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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
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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
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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
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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
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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
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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
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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 |
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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
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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
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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
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DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LIBRERIAS . EXPOSITOR
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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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ARRENDADORA DE MOBILIARIO DEPARTAMENTO DE PROMOCION | COMITE DE ORGANIZACION DE LA
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®_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
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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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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
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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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NACIONAL

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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POLITECNICO
NACIONAL

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




INSTITUTO

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




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

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




INSTITUTO

POLITECNICO Anexos
NACIONAL
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




INSTITUTO
POLITECNICO Anexos
NACIONAL

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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Anexos

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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Anexos

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

b [






