesos Editoriales

turna al Departamento
Obra

Dictamen

¢ Cuenta con
minimo de
dictamenes?

Informa al autor los
resultados negativos

Recibe oficio y
originales de la obra

Oficio

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Recepcién de Proyecto de Obras y Envio a Dictamen

12

13

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE
PROCESOS EDITORIALES

COMISION EDITORIAL DEL IPN

AUTOR

Informa al autor los
resultados de los
dictdmenes y las

observaciones de la

obra

Oficio

y 18

Recibe oficio

Oficio

¥ 19

Anota en formato de
obras que se someten
a consideracion de la
Comisién Editorial

Formato
Obras

v ?20

Anexa sinopsis y copia
de los dictdmenes para
integrar documento de

la Comisién Editorial

Sinopsis

Convoca a reunién ala
Comisién Editorial del
IPN

Oficio &

Recibe copia del acta'y

fotocopia

Acta (¢] !
(@)

¥ =

Recibe oficio y firma

acuse

O
; 23

Realiza reunién y
discute la situacion de
las obras que se estan
considerando para su

edicion

\ 4 24

Emite acta donde da a
conocer los resultados

de la reunion F. o B
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Recepcién de Proyecto de Obras y Envio a Dictamen

DEPARTAMENTO DE
PROCESOS EDITORIALES

AUTOR

7.

Recibe copia de acta, y
registrar en el control
de obras

¢sLaobraes
aprobada por la

Informa al autor el
resultado negativo
emitido por la Comisién
Editorial

Oficio

Recibe oficio y firma
acuse

Oficio

\ 4 29

Informa al autor el
resultado emitido por la
Comision Editorial

OFICIO

30

acuse

Recibe oficio y firma

Oficio

Informa al
Departamento de
Servicio Administrativos
la intencién de editar la
obra y datos del autor

Oficio

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO P: 2
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 12
-
ELABORACION DE CONTRATO DE EDICION
Tiempo Promedio del procedimiento: Fecha de Elaboracion: Fecha de Revision: )
2 dias I Diciembre de 2009 I . ]
q INSTITUTO Br TE )
( Direccion de Publicaciones Direcgion dle;.l::‘lane:a-(:'ién — !:: )
Lic. Arturo Salcido Beltran Lic. Be:ﬂto Reysas G.'uf;}érréz' " GJ I |‘
\_ Director o lLD.ircle'g:tor . | )‘l
| PEt " PP
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INSTITUTO . ] ., P: 2

POLITECNICO Procedimiento: EIaEk()j(i)Cr%cr:on de Contrato de Hoja: 5

NACIONAL De: 12
Objetivo

Contar con un instrumento legal que otorgue al IPN los derechos de edicion, distribucion y
comercializacion de las obras y garantice al autor sus regalias.

Normas de Operacidn
Ley Federal del Derecho de Autor
Capitulo |

- El titular de los derechos patrimoniales puede, liboremente, conforme a lo establecido por
esta Ley, transferir sus derechos patrimoniales u otorgar licencias de uso exclusivas o no
exclusivas.

Toda transferencia de derechos patrimoniales de autor sera onerosa y temporal. En
ausencia de acuerdo sobre el monto de la remuneracion o del procedimiento para fijarla,
asi como sobre los términos para su pago, la determinaran los tribunales competentes.
Los actos convenios y contratos por los cuales se transmitan estos derechos y las
licencias de uso deberan celebrarse, invariablemente, por escrito, de lo contrario seran
nulos de pleno derecho.

(Art. 30)

- Toda transmision de derechos patrimoniales debera prever a favor del autor o del titular
del derecho patrimonial, en su caso, una participacion proporcional en los ingresos de la
explotacion de que se trate, 0 una remuneracion fija y determinada. Este derecho es
irrenunciable.

(Art. 31)

- Afalta de estipulacion expresa, toda transmision de derechos patrimoniales se considera
por el término de 5 afios. Solo podra pactarse excepcionalmente por mas de 15 afios
cuando la naturaleza de la obra o la magnitud de la inversion requerida asi lo justifique.
(Art. 33)

Capitulo Il

— Hay contrato de edicién de la obra literaria cuando el autor o el titular de los derechos
patrimoniales, en su caso, se obliga a entregar una obra a un editor y éste, a su vez, se
obliga a reproducirla, distribuirla y venderla, cubriendo al titular del derecho patrimonial
las prestaciones convenidas. Las partes podran pactar que la dlStI‘IbUCIOﬂ e venta sean:
realizadas por terceros. | B RECCION BE Sl A e
(Art. 42) [ == T

| ] r o] e lile] |‘
|
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INSTITUTO . ] ., P: 2
POLITECNICO Procedimiento: EIaEk()j(i)Cr%cr:on de Contrato de Hoja: 3
NACIONAL De: 12

- Como excepcion a lo previsto por e Art. 33 de la presente Ley, el plazo de la cesion de
derechos de obra literaria no estara sujeta a limitacion alguna.
(Art. 43)

— El contrato de edicion de una obra no implica la transmision de los demas derechos
patrimoniales del titular de la misma.
(Art. 44)

— El editor no podra publicar la obra con abreviaturas, adiciones, supresiones o cualquier
otras modificaciones, sin consentimiento escrito del autor.
(Art. 45)

- El autor conservard el derecho de hacer a su obra las correcciones, enmiendas,
adiciones 0 mejoras que estime convenientes antes de que la obra entre en prensa.
Cuando las modificaciones hagan mas onerosa la edicién, el autor estara obligado a
resarcir los gastos que por ese motivo se originen, salvo pacto en contrario.

(Art. 46)

- El contrato de edicién debera contener como minimo el nimero de ediciones, 0 en su
caso, reimpresiones, que comprende; la cantidad de ejemplares de que conste cada
edicion; si la entrega del material es 0 no en exclusiva y la remuneracion que deba
percibir el autor o el titular de los derechos patrimoniales.

(Art. 47)

- Salvo pacto en contrario, los gastos de edicion, distribucion, promocion, publicidad,
propaganda o de cualquier otro concepto, seran por cuenta del editor.
(Art. 48)

— El editor que hubiere hecho la edicion de una obra tendra el derecho de preferencia en
igualdad de condiciones para realizar la siguiente edicion.
(Art. 49)

- Son obligaciones del autor o del titular del derecho patrimonial: entregar al editor la obra
en los términos y condiciones contenidos en el contrato, y responder ante el editor de la
auditoria y originalidad de la obra, asi como del ejercicio pacifico de los derechos que le
hubiera transmitido.

(Art. 52)

- Cuando en el contrato de edicion no se haya estipulado el termlno dentro del-cual-deba,
quedar concluida la edicién y ser puestos a la venta los ejemplares se, entendera qué
este término es de un afio contado a partir de la entrega de la obra [lista parasu edICIOI‘l J
Una vez transcurrido este lapso sin que el editor haya hecho la edicibh, gl titulan de los|
derechos patrimoniales podra optar entre exigir el cumplimiento del contrato.o darlo por'

| ,‘ g i - | : 1 ‘: i

P22
SGE-DF-01-07/01



/

INSTITUTO . ] ., P: 2
POLITECNICO Procedimiento: EIaEk()j(i)Cr%cr:on de Contrato de Hoja: 4
NACIONAL De: 12

terminado mediante aviso escrito al editor. En uno y otro caso, el editor resarcira al
titular de los derechos patrimoniales los dafios y perjurios causados.

El término para poner a la venta los ejemplares no podra exceder de dos afios, contando
a partir del momento en que se pone la obra a disposicion del editor.

(Art. 55)

- El contrato de edicion terminara, cualquiera que sea el plazo estipulado para su
duracién, si la edicibn objeto del mismo se agotase, sin perjuicio de las acciones
derivadas del propio contrato, o si el editor no distribuyese la obra en los términos
pactados.

(Art. 56)

Capitulo 111

- Ellibro es toda publicacion unitaria, no periédica, de caracter literario, artistico, cientifico,
técnico, educativo, informativo o recreativo, impresa en cualquier soporte, cuya edicion
se haga en su totalidad de una sola vez en un volumen o a intervalos en varios
volimenes o fasciculos; comprendera también los materiales complementarios en
cualquier tipo de soporte, incluido el electrénico, que conformen, conjuntamente con el
libro, un todo unitario que no pueda comercializarse separadamente.

(Art. 123)

- Los editores de libros tendran el derecho de autorizar o prohibir la reproduccion directa o
indirecta, total o parcial de sus libros, asi como la explotaciéon de los mismos; la
importacion de copias de sus libros hechas sin su autorizacion y la primera distribucién
publica del original y de cada ejemplar de sus libros mediante venta u otra manera.

(Art. 125)

- Los editores de libros gozaran del derecho de exclusividad sobre las caracteristicas
tipogréficas y de diagramacion para cada libro, en cuanto contengan de originales.
(Art. 126)

- La proteccion a que se refiere este capitulo sera de 50 afios contados a partir de la
primera edicion del libro de que se trate.
(Art. 127)

SGE-DF-01-07/01
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INSTITUTO . ] ., P: 2
POLITECNICO Procedimiento: EIaEk()j(i)Cr%cr:on de Contrato de Hoja: 5
NACIONAL De: 12

Procedimiento Editorial y de Distribucién de las Publicaciones del Instituto Politécnico
Nacional.

De los convenios y contratos en materia editorial.
Capitulo V

- Los convenios y contratos que en materia editorial celebren los érganos editores
deberan estar firmados por el Director de Publicaciones y por el Abogado General.
(Art. 18)

— Se consideran como contratos 0 convenios en materia editorial los que a continuacion se
mencionan: de edicidn; de coedicion; de reedicion; de traduccion; de cesion de derechos
editoriales; de enajenacion; de colaboracién especial y remunerada; interinstitucional;
innominado y los demas que determinen las leyes aplicables. EI Abogado General
brindara asesoria a los 6rganos editores para determinar el tipo de convenio o contrato a
celebrar.

(Art. 20)

- Los contratos o convenios de edicién deberan especificar el porcentaje para el pago de
regalias acordado, el cual podra realizarse en efectivo o en especie.
(Art. 25)

- Los contratos o convenios de coedicion que se suscriban, de acuerdo con lo aprobado
por el Abogado General, deberan contener, invariablemente, las obligaciones y
facultades de cada una de las partes, los mecanismos para la fijaciébn de precios y el
reparto proporcional de la edicion, asi como el niumero de ediciones o, en su caso,
reimpresiones que comprende, la cantidad de ejemplares de que consta cada edicion, si
la entrega del material es o no exclusiva y la remuneracion que deba percibir el autor o el
titular de los derechos patrimoniales.

(Art. 28)

- La Direccion de Publicaciones y el Abogado General, con base en los contratos o
convenios de coedicidn, supervisaran el cumplimiento de las liquidaciones a que tenga
derecho el Instituto y que la venta de los ejemplares que se entreguen a los coeditores
no lesione el patrimonio politécnico ni vulnere el prestigio académico de la Institucion.
(Art. 29)

P22
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INSTITUTO . ] ., P: 2
POLITECNICO Procedimiento: EIaEk()j(i)Cr%cr:on de Contrato de Hoja: 6
NACIONAL De: 12

Politicas de Operacion

- El autor presentara el original del certificado de derechos de autor.

- El autor entregara copia del certificado de derechos de autor, comprobante de domicilio,
CURP o RFC y de una identificacion oficial para avalar la autenticidad de los

documentos.

- La documentacion que se entrega al Departamento de Servicios Administrativos es en
copia para conformar el expediente.

— El autor no debera tener algun contrato de edicion vigente de la obra contratada por el
IPN con otro editor o transmision de derechos con un tercero.

- La realizacion del contrato depende de la programacion de edicion del Departamento de
Procesos Editoriales.

— El Departamento de Procesos Editoriales estara obligado a informar al Departamento de
Servicios Administrativos los datos de los titulos que seran susceptibles de ser editados,
inmediatamente después obtener las pruebas finas y previo a su envio a impresion.

— El tiraje de las obras se estableceran por el Departamento de Procesos Editoriales a
partir de la demanda en el mercado de la misma. El tiraje minimo por conveniencia de
costo es de mil ejemplares.

- Los contratos firmados por los autores se envian mensualmente a la Direccién de
Publicaciones y al Abogado General, para su aval correspondiente.

- Los cuatro tantos que se generan del contrato son originales, no se manejan copias.

- El Abogado General sanciona los contratos estampando su firma y sellandolos.
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Procesos
Editoriales (D.P.E.)
(Direccién de
Publicaciones)

Departamento de
Servicios
Administrativos
(D.S.A) (D.P.)

Autor

D.S.A.

Autor
D.S.A

D.P.

D.C.O.E.

2.

Administrativos, la intencion de editar una obra.
Elabora y entrega memorandum en original y copia
con los datos de la obra y el autor. Acusa en copia
del memorandum y la archiva.

Recibe memorandum y lo archiva. Solicita
telefébnicamente al autor original y copia de la
documentacion pertinente para la elaboracion del
contrato de edicion. (Certificado de Derecho de

autor, comprobante de domicilio, identificacién
oficial).
. Entrega al Departamento de Servicios

Administrativos la documentacion solicitada en un
tanto de copias. (Certificado de Derecho de autor,
comprobante de domicilio, identificacion oficial).

Recibe, revisa, y archiva las copias de la
documentacion. Establece con el autor las
condiciones de las regalias y elabora el contrato de
edicién en cuatro originales (original uno oficina del
Abogado General, original dos registro del contrato
en el Instituto Nacional de Derechos de Autor
(Indautor), original tres autor y original cuatro para
el expediente).

. Firma el contrato de edicion en los cuatro originales.

. Envia a la Direcci6bn de Publicaciones mediante

memorandum en original y copia, los contratos para
su firma, obtiene acuse en la copia y archiva.

. Recibe los contratos de edicion, firma los cuatro

originales de los contratos y archiva memorandum.

. Envia al Departamento de Servicios Administrativos

con turnado en original y copia los contratos
firmados. Obtiene acuse y archiva el original.

. Recibe los contratos de edicion firmados | fior'Tlap o

Direccibn de Publicaciones.

Archiva copia del
turnado. 4

| ‘
,‘ ,W

INSTITUTO — _ . P: 2
POLITECNICO Procedimiento: IIEEI;té?gﬁclon de Contrato de Hoja: -
NACIONAL De: 12
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S TR
Departamento de |1. Informa al Departamento de Servicios|Memorandum

Certificado de
derecho de autor

Comprobante de
domicilio
Identificacion oficial

Contrato de edicién

Memorandum

Turnado

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Elaboraciéon de Contrato de
Edicion

P: 2
Hoja: 8
De: 12

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Abogado General
(IPN)

D.P.

D.S.A.

Instituto Nacional
de Derechos de
Autor (Indautor)

10.Envia los contratos de edicion al Abogado General
con oficio en original y copia, obtiene acuse y
archiva.

11.Recibe el oficio y los contratos de edicién, archiva
oficio.

12.Firma y sella (sancién juridica) los contratos de
edicion.
13.Remite a la Direccion de Publicaciones los

contratos de edicion sancionados mediante oficio
en original y copia. Obtiene acuse y archiva.

14.Recibe oficio y contratos de edicién sancionados,
fotocopia el oficio y turna fotocopia con los
contratos de edicién sancionados al Departamento
de Servicios Administrativos. Obtiene acuse y
archiva.

15.Recibe turnado, fotocopia del oficio y contratos de
edicion sancionados para efectuar su registro ante
el Indautor. Archiva copia del turnado y fotocopia
del oficio.

16.Llena forma de tesoreria para el registro de los
contratos de edicion. Realiza el pago en el banco.

17.Elabora relacion de contratos de edicidén en original
y copia. Envia al Indautor relacion de contratos, los
contratos y forma de tesoreria. Obtiene acuse en
copia de la relacion de contratos y archiva.

18.Firma acuse y recibe contratos, relacion de

contratos y forma de tesoreria.

19.Registra contratos e informa telefébnicamente al
Departamento de Servicios Administrativos que los
contratos fueron registrados y que debe pasar a
recoger originales dos, tres y cuatro de cada
contrato registrado y relacion de contratos. Acusa
en la copia de la relaciébn de contratos.
copia y original uno de cada contrato.

Archival

Oficio

Oficio

Turnado

Forma de tesoreria

Relaciéon de
contratos
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Elaboraciéon de Contrato de
Edicion

P: 2
Hoja: 9
De: 12

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

D.S.A.

Autor

D.S.A.

D.P.E.

20.Informa a la Direccién para que envie al gestor y
recoja en Indautor originales dos, tres y cuatro de
cada contrato y relacion de contratos, archiva
original cuatro de cada contrato en el expediente
correspondiente y envia original dos a la oficina del
Abogado General del IPN y original tres para el
autor.

21.Cita telefénicamente al autor para entregarle el
original tres del contrato registrado.

22.Recibe original tres del contrato registrado y lo
archiva.

23.Informa al Departamento de Procesos Editoriales
con memorandum en original, copia y anexa la
relacion de contratos que puede comenzar la
edicién de los titulos de la relacion de contratos.
Obtiene acuse y archiva.

24.Recibe memorandum y relacion de contratos, los

archiva y comienza la edicibn de las obras
relacionadas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
F.;i" TIT
i

Memorandum
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Elaboracion de Contratos de Edicién

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE
PROCESOS EDITORIALES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AUTOR

( INICIO )

1

Informa al

Departamento de
Servicios
Administrativos la
intencién de editarla
obra

Memorandum

(]

v 2

Solicita al autor los
documentos

+ 3

Entrega Departamento
de Servicios
Administrativos la
documentacion
solicitada

Certificado
Derechos de

Comprobante
domilio

Identificacion
Oficial

Genera el Contrato de
Edicién y se establecen
las condiciones

Certificado
Derechos de
Autor
Comprobante
domicilio

Identificacion

V

Firma Contrato de
Edicion

Envia a la Direccion de
Publicaciones los
contratos para firma

* 7

Recibe y firma contrato
de edicion

Memorandum

Recibe contrato firmado
por la Direccién de
Publicaciones

Memorandum C

Contrato 0 1

edicion
02

Envia contratos de
edicion al
Departamento de
Servicios
Administrativos

Contrato
Edicion

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Elaboracion de Contratos de Edicién

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ABOGADO GENERAL

7.

Envia el contrato al
Abogado General

Oficio O !

Contrato (0]

=

y 14

Recibe para efectuar
registro al INDAUTOR

Contrato
edicié

—.

Llena forma de
Tesoreria y realiza el
pago en el banco

Forma
. O
Tesoreria

&)

Recibe contratos y

Envia contrato al
Abogado General

Contrato

Firmay sella los
Contratos de Edicion

turna a departamento
de Servicios
Administrativos

Oficio (9]
‘ '!
(¢}

Remite a Direccién de
Publicaciones los
contratos de Edicién
sancionados

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Elaboracion de Contratos de Edicién

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

.

DEPARTAMENTO DE
PROCESOS EDITORIALES

AUTOR

17

Elabora relacién de
contratos y envia al
INDAUTOR

Relacién de
contratos

Contrato
edicié

X 20

Recibe Contratos de
Edicién, envia copias

pertinentes

Contrato
edicién

Relacion
contratos

v =

Cita telefénicamente al

. ) — contratos, contratos y
restantes a instancias

Recibe relacion de
contratos, contratos y
forma de Tesoreria

Forma
Tesoreria

Contrato
edicion

Relacion
contratos

v 19

Recibe relacion de

forma de Tesoreria

Relacion
contratos

autor para entrega de
Contrato de Edicion

Recibe Contrato de
Edicién registrado

Contrato

v =

Recibe Contratos de
Edicién, envia copias
restantes a instancias
correspondientes

Contrato
edicione

\ 4 24

Recibe memorandum y
relacion de contratos,

edicion

comienza con la edicién
la obra

Memorandum

Relacion de
contratos

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO P: 3
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 21
- J
PROCESO EDITORIAL E INDUSTRIA}L DE LOS TiTULOS DEL FONDO DEL
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
( Tiempo Promedio del procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision: )
60 dias I Diciembre de 2009 I
é Direccién de Publicaciones Direcéiélr‘1 dé'PIa_neacmn 1 : 1 I.I,.N
L[ 16| El
Lic. Arturo Salcido Beltran Lic. Behito Reygs Gutiérrez - | |
- Director | _ Director — : .._‘. /J
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INSTI,TUTO Procedimiento: Proceso Editorial e Industrial de P: 3

POLITECNICO los Titulos del Fondo del Instituto Politécnico Hoja: 2

NACIONAL Nacional De: 21
Objetivo

Corregir el estilo, la tipografia del original, las pruebas, las contrapruebas y pruebas finas de
la obra, asi como la formar y disefiar los interiores y portada y transformarla en obra editorial.

Normas de Operacién
Ley Federal del Derecho de Autor

Los editores e impresores deberan hacer constar en forma y lugar visibles los datos de
edicion de las obras que publiquen y que la Ley respectiva ampara.

Capitulo |

- La obra podra hacerse del conocimiento publico mediante los actos que se describen a
continuacion:

[l Publicacion: La reproduccion de la obra en forma tangible y su puesta a disposicion
del publico mediante ejemplares, o su almacenamiento permanente o provisional por
medios electronicos, que permitan al publico leerla o conocerla visual o tactil o
auditivamente.

(Art. 16)

- Las obras protegidas por esta Ley que se publiquen, deberan ostentar la expresion
“Derechos Reservados”, o su abreviatura “D.R.”, seguida del simbolo ©; el nombre
completo y direccién del titular del derecho de autor y el afio de la primera publicacion.
Estas menciones deberan aparecer en sitio visible. La omisién de estos requisitos no
implica la pérdida de los derechos de autor, pero sujeta al licenciatario o editor
responsable a las sanciones establecidas en la Ley.

(Art. 17)

Capitulo Il

- Los editores deben hacer constar en forma y lugar visibles de las obras que publiquen,
los siguientes datos:

a  Nombre, denominacién o razén social y domicilio del editof:|[!/™0 ol iTechis 8
b Afo de la edicion o reimpresion. [ g J
o Numero ordinal que corresponde a la edicion o relmpresqn guando; esto  sea

posible, y . : _ "
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INSTI,TUTO Procedimiento: Proceso Editorial e Industrial de P: 3
POLITECNICO los Titulos del Fondo del Instituto Politécnico Hoja: 3
NACIONAL Nacional De: 21

d Numero Internacional Normalizado del Libro (ISBN), o el Numero Internacional
Normalizado para Publicaciones Periddicas (ISSN), en caso de publicaciones
periddicas.

(Art. 53)

- Los impresores deben hacer constar en formay lugar visible de las obras que impriman:

a Su nombre, denominacion o razon social,
b Sudomicilio, y
c La fecha en que se termind de imprimir.
(Art. 54)

Procedimiento Editorial y de Distribucidon de las Publicaciones del Instituto Politécnico
Nacional.

- La Direccién de Publicaciones pondra a disposicién de los 6rganos editores un Manual
para la elaboracion y presentacion de originales, en el caso de que dichos 6rganos
decidan utilizar los servicios de esta Direccion, para la impresion y encuadernacion de
sus titulos.

(Art. 16)

- Las publicaciones deberan contener en la portada, en el lomo y en la cuarta de forros el
escudo del Instituto Politécnico Nacional, cuyas caracteristicas seran las que establece
el titulo décimo primero de su Reglamento interno, evitando siempre el uso de colores
distintos a los previstos a dicho ordenamiento. El color guinda sera el 222-C de la Guia
de Pantone.

(Art. 30)

- El contenido de las publicaciones periddicas debera ser aprobado por el érgano editor
respectivo, respetando el libre ejercicio de expresién de los autores, quienes deberan
ajustarse a la politica editorial fijada por la Comision. Esto no implica el deslinde de
responsabilidades de los autores respecto de lo asentado en su obra.

(Art. 35)

- Cuando algun o6rgano editor decida suspender una publicacion peridédica o modificarla,
debera notificarlo por escrito a la Comisién, a través de la Direccién de Publicaciones,
aduciendo las razones que la motivaron.
(Art. 37)
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INSTI,TUTO Procedimiento: Proceso Editorial e Industrial de P: 3
POLITECNICO los Titulos del Fondo del Instituto Politécnico Hoja: 4
NACIONAL Nacional De: 21

oQ HT0O OO TwW

a

Politicas de Operacion

- Toda solicitud de edicion es de caracter institucional y sera sometida a la consideracion
de la Comisién Editorial, ademas de las que por convenios se tengan con otras
instituciones nacionales o extranjeras.

- Todas las ediciones e impresos del IPN se sujetaran a la siguiente clasificacion:

Libros de texto, consulta y cultura

Apuntes y practicas de laboratorio

Estudios y proyectos de investigacion cientifica y tecnologica
Ediciones oficiales

Publicaciones periddicas

Impresos para usos institucionales y administrativos

Impresos por convenios

El trabajo de correccion de estilo y disefio de portada es simultaneo.

- El material a editar debe someterse a las siguientes revisiones:

Las primeras pruebas es la revision gramatical a la que se sujeta el material
obteniendo observaciones para su correccion.

Las segundas pruebas surgen después de haber realizado las correcciones de las
primeras pruebas y donde se revisa nuevamente el material sefialando nuevas
correcciones.

Las pruebas finas es el paso final, es la Gltima revision del material y donde ya se
realizaron las ultimas correcciones que surgieron de las segundas pruebas. El
material esta listo para formar lo que es el original mecéanico de la obra.

Las primeras y segundas pruebas son desechadas y utilizadas por los demas
departamentos como hojas de rehuso.

La obra se transformara en material mecanico para efectuar su proceso industrial y
tendran que atravesar por distintos tratamientos:

Al material mecanico se le sacan los negativos. Los negativos, después de ser
retocados, se trasladan a transporte. Transporte elabora el laminado que, tratado
en la maquina, se transformara en los pliegos impresos.

El original mecénico y los negativos, al dejar de utlllzarsé quédan bajo resguardo,
del Departamento Procesos Editoriales. | | J

: [ 1b DIC, 2009 } g
Se debe realizar un cotejo contra dummy y la obra, para realizar el tiraje. ‘ |
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INSTI,TUTO Procedimiento: Proceso Editorial e Industrial de P: 3
POLITECNICO los Titulos del Fondo del Instituto Politécnico Hoja: 5
NACIONAL Nacional De: 21

i Realizado el laminado y logrando obtener un buen pliego, se desecha el dummy.

j Las ediciones oficiales y publicaciones periddicas del IPN evitardn la exaltacién
personal.

k Las solicitudes de edicion e impresion de las Unidades Responsables se sujetaran
al programa editorial de la Direccidbn de Publicaciones, a las instrucciones
superiores, 0 a ambos.

| El plastificado de la portada se realizara en talleres externos a de la Direccion de
Publicaciones, previo a la encuadernacién del libro.

m Los archivos electrénicos se resguardan hasta que el trabajo editorial llega a su fin.

n Las UR que soliciten la edicién o impresion de materiales deberan entregar en el
almacén de materias primas de la Direcciébn de Publicaciones los insumos
necesarios para atender su solicitud.

o Al terminar el procedimiento las primeras pruebas y las segundas pruebas se
desecharan, y los documentos como los originales mecéanicos y los negativos se
archivaran bajo responsabilidad del Departamento de Procesos Editoriales.

Los criterios editoriales para los libros que publicara el IPN, seran tomados textualmente
del libro Manual de Presentacion de Originales, de la autora Carmen Sanchez Crespo,
publicado por el IPN en noviembre de 2003.

La hoja de costos de una obra del Fondo Editorial del IPN se realiza con base en el tipo
de materiales utilizados, es decir, el papel interior y exterior, negativos para interior y
forro, transporte a lamina, tintas y plastificado de pasta.

Se consideran reimpresiones a aquellos libros que no modifican su contenido (en comun
acuerdo con el autor), por lo tanto no se agregard o limitara la informacién para el
mismo.

Los libros para reimpresion serdn sometidos Unicamente a una revision de correccion de
estilo y de no encontrarse errores se utilizaran los mismos negativos de la edicién
anterior, y se aplicara el proceso industrial a partir del transporte a lamina.

Los libros reeditados son aquellos que sufren modificaciones én su contenldo y sel Ies
realizara el proceso de correccién de estilo y de formacién para mtegrar la nueva
informacion al formato del libro. J | 10 DIC. 2009 |

1
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INSTI,TUTO Procedimiento: Proceso Editorial e Industrial de P: 3
POLITECNICO los Titulos del Fondo del Instituto Politécnico Hoja: 6
NACIONAL Nacional De: 21

- Los autores, al recibir sus pruebas para revisar las correcciones propuestas por la
Direccion de Publicaciones, tendran cinco dias habiles, y de no entregarlas en este plazo
a esta Direccion se dard como aceptadas las correcciones y continuara la edicion de su
obra.

- Las observaciones generadas por el autor deberan hacerse sobre las pruebas finas o en
hojas anexas al lugar en el que se realizaran, donde claramente deberan estar
detalladas para su adecuada interpretacion.

- Las caracteristicas finales de cada libro impreso seran las que se indiquen en la solicitud
de impresion y se tendran que verificar durante el proceso industrial y al final del mismo
la calidad del papel y la impresién de los interiores y los forros, el tamafio final y el
namero de péaginas y de pliegos.

- Ademas de las inspecciones que se realizan durante el proceso de impresion, cada area
del Departamento de Produccion sera responsable de muestrear un 10% del tiraje en
distintos momentos durante su labor, con el objetivo de encontrar defectos en los libros.
Para todos los libros se llenara el formato de inspeccién, es decir, se encuentren o no se
encuentren defectos. Para el caso de que no se encuentren defectos en algin proceso
de la impresion se mencionara sin defectos.

- En caso de encontrar defectos se numerardn y se especificaran en el formato de
inspeccién de calidad para informarlo al jefe del Departamento de Produccién, para que
éste evalle el o los defectos y el retrabajo para reponer los ejemplares que podrian salir
defectuosos o terminados de forma que no cumplan con las especificaciones de la
solicitud de impresion.

- Sera responsabilidad del Departamento de Produccién el retrabajo y/o de desechar los
ejemplares con defecto.

P22
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INSTI,TUTO Procedimiento: Proceso Editorial e Industrial de P: 3
POLITECNICO los Titulos del Fondo del Instituto Politécnico Hoja: 7
NACIONAL Nacional De: 21

\
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T

Departamento de
Proceso Editoriales
(D.P.E.) (Direccion
de Publicaciones)

Area de Formacion
y Disefio (D.P.E.)

Area de Correccion
de Estilo (D.P.E.)

Area de Formacion
y Disefio (D.P.E.)

Area de Correccion
de Estilo (D.P.E.)

Area de Formacion
y Disefio (D.P.E.)

10.

Recibe del Departamento de  Servicios
Administrativos ~ memorandum en  original
informando los datos de las obras para su
edicién. Archiva memorandum y acusa en la
copia.

Registra en el formato registro de control de
obras, programa su edicién y asigna ndamero
ISBN (Numero Internacional Normalizado del
Libro) de la obra, anota datos en el registro de
edicién y lo archiva.

Asigna personal del area de correccion de estilo y
del area de formacion y disefio, para que la obra
sea corregida, formada la version electronica del
archivo electronico y disefiada la portada.

Disefia la portada de acuerdo con el contenido de
la obra y da formato al archivo electronico e
imprime las primeras pruebas y envia al Area de
Correccion de Estilo.

Revisa gramaticalmente la obra (ortografia,
sintaxis, sentido de la obra, contenido). Realiza el
marcaje de las primeras pruebas.

Envia las primeras pruebas al Area de Formacion
y Disefio y explica al formador detalladamente las
observaciones.

Realiza las correcciones pertinentes e imprime
las segundas pruebas y regresa al Area de
Correccion de Estilo.

Realiza el cotejo de las primeras pruebas con las
segundas para verificar que las correcciones
fueron realizadas y marca las observaciones en
las segundas pruebas.

Envia al Area de Formacion y explica las nuevas
observaciones.

Realiza las correcciones e imprime las pryebas;
finas y la portada, las envia con las segundas
pruebas al Area de Correccién de Estilo.

,‘ W

16 DIC, 2009 |

Registro de control
de obra

Primeras Pruebas

Segundas pruebas

Portada """
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INSTI,TUTO Procedimiento: Proceso Editorial e Industrial de P: 3
POLITECNICO los Titulos del Fondo del Instituto Politécnico Hoja: 8
NACIONAL Nacional De: 21

\
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T

Area de Correccion
de Estilo (D.P.E.)

Area de Formacion
y Disefio (D.P.E.)

Area de Correccion

de Estilo (D.P.E.)
D.P.E.

Area de Correccion
de Estilo (D.P.E.)

Area de Formacion
y Disefio (D.P.E.)

Area de Correccion

de Estilo (D.P.E.)

D.P.E.

Autor

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Coteja las pruebas finas con las segundas
pruebas y verifica que no existan nuevas
observaciones.

¢ Existen observaciones?

Si: Hace el marcaje correspondiente y envia al
Area de Formacion y Disefio, y explica las nuevas
observaciones.

Corrige e imprime las hojas que tuvieron
observaciones y envia al Area de Correccién de
Estilo. Pasa a la actividad 11.

No: Envia al Departamento de Procesos
Editoriales las pruebas finas y la portada.

Asigna las pruebas finas y la portada a un
corrector de estilo distinto al que hizo la primera y
segunda revision.

Realiza una revision final.

¢ Existen observaciones?

Si: Realiza el marcaje correspondiente y envia al
Area de Formacion y Disefio.

Realiza las correcciones e imprime Unicamente
las hojas que tuvieron observaciones y las remite
al Area de Correccion. Archiva temporalmente la
portada. Pasa a la actividad 16.

No: Envia las pruebas finas al Departamento de
Procesos Editoriales. Archiva temporalmente la
portada.

Recibe pruebas finas y concerta telefénicamente
una cita con el autor para revisar y dar el Vo. Bo.
a las pruebas finas y elabora en original y copia el
formato de aceptacién de correcciones.

Asiste y revisa las pruebas finas de la obra.
|' M5
¢ Existen observaciones por parte del autor? o

Si: Realiza las observaciones correspondientes|y
las entrega al Departamento de PrOCesés
Editoriales. | ke

Pruebas finas

Portada

Pruebas finas

Portada

Aceptacion de
correcciones

Bruebas finas con,J
observamones |
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Area de Correccion
de Estilo (D.P.E.)

Area de Formacion
y Disefio (D.P.E.)

Area de Correccion
de Estilo (D.P.E.)

Autor

D.P.E.

Area de Formacion
y Disefio (D.P.E.)

D.P.E.

Area de Formacion
Mecanica (D.P.E.)

D.P.E.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Correccion de Estilo.

Hace el marcaje correspondiente y envia al Area
de Formacion y Disefio, y explica las nuevas
observaciones.

Corrige e imprime las hojas que tuvieron
observaciones y envia al Area de Correccién de
Estilo con la portada.

Revisa las correcciones y envia al Departamento
de Procesos Editoriales las pruebas finas y la
portada. Pasa a la actividad siguiente.

No: Firma las pruebas finas y el original y la copia
del formato de aceptacion de correcciones.
Entrega al Departamento de Procesos Editoriales
las pruebas finas y el original del formato de
aceptacion, archiva copia.

Recibe y envia al Area de Formacion Mecanica
las pruebas finas para armar el dummy y el
original mecéanico e informa telefébnicamente al
area de formacion y disefio para que haga los
positivos de la portada. Archiva el original del
formato de aceptacion.

Imprime positivos de la portada y los envia al
Departamento Procesos Editoriales con los
archivos electronicos de la obra para su
resguardo.

Recibe positivos de la portada y archivos
electronicos. Envia el original mecéanico al Area
de Formacién Mecéanica y archiva los archivos
electronicos.

Arma el original mecanico y dummy que archiva
temporalmente. Regresa al Departamento de
Procesos Editoriales los originales mecéanicos.

Envia al Area de Fotolito los originales mecanicos; |
para la elaboracion de negativos de la obra yrde -

la portada.
,‘ 1

INSTITUTO Procedimiento: Proceso Editorial e Industrial de | P: 3
POLITECNICO los Titulos del Fondo del Instituto Politécnico Hoja: 9
NACIONAL Nacional De: 21
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T
D.P.E. 23. Recibe observaciones y las envia al Area de

Pruebas finas

Portada

Positivo de la
Portada

Original mecanico

Dummy

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Procedimiento: Proceso Editorial e Industrial de | P: 3
POLITECNICO los Titulos del Fondo del Instituto Politécnico Hoja: 10
NACIONAL Nacional De: 21
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T
Area de Fotolito 33. Recibe y fotografia mecanicamente los originales |Negativos
(D.P.E) mecanicos y revela los negativos. Archiva los
originales mecénicos.
34. Envia los negativos al Departamento de Procesos
Editoriales para retocar los negativos.
D.P.E. 35. Recibe y retoca los negativos y los envia al Area
de Transporte a Lamina.
Area de Transporte | 36. Colocan el negativo sobre la lamina y realiza el [Laminas
a Lamina (D.P.E.) transporte a lamina. Informa telefénicamente al
Departamento de Procesos Editoriales la
finalizacion del proceso. Archiva los negativos.
Departamento de | 37. Elabora y remite solicitud de impresion en original (Solicitud de
Procesos y copia, en donde se especifica con claridad las |impresion

Editoriales (D.P.)

Departamento de

Produccion (D.

Prod.)

Almacén (D. Prod.)

D. Prod.

38.

39.

40.

41.

42.

caracteristicas de la obra (tipo y tamafo del
papel, orden de prioridad, y  otras
especificaciones técnicas), a éste documento se
anexan las laminas. Acusa en la copia de la
orden de produccion y la archiva.

Recibe y analiza la solicitud de impresion, para
determinar la claridad de las especificaciones.

¢, Son claras las especificaciones?

No: Aclara con el Departamento de Procesos
Editoriales. Pasa a la actividad 38.

Si: Solicita telefénicamente al Almacén el material
para la impresion e indica el nimero de solicitud
de impresién y la maquina que realizara el trabajo.
Archiva solicitud de impresion.

Entrega material solicitado al Departamento de
Produccion para realizar la orden trabajo. Elabora
orden de salida en original y copia. Recaba firma
de recibido en original y la archiva, entrega copia
al Departamento de Produccion.

Recibe el material y lo entrega a la rﬁé{‘t'ju_li!ﬁai“}?l*""
Archival—

correspondiente del Area de Impresion.

copia de la orden de salida. 1 |
| |

Orden de salida

SGE-DF-01-08/01
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INSTI,TUTO Procedimiento: Proceso Editorial e Industrial de P: 3
POLITECNICO los Titulos del Fondo del Instituto Politécnico Hoja: 11
NACIONAL Nacional De: 21
\
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T
Area de Impresion | 43. Coloca y acomoda los pliegos de papel y monta la
(D. Prod.) lamina en la prensa.
44. Ajusta la prensa e imprime una prueba y compara |Prueba de
contra el dummy y las especificaciones. impresion

Area de Doblado
(D. Prod.)

Area de Alzado (D.
Prod.)

Area de

Encuadernacion (D.

Prod.)

45.

46.

47.

48.

49.

¢La prueba es satisfactoria?

No: Evalla los problemas de la prueba de
impresion y pasa a la actividad 44.

Si: Da el Vo.Bo. e imprime el tiraje indicado de los
pliegos y la portada.

Separa y marca el lote impreso (pliegos)
anotandole el numero de solicitud de impresién y
el titulo de la obra. Pasa los pliegos al Area de
Doblado.

Recibe lote impreso y coloca el lote en la maquina
dobladora.

Ajusta la dobladora y realiza la prueba de
doblado.

¢ Existe error en la prueba?

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Si: Evalta los errores en la prueba de doblado.
Pasa a la actividad 49.

No: Da el Vo.Bo. y realiza el doblado de los
pliegos impresos y clasifica cada uno de ellos.

Envia pliegos impresos doblados y clasificados al
Area de Alzado de Pliegos.

Recibe y ordena secuencialmente los pliegos y
marca el primer pliego para identificar cada
ejemplar de la obra.

Realiza el alzado de pliegos y pasa al Area de
Encuadernacion.

Recibe los ejemplares alzados y la portada.

i!:i"‘jfjh'l': ".--; 0T

Ajusta la encuadernadora y hace la pruebade d
encuadernacion.

[Rrueba deq i
! encuadernaaon

Pliego impreso

Portada

Prueba de doblado

Pliego doblado

Libro alzado

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Proceso Editorial e Industrial de
los Titulos del Fondo del Instituto Politécnico
Nacional

P: 3
Hoja: 12
De: 21

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

Area de Refinado
(D. Prod.)

Area de Empaque
(D. Prod.)

D. Prod.

Area de Empaque
(D. Prod.)

D. Prod.

¢ Existe error en la prueba?

S57.

58.

59.

60.

Si: Verifica los errores de la prueba de
encuadernacion. Pasa a la actividad 56.

No: Realiza encuadernaciéon y envia al Area de
Refinado.

Recibe y refina los ejemplares y envia al Area de
Empaque.

Agrupa los ejemplares y revisa un 10% del tiraje.

¢, Hay libros defectuosos?

61

62.

63.

64.

65.

FIN DEL PROCEDIMIENTO R

. Si: Llena el formato de inspeccion de calidad y

menciona la cantidad de defectos y en que area
se suscitd, los envia al Departamento de
Produccion.

Recibe el formato de inspeccion de calidad vy
evalla los defectos. Instruye al personal
correspondiente para que los defectos sean
retrabajados y no se repitan los errores. Archiva
el formato de inspeccion. Pasa a la actividad
siguiente.

No: Empaca los ejemplares y anota en el paquete
el numero de la solicitud de impresion y el titulo
del libro. Informa  telefébnicamente  al
Departamento de Produccién que la obra esta
terminada.

Comunica telefonicamente al Departamento de
Operacién de Librerias que puede retirar el
producto terminado del taller.

Elabora salida de libros y hoja de costos en
original y copia, remite los documentos al
Departamento de Operacion de Librerias. Archiva
copia de la hoja de costos y de la salida de libros.

Libro

Inspeccion de
calidad

Salida de libros

Hoja de costos

SGE-DF-01-08/01




INSTITUTO o o _ .
POLITECNICO Procedimiento: Editorial e Industrial de los Titulo del Fondo del 13
NACIONAL Instituto Politécnico Nacional
21

DEPARTAMENTO DE PROCESOS EDITORIALES

AREA DE FORMACION Y DISENO | AREA DE CORRECCION DE ESTILO

( INICIO )

Recibe memorandum
con los datos de las
obras para su edicién

Memorandum [e)

— .

Reistra en controles,
programa la edicién y
asigna el ISBN

Registro Edicion 0

v v _ v

Revisa gramaticamente

Asigna personal para la Disefia la portada y da ;
T . . la obra, realiza el
formacién y correccion formato al archivo, marcaie de las
de la obra imprime primera prueba J

Primeras Pruebas

Archivo
electrénico

Archivo

Primeras o
electrénico

pruebas

Primeras
pruebas

7 Envia primeras pruebas
al area de formacion

con las observaciones

Realiza las correciones
pertinentes e imprime
segundas pruebas

Primeras o
prurbas

Primeras
pruebas

Segundas

pruebas Realiza el cotejo de

primeras contra
segundas pruebas,
marca observaciones

Primeras
pruebas

Envia formacion y |
explica las nuevas
observaciones

(=’

Segundas
pruebas

FP-4
SGE-DF-01-09/01




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Editorial e Industrial de los Titulo del Fondo del
Instituto Politécnico Nacional

DEPARTAMENTO DE PROCESOS EDITORIALES

AREA DE FORMACION Y
DISENO

AREA DE CORRECCION DE
ESTILO

19.

Elabora oficio firmado

por la direccién de las
UR'’s para enviar a
dictaminar

Primeras
pruebas

Pruebas finas

Portada

I

Corrige e imprime las
hojas que tuvieron
observaciones y envia
a correccion

Pruebas finas

Portada

Coteja las pruebas
finales contra las
segundas y verifica

Primeras
pruebas

Prueba
fina

Portada

¢Existen

observaciones?

12

Coteja las pruebas

finales contra segundas
y las verifica

Pruebas finas

14

Envia al Departamento

1 s

de Procesos Editoriales
las pruebas finas y la
portada

Pruebas finas

Portada

Asigna kas pruebas
finsay la portada a un
corrector distinto al
interior

Pruebas finas

Portada

@ v 16

Realiza la revision final

Pruebas
finas

Portada

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO _— . L . ,
POLITECNICO Procedimiento: Editorial e Industrl_a! de_ los Tltl_JIo del Fondo del 15
NACIONAL Instituto Politécnico Nacional
21
DEPARTAMENTO DE PROCESOS EDITORIALES
AUTOR
AREA DE CORRECCION DE AREA DE FORMACION Y
ESTILO DISENO
No
¢ Existen
observaciones?
17 ¢ 18
Realiza el marcaje R_ealiza Ia_\s .
correspondiente y envia correlcmonQS € Imprime
a formacion f as hOJas_ con
observaciones
:r::zbas Pruebas finas
Portada Portada
A\ 4 19 ¢ 20 ¢ 21
Recibe pruebas finas, Asiste a cita y revisa las

Pasa las pruebas finas
al Departamento de
Procesos Editoriales

concerta cita con autor
para revisar da Vo. Bo.

pruebas finas

Pruebas finas

Correcciones o Correcciones

¢ Existen
correcciones?

¢ 24 ¥ 23

Recibe observaciones y
envia al area de
correccion de estilo

Realiza observaciones
y las entrega al
Departamento de
Procesos Editoriales

Hace el marcaje
corespondiente y envia
al area de Formacion

Pruebas finas con
observacione;

Pruebas finas con
observacione

Pruebas finas con
observaciones

1 -

Corrige e imprime las
* 26 hojas con I
observaciones y envia | I
) ) al Area de Correccion T e
Revisa correcciones y IHE | E Sl
las pruebas finas, envia Prucbas finas con {

al Departamento de observaciones

Procesos Editoriales

(=’

FP-4
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INSTITUTO o e _ ;
POLITECNICO Procedimiento: Editorial g Industrl_a! de_ los Tltl_JIo del Fondo del 16
NACIONAL Instituto Politécnico Nacional
21
DEPARTAMENTO DE PROCESOS EDITORIALES
AUTOR

AREA DE CORRECCION DE
ESTILO

AREA DE FORMACION
MECANICA

o1 .

Firma pruebas finas y
formato de aceptacion
de correcciones

Pruebas finas,

Correcciones

1 .

Envia al Aarea de
Formacion Mecéanica
las pruebas finas, arma
el Dummy y original
mecéanico

Pruebas finas

Correcciones
(9]

1 .

Imprime positivos de la
portada y la envia al
Departamento de
Procesos Editoriales

Positivos de
portada

h 4 3

Recibe positivo de
portada y envia al Area
de Formacién Mecéanica

Positivos de

Archivo
electrénico

* 31

Arma el original
mecénico y el Dummy
al Departamento de
Procesos Editoriales

Original
mecéanico

32

A 4

Envia al Area de
Fotolito los originales
mecanicos y positivos

de portada

Original
mecénico

Portada

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO . e ) 3
POLITECNICO Procedimiento: Editorial e_ Industrl_a! dg los Tltl_JIo del Fondo del 17

NACIONAL Instituto Politécnico Nacional
21

DEPARTAMENTO DE PROCESOS EDITORIALES

AREA DE TRANSPORTE A
LAMINA

AREA DE FOTOLITO

33

Recibe fotografia
mecéanicamente
originales y revela
negativos

Original
mecénico

Negativos

ﬁ 34 + 35

Recibe y retoca los
negativos y envia al
Area de Transporte a
Lamina

* 36

Coloca el negativo
sobre la lamina 'y
realiza el transporte a
lamina

Envia al Departamento
de Procesos Editoriales
para retocar los
negativos

Negativos

Negativos

Negativos

y 37

Elabora y remite
solicitud de impresion,
especifica
caracteristicas

Lamina

Solicitud
impresion

— 19

Recibe y analiza la
solicitud de impresion
para determinar la
calidad de las
especificaciones

Solicitud
impresion

Si

2Son claras las
especificaciones?

39 [ JGIHON IE ANEACICYN ‘

Recibe y analiza la |
solicitud de impresion | : E M aana |
1 | J - { i

para determinar la
calidad de | ‘ |
especificaciones DR =i . il |
Solicitud | % | J:4D10) l
| b

impresion

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Procedimiento: Editorial e Industrial de los Titulo del Fondo del
Instituto Politécnico Nacional

AREAS DE IMPRESION

ALMACEN

AREA DE IMPRESION

40

41

Solicita telefénicamente
al Almacén el material
para impresion

Solicitud o
impresion

Entrega material
solicitado, elabora
orden de salida

v 42

Orden de
salida

Recibe del Almacén el
material y lo entrega a
la maquina
correspondiente

Orden de
salida

¢ 43

Coloca los pliegos de
papel y lamina en la
prensa

Lamina

Ajusta prensa e
imprime prueba y
compara contra dummy
y especificaciones

Dummy

Prueba de
impresion

¢Prueba
satisfactoria?

Evallia los problemas
de la prueba de la
impresion

Prueba de o
impresion

® o T o

Coloca los pliegos dde SR sy
papel y la lamina en la — bk =
prensa

o

Pliego
impreso

Portada

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Procedimiento: Editorial e Industrial de los Titulo del Fondo del

Instituto Politécnico Nacional

AREA DE IMPRESION

AREA DE DOBLADO

AREA DE ALZADO

AREA DE ENCUADERNACION

47

Separa y marca el lote

+ 48

impreso con el nimero
de solicitud de
impresion vy titulo de
obra

Pliego
impreso

Recibe lote impreso y
coloca en la maquina
dobladora

Pliego
impreso

— 319

Realiza la prueba
doblado

¢ Existe error en
prueba?

Evalua los errores en la
prueba de doblado

Prueba de
doblado

— .

Dael Vo. Bo.y realiza
el doblado de los
pliegos impresos

Prueba de o
impresion

I 52

Envia pliegos impresos
doblados y clasificados
al Area de Alzado

Prueba de o
impresion

X 53

Ordena
secuencialmente los
pliegos y marca el
primer pliego

Prueba o
impresion

ﬁ 54

Realiza el alzado de |
pliegos y pasa al area
de encuadernacion

Libro alzado

Recibe los ejemplares
alzados y la portada

=

Libro alzado

Portada

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO o e _ ;
POLITECNICO Procedimiento: Editorial g Industrl_a! de_ los Tltl_JIo del Fondo del 20

NACIONAL Instituto Politécnico Nacional
21

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

AREA DE ENCUADERNACION

AREA DE REFINADO

AREA DE EMPAQUE

19.

Ajusta la
encuadernacion y hace
prueba de
encuadernacion

Prueba
encuadernacién

No
¢ Existe error de
prueba?

Evallia los errores de la

prueba de
encuadernacion %

Prueba

encuadernacion

—

Realiza la
encuadernacion y envia
al Area Refinado

Libro

v 59

— .

Agrupa los ejemplares

Refina los ejemplares y
envia al area de
empaque

Libro

y revisa un diez por
ciento de los
ejemplares

Libro

¢Hay libros
defectuosos?

Llena Formato de

Inspeccion de Calidad,
envia al Departamento
de Produccién

Inspeccién de
calidad

(@)

62

y

Instruye al personal
para corregir errores y
no se repitan

Inspeccion de
calidad T

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO . e . ;
POLITECNICO Procedimiento: Editorial e Industrial de los Titulo del Fondo del

Instituto Politécnico Nacional

SGE-DF-01-09/01

NACIONAL
21
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
AREA DE EMPAQUE
Comunica
Empaca los ejemplares, telefénicamente al
anota en el paquete la Departamento de
solicitud de impresion y operacion de Librerias
titulo que puede retirar el
producto
Libro
\ 4 65
Elabora salida de libros
y Hoja de Costo y
remite al Departamento
de Operacion de
Librerias
Salida de
libros
FIN
[ ——
[ 1M CIONAL
el TR
i L : ’J
1]
| |
! | I| ‘
i
FP-4
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INSTI,TUTO P: 4
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 14
- J
RECEPCION, ACOPIO Y DISTRIBUCION DE LIBROS EN ALMACEN
( Tiempo Promedio del procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision: )
10 dias Diciembre de 2009
4 Direccién de Publicaciones Direcéiélnm .aele"Pléne;al‘cié_r; L 1 ‘. I.IN
Lic. Arturo Salcido Beltran Lic. Behito Reygs Gutiérrez' -~~~ = | i
- Director i »I?ilfectqr i : " "". /j
SGE-DF-01-06/01 it i - ‘__l'"F-P"»'i; L!
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INSTITUTO o ) . . . 2 P: 4

POLITECNICO Procedlm|entod.eRLei(t:)(ras§|grr]1,AAl\rcnc;;(J:lé)ny Distribucion Hoja: >

NACIONAL De: 14
Objetivo

Almacenar y distribuir el acervo bibliografico del Fondo Editorial del IPN que se encuentra en
el almacén, asi como controlar el ingreso y egreso, y mantener los inventarios
permanentemente actualizados.

Normas de operacion
Ley Federal de Derechos de Autor
Capitulo 1l

- Sino existe convenio respecto al precio que los ejemplares deben tener para su venta, el
editor estard facultado para fijarlo.
(Articulo 50)

Normas Basicas para la Administracion de Recursos Materiales y Financieros. Agosto 2002.

- Los almacenes de la Unidades Responsables deberan cumplir con las funciones basicas
de recepcion, registro y distribucién de bienes muebles y de consumo.
(W.1)

- Los almacenes deberan mantener en existencia, considerando minimos y maximos, los
materiales en suficiencia a fin de atender oportunamente los requerimientos para la
operacion de cada Unidad.

(W.3)

Procedimientos editorial y de distribucion de las publicaciones del Instituto Politécnico
Nacional.

XIII Establecer y optimizar los medios de distribucién con que cuenta el Instituto y procurar
gue el fondo editorial amplie su @mbito de difusion.
(Articulo 6)

SGE-DF-01-07/01



/

INSTITUTO o ) . . . 2 P: 4
POL ITECNICO Procedlm|entod.eRLei(t:)(ras§|grr]1,AAl\rcnc;;(J:lé)ny Distribucion Hoja: 3
NACIONAL De: 14

Politicas de Operacion
- Acopiar y clasificar adecuadamente los libros del Fondo Editorial del IPN.

- Mantener constantemente actualizados los registros de ingresos y egresos del almacén
en el Sistema de Administracion Empresarial.

- La hoja de costos de una obra del Fondo Editorial del IPN se realiza con base en el tipo
de materiales utilizados, es decir, el papel interior y exterior, negativos para interior y
forro, transporte a lamina, tintas y plastificado de pasta, no se consideran los insumos
ni la mano de obra.

- El precio del ejemplar se obtiene con base a la hoja de costos y es calculado por el
Departamento de Operacion de Librerias.

- El precio de lista de los libros del Fondo Editorial del IPN, se establecera con base al
costo unitario de la hoja de costos, mismo que se multiplicara por cuatro.

- El precio de venta de los libros del Fondo Editorial del IPN sera la mitad del precio de
lista.

- El precio de venta de las reimpresiones del fondo IPN no ser4 menor al precio anterior,
por lo tanto se tomara el precio de venta anterior y se aumentara el porcentaje en que
se incrementaron precio del papel, la tinta y el plastificado de la pasta.

- Realizar, por titulo, un registro manual en cardex, el cual debe de ser constantemente
actualizado a la par del Sistema de Administracion Empresarial (SAE).

- Realizar la reposicion de libros defectuosos o dafiados a las librerias y clientes.
- Las ventas directas son las que se realicen en el Almaceén.

- Las promociones se realizan a las novedades editoriales, nuevas ediciones y
reimpresiones de las obras del Fondo Editorial del IPN.

- Las reimpresiones se proponen dependiendo de la demanda que tenga el titulo en el
mercado.

- Laorden de entrega de regalias se elabora en tres tantos en original._-
| INSTITUTO POLITE

4‘ W 1b DIC, 2009 |

- Los depositos bancarios los realizan los encargados de las libreriasy son diarios.— J
|
|

SGE-DF-01-07/01
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Departamento de
Servicios
Administrativos
(D.S.A) (D.P)

Departamento de
Promocién y

Difusion Editorial
(D.P.D.E.) (D.P.)

¢La distribucién es para venta?

7.

¢ La distribuciéon es para promociones?

9.

10.

y sobre tiraje, archiva temporalmente el cardex.

Si: Reune al personal para organizar la
distribucion. Conecta con la actividad 21.

No: Verifica si la
promociones.

distribucion es para

No: Solicita al AlImacén los titulos para el pago de
regalias con una orden de entrega de regalias en
tres originales que entrega el autor. Pasa a la
actividad 16.

Si: Solicita los titulos para la promocion con; un

memorandum en original y copia al Departamentoj«:

de Operacion de Librerias. Acusa en copia del|
memorandum y la archiva. - ]

INSTITUTO o _ - . . . : 4
POLITECNICO Procedlm|ent(?j.eRL(-:;(t:)(reg<S:|(e)rr]1,A,Al\r?]%i):lgny Distribucion Hoja: 4
NACIONAL De: 14
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES e T ENT
Departamento de | 1. Recibe del Departamento de Produccion y archiva
Operacion de temporalmente la hoja de costos, comunica
Librerias(D.O.L.) telefébnicamente al Almacén para que proceda a
(D.P.) recoger el tiraje del Departamento de Produccion.
Firma salida de libros y la entrega al Almacén.
Almacén (D.O.L.) |2. Recibe salida de libros. Acude con la misma y el
vehiculo al Departamento de Produccion (ubicado
en otras instalaciones) y cuentan la cantidad de
libros que se transportan al Almacén.
3. Informa telefénicamente al Departamento de
Operacioén de Librerias la entrada de los libros al
almacén y los acomoda sobre tarimas en su
espacio correspondiente. Archiva salida de libros.
D.O.L. 4. Asigna clave y precio e informa al Almacén con un{Memorandum
memorandum en original y copia. Acusa en copia
del memorandum y la archiva.
Almacén (D.O.L.) |5. Firma acuse y recibe memorandum y lo archiva.
Da de alta en el Sistema de Administracion
Empresarial (SAE) los datos del libro (el titulo, el
autor, la clave, el precio y el tiraje).
6. Registra en un cérdex el titulo de la obra y el tiraje|Cardex

Orden de entrega
de regalias

SGE-DF-01-08/01




/
INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Recepcién, Acopio y Distribucion

de Libros en Almacén

: 4
Hoja: 5
De: 14

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

D.O.L.

Almacén (D.O.L.)

D.P.D.E.

D.O.L.

Autor

Almacén (D.O.L.)

Autor

D.S.A.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Firma acuse y recibe memorandum, lo fotocopia.
Archiva original del memorandum y envia la copia
al Almacén.

Recibe fotocopia del memorandum y la archiva.
Selecciona los titulos solicitados.

Elabora en el SAE la remision en original y dos
copias y entrega copia uno de la remisién y los
libros al Departamento de Promocion y Difusion
Editorial. Acusa en original y copia dos de la
remision, archiva la copia dos el original la entrega
al Departamento de Operacién de Librerias.
Actualiza el cardex y lo archiva temporalmente.

Firma el acuse y recibe copia uno de la remisién y
los libros, archiva remision.

Recibe original de la remision y la archiva. Fin del
Procedimiento.

Recibe y firma los originales de la orden de
entrega de regalias. Asiste y entrega al Almacén
los originales de la orden de entrega de regalias.

Recibe los originales de la orden de entrega de
regalias, da su Vo.Bo. y recopila la cantidad del
titulo.

Elabora en el SAE la remisién en original y dos
copias y entrega el original de la remision y el
original uno de la orden de entrega de regalias y
los libros al Autor. Acusa en las dos copias de la
remision, archiva copia uno de la remision y el
original dos de la orden del pago de regalias. El
original tres de la orden de entrega de regalias y
la copia dos de la remisibn lo entrega al
Departamento de Servicios Administrativos.
Actualiza el cardex y lo archiva temporalmente.

Firma acuse y el original de la remision y el

original uno de la orden de entrega de regalias y|
recibe los libros que le corresponden. | INSTITUTP POLITE

Recibe y archiva el original tres de la orden de

entrega de regalias y la copia dos de la re%misic}n.’
Fin del procedimiento. '

Remision

Cardex

Remisiéon

Cardex

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO .. ) . . .. ., : 4
POLITECNICO Procedlm|ent(?j.eRL(-:;(t:)(reg<S:|(e)rr]1,A,Al\r?]%i):lgny Distribucion Hoja: 6
NACIONAL De: 14
.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O

DOCUMENTO

Almacén (D.O.L.)

Cliente

Libreria (D.O.L.) 0
Centro de Apoyo a
Estudiantes (CAE)

D.O.L.

Almacén (D.O.L.)

D.O.L.

Departamento de
Procesos
Editoriales (D.P.E.)
(D.P.)

21. Verifica si la venta es para Librerias o CAE.
¢La venta es para Libreria o CAE?

22. No, es para venta directa: Asiste al Almacén y
solicita los titulos. Conecta con la actividad 36.

23.Si: Elabora solicitud de titulos en original y copia, y
la envia al Departamento de Operacion de
Librerias. Acusa en copia de la solicitud de titulos
y la archiva.

24. Recibe solicitud y la fotocopia. Archiva el original
de la solicitud de titulos y la fotocopia la envia al
Almaceén.

25. Recibe fotocopia de la solicitud de titulos y la
archiva. Consulta en el SAE para conocer si
puede cumplir la solicitud de titulos.

¢ Hay existencias?

26. Si: Atiende la solicitud, prepara los libros
solicitados y los etiqueta. Pasa a la actividad 33.

27. No: Informa al Departamento de Operacién de
Librerias el (los) titulo(s) agotado(s) con un
memorandum en original y copia. Acusa en copia

del memorandum y la archiva.

28. Firma acuse. Recibe memorandum y lo archiva.
Analiza la demanda del titulo para considerar su

reimpresion.
¢ Es pertinente su reimpresion?

29. Si: Comunica con un memorandum en original y
copia al Departamento de Procesos Editoriales la
necesidad de hacer un nuevo tiraje. Acusa en
copia del memorandum y la archiva.

30. Firma acuse. Recibe original del memorandum y
lo archiva. Atiende la solicitud de reimpresion.

Fin del procedimiento.

[iNsTiTUTD PoLITE

Solicitud de titulos

Memorandum

Memorandum

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Recepcién, Acopio y Distribucion
de Libros en Almacén

: 4
Hoja: 7
De: 14

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

D.O.L.

Almacén (D.O.L.)

Libreria (D.O.L.) 0
CAE

D.O.L.

Almacén (D.O.L.)

Cliente

31. No: Informa al Almacén con un memorandum en
original y copia, que no es pertinente el resurtido
del tiraje del titulo. Acusa en copia del
memorandum y la archiva.

32. Firma acuse. Recibe memorandum y lo archiva.
Da de baja los titulos en el SAE y en el cardex,
archiva cardex. Fin del procedimiento.

33. Elabora en el SAE la remision en original y dos
copias y entrega original de la remisién y los libros
a la libreria 0 CAE. Acusa en las dos copias de la
remision, archiva copia dos y la copia uno la
entrega al Departamento de Operacion de
Librerias.  Actualiza el céardex y lo archiva
temporalmente.

34. Firma acuse. Recibe el original de la remision y
los libros, archiva remision. Da de alta para su
venta en el SAE.

35. Recibe copia uno de la remisién y la archiva. Fin
del procedimiento.

36. Consulta en el SAE para conocer si puede cumplir
la solicitud de titulos.

¢, Hay existencias?

37. No, los titulos estan agotados: Informa al
Departamento de Operacidon de Librerias el (los)
titulo(s) agotado(s) con un memorandum en
original y copia. Acusa en copia del memorandum
y la archiva. Conecta con la actividad 27.

38. Si: Atiende solicitud y prepara los libros
solicitados.

39. Elabora en el SAE la remision en original y dos
copias y la entrega al cliente.

40. Recibe remisién en original y dos copias y realiza

el pago en el Departamento de Servicios|
Administrativos. | INSTITUTO POLITE(

Memorandum

Cardex

Remision

Céardex

Remision

SGE-DF-01-08/01
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(D.S.A)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO I _ - . — . : 4
POLITECNICO Procedlm|ent(?j.eRL(-:;(t:)(reg<S:|(e)rr]1,A,Al\r?]%i):lgny Distribucion Hoja: 8
NACIONAL De: 14
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES R
Departamento de | 41. Recibe remisién en original y las dos copias y|Factura
Servicios pago. Elabora factura en original y dos copias,
Administrativos archiva original de la factura con el original de la
(D.S.A) (D.P.), remision. Entrega al cliente dos copias de la
Area de Finanzas factura y la remision avalada por el Area de
Finanzas.
Cliente 42. Firma de conformidad en el original de la factura y
recibe dos copias de la remision y dos copias de
la factura y entrega al AlImacén.
Almacén (D.O.L.) |43. Recibe dos copias de la factura y dos copias de la|Cardex
remision, entrega copia uno de la factura y de la
remision y los libros al cliente. Acusa en copia
dos de la remision y la factura, y los archiva.
Actualiza el cardex y lo archiva temporalmente.
Cliente 44. Firma acuse y recibe copia uno de la remision y
copia uno de la factura y los libros.
Area de Finanzas |45. Deposita en el banco la cantidad pagada por la
(D.S.A) venta de los libros a la cuenta de la Direccion de
Publicaciones.
Banco 46. Certifica el deposito y entrega la copia al|Certificado de
Departamento de Servicios Administrativos. depdsito
Area de Finanzas |47. Recibe y archiva la copia del certificado.

SGE-DF-01-08/01




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Recepcion, Acopio y Distribucion de Libros en

DIVISION DE COMERCIALIZACION DE LA OBRA EDITORIAL

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE

LIBRERIAS
ALMACEN
( INICIO )
h 4 1 ¢ 2

Recibe y archiva la
hoja de costos y

comunica el Almacén
que puede recoger los
libros

Salida de
libros °
Hoja de o
0Stos.

e

Recibe y archiva la
hoja de costos y

Acude al
departamento de
Produccién y cuenta

los libros a transportar
al Almacén
Salida
de libros Q

Informa
telefénicamente al

comunica el Almacén
que puede recoger los
libros

Memorandum o

Departamento la
entrada de libros al
Almacén

Salida
de libros

v s

Registra el tiraje y el
sobre tiraje en un
céardex

Cardex

Da de alta en el SAE
los datos del libro

Cardex

P, N
ZLa distribucion es’
para venta?

Si

Redne al personal
para organizar la
distribucién

3

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO

Procedimiento: Recepcidn, Acopio y Distribucion de Libros en
NACIONAL Almacén
DEPARTAMETLOREEiEg ERACION DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
] SERVICIOS PROMOCION Y DIFUSION
ALMACEN ADMINISTRATIVOS EDITORIAL
8
Verifica si la
distribumén es para
promociones

Firma acuse y recibe
memorandum,
fotocopia y envia al

v

9
. L Solicita al Almacén
¢La distribucion & los titulos para el
ara promocion?, .
pago de regalias
Si
' Borradorde o
image!
Operacion de
Librerias
Memorandum
* 11 12
m| Recibe fotocopia y
»

v w0

Solicita los titulos
para la promocién al
Departamento de

(]

Alamacén

Memorandum f

+ 15

Recibe remision y la
archiva

selecciona los titulos
solicitados

Memorandum

f

—

Elabora remisién y
entrega a
Departamentos

13

v

14

Recibe remision y los
libros

Remision C1

Remisién

SGE-DF-01-09/01

7.

Recibe y firma la
orden de entrega
asiste al Almacén

Orden de o1 | -
entrega, | ! E}
|
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

DEPARTAMENTO DE
PROCESOS EDITORIALES

Procedimiento: Recepcion, Acopio y Distribucion de Libros en

Almacén

11

14

ALMACEN

7,

AUTOR

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CLIENTE

Recibe orden de
entrega de regalias
dasuVo.Bo. Y
recopila los libros

Orden de o1
entrega ’ !

¥

Recibe orden de
entrega de regalias

l 19

da su Vo.Bo.Y
recopila los libros

Orden de o1

entrega, ’ !!

M!l
2

Cardex

\/

7.

Verifica si la
distribucién de venta
es en librerfas o

CAE's

a distribucién es &
{brerias o CAE's2

Recibe orden de
entrega de regalias

l 20

da su Vo.Bo. Y
recopila los libros

Orden de o1
entrega,

=

Recibe orden de
entrega de regalias
da su Vo.Bo. Y
recopila los libros

Orden de 03
entrega,

v 22

SGE-DF-01-09/01

Venta directa asiste al

Almacén y solicta
titulos
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Recepcidn, Acopio y Distribucién de Libros en

Almacén

LIBRERIAS

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

DEPARTAMENTO DE

Elabora solicitud de

libros y envia al

Departamento de
Operacién de

Librerias

Solicitud

Recibe salida 'y

Recibe la solicitud
Consulta en el SAE

para conocer si puede

materiales

Solicitud

Elabora oficio
invitacion para
expositores y envia a
Direcci6n para firma

[¢]

Memorandum

Comunica al

6 28

cumplir con la
solicitud

Solicitud

Informa al
Departamento de
Operacion de

Librerias el titulo
agotado

Memorandum

Atiende solicitud y
prepara los libros

POLITECNICA
CENTRO DE APOYO A , E'B?S()C;ifss
ESTUDIANTES ALMACEN
23 ; 24 ; 25

l 30

Departamento de
Procesos Editoriales
la necesidad de hacer

un tirajes

Memorandum

A 4 3

[e]

1

Fotocopia oficio y
envia a los
expositores

Memorandum

o

Recibe la solicitud y la
atiende

) incio, o
invitacion

SGE-DF-01-09/01




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Recepcién, Acopio y Distribucién de Libros en
Almaceén

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

ALMACEN

LIBRERIA POLITECNICA/
CENTRO DE APOYO A

ESTUDIANTES

32

Recibe memorandum
da de baja en el SAE
y en el cardex

Memorandum O -I
Cardex Q
i 33

Recibe los libros y los

ﬁsn.

Recibe la remisién y

da de alta para su
venta en el SAE

Remisién o I!

los libros, da de alta
para su venta

Remision

y 3

Recibe copia uno de
la remision

Remision

Consulta en el SAE
para conocer si puede
cumplir con la
solicitud

Informa al
Departamento de
Operacién de
Librerias los titulos
agotados

3

ﬁsg

Informa al
Departamento de
Operacién de
Librerias los titulos
agotados

&

SGE-DF-01-09/01




INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Almacén

Procedimiento: Recepcion, Acopio y Distribucion de Libros en

CLIENTE

DEPARTAMENTO
OPERACION DE LIBRERIAS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ALMACEN

AREA DE FINANZAS

BANCO

; 40

Recibe remision y
realiza el pago en el
Departamento de

i

Elabora en el SAE la

Servicios
Administrativos

Remision

remisién y la entrega
al cliente

Remisién o !

v o

Firma de
conformidad, recibe
remision y factura,
asiste al Almacén

A A

Recibe remision y
pago, elabora factura
y entrega a cliente

Factura (;1!
L C1
A

; 44

Firma, acusa y recibe
remisién, factura y los
libros

A 43

Recibe remision y
pago, elabora factura
y entrega a cliente

Factura ci|

Factura C1]
1 c1
Remision

=t

v Cardex 2

c
=

v

Deposita en el banco
la cantidad de dinero
por la venta de libros

ﬁ%

Certifica el deposito

Certificado

de depositts

\

Recibe y archiva el
certificado de
deposito

Certificado [
de depositt,

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO P: 5
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 8
-
TRAMITE DE PAGO DE REGALIAS
Tiempo Promedio del procedimiento: Fecha de Elaboracion: echa de Revision:
[ 2 dias I Diciembre de 2009 I - i
aT IO
Direccién de Publicaciones Direcéién d;eII;'ane:;\c:i.éﬁ e
Lic. Arturo Salcido Beltran Lic. Bejnito Rey;§as (;uf;}érréi' I
Director = Qu'Prtnr - I

SGE-DF-01-06/01 | B Y™A
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INSTITUTO P: 5

POLITECNICO Procedimiento: Tramite de Pago de Regalias Hoja: 2

NACIONAL De: 8
Objetivo

Elaborar un instrumento que facilite a los autores cobrar las regalias por la edicion de sus
obras en el Instituto Politécnico Nacional.

Normas de Operacién

Ley Federal del Derecho de Autor

El contrato de edicion debera contener como minimo el nimero de ediciones, o en su
caso, reimpresiones, que comprende; la cantidad de ejemplares de que conste cada
edicion; si la entrega del material es 0 no en exclusiva y la remuneracion que deba
percibir el autor o el titular de los derechos patrimoniales.

(Art. 47)

Procedimiento Editorial y de Distribucion de las Publicaciones del Instituto Politécnico
Nacional.

De los convenios y contratos en materia editorial.

Capitulo 111

Determinar el precio unitario de las publicaciones del Instituto, incluidas las que editen o
reediten los 6rganos editores conforme a las disposiciones que sobre el particular dicte
la Comision.

(Art. 6)

Capitulo V

Los contratos o convenios de edicion deberan especificar el porcentaje para el pago de
regalias acordado, el cual podra realizarse en efectivo o en especie.
(Art. 25)

Los contratos o convenios de coedicién que se suscriban, de acuerdo con lo aprobado
por el Abogado General, deberan contener, invariablemente, las obligaciones vy
facultades de cada una de las partes, los mecanismos para la fijacion de precios y el
reparto proporcional de la edicion, asi como el nimero de ediciones 0, en su caso,

reimpresiones que comprende, la cantidad de ejemplares de que consta cada edicion, si.
la entrega del material es o no exclusiva y la remuneracion que/ deba perCIblr el autor 0 el
titular de los derechos patrimoniales. | :

(Art. 28) | | 16 DIC. 2009 |

|
|
SGE-DF-01-07/01 | PRELAZ 0D | A AifF':l'b-L
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INSTI,TUTO P: 5
POLITECNICO Procedimiento: Tramite de Pago de Regalias Hoja: 3
NACIONAL De: 8

- La Direccion de Publicaciones y el Abogado General, con base en los contratos o
convenios de coedicién, supervisaran el cumplimiento de las liquidaciones a que tenga
derecho el Instituto y que la venta de los ejemplares que se entreguen a los coeditores
no lesione el patrimonio politécnico ni vulnere el prestigio académico de la Institucion.
(Art. 29)

Politicas de Operacion

- El Departamento de Operacion de Librerias notificara al Departamento de Servicios
Administrativos los titulos del Fondo Editorial del IPN que entran al Almacén con una
nueva edicion o reimpresion, para la revision del tramite de regalias establecido en el
contrato de edicion.

En el caso de las regalias en especie, la Division de Comercializacion de la Obra
Editorial estara obligado a comunicarse con el autor y solicitarle que asista a cobrar sus
regalias.

- Cuando se establezca en el contrato de edicion que el pago de las regalias sera en
efectivo, el autor solicitara el pago correspondiente siempre y cuando hayan transcurrido
seis meses 0 mas de la salida a la venta del titulo o del ultimo pago de regalias.

- El Departamento de Servicios Administrativos solicitara a los autores una identificacion
oficial vigente para iniciar el tramite.

SGE-DF-01-07/01 | IRECASIOS | UM ﬁ'frfF{'Ple
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INSTITUTO P: 5
POLITECNICO Procedimiento: Tramite de Pago de Regalias Hoja: 4
NACIONAL De: 8
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T

Departamento de
Operacion de
Librerias (D.O.L.)
(Direccién de
Publicaciones)

Departamento de
Servicios
Administrativos
(D.S.A) (D.P.)

Autor

Almacén (D.O.L.)

Autor

Almacén (D.O.L.)

D.S.A.

1. Informa telefénicamente al Departamento de
Servicios Administrativos del ingreso de la obra al
almacén de la Direccién de Publicaciones.

¢ El pago de regalias sera en efectivo?

2. No, en especie: Comunica telefébnicamente al
autor que puede cobrar sus regalias y concreta
cita.

3. Elabora en tres tantos en original la orden de
entrega de regalias de libros del almacén por 15%
del tiraje de la obra. Firma orden de entrega de
regalias.

4. Firma la orden de entrega de regalias y acude al
almacén con los tres originales de la orden de
entrega de regalias y entrega al almacén.

5. Recibe y firma los tres originales de la orden de
entrega de regalias.

6. Elabora en el Sistema de Administracion
Empresarial (SAE) remision en original y dos
copias, entrega ejemplares al autor y acusa en los
tres originales de la salida del almacén.

7. Firma de acuse en el original y las dos copias de
la salida del almacén y recibe sus ejemplares, la
copia dos de la salida del almacén y el original
tres de la orden de entrega de regalias.

8. Archiva los originales de la remision y de la orden
de entrega de regalias. Remite la copia uno de
cada documento al Departamento de Servicios
Administrativos.

9. Archiva la copia uno de la orden de entrega de
regalias y la salida del almacén en el expediente

correspondiente al titulo. Fin del procedimiento., - 7

Orden de entrega
de regalias

Remision

SGE-DF-01-08/01




/
INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Tramite de Pago de Regalias

P: 5
Hoja: 5
De: 8

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

D.O.L.

D.S.A.

Area de Finanzas
(D.S.A.)

Autor

Area de Finanzas
(D.S.A)

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Si: Solicita con memorandum en original y copia
un reporte de ventas de la obra al Departamento
de Operacion de Librerias. Acusa en copia del
memorandum y la archiva.

Recibe memorandum y archiva. Elabora reporte
de ventas en el SAE y memorandum en original y
copia, y envia al Departamento de Servicios
Administrativos. Acusa en copia del
memorandum y la archiva.

Recibe memorandum y reporte de ventas, lo
fotocopia y lo envia al Area de Finanzas del
mismo Departamento para gestionar el pago de
sus regalias. Acusa en copia del memorandum y
lo archiva.

Elabora cheque y pdliza de pago.

Informa telefébnicamente al autor para que recoja
el cheque.
Recibe cheque y firma pdliza de pago.

Archiva poliza de pago e informa telefénicamente
al Departamento de Servicios Administrativos que
el autor cobré sus regalias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Memorandum

Memorandum

Reporte de ventas

Cheque

Péliza
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Tramite del Pago de Regalias

DIRECCION DE PUBLICACIONES

( INICIO )

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

ALMACEN

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

AUTOR

A 4 1

Informa al
Departamento de
Servicios
Administrativos del

No

ingreso de la obra

Memorandum

v

Archiva un tanto de la
salida del almacén y
el vale de salida y

v s

2 El pago de regalias
€s en efetivo?,

Comunica
telefénicamente al
autor que puede
cobrar sus regalias

y 3

Elabora la orden de
entrega de regalias

— .

por el 15% del tiraje
de la obra

Orden de
entrega

Firma orden de
entrega de regalias
de libros y acude al

alamacen

Orden de
entrega

Recibe y firma la
orden de entrega de
regalias

Orden de
entrega

; 6

Elabora salida del
almacén y entrega
los ejemplares al

autor

Orden de

v 7

Recibe los ejemplares
y un tanto de la salida
del almacén y el vale

de salida

Orden de
entrega

Salida del
almacén

A 4 8

Archiva un tanto de la

envia

Orden de

salida del almacén y
el vale de salida y
envia

Orden de
entrega

Salida del
almacé

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO _— s . 7
NACIONAL Procedimiento: Tramite del Pago de Regalias
8

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

7.

; 11
Solicita al

Recibe solicitud y
Departamgnto de elabora de reporte de
) Opgramon de ventas a la Division fr
Librerias un reporte Comercializacion de
de venta de las obras la Obra Editorial

DIVISION DE COMERCIALIZACION DE LA OBRA EDITORIAL

5 DEPARTAMENTO DE
AREA DE FINANZAS OPERACION DE LIBRERIAS

Memorandum

(e]

(]

[Memorandum
Reporte de o
ventas

v o

Recibe reporte y
envia copia al
Departamento de
Servicios
Administrativos

Reporte de
ventas

y 13

Elabora cheque y
poliza de pago

Cheques o
o o
Péliza

Reporte de
ventas

* 14

Informa telefénica al
autor para que recoja
su cheque

. ‘ N IREGCION Dt Bl '"l‘

=
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INSTITUTO
POLITECNICO I R . 8
NACIONAL Procedimiento: Tramite del Pago de Regalias
8
DIRECCION DE PUBLICACIONES
AUTOR DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
? 15 ; 16
Archiva pdliza de
Recks cheue  ma ioncamente a1
Comercializacion
Cheque (] Péliza
Péliza o
@
FIN
f :i"” I |__:
N J
FP-4
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INSTITUTO P: 6
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 10
- J
SURTIDO DE LIBROS A LAS LIBRERIAS POLITECNICAS
( Tiempo Promedio del procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision: )
10 dias Diciembre de 2009
4 Direccién de Publicaciones Direcéiélnm .aele"Pléne;al‘cié_r; L 1 ‘. I.IN
Lic. Arturo Salcido Beltran Lic. Behito Reygs Gutiérrez' -~~~ = | i
- Director i »I?ilfectqr i : " "". /j
SGE-DF-01-06/01 it i - ‘__l'"F-P"»'i; L!
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INSTITUTO . ) . ) . . P: 6

POLITECNICO Procedimiento: Su;gﬁ:)égr?ié_;t;ros a las Librerias Hoja: 5

NACIONAL De: 10
Objetivo

Proveer de manera oportuna a la Librerias Politécnicas del material bibliografico, tanto del
acervo del Instituto Politécnico Nacional como de editoriales privadas para satisfacer la
demanda de sus usuarios.

Normas de Operacién

- Normas Bésicas para la Administracion de Recursos Materiales y Financieros,
Agosto 2002.

- Los almacenes de las Unidades Responsables deberan cumplir con las funciones
basicas de recepcion, registro y distribucion de bienes muebles y de consumo.
(W1)

Procedimientos Editorial y de Distribucion de las Publicaciones del Instituto Politécnico
Nacional.

Capitulo |

VIl Los actos y procedimientos que tienen como fin poner al alcance de la comunidad
lectora las publicaciones.

VIl EI| acervo de publicaciones en cualquiera de sus modalidades y formatos que
pertenezcan al Instituto y los que adquiera por cualquier medio.
(Art. 2)

Capitulo 111

XI Determinar el precio de lista de las publicaciones del Instituto, incluidas las que editen o
reediten los érganos editores, conforme a las disposiciones que sobre el particular dicta
la Comision. Para ello, los organos editores remitiran a la Direccion de Publicaciones
toda la informacién acerca de los costos directos de produccién de los titulos que
publiquen;

XIII Establecer y optimizar los medios de distribucién con que cuenta el Instituto y procurar
gue el fondo editorial amplie su @mbito de difusion.
(Art. 6) [iNSTiTUTo PoLITE
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INSTITUTO . ) . ) . . P: 6
POLITECNICO Procedimiento: Su;gﬁ:)égr?ié_;t;ros a las Librerias Hoja: 3
NACIONAL De: 10

Politicas de operacion

El material bibliografico de editoriales privadas sera solicitado invariablemente por escrito
y sobre pedido en calidad de consignacion.

El precio de venta del material bibliografico de editoriales privadas se establecera
mediante la aplicacién de un 15% al precio de lista emitido por la editorial privada.

El surtido de los titulos sera abastecer a las librerias de novedades editoriales y de
titulos del Fondo Editorial del IPN demandados en las mismas.

Unicamente se solicitaran los catalogos y lista de precios de las Editoriales inscritas en el
Instituto Politécnico Nacional como proveedores.

Las entregas del material bibliografico de las editoriales privadas ser&a en las Librerias
Politécnicas.

Los pedidos se realizaran por Libreria Politécnica.

Todos los pedidos deben de especificar claramente el titulo, el o los autores y la
cantidad.

La Direccion de Publicaciones determinara el porcentaje de descuento en la venta de los
libros.

Las Librerias deben solicitar los titulos del Fondo Editorial del Instituto Politécnico
Nacional por separado de las Editoriales privadas.

Los titulos de otras editoriales que estén divididos en tomos o fasciculos y no se
entregue algun numero de ellos 0 en su caso las colecciones que se completen, es decir,
se recibirdn la misma cantidad de cada fasciculo o tomo. Los sobrantes seran devueltos
al proveedor y se deberé hacer una nueva remision.

El personal del almacén que entrega el material del Fondo del Instituto Politécnico
Nacional no se puede retirar hasta que el encargado de la libreria lo de de alta en el
Sistema Administrativo Empresarial (SAE).

El encargado de las librerias politécnicas sera responsable de determinar la cantidad y
los titulos del fondo IPN y de otras editoriales, asi como de reV|sar que las entregas
estén completas y coincidan con la remision. f INSTITUTO FOLIT
El personal de las librerias politécnicas revisara de forma perlodlca Ios hbros eXthIdOS y
acomodara y resurtira los libros en los exhibidores. , 3 Uik, £0UJ ;

|

-
0|
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INSTITUTO . . ) . . , : 6
POLITECNICO Procedimiento: Sulgt(ljolli(iédctre]ilélgsros a las Librerias Hoja: 4
NACIONAL De: 10
\
) FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES OGN

Libreria Politécnica
Departamento de
Operacion de
Librerias (D.O.L.)
(D.P.)

D.O.L.

Editorial

D.O.L.

Direccion de
Publicaciones

D.O.L.

1. Elabora solicitud de titulos en original y copia, y la
envia al Departamento de Operacion de Librerias.
Acusa en la copia de la solicitud de titulos y la
archiva.

Recibe solicitud, la revisa y la archiva.
¢ Los titulos solicitados son del Fondo IPN?

Si: Fotocopia la solicitud de titulos, archiva el
original y la fotocopia la envia al Aimacén. Pasa a
la actividad 21.

No, son de editorial privada: Solicita
telefébnicamente a las editoriales su catalogo de
publicaciones y lista de precios vigente para posible
pedidos a consignacion.

Entrega lista de precios y catalogo de publicaciones
al Departamento de Operacién de Librerias.

Recibe y revisa los catédlogos y lista de precios,
selecciona los titulos solicitados. Archiva catalogo
de publicaciones y lista de precios.

Elabora en original y copia el pedido de titulos por
libreria a la editorial y lo envia con memorandum en
original y copia a la Direccion de Publicaciones
para la aprobacion del pedido. Acusa en copia de
memorandum y copia del pedido y archiva.

Recibe memorandum y pedido de titulos. Acusay
analiza el pedido. Archiva memorandum.

¢Autoriza el pedido de titulos?

9. No: Elabora y envia turnado en original y copia al
Departamento de Operaciéon de Librerias para

realizar los ajustes pertinentes del pedido de titulos.|

Acusa en original del turnado y lo archiva. | s

10.Firma y recibe turnado con pedido de titulos con
observaciones. Archiva copia del turnado y prigiqal‘

del pedido. Pasa a la actividad 7.

Solicitud de titulos

Catalogo de
publicaciones

Lista de precios

Pedido de titulos

Memorandum

Turnado

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO . . : . : . ; 6
POLITECNICO Procedimiento: Sulgt(ljolli(iédctre]ilélgsros alas Librerias Hoja: 5
NACIONAL De: 10
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
D.P. 11.Si: Da el Vo.Bo., elabora y envia turnado en original|Turnado
y copia al Departamento de Operacion de Librerias
para realizar el pedido oficialmente. Acusa en
original del turnado y lo archiva.
D.O.L. 12.Recibe y acusa turnado y lo archiva. Elabora oficio|Oficio
en original y copia, solicitando los titulos a laj. . . .
editorial y anexa solicitud de titulos en original ySO“C'tUd de titulos
copia. Archiva original del pedido de titulos.
13.Envia pedido con oficio en original y copia para
acuse a la editorial, archiva la copia.
Editorial 14.Recibe, acusa y archiva el oficio y la solicitud de

Libreria Politécnica
(D.O.L.)

Departamento de
Operacion de
Librerias (D.P.)

Editorial

Almacén (D.O.L.)

titulos.

15.Entrega el pedido y factura a la Libreria Politécnica
segun la solicitud del Departamento de Operacién
de Librerias. Acusa en copia de la factura y
archiva.

16.Recibe pedido, coteja contra la factura de la
editorial.

¢, Hay diferencias entre la factura y la entrega?

17.Si: Recibe el material e informa con las
observaciones en la factura que envia al
Departamento de Operacion de Librerias.

18.Recibe factura con observaciones y elabora oficio
en original y copia con las observaciones de la
factura. Fotocopia la factura. Envia a la Editorial
oficio y anexa la fotocopia de la factura, acusa en
copia del oficio y la archiva.

19.Recibe y acusa en el oficio y la fotocopia de la
factura con observaciones y resuelve las
observaciones.

20.No: Da de alta en el Sistema de Administracion
Empresarial (SAE) el material entregado, establece

el precio de venta de cada titulo y ethueta Ios__

libros. Fin del procedimiento. r INST

21.Recibe fotocopia de la solicitud de tltulos y Ia '

archiva. Consulta en el SAE para conocer Sl puede
cumplir la solicitud de titulos.

Factura

Oficio

SGE-DF-01-08/01
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Libreria Politécnica
(D.O.L.)

Almacén (D.O.L.)

Libreria Politécnica
(D.O.L.)

con la remisién, en original y copia. Acusa en la
copia de la remision y la archiva.

25.Recibe la remision, coteja las cantidades contra la
remision.

¢ Hay diferencias entre la remision y la entrega?

26.Si: Elabora el reporte de entrega en original y copia
para informar al Almacén las diferencias en la

entrega. Acusa en copia del reporte de entrega y la
archiva.

27.Recibe y firma el acuse del reporte de entrega y
actualiza en el SAE y cardex, resuelve diferencias.
Archiva el reporte de entrega. Pasa a la actividad
siguiente.

28.No: Da de alta los datos de los titulos en el sistema
SAE.

29.0rganiza y coloca los libros en los exhibidores.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO . . : . : ] : 6
POLITECNICO Procedimiento: Sulgt(ljolli(iédctre]ilélgsros alas Librerias Hoja: 6
NACIONAL De: 10
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES OGN
¢, Hay existencias?
22.No: Informa al Departamento de Operacion de|Memorandum
Librerias el (los) titulo(s) agotado(s) con wun
memorandum en original y copia. Acusa en copia
del memorandum y la archiva.
D.O.L. 23.Firma acuse. Recibe memorandum y lo archiva.
Analiza la demanda del titulo para considerar su
reimpresion. Fin del procedimiento.
Almacén (D.O.L.) |24.Si: Envia a la libreria los libros del fondo politécnico|Remisién

Reporte de entrega

SGE-DF-01-08/01




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Surtido de Libros a las Librerias Politécnicas

LIBRERIA POLITECNICA

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

EDITORIAL

( INICIO )

A 4 L

Elabora solicitud y la

—

envia al

Departamento de
Operacion de

Librerias

Solicitud

Recibe solicitud y la
revisa

Solicitud

No

¢ Los titulos
solicitados son del
IPN?

Fotocopia Is solicitud
de titulos, archiva
original y la fotocopia
la envia al almacén

Solicitud de
titulos

} 4
Solicita a las
editoriales su catalogo

de publicaciones y
lista de precios

— .

Entrega lista de
precios y catalogo al
Departamento de
Operacién de
Librerias

Lista de o)
precios

Catélogo

I

Recibe y revisa el
catalogo y lista de
precios

Lista de o) 1
precios
Catélogo 2

Recibe y revisa el
catalogo y lista de
precios

‘ : I
emorandum o

=
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Surtido de Libros a las Librerias Politécnicas

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE
OPERACION DE
LIBRERIAS

EDITORIAL

v o |

Turnado el pedido de
los titulos al

Recibe memorandum
y pedido de titulos
que analiza

Titulos

¢ Autoriza el pedido
de titulos?

Turnado el pedido de
los titulos al

Departamento para
que realice los ajustes

urnado
Pedido de

titulos

Elabora oficio
solicitando los titulos,

Departamento para
que realice los ajustes

Turnado

Pedido de
titulos

vy u

Da Vo. Bo. Y turna al

anexa pedido de
titulos

Oficio

Recibe y revisa el

Departamento para
que realice el pedido

Turnado

Pedido de
titulos

ﬁ 14

catalogo y lista de
precios

Oficio

olicitud de
titulos

Recibe solicitud

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Surtido de Libros a las Librerias Politécnicas

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

Oficio

Recibe fotocopia de la
solicitud, consulta el
SAE para conocer si

puede cumplir la
solicitud

Solicitud de
titulos

Informa al
Departamento de

15 } 16
Entrega el pedido y
factura a la libreria Reciben pedfldo.
segun la solicitud del coteldanlcorl:ra a::tura
Departamento € la editorial
Factura Solicitud
l 20
Da de alta en sistema
SAE el material
entregado y etiqueta
los libros
Solicitud de
titulos
; 18
Recibe el material e Recibe y revisa el
informa anotando las catélogo y lista de
b: i I 4
ol servf::zﬁjnr:s enla precios
Factura Oficio
¢ 19
Recibe oficio y
fotocopia de la 21
factura y resuelve las
observaciones

ﬁ 23

Operacion de
Librerias el (los) titulo
(s) agotado (s)

Memorandum o

Recibe memorandum,
analiza demanda del
titulo para considerar
reimpresion

Memorandum
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Surtido de Libros a las Librerias Politécnicas

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

ALMACEN

LIBRERIA POLITECNICA

24

Envia a la libreria los

3 -

Recibe lista de

libros con lista de
precios y salida del
almacén

Remision

; 27

Recibe fotocopia de la
solicitud, consulta el
SAE para conocer si

precios y salida de

almacén, cotejan las

cantidades contra la
salida de libros

Remision (¢]

No
¢ Hay diferencias?

Elabora reporte de
entrega para informar

puede cumplir la
solicitud

Reporte de
entreg;

13-

Da de alta los datos
de los titulos en el
sistema SAE

\ 4 29

Organiza y coloca los
libros en los
exhibidores

'3

FIN

al almacén las
diferencias en la
entrega

Reporte de
entre:

=
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INSTITUTO P: 7
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 14
- J

VENTA DE LIBROS Y ELABORAQION DE REPORTE DIARIO DE VENTAS EN
LIBRERIAS POLITECNICAS

e A
Tiempo Promedio del procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision:
1 dia Diciembre de 2009
\ - I
HMSTH TS FeHTEER zame |
4 Direccién de Publicaciones Direcéién dePlaNeacion 1= =1 A nf A i
L__L16 nic_onog |
Lic. Arturo Salcido Beltran Lic. Behito Reygs Gutiérrez' -~~~ = | i
\_ Director | Director — . ]
SGE-DF-01-06/01 L= - ol el FP_'—l [
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INSTITUTO Procedimiento: Venta de Libros y Elaboracion P: 7

POLITECNICO de Reporte Diario de Ventas en Librerias Hoja: 2

NACIONAL Politécnicas De: 14
Objetivo

Comercializar del material bibliografico con el que cuentan las librerias politécnicas y
registrar el resultado de las ventas para elaborar un reporte que permita registrar la
consolidacion contable y financiera.

Normas de Operacién
Normas Basicas para la Administracion de Recursos Materiales y Financieros, 2002.

- Se entenderan como justificantes, las disposiciones y documentos que determinen la
obligacion de hacer un pago, y como comprobantes, los documentos que acrediten la
prestacion de los servicios, el suministro de la mercancia o la ejecucién de los trabajos
contratados, asi como los que demuestren la entrega de la suma correspondiente.

(S.2)

- Los titulares de las Unidades, seran los Unicos facultados para autorizar los documentos
justificativos y comprobatorios correspondientes, lo que haran a través de su firma
autografa.

(S.3)

Procedimientos Editorial y de Distribucion de las Publicaciones del Instituto Politécnico
Nacional.

Capitulo IlI

XI Determinar el precio unitario de lista de las publicaciones del Instituto, incluidas las que
editen o reediten los érganos editores, conforme a las disposiciones que sobre el
particular dicte la Comisién. Para ello, los 6rganos editores remitiran a la Direccion de
Publicaciones toda la informacién acerca de los costos directos de producciéon de los
titulos que publiquen.

(Art. 6)

Politicas de Operacion

- Expedir factura a los usuarios por la compra de libros. B
:i"'jfﬂ [ 'I'! TGO POLIT

libros que solicita el cliente. 4 ﬁ b | 009 |

- La relacion de titulos solicitados debe contener claramente el tltulo aUTor y edltorlal de Iosj
|
l

|
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INSTITUTO Procedimiento: Venta de Libros y Elaboracion P: 7
POLITECNICO de Reporte Diario de Ventas en Librerias Hoja: 3
NACIONAL Politécnicas De: 14

- La terminal punto de venta es el aparato brindado por los bancos para realizar cobros.
Dichos aparatos son propiedad de la institucion bancaria que brinde el servicio y las
librerias no se hacen responsables por las fallas en el sistema y/o descomposturas de las
mismas.

- No se recibiran vales en las librerias politécnicas que no estén vigentes y foliados, asi
como no deberan presentar tachaduras y enmendaduras. Estos son los que se entregan
al personal docente del IPN por parte de la Direccion del Capital Humano y la Comision de
Fomento de Actividades Académicas, ambas del propio Instituto.

- En el caso de que la compra no cubra la cantidad total que amparan los vales, es decir
gue sea menor al valor de los vales no se devolvera la diferencia en efectivo al cliente.

- Al momento de realizar la venta, los vales se cancelaran con un sello.

- Los libros y las tarjetas de crédito o de débito que se manejan en este procedimiento por
sus caracteristicas, no pueden ser anexados como documentos.

- Los bauchers tanto de venta como de cancelacion varian en disefio y forma dependiendo
del banco que las emita, pero en sus caracteristicas deben contener la cantidad que
ampara, los Ultimos cuatro niumeros de la tarjeta, la fecha y hora en la que se emite, asi
como el nombre del banco y el espacio de la firma.

- Las librerias de la red politécnica reportaran las ventas y haran los depdsitos al banco
diariamente, es decir, el dia laboral posterior a las ventas, asi como, hacer la entrega del
corte de caja con la constancia del depdsito y toda la documentacion al Departamento de
Servicios Administrativos de esta Direccion.

- Los registros diarios de venta se deberan realizar al final del turno de atencién al cliente y
se conciliaran el dinero, los vales y los bauchers contra las facturas.

- El reporte diario debera tener el numero de las facturas, la cantidad (parcial y total)
pagada en vales, asi como la cantidad (parcial y total) en efectivo y/o tarjeta de crédito o
débito.

- Las librerias politécnicas entregaran los cortes de caja sin ningun faltante de bauchers,
vales o el depésito bancario.

- Los reportes diarios de venta deberé ser llenado con boligrafo de color negro o azul.
| I ) POLITECK

- Los controles mensuales de venta deben contener claramente la/informacion-por librefia

,J‘ j 1b DIC. 2009
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Libreria Politécnica
(Departamento de
Operacion de
Librerias)

Departamento de
Operacion de
Librerias (D.O.L.)
(D.P.)

Cliente

Libreria Politécnica
(D.O.L.)

Cliente

Libreria Politécnica
(D.O.L.)

el o los libros que desea comprar.
¢Encuentra los titulos que desea comprar?

2. Si: Proporciona el material deseado. Pasa a la
actividad 9.

3. No: Solicita a la libreria informacién sobre el (los)
libro(s) que desea adquirir.

Consulta en el Sistema de Administracion
Empresarial (SAE) si hay en existencia en la
libreria el (los) titulo(s) solicitado(s).

¢, Hay en existencia el (los) titulo(s) solicitado(s)?

5. Si: Busca y entrega al cliente el titulo solicitado.
Pasa a la actividad 9.

6. No: Informa al cliente y anota en la relacion de
titulos solicitados los que no fueron encontrados.

7. Informa al Departamento de Operacion de
Librerias con un memorandum en original y copia
los titulos solicitados y no encontrados en la
libreria, anexa original de la relacion de titulos
solicitados. Acusa en copia del memorandum y
copia de la relacion de titulos y la archiva.

8. Recibe memorandum y gestiona el abastecimiento
de los titulos a la libreria. Fin del Procedimiento.

9. Entrega los libros que desea adquirir.

10. Recibe los libros y solicita al SAE mediante el
codigo de barras de cada titulo la elaboracion de

la factura correspondiente.

¢El pago es con vales?

11. Si: Entrega los vales a la libreria. féi-..,u:;,v.-: N

12. Recibe los vales y registra el nimero de folio de '

los mismos en el SAE. 1 ‘
| |

INSTITUTO Procedimiento: Venta de Libros y Elaboracion P: 7
POLITECNICO de Reporte Diario de Ventas en Librerias Hoja: 4
NACIONAL Politécnicas De: 14
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T
Cliente 1. Asiste a la libreria y selecciona de los exhibidores

Relacion de titulos
solicitados

Memorandum

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Procedimiento: Venta de Libros y Elaboracion P: 7
POLITECNICO de Reporte Diario de Ventas en Librerias Hoja: 5
NACIONAL Politécnicas De: 14
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T
13. Imprime factura en original y una copia, entrega|Factura
copia al cliente y los libros. Cancela los vales,
archiva temporalmente el original de la factura y
vales.
Cliente 14. Recibe los ejemplares y copia de la factura. Fin
del procedimiento.
15. No, es en efectivo: Entrega el efectivo a la libreria.
Libreria Politécnica | 16. Imprime factura en original y una copia, entrega
(D.O.L.) copia al cliente y los libros, archiva temporalmente
el original de la factura.
Cliente 17. Recibe los ejemplares y copia de la factura. Fin
del procedimiento.
18. No, es con tarjeta de crédito o débito: Entrega a la
libreria la tarjeta para realizar el pago.
Libreria Politécnica | 19. Recibe la tarjeta y la desliza en la terminal punto

(D.O.L.)

Cliente

Libreria Politécnica
(D.O.L.)

Cliente

Libreria Politécnica
(D.O.L.)

de venta y teclea la cantidad a cobrar.

¢ El banco autoriza el cobro?

20.

21.

22.

23.
24,

No: Informa verbalmente al cliente que no puede
ser realizado el cobro y regresa al cliente su
tarjeta. Cancela la factura en el SAE.

Recibe la tarjeta. Fin del Procedimiento

Si: Imprime baucher en original y copia y entrega
original al cliente para firma.

Recibe baucher y lo firma, lo devuelve a la libreria.

Recibe baucher y concilia firmas de la tarjeta y del
baucher en original.

¢ Las firmas son similares?

25

26.

27

. No: Informa verbalmente al cliente y desliza la

tarjeta en la terminal punto de venta, teclea la
cantidad cobrada y cancela la venta.

Imprime baucher de cancelacion en original: y/
copia, entrega tarjeta y copia del baucher”de
cancelacion. Archiva temporalmente el baucher,

de venta y el de cancelacion. { 3

. Cancela la factura del SAE. | RETI

Baucher de venta

Baucher de -~

cancelacion.cion

SGE-DF-01-08/01




/

Banco

Libreria Politécnica
(D.O.L.)

cantidades en el reporte diario de ventas y el
reporte del SAE. Realiza el conteo de dinero y la
cantidad que amparan los vales y los bauchers
para cotejar con las cantidades de las sumas en el
registro diario de venta y el reporte del SAE.

¢Existen diferencias en el conteo y las sumas del

33.

34.

35.

36.

37.

reporte diario?

Si: Revisa las sumas del reporte diario de ventas.
Pasa a la actividad 32.

No: Firma el reporte diario y del SAE, los fotocopia
y anexa los vales y los bauchers.

Acude al banco con el nUmero de cuenta de la
Direccion de Publicaciones para depositar el
dinero.

Recibe dinero y emite comprobante de depdsito
en original y copia, entrega a la libreria la copia
del comprobante.

Recibe comprobante de depdsito y lo anexa al
reporte diario de venta y el del SAE, los vales y
los bauchers.

[iNSTITUT PoL e

INSTITUTO Procedimiento: Venta de Libros y Elaboracion P: 7
POLITECNICO de Reporte Diario de Ventas en Librerias Hoja: 6
NACIONAL Politécnicas De: 14
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T
Cliente 28. Recibe copia del baucher de venta y copia de la
cancelacion con la tarjeta. Fin del procedimiento.
Libreria Politécnica | 29. Si: Imprime factura en original y copia. Entrega al|Factura
(D.O.L) cliente la tarjeta, copia del baucher, libros y copia
de la factura. Archiva temporalmente original de
la factura y del baucher.
Cliente 30. Recibe tarjeta, copia del baucher, libros y copia de
la factura.
Libreria Politécnica | 31. Anota en el reporte diario de ventas los datos de|Reporte diario de
(D.O.L) cada una de las facturas generadas en el dia.|ventas
Cierra el SAE e imprime el reporte diario de
ventas y el reporte del SAE.
32. Realiza las sumas de cada rubro y asienta las

Comprobante de
depésito

SGE-DF-01-08/01




/
INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Venta de Libros y Elaboracion
de Reporte Diario de Ventas en Librerias
Politécnicas

P:
Hoja:
De:

-
7
14

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

D.O.L.

Libreria Politécnica
(D.O.L.)

D.O.L.

38.

39.

40.

Entrega al Departamento de Operacion de
Librerias el original de los reportes diario de venta
y el de SAE, vales, bauchers y comprobante de
depdsito, acusa en copia de los reportes diario de
ventas y el del SAE y los archiva.

Recibe y acusa el reporte diario de ventas.
Revisa que la documentacion esté completa.

Revisa la suma correcta de los importes y los
importes del reporte diario de venta, verifica que
los numeros de las facturas sean consecutivos.

¢ Hay diferencias?

41.

42.

43.

44,

Si: Informa telefénicamente a la libreria para que
sea aclarada la anomalia.

Realiza la aclaracion pertinente. Pasa a la

siguiente actividad.

No: Registra en el control mensual de venta la
venta diaria de libros del IPN y de editoriales
externas, la venta en vales y la venta en efectivo y
tarjeta. Archiva temporalmente.

Clasifica las ventas en libros del fondo IPN y de
otras editoriales para elaborar los reportes
trimestrales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Control mensual de
ventas

SGE-DF-01-08/01




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Ventas en Librerias Politécnicas

Procedimiento: Venta de Libros y Elaboracién de Reporte Diario de

CLIENTE

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

LIBRERIA POLITECNICA

( INICIO )

A 4 1
Asiste a la libreria y
selecciona de los
exhibidores el o los
libro (s) que desea
comprar

Si
; Encuentra libros?

No

Solicita a la libreria
informacién sobre el
libro que desea
adquirir

l 3

Consulta en el Sae si
hay en existencia el o
los Libros (s)
solicitado (s)

N
Si

Buscay entrega al
cliente el libro
solicitado

v s

Informa al cliente y
anota en la relacién

los titulos que no
fueron encontrados
Relacién o
de titulos

—

— .

Recibe memorandum

Informa y solicita
libros no encontrados
en la libreria

Memorandum o

Relacion o
de titulos,

y gestiona
abastecimiento de los
titulos a la Llbreria

Solicitud o 1
Relacion O
de titulo;

FP-4
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INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Venta de Libros y Elaboracién de Reporte Diario de

NACIONAL Ventas en Librerias Politécnicas

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

CLIENTE
LIBRERIA POLITECNICA

? 8 ﬁ 9

Recibe los libros y

Entrega los libros que solicita al SAE la
desea adquirir elaboracion de la
factura

Si
¢El pago es en
vales?

y 10 ;

Recibe los vales y

Entrega los vales registra el nimero de
folio en el SAE
Vales Q Vales Q

; 13 ﬁ 12

Cancela los vales,
Recibe los ejemplares imprime factura y
y copia de la factura entrega al cliente con
los libros

Factura

Entrega efectivo a la Imprime factura y
libreria entrega al cliente con
los libros

Factura

A\ 4 16

Recibe ejemplares y
copia de la factura

Factura

SGE-DF-01-09/01 FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Venta de Libros y Elaboracion de Reporte Diario de
Ventas en Librerias Politécnicas

CLIENTE

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE LIBRERIAS

LIBRERIA POLITECNICA

&/

17

Entrega a la libreria la

T

Recibe la tarjeta y la
desliza en la terminal

tarjeta para realizar el
pago

; 20

punto de venta 'y
teclea cantidad a
cobrar

Si
| banco autoriza &
cobro?

No

19

Informa verbalmente
al cliente y regresa a

Recibe tarjeta

v 2 |

Recibe bauchery lo

la tarjeta, cancela
factura
Factura 2

v u o

Imprime baucher y
entrega al cliente para

firma, y devuelve a la
libreria

Baucher
de venta

firma

Baucher
de venta

Recibe baucher y
concilia firmas de la
tarjeta y del baucher

Baucher
de venta

S
¢Las firmas son
similares?
No

24

Informa al cliente y
desliza la tarjeta en la
terminal teclea la
cantidad cobra y
cancela

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Venta de Libros y Elaboracién de Reporte Diario de
Ventas en Librerias Politécnicas

DEPARTAMENTO
DE OPERACIONES
DE LIBRERIAS

LIBRERIA POLITECNICA

CLIENTE

i

Imprime baucher de
cancelacion

Baucher de I$)
Cancelacign

Baucher de o)
Ventg

\ 4 26

Cancela la factura de

ﬁ 27

Recibe baucher de
venta, baucher de
venta y tarjeta

7.

Imprime Imprime

e

factura, entrega al
cliente la tarjeta, copia
del bauchery los
libros

Factura II o !
Baucher de o)
Venta

Recibe baucher de
venta, baucher de
venta y tarjeta

Factura 1% 1
Baucher de c
Venta

v

Anota en el reporte
diario de ventas los
datos de las facturas
del sia, suma cada

rubro y asienta
Factura %
Baucher de c
Venta

SGE-DF-01-09/01




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Ventas en Librerias Politécnicas

Procedimiento: Venta de Libros y Elaboracién de Reporte Diario de

DEPARTAMENTO
DE OPERACIONES
DE LIBRERIAS

LIBRERIA POLITECNICA

BANCO

iy

Realiza el conteo de
documentos y cotejan
con las sumas en el
registro diario

Vales
Baucher de
Venta
Baucher de
ancelaciga

o
o
o
Reporte o
Diario
Reporte o)

diario SA
No

;Hay en existencia?,

Si

32

Revisa las sumas del

reporte diario de
venta
Reporte (e]
Diarig

—

Realiza el conteo de
documentos y cotejan
con las sumas en el
registro diario

Reporte o
Diario
Baucher de o
Venta
Baucher de o)
ancelacigm

(]

Reporte
diario SA

v 34

Acude al banco con el
ndmero de cuenta de
la Direcci6n para
depositar el dinero

V-

Recibe deposito y
emite comprobante de
deposito, entrega a la

libreria

Comprobante o)

de Depositg,
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INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Venta de Libros y Elaboracion de Reporte Diario de 13
NACIONAL Ventas en Librerias Politécnicas
14
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE LIBRERIAS DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
LIBRERIA POLITECNICA ADMINISTRATIVOS
? 36
Recibe comprobante
de depdsito y lo
anexa al comprobante
R
Reporte Diarig °
Baucher de o |
Venta
Baucher de o !
Cancelacign
Re;();;tgADiario o
¥ 1 .
Entrega al
Departamento de
Servicios
Admintaios os " eaberecports
Reporte o
diario Reporte o
diario
‘
eporte Diario de Depoésjie
del SAE,
omprobante Cancelacion
Cde [;Jepgswt 2 Baucher de o
Venta
o2 s
Baucher de o)
Venta
F ;i' R { T— |_'
{ y -; ’ | |
[0 |
| 1'.::'"-':| l
FP-4
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INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Venta de Libros y Elaboracion de Reporte Diario de

NACIONAL Ventas en Librerias Politécnicas

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE LIBRERIAS

i

Revisa las sumas y
los importes del
reporte diario

omprobante
de Depésito
Rep!
al

O
o o
[} e]
(¢}

6si

orte Diarig

ucher de

Venta,

Baucher de

Cancelacig
d’ o

LIBRERIA POLITECNICA

Reporte Diario
del SAI

Ni
¢ Hay diferencias?
Si

40

;41

Realiza la aclaracién
pertinente

Revisa las sumas y
los importes del
reporte diario

?V 42

Registra en el control
la venta de libros del
IPN y los externos

que se vendieron

Control manual
de venta,

v 43

Clasifica las ventass
en libros IPN y de
otras editoriales para
elaboracion de
reportes trimestrales

FIN f;g'-.!:;: mlro
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4 N
INSTITUTO P: 8
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 8
- J
REGISTRO DE INVENTARIOS EN ALMACEN Y LIBRERIAS
( Tiempo Promedio del procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision: )
10 dias Diciembre de 2009
4 Direccién de Publicaciones Direcéiélr;.aé"Pléne;al‘(;i(;_r; [ ,.N
| {16 g |- ||
Lic. Arturo Salcido Beltran Lic. Behito Reygs Gutiérrez’ ~~ —" =% | i
- Director i »I?ilfectqr = . "‘. / j
SGE-DF-01-06/01 i B 5l
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INSTITUTO Procedimiento: Registro de Inventarios en P: 8
POLITECNICO Alrr{acéﬂ Librerias Hoja: 2

NACIONAL y De: 8
Objetivo

Mantener actualizados los inventarios de libros tanto en el Almacén como en las Librerias
Politécnicas.

Normas de operacion

Normas basicas para la administracion de recursos materiales y financieros.

- Las Unidades deberan realizar sus inventarios fisicos al 30 de junio y al 31de diciembre
de cada afio de acuerdo al procedimiento establecido por la Division de Recursos
Materiales.

(W2)

Politicas de Operacion

- El responsable del inventario es el encargado de libreria y almacén ante el
Departamento de Operacion de Librerias y la Division de Comercializacion de la Obra

Editorial.

- Notificar a los usuarios mediante carteles en las librerias del cierre por inventario con
una semana de anticipacion.

- Establecer las fechas del inventario (la duracién del cierre de las librerias y almacén sera
minimo 3 dias).

- El horario de librerias y almacén durante el inventario se cambia a mixto y trabajan los
dos turnos.

- El personal de las librerias ordenara los libros por editorial para hacer el conteo.

- El informe del inventario debera especificar claramente el listado de las mermas y las
pérdidas de libros.

- Las librerias y el almacén permaneceran cerradas durante el inventario y no podran
hacer ninguna operacién mas que el inventario.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO Procedimiento: Registro de Inventarios en P: 8
POLITECNICO Alrﬁacég Librerias Hoja: 3
NACIONAL y De: 8
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de Acuerda con el Departamento de Servicios
Operacion de Administrativos, las fechas para la realizacién del
Librerias (D.O.L.) inventario en almacén y librerias.
(Direccién de
Publicaciones)
Elabora memorandum y programa de actividades [Memorandum
en original y seis copias dirigido a la Direccion en
, N Programa de
el que informa las fechas de realizacion del actividades
inventario e indicando que estas fechas se
cerraran las librerias y el almacén. Entrega
original a la Direccion, copia uno al Departamento
de Servicios Administrativos, a las librerias copias
dos, tres, cuatro y cinco al almacén. Recaba
acuse en la copia seis y la archiva.
Direccion de Recibe y acusa original del memorandum y del
Publicaciones programa de actividades y los archiva.
Departamento de Recibe y acusa en copia uno del memorandum y
Servicios del programa de actividades y las archiva.
Administrativos
(D.S.A) (D.P)
Librerias Recibe y acusa las copias dos, tres, cuatro y cinco
Politécnicas/ del memorandum y del programa de actividades,
Almacén (D.O.L.) analizan las instrucciones y archivan las copias.
Solicita con memorandum en original y copia los [Memorandum
recursos materiales y humanos necesarios al
Departamento de Servicios Administrativos.
Acusa en copia y la archiva.
D.S.A. Recibe y acusa en memorandum, proporciona el
apoyo solicitado.
Librerias Imprime el formato de inventario de libros en el [Formato de
Politécnicas/ Sistema de Administracibn Empresarial (SAE) vy (inventario

Almacén (D.O.L.)

da inicio al levantamiento del inventario.

SGE-DF-01-08/01




INSTITUTO Procedimiento: Registro de Inventarios en P 8
POLITECNICO Alrﬁacég Librerias Hoja: 4
NACIONAL y De: 8
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
9. Anota en el formato de inventario las existencias
de cada titulo, tanto del fondo IPN como de
editoriales particulares. Realiza un primer conteo y
concilia contra la lista de existencias.
¢ Existen diferencias?
Librerias 10. Si: Anota en el formato de inventario las
Politécnicas / existencias de cada titulo, tanto del fondo IPN
Almacén (D.O.L.) como de editoriales particulares, lleva a cabo un
segundo conteo y concilia contra el inventario de
existencias de SAE.
11. Realiza el informe en original y copia, comunica |{Informe de
con memordndum en original y copia los |inventario
resultados al Departamento de Operacion de Memorandum
Librerias. Acusa y archiva copia del informe de
inventario y memorandum. Pasa a la actividad 13.
12. No: Realiza el informe en original y copia, (Informe de
comunica con memorandum en original y copia |inventario
los resultados al Departamento de Operaciéon de .
Memorandum

D.O.L.

Direccion de
Publicaciones
Division de
Comercializaciéon

de la Obra Editorial
(D.C.0.E) (D.P)

Librerias. Acusa y archiva la copia del informe del
inventario y memorandum.

13. Recibe y acusa en informe y memorandum,
elabora dos fotocopias del informe y envia la
fotocopia uno al Direccion de Publicaciones y la
fotocopia dos a la Division de Comercializacion de
la Obra Editorial. Archiva original del

memorandum y del informe.

14. Recibe la fotocopia uno del memorandum vy el

informe de inventario, archiva documentos.

15. Recibe la fotocopia dos del memorandum vy el
informe, analiza la informacion, y que las
diferencias no sean mayor al 2%. Archiva

documentos.

¢ Las diferencias exceden del 2% de las existencias?

SGE-DF-01-08/01




INSTITUTO Procedimiento: Registro de Inventarios en P: 8
POLITECNICO Alrﬁacég Librerias Hoja: >
NACIONAL y De: 8
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
16. Si: Elabora el extrafiamiento en original y dos |[Extrafiamiento
copias, para la libreria o almacén y de existir
reincidencia aplica sancion conforme reglamento.
Entrega copia uno al Departamento de Operacion
de Librerias. Acusa en copia dos y la archiva.
D.O.L. 17. Recibe y archiva copia uno del extrafiamiento y
acusa en copia dos.
Librerias 18. Acusa y recibe el extrafiamiento. Archiva el

Politécnicas /
Almacén (D.O.L.)

D.C.O.E.

D.O.L.

19.

20.

documento. Pasa a la actividad siguiente.

No: Informa al Departamento de Operacion de
Librerias con memorandum en original y copia, las
diferencias en el inventario y anexa informe de
inventario. Acusa en copia del memorandum y la
archiva.

Acusa y recibe el archiva

documento.

memorandum,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Memorandum

SGE-DF-01-08/01




INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL Procedimiento: Registro de Inventario en el Almaceén y Librerias

DIRECCION DE PUBLICACIONES DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

SERVICIOS
LIBRERIA POLITECNICA ADMINISTRATIVOS

( INICIO )

A 4 1

Acuerda con el
Departamento de
Servicios
Administrativos las
fechas del inventario

\ 4 2 l 3 ;
Acuerda con el

Departamento de
Servicios
Administrativos las
fechas del inventario

Acuerda con el
Departamento de
Servicios
Administrativos las
fechas del inventario

Recibe copia del
memorandum y
programa de
actividades

Memorandum Oy 6

Memorandum 1 -5

Programa de

Oy6
actividade;

Memorandum_2-5
Programa de Programa de
actividade;

actividade;
Memorandum

Memorandum o

Programa de

Memorandum
actividade;

Programa de Programa de
actividade;

actividade;

¥Y_ 5

Recibe copia de
memorandum y
programa de
actividades

Memorandum 2 -5

Programa de
actividade;

l 7
Solicita recursos

materiales y humanos
al Departamento de
Servicios
Administrativos

Recibe memorandum
y proporciona el
apoyo solicitado

Memorandum

Memorandum

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Surtido de Libros a las Librerias Politécnicas

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

ALMACEN

DIRECCION DE

PUBLICACIONES

Imprime el formato del
inventario de libros

Anota en el formato
existencias de cada
titulo, realiza primer
conteo y concilia
contra las existencias

Formato
Inventari

No
¢ Existen diferencias?

Anota en el formato
de inventario las
existencias de los
titulos y hace el
segundo conteo

Formato
Inventarig

j 11

Recibe informacién y
memorandum para
Departamento de
Operacion

Informe
Inventarig

emorandu o

resultados y lo envia

ﬁ 13

con memorandum al
Departamento de
Operacion de
Llbrerias

Memorandum

Recibe informe y

— .

memorandum y
fotocopia

Informe
Inventarig

Memorandum Oy 2f

Recibe fotocopia de
memorandum e
informe

Informe

ventano

Memorandum

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Surtido de Libros a las Librerias Politécnicas

DIVISION DE COMERCIALIZACION DE LA OBRA EDITORIAL

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

ALMACEN

Recibe fotocopias del
memorandum y del
informe, analiza
diferencias

Informe de 2
nventari
Memorandym—-f2
No
¢ Hay diferencias?
Si

16 l 17

—

Acusa y recibe
extrafiamiento

. Elgbora Acusa de recibido el
extrafiamiento para la
librerfa o al almacén

Extrafiamiento o !

extrafiamiento

Extrafiamiento  C1

Extrafiamiento O

A ?19 ﬁ i

Informa al
Departamento de las
diferencias del
inventario son
menores

Acusa y recibe
memorandum

Memorandum o 1
Tiorme de f2
nventarip

Memorandum o
f2

Informe de
inventario,

FIN

=
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INSTITUTO P. 9
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 31
- J

CAMPANAS DE PROMOCION FONDO EDITORIAL DEL IPN

e A
Tiempo Promedio del procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision:
14 dias Diciembre de 2009
\ - I
LRSI B B B 1 e 9 N
4 Direccién de Publicaciones Direcéién dePlaNeacion 1= =1 A nf A i
I T
Lic. Arturo Salcido Beltran Lic. Behito Reygs Gutiérrez' -~~~ = | i
\_ Director | Director — . ]
SGE-DF-01-06/01 | S F, - ) '__"'F‘P»l_' |
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INSTITUTO Procedimiento: Campafias de Promocién del E|:oja' g

POLITECNICO P
NACIONAL Fondo Editorial del IPN De: 16
Objetivo

Difundir y promocionar el fondo editorial politécnico tanto en la red de librerias institucionales
como en ferias del libro nacionales e internacionales y actividades culturales.

Normas de Operacién

Procedimientos Editorial y de Distribucion de las Publicaciones del Instituto Politécnico
Nacional.

Capitulo IlI

VIII Elaborar y editar catalogos de publicaciones del Instituto, con el apoyo de todos los
organos editores;

IX Hacer del conocimiento del publico en general, y de la comunidad politécnica, en
particular, la produccion editorial del Instituto, conjuntamente con la Division de
Comunicacion Social,

X Llevar a cabo la promocion y difusion del fondo editorial del Instituto Politécnico; para
ello, los 6rganos editores tendran la obligacion de enviar a la Direccion de Publicaciones,
en forma oportuna, la informacion relativa sobre los titulos de su programa de edicion;
(Art. 6)

Capitulo 1V

V Llevar a cabo la promocion y difusion del fondo editorial del Instituto después de enviar a
la Direccién de Publicaciones, en forma oportuna, la informacion relativa a los titulos
publicados;

(Art. 7)

Politicas de Operacion

- Las obras a las que se hara promocién, dependera del uso y el publico al que estara
dirigido.

- La Direccion de Publicaciones solamente hara promocion a los libros que estan dirigidos
a la comunidad politécnica, solo en el caso que sea solicitado por el autor a través del
Departamento de Promocion y Difusién Editorial. [INSTITUTO POLITEC oo

- Los libros de consulta y de cultura gque contengan temas |de. innovacion, se
promocionaran una vez en cada uno de los medios que se dispongan pgra'este---fin-‘. ;

| ,‘ g i - | : 1 ‘: i

1
i

SGE-DF-01-07/01 FP-2




/

INSTITUTO o _ ~ . P: 9
POLITECNICO Procedimiento: Campafias de Promocién del Hoja: 3

NACIONAL Fondo Editorial del IPN De: 16

- Los libros que estén dirigidos a un area del conocimiento en especifico, se les hara
promocién en las escuelas, centros o unidades en los que se trate el tema. Los libros de
cultura general se les hara promocion en todas las areas a las que se tenga acceso para
este fin.

- Los medios en los que se debe promocionar el fondo editorial IPN seran:

a. Impresos, es decir, carteles y revistas. Para los carteles se imprimiran con un tiraje
minimo de 500 y se incluiran en uno mismo varios titulos trimestralmente. Para las
revistas se enviaran para su insercion y el nimero de titulos dependeréa del disefio y la
periodicidad de la revista.

b. Medios electrénicos de comunicacion (Canal 11, radio, internet). Esta promocion se
enviara a los medios y estara sujetas al tiempo y disponibilidad de espacio para esta
actividad.

- Las presentaciones de libros seran a peticién del autor, y estaran sujetas a los recursos
de la Direccion de Publicaciones.

- Las relaciones de titulos a promover se elaboran de acuerdo al programa de trabajo del
Departamento de Promocion y Difusion Editorial.

- Las promociones en impresos varios seran los folletos, carteles, volantes, tripticos y
otras impresiones que sirvan para promover el fondo editorial del IPN.

- Los materiales impresos de promocién en las presentaciones de libro seran las
invitaciones e impresos diversos, asi como los membretes que se utilizaran en el evento
o la promocién del mismo.

- La distribucién de los impresos para promocién de los titulos del fondo del IPN, asi como
las presentaciones de libro, seran distribuidas por el personal del Departamento de
Promocién y Difusién Editorial.

- Se entendera como Comision, al personal del Almacén del Departamento de Operacion
de Librerias designado para atender la presentacion del libro.

- La Comision sera responsable de la transportacion, exhibicion, venta y entrega al
Almaceén del Departamento de Operacion de Librerias de los ejemplares seleccionados
para la presentacion de libro.

f;a"-:!;;. rUTO | 11
- Los titulos publicitados en medios impresos seran seleccionadas de’ acuerdo al toploo.

cada medio. | 6 nir 90na :
| | 1D ] | I .,l* |
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INSTITUTO Procedimiento: Camparfias de Promociéon del P: 9
POLITECNICO Fonao Ediriorial del IPN Hoja: 4
NACIONAL De: 16

- Los medios impresos (revistas, periddicos, etc.) seran aquellos en los que dentro de su
contenido incluyan comentario y/o imagen de los titulos editados por esta Direccion.

- Los apoyos logisticos para las presentaciones de libro seran el vino de honor, bocadillos,
cafetera, proyector, cafidn electronico, computadora, rotafolio, pago de honorarios, etc.,

todos brindados por el Departamento de Servicios Administrativos de la Direccion de
Publicaciones.

SGE-DF-01-07/01
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INSTITUTO — ) - . P: 9
- Procedimiento: Campafnas de Promocion del -
POLITECNICO Fondo Editorial del IPN Hoja: 4
NACIONAL De: 16
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Departamento de
Promocién y
Difusion Editorial
(D.P.D.E.)
(Direccion de
Publicaciones)

Direccion de
Publicaciones
(D.P.)

D.P.D.E.

D.P.

D.P.D.E.

1. Elabora la relacion de los titulos para promover en
original y copia, anota los lugares de promocion,
los medios y los recursos a utilizar. Envia a la
Direccion de Publicaciones, acusa en la copia de
la relacion y la archiva.

2. Acusa y recibe la relacibn de titulos para
promover, analiza para su posible autorizacion.

¢Autoriza la propuesta?

3. No: Hace las observaciones correspondientes en
la relacion de titulos y la envia al Departamento de
Promocion y Difusion Editorial.

4. Recibe relacion de titulos con observaciones.
Pasa a la actividad 1.

5. Si: Envia la relacién de titulos para promover
autorizada al Departamento de Promocion y
Difusion Editorial.

6. Recibe relacion de titulos para promover
autorizada e inicia la promocion de los titulos.

¢La promocion es presentacion de libro?

7. Si. acuerda telefonicamente con el autor el
formato de la presentacién y las personas que
intervendran en la presentacion del libro. Pasa a la
actividad 11.

8. No: revisa si es en impresos varios o en medios
impresos.

¢ ES en impresos varios?

9. Si: Solicita mediante memorandum en original y
copia y orden de produccion en original y dos
copias al Departamento de Procesos Editoriales,
la elaboracion de los impresos. Entrega el
memorandum y la orden de produccion en original

y copia 2 al Departamento de Procesos Editdriiaie_@ TP POLITEC
y recaba acuse en copia del memorandum y copia— |-
1 de la orden de produccion, los archiva. Pasa ala {5 |
actividad 31. | ,W :

|

Relacion de titulos
para promover

Memorandum

Memorandum

Orden de
produccion

SGE-DF-01-08/01
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Departamento de
Procesos
Editoriales (D.P.E.)

Departamento de
Produccion
(D.Prod.)

D.P.D.E.

Departamento de
Servicios
Administrativos
(D.S.A)

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

copias, la edicién y la impresion del texto de las
invitaciones, asi como de los otros materiales
impresos de promocién que se utilizan en la
presentacion del libro, acusa en la copia del
memorandum y la copia 1 de la orden de
produccion y las archiva.

Recibe y acusa en el memorandum y la orden de
produccion en original y la copia 2. Edita los
materiales requeridos y los envia al
Departamento de Produccion para su impresion.
Archiva memorandum y original de la orden de
produccion.

Recibe los materiales editados y la copia 2 de la
orden de produccion e imprime los materiales
solicitados.

Entrega los materiales solicitados con la orden
de salida en original y copia al Departamento de
Promocion y Difusién Editorial. Acusa en original
de la orden de salida y la archiva.

Recibe y acusa. Los impresos, archiva copia de
la orden de salida.

Distribuye las invitaciones y la publicidad para su
colocacion.

Elabora y entrega memorandum en original y
copia para solicitar al Departamento de Servicios

Administrativos los apoyos logisticos. Acusa en- |-

copia y la archiva. a3

Acusa y recibe el memorandum y brinda los |,

apoyos requeridos en el tiempo y forma. Archiva
original del memorandum.

|

INSTITUTO . _ ~ -, P: 9
- Procedimiento: Campafnas de Promocion del -
POLITECNICO Fondo Editorial del IPN Hoja: ;
NACIONAL De: 16
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T
10. No, en medios impresos: Elabora memorandum [Memorandum
en original y copia solicitando los titulos para
publicitar en revistas al Departamento de
Operacion de Librerias con atencion al Almacén.
Acusa en copia del memorandum y la archiva.
Pasa a la actividad 36.
11. Solicita al Departamento de Procesos Editoriales |[Memorandum
con memorandum en original y copia, y el Orden de
formato orden de produccién en original y dos ' 2
produccion

Orden de salida

Memorandum

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Campafias de Promocién del

Fondo Editorial del IPN

P: 9
Hoja: 6
De: 16

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

D.P.D.E.

Departamento de
Operacion de
Librerias (D.O.L.)

Almacén (D.O.L.)

Comision (D.O.L.)

D.P.D.E.

D.P.
Comision (D.O.L.)

Almacén (D.O.L.)

Comision (D.O.L.)

Banco

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

Recibe los apoyos y elabora un memorandum en
original y copia solicitando al Departamento de
Operacioén de Librerias con atencion al Almacén,
los titulos que se exhibiran para la venta en la
presentacion del libro. Entrega memorandum,
acusa en la copia y la archiva.

Acusa y recibe memorandum, lo fotocopia y la
envia al Almacén para que se atienda la peticion
y asigna a la Comision para que asista a la
presentacion del libro con los ejemplares
solicitados.

Recibe fotocopia del memorandum y designa la
Comision, prepara los libros y genera la remision
en original y copia en el Sistema de
Administraciébn Empresarial (SAE). Entrega a la
Comision los libros con la copia de la remision.
Acusa en original de la remision y la archiva.
Actualiza el cardex y lo archiva temporalmente.

Recibe copia de la remision y la archiva
temporalmente. Asiste a la presentacion con los
ejemplares solicitados, los exhibe y en su caso
los vende.

Realiza el evento, elabora el informe en original y
copia para la Direccion de Publicaciones, acusa
y archiva la copia.

Acusa y recibe el informe, lo archiva.

Concilia las diferencias de la remision y los
libros. Entrega los ejemplares restantes al
Almacén. Archiva la copia de la remision.

Recibe ejemplares y da de alta en el sistema
SAE y actualiza el cardex.

Asiste al banco y deposita en la cuenta de la
Direccion de Publicaciones la cantidad de dinero
producto de la venta de los libros en la

presentacion del libro. féi-.._u:;, o S ——

Recibe el dinero y genera la constancia de-
depdsito en original y copia. Archiva el orlglnal y
entrega la copia a la Comision.

Memorandum

Remision
Cardex

Informe

Cardex

Constancia de™ J
|depdsitogyg | |
|

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO — ) - . P: 9
- Procedimiento: Campafnas de Promocion del -
POLITECNICO Fondo Editorial del IPN Hoja: /
NACIONAL De: 16
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Comision (D.O.L.)

D.S.A.

D.P.E.

D.Prod.

D.P.D.E.

D.O.L.

Almacén (D.O.L.)

D.O.L.
D.P.D.E.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

Recibe copia de la constancia de deposito, la
fotocopia y entrega la copia al Departamento de
Servicios Administrativos. Archiva la fotocopia.

Recibe copia de la constancia de depdsito y la
archiva. Fin del procedimiento.

Acusa y recibe el memorandum y la orden de
produccion en original y la copia 2. Edita los
materiales requeridos y los envia al
Departamento de Produccion para su impresion.
Archiva memorandum y original de la orden de
produccion.

Recibe los materiales editados y la copia 2 de la
orden de produccion e imprime los materiales
solicitados. Archiva la copia 2 de orden de
produccion.

Entrega con la orden de salida en original y copia
al Departamento de Promociéon y Difusion
Editorial. Acusa en original de la orden de salida
y la archiva.

Acusa y recibe los impresos, archiva copia de la
orden de salida.

Distribuye la publicidad a las instancias
pertinentes para su colocacion. Fin del
procedimiento.

Acusa y recibe memorandum, lo fotocopia, la
envia al Almacén. Archiva memorandum.

Recibe fotocopia del memorandum y prepara los
titulos  solicitados. Archiva fotocopia del
memorandum.

Emite remision del SAE en original y dos copias,
entrega al Departamento de Promocién vy
Difusion Editorial la copia 2 y los ejemplares.
Entrega al Departamento de Operacion de

Librerias el original y acusa en copia 1 Y la_|
archiva. e e

Recibe la remision y la archiva.

Recibe ejemplares y copia 2 de la rem|3|on y |a

archiva.

|

Orden de salida

Remision

SGE-DF-01-08/01
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Medio Impreso

D.P.

44,

45.

publicitar al medio impreso. Acusa en copia del
oficio, lo fotocopia y archiva, la copia la envia la
Direccion de Publicaciones.

Acusa y recibe ejemplares y oficio que archiva.
Hace la insercién en su medio impreso.

Recibe copia del oficio y la archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO . _ N . P: 9
- Procedimiento: Campafnas de Promocion del -
POLITECNICO Fondo Editorial del IPN Hoja: 8
NACIONAL De: 16
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T
41. Elabora oficio en original y copia para enviar al |Oficio
medio impreso los titulos seleccionados. Envia
a la Direccion para su firma.
D.P. 42. Firma el oficio y envia al Departamento de
Promocion y Difusion Editorial.
D.P.D.E. 43. Recibe oficio y lo envia con los ejemplares para

SGE-DF-01-08/01




INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Campafas de Promocion del Fondo Editorial del IPN 9
NACIONAL
16

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE PROCESOS
EDITORIALES

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

DEPARTAMENTO DE PROMOCION
Y DIFUSION EDITORIAL

INICIO

Elabora relacién de
titulos para

V; 1 :

promover, anota los
lugares, medios y
recursos a utilizar

Relacion de titulos
para promover

Recibe relacion de
titulos para promover

Relacion de titulos

para promover

o

v o

Recibe relacion de
titulos para promover
y analiza su
autorizacion

Relacién de titulos
para promover O

¢Autoriza la
participacion?

Hace las
observaciones

o

correspondientes en
la relacion de titulos
para promover

Relacion de titulos
para promover O

5

Envia relacion de
titulos para promover

Y
1
y 6
Elabora informe para
conocer la

pertinencia de la
participacion, lo
envia a la Direccion

¢ Es presentacio
de libro?

No

telefébnicamente con
el autor el formato de

Acuerda

v M7

la presentacion

al Depto. de S
Promocién y Difusion
Editorial

Relacién de titulos
para promover

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Campafas de Promocién del Fondo Editorial del IPN 10
NACIONAL
16
DIRECCION DE PUBLICACIONES
DEPARTAMENTO DE PROCESOS P DEPARTAMENTO DE PROMOCION DEPARTAMENTO DE
EDITORIALES DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y DIFUSION EDITORIAL SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

®_

h 4 8

Revisa si es en
impresos varios o en
medios impresos

No, medios
impresos

¢ Es en impreso
varios?

Solicita con
memorandum y
orden de produccion

al DPE elaboracion
de impresos

Memorandum

\ 2 10

Solicita los titulos
para publicitar en
revistas al Depto. de
Oper. de Librerias

Memoi’éndum (0]

IO,

Recibe materiales
editados y los
imprime

Orden de
produccién

o

SGE-DF-01-09/01



INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Campafas de Promocién del Fondo Editorial del IPN 11

NACIONAL
16

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE PROCESOS

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

DEPARTAMENTO DE PROMOCION

DEPARTAMENTO DE

EDITORIALES Y DIFUSION EDITORIAL SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
\ 4 12 ¢ 13

Edita los materiales
requeridos y los
envia al Depto de
Produccion

Memorandum o

Orden de
produccién

Recibe los
materiales editados y
los imprime

Orden de
produccién

Entrega con orden
de salida al
Departamento de

Promocién y Difusién

Editorial

Orden de salida

o

Recibe impresos

Orden de salida

—

Distribuye las
invitaciones y la
publicidad para su
colocacion

v 17
Elabora
memorandum para

solicitar ante el
Depto. de Serv.
Admvos los apoyos

Memorandum

\ 4 18
Recibe
memorandum y

y 19
Recibe apoyos y
solicita al Depto. de
Operacion de
Librerias los titulos

que se exhibiran

Memorandum

brinda los apoyos
necesarios en tiempo
y forma

Memorandum

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Campafas de Promocién del Fondo Editorial del IPN 12
NACIONAL
16

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

COMISION

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y DIFUSION

ALMACEN EDITORIAL
v 20
Recibe
memorandum y
fotocopia, envia al
Almacén para asistir
al evento con libros
Memorandum o

; X 21

Prepara los libros,

designa comisién y

elabora remision
Memorandum
Remisién
A 4 22
Asiste a la
presentacion con los
libros, los exhibe y
en su caso los vende
Remisién v
y 23

Realiza el evento,
elabora informe para
la Direccion de
Publicaciones

""" Remision

SGE-DF-01-09/01

FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Campafas de Promocién del Fondo Editorial del IPN 13
NACIONAL
16

DIRECCION DE PUBLICACIONES
DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

BANCO

COMISION ALMACEN

@_

v 24

Acusa y recibe el
informe

Informe O v
\ 25

Concilia diferencias
de la remisiéon y los
libros. Entrega los
ejemplares al
Almacén

Remisién

y 26

Recibe ejemplares y
da de alta en el SAE
y actualiza el cardex

\ 4 27
Asiste al banco y
deposita la cantidad
de dinero producto
de la venta de libros
en la presentacion

\ 4 28

Recibe el dinero y
genera constancia
de deposito

A 29 Con;tgncia de
Recibe copia de la deposito
constancia de
depésito, la fotocopia
y la entrega al Depto.
de Servs. Admvos.

Constancia de
depdsito

SGE-DF-01-09/01 FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO Procedimiento: Campafias de Promocion del Fondo Editorial del IPN 14
NACIONAL
16

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

DEPARTAMENTOS DE PROCESOS

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y DIFUSION

ADMINISTRATIVOS EDITORIALES EDITORIAL
v 30 31
Recib iadel Edita los materiales
ecl etcop!a de a requeridos y los
constancia ge. envia al Depto. de
depdsito y la archiva Produccién
Constancia de Memorandum
deposito v 32
Orden de Recibe los
Produccion materiales editados e
imprime los
materiales —|
Orden de
Produccién
v 33
Entrega los
materiales al
Departamento de
Promocién y Difusion
Editorial
Ordende salida O
v 34

Acusa y recibe los
impresos

Ordende salida O

35

Y
Distribuye la
publicidad para su
colocacién y envia a
E las instancias
pertinentes

SGE-DF-01-09/01



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Campafas de Promocion del Fondo Editorial del IPN

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

DEPARTAMENTO DE PROMOCION

ALMACEN Y DIFUSION EDITORIAL
v 36 ¢ 37
Registra en el control Recibe fotocopia del
mensual de ventas memorandum y
en ferias las ventas prepara los titulos
de libros IPN solicitados

o Memorandum

l 38

N / Emite remision del
SAE y entrega los

ejemplares al Depto

de Prom. y Dif.
Editorial

Memorandum

\ 4 39

Remisién
Recibe remisién y la
archiva

Remisién

¢ 40

Recibe ejemplares y

remision
Remisién c2
41 * 42
Elabora oficio para Firma el oficio y
enviar al medio envia al
impreso los titulos Departamento de

seleccionados. Envia
a la Direccion

Oficio

Promocién y Difusion
Editorial

Oficio

¢ 43

Envia los ejemplares T if
para publicitar al 1
medio impreso

Oficio

SGE-DF-01-09/01 FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Campafias de Promocion del Fondo Editorial del IPN

MEDIO IMPRESO

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE PROMOCION
Y DIFUSION EDITORIAL

@_

A 4 44

Recibe ejemplares y
oficio. Hace la

v_[%]

insercion en el medio
impreso

Memorandum (0]

Recibe copia del
oficio

Memorandum

FIN

f

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO P: 10
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 14
- J
PROCEDIMIENTQ DE PARTICIPACION DEL FONDO EDITORIAL
POLITECNICO EN FERIAS Y EXPOSICIONES
( Tiempo Promedio del procedimiento: I Fecha de Elaboracién: IFecha de Revision: )
10 dias Diciembre de 2009
@ Direccién de Publicaciones Direcéiélnm dé'PlineaCIon [ III.IN |
Lic. Arturo Salcido Beltran Lic. Behito Reygs Gutiérrez’ ~~ —" =% | i
\_ Director | _ Director— Jd
Li— - - _.!
FP-1




/

INSTITUTO Procedimiento: Participacion del Fondo & 10

POLITECNICO o e . . Hoja: 2
NACIONAL Editorial Politécnico en Ferias y Exposiciones De: 14
-
Objetivo

Difundir y promocionar el Fondo Editorial Politécnico a través de ferias nacionales e
internacionales y de sus actividades culturales.

Normas de Operacién

Procedimientos Editorial y de Distribucion de las Publicaciones del Instituto Politécnico
Nacional.

Capitulo IlI

- Llevar a cabo la promocion y difusion del fondo editorial del Instituto Politécnico Nacional;
para ello los 6rganos editores tendran la obligacion de enviar a la Direccion de
Publicaciones, en forma oportuna, la informacion relativa sobre los titulos su programa de
ediciones;

(Art. 6)

Politicas de Operacion

- Dar a conocer la obra editorial politécnica a través de la participacion en ferias del libro y
exposiciones.

— Considerar la participacion del fondo editorial politécnico en las actividades a las que se le
invite con un minimo de 15 dias de anticipacion.

- La ficha de inscripcion a los eventos son documentos que varian dependiendo del disefio
de la invitacion al evento.

— El pago de los locales de las ferias y las exposiciones en que participa el Fondo Editorial
del IPN se realizara de la forma y en la institucion bancaria que los organizadores del
evento estipulen en sus bases de participacion.

— La Comision sera el personal del Almacén del Departamento de Operacion de Librerias y
del Departamento designado para atender el evento.

- La Comisién sera responsable de la transportacion, eXthIQIOI’l venta y entrega_al
Almacén del Departamento de Operacidon de Librerias de los éjemplares selecuonados
para las ferias y exhibiciones. |

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Participacion del Fondo Editorial
Politécnico en Ferias y Exposiciones

P: 10
Hoja: 3
De: 14

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

Direccion de
Publicaciones
(D.P.)

Departamento de
Promocién y
Difusion Editorial
(D.P.D.E.)

D.P.

D.P.D.E.

Recibe invitacion del evento via fax o
correspondencia para participar en la feria o
exposicion con el fondo editorial politécnico.

Elabora memorandum en original y copia, envia al
Departamento de Promocion y Difusion Editorial
para considerar la pertinencia de la participacion
en el evento. Anexa invitacién, acusa en copia
del memorandum y la archiva.

Acusa y recibe memorandum e invitacion, revisa
la invitacién, analiza y genera los comentarios de
la pertinencia de la participacion.

Contacta telefbnicamente a los organizadores del
evento y consulta los pormenores del evento
(medidas y costo del local, seguridad, los
participantes y afluencia esperada). Analiza los
antecedentes del evento en afios anteriores.

Elabora el informe en original y copia para
conocer si es pertinente la participacion, lo envia
a la Direccion de Publicaciones. Acusa en copia
del informe y lo archiva.

Acusa y recibe informe, analiza la pertinencia de
la participacion.

¢Autoriza la participacion?

7.

No: Archiva original del informe de pertinencia.
Fin del procedimiento.

Si: Informa telefonicamente al Departamento de
Promocién y Difusion Editorial que es pertinente
la participacion y que confirme la asistencia al
evento.

Llena la ficha de inscripcién del evento, elabora
una portada de fax y envia via fax la ficha de
inscripcion. Archiva portada de fax y ficha de

1

inscripcion. | INSTITUTD POLITEC

Memorandum

Informe de
pertinencia

Portada de fax

SGE-DF-01-08/01
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Departamento de
Servicios
Administrativos
(D.S.A)

Banco

D.S.A.

D.P.D.E.

Departamento de
Operacion de
Librerias (D.O.L.)
(D.P.)

solicitando al Departamento de Servicios
Administrativos los apoyos logisticos, asi como el
pago del local. Acusa en copia del memorandum
y la archiva.

11.Acusa y recibe memorandum, brinda los apoyos
requeridos en tiempo y forma. Realiza el pago del
local en el banco. Archiva memorandum.

12.Recibe el pago y emite la constancia de depdsito
en original y copia. Entrega copia al
Departamento de Servicios Administrativos vy
archiva el original.

13.Recibe copia de la constancia de depdésito y la
fotocopia que entrega al Departamento de
Promocién y Difusién Editorial y archiva la copia.

14.Recibe fotocopia de la constancia de depdsito y
confirma telefénicamente a la organizacion del
evento que el pago fue realizado. Elabora la
portada de fax, anexa la fotocopia y envia la
informacion via fax. Archiva portada de fax y
fotocopia de la constancia de depdsito.

15.Selecciona los titulos que se enviaran al evento y
los solicita con memorandum vy lista de titulos en
original y copia al Departamento de Operacion de
Librerias con atencion al Almacén. Acusa en
copias del memorandum y lista de titulos y ambas
son archivadas.

16.Acusa y recibe memorandum y lista de titulos, los
fotocopia y las entrega al Almacén. Archiva
memorandum y lista de titulos.

17.Informa  telefébnicamente al Almacén la
designacion del personal para integrar la

Comision que atenderé el evento. | nsTITUTD POLITEC

INSTITUTO . _ L N P: 10
poLTECNICo | PrOsedmients Pareoaciinde Fondo Ediorial | oy 4
NACIONAL y =Xp De: 14
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
10.Elabora y envia memorandum en original y copia [Memorandum

Constancia de
depésito

Portada de fax

Memorandum

Lista de titulos

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Participacion del Fondo Editorial

Politécnico en Ferias y Exposiciones

P: 10
Hoja: 5
De: 14

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

Almacén (D.O.L.)

Comision (D.O.L.)

Almacén (D.O.L.)

D.P.D.E.

D.P.

Comision (D.O.L.)
Cliente

Comision (D.O.L.)
Cliente

Comision (D.O.L.)

Cliente

18.Recibe fotocopia del memorandum y de la lista de
titulos. Prepara los titulos solicitados y genera
remision en original y copia en el Sistema de
Administracion Empresarial (SAE). Entrega copia
de la remisién y los libros a la Comision. Obtiene
acuse fotocopia el memorandum y archiva.

19.Acusa y recibe la copia de la remision, los libros y
las notas de venta (Unicamente en el caso de
ferias). Archiva temporalmente la copia de la
remision.

20.Instala el local y exhibe los libros.

¢ El evento es una feria del libro?

21.No, es exposicion: Desinstala el local al terminar
al evento y envia los ejemplares al Almacén del
Departamento de Operacion de Librerias.

22.Recibe los libros, da de alta en el SAE y actualiza
el Céardex.

23.Elabora informe de la exposicién en original y
copia. Entrega original a la Direccion de
Publicaciones y acusa en copia del informe.
Archiva.

24.Recibe informe de exposicidn, revisa y archiva.
Fin del procedimiento.

25.Si: Informa a
exhibidos.

los clientes sobre los titulos

26.Selecciona los libros deseados y los entrega a la
Comision.

27.Recibe los libros y elabora la nota de venta en
original y copia.

28.Entrega el dinero a la Comision.

29.Recibe el dinero y entrega al cliente los libros y la

copia de la nota de venta. Archiva temporalrpentqz
el original de la nota de venta.

30.Recibe los ejemplares y copia de la nota de \‘(enta.

,‘ j

Remision

Cardex

Informe de
participacion

Nota de venta

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Y o P: 10

wOUTECNICo | Prossdmients ariopasin de Forco atorl | [,

NACIONAL y EXP De: 14
\_

p FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.

Comision (D.O.L.)

Almacén (D.O.L.)

D.O.L.

D.P.D.E.

D.P.

Comision (D.O.L.)

31.Anota en el reporte diario de ventas en feria los
datos de cada una de las notas ventas generadas
en el evento. Realiza las sumas y asienta las
cantidades.

32.Realiza el conteo de dinero para cotejar con las
cantidades de la sumas en el reporte de venta.

¢Existen diferencias en el conteo de dinero y las
sumas del reporte de ventas?

33.Si: Revisa las sumas del reporte diario de ventas
en feria. Pasa a la actividad 32.

34.No: Firma el reporte diario de ventas en feriay lo
fotocopia.

35.Desinstala el local al terminar al evento y envia
los ejemplares al Almacén del Departamento de
Operacién de Librerias.

36.Recibe los libros y cuenta los libros que ingresan
al Almacén, estipula la diferencia en libros y el
equivalente en dinero. Da de alta en el SAE y
actualiza el Cardex.

37.Elabora un memorandum en original y copia para
el Departamento de Operacion de Librerias en
donde se indican las diferencias. Entrega
memorandum y acusa en copia y la archiva.

38.Acusa Yy recibe memorandum, lo archiva

temporalmente.

39.Elabora informe de la feria del libro en original y
copia. Entrega original a la Direccion de
Publicaciones y acusa en copia del informe.
Archiva.

40.Recibe informe de la feria de libro revisa y
archiva.

41.Acude al banco con el nimero de cuenta de la

Direccion de Publicaciones para depositarsiel/f o
dinero. | i

Reporte diario de
ventas en feria

Cardex

Memorandum

Informe de
participacion

SGE-DF-01-08/01
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Comision (D.O.L.)

D.S.A.

Comision (D.O.L.)

D.O.L.

original y copia, entrega a la Comision la copia del
comprobante. Archiva constancia de depdsito.

43.Recibe constancia de deposito y lo anexa al
reporte de venta.

44 .Entrega al Departamento de Operacion de
Librerias el original del reporte diario de ventas en
feria y constancia de depdsito, acusa en copia del
reporte diario de ventas y lo archiva.

45.Recibe y acusa el reporte diario de ventas en
feria. Revisa el importe de venta y las diferencias
reportadas por el Almacén en el memorandum,
asi como que los numeros de las notas de venta
sean consecutivos.

¢ Hay diferencias?

46.Si, Informa telefénicamente a la Comision para
gue sea aclarada la diferencia.

47.Realiza la aclaraciéon pertinente. Pasa a la

actividad siguiente.

48.No: Registra en el control mensual de ventas en
ferias la venta de libros del IPN y archiva
temporalmente. Archiva reporte diario de ventas
en feria, constancia de depésito y memorandum.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO . _ o o P: 10
PoLTECNICO | P10 e e O e oo ' | o
NACIONAL y EXp De: 14
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ST
Banco 42.Recibe dinero y emite constancia de depdsito en |Constancia de

depdsito

Control mensual de
ventas en ferias

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO I _ L . N
POLITECNICO Procedimiento: Part|C|paC|on_ del Fondo _E(_jltorlal Politécnico en 8
NACIONAL Ferias y Exposiciones
14

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE PROMOCION | DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BANCO
Y DIFUSION EDITORIAL ADMINISTRATIVOS
INICIO
\ 4 1
Recibe invitacion del
evento para participar en
feria o exposicion con el
fondo editorial del
Politécnico
\ 4 2 } 3
Elabora y envia Recibe memorandum e
memorandum para el invitacion, analiza y
Depto. de Dir y Prom. genera comentarios de
Edit. Para considerar la la pertinencia de la
participacion participacion

Memorandum (¢} Memorandum

— .

Contacta por teléfono a
los organizadores y
consulta los pormenores

del evento
\ 4 6 A 5
Elabora informe para Elabora informe para
conocer la conocer la
pertinencia de la

pertinencia de la
participacion, lo
envia a la Direccion

participacion, lo
envia a la Direccion

Informe de
pertinencia

Informe de
pertinencia

No

¢Autoriza la
participacion?

7
Archiva informe de
pertinencia
O —
| IMETIT |
L
v 8 ' - M ‘
Informa por teléfono al | 1 E e annn : |
Depto. de P. y Dir. Edit. | W ) | + I !
la pertinencia de | | | |
participacién y confirme d
la asistencia \ 4

SGE-DF-01-09/01 FP-4




INSTITUTO — - ., L .
- Procedimiento: Participacion del Fondo Editorial Politécnico en
POLITECNICO pacion = 9
NACIONAL Ferias Yy EXpOS|C|OneS
14
DIRECCION DE PUBLICACIONES
DEPARTAMENTO DE PROMOCION | DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BANCO
Y DIFUSION EDITORIAL ADMINISTRATIVOS
Y 9
Llena la fecha de
inscripcion, elabora
portada de fax y
envia la ficha de
inscripcion
Portada de fax
Ficha de
Inscripcion
l 10 ¢ 11 ¢ 12
Solicita al Depto. de Reciba Recibe el pado
Serv. Admvos. el memorandum y emite constsngia)(lje
apoyo logistico y el brinda los apoyos en | dendsito
pago del local tiempo y forma p
Memorandum W Sgggggcia de
|
v 13
* 14 Recibe copia de
Recibe copiay constancia de
confirma el depésito depésito, la fotocopia
por teléfono a la y la entrega all Dept'o. |
organizacion del de Prom. Y Dif. Edit.
evento y envia fax Constancia de
Portada de fax depdsito
Constancia de ; ;
deposito
y 16
15
Recibe Selecciona los titulos

memorandum y lista
de titulos al Almacén

A 4

Memorandum

Lista de titulos

17

Informa por teléfono
al Almacén la
designacion de la
Comision que
atendera el evento

para el evento y los
solicita al Depto. de

Oper. De Libs. Con
atencion al Almacén

Memorandum

Lista de titulos

o}

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO - _ o o o
POLITECNICO Procedimiento: Part|C|paC|on_deI Fondo !E(_jltorlal Politécnico en 10

NACIONAL Ferias y Exposiciones
14

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

DEPARTAMENTO DE PROMOCION
Y DIFUSION EDITORIAL

ALMACEN COMISION
¢ 19
v 18
. Recibe remision y
Prepara los titulos libros (notas de
solicitados y genera venta)

remision

Remisién

; 20

Instala el local y
exhibe los libros

Memorandum

Lista de titulos

Remisién

<
una feria del
libro?

No,
exposicion

Desinstala el local la
finalizar el evento y
Y 22 envia los ejemplares
al Almacén

Recibe los libros, da

de alta en el SAE y
actualiza Cardex ¢ 23 ¢ 24
Elabora informe de la
@— exposicion que Recibe informe de
; ; entrega a la exposicion
Direccion

¥ 25

Informe de
participacion

Informe de
participacion

Informa a los clientes
sobre los titulos
exhibidos

SGE-DF-01-09/01 FP-4



COMISION

ALMACEN

INSTITUTO - _ o o o
POLITECNICO Procedimiento: Part|C|paC|on_deI Fondo !E(_jltorlal Politécnico en 1
NACIONAL Ferias y Exposiciones
14
DIRECCION DE PUBLICACIONES
CLIENTE DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS DEPARTAMENTO DE

PROMOCION Y DIFUSION
EDITORIAL

@_

v 2%

Selecciona los libros
deseados y los

¢ 27

entrega a la
Comision

Recibe remision y
libros (notas de
venta)

v 28

Entrega el efectivo a

Nota de venta

la Comision

v

\ 4 30

Recibe los

Recibe el dinero y
entrega al cliente los
libros y la nota de
venta

Nota de venta

ejemplares y la nota
de venta

Nota de venta O

31
Anota en el reporte
de venta los datos de
cada nota de venta
generadas en el
evento

Reporte diario de
ventas en feria (0]

O,

Realiza el conteo de
dinero y coteja con
las sumas del
reporte diario de

ventas en feria

Reporte diario de
ventas en feria

(0]

No

¢ Existen
diferencias?

Revisa las sumas del
reporte diario de
ventas en feria

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO - _ o o o
POLITECNICO Procedimiento: Part|C|paC|on_deI Fondo !E(_jltorlal Politécnico en 1
NACIONAL Ferias Yy EXpOS|C|OneS
14
DIRECCION DE PUBLICACIONES
DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS DEPARTAMENTO DE
. . PROMOCION Y DIFUSION
COMISION ALMACEN EDITORIAL

@_

v 34

Firma el reporte
diario de ventas en
feria y lo fotocopia

Reporte diario de
ventas en feria

o

l 35 Y 36

Recibe libros y los

Desinstala el local y cuenta, estipula las
envia los ejemplares diferencias en libros
al almacén y el equivalente en

dinero

Céardex

y 37
Elabora
memorandum para el
Depto de Oper. de
Librerias, indicando
las diferencias

o

Memorandum

Recibe
memorandum

Memorandum (0]

v 39

Elabora informe de

participacion de la

feriay entrega a la
Direccion

{1+ informe de
-| participacién

FP-4
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Ferias y Exposiciones

Procedimiento: Participacion del Fondo Editorial Politécnico en

10

13

14

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

COMISION

BANCO

@_

\ 4 40

Recibe informe de la
feria del libro y lo
archiva

Informe de
participacion

X 41
Acude al banco con
el nimero de cuenta

de la Direccién de
Publicaciones para
depositar el dinero

\ 4 42

Recibe dinero y
emite constancia de
depdsito que entrega
a la Comision

Constancia de

depésito

¢ 43

Recibe constancia
de deposito y lo
anexa al reporte de
ventas

Constancia de
deposito

Reporte diario de

ventas en feria (0]

v 44
Entrega al Depto. de
Operacién de
Librerias reporte de

45

venta y constancia
de dep6sito

Constancia de
depdsito

Reporte diario de

ventas en feria (0]

\ 4 47
Informa

Recibe reporte diario
de ventas en feria,
revisa el importe le la
venta y la diferencia
del Almacén

Constancia de
depdsito

ventas en feria

¢ Existen
diferencias?

46

Informa
telefénicamente a la

telefénicamente a la
Comision para que
sea aclarada la
anomalia

Comision para que
sea aclarada la
anomalia

Reporte diario de

Memorandum

o

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Ferias y Exposiciones

Procedimiento: Participacion del Fondo Editorial Politécnico en

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS

ALMACEN

BANCO

®_

A 4 48

Registra en el control
mensual de ventas
en ferias las ventas

de libros IPN

Reporte diario de

ventas en feria (@]

Memorandum (6]

Constancia de
depdsito

Control mensual de
ventas en ferias

FIN

(o}

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO P: 11
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 25
- J

ORGANIZACION Y OPERACION DE LA FERIA DEL LIBRO DEL IPN

e N
Tiempo Promedio del procedimiento: Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision:
240 dias Diciembre de 2009
N\ - .
LRSI B B B 1 e 9 N
4 Direccién de Publicaciones Direcéién dePlaNeacion 1= =1 A nf A i
|| 15 pir_onag |
Lic. Arturo Salcido Beltran Lic. Behito Reygs Gutiérrez' -~~~ = | i
\_ Director | Director — . ]
SGE-DF-01-06/01 e Sl RS |
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INSTITUTO Procedimiento: Organizacion y Operacion de la & by

POLITECNICO . : Hoja: 2
NACIONAL Feria del Libro del IPN De: o5
Objetivo

Planear, organizar y coordinar las actividades inherentes a la Feria del Libro IPN, en
cooperacion de las distintas areas de la Direccion, a fin de que su planeacion, desarrollo y
término sea 6ptimo.

Normas de Operacién
Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional
Para el cumplimiento de sus finalidades, el IPN tendra las siguientes atribuciones:

XII Patrocinar, organizar la realizacion de congresos, asambleas reuniones, competencias,
Cursos y otros eventos de caracter educativo, cientifico, tecnoldgico cultural, y deportivo.

XVII Promover el intercambio cientifico, tecnolégico y cultural con instituciones educativas y
organismos nacionales, extranjeros e internacionales.
(Art. 4)

Politicas de Operacion

- La organizacién del la Feria del Libro IPN se realizara anualmente y sera coordinada a
través del Departamento de Promocion y Difusion Editorial.

- Las conclusiones de la Feria inmediatamente anterior y las politicas seran la base para
planeacién de la Feria siguiente.

- La planeacion y organizacion de la Feria se realizara con una anticipacion de ocho
meses a la fecha contemplada para su inicio.

- El anteproyecto de la feria sera realizado por el Departamento de Promocién y Difusion
Editorial y autorizado por la Direccion.

- El proyecto de feria, incluye: el reglamento de la feria; los precios y medidas de los
locales, asi como la localizacion de los mismos; el tema de la edicién de la feria; un
cronograma de las actividades que cada departamento realizara.

- Las actividades de cada departamento de la Direccion desrPublicaciones  en. Ja]
organizacion seran asignadas de acuerdo a las necesidades y a sus funciones.: Estos 'se]
reuniran mensualmente para comentar los avances y dlflcultades d Ias actlwdades

Uud !
l

asignadas. " |

SGE-DF-01-07/01
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INSTITUTO Procedimiento: Organizacion y Operacion de la P: 11
POLITECNICO Féria gel Libro de)I/ IPKl Hoja: 3
NACIONAL De: 25

El Departamento de Promocion y Difusion Editorial, Departamento de Operacion de
Librerias, Departamento de Servicios Administrativos, Departamento de Procesos
Editoriales, y el Departamento de Produccion integraran el Comité de Organizacion de la
Feria del Libro del IPN, que estard presidido por la Direccibn de Publicaciones y
supervisado por las Divisiones de Comercializacion de la Obra Editorial y de Procesos
Editoriales.

Se solicitara el recinto a las instancias pertinentes con ocho meses de anticipacion a la
fecha de inauguracion.

Se invitara con cinco meses de anticipacion a los participantes, es decir, casas editoras
particulares, ademas de organismos gubernamentales y empresas privadas que deseen
comercializar sus productos, siempre y cuando éstos no vayan en detrimento del
Instituto.

En las invitaciones a la Feria del Libro del IPN se anexan las bases de participacion, el
reglamento y la ficha de inscripcion.

El solicitante debera enviar debidamente requisitada la solicitud de inscripcion al
Departamento de Promocion y Difusion Editorial con la constancia de depoésito
equivalente al 50% del pago del local.

En caso de que el expositor desee participar en las actividades culturales de la Feria,
deberd indicar en la ficha de inscripcién los datos de la actividad y de los participantes de
la misma.

La liquidacion del pago del local debera realizarse dos dias antes de la fecha del inicio
de la Feria, ya que la constancia del depdsito de la liquidacién es el requisito para que
los expositores instalen sus locales asignados.

Las actividades culturales de la Feria del Libro del IPN deberan confirmarse previo al
cierre de la inscripcion de los expositores para integrar debidamente el catalogo de
expositores y el programa de actividades.

El cierre del registro de participantes a la Feria debera realizarse 20 dias antes del inicio
de la Feria.

Los lugares se asignaran de acuerdo con el tamafio que solicita el expositor, la
disponibilidad de espacios y la confirmacion oportuna de participacién.

1

| INSTITLITS '
Los catalogos, asi como todos los materiales impresos para la Feria seran dlstrlbwdo
durante la Feria del Libro. ; T

| | 1D M. LL .,l* ]

J
20|
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INSTITUTO Procedimiento: Organizacion y Operacion de la & L
POLITECNICO i gy Hoja: - 4

NACIONAL Feria del Libro del IPN De: o5

- Los expositores brindaran diariamente al Departamento de Operacion de Librerias la
informacion del nimero de clientes atendidos, libros exhibidos y libros vendidos, ademas
de la venta expresada en unidad monetaria. Estos datos se integraran al final de la Feria
para el informe de feria.

- El informe de feria seré el documento donde se registren los datos de venta, asistencia a
la feria y los eventos culturales, nimero de expositores y de empresas representadas;
asi como los imprevistos e incidencias dentro de la organizacién y operacion de la Feria
del Libro del IPN.
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INSTITUTO Procedimiento: Organizacion y Operacion de la P: 11
POLITECNICO Féria cgj]el Libro de>ll IPRI Hoja: >
NACIONAL De: 25
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T
Departamento de | 1. Elabora anteproyecto de feria en original y copia, [Anteproyecto de
Promocion y envia a la Direccion de Publicaciones para su [feria
Difusion Editorial evaluacion con memorandum en original y copia, Memorandum
(D.P.D.E) acusa en copia del memordndum y el
(Direccion de anteproyecto y archiva.
Publicaciones)
Direccion de 2. Recibe y acusa en memorandum y anteproyecto,
Publicaciones archiva memorandum y revisa anteproyecto de
(D.P.) feria.
¢Autoriza anteproyecto?
3. No: Genera observaciones en el anteproyecto y lo
envia al Departamento de Promocion y Difusion
Editorial. Conecta con la actividad 1.
4. Si: Informa telefénicamente la aprobacién del
anteproyecto (ahora proyecto de Feria) al
Departamento de Promocion y Difusion Editorial.
Archiva temporalmente proyecto.
D.P.D.E. 5. Elabora oficio para solicitar el recinto a la |Oficio
instancia pertinente, envia el con oficio en original
y copia a la Direccién de Publicaciones para su
firma.
D.P. 6. Recibe oficio en original y copia, lo firma y lo
envia a la instancia pertinente. Acusa en copia y
la archiva.
7. Convoca a una reunion con memorandum en seis |Memorandum
originales y copia a los departamentos que
integran el Comité de Organizacion de la Feria del
Libro IPN. Acusa en copia del memorandum y
archiva.
Comité de 8. Reciben originales del memorandum y archivan.
Organizacion de la Asisten a la reunion.
Feria del Libro del
IPN (C.O.F.L.)
D.P. 9. Informa verbalmente de su participacion ydas | e
fechas de realizacion de la Feria al Comité de: )
Organizacion de la Feria del IPN y asigna las 15

actividades en la organizacion de la feria. Genera
seis fotocopias del proyecto de feria que entrega
al Comité de Organizacion. ;
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INSTITUTO Procedimiento: Organizacion y Operacion de la P: 11
POLITECNICO Feria del Libro del IPN Hoja: 6
NACIONAL De: 25
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S TR
C.O.F.L. 10. Recibe la asignacion de actividades, asi como la

Departamento de
Procesos
Editoriales (D.P.E.)

D.P.D.E.

D.P.

D.P.E.

Departamento de
Produccion (D.
Prod.)

11.

12.

13.

14.

fotocopia del proyecto de feria. Archiva
temporalmente la fotocopia del proyecto de feria.

Disefa la imagen de la Feria del Libro e imprime
en borrador. Archiva temporalmente.

Contacta telefébnicamente a los posibles
expositores y actualiza e imprime el directorio
para enviar la invitacion. Archiva temporalmente.

Convoca telefénicamente al Departamento de
Procesos Editoriales para evaluar el borrador de
imagen de la feria conjuntamente con la
Direccion de Publicaciones.

Evalla la imagen de la feria.

¢ Es aprobada la imagen de la feria?

15.

16.

17.

18.

No: Realiza las correcciones pertinentes al
disefio de la imagen, imprime borrador y
comunica al Departamento de Promocion y
Difusion Editorial para una nueva evaluacion en
la Direccion. Conecta con la actividad 14.

Si: Imprime positivos, genera los negativos,
transporta a lamina el cartel, volantes,
invitaciones, papel membretado y otros impresos
para publicitar la Feria.

Archiva positivos y negativos, envia las laminas
al Departamento de Produccion con la orden de
trabajo en original y copia, en donde se
especifican las caracteristicas de los impresos.
Acusa en copia de la orden de trabajo y la
archiva.

Recibe y analiza la orden de trabajo para
determinar si son claras las especificaciones.

¢ Son claras las especificaciones? Bttt

19.

No: Aclara con el Departamento de Procesoé—

Editoriales. Conecta con la actividad 18. | j

Borrador de imagen

Directorio de
expositores

Positivos
Negativos
Laminas

Orden de trabajo

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Procedimiento: Organizaciéon y Operacién de la P: 1
POLITECNICO Féria cgj]el Libro de>ll IPRI Hoja: !
NACIONAL De: 25
\
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S TR

Almaceén (D. Prod.)

D. Prod.

D.P.D.E.

D. Prod.

D.P.D.E.

D.P.

D.P.D.E.

Expositor

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Si: Solicita telefonicamente al Almacén el
material para la impresion e indica el numero de
orden de trabajo. Archiva orden de trabajo.

Entrega el material solicitado al Departamento
de Produccion para realizar la orden trabajo.
Elabora orden de salida en original y copia.
Recaba firma de recibido en original y la archiva,
entrega copia al Departamento de Produccion.

Recibe el material y lo entrega a la maquina
correspondiente. Archiva copia de la orden de
salida.

Imprime y prepara los materiales solicitados.

Comunica telefonicamente al Departamento de
Promocioén y Difusién Editorial que puede retirar
los impresos del taller.

Asiste al Departamento de Produccion para
recoger los materiales.

Elabora la salida en original y copia. Entrega los
materiales y copia de la salida. Acusa en
original de la salida y la archiva.

Recibe y acusa en copia de la salida y los
materiales.

Elabora oficio invitacion en original para los
expositores y envia a la Direccibn de
Publicaciones para firma.

Recibe los oficios invitacion en original y los
firma, envia al Departamento de Promocion y
Difusion Editorial.

Recibe los oficios invitacion en original y les
anexa, bases de participacién, ficha de
inscripcion, volantes, posters y otros materiales
gue se impriman para la feria.

Fotocopia los oficios invitacion. Anexa fotoGopia |, - 1
a su correspondiente invitacion y envia a los*

expositores. Acusa en fotocopia y la archiva.
|

Recibe y acusa en el oficio invitacién. Archiva. | |

|

Orden de salida

Salida

Oficio invitacion
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INSTITUTO Procedimiento: Organizaciéon y Operaciéon de la P: 11
POLITECNICO Féria cgj]el Libro de>ll IPRI Hoja: 8
NACIONAL De: 25

-

- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T
¢,Confirma su participacion en la Feria del Libro?

33. No: Notifica telefénicamente que no participara.

Fin del procedimiento.

34. Si: contacta telefénicamente al Departamento de |Ficha de inscripcion
Promocidn y Difusion Editorial para consultar los Constancia de
pormenores de la Feria. Py

depasito

35. Solicita el local deseado mediante la ficha de
inscripciébn y la copia de la constancia de
depdsito correspondiente al 50% del precio del
espacio solicitado.

D.P.D.E. 36. Recibe ficha de inscripcibn y copia de la |Control de
constancia de depdésito, asigna local y registra al |expositores
expositor en el control de expositores. Archiva
ficha de inscripcion y archiva temporalmente
control de expositores.

37. Fotocopia la constancia del depoésito. Envia
copia de la constancia de depoésito al
Departamento de Servicios Administrativos para
que elabore su factura. Archiva fotocopia de la
constancia de depdsito.

Departamento de | 38. Recibe copia de la constancia de depdésito y la

Servicios archiva temporalmente.

Administrativos

(D.S.A)

D.P.D.E. 39. Registra en el control de actividades culturales |Control de
las actividades que los expositores realizaran, |actividades
asi como las propias del IPN. Archiva
temporalmente el control de actividades.

40. Conjunta informacion del control de actividades |Informacion de
y el de expositores y envia al Departamento de |catalogo
Procesos Editoriales.

D.P.E. 41. Recibe informacién y disefia el catdlogo de |[Positivos
expositores 'y programa de actividad(fe%l_: YTy —r——
imprime  positivos, genera los negdtivas, g Pl A
transporta a lamina. - |Laminas
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Almacén (D. Prod.)

D. Prod.

D.P.D.E.

D.P.E.

determinar si son claras las especificaciones.

¢, Son claras las especificaciones?

44,

45,

46.

47.

48.
49.

50.

51.

No: Aclara con el Departamento de Procesos
Editoriales. Pasa a la actividad 42.

Si: Solicita telefénicamente al Almacén el
material para la impresion e indica el nimero de
orden de trabajo. Archiva orden de trabajo.

Entrega material solicitado al Departamento de
Produccion para realizar la orden trabajo.
Elabora orden de salida en original y copia.
Acusa en original y la archiva, entrega copia al
Departamento de Produccion.

Recibe el material y lo entrega a la maquina
correspondiente. Archiva copia de la orden de
salida

Imprime los catalogos.

Comunica telefonicamente al Departamento de
Promocioén y Difusion Editorial que puede retirar
los catalogos del taller. Elabora la salida en
original y copia. Entrega los catalogos y copia
de la salida. Acusa en original de la salida y
archiva.

Recibe los catdlogos y acusa en copia de la
salida. Almacena los catalogos hasta el inicio de
la feria. Archiva copia de la salida.

Inserta, con autorizacion de las publlcaC|ones
periédicas, la publicidad de la Feria del Libré! el TP POLITEC
IPN en las revistas que se editan en la Direccion-

de Publicaciones. 1 |
| |

|

INSTITUTO Procedimiento: Organizacion y Operacion de la P: 11
POLITECNICO Feria del Libro del IPN Hoja: 9
NACIONAL De: 25
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S TR
42. Envia las laminas al Departamento de |Orden de trabajo
Produccion con la orden de trabajo en original y
copia, en el que se especifican las
caracteristicas del catalogo de la Feria. Acusa
en copia de la orden de trabajo y los positivos y
negativos archiva.
D. Prod. 43. Recibe y analiza la orden de trabajo para

Orden de salida

Salida

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO

NACIONAL
-

POLITECNICO

Procedimiento: Organizacion y Operacion de la

Feria del Libro del IPN

P: 11
Hoja: 10
De: 25

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

D.P.D.E.

Departamento de
Operacion de
Librerias (D.O.L.)

Almaceén (D.O.L)

Expositor

D.P.D.E.

Expositor

D.P.D.E.

D.O.L.

Almacén (D.O.L.)

52.

53.

54.

55.

56.

S7.

58.

59.

60.

61.

Solicita telefébnicamente al Departamento de
Operacion de Librerias el personal de apoyo
para colocar el mobiliario en los locales y local
del Fondo Editorial del IPN.

Asigna personal para colocar el mobiliario en los
locales de la Feria y el montaje del Fondo
Editorial del IPN.

Asiste 'y coloca el mobiliario segun las
necesidades de cada expositor e instala el local
del Fondo Editorial del IPN.

Asiste al recinto ferial y entrega al Departamento
de Promocion y Difusién Editorial la copia de la
constancia de depdésito de la liquidacion del pago
del local.

Recibe copia de ficha de depdsito, la fotocopia y
entrega al Departamento de  Servicios
Administrativos. Archiva fotocopia de la ficha de
depdésito. Indica al expositor el local que le
corresponde y el mobiliario que solicitdé para la
Feria. Registra en el control de expositores y lo
archiva temporalmente.

Requisita el vale de mobiliario y lo entrega al
Expositor para su rubrica de conformidad.

Recibe y rubrica de conformidad el vale de
mobiliario y entrega al Departamento de
Promocién y Difusién Editorial.

Recibe vale de mobiliario y lo archiva

temporalmente.

Selecciona los titulos que se enviaran a la Feria
del Libro del IPN, los solicita al Almacén y
designa la Comisiéon con memorandum vy la lista
de titulos en original y copia al Almacén. Acusa
en copias del memorandum vy la lista de titulos y
las archiva.

titulos. Archiva memorandum vy lista de titulos.
I~ |
| |

|

. ) Nl
Recibe y acusa en memorandum y lista de:

Ficha de depdsito

Control de
expositores

Vale de mobiliario

Memorandum

Lista de titulos
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INSTITUTO Procedimiento: Organizacion y Operacion de la P: 11
POLITECNICO Feria del Libro del IPN Hoja: 11
NACIONAL De: 25
-
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S TR
62. Prepara los titulos solicitados y genera remision |Remision

Comisién (D.O.L.)

Cliente

Comision (D.O.L.)

Cliente
Comisién (D.O.L.)

Cliente

Comision (D.O.L.)

D.P.D.E.

D.S.A.

Comision (D.O.L.)

63.

64.

65.

66.

67.
68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

en original y copia en el Sistema de
Administracion Empresarial (SAE). Entrega
copia de la remisién y los libros a la Comision,
acusa en el original de la remision y archiva.

Recibe y acusa en la copia de la remision, los
libros y las notas de venta. Archiva
temporalmente la copia de la remision.

Instala el local y exhibe los libros e informa a los
clientes sobre los titulos exhibidos.

Selecciona los libros deseados y los entrega a la
Comision.

Recibe los libros y elabora la nota de venta en
original y copia.

Entrega el dinero a la Comision.

Recibe el dinero y entrega al cliente los libros y
la copia de la nota de venta. Archiva
temporalmente el original de la nota de venta.

Recibe los ejemplares y copia de la nota de
venta.

Anota en el reporte diario de ventas en feria los
datos de cada una de las notas ventas
generadas en el evento. Efectia las sumas y
asienta las cantidades. Archiva temporalmente.

Opera la Feria del Libro y atiende que los
eventos culturales y la Feria se lleven a cabo
conforme lo planeado.

Atiende las necesidades de los expositores, asi
como imprevistos que resulten de la operacion
de la Feria.

Brinda los apoyos econdémicos y materiales para
la realizacion de la Feria del Libro y los eventos

culturales. [NSTiFITh PoLe:

Realiza el conteo del dinero para cotejar con las—|—

cantidades de la sumas en el reporte de vehta

|
¢Existen diferencias en el conteo de dinero y Ias
sumas del reporte de venta? ' :

Nota de venta

Reporte diario de
ventas en feria
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INSTITUTO Procedimiento: Organizacion y Operacion de la P: 11
POLITECNICO Féria cgj]el Libro de>ll IPRI Hoja: 12
NACIONAL De: 25
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T
75. Si: Revisa las sumas del reporte diario de ventas
en feria. Conecta con la actividad 74.
76. No: firma el reporte diario de ventas en feriay lo
fotocopia. Archiva temporalmente el reporte
diario de ventas en feria y la fotocopia.
77. Desinstala el local al término de la Feria y envia
los ejemplares al Almacén de Departamento de
Operacion de Librerias.
Almacén (D.O.L.) |78. Recibe los libros, los cuenta y estipula la |Cardex
diferencia en libros y el equivalente en dinero.
Da de alta en el SAE y actualiza el Cardex que
archiva temporalmente.
79. Elabora un memorandum en original y copia |Memorandum

D.O.L.

Comision (D.O.L.)

Banco

Comisién (D.O.L.)

D.O.L.

80.

81.

82.

83.

84.

para el Departamento de Operacién de Librerias
en donde se indican las diferencias. Entrega
memorandum, acusa en copia y la archiva.

Acusa y recibe memorandum, lo archiva

temporalmente.

Acude al banco con el nimero de cuenta de la
Direccion de Publicaciones, deposita el dinero.

Recibe dinero y emite comprobante de depdsito
en original y copia, entrega a la Comision la
copia del comprobante de depdésito.

Recibe comprobante de depésito y lo anexa al
reporte de venta. Entrega al Departamento de
Operacion de Librerias el original del reporte
diario de ventas en feria y el comprobante del
depdsito, acusa en copia del reporte diario de
ventas y lo archiva.

Recibe y acusa en copia del comprobante de
deposito y el reporte diario de ventas en feria.
Revisa el importe de venta y las diferencias
reportadas por el Almacén en el memorandum,

asi como que los numeros de las notas de venta T

sean consecutivos.

¢ Hay diferencias? j;

85.

w
Si: Informa telefénicamente a la Com|5|on para

gue sea aclaren las anomalias. ‘

Comprobante de
depdsito

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Procedimiento: Organizacion y Operacion de la P: 11
POLITECNICO Féria cgj]el Libro de>ll IPRI Hoja: 13
NACIONAL De: 25
\
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S TR

Comision (D.O.L.)

D.O.L.

Expositor

D.P.D.E.

Arrendadora de
Mobiliario

D.P.D.E.

C.O.F.L.

D.P.D.E.

D.P.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

Realiza la aclaracion pertinente. Conecta con la
actividad 87.

No: Registra en el control mensual de ventas en
ferias la venta de libros del IPN y archiva
temporalmente. Archiva reporte diario de ventas
en feria, comprobante de depoésito vy
memorandum.

Recogen el material exhibido y reportan al
Departamento de Promocion y Difusién Editorial
la desocupacion del local.

Asiste al local y revisa que este en buen estado
y sin perdida alguna el mobiliario del local.
Cancela el vale de mobiliario y archiva.

Desmonta el mobiliario alquilado.

Convoca teleféonicamente a reunién al Comité de
Organizacion de la Feria del Libro del IPN.

Asiste a la reunién y brinda la informacion de las
actividades inherentes a la Feria del Libro para
integrar el informe de feria correspondiente.

Recibe informacion y elabora informe de la Feria
del Libro en original y copia. Entrega original a
la Direccion de Publicaciones y acusa en copia
del informe, archiva.

Recibe y revisa informe de la Feria de Libro y
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Control mensual de
ventas en ferias

Informe de feria
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INSTITUTO
POLITECNICO| Procedimiento: Organizacion y Operacion de la Feria del Libro del IPN 14
NACIONAL
25
DIRECCION DE PUBLICACIONES
DEPARTAMENTO DE PROMOCION | COMITE DE ORGANIZACION DE LA DEPARTAMENTO DE
Y DIFUSION EDITORIAL FERIA DEL LIBRO DEL IPN PROCESOS EDITORIALES
( INICIO ’ f ] )
v 2 A 1
Re(}lbde Elabora anteproyecto
memorandum y de feriay envia a la

anteproyecto de
feria, revisa
anteproyecto de feria

Anteproyecto
de feria

Memorandum

¢ El proyecto es
aprovado?

Genera
observaciones en el
anteproyecto y lo
envia al Depto. de
Prom. Y Dif. Editorial

Anteproyecto
de feria

Informa por teléfono
al Depto. de Prom y

Direccién de
Publicaciones

Anteproyecto

de feria o !

Dif. Edit. La
aprobacion del
anteproyecto

Anteproyecto
de feria

A 4 5

Elabora oficio solicitud
del recinto a la instancia

A 4 6

Recibe oficio, firma 'y
envia a la instancia
pertinente

Oficio

pertinente y envia para
firma de la Direccion

Oficio

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO| Procedimiento: Organizacion y Operacién de la Feria del Libro del IPN 15

NACIONAL
25

DIRECCION DE PUBLICACIONES

COMITE DE ORGANIZACION DE LA
FERIA DEL LIBRO DEL IPN

DEPARTAMENTO DE PROCESOS
EDITORIALES

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y DIFUSION
EDITORIAL

®_

\ 4 7
Convoca a reunion a
los deptos que

integran el Comité de
Organizacion de la
Feria del Libro IPN

Memorandum O 1-6

h 4 8

Reciben
memorandum.
Asisten a la reunion

Memorandum O 1-6

\ 4 9
Informa verbalmente
su participacion y las

fechas de realizacion
de la feria, asigna
actividades

Proyecto
de feria

h 4 10

Recibe la asignacién
de actividades y la
fotocopia del
proyecto

Proyecto

de feria f1-6

v 11

Disefia la imagen de
la Feria del Libro

Borrador

de imagen

¢ 12

Contacta por
teléfono a los
posibles expositores
y actualiza el
directorio

Directorio de
expositores

0

Contacta por
teléfono a los
posibles expositores

y 14
Contacta por
teléfono a los

posibles expositores
y actualiza el

directorio

Borrador
De imagen

y actualiza el
directorio

SGE-DF-01-09/01



INSTITUTO
POLITECNICO| Procedimiento: Organizacion y Operacién de la Feria del Libro del IPN 16

NACIONAL
25

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION PROMOCION Y DIFUSION
EDITORIAL

DEPARTAMENTO DE PROCESOS
EDITORIALES

h 4 15

Realiza las

No correcciones al

disefio de la imagen

y comunica a la DP y
al DPDE

S aprobada
laimagen de la
feria?

Si Borrador
De imagen

1

Imprime positivos,
genera negativos y
laminas

Positivos

®

} 17 Y 18

Envia laminas al
Depto. de Prod. con
especificiaciones

Recibe y analiza la
orden de trabajo

Positivos

Orden de trabajo O
Negativo

Orden de trabajo O espeuflgauones

No

KR TE T R
\/ | b
Aclara con el Depto. e

de Procesos
Editoriales

Orden de trabajo O

SGE-DF-01-09/01 FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Procedimiento: Organizacién y Operacion de la Feria del Libro del IPN

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

ALMACEN

DEPARTAMENTO DE PROMOCION
Y DIFUSION EDITORIAL

@_

h 4 20

Solicita por teléfono al
Almacén el material para

A 21

la impresion, indica el
nimero de orden de
trabajo

22

Recibe material y lo | g

Entrega material
solicitado al Depto.
de Produccién

entrega a la maquina [
correspondiente

(o}

Orden de salida

ﬁ 23

Imprime y prepara
los materiales
solicitados

v 24
Comunica por
teléfono al Depto. de

Orden de salida

P.y D.E. que puede
retirar los impresos

T

del taller Asiste al Depto. de
Prod. Para recoger
los materiales
y 26
Elabora salida y
entrega de ¢ ”7
materiales

Recibe salida y los

Salida (0] materiales

Salida (0]

28

expositores y envia a
la Direccion para
firma

Oficio invitacion O

A 29

Elabora oficio f st il I
invitacion para Gl

Elabora oficio
invitacion para
expositores y envia a
la Direccion para
firma

Oficio invitacion

SGE-DF-01-09/01

FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO|  Procedimiento: Organizacion y Operacién de la Feria del Libro del IPN 18
NACIONAL
25

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE PROMOCION

Y DIFUSION EDITORIAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

EXPOSITOR

@_

h 4 30

Recibe oficios invitacion
firmados, anexa bases
de participacion, ficha de

inscripcion, volantes

Oficio invitacion O

\ 4 31

Fotocopia oficios
invitacién y anexa,
envia a los
expositores

Oficio invitacion O

\ 4 36
Recibe ficha de
inscripcion y
constancia de
deposito, asigna
local y registra

Ficha

de inscripcién (0]

Constancia de
depdésito

Control de
expositores

h 4 32

Acusa y recibe oficio
de invitacion

Oficio invitacion O

¢Confirma s Si
participacion en

la feria?

33

Contacta
telefénicamente,
notificando que no
participara

v 34

Contacta por teléfono al
Depto. de P. y D.E. para
consultar los
pormenores de la feria

\ 4 35

Solicita local

- deseado entregando [

los documentos | |(1ki4 ] |
requeridos

Ficha
| de inscripcion

Constancia de
deposito

SGE-DF-01-09/01
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Procedimiento: Organizaciéon y Operacion de la Feria del Libro del IPN

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE PROMOCION
Y DIFUSION EDITORIAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE PROCESOS
EDITORIALES

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION

y 37

Envia constancia de
deposito al Depto. de
Servs. Admvos. Para
la elaboracién de
factura

Constancia de
depdsito

¢ 38

Recibe constancia
de deposito

Constancia de

depésito

\ 4 39
Registra en el control
de actividades
culturales la
actividades que se
realizaran en la feria

Control de
actividades
culturales O

40
Conjunta control de
actividades y el de

expositores y genera
informacion del
catalogo

Informacion del
catalogo

\ 4 41
Recibe informacion y
disefia el catalogo de
la feria, imprime
positivos, genera
negativos y laminas

Informacion del
catélogo

Positivos

Laminas

\ 4 42
Envia laminas al
Depto. de Prod.,

\ 4 43

especifica las
caracteristicas del
catélogo

Positivos

Orden de trabajo C |

Recibe y analiza la
orden de trabajo
para determinar si
son claras las
especificaciones

P orden de trabajo

Laminas

SGE-DF-01-09/01
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Procedimiento: Organizacion y Operacion de la Feria del Libro del IPN

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

ALMACEN

DEPARTAMENTO DE PROMOCION
Y DIFUSION EDITORIAL

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION

¢Son claras las
especificiaciones?

44

Aclara con el Depto.
de Procesos
Editoriales

Orden de trabajo

Si

45
Solicita por teléfono
al Almacén el

3w

Entrega material

materia, indica el
ndmero de orden de [

trabajo

Orden de trabajo O

solicitado al Depto.
de Prod., elabora
orden de salida

Orden de salida

v 47

Recibe material y lo
entrega a la maquina
correspondiente

Orden de salida

— .

Imprime y prepara
los catalogos

\ 4 49
Comunica por

teléfono al Depto. de
P.y D.E. que puede

retirar los catalogos
del taller

Salida

v 50

Comunica por
teléfono al Depto. de

| Inserta la publicidad [,

P.y D.E. que puede Laf¥
retirar los catalogos

del taller

Salida

| de la Feria del Libro by
en revistas editadas | ‘
en esta Direccion |

SGE-DF-01-09/01
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DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS EXPOSITOR

DEPARTAMENTO DE PROMOCION
Y DIFUSION EDITORIAL

ALMACEN

@_

h 4 52
Solicita por teléfono
al Depto. de Oper de
Librerias personal de
apoyo para colocar

¢ 53

Asigna personal para

colocar el mobiliario

y el montaje del local
del IPN

54

Asiste y coloca el
mobiliario segun las
necesidades de cada
expositor e instala el

¢ 55

Asiste al recinto
ferial, entrega al
Depto. de Py D.E.

ficha de depdsito

el mobiliario local del IPN

Constancia de

depdsito

56
Recibe la ficha de
depdsito, registra en
el control de
expositores, le indica
al expositor su local

Constancia de
deposito

Control de
expositores

; 57 \ 4 58

Recibe y rubrica de
conformidad el vale
de mobiliario,
entrega al Depto. de
P.yD.E.

Requisita el vale de
mobiliario y entrega
al expositor para su
rubrica

Vale de mobiliario O -
Vale de mobiliario O

¢ 59

Recibe vale de ¢ 61
mobiliario

Recibe
memorandumy la
lista de titulos

Vale de mobiliario O

ﬁ 60

Selecciona los titulos
que se enviaran ala

Feria, los solicita y
designa la comision

Memorandum

Lista de titulos (0]

Prepara los titulos y
genera remision

Memorandum o

Lista de titulos o

Remisién

SGE-DF-01-09/01 FP-4
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Procedimiento: Organizacion y Operacion de la Feria del Libro del IPN

DIRECCION DE PUBLICACIONES

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE

DEPARTAMENTO DE PROMOCION

CLIENTE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LIBRERIAS
ADMINISTRATIVOS COMISION Y DIFUSION EDITORIAL
A 63

v 73
Brinda los apoyos
econémicos y
materiales para la

Recibe remision, los
libros y las notas de
venta

Remisién

64

Instala el local y
exhibe los libros,
informa a los clientes
sobre los titulos
exhibidos

T e

Selecciona los titulos
deseados y los
entrega a la
Comision

A 66

Recibe los libros y

elabora nota de
venta

Nota de venta o

v 67

Entrega el dinero a la
comision

A 68

Recibe dinero y
entrega al cliente los

libros y la nota de
venta

Nota de venta o

Recibe los
ejemplares y la nota
de venta

Nota de venta

¢ 70

Anota en reporte
diario de ventas en
feria los datos de c/

nota de venta

—

Reporte diario de

ventas en feria (0]

v 71

Opera la Feriay
atiende los eventos
culturales

y 72
Atiende las

expositores y los
imprevistos durante |
la Feria |

realizacion de la
Feria y los eventos

necesidades de los D

o

SGE-DF-01-09/01
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DIRECCION DE PUBLICACIONES

BANCO DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS
COMISION ALMACEN
¢ ©
vy 7

Realiza el conteo del
dinero para cotejar
con las cantidades
de las sumas en el

reporte de ventas

Repote de ventas
en feria

(e}

¢ Existen
diferencias?

Revisa las sumas del
reporte diario de
ventas en feria

Repote de ventas

en feria (0]

76
Instala el local y
exhibe los libros,
informa a los clientes [«
sobre los titulos
exhibidos
Repote de ventas
en feria

y 78
Recibe libros, los

cuenta y estipula la

} ' diferencia y el

Desinstala el local al equl;ie:g?;e en
termino de la Feria y
envia los ejemplares
al Almacén A 79
Elabora
A 80 memorandum para el
Depto de Oper. De

Librerias indicando
81 i _ las diferencias

Acude al banco con ME
el nimero de cuenta D
- de la Direccion de 1

Publicaciones y | }
deposita el dinero | 1 L‘*

Recibe
memorandum

h 4 82

Recibe dinero 'y
emite constancia de
depdsito, entrega a

la comision

Memorandum (0]

o

Memorandum

SGE-DF-01-09/01 FP-4
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DIRECCION DE PUBLICACIONES
DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS . EXPOSITOR
DEPARTAMENTO DE PROMOCION
COMISION Y DIFUSION EDITORIAL
\ 4 83 l 84
Recibe constancia de Revisa reporte diario
deposito y lo anexa al de ventas en feria y
reporte de venta, .
entrega al Depto. de cor’ls_tanua d_e
Operacién de Librerias depdsito y revisa
Constancia de Constancia de
depdsito deposito
Repote de ventas Repote de ventas
en feria o en feria o}
Memorandum o
¢ Existen
diferencias?
86
Informa por teléfono
Realiza la aclaracion | a la Comision para
pertinente gue sea aclarada la
anomalia
v 87
Registra en el control
mensual de ventas
en ferias la venta de
libros del IPN — 88
Control mensual de Recogen el material
. exhibido y reporta al
ventas en ferias Depto. de D. y Prom.
Edit. La desocupacion
del local
\ 4 89
Asiste al local y
revisa el mobiliario
del local, candela el i .
vale de mobiiario | INSTIT It {
Vale de mobiliario O B I “
| - | |
1b | )| s
‘ | '.‘
—>® | | | l
1
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DIRECCION DE PUBLICACIONES

ARRENDADORA DE MOBILIARIO DEPARTAMENTO DE PROMOCION | COMITE DE ORGANIZACION DE LA
Y DIFUSION EDITORIAL FERIA DEL LIBRO DEL IPN

®_v 90 ; 91 l 92

. Asiste a la reunion y

Convoca por teléfono - ) -
- - brinda la informacion

Desmonta el a reunion al Comité -

o - R de las actividades

mobiliario alquilado de Organizacion de . .
. A inherentes a la feria

la Feria del Libro IPN .
para el informe
Y 93

Recibe informacion y
elabora informe de
feria

y 94

Informe de feria O

Recibe informe de la
Feria del Libro

Informe de feria O

FIN

SGE-DF-01-09/01 FP-4
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GLOSARIO DE TERMINOS
De: 3

Certificado de
depdsito

Es el comprobante de una operacién bancaria (en este caso
depdsito) que es emitida por el banco.

Control mensual de
ventas

Es el control en el que se asientan detalladamente las ventas de
cada Libreria Politécnica o que se realicen en ferias del libro.

Correccion de estilo

Es la revision minuciosa del original para determinar que todas sus
partes estén completas y sean correctas (preliminares, prélogo o
presentacion, cuerpo del texto con sus respectivos apartados o
capitulos debidamente ordenados y coordinados entre si, que el
agrupamiento de parrafos, jerarquia de titulos, ubicacién de cuadros,
gréficas, imagenes sean correctos, apéndice, indices (tematico,
alfabético, general) y colofon), detectar errores ortograficos y de
sintaxis, asi como procurar que la composicion del texto ain en los
casos mas complejos, sea claro y preciso para lograr la mejor
comprension del mismo. Esta la realiza un profesional o personal
capacitado y actualizado en las reglas ortograficas y formacion.

Dictamen

Es el andlisis de la obra realizada por un experto en la materia para
gue emita comentarios del contenido de la obra. El resultado de los
comentarios son tomados en cuenta para la realizacion o el rechazo
de la edicion de la obra.

Dummy

Es el disefio de la formacién de un original mecanico, éste se
obtiene (en este caso) doblando hojas de papel y numerando cada
pagina, al desdoblarlo se obtiene la formacion de las paginas del
libro en un pliego, éste depende de las caracteristicas fisicas del
libro.

Formacion
electrénica

Es la configuracion de las paginas del libro, ésta es realizada por un
formador que es el que transforma las paginas conjuntamente con
las observaciones del corrector de estilo. En la formacion
electrénica del libro deben ajustarse al tamafio de caja, los folios, los
cuadros, esquemas y graficas, asi como las ecuaciones o algunos
textos especiales de las obras (compaginacion).

Lamina

Es el implemento que se coloca en la maquina de impresion, el cual
es previamente revelada del negativo para imprimir los pliegos.

Libro alzado

Es la recoleccién ordenada de cada uno de los pliegos doblados que
conforman el libro.

Negativo

Es el producto de fotografiar mecénicamente el original mecénico, es
decir, de fotografiar y revelar (como fotografia comercial) los —
negativos del original mecénico, éstos seran[ utlhiados para generar ¥

las laminas de impresion. | J
; [ Tb DIC. 2009 | |
- - ‘ i
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Hoja: 3
GLOSARIO DE TERMINOS
De: 3

Original mecanico

Es la formacion de las paginas del libro para su impresion, éstas
conformaran un pliego. Esta formacion de paginas se obtiene previo
a la elaboracién de un dummy y a las caracteristicas fisicas del libro.

Pliego doblado

Son los pliegos impresos doblados para conformar el libro en el Area
de Alzado.

Pliego impreso

Son las impresiones de las paginas de libro.

Primeras pruebas

Son las impresiones de las paginas disefiadas, estas representan un
bosquejo del disefio final de las paginas del libro, éstas son
utilizadas para la correccién de estilo.

Prueba de
encuadernacion

Es el doblado preliminar de pliegos impresos para determinar el
ajuste adecuado de la maquina dobladora.

Prueba de
impresién

Es la impresion preliminar de las paginas del libro, éstas son
utilizadas para ajustar la impresion, es decir, que la impresion en el
pliego sea correcta y de buena calidad.

Pruebas finas

Son las impresiones de las paginas del libro, las cuales estan listas
para formar un original mecanico.

Registro de control
de obras

Es el formato en el que se registran todos los datos a su ingreso al
proceso de edicion e impresion.

Reporte diario de
ventas

Es el reporte en el cual se asientan en distintos rubros cada una de
las cantidades de dinero usufructo de las ventas en las Librerias
Politécnicas.

Segundas pruebas

Son las impresiones de las paginas del libro posterior a una
correccion de estilo, en éstas son representadas las correcciones a
las primeras pruebas. Son utilizadas para verificar que las
correcciones sean adecuadas y para una segunda revision de estilo.

Transporte a lamina

Es el método por el cual se pasa la informacion del negativo a la
lamina de impresion.

Vales

Son los beneficios otorgados por el IPN para el personal docente
para adquirir libros en las Librerias Politécnicas.
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Solicitud de edicion
Llenar con letra de molde legible.

Fecha, dia, mes y afio

Nombre completo (comenzando con apellidos)

RFC y homoclave (en su caso)

Domicilio

Teléfono particular

Teléfono de la oficina o red IPN

Correo electronico

Domicilio del trabajo

. Grado académico

10.Afos en la docencia (con numero)

11.Asignatura

12.Especialidad

13. Afios en la investigacion (con nimero)

14.Obras publicadas anteriores, (fecha de edicion y editorial)

15. Afio y numero de edicién de la obra publicada

16. Editorial

17.Titulo completo de la obra a publicarse

18. Subtitulos

19.Paginas totales

20.Marcar con una cruz al nivel al cual va dirigido

21.Especificar la version y programa en que esta capturada la obra

22.Marcar con una cruz el area y la linea editorial, si es de interés general marcar que
categoria

23.Escribir un breve objetivo general de la obra

24. Anotar algunas materias en las que puede ser utilizadas

25. Anotar si existen capitulos o temas importantes y mencionar la aportacion

26.Escribir algunas ventajas de la obra

27.Mencionar algunas limitaciones de la obra

28.Anotar el numero de graficas, cuadros, ilustraciones, fotografias, diagramas,
ejemplos, casos de estudio, preguntas y ejercicios, asi como el programa y la
version en el cual fueron desarrollados.

29. Anexar archivos electrénicos e impresos

30. Anotar los afios de vigencia que tendra la obra

31.Anotar comentarios adicionales

32.Firma del autor

©CoNoO~wWNE
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Anexos

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE EXTENSION E INTEGRACION SOCIAL
DIRECCION DE PUBLICACIONES

SOLICITUD DE EDICION

Nam. DE EXPEDIENTE

México DF, a de -1-  de200__.
DATOS GENERALES DEL AUTOR
NOMBRE COMPLETO 0. ‘ R.F.C. 3.
DOMICILIO 4
TELEFONO PARTICULAR TELEFONO OFICINA Y/O RED IPN ‘ CORRERO ELECTRONICO
LUGAR DE TRABAIO 8- -b- -l
ULTIMO GRADO ACADEMICO AROS EN LA DOCENCIA ASIGNATURAS QUE IMPARTE
ESPECIALIDAD 9= AROS EN LA INVESTIGACION —10= —1Y-
12 Saras PuBLICADAS —18=
TiTULO Num. Y ANO DE EDICION EDITORIAL
-14 - -15- -16 -
DATOS GENERALES DE LA OBRA
TITULO
SUBTITULO B 112 -
PAGINAS TOTALES NIVEL AL QUE ESTA DIRIGIDA -20-
EL TEXTO DE LA OBRA SEIENCUENTRA CAPTURADO EN: 1.
AREA AL QUE ESTA DIRIGIDA LA OBRA: _99.
AREA TEXTO CONSULTA INVESTIGACION
INGENIERIA Y CIENCIAS FiSICO MATEMATICAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS MEDICO BIOLOGICAS
SI LA OBRA ES DE INTERES GENERAL (INDIQUE A LA CATEGORIA QUE CORRESPONDE) -23-
oA B VRGN () OS] o 0
53]5+;v0 GENERAL DE LA OBRA o1
94—
ASIGNATURA(S) EN LA(S) QUE SERIA UTILIZADA
MATERIA CARRERA PLANTEL SEMESTRE % DE COBERTURA
-25-
TEMAS O CAPITULOS MAS RELEVANTES Ga i
P . | L i
Num. DE CAPITULO APORTACION | e e
| O T
- 26 - i : —
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VENTAJAS DE LA OBRA

-2( -

LIMITACIONES DE LA OBRA

-28 -

CARACTERISTICAS (SENALE LOS ELEMENTOS CON LOS QUE CUENTA LA OBRA)

PROGRAMA EN EL QUE SE P
ELEMENTOS CANTIDAD ELABORO VERSION

ANEXA ORIGINALES

ELECTRONICOS

IMPRESOS

GRAFICAS Y CUADROS

ILUSTRACIONES Y/O
FOTOGRAFIAS

N
[{s]

DIAGRAMAS

EJEMPLOS Y CASOS DE

PREGUNTAS Y EJERCICIOS

PROGRAMA DE COMPUTO

CONTENIDO DEL PROGRAMA DE COMPUTO:

VIGENCIA DE LA OBRA -30 - ANOS.

COMENTARIOS ADICIONALES

-31-

esta direccion.

FIRMA DEL AUTOR

En caso de ser aceptada la edicidn de mi obra en la Direccién de Publicaciones y con el fin de no retrasar | a labor editorial del Instituto, me
comprometo a revisarla en un plazo maximo de cinto dias habiles, en caso de no hacerlo, acepto que se publique en la version final propuesta por

Nota: Anexar a este formato el curriculum vitae de cada autor, registro de derechos de autor, sinopsis de la obra y soportes académicos si el

libro es de texto o consulta.

-32-
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Constancia de entrega de documentos
Mecanografiar.

NUumero de expediente

Fecha (dia, mes y afio)

Titulo de la obra

Marcar con una cruz los documentos entregados
Firma del autor

Nombre completo del autor

Numero telefonico donde pueda ser localizado el autor
Firma y fecha de quien recibi6 la documentacion

NGO AWNE
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION
DIRECCION DE PUBLICACIONES

CONSTANCIADE ENTREGA DE DOCUMENTOS

No. de expediente
e

México, DF. a+* de #** de 200°.
El que suscribe, autor de la obra:

—_—3

hace entrega de los siguientes documentos como requisitos indispensables para los tramites de edicion:
Solicitud de edicién 4

Tres ejemplares

Disquete, CD, Zip

Sintesis de la obra

Curriculum del autor

Copia de Certificado de Derechos de Autor

—— — — p— — —
T e St St S et St

Otro documentos
ATENTAMENTE
—_ 5 —
Firma
Nombre completo: — 6 —
Localizacion: -7 —
Recibido
— E —
Nembie. fimia v fecha
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Llenar en el programa de computo (Excel) con los datos precisos y en su espacio

Registro de control de obras

correspondlente.
Fecha Correcci i i
Y Correccion Incorporacion Fecha de
Fo Titulo Aut ISBN de . on de de 2das de Vo.Bo. del
lio or aprobaci las "
pruebas correcciones Autor

6n

pruebas
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Anexos

Turnado de documentos
Llenar a mano con letra de molde legible.

Escribir el nimero de control de seguimiento

Subrayar el departamento a quien va dirigido o se turna el documento
Subrayar el tipo de respuesta que se considera

Describir brevemente de lo que trata el documento

Sefalar el afio, mes y dia en que fue turnado

1
2
3.
4.
5
6

Escribir nombre completo de la persona que recibié el documento, fecha y hora

DIRECCION DE PUBLICACIONES
CONTROL INTERNO DE DOCUMENTOS

TURNAR A:
2

Hoja de seguimiento
No. 1

PARA:

1.  Departamento de Servicios Administrativos A.  Su atencion procedente
B.  Presentar proposicion
2. Division Editorial C. Resolver
Departamento de Procesos Editoriales D. Formular contestacion
Departamento de Produccion E.  Su conocimiento
F.  Tratar proximo acuerdo
3. Division de Comercializacion de la Obra Editorial G. Enviar informe por escrito
Departamento de Operacion de Librerias H.  Tramitar
Departamento de Promocion y Difusién Editorial I.  Suopinion
J. Proceder en los términos solicitados
4. Otros K. Para proceder de acuerdo a las indicaciones
L.
ASUNTO
Recibio: 6
Fecha:
Hora: 4
5
Ene Feb. Mar Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sept. Oct. Nov. Dic. 200
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
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Formato de obras que se someten a la aprobacion de la Comision Editorial

Mecanografiar o capturar en computadora.

1. Periodo en el que se dictaminaron las obras (meses)
2. Numero consecutivo
3. Nombre de la obra
4. Nombre completo del (los) autor (es)
5. Marcar con una cruz el tipo de edicion y el nivel de estudios hacia el cual va
dirigido
6. Observaciones
OBRAS QUE SE SOMENTEN A LA APROBACION DE LA COMISION EDITORIAL
PERIODO -1-
TIPO DE EDICION
NIVEL
: AUTOR
No. TITULO (ES) TEXTO CONSULTA CULTURA OBSERVACIONES
NMS NS NP NMS NS NP GENERAL

-2- -3- -4- 5 -6-
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Solicitud de impresion

El llenado de los datos debera ser en maquina de escribir por la dependencia que
solicita el trabajo. Leer las instrucciones al reverso.

Fecha completa

Nombre de la dependencia que solicita

Informar la cantidad (tiraje)

Descripcion del trabajo (caracteristicas)

Marcar con una cruz los documentos entregados, asi como la cantidad de cada uno
Firma y nombre del Director o la dependencia

Nombre del responsable del trabajo para aclaraciones

Teléfono o red

Horario

CoNo~wNhE

Datos recabados por el Departamento de Procesos Editoriales de la Direccién de
Publicaciones

10. Fecha de ingreso de la solicitud a la Direccion de Publicaciones
11. Nombre de la persona que recibio la solicitud

12. Descripcién de material entregado al almacén en unidad y cantidad
13. Numero de orden de trabajo asignado

14. Visto bueno del Director de Publicaciones
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; INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION
DIRECCION DE PUBLICACIONES

SOLICITUD DE IMPRESION A
(ver iones al ) )
México, D.F., a de del
Escueta o dep -2- - —
CANTIDAD DESCRIPCION DEL TRABAJO
3 -4-
Se adjuntan originales en: Cantidades - 1 Director de la Escusia o Dependencia
-5- si No -6—
Lsser [:] [:]
Disco 0 ; Soicitants responsable para ack
Fotografias E 0] -7
Dibujos B par
Telstono:
Negativos D D
Maqueta I:I D Horano 9=

PARA SER LLENADO POR LA DIRECCION DE PUBLICAGIONES
ico, D.F., a g 10— del Orden de Trabajo num. _ -13-
-11- . P
Recibic e (e mussnrs 8 Wk
14— &l nGm. de orden. Red. 66212 y 65156)
Vo.Bo. ' '
Matenal que P el sokci al ak de los Unidad Cantidad
DESCRIPCION ]
12—
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Anexos

Orden de salida y Salida de libros producidos

Llenado del formato con letra de molde legible

1. Destino de los materiales o libros producidos
2. Folio del niumero de salida
3. Cantidad de materiales solicitados o ejemplares producidos
4. Nombre de los materiales solicitados o del libro
5. Fecha completa
6. Nombre y firma de quien autoriza la salida
7. Nombre y firma de quien entrega
8. Nombre y firma de quien recibe
DIRECCION DE PUBLICACIONES
: CONTROL DE SALIDAS
DESTINO: -1- SALIDA NUMERO -2-
CANTIDAD DESCRIPCION
-3-
-4-
-5-
MEXICO, D.F., A DE DE
AUTORIZA ENTREGA RECIBE
|1 '1'::.|.I| '__.... . _._._
-6- -7- -8- r : Y
NOMBRE Y FIRMA 2009 |

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRmA b [l
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Anexos

Inspeccion de calidad
Llenado del formato con letra de molde legible

Fecha
Titulo de la obra

. Autor de la obra
Anotar en el recuadro en nimero de repeticiones de los errores encontrados

Anotar la informacién de los libros en caso de que se encuentren caracteristicas
ajenas a las areas involucradas.

agrwnE

DIVISION EDITORIAL
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

INSPECCION DE CALIDAD

1

Fecha

Obra

# de errores en el proceso

Titulo

Autor

Impresion

Doblado

Alzado

Encuadern
acion

Refinado

Observaciones
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Hoja de costos
Mecanografiar.

NuUmero consecutivo de hoja de costos

Nombre completo de la escuela o dependencia, estableciendo si es edicion propia
y/o externa

3. Descripcion del trabajo (caracteristicas)

4. Numero de orden de trabajo asignada

5. Concepto (materia prima utilizada)

6. Descripcion de los materiales utilizados

7

8

9

N =

. Unidad de medida
. Cantidad de material utilizado
. Costo unitario
10. Importe total
11. Fecha completa de emision
12. Costo total del trabajo
13. Costo unitario del producto
14. Nombre y firma de quien elaboré la hoja de costos
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POLITECNICO Anexos
NACIONAL
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PUBLICACIONES
HOJA DE COSTOS
No. -1-
Escuela o dependencia: -2-
Descripcion del trabajo: ~ -3- Orden de trabajo No. -4-
. COSTO
CONCEPTO DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD UNITARIO IMPORTE
-5- -6 -7- -8- -9- -10-
-11- COSTO TOTAL -12-
COSTO
-14- UNITARIO -13-
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Céardex
Mecanografiar o utilizar letra legible de molde.

Titulo del libro

Nuamero de clave

Nombre del autor

Nuamero de edicion

Fecha del movimiento

Destino de la entrada o procedencia de la salida
Cantidad de entrada

Cantidad de salida

Saldo

©CoNorwhE

TITULO 1 No. 2

AUTOR 3 ) EDICION 4

FECHA | ENTRADAS Y SALIDAS [ENTRADA] SALIDA | SALDO
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Remisidn
Capturado mediante el sistema SAE.

NuUmero de remision

Nombre de la libreria

Domicilio completo

Tipo de salida (salida de libros a consignacion)
Fecha

Cantidad (numero de ejemplares)
Clave del producto

Nombre completo de los titulos

. Porcentaje de descuento
10.Precio por unidad

11.Importe total

12.Importe total con letra

13. Suma subtotal

14. Descuento

15.Total

16. Firma del almacenista

©CoNok~whE
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ALMACEN CENTRAL IPN

Direccién de Publicaciones  (SALIDA ALMACEN IPN) Remision No.

Revillagigedo 83
Delegacion Cuauhtémoc

-1-

Cliente: -2-

Direccion: -3- Fecha: -5-

Condiciones: -4-

Cantidad Clave Descripcion %Desc. Precio Unitario Importe

6-  -7- -8- -9- -10- -11-
-12-

ALMACENISTA -16- Sub-Total: -13-

Vo.Bo. Descuento: -14-

RECIBI DE CONFORMIDAD TOTAL: $-15-
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Reporte de ventas de librerias
Capturado mediante el sistema SAE.

Fecha de emision de reporte

Titulo de la obra

Clave del libro

Fecha de inicio del periodo de venta
Fecha de finalizacion del periodo de venta
Cantidad de titulos vendidos

Costo del titulo

Precio por titulo

N>R~ WNE

-1- ALMACEN
-2-
Calve del producto:  -3-
Desde el dia: -4- Hasta el dia: -5-
Cantidad Costo del Titulo Costo del Titulo

-6- -7- 8-
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Pdliza de egresos

Mecanografiar.

©CoNoO~wWNE

Fecha completa

Numero consecutivo de la pdliza

Partida presupuestal a la cual se haréa el cargo

Descripcién del concepto en el que se hara el cargo

Cantidad de dinero cargada

Partida presupuestal a la cual se hara el abono

Descripcidn del concepto en el que se hara el abono

Cantidad de dinero abonada

Total de las cantidades abonadas y cargadas

. Justificacion por el cual se hace el movimiento

. Nombre y firma de quien elaboré la pdliza

. Nombre y firma de quien reviso la pdliza

. Nombre y firma del Jefe del Departamento de Servicios Administrativos
. Nombre y firma del responsable de hacer el registro contable
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Anexos

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE EXTENSION E INTEGRACION SOCIAL
DIRECCION DE PUBLICACIONES

POLIZA DE EGRESOS

Recursos propios

| Fecha: 1 | Péliza No. 2

cODIGO DENOMINACION CARGO

3 4 5
CcODIGO DENOMINACION ABONO

6 7 8

TOTAL 9

CONCEPTO
10
Elaboré: Reviso: Autorizo: -[ ﬁégiﬁfré'.-' .
11 12 13 14
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Reporte diario de ventas
Llenado por el empleado de la libreria en la computadora.

Nombre de la libreria

Fecha completa y turno

Numero de las facturas

Cantidad de la venta total de la factura

Cantidad de la venta total con vales

Cantidad de la venta con vales de editoriales particulares

Cantidad de la venta con tarjeta de crédito o débito de editoriales particulares
Cantidad de la venta en efectivo de editoriales particulares

Cantidad de la venta con vales del Fondo Editorial del IPN

10. Cantidad de la venta con tarjeta de crédito o débito del Fondo Editorial del IPN
11. Cantidad de la venta en efectivo del Fondo Editorial del IPN

12. Venta total del dia

13. Total de la venta con vales

14. Total de la venta con vales de editoriales particulares

15. Total de la venta con tarjeta de crédito o débito de editoriales particulares
16. Total de la venta en efectivo de editoriales particulares

17. Total de la venta con vales del Fondo Editorial del IPN

18. Total de la venta con tarjeta de crédito o débito del Fondo Editorial del IPN
19. Total de la venta en efectivo del Fondo Editorial del IPN

20. Nombre y firma del responsable de la libreria

21. Total de las ventas en efectivo

22. Total de las ventas con tarjeta de crédito o débito

CoNoOrwWNE
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POLITECNICO Anexos
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PUBLICACIONES
LIBRERIA 1
REPORTE DIARIO DE VENTAS
FECHA 2
OTRAS EDITORIALES FONDO EDITORIAL IPN
NUM
TARJETA
ERO TARJETA DE
VENTA TOTAL EN - EFECT
DE TOTAL VALES VALES CREDITO/ EFECTIVO VALES CREDITO / VO
FACT DEBITO -
DEBITO
URA
3 4 5 6 7 8 9 11
IOTA 12 13 14 15 16 17 19

Total en efectivo

Total con tarjeta

21

22

RESPONSABLE DE LA LIBRERIA
20
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Control mensual de ventas
Llenado por el empleado de la libreria en la computadora.

Nombre de la libreria

Mes del cual se hace el control

Dia del mes

Cantidad de la venta total diaria

Cantidad total de venta con vales

Cantidad de la venta diaria de editoriales particulares con vales

Cantidad de la venta diaria de editoriales particulares con tarjeta de crédito o

débito

8. Cantidad de la venta diaria de editoriales particulares en efectivo

9. Cantidad de la venta diaria del Fondo Editorial del IPN con vales

10.Cantidad de la venta diaria del Fondo Editorial del IPN con tarjeta de crédito o
débito

11.Cantidad de la venta diaria del Fondo Editorial del IPN en efectivo

12.Cantidad de la venta total mensual

13.Cantidad de la venta total mensual con vales

14.Cantidad de la venta total mensual de editoriales particulares con vales

15.Cantidad de la venta total mensual de editoriales particulares con tarjeta de crédito
0 débito

16.Cantidad de la venta total mensual de editoriales particulares en efectivo

17.Cantidad de la venta total mensual del Fondo Editorial del IPN con vales

18. Cantidad de la venta total mensual del Fondo Editorial del IPN con tarjeta de
crédito o débito

19.Cantidad de la venta total mensual del Fondo Editorial del IPN en efectivo

20.Nombre y firma d del responsable de la libreria

21.Cantidad del total de la venta mensual en efectivo

22.Cantidad del total de la venta mensual con tarjeta de débito o crédito

NooakwNE
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POLITECNICO Anexos
NACIONAL
INSTITUTO'POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PUBLICACIONES
LIBRERIA 1
REPORTE MENSUAL DE VENTAS
MES 2
Venta Otras editoriales Fondo IPN
Dia \{g?;a total con Tarjeta de . Tarjeta de crédito / .
vales Vales crédito / débito Efectivo Vales débito Efectivo
3 4 5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18 19

Total en efectivo

Total con tarjeta de crédito /

débito

21

22

RESPONSABLE DE LA LIBRERIA

20
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Formato de inventario
Capturar en computadora con el sistema SAE.

Nombre del la libreria que emite el reporte
Fecha del reporte

Rango de inicio del inventario por clave
Rango del finalizacion del inventario por clave
Forma de ordenamiento del listado
Claves de los productos

Titulos de los libros

Fecha de la ultima compra

Existencia en el sistema SAE

10 Existencia fisica

11 Diferencia

12 Total registrado impresos

OCoOoO~NOOUILDWNPEF
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2.

Desde el producto: -3-

Hasta el producto:  -3-

Desde el dia:  -4- Hasta el dia: -4-
. S us Ult. . . . I . .
Producto: Descripcion C Existencia Existencia Fisica Diferencia
alf Compra
-5- -6- -7- -8 -9- -10- -11-

-12-
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Informe de inventario
Llenado en el sistema SAE.

Nombre de la libreria o almacén

Fecha de emisién del reporte

Numero de pagina

Numero de codigo de barras

Clave del producto

Descripcién (Nombre completo del libro)
Existencia en sistema

Existencia fisica

Diferencia entre la existencia del sistema y la fisica

CoNorwWNhE

-1-
-2 -3-

Desde el producto: -4-

Producto Descripcion Existencia Existencia Fisica Diferencia

-5- -6- -7- 8- -9-
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Reporte diario de ventas en feria
Llenado por el empleado del local.

1 Nombre de la feria en la que se particip6

2 Fecha completa

3 Numero de las facturas

4 Cantidad de la venta total de la factura

5 Cantidad de la venta total con vales del IPN
6 Cantidad de la venta total en efectivo

7 Cantidad de la venta total del dia

8 Cantidad de la venta total en vales

9 Cantidad de la venta total en efectivo
10Nombre y firma del responsable del local

INSTITUTO’POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PUBLICACIONES
1-

REPORTE DIARIO DE VENTAS EN FERIA

FECHA 2
FONDO EDITORIAL IPN
NUMERO DE
FACTURA VENTA TOTAL VALES EFECTIVO
TOTAL 7 3 5

RESPONSABLE DEL LOCAL [
10 [ 16 [
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Control mensual de ventas en ferias
Llenado por el empleado de la libreria en la computadora.

1 Nombre de la libreria

2 Mes del cual se hace el control

3 Diadel mes

4 Cantidad de la venta total diaria

5 Cantidad total de venta con vales

6 Cantidad total de venta en efectivo

7 Cantidad de la venta total del mes

8 Cantidad de la venta total del mes en vales

9 Cantidad de la venta total del mes en efectivo
10 Nombre y firma del responsable del local

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE PUBLICACIONES
1-

REPORTE MENSUAL DE VENTAS EN FERIAS

MES 2
- Fondo IPN
Dia Venta total Vales Efectivo
3 4 5 6
TOTAL 7 8 9

RESPONSABLE DEL LOCAL

10 [ 16 [
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Anteproyecto de feria
Mecanografiar o capturar en computadora.

Numero de edicion de la feria

Nombre de la sede propuesta

Asistencia de la edicion anterior en la sede

Venta total aproximada de los expositores en la edicién anterior

Fecha propuesta para la realizacion de la feria

Numero de locales utilizados en la version anterior

Medidas en metros lineales y metros cuadrados de los locales

Precio por local (de existir diferentes medidas especificar el precio por cada una)
Nombres de los que integraran el Comité Organizador

10 Departamento al que pertenecen los empleados del Comité Organizador

CoNok~wNhE

Anteproyecto de feria

La Feria del Libro IPN en este afio celebrara su 1 edicion, para
lo cual se someten a su consideracioén los siguientes puntos:

a) Sede.

En esta ocasién la Feria se propone se realice en la sede de 2 en la
cual se ha logrado una asistencia de 3 en versiones anteriores, y
una venta aproximada total de 4

b) Fecha.

La fecha propuesta para su realizacion esde 5 al 5 , periodo en el cual es

factible el éxito de la misma.
¢) Medida de los locales.

Con respecto a versiones anteriores realizadas en esta sede el nimero de locales es de

6 , con medidas de 7 m? que
tendran un costo de $ 8 , €l cual debe ser liquidado como sigue: un
50% antes del inicio del evento y el resto antes de instalar el local.

d) Comité Organizador

Para llevar a cabo las diferentes tareas se crea el Comité Organizador, el que estara
integrado por 9 del &rea (de las areas) 10

e) Comision Ejecutiva.
| METTI

Esta estara integrada por los jefes de departamento de esta Direccion para cubrir las """
necesidades de publicidad y logistica. 6 Dl
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Oficio invitacion para la de feria
Mecanografiar o capturar en computadora.

Fecha completa

Nombre del Director de la casa editora invitada
Afo en la que se celebra la Feria

Periodo de duracién de la Feria

Domicilio del recinto

Nombre completo del Coordinador de la Feria
Numero de extension

Firma del Director de Publicaciones

O~NO O WN P
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE EXTENSION E INTEGRACION SOCIAL
DIRECCION DE PUBLICACIONES

SECRETARLA
[
EDUCACION PUBLICA

1
Director de 2
Presente
El Instituto Politécnico Nacional organiza la Feria del Libro del IPN, 3 . 4
La sede sera 5

Dado el interés que ustedes y su empresa siempre han manifestado en este tipo de
actividades, cuyo fin es divulgar la ciencia y la cultura, le extiendo la méas cordial invitacién
para que contemos con su participacion, seguros de que su presencia contribuira al éxito de
esta jornada cultural.

Por haber estado en la Institucion en las ferias anteriores, el Politécnico le da prioridad para
elegir el area de su preferencia y le sostiene los mismos precios del afio pasado en el
alquiler de ésta, ademas le informo que continuara siendo gratuito el ingreso de los
asistentes.

Cualquier informacién la podra obtener en la Coordinacion de la Feria que esta a sus

6rdenes en las oficinas de la Direcciéon de Publicaciones del IPN, con 6
en el teléfono 5729-6300, en la extension 7
Atentamente
8

| usT

c.c.p.
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Solicitud de inscripcién a la de feria
Mecanografiar o utilizar letra de molde.

dentificacion Institucional

Nombre completo que debe de llevar la factura
Direccion completa

Pais de origen de la Editorial

Numero telefonico

Numero de fax

Correo electronico

Nombre del directivo responsable

Cargo que ocupa

ONOOOR~WNE

Local

9. Total de espacios seleccionados

10. Costo

11. Nombre que desea poner en la cornisa del espacio
12. Nombre (s) de el responsable (s) del espacio

Actividades que desea presentar durante la feria

13. Nombre de la actividad
14. Nombre completo de los participantes

Observaciones
15. Escribir si existen observaciones u aclaraciones

Aceptacion de las bases de participacion

16. Firma del responsable
17. Cargo que ocupa
18. Nombre completo responsable
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Solicitud de inscripcion a la Feria del Libro del IPN

1. IDENTIFICACION INSTITUCIONAL
1.1 Nombre: 1

Para facturar, anexar copia de la cédula de identificacion fiscal (Anote el nombre completo que debera llevar la factura)

1.2 Direccion:

2
Nombre de la calle Numero exterior e interior Cddigo Postal

Pais de origen de la Editorial 3
Teléfono 4 Fax 5 Correo electrénico 6
1.3 Nombre del directivo responsable:

7
1.4 Cargo que ocupa:

8
P. LOCAL
P.1 Total de espacios seleccionados 9 Costo $ 10
P.2 Nombre con que desea se rotule la cornisa del espacio:
11
P.3 Nombre(s) del (los) responsable(s) del (los) espacios:
12
B. ACTIVIDADES CULTURALES QUE DESEA REALIZAR DURANTE LA FERIA
Nombre de la actividad Nombre completo de los participantes
13 14

¥ Incluir una breve semblanza de cada uno en media hoja carta. Si desea mas actividades, pueden agregarse.

fi. OBSERVACIONES
15

5. ACEPTACION DE LAS BASES DE PARTICIPACION R e

Aceptamos las bases de participacion

Firma 16 Nombre [ 16 0IC. 2009 |
18 - -

Puesto 17 it T |
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Factura del pago de locales de la feria
Mecanografiar o utilizar letra de molde

Folio de la factura

Nombre completo del cliente

Direccion de la editorial

Escribir el R.F.C.

Fecha de elaboracion

Descripcion de (Pago de los locales a utilizar)
Importe del costo

Importe con letra

Sub-total del importe

CoNorwWNhE
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

M TCH EE A T TR Crmen nE. e

FACTURA
La técnico al servicio de la patria. .. N -1-
”stllm&wmﬁw“mhmmwkw“m -
MD.FHMHWMW
DAROS DEL CLENTE G =
Rombn Sociol = : REC. —4- México, D.F. a
e - 3
- - Ciudad
Descripcion Precio Importe
e ==
"Re,
- Ny
Cantidad con letra B ==
i3 ‘ : m&mm on‘-mqm-mm mao:m-m e Subtotol e
i ! 1y a I{"E-B UM CRRD BN W05 TERMAMOS OF LAY DESPOSCOMES VA
- . ! soLA
T IRCTSTa e TEEANDS, IAMGEATG G AT i co e AL
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