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Certificado de 
depósito 

Es el comprobante de una operación bancaria (en este caso 
depósito) que es emitida por el banco. 

Control mensual de 
ventas 

Es el control en el que se asientan detalladamente las ventas de 
cada Librería Politécnica o que se realicen en ferias del libro. 

Corrección de estilo Es la revisión minuciosa del original para determinar que todas sus 
partes estén completas y sean correctas (preliminares, prólogo o 
presentación, cuerpo del texto con sus respectivos apartados o 
capítulos debidamente ordenados y coordinados entre sí, que el 
agrupamiento de párrafos, jerarquía de títulos, ubicación de cuadros, 
gráficas, imágenes sean correctos, apéndice, índices (temático, 
alfabético, general) y colofón), detectar errores ortográficos y de 
sintaxis, así como procurar que la composición del texto aún en los 
casos más complejos, sea claro y preciso para lograr la mejor 
comprensión del mismo.  Ésta la realiza un profesional o personal 
capacitado y actualizado en las reglas ortográficas y formación. 

Dictamen Es el análisis de la obra realizada por un experto en la materia para 
que emita comentarios del contenido de la obra.  El resultado de los 
comentarios son tomados en cuenta para la realización o el rechazo 
de la edición de la obra. 

Dummy Es el diseño de la formación de un original mecánico, éste se 
obtiene (en este caso) doblando hojas de papel y numerando cada 
página, al desdoblarlo se obtiene la formación de las páginas del 
libro en un pliego, éste depende de las características físicas del 
libro. 

Formación 
electrónica 

Es la configuración de las páginas del libro, ésta es realizada por un 
formador que es el que transforma las páginas conjuntamente con 
las observaciones del corrector de estilo.  En la formación 
electrónica del libro deben ajustarse al tamaño de caja, los folios, los 
cuadros, esquemas y gráficas, así como las ecuaciones o algunos 
textos especiales de las obras (compaginación). 

Lámina Es el implemento que se coloca en la máquina de impresión, el cual 
es previamente revelada del negativo para imprimir los pliegos. 

Libro alzado Es la recolección ordenada de cada uno de los pliegos doblados que 
conforman el libro. 

Negativo Es el producto de fotografiar mecánicamente el original mecánico, es 
decir, de fotografiar y revelar (como fotografía comercial) los 
negativos del original mecánico, éstos serán utilizados para generar 
las láminas de impresión. 
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Original mecánico Es la formación de las páginas del libro para su impresión, éstas 
conformarán un pliego.  Esta formación de páginas se obtiene previo 
a la elaboración de un dummy y a las características físicas del libro.

Pliego doblado Son los pliegos impresos doblados para conformar el libro en el Área 
de Alzado. 

Pliego impreso Son las impresiones de las páginas de libro. 

Primeras pruebas Son las impresiones de las páginas diseñadas, estas representan un 
bosquejo del diseño final de las páginas del libro, éstas son 
utilizadas para la corrección de estilo. 

Prueba de 
encuadernación 

Es el doblado preliminar de pliegos impresos para determinar el 
ajuste adecuado de la máquina dobladora. 

Prueba de 
impresión 

Es la impresión preliminar de las páginas del libro, éstas son 
utilizadas para ajustar la impresión, es decir, que la impresión en el 
pliego sea correcta y de buena calidad. 

Pruebas finas Son las impresiones de las páginas del libro, las cuales están listas 
para formar un original mecánico. 

Registro de control 
de obras 

Es el formato en el que se registran todos los datos a su ingreso al 
proceso de edición e impresión. 

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 Librerías 
Politécnicas. 

Segundas pruebas Son las impresiones de las páginas del libro posterior a una 
corrección 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 revisión de estilo.

Transporte a lámina Es el método por el cual se pasa la información del negativo a la 
lámina de impresión. 

Vales Son los beneficios otorgados por el IPN para el personal docente 
para adquirir libros en las Librerías Politécnicas. 
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Solicitud de edición 
 

Llenar con letra de molde legible. 
 
1. Fecha, día, mes y año 
2. Nombre completo (comenzando con apellidos) 
3. RFC y homoclave (en su caso) 
4. Domicilio 
5. Teléfono particular 
6. Teléfono de la oficina o red IPN 
7. Correo electrónico 
8. Domicilio del trabajo 
9. Grado académico 
10. Años en la docencia (con número) 
11. Asignatura 
12. Especialidad 
13. Años en la investigación (con número) 
14. Obras publicadas anteriores, (fecha de edición y editorial) 
15. Año y número de edición de la obra publicada 
16. Editorial 
17. Título completo de la obra a publicarse 
18. Subtítulos 
19. Páginas totales 
20. Marcar con una cruz al nivel al cual va dirigido 
21. Especificar la versión y programa en que está capturada la obra 
22. Marcar con una cruz el área y la línea editorial, si es de interés general marcar que 

categoría 
23. Escribir un breve objetivo general de la obra 
24. Anotar algunas materias en las que puede ser utilizadas 
25. Anotar si existen capítulos o temas importantes y mencionar la aportación 
26. Escribir algunas ventajas de la obra 
27. Mencionar algunas limitaciones de la obra 
28. Anotar el número de gráficas, cuadros, ilustraciones, fotografías, diagramas, 

ejemplos, casos de estudio, preguntas y ejercicios, así como el programa y la 
versión en el cual fueron desarrollados. 

29. Anexar archivos electrónicos e impresos 
30. Anotar los años de vigencia que tendrá la obra 
31. Anotar comentarios adicionales 
32. Firma del autor 
 



 
INSTITUTO  

Anexos 
   

POLITÉCNICO     
NACIONAL     

 
 

Núm. DE EXPEDIENTE INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 
SECRETARÍA DE EXTENSIÓN E INTEGRACIÓN SOCIAL 

DIRECCIÓN DE PUBLICACIONES 
 

SOLICITUD DE EDICIÓN 
 

México DF, a ______ de ______________ de 200___. - 1 - 
DATOS GENERALES DEL AUTOR

NOMBRE COMPLETO  R.F.C. 

DOMICILIO 

TELÉFONO PARTICULAR  TELÉFONO OFICINA Y/O RED IPN CORRERO ELECTRÓNICO

LUGAR DE TRABAJO 

ÚLTIMO GRADO ACADÉMICO AÑOS EN LA DOCENCIA ASIGNATURAS QUE IMPARTE

ESPECIALIDAD  AÑOS EN LA INVESTIGACIÓN

OBRAS PUBLICADAS 

TÍTULO  Núm. Y AÑO DE EDICIÓN  EDITORIAL 

     

     

     

DATOS GENERALES DE LA OBRA 

TÍTULO 

SUBTÍTULO 

PÁGINAS TOTALES  NIVEL AL QUE ESTÁ DIRIGIDA

EL TEXTO DE LA OBRA SE ENCUENTRA CAPTURADO EN:

ÁREA AL QUE ESTÁ DIRIGIDA LA OBRA: 

ÁREA  TEXTO  CONSULTA  INVESTIGACIÓN 

INGENIERÍA Y CIENCIAS FÍSICO MATEMÁTICAS       

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS       

CIENCIAS MÉDICO BIOLÓGICAS       

SI LA OBRA ES DE INTERÉS GENERAL (INDIQUE A LA CATEGORÍA QUE CORRESPONDE) 

NOVELA    (   )    NARRACIÓN (   )  BIOGRAFÍA (   )     RELATO (   )
POESÍA ( ) CUENTO ( ) ENSAYO ( ) OTRO
OBJETIVO GENERAL DE LA OBRA 

 

 

 

ASIGNATURA(S) EN LA(S) QUE SERÍA UTILIZADA 

MATERIA  CARRERA  PLANTEL  SEMESTRE  % DE COBERTURA 

   

   

   

TEMAS O CAPÍTULOS MÁS RELEVANTES 

Núm. DE CAPÍTULO  APORTACIÓN 

   

   

   

- 2 - - 3 - 
- 4 - 

- 5 - - 6 - - 7 - 
- 8 - 

- 9 - - 10 - - 11 - 
- 12 - - 13 - 

- 14 - - 15 - - 16 - 

- 17 - 
- 18 - 

- 20 - 
- 19 - 

- 21 - 
- 22 - 

- 23 - 

- 21 - 

- 24 - 

- 25 - 

- 26 - 
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VENTAJAS DE LA OBRA 

 

 

LIMITACIONES DE LA OBRA 

 

 

CARACTERÍSTICAS (SEÑALE LOS ELEMENTOS CON LOS QUE CUENTA LA OBRA) 

ELEMENTOS  CANTIDAD 
PROGRAMA EN EL QUE SE 

ELABORO 
VERSIÓN 

ANEXA ORIGINALES 

- 27 - 

- 28 - 

ELECTRÓNICOS  IMPRESOS 

GRÁFICAS Y CUADROS           

ILUSTRACIONES Y/O 
FOTOGRAFÍAS 

         

DIAGRÁMAS           

EJEMPLOS Y CASOS DE 
ESTUDIO

         

PREGUNTAS Y EJERCICIOS           

PROGRAMA DE CÓMPUTO 
ADICIONAL AL LIBRO

         

CONTENIDO DEL PROGRAMA DE CÓMPUTO: 

VIGENCIA DE LA OBRA _______________ AÑOS. 

COMENTARIOS ADICIONALES 

 

 

 

En caso de ser aceptada la edición de mi obra en la Dirección de Publicaciones y con el fin de no retrasar l a labor editorial del Instituto, me 
comprometo a revisarla en un plazo máximo de cinto días hábiles, en caso de no hacerlo, acepto que se publique en la versión final propuesta por 
esta dirección. 

FIRMA DEL AUTOR ____________________________________

- 29 - 

- 30 - 

Nota: Anexar a este formato el currículum vitae de cada autor, registro de derechos de autor, sinopsis de la obra y soportes académicos si el 
libro es de texto o consulta. 

- 31 - 

- 32 - 
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Constancia de entrega de documentos 

 
Mecanografiar. 
 
1. Número de expediente 
2. Fecha (día, mes y año) 
3. Título de la obra 
4. Marcar con una cruz los documentos entregados 
5. Firma del autor 
6. Nombre completo del autor 
7. Numero telefónico donde pueda ser localizado el autor 
8. Firma y fecha de quien recibió la documentación 
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Registro de control de obras 
 

Llenar en el programa de computo (Excel) con los datos precisos y en su espacio 
correspondiente. 
 
 
 

Fo
lio Título Aut

or ISBN 
Fecha 

de 
aprobaci

ón 

Correcci
ón de 
1as 

pruebas 

Formaci
ón Portada 

Corrección 
de 2das 
pruebas 

Cotejo Corrección 
del autor 

Incorporación 
de 

correcciones 

Pruebas 
finas 

Fecha de 
Vo.Bo. del 

Autor 

Lectura 
final 

Envío a 
impresión Observaciones 
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Turnado de documentos 

 
Llenar a mano con letra de molde legible. 
 
1. Escribir el número de control de seguimiento 
2. Subrayar el departamento a quien va dirigido o se turna el documento 
3. Subrayar el tipo de respuesta que se considera 
4. Describir brevemente de lo que trata el documento 
5. Señalar el año, mes y día en que fue turnado 
6. Escribir nombre completo de la persona que recibió el documento, fecha y hora 
 
 

DIRECCIÓN DE PUBLICACIONES 
CONTROL INTERNO DE DOCUMENTOS 

 

Hoja de seguimiento 
No. ________1_________ 

TURNAR A: PARA: 
2 

1. Departamento de Servicios Administrativos 

 

2. División Editorial 

- Departamento de Procesos Editoriales 

- Departamento de Producción 

 

3. División de Comercialización de la Obra Editorial 

- Departamento de Operación de Librerías 

- Departamento de Promoción y Difusión Editorial 

 

4. Otros 
________________________________________________
________ 

3 
A. Su atención procedente 

B. Presentar proposición 

C. Resolver 

D. Formular contestación 

E. Su conocimiento 

F. Tratar próximo acuerdo 

G. Enviar informe por escrito 

H. Tramitar 

I. Su opinión 

J. Proceder en los términos solicitados 

K. Para proceder de acuerdo a las indicaciones 

L. _____________________________________ 

ASUNTO 

Recibió: __________________________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 aprobación de la Comisión Editorial 

 
Mecanografiar o capturar en computadora. 
 
1. Periodo en el que se dictaminaron las obras (meses) 
2. Número consecutivo 
3. Nombre de la obra 
4. Nombre completo del (los) autor (es) 
5. Marcar con una cruz el tipo de edición y el nivel de estudios hacia el cual va 

dirigido 
6. Observaciones 
 
 

OBRAS QUE SE SOMENTEN A LA APROBACIÓN DE LA COMISIÓN EDITORIAL
PERIODO         -1- 

 

No. TÍTULO AUTOR 
(ES) 

TIPO DE EDICIÓN 
NIVEL 

OBSERVACIONES TEXTO CONSULTA CULTURA 
GENERAL NMS NS NP NMS NS NP 

-2- -3- -4- 
 

  5 
 

  -6- 
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Solicitud de impresión 

 
El llenado de los datos deberá ser en máquina de escribir por la dependencia que 
solicita el trabajo.  Leer las instrucciones al reverso. 
 
1. Fecha completa 
2. Nombre de la dependencia que solicita 
3. Informar la cantidad (tiraje) 
4. Descripción del trabajo (características) 
5. Marcar con una cruz los documentos entregados, así como la cantidad de cada uno 
6. Firma y nombre del Director o la dependencia 
7. Nombre del responsable del trabajo para aclaraciones 
8. Teléfono o red 
9. Horario 
 
 
Datos recabados por el Departamento de Procesos Editoriales de la Dirección de 
Publicaciones 
 
10. Fecha de ingreso de la solicitud a la Dirección de Publicaciones 
11. Nombre de la persona que recibió la solicitud 
12. Descripción de material entregado al almacén en unidad y cantidad 
13. Número de orden de trabajo asignado 
14. Visto bueno del Director de Publicaciones 
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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 número 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 
 
 

 

DIRECCIÓN DE PUBLICACIONES 

CONTROL DE SALIDAS 

DESTINO:   ‐1‐  SALIDA NÚMERO  ‐2‐

CANTIDAD  DESCRIPCIÓN 

     

‐3‐    

   ‐4‐
     

     

     

     

     

     

     

‐5‐
MÉXICO, D.F., A                                 DE                                             DE 

AUTORIZA  ENTREGA  RECIBE 

‐6‐  ‐7‐ ‐8‐ 
NOMBRE    Y   FIRMA  NOMBRE    Y   FIRMA  NOMBRE    Y   FIRMA 
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Inspección de calidad 

 
Llenado del formato con letra de molde legible 
 
1. Fecha 
2. Título de la obra 
3. Autor de la obra 
4. Anotar en el recuadro en número de repeticiones de los errores encontrados 
5. Anotar la información de los libros en caso de que se encuentren características 

ajenas a las áreas involucradas. 
 

 

DIVISIÓN EDITORIAL 
DEPARTAMENTO DE PRODUCCIÓN 

 
INSPECCIÓN DE CALIDAD 

Fecha ____________1________________ 
Obra # de errores en el proceso 

Observaciones Título Autor Impresión Doblado Alzado Encuadern
ación Refinado 

        

2 3   4   5 
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Hoja de costos 

 
Mecanografiar. 
 
1. Número consecutivo de hoja de costos 
2. Nombre completo de la escuela o dependencia, estableciendo si es edición propia 

y/o externa 
3. Descripción del trabajo (características) 
4. Número de orden de trabajo asignada 
5. Concepto (materia prima utilizada) 
6. Descripción de los materiales utilizados 
7. Unidad de medida 
8. Cantidad de material utilizado 
9. Costo unitario 
10. Importe total 
11. Fecha completa de emisión 
12. Costo total del trabajo 
13. Costo unitario del producto 
14. Nombre y firma de quien elaboró la hoja de costos 
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INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 

DIRECCIÓN DE PUBLICACIONES 
HOJA DE COSTOS 

No. -1- 

Escuela o dependencia:         -2- 

Descripción del trabajo:      -3- Orden de trabajo No.       -4- 

CONCEPTO DESCRIPCIÓN UNIDAD CANTIDAD COSTO 
UNITARIO IMPORTE 

-5- -6 -7- -8- -9- -10- 
   

   

   

   

   

   

   

   
-11- COSTO TOTAL -12- 
-14- COSTO 

UNITARIO -13- 
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Cárdex 
 
Mecanografiar o utilizar letra legible de molde. 
 
1. Título del libro 
2. Número de clave 
3. Nombre del autor 
4. Número de edición 
5. Fecha del movimiento 
6. Destino de la entrada o procedencia de la salida 
7. Cantidad de entrada 
8. Cantidad de salida 
9. Saldo 

 

 

TÍTULO                                                  1                                                                                       No.              2    
. 

AUTOR                                                              3                                                      EDICIÓN               4              . 
 

FECHA ENTRADAS Y SALIDAS ENTRADA SALIDA SALDO 
 

     

     

     

     

     

     

     

5 6 7 8 9 
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Remisión 
 
Capturado mediante el sistema SAE. 
 
1. Número de remisión 
2. Nombre de la librería 
3. Domicilio completo 
4. Tipo de salida (salida de libros a consignación) 
5. Fecha 
6. Cantidad (número de ejemplares) 
7. Clave del producto 
8. Nombre completo de los títulos 
9. 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 
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ALMACEN CENTRAL IPN 
Dirección de Publicaciones      (SALIDA ALMACÉN IPN)           Remisión No.  -1- 
Revillagigedo 83 
Delegación Cuauhtémoc 
Cliente:         -2- 
Dirección:         -3-                                                                             Fecha:   -5- 
Condiciones:         -4- 
Cantidad Clave Descripción %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 librerías 
 

Capturado mediante el sistema SAE.  
 
1. Fecha de emisión de reporte 
2. Título de la obra 
3. Clave del libro 
4. Fecha de inicio del periodo de venta 
5. Fecha de finalización del periodo de venta 
6. Cantidad de títulos vendidos 
7. Costo del título 
8. Precio por título 

 
 
 

                -1-                               ALMACEN  
-2- 

Calve del producto:     -3- 
Desde el día:      -4-                                                       Hasta el día:       -5- 

 
Cantidad Costo del Título Costo del Título  

-6- -7- -8- 
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Póliza de egresos 

 

Mecanografiar. 
 
1. Fecha completa 
2. Número consecutivo de la póliza 
3. Partida presupuestal a la cual se hará el cargo 
4. Descripción del concepto en el que se hará el cargo 
5. Cantidad de dinero cargada 
6. Partida presupuestal a la cual se hará el abono 
7. Descripción del concepto en el que se hará el abono 
8. Cantidad de dinero abonada 
9. Total de las cantidades abonadas y cargadas 
10. Justificación por el cual se hace el movimiento 
11. Nombre y firma de quien elaboró la póliza 
12. Nombre y firma de quien revisó la póliza 
13. Nombre y firma del Jefe del Departamento de Servicios Administrativos 
14. Nombre y firma del responsable de hacer el registro contable 
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INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 

SECRETARÍA DE EXTENSIÓN E INTEGRACIÓN SOCIAL 
DIRECCIÓN  DE  PUBLICACIONES  

 

POLIZA DE EGRESOS 
Recursos propios 

 
Fecha:  1 Póliza No. 2 

CÓDIGO DENOMINACIÓN CARGO 

3 4 5 

 
CÓDIGO DENOMINACIÓN ABONO 

6 7 8 

TOTAL 9 
 
CONCEPTO 

10 

Elaboró: 
11 

Revisó: 
12 

Autorizó: 
13 

Registró 
14 
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Reporte diario de ventas 

 
Llenado por el empleado de la librería en la computadora. 
 
1. Nombre de la librería 
2. Fecha completa y turno 
3. Número de las facturas 
4. Cantidad de la venta total de la factura 
5. Cantidad de la venta total con vales 
6. Cantidad de la venta con vales de editoriales particulares 
7. Cantidad de la venta con tarjeta de crédito o débito de editoriales particulares 
8. Cantidad de la venta en efectivo de editoriales particulares 
9. 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 día 
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 librería 
21. Total de las ventas en efectivo 
22. Total de las ventas con tarjeta de crédito o débito 
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INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 

DIRECCIÓN DE PUBLICACIONES 
LIBRERÍA  1 

 
 
 

REPORTE DIARIO DE VENTAS 
 
 
 

FECHA  2 
 
 

 OTRAS EDITORIALES FONDO EDITORIAL IPN 
NÚM
ERO 
DE 

FACT
URA 

VENTA 
TOTAL 

TOTAL EN 
VALES VALES 

TARJETA DE 
CRÉDITO / 

DÉBITO 
EFECTIVO VALES 

TARJETA 
DE 

CRÉDITO / 
DÉBITO 

EFECT
IVO 

3 4 5 6 7 8 9 10 11 

TOTA
L 12 13 14 15 16 17 18 19 

 
Total en efectivo Total con tarjeta 

21 22 

 
RESPONSABLE DE LA LIBRERÍA 

       20 
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Control mensual de ventas 

 
Llenado por el empleado de la librería en la computadora. 
 
1. Nombre de la librería 
2. Mes del cual se hace el control 
3. Día del mes 
4. Cantidad de la venta total diaria 
5. Cantidad total de venta con vales 
6. Cantidad de la venta diaria de editoriales particulares con vales 
7. 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 

o 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 librería 
21. Cantidad del total de la venta mensual en efectivo 
22. Cantidad del total de la venta mensual con tarjeta de débito o crédito 
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INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 
DIRECCIÓN DE PUBLICACIONES 

LIBRERÍA  1 
 
 

REPORTE MENSUAL DE VENTAS 
 
 

MES 2 
 

Día Venta 
total 

Venta 
total con 

vales 

Otras editoriales Fondo IPN 

Vales Tarjeta de 
crédito / débito Efectivo Vales Tarjeta de crédito / 

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 LIBRERÍA 

       20 
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Formato de inventario 

 
Capturar en computadora con el sistema SAE. 
 
1 Nombre del la librería que emite el reporte 
2 Fecha del reporte 
3 Rango de inicio del inventario por clave 
4 Rango del finalización del inventario por clave 
5 Forma de ordenamiento del listado 
6 Claves de los productos 
7 Títulos de los libros 
8 Fecha de la última compra 
9 Existencia en el sistema SAE 
10 Existencia física 
11 Diferencia 
12 Total registrado impresos 
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-1- 

                 -2- 

Desde el producto:  -3-                                      Hasta el producto:     -3- 
Desde el día:      -4-                                                       Hasta el día:       -4- 

 

Producto: Descripción US  
Calf 

Ult.  
Compra Existencia Existencia Física Diferencia 

-5- -6- -7- -8- -9- -10- -11- 
       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

-12-    
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Informe de inventario 

 
Llenado en el sistema SAE. 
 

1. Nombre de la librería o almacén 
2. Fecha de emisión del reporte 
3. Número de página 
4. Número de código de barras 
5. Clave del producto 
6. Descripción (Nombre completo del libro) 
7. Existencia en sistema 
8. Existencia física 
9. Diferencia entre la existencia del sistema y la física 

 
-1- 

                 -2-                                                                                 -3- 

Desde el producto:  -4-  
 

Producto Descripción Existencia Existencia Física 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 participó 
2 Fecha completa 
3 Número 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 día 
8 Cantidad de la venta total en vales 
9 Cantidad de la venta total en efectivo 
10 Nombre y firma del responsable del local 
 

INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 
DIRECCIÓN DE PUBLICACIONES 

-1- 
 

REPORTE DIARIO DE VENTAS EN FERIA 
 
 

FECHA 2 
 

 FONDO EDITORIAL IPN 
NÚMERO DE 

FACTURA VENTA TOTAL  VALES EFECTIVO 

3 4 5 6 

TOTAL 7 8 9 
 

 
 
 

RESPONSABLE DEL LOCAL 
  10 
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Control mensual de ventas en ferias 

 
Llenado por el empleado de la librería en la computadora. 
 
1 Nombre de la librería 
2 Mes del cual se hace el control 
3 Día del 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 POLITÉCNICO NACIONAL 
DIRECCIÓN DE PUBLICACIONES 

-1- 
 

REPORTE MENSUAL DE VENTAS EN FERIAS 
 
 

MES    2 
 

Día Venta total Fondo IPN 
Vales Efectivo

3 4 5 6 

TOTAL 7 8 9 
 
 

RESPONSABLE DEL LOCAL 
  10 
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Anteproyecto de feria 

Mecanografiar o capturar en computadora. 
 

1. Número de edición de la feria 
2. Nombre de la sede propuesta 
3. Asistencia de la edición anterior en la sede 
4. Venta total aproximada de los expositores en la edición anterior 
5. Fecha propuesta para la realización de la feria 
6. Número de locales utilizados en la versión anterior 
7. Medidas en metros lineales y metros cuadrados de los locales 
8. Precio por local (de existir diferentes medidas especificar el precio por cada una) 
9. Nombres de los que integrarán el Comité Organizador 
10. Departamento al que pertenecen los empleados del Comité Organizador 
 

Anteproyecto de feria 
 
La Feria del Libro IPN en este año celebrará su   1  edición, para 
lo cual se someten a su consideración los siguientes puntos: 
 
a) Sede. 
 
En esta ocasión 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 realización es de  5 al 5 , periodo en el cual es 
factible el éxito de la misma. 
 
c) Medida de los locales. 
 
Con respecto a versiones anteriores realizadas en esta sede el número de locales es de
  6  , con medidas de   7  m2 que 
tendrán un costo de $  8  , el 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 estará 
integrado por   9  del área (de las áreas)  10  . 
 
e) Comisión Ejecutiva. 
 
Ésta estará integrada por los jefes de departamento de esta Dirección para cubrir las 
necesidades de publicidad y logística. 
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Oficio invitación para la de feria 

 
Mecanografiar o capturar en computadora. 
 
1 Fecha completa 
2 Nombre del Director de la casa editora invitada 
3 Año en la que se celebra la Feria 
4 Periodo de duración de la Feria 
5 Domicilio del recinto 
6 Nombre completo del Coordinador de la Feria 
7 Número de extensión 
8 Firma del Director de Publicaciones 
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INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 

SECRETARÍA  DE  EXTENSIÓN E INTEGRACIÓN SOCIAL 
DIRECCIÓN  DE  PUBLICACIONES  

 
 

 
 
 
 
 

1    
 

Director de    2 

Presente 

 
El Instituto Politécnico Nacional organiza la Feria del Libro del IPN,  3 ,  4. 
 
La sede será   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 más cordial invitación 
para que contemos con su participación, seguros de que su presencia contribuirá al éxito de 
esta jornada cultural. 
 
Por haber estado en la Institución en las ferias anteriores, el Politécnico le da prioridad para 
elegir el área de su preferencia y le sostiene los mismos precios del año pasado en el 
alquiler de ésta, además le informo que continuará siendo gratuito el ingreso de los 
asistentes. 
 
Cualquier información la podrá obtener en la Coordinación de la Feria que está a sus 
órdenes en las oficinas de la Dirección de Publicaciones del IPN, con   6 
  en el teléfono 5729-6300, en la extensión 7 . 
 
 
 
 
Atentamente 
 
 
 
  8 
 
 
 
 
 
 
 
c.c.p. 
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Solicitud de inscripción a la de feria 

 
Mecanografiar o utilizar letra de molde. 

Identificación Institucional 

1. Nombre completo que debe de llevar la factura 
2. Dirección completa 
3. País de origen de la Editorial 
4. Número telefónico 
5. Número de fax 
6. Correo electrónico 
7. Nombre del directivo responsable 
8. Cargo que ocupa 

 

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 

Aceptación de las bases de participación 

16. Firma del responsable 
17. Cargo que ocupa 
18. Nombre completo responsable 
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Solicitud de inscripción a la Feria del Libro del IPN 
 

1. IDENTIFICACIÓN INSTITUCIONAL 

1.1 Nombre: ________________________________________________1_______________________________________________ 

Para facturar, anexar copia de la cédula de identificación fiscal (Anote el nombre completo que deberá llevar la factura) 

1.2 Dirección: 
________________________________________________2_______________________________________________ 

Nombre de la calle     Número exterior e interior      Código Postal 

País de origen de la Editorial ___________________________3________________________________________________ 

Teléfono __________4______________ Fax ___________5___________ Correo electrónico ____________6___________ 

1.3 Nombre del directivo responsable: 
____________________________________________7___________________________________________________ 

1.4 Cargo que ocupa: 
________________________________8_______________________________________________________________ 

2. LOCAL 

2.1 Total de espacios seleccionados _______________9__________________ Costo $ _____________10_____________ 

2.2 Nombre con que desea se rotule la cornisa del espacio: 
______________________________________________11________________________________________________ 

2.3 Nombre(s) del (los) responsable(s) del (los) espacios: 
________________________________________12______________________________________________________ 

3. 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 más actividades, pueden agregarse. 

4. OBSERVACIONES 

________________________________________________15__________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 

5. ACEPTACIÓN DE LAS BASES DE PARTICIPACIÓN 

Aceptamos las bases de participación 

Firma _________________16________________________  Nombre 
_______________18__________________ 

Puesto _________________17_____________________   
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Factura del pago de locales de la feria 
 
Mecanografiar o utilizar letra de molde 
 
1. Folio de la factura 
2. Nombre completo del cliente 
3. Dirección de la editorial 
4. Escribir el R.F.C. 
5. Fecha de elaboración 
6. Descripción de  (Pago de los locales a utilizar) 
7. Importe del costo 
8. Importe con letra 
9. Sub-total del importe 



 
INSTITUTO  

Anexos 
 

POLITÉCNICO    
NACIONAL    

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




