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INTRODUCCION

Con el propésito de mantener actualizados los manuales adminisirativos tal como
lo establece el Articulo 19 de la Ley Orgdnica de la Administracidn PUblica
Federal y el Reglamento Inferior de la Secretaria de Educacion Publica, Capitulo
ll, Articulo 5°, Fraccidn X!, Capitulo 1V, Articulo 7°, Fracciones XVl y XVIII, asi como
de conformidad con los lineamientos que para el coso- emitié la Direccién
General de Innovacion, Calidad y Organizacién de la Secretaria de Educacion
PUblica y de dar continuidad al proceso de elaboracién y actualizaciéon de este
tipo de instrumentos técnicos que apoyan el desarrollo de las funciones y
actividades realizadas por los érganos que integran la Universidad Pedagdgica
Nacional, la Direccidén de Planeacién se abocd a la elaboracion de los

Procedimientos de la Direccidén de Difusién y Extensién Universitaria.

Dicho documentfo reviste una gran importancia, debido a que es una
herramienta auxiliar de la administracién, presenta una visién acerca de la
operacién y funcionamiento del &érgano en cuestidn, conteniendo la
introduccidn, identificacion de procesos FO-DGICO-001, los procedimientos, en los
cuadles a su vez se describe por cada uno su validacién FO-DGICO-002,
presen‘focién del procedimiento FO-DGICO-003, diagrama de blogues FO-DGICO-
004, descripcidn de actividades FO-DGICO-005, anexos y registros FO-DGICO-006,
historial de cambios FO-DGICO-007 y anexos.

Las Unidades que participan en la elaboracién del Documento son la Direccién
de Difusion y Extension Universitaric como responsable vy el Departamento de
Difusion interesado directo para la realizacién del trabojo de elaboracién y
actualizacion, asi como la Direccidén de Planeacién mediante asesorias y apoyo

ﬁﬂn
wh
<5 rw

técnico. La utilidad del documem‘o consiste en dar a conocer las o@ﬁﬁ

Kf‘?‘

Pl d
operaciones que -deben seguirse para la readlizacidn de Iqéis\\s‘;ﬁu

encomendadas a cada unidad responsable en el procedimiento, re1@rg§.§;?50dos

con las Areas de Fomento Editorial y Culturall. . S E P
THIVERS Ebﬁiﬁ PZEAG@GF‘

’




: Para lograr el mejor cumplimiento de este documento, se recomienda efectuar su

revision peridédica, a fin de incorporar las adecuaciones y modificaciones que

surjan en el franscurso de su operacion.

URIVERSIDAD PEDAGOGICA .
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v Procedimiento: Programacién de Actividades Culturales de Escenario

Cédigo: A00-PR-01

Obijetivo(s):
» Establecer y confrolar los frémites y gestiones que se deben redlizar, a fin de poder
ofrecer actividades culturales a la comunidad de la UPN.

Glosario:

= Evento: Actividad cultural o académica que es organizada y realizada por la propia
Institucion.

* Ficha Técnica: Documento donde se detallan las caracteristicas, objetivos vy
requerimientos de un espectdculo.

* Promocionales: Instrumento para anunciar un espectdculo, sea impreso (cartel o
volante) o grabado. '

Marco Normativo

Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica Federal, D. O. F. 29-12-76, Ultima reforma
01-10-07. Titulo segundo, Capitulo I, Articulo 19.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Piblica, D. O. F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion XI; 7 fracciones XVII, XVIII.

Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D. O. F. 29-08-78.

Referencias: 5

g
* Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nocion% e
Registro 8040, Libro |, agosto 2005. %@%
S.E. P
: PRIVERSIDAD PETAROGITA
- NAGIONAL
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Alcance:

v » Aplica al Director de Difusién y Extension Universitaria, al jefe del Departamento de
Difusion, Subdirector de Personal, Subdirector de Recursos Materiales y Servicios,
Director de Biblioteca y Apoyo Académico, Secretario Académico, Secretario

Administrativo, Rectora, con relacidn al desarrollo cultural de la co_munidad
universitaria.

Responsabilidades:

» Director de Difusion y Extensién Universitaria, autoriza la elaboracién de los
procedimientos y de su divulgacidn en el drea.

= Jefe del Departamento de Fomento, revisa y opera los procedimientos bajo la
normatividad vigente en la materia.

» Todas las adguisiciones de bienes o servicios necesarios para las actividades de
difusién cultural deben tener el visto bueno del titular de la Secretaria Académica y la
autorizacién de la Rectoria.

= Las pefticiones de espacios de la Biblioteca para ofrecer actividades de difusidn
cultural se dirigen al titular de la misma. Las peticiones para ofrecer actividades de
difusion cultural en cualquiera de los auditorios se tramitan ante la Secretaria
Académica:; las que se refieren al vestibulo de la Rectoria y de la explanada, se
dirigen a la Rectoria.

T

S.E.F.
VERSIDAD PETAGOBICA
o NACIONAL
BECTOCRIA
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Procedimiento:

Programacién de Actividades Culturales de Escenario

Cédigo: A00-PR-01

1. Elaboracidn
de la
propuesta del
evento.

1.1 Elabora propuesta del espectdculo u
ofra actividad que cumpla con Ia
calidad cultural para su programacién y
la envia a la Direccién de Difusidn y
Extensidn Universitaria.

Departamento de Difusidn

2. Revisién de la
propuesta
para su
aprobacion.

2.1 Recibe y revisa Ia propuesta del
espectdculo o actividad cultural,

NO PROCEDE

2.2 Devuelve Ia propuesta al
Departamento de Difusidn para  su
correccion. Regresa a la etapa 1.

SI PROCEDE
2.3 Aprueba la propuesta y devuelve al
Departamento de Difusién. ’

Direccién de Difusién y
Extensién Universitaria

Programacion

del
espectaculo
ola
actividad,

3.1 Recibe la propuesta aprobada.

3.2 Programa el
actividad.

espectdculo o la

3.3. Comunica personal 0
telefénicamente al artista, conferencista
O representante I
programadas para la actividad.

fecha y hora:

Departamento de Difusidon

e

4. Solicitud de la

presentacién

4.1 Solicita mediante oficio, si se requiere,
la presentacion del artista, conferencista

S
Direccién defDiidis
Extension Uniyes

del persongje. | 0 espectdculo. (Por fecha especial o S.E. P
programada) UBIVERSIDAD PEVRG0GID
NACIONAL
BE¢TO




5. Presentacion
defichay
elaboracion
de promocio-
nales.

5.1 Acuerda con el artista los
requerimientos necesarios para el
espectaculo.

5.2 Solicita una ficha técnica del artista
elaborada por €l o su representante y el
espectdculo, o del conferencista, para
elaborar los materiales de promocidn.

5.3 Elabora los textos para los materiales
de promocidn, con los datos de la ficha
técnica.

5.4 Elabora y envia oficio dirigido al Area
de Fomento Editorial, solicitando el
diseno del cartel, programa de mano,
volante y cualquier otro material de
promocién que se requiera y anexa los
textos (impresos y en disquete).

Departamento de Difusidn

6. Disefio de la
promocién.

6.1 Recibe oficio de solicitud para el
diseno de la promocidén, con los textos
impresos y en disquete. (Area Operativa
de Fomento Editorial).

6.2 Auforiza oficio de solicitud para el
disefio de la promocidn.

6.3 Envia al Departamento de Difusion los
disefios de cartel, programa de mano,
volante y/o manta para su revision y
aprobacién.  (Area  Operafiva  de
Fomento Editorial).

Direccion de Difusién y
Extensién Universitaria

7. Revision de
disefios y su
aprobacion.

7.1 Recibe vy revisa los disehos del cartel,
programa de mano, volante y/o manta.

NO PROCEDE
7.2 Devuelve a Fomento Editorial
indicando las correcciones o}

modificaciones pertinentes. Regresa a la
etapa é.

SI PROCEDE
7.3 Turmna a la Direccidn de Difusion y
Extensién Universitaria para su revision y
aprobacion.

Departamento de Difusidon




ik

8. Aprobacién
de los disefios
para su

reproduccion.

8.1 Recibe y revisa los disefios del cartel,
programa de mano, volante y manta.

NO PROCEDE

8.2 Devuelve dl Departamento de
Difusion los disefios para su correccidn.
Regresa a la etapa 7.

SI PROCEDE

8.3 Aprueba los disefios e indica al
Departamento de Difusién que se
efectie la reproduccion.

Direccidn de Difusién y
Extensién Universitaria

9. Promocién
de la campania
e Informacidn
de la documen-
tacién.

9.1 Recibe los disefios aprobados y envia
a la Seccién de Impresiones
(dependiente del Departamento de
Servicios) para su reproduccion.

9.2 Recibe de la Seccién de Impresiones
dependiente del Departamento de
Servicios la reproduccion de los disefios.

9.3 Pega los carteles en los espacios
autorizados para la promocién de los
eventos.

9.4 Reparte los volantes, un dia antes y el
dia de la redlizacién del evento.

9.5 Informa que el pago del evento

requiere: el conferencista, artista o su

representante la siguiente

documentacion:

= Curriculum

= Datos fiscales

* Idenfificacidon  actudlizada de la
persona a cuyo nombre se realizard el
contrato y se expedird el cheque.

9.6 Informa vy solicita a la Direccién de
Difusion y Extensidén Universitaria  la
contratacion.

Departamento de Difusidn

S.E P,

BRIVERSIDAD PEDAGOGICR
HACIONAL
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10. Elaboracion
del dictamen.

10.1 Elabora un dictamen indicando que
no existe personal capacitado en la UPN
para readlizar la actividad  cultural
programada.

10.2 Solicita, mediante oficio, a Ila
Secretaria Administrativa la contratacién
del arfista, expositor o compania
profesional, recaba firma de visto bueno
de la Secretaria Académica y la
aprobacién del titular de la Rectoria.

10.3 Proporciona copia a la Secretaria
Administrativa, oficio de solicitud de
confratacién, dictamen, copia del
curriculo artistico e identificacién oficial
para su conocimiento.

Nota: En el caso de ser persona moral, se
anexa copia de acta constitutiva,
curriculo artistico y credencial de elector
del representante legal.

Direccidn de Difusién y
Extension Universitaria

11. Aprobacién
de la
contratacion.

11.1 Recibe oficio de solicitud de
confrataciéon aprobada.

11.2 Notifica a la Subdireccidn de
Personal para que framite el contrato del
prestador de servicios.

Secretaria Administrativa

12. Trémite de
la
coniratacion.

12.1  Redliza el ftdmite para la
contratacién del prestador de servicios
con la Secretaria Administrativa.

12.2 Envia el contrato del prestador de
servicios a la Direccién de Difusidn vy
Extension Universitaria para firmas.

Subdireccion de Personal

13. Firma de la
contratacion
y Preparacién

del escenario.

13.1 Recibe conirato, firma y recaba
firma del prestador de servicios.

13.2 Solicita, mediante oficio, para

realizar el evento, segin sea el caso:

= Explonada: a la Rectoria con visto
bueno de la Secretaria Académica.

» Espacios de la Biblioteca: a la Direccidn

Direccién de Difusion y
Extension Universitaria

de Biblioteca y Apoyo Académico. .“‘“‘E"‘“F"“PS’;" f ? N Eanprn
» Auditorios: a la Secretaria Académica. URIVEASIDRD PEDREOGICH
MAGEUNKL

EECTORIA




13.3 Envia a la Subdireccidén de Recursos
Materiales y Servicios, mediante oficio
(con el visto bueno del Secretario
Académico) una “Solicitud y Entrega de
Arficulos de Almacén” de los siguientes
arficulos:  café,  galletas,  azicar,
servilletas, vasos de unicel, cucharas y/o
panuelos desechables. Se acompana la
solicitud con un ejemplar del cartel o
programa de mano, como documento
soporte de que la actividad estd
programada.

14. Enfrega de
articulos.

14.1 Recibe oficio y “Solicitud y Entrega
de Arficulos de Aimacén”.

14.2 Envia los artficulos solicitados al
Departamento de Difusién.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

15. Resguardo
de los
arficulos y
Programacién
de ofros

15.1 Recibe los articulos solicitados vy los
resguarda para que estén disponibles en
el momento que se vaya a redlizar la
actividad.

15.2 Informa a la Direccidn de Difusidn y
Extension Universitaria, que se requiere
afinacién del piano; compra de ramos
florales, refrescos y agua para beber, y/o
bocadillos; contratacidn de impresidon
externa, lonas, sillas, mesas, meseros,
vaijillas.

Departamento de Difusién

16. Gestion de

16.1 Solicita, mediante oficio, a la

Direccion de Difusidn'y

Organizacién
de la enirega
de ofros
servicios
solicitados.

los requerimientos solicitados.

17.2 Noftifica a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios, para que
entregue la “Requisicion de Compra vy
Servicios” a la Direccidon de Difusidon y
Extensidn Universitaria.

la compra o Secrefaria Administrativa, con el visto Extension Universitaria
confratacion | bueno del secretario académico vy
de servicios. auforizado por el titular de la Rectoria,
' solicitfondo la compra o coniratacion, o
un cheque por gastos a comprobar.
17. 17.1 Recibe el oficio y da seguimiento a Secretaria Administrativa

S
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18. Enfrega de
la Requisicion.

18.1 Envia la Requisicion de Compra y
Servicios a la Direccién de Difusidn y
Extension Universitaria para firma.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

19. Aceptaciéon
de la
Requisicién.

19.1 Recibe de Ia Subdireccidén de
Recursos Matericles y Servicios la
Requisicion de Compra y/o Requisicién
de Servicios, firma y devuelve.

Direccién de Difusién y
Extensidn Universitaria

20. Gestion vy
enfrega de la
compra de
articulos o la
prestacién de
-servicio. ’

20.1 Realiza las gestiones necesarias para
la compra de articulos diversos o la
prestacién de servicios.

20.2 Enftrega los articulos diversos o
informa  de la disposicion de la
confratacion del servicio al
Departamento de Difusion. '

Subdireccidn de Recursos
Materiales y Servicios

21. Recepcidon

21.1 Recibe los articulos diversos y
establece comunicacion con el
prestador de servicios para redlizar el
evento.

21.2 Gestiona telefénicamente ante Ia
Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios, la instalacién y retiro de Ia
manta, en su caso.

21.3 Habora oficio de solicitud de
estacionamiento a la Subdireccidn de
Recursos Materiales y Servicios, para el
acceso del automdodvil de los artistas a la
Universidad, en su caso.

21.4 Requisita dos Solicitudes de Servicio
de Transporte para recoger y regresar a

Departamento de Difusidn

de los

arficulos y

Gestidn de la

instalacion.
22. Instruye
para que

atiendan los
requerimientos.

los artistas, si es el caso.

22.1 Recibe oficio, solicitudes y gira
instrucciones a quien corresponda para
que atienda los  requerimientos
solicitados e informa al Departamento
de Difusion.

Subdireccidén de Recursos
Materiales y Servicios




23.
Organizacion
de los bienes y
servicios y
Difusion del
evento.

23.1 Organiza que los requerimientos
solicitados a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios, cumplan en
fiempo y forma.

23.2 Solicita mediante oficio a:

= Direccién de Biblioteca y Apoyo
Académico, la sonorizacion,
iluminacién o cafdn proyector, si se
requiere.

» Subdireccidn de Recursos Materiales y
Servicios, la instalacién del presidium
y/o proscenio, limpieza, asi como Ila
vigilancia permanente, si es el caso.

23.3 Coloca, una semana antes de la
actividad, los carteles en los espacios
destinados a este fin.

23.4 Reparte, un dia antes y el dia de la
actividad, los volantes para difundirla.

Departamento de Difusidn

24. Valorizacion
del evento y su

pago.

24.1 Informa a la Direccién de Difusidn y
Extensién Universitaria, sobre el desarrollo
del evento para que se redlicen los
trémites del pago.

Departamento de Difusidon

25. Entrega la
documento-
cién para el
pago.

25.1 Diige un oficio de pago a Ia
Subdireccién de Personal, que incluye el
recibo de honorarios original, hojas de
retencion e informe de actividades
elaborado por el prestador de servicios
O, en su caoso, factura e informe de
actividades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Difusién y
Extension Universitaria

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

30 dias




Procedimiento: Programacion de Actividades Culturales de Escenario

Cédigo: A00-PR-01

ANEXOS

Solicitud y Entrega de Articulos | Llevar el registro estadistico | AOO-PR-01-A0]
de Almacén de los materiales
suministrados a los érganos
de la UPN para determinar
presupuestos anuales

Requisicién de Compra Redlizar las compras que se | AOO-PR-01-A02
requieren para lo
realizacién del evento

Requisicion de Servicios Gestionar la contratacién | AOO-PR-01-A03

del prestador de servicios
para la = redlizacién del
evento

REGISTROS

Propuesta del | 6 anos Departamento de | AOO-PR-01-RO1

espectaculo o) Difusidn
actividad cultural
Solicitud y Enfrega | é aios ' Departamento de | AOO-PR-01-R02
de Articulos de Difusién
Almacén
Requisicion de | 6 anos Departamento de | AOO-PR-01-R03
Compra ' Difusidn
Requisicién de | é anos Departamento de | AOO-PR-01-R04
Servicios Difusidn
Dictamen 6 anos Departamento de | AOO-PR-01-R0O5
Difusion
Informe del evento 6 anos Departamento de
Difusidn
Coniratacion de | 6 anos Deparfamento de
servicios (varios) Difusién
Ficha fécnica del| é afios Departamento de

artista Difusién




5 TR g

Promocionales

AO0-PR-01-R0O?

i Pago

6 anos Departamento de
Difusién
6 anos Departamento de | AOO-PR-01-R10
, Difusion
Oficio de espacio | 6 anos Departamento de | AGO-PR-01-R11
para el evento Difusion




v Procedimiento: Programacion de Actividades Culturales de Escenario

Cédigo: A00-PR-01

HISTORIAL DE CAMBIOS

L N/A | N/A N/A N/A




 ANEXOS

Solicitud y Enfrega de Articulos de Almacén

AOO-PR-01-A01

SOLICITUD Y ENTREGA DE ART?CE}LOS DE ALMACEN |
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11.1.- INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO:
"SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS AL ALMACEN"
OBJETIVO: LLEVAR EL REGISTRO ESTADISTICO DE LOS MATERIALES SUMINISTRADOS ALOS
ORGANOS DE LA UPN Y PARA DETERMINAR PRESUPUESTOS ANUALES.
NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA
4 AREA SOLICITANTE E;cnom bre del Area Solicitante, Direccién, Subdireccion,
2 CLAVE La Clave que le corre_s;aonde a la dependencia
solicitante.
3 FECHA La fecha en que solicita el material (afio, mes y dia).
Elnamero que le corresponde a la Requisicidon, en caso
4 REQUIS|ClON NUM. de no tener material en existencia.
5 MATERIALES El T|po' de blnenes"sohcltados, compras especificas,
papeleria o activos fijos.
Este espacio serd exclusivo para el Departamento de
6 FOLIO DE ALMACEN Almacén e Inventarios y deberd asignar el nGmero de
folio que le corresponda.
- DESTINO DEL MATERIAL EIl norpbre del Area especifica a la que se destina el
material.
a CODIGO DE ARTICULO El nimero que corrgsponda, segdn el tipo de material y
al catdlogo de los mismos.
9 CANTIDAD SOLICITADA La Cantidad de los bienes solicitados.
10 UNIDAD DE MEDIDA La_ Unldaq de medida dfa los articulos solicitados
(ejemplo pieza, paquete, caja, etc.).
La Descripcién especifica de todos y cada uno de los
11 DESCRIPCION articulos solicitados, con todos los detalles necesarios
para su mejor compresién.
12 CANTIDAD ENTREGADA La Cantidad de los bienes entregados y cancelados.
13 COSTO UNITARIO Lo§ valores o Costos Unitarios de cada uno de los
articulos entregados. :
14 TOTAL Elcosto Total de cada uno de los bienes entregados.
La clave del proyecto y subproyecto al que sera
18 PY-SPY aplicado el material solicitado.
La suma de los Costos Totales de los bienes
I 16 COSTO TOTAL entregados por solicitud.
Espacio reservado para el responsable del area solicitante,
estampe su firma autografa. Es importante sefialar que solo
17 RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE podran firmar personas, que tengan firma registrada para
tramites en la Secretaria Aadministrativa.
11.1.- INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO:
"SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS AL ALMACEN"
NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA
Firma del titular del Departamento de Aimacen e Inventarios,
18 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN autorizando la entrega de los bienes solicitados.
19 RECIBIDE CONFORMIDAD Nor_n?re y fx_rma auto'g_rafa de la persona facultada para
recibir los bienes solicitados.
DEPARTAMENTO DE ALMACEN (KARDEX) Espacio para que el personal de Almacen, seleccione y
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS |distribuya los tantos de la solicitud a las areas que
; 20 INTERESADO correspondan.
ALMACEN CONTROL POR AREA
| oiae . INSTRUCCIONES COMPLEMENTARIAS
%{A FORMULARSE LA SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS POR GRUPOS HOMOGENEOS DE BIENES Y
!'E%DAN CARGARSE A UNA MISMA PARTIDA PRESUPUESTAL, DE ACUERDO AL CLASIFICADOR POR OBJETO
FO. .
Ry
B *'S;%?TOLICITUDES DEBERAN ENVIARSE EN CUATRO TANTOS, PERO INVARIABLEMENTE EL ORIGINAL DEBERA
GONFENER FIRMA AUTOGRAFA (NO FACSIMIL)

=
S. =, .
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Requisicién de Compra

AQ00-PR-01-A02

I. SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS FECHA
DIMIA
un REQUISICION DE COMPRA
UNIVERSIDAD (1)
PEDAGOGICA \
NACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
NOMBRE @ uR PROYECTO SUB PROYECTO PART, PRESUP.
; (5) (6) (7) (8)
NO. DESCRIPCION - UM. CANTIDAD
9) (10) (11) (12)
COSTO APROXIMADO DE LA REQUISICION DE COMPRA (anexar cotizacién): (14)
SOLICITANTE DEPTO DE ALMACEN E INV. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
(15) (16) (7 (18)
NOMBRE Y FIRMA ING. ISRAEL MIRANDA M. JUAN CARLOS MAYA GARCIA MA DEL CONSUELO NAVAS C.




[

l. : SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

un INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
UNIVERSIDAD

P RACIoNAL "REQUISICION DE COMPRA"

NO. . CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA

15

16

17

18

INSTRUCCIONES GENERALES

A) DEBERA FORMULARSE UNA REQUISICION POR GRUPO DE BIENES Y MATERIALES CON CARGO A UNA SOLA PARTIDA|
PRESUPUESTAL

B) LOS ESPACIOS SOMBREADOS NO DEBERAN LLENARSE POR LAS AREAS SOLICITANTES, YA QUE SON DE USO!
EXCLUSIVO DE ORGANOS DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

C) EL AREA SOLICITANTE PODRA INCLUIR EN SU REQUISICION DE COMPRA, COTIZACION QUE REALICE DE MUTUO
PROPIO, SIN QUE ESTO IMPLIQUE COMPROMISO DE COMPRA DE LA UPN. LAS ADQUISICIONES SIEMPRE SE REALIZARAN,
EN ESTRICTO APEGC A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA

D) LAS SOLICITUDES DEBERAN ENVIARSE EN ORIGINAL Y DOS COPIAS. EL ORIGINAL INVARIABLEMENTE DEBERA|
CONTENER FIRMA AUTOGRAFA (NO FACSIMIL)

E) UNA VEZ REQUISITADO ESTE FORMATO DEBERA PRESENTARLO A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS,
PARA TRAMITAR LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL RESPECTIVA.

E) UNA VEZ OBTENIDA LA SUFIENCIA PRESUPUESTAL, DEBRA PRESENTARSE A LA SUBDIRECCION DE RECUROS
MATERIALES Y SERVICIOS, DEPARTAMENTO DE ALMACEN E INVENTARIOS PARA QUE SE INICIE EL TRAMITE

BMIVERSIDAD p
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“ UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS
NMATERIALES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

"REQUISICION DE SERVICIO"

NO.

CAMPO

INSTRUCCION ESPECIFICA

FOLIO

ESPACIO RESERVADO PARA EL DEPARTAMENTO DE|
SERVICIOS. SE ASENTARA CON FOLIADOR, EL NUMERO
CONSECUTIVO QUE CORRESPONDA.-ESTE NUMERO SERA EL|
DATO PRINCIPAL PARA DAR SEGUIMIENTO A LA REQUISICION
DE SERVICIO.

FECHA: D/M/A

ANOTAR LA FECHA DE FORMULACION DEL DOCUMENTO CON
DOS DIGITOS PARA EL DIA, EL MES Y EL ANO.

SERVICIO SOLICITADO

EL AREA SOLICITANTE DESCRIBIRA BREVEMENTE EL|
SERVICO QUE REQUIERA.

NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE

SE- ASENTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL AREA QUE
SOLICITA EL SERVICIO

RESPONSABLE
(Nombre y firma)

ESPACIO RESERVADO PARA QUE EL RESPONSABLE DEL
AREA SOLICITANTE, O A QUIEN ESTE DESIGNE ESTAMPE SU
FIRMA AUTOGRAFA. ES IMPORTANTE SENALAR QUE SOLO
PODRAN FIRMAR PERSONAS QUE TENGAN FIRMA
REGISTRADA PARA TRAMITES EN LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DEL SERVICIO

ANOTAR DE MANERA DE TALLADA LA DESCRIPCION DEL|
SERVICIO SOLICITADO, LA UBICACION Y USUARIO FINAL QUE
LO REQUIERE Y ALGUNA OTRA INFORMACION, QUE PERMITA|
PRESTAR EL SERVICIO CON LA MAYOR EFICIENCIA.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

ESPACIO RESERVADO PARA 1A SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS, SE ANOTARAN LOS DATOS DE LA
PARTIDA PRESUPUESTAL, LA CLAVE DE AUTORIZACION, LA
FECHA , EL NOMBRE DEL RESPONSABLE , EL IMPORTE
AUTORIZADO, LA FIRMA DEL RESPONSABLE Y EL SELLO|
CORRESPONDIENTE. )

OBSERVACIONES DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

ESPACIO RESERVADO PARA LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS, PARA ANOTAR CUALQUIER DATO
RELACIONADO CON LA REQUISICION DE SERVICIO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

ESPACIO RESERVADO PARA QUE EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES FIRME DE
MANERA AUTOGRAFA DE CONFORMIDAD EL SERVICIO
SOLICITADO, VALIDANDC QUE DEBERA SER CONTRATADO
CON PROVEEDOR EXTERNO

. SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

EL TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y AUTORIZAR MEDIANTE FIRMA AUTOGRAFA EL
SERVICIO SOLICITADO.

INSTRUCCIONES GENERALES

§HIVERSIDAD PECAGOGIS

A) DEBERA FORMULARSE UNA REQUISICION DE SERVICIOS, POR GRUPO DE BIENES Y MATERIALES CON CARGO A UNA
Sl ﬁRﬂDA PRESUPUESTAL.

Bx- LOS ESPACIOS SOMBREADOS NO DEBERAN LLENARSE POR LAS AREAS SOLICITANTES, YA QUE SON DE USO|
S EXCLEUSIVO DE ORGANOS DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA '
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Procedimiento: Programacién de Exposiciones
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Procedimiento: Programacién de Exposiciones

Cédigo: A00-PR-02

Objetivo(s):
» Establecer y controlar los trémites y gestiones que se deben redlizar a fin de poder
ofrecer exposiciones de artes pldsticas a la comunidad de la UPN,

Glosario:

» Ficha Técnica: Documento donde se detallan los caracteristicas, objetivos vy
requerimientos de un espectdculo.

* Promocionales: Instrumento para anunciar un espectdculo, sea impreso (cartel o
volante) o grabado.

Marco Normativo

Ley Orgdnica de la Administracidn Pdblica Federal, D. O. F. 29-12-76, Ultima reforma
01-10-07. Titulo segundo, Capitulo |, Articulo 19.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pdblica, D. O. F. 21-01-05, Articulos
5, fraccidn XlI; 7 fracciones XVil, XVIiL.

Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D. O. F. 29-08-78.

Referencias:
= Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Naciongt, de
Registro 8040, Libro I, agosto 2005. £3¢ E
URIVERSIDAD PEIAGORIC
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Alcance:

Aplica al Director de Difusidn y Extensidn Universitaria, al jefe del Departamento de
Difusion, Subdirector de Personal, Subdirector de Recursos Materiales y Servicios,
Director de Biblioteca y Apoyo Académico, Secretario Académico, Secretario
Administrativo, Rectora, con relacién al desarrolio cultural de la comunidad
universitaria.

Responsabilidades:

Director de Difusidn y Extension Universitaria, autoriza la elaboracién de los
procedimientos y de su divulgaciéon en el drea.

Jefe del Departomento de Fomento, revisa y opera los procedimientos bajo la
normatividad vigente en la materia.

El programa anual de exposiciones debe ser autorizado por el fitular de la Direccidn
de Difusion y Extension Universitaria.

Todas las adquisiciones de bienes o servicios necesarios para las exposiciones, deben
fener el visto bueno del titular de la Secretaria Académica vy la autorizacién de la
Rectoria. ]

Las peficiones de espacios de la Biblioteca pard montar exposiciones, se dirigen al
titular de la misma. Las peticiones para contar con el espacio del vestibulo del
Auditorio Lauro Aguirre, se framitan ante el titular de la Secretaria Académica; las que
se refieren al vestibulo de la Rectoria y de la explanada, se dirigen a la Rectoria.

S.E. P,
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Procedimiento: Programacién de Exposiciones

Codigo: AO00-PR-02
. iy Subdireccién de
Departamento de Difi;?ncjlgx?:nesién Recursos Secretaria
Difusion . A i Administrativa
Universitaria Mo’rer!c_les Y
Servicios
1 [2
Envio de Revision de la
Propuesta de la Propuesta de
Exposiciéon Exposicion
3] NO
Presemcaon 3PROCEDE?
delq ficha >
tecnicadel | S
personcje(s <
romoc:oncles
&) =z
Disefio y envio
de los |
[5] promocionales
] para su revision
Revisién de los I
kg promocionales
5 2 .
3PROCEDE? 5]
si
Aprobacién de
los
promocionales
NO
5PROCEDE?
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Direccidn de
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Secretaria

rfamento de iy <2
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pagina web
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Procedimiento:

Programacion de Exposiciones

Cédigo:

AO00-PR-02

1. Envio de
Propuesta de la
Exposicidn.

1.1

Elabora y envia
contacta al expositor, de acuerdo dl
presupuesto anual) la Propuesta de la
Exposicion que cumpla con la calidad
cultural para su programaciéon y turna
para su aprobacién.

(cada que se

Departamento de Difusidn

2. Revisidn de la
Propuesta de
Exposicion.

2.1 Recibe y revisa la Propuesta de la
Exposicion.

NO PROCEDE

2.2 Devuelve o Propuesta de la
Exposicidon al Departamento de Difusidn
Cultural para su correccién. Regresa a la
epata 1.

SI PROCEDE

23 Aprueba Ila Propuesta de Ia
Exposicion y devuelve al Departamento
de Difusién Cultural.

Direccién de Difusidén y
Extensién Universitaria

3. Presentacién
de la ficha
técnica del
personqgje(s) vy
los

promocionales.

3.1 Recibe la Propuesta de la Exposicidn
aprobada.

3.2 Acuerda con el arista los
requerimientos necesarios para el
montagje.

3.3 Solicita una ficha técnica del artista y
la obra para elaborar los materiales de
promocion.

3.4 Elaobora y envia oficio dirigido a
Fomento Editorial solicitando el disefio
del cartel, programa de mano, volante y
cualquier ofro material de promocidén

Departamento de Difusion




los textos

gue se requiera y anexa
(impresos vy en disquete).

4. Disefio vy
envio de los
promocionales
para su revision.

4.1 Recibe oficio de solicitud para el
disenio de la promocion, con los textos
impresos y en disquete. (Area Operativa
de Fomento Editorial).

4.2 Autoriza oficio de solicitud para el
disefio de la promocién.

4.3 Envia al Departamento de Difusidn
Cultural los disefos de cartel, programa
de mano, volante y/o manta para su
revision y aprobacién. (Area Operativa
de Fomento Editorial).

Direccidn de Difusidon y
Extension Universitaria

5. Revisibn de
los
promocionales.

5.1 Recibe y revisa los disenos del cartel,
programa de mano, volante y/o manta.

NO PROCEDE
5.2 Devuelve a Fomento Editorial
indicando las correcciones o)

modificaciones pertinentes. Regresa a la
etapa 4.

SI PROCEDE
5.3 Tuma a la Direccién de Difusion vy
Extension Universitaria para su revision y
aprobacion.

Departamento de Difusidn

6. Aprobacién
de los
promocionales.

6.1 Recibe y revisa los disefios de cartel,
programa de mano, volante y manta.

NO PROCEDE

6.2 Devuelve al Departamento de
Difusion los disefios para su correccion.
Regresa a la etapa 5.

SI PROCEDE

6.3 Aprueba los disefos e indica al
Departamento de Difusion que se
efectue la reproduccion.

Direccidn de Difusidén y
Extensidon Universitaria

7.
Reproduccion
de los disernos.

7.1 Recibe los disenos aprobados.

7.2 Envia, siempre y cuando la impresidon
sea intferna, a la Seccidén de Impresiones,

(Departamento de Servicios) para su ,S _E P
reproduccion ' UHIVERSIDAD PENASD
' NACIOHA
TR O Y ﬂ Y
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7.3 Recibe de la Seccién de Impresiones
la reproducciéon de los disefios.

8. Solicitud del
espacio
necesario para
la exposicion.

8.1 Solicita, mediantfe oficio, redlizar el

evento, segun sea el caso:

= Vestibulo de Rectoria, jardines o
explanada: a la Rectoria con visto
bueno de la Secretaria Académica.

= Espacios de la Biblioteca: a la Direccién
de Biblioteca y Apoyo Académico.

» Vestibulo del Auditorio Lauro Aguirre: a
la Secretaria Administrativa, con el visto
bueno de la Secretaria Académica.

8.2 Envia a la Subdireccioén de Recursos

Materiales y Servicios, mediante oficio

(con el visto bueno del Secretario

Académico) una Solicitud y Entrega de

Arficulos de Almacén de los siguientes

articulos: café, galletas, azdcar,

servilletas, vasos de unicel, cucharas y/o

panuelos desechables. Se acompana la

solicitud con un ejemplar del cartel o

programa de mano, como documento

soporte de que la actividad estd
programada.

Direccién de Difusidén y
Extensién Universitaria

9. Enfrega de
los articulos
solicitados para
el evento.

?.1 Recibe oficio con la Solicitud vy
Entrega de Artficulos de Almacén.

9.2 Envia los arficulos solicitados dl
Deparfamento de Difusidon Cultural.

Subdireccidn de Recursos
Materiales y Servicios

10. Recepcidon
de los arficulos
y otros
requerimientos.

10.1 Recibe los articulos solicitados vy los
resguarda para que estén disponibles en
el momento que se requieran.

10.2 Informa a la Direccion de Difusiéon y
Extension Universitaria, que se requiere
compra de refrescos y agua para beber,
o) bocadilios; contratacion de
impresidn externa, aseguramiento de
obra, lonas, sillas, mesas, meseros y/o
vaijillas.

Departamento de Difusion

S.E B
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11. Elaboracidn

11.1 Envia oficio a la Secretaria

Direccidn de Difusidn y

del oficio | Adminisirativa, .con el visto bueno del Extension Universitaria
solicitando  la | Secretario Académico y.autorizado por
compra o | el fitular de la Rectoria, solicitando la
contratacién. compra o coniratacién, o un cheque por
‘ gastos a comprobar.
12. Recibe vy | 12.1 Recibe el oficio y da seguimiento a Secretaria Administrativa
framita la | los requerimientos solicitados.
enfrega de la
"Requisicidon”. 122 Informa a la Subdireccion de

Recursos Materiales y Servicios, para que
entregue la “Requisicién de Compra vy
Servicios” a la Direccién de Difusidn y
Extensidn Universitaria.

13. Envio de la
“Requisicion”
para firma.

13.1 Envia la Requisicion de Compra vy
Servicios a la Direccidon de Difusion vy
Extensidon Universitaria para firma.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

14. Fima de la

Requisicidn.

14.1 Recibe de la Subdireccidon de
Recursos Materiales vy Servicios, la
Requisicidon de Compra y Servicios, firma
y devuelve.

Direccién de Difusidon y
Extension Universitaria

15. Gestion vy
enfrega de la

compra de
articulos o la
contratacion.

15.1 Redliza las gestiones necesarias para
la compra de articulos diversos o la
contratacién de servicios.

15.2 Enfrega los articulos diversos o
informa de la disposicibn de la
coniratacién del servicio al
Deparfamento de Difusién Cultural.

Subdirecciéon de Recursos
Materiales y Servicios

16. Recepcion
de los
articulos y
contacio con
el prestador.

16.1 Recibe los arficulos diversos vy
establece comunicacion con el
prestador de servicios para readlizar €l
evento.

16.2 Elabora oficio de solicitud de
estacionamiento a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios, para el
acceso del automodvil de los artistas a la
Universidad, en su caso.

16.3 Requisita dos Solicitudes de Servicio
de Transporte para recoger y regresar la
obraq, si es el caso.

Departamento de Difusidn
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17. Gira
instfrucciones
para atender
fos
requerimientos.

17.1 Recibe oficio, solicitudes y gira
instrucciones a quien corresponda para
que atienda los requerimientos
solicitados, e informa al Departamento
de Difusién Cultural.

Subdireccidn de Recursos
Materiales y Servicios

18.
Organizacion y
promocién de
los materiales y
servicios para el
evento.

18.1 Organiza que los requerimientos
solicitados a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios cumplan en fiempo
y forma.

18.2 Solicita mediante oficio:

»la instalacién del presidium  y/o
proscenio, limpieza, asi como la
vigilancia permanente

=, si es el caso a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios.

18.3 Pega los carteles en los espacios
auforizados para la promocion de los
eventos.

18.4 Solicita a la Direccién de Difusion y
Extensidon Universitaria que se tramite
ante la Subdireccién de Informdtica, el
disenio y consfruccidén de un anuncio
promocional en la pdgina web.

Depdrfomen’ro de Difusién

19. Disefio de

19.1 Solicita, mediante oficio con el visto

Direccién de Difusién y

una pdagina bueno del Secretario Académico, a la Extension Universitaria
web. Subdireccién de Informdtica el diseno y
construccion de un anuncio promocional
en la p&dgina web.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO APROXIMADO DE 30 dias
EJECUCION:

S.E.P

BRIVERSIDAD PEDAGOGIES

NACIONAL
BECTORIA




Procedimiento:

Programacién de Exposiciones

Cédigo:

A00-PR-02

ANEXOS

de Almacén

Solicitud y Enfrega de Articulos

Llevar el registro estadistico
de los materiales
suministrados a los érganos
de la UPN para determinar
presupuestos anuales

AQO0-PR-02-A01

Requisicion de Compra

Redlizar las compras que se
requieren para la
readlizaciéon del evento

AQ0-PR-02-A02

Requisicidn de Servicios Gestionar la  contratacién | AOO-PR-02-A03
del prestador de servicios
para la redlizacidn del
evento
Solicitudes de  Servicio AOO0-PR-02-A04
Transporte
REGISTROS

de la

AQ00-PR-02-RO1

Propuesta 6 anos Departamento de
Exposicidn Difusién

- Solicitud  y  Enfrega | 6 afos Departamento de | AOO-PR-02-R02
de  Arficulos de Difusién '
Almacén
Requisicidn de | 6 anos Departamento de | AOO-PR-02-R03
Compra Difusidn
Requisicidén de | 6 anos Departamento de | AOO-PR-02-R04
Servicios Difusién
Ficha fécnica del| é afos Departamento de | AOO-PR-02-R05
artista Difusién ' ;
Disenos 6 anos Departamento de

Difusién :

Oficio de solicitud de | 6 afios Departamento de
espacio para evento Difusién
Oficio solicitud | 6 afios Departamento  de | AOO-PR-02-R0B. P.
estacionamiento Difusion BEIVERSIDAD PEDAGOGY

€3

]




Solicitudes de | 6 ahos Deparfamento de | AOO-PR-02-R09
) Servicio de Difusion
‘ Transporte v
Contratacion de | 6 anos Departamento de | AOO-PR-02-R10
servicio Difusion
Disefioc de pagina | é afos Departamento de | AOO-PR-02-R11
Web Difusién
S.E.P.
‘ BRIVERSIDAD PEDAGORISA
MACIONAL

BECTORIA |
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: Procedimiento: Programacién de Exposiciones

Cédigo: A00-PR-02

HISTORIAL DE CAMBIOS
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Solicitud y Enfrega de Articulos de Aimacén

AOO-PR-02-A01

DE ARTICULOS DE ALMACEN

SOLICITUD ¥ ENTREGA
!’ " i crave | o TECAL - g HFGUIG O ALNAG o
: Leay £3) 1 8 ;
b e 73 ’ B
NACHORAL &3 J \.
JAT B 3 .
(" couco osameno | e | R pEsSRISCION eanpesnd “Lzeats, o)
: (385 13y (22 133 (14
= o . 8 T A s
sy v spy . cosTo” |- ‘
PP ST TOTAL | €18)- »
¥ PARA US:O EXCLUSIVO DE ALMACEN . =
{{_ PESPONSABLE DELAREASOUGCITANTE ) { JEFE DEL DEPARTAWENTO OB amacey ) 7 RECISIDO DECONFORMIDAB- Y .
1373 ~ a8 (19 -
NOWBRE ¥ FIRBA NOMBSE Y FIRMA HOMBRE Y FIRMA

S.E. P
UKIVERSIDAD PEDAGOGICA

MACIONAL
BECTORIA

it




11.1.-INSTRUCCIONES DE. LLENADO DEL FORMATO:

"SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS AL ALMACEN"

OBJETIVO: LLEVAR EL REGISTRO ESTADISTICO DE LOS MATERIALES SUMINISTRADOS ALOS
ORGANOS DE LA UPN Y PARA DETERMINAR PRESUPUESTOS ANUALES.

NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA
1 AREA SOLICITANTE E:Cnom bre del Area Solicitante, Direccidon, Subdireccién,
2 CLAVE La Clave que le corrgsPonde a la dependencia
solicitante.
3 FECHA La fecha en que solicita el'material (afio, mes y dia).
Elnimero que le corresponde a la Requisicién, en caso
4 REQUISICION NUM. de no tener material en existencia.
El Tipo 'de bienes solicitados, compras especificas,
5 MATERIALES papeleria o activos fijos. :
Este espacio serd exclusivo para el Departamento de
6 FOLIO DE ALMACEN Almacén e Inventarios y deberd asignar el nimero de
folio que le corresponda.
- DESTINO DEL MATERIAL El nor_nbre del Area especifica a la que se destina el
- material.
s CODIGO DE ARTICULO El nim ero que corrgsponda, seglin el tipo de material y
al catédlogo de los mismos.
9 CANTIDAD SOLICITADA La Cantidad de los bienes solicitados.
10 UNIDAD DE MEDIDA La‘ Umdacf de medida dg los articulos solicitados
(ejemplo pieza, paquete, caja, etc.).
La Descripcion especifica de todos y cada uno de los
11 DESCRIPCION articulos solicitados, con todos los detalles necesarios
para su mejor compresion.
12 CANTIDAD ENTREGADA La Cantidad de los bienes entregados y cancelados.
13 COSTO UNITARIO Lo§ valores o Costos Unitarios de cada uno de los
articulos entregados.
14 TOTAL Elcosto Totdl de cada uno de los bienes entregados.
La c¢lave del proyecto y subproyecto al que serd
15 PY-SPY aplicado el material solicitado.
La suma de los Costos Totales de los bienes
18 COSTO TOTAL entregados por solicitud.
Espacio reservado para el responsable del darea solicitante,
estampe su firma autégrafa. Es importante sefialar que solo
17 RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE podran firmar personas, que fengan firma registrada para
tramites en la Secretaria Aadministrativa.
-41:1.~- INSTRUCCIONES DE LEENADO DEL: FORMATO: - ;
"SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS AL ALMACEN“
NO. - CAMPO INSTRUCCION ES‘/PECIFICA
. . Firma del titular del Departamento de Almacen e Inventarios,
18 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN autorizando la entrega de los bienes solicitados.
19 RECIBIDE CONFORMIDAD Non:npre y ﬂ_rma autqg_rafa de la persona facultada para
recibir los bienes solicitados.
DEPARTAMENTO DE ALMACEN (KARDEX) Espacio para que el personalde Almacen, seleccione y
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS |distribuya los tantos de la solicitud a las areas que
20 INTERESADO correspondan.
ALMACEN CONTROL POR AREA

INSTRUCCIONES COMPLEMENTARIAS

A) DEBERA FORMULARSE LA SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS POR GRUPOS HOMOGENEOS DE BIENES Y
QUE PUEDAN CARGARSE A UNA MISMA PARTIDA PRESUPUESTAL, DE ACUERDO AL CLASIFICADOR POR OBJETO
DEL GASTO.

B) LAS SOLICITUDES DEBERAN ENVIARSE EN CUATRO TANTOS, PERO [NVARIABLEM%TE EL ORY BERA
CONTENER FIRMA AUTOGRAFA (NO FACSIMIL)




- Requisiciéon de Compra : AOO-PR-02-A02

o r FECHA
I' SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DrmiA
un REQUISICION DE COMPRA
UNIVERSIDAD (1 )
PEDAGOGICA
NACIONAL p
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
NOMBRE @ ’ UR PROYECTO SUB PROYECTO PART. PRESUP.
L (5) (6) 0] (8)
NO. DESCRIPCION . UM CANTIDAD
9 (10) (11) (12)
\
AY
COSTO APROXIMADO DE LA REQUISICION DE COMPRA (anexar cotizacion): {14)
SOLICITANTE DEPTO DE ALMACEN E INV. " DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES "SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
(15) (16) @7 ' (18)
NOMBRE Y FIRMA ING. ISRAEL MIRANDA M. JUAN CARLOS MAYA GARCIA MA DEL CONSUELO NAVAS C.

| | S.E.P.
UHIVERSIDAD PEDAGOGICA
_ o | NACIONAL




I' SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

ul'l INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
UNIVERSIDAD

PEDAGOCICA e - "REQUISICION DE COMPRA"

NO. CAMPO lN_STRUCCIéN ESPECIFICA

15

16

17

18

INSTRUCCIONES GENERALES

A) DEBERA FORMULARSE UNA REQUISICION POR GRUPO DE BIENES Y MATERIALES CON CARGO A UNA SOLA PARTIDA
PRESUPUESTAL ’

B) LOS ESPACIOS SOMBREADOS NO DEBERAN LLENARSE POR LAS AREAS SOLICITANTES, YA QUE SON DE USO
EXCLUSIVO DE ORGANOS DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

C) EL AREA SOLICITANTE PODRA INCLUIR EN SU REQUISICION DE COMPRA, COTIZACION QUE REALICE DE MUTUO
PROPIO, SIN QUE ESTO IMPLIQUE COMPROMISO DE COMPRA DE LA UPN. LAS ADQUISICIONES SIEMPRE SE REALIZARAN,
EN ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA

D) LAS SOLICITUDES DEBERAN ENVIARSE EN ORIGINAL Y DOS COPIAS. EL ORIGINAL INVARIABLEMENTE DEBERA
CONTENER FIRMA AUTOGRAFA (NO FACSIMIL)

E) UNA VEZ REQUISITADO ESTE FORMATO DEBERA PRESENTARLO A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS,
PARA TRAMITAR LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL RESPECTIVA. .

E) UNA VEZ OBTENIDA LA SUFIENCIA PRESUPUESTAL, DEBRA PRESENTARSE A LA SUBDIRECCION DE RECUROS
MATERIALES Y SERVICIOS, DEPARTAMENTO DE ALMACEN E INVENTARIOS PARA QUE SE INICIE EL TRAMITE

S.E.P.
PHIVERSIDAD PEDAGOGICE
NACIONAL
BECTORIA
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UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HIATERIALES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

"REQUISICION DE SERVICIO”

NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA
ESPACIO RESERVADO PARA EL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS. SE ASENTARA CON FOLIADOR, EL NUMERO
1 FOLIO CONSECUTIVO QUE CORRESPONDA. ESTE NUMERO SERA EL
DATO PRINCIPAL PARA DAR SEGUIMIENTO A LA REQUISICION
DE SERVICIO.
2 FECHA: D/W/A ANOTAR LA FECHA DE FORMULACION DEL DOCUMENTO CON

DOS DIGITOS PARAEL DIA , EL MES Y EL ANO.

SERVICIO SOLICITADO

EL AREA SOLICITANTE DESCRIBIRA BREVEMENTE EL|
SERVICO QUE REQUIERA.

NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE

SE ASENTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL AREA QUE
SOLICITA EL SERVICIO

RESPONSABLE
(Nombre y firma)

ESPACIO RESERVADO PARA QUE EL RESPONSABLE DEL
AREA SOLICITANTE, O A QUIEN ESTE DESIGNE ESTAMPE SU
FIRMA AUTOGRAFA. ES IMPORTANTE SENALAR QUE SOLO
PODRAN FIRMAR PERSONAS QUE TENGAN FIRMA
REGISTRADA PARA TRAMITES EN LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DEL SERVICIO

ANOTAR DE MANERA DE TALLADA LA DESCRIPCION DEL|
SERVICIO SOLICITADO, LA UBICACION Y USUARIO FINAL QUE|
LO REQUIERE Y ALGUNA OTRA INFORMACION, QUE PERMITA
PRESTAR EL SERVICIO CON LA MAYOR EFICIENCIA.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

ESPACIO RESERVADO PARA LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS, SE ANOTARAN LOS DATOS DE LA
PARTIDA PRESUPUESTAL, LA CLAVE DE AUTORIZACION, LA
FECHA , EL NOMBRE DEL RESPONSABLE , EL IMPORTE
AUTORIZADO, LA FIRMA DEL RESPONSABLE Y EL SELLO
CORRESPONDIENTE.

OBSERVACIONES DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

ESPACIO RESERVADO PARA LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS, PARA ANOTAR CUALQUIER DATO
RELACIONADO CON LA REQUISICION DE SERVICIO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

ESPACIO RESERVADO PARA QUE EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES FIRME DE
MANERA AUTOGRAFA DE CONFORMIDAD EL SERVICIO
SOLICITADO, VALIDANDO QUE DEBERA SER CONTRATADO
CON PROVEEDOR EXTERNQO-

10

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

EL TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y AUTORIZAR MEDIANTE FIRMA AUTOGRAFA EL
SERVICIO SOLICITADQ.

INSTRUCCIONES GENERALES

A) DEBERA FORMULARSE UNA REQUISICION DE SERVICIOS, POR GRUPO DE BIENES Y MATE] N
SOLA PARTI DA PRESUPUESTAL. -

AL ‘
B) LOS ESPACIOS SOMBREADOS NO DEBERAN LLENARSE POR LAS AREAS SOLICITANTES, YA QUE SON DE USO
EXCLUSIVO DE ORGANOS DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA g E.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

“IMERSIDAD
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE”
No. Campo Actividad o instruccién Especifica
1 FECHA La fecha en que se elabord la
Solicitud de Servicios de Transporte.
) SOLICITUD No El nimero consecutivo de la
Solicitud de Servicios de Transporte.
3 AREA SOLICITANTE El drea que solicita el servicio de
fransporte.
4 REPONSABLE DEL AREA La persona responsable del drea
gue esta solicitando el servicio de
SOLICITANTE fransporte.
s Bo. Vo. DEL JEFE DEPTO. DE Bl visto bueno del jefe del
SERVICIOS Departamento de Servicios.

TIPO DEL TRANSPORTE Y MOTIVO

El tipo de fransporte a utilizor

6 (autobUs, camioneta o auto), asi
DEL SERVICIO como el motivo que lo justifica para
gue se efectie el servicio.
Fl nombre completo del usuario vy
7 USUARIO DEL SERVICIO cargo que desempefia en la
Universidad.
8 DESTINOS El hombre del lugar de destino del
servicio de fransportfe.
9 FECHA DEL SERVICIO La fecha en que se llevard acabo el
servicio de fransporte
Las observaciones que existan en
10 OBSERVACIONES relacién a la prestacion del servicio
de fransporie.
. RECIBI DE CONFORMIDAD El nombre completo, asi como su
firma de la persona a cargo de la
(NOMBRE Y FIRMA) solicitud del servicio de fransporte.
NOMBRE DEL CHOFER / VEHICULO | El nombre completo del chofer que
12 PLACAS atenderd el servicio y el nUmero de
placas del vehiculo a conducir.
JEFE DE LA OFICINA DE Firma del jefe de la oficina de
13 TRANSPORTES fransporte como responsable de los

servicio de fransporie. &,
o
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Procedimiento: Programacién de Talleres Culturales

Cédigo: A00-PR-03

Objetivo(s):
= Establecer y confrolar los fradmites y gestiones que se deben realizar a fin de poder
ofrecer talleres culturales a la comunidad estudiantil de la UPN.

Glosario:

* Ficha Técnica: Documento donde se detallan las caracteristicas, objetivos y
requerimientos de un espectdculo.

» Promocionales: Instrumento para anunciar un espectdculo, sea impreso (cartel o
volante) o grabado.

Marco Normativo

Ley Orgdnica de la Administracién POblica Federal, D. O. F. 29-12-76, Ulfima reforma
01-10-07. Titulo segundo, Capitulo I, Articulo 19.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pdblica, D. O. F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion Xli; 7 fracciones XVII, XVIIL.

Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D. O. F. 29-08-78.

Referencias:

= Manual General de Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nacienal, Clave de
Registro 8040, Libro I, agosto 2005. ‘
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Alcance:

e * Aplica al Director de Difusién y Extension Universitaria, al jefe del Departamento de
Difusién, Subdirector de Personal, Subdirector de Recursos Materiales y Servicios,
Director de Biblioteca y Apoyo Académico, Secretario Académico, Secretario
Administrativo, Rectora, con relacién al desamollo cultural de la comunidad
universitaria.

Responsabilidades:

= Director de Difusién y Extensién Universitaria, autoriza la elaboracidon de los
procedimientos y de su divulgacion en el érea.

* Jefe del Departamento de Fomento, revisa y opera los procedimientos bajo la
normatividad vigente en la materia.

= Todas las adquisiciones de bienes o servicios necesarios para las actividades de
difusidon cultural, deben tener el visto bueno del titular de la Secretaria Académica y
la autorizacién de la Rectoria.

* Las pefticiones de espacios de la Biblioteca para ofrecer talleres culturales, se dirigen
al titular de la misma. Las peticiones para contar con auditorios para actividades de
los talleres culturales deben dirigirse a la Secretaria Académica.
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Procedimiento:

Programacién de Talleres Culturales

Coédigo: AO00-PR-03

Departamento de

Direccidén de
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s Difusion y Extensién A Subdireccién de Recursos
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Procedimiento:

Programacién de Talleres Culturales

Codigo: A00-PR-03

1. Elaboracién
dela
Propuesta del
Programa de
falleres.

1.1 Elabora anualmente la Propuesta del
Programa de Talleres Culturales que
cumpla con la calidad que se requiere y
la envia a la Director de Difusién vy
Extensidn Universitaria.

Departamento de Difusidn

2. Aprobacién
dela
Propuesta del
Programa.

2.1 Recibe y revisa la propuesta del
programa de talleres culturales.

NO PROCEDE

2.2 Devuelve la Propuesta del Programa
de Talleres Culturales al Departamento
de Difusidn para su correccién. Regresa
alaetapal. ‘

SI PROCEDE e
2.3 Aprueba la Propuesta del Programa
de Talleres Culturales y devuelve dl
Departamento de Difusion.

Direccion de Difusidon y
Extensidn Universitaria

3. Organizacién
de talleres y
personas que
lo impartirdn.

3.1 Recibe la Propuesta del Programa de
Talleres culturales aprobada.

3.2 Organiza los talleres de acuerdo con
los espacios y horarios disponibles.

3.3. Comunica personal o}
telefénicamente a los talleristas los dias y
horario programados para la actividad.

3.4 Acuerda con los talleristas los
requerimientos necesarios para la
imparticién de cada taller.

3.5 Solicita una ficha técnica del talier
para elaborar los matericles de
promocion.

Departamento de Difusidon
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4. Elaboracién
del fexto de los
promocionales.

4.1. Habora los textos para los materiales
de promocién con los datos de la ficha
técnica.

4.2 Elabora y envia oficio dirigido a
Fomento Editorial solicitando el disefio
del cartel, volante o cualquier otro
material de promocién que se requiera
Yy anexa los textos (impresos y en
disquete).

- Departamento de Difusién

5. Diseflo de los
promocionales.

3.1 Recibe oficio de solicitud para el
disefio de la promocién, con los textos
impresos y en disquete. (Area Operativa
de Fomento Editorial).

5.2 Autoriza oficio de solicitud para el
disefio de la promocion.

5.3 Envia al Departamento de Difusidn
los disefios para su  revisién y
aprobacién.  (Area  Operativa  de
Fomento Editorial).

Direccidn de Difusién y
Extension Universitaria

6. Revisidon de los
promocionales.

6.1 Recibe y revisa los disefios.

NO PROCEDE

6.2 Devuelve los disefios a Fomento
Editorial indicando las correcciones o
modificaciones pertinentes. Regresa a la
etapa 5.

SI PROCEDE

6.3 Turna los disefios a la Direccidn de
Difusién y Extension Universitaria para su
revision y aprobacion.

Departamento de Difusién

7. Aprobacién
de los
promocionales.

7.1 Recibe y revisa los disefios.

NO PROCEDE

7.2 Devuelve al Departfamento de
Difusidn los disefios para su correccion.
Regresa a la etapa é.

S| PROCEDE

7.3 Aprueba los disefios e indica al
Departamento de Difusion que se
efectUe la reproduccion.

Direccién de Difusién y
Extension Universitaria
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8. Reproduccidn
L de los disefios.

8.1 Recibe los disefios aprobados y
envia a la Seccién de Impresiones
(dependiente del Departamento de
Servicios) para su reproduccion.

8.2 Recibe de la Seccién de Impresiones
la reproduccién de los disefios.

8.3 Pega los carteles en los espacios
auforizados para la promocién de los
eventos.

8.4 Reparte los volantes, una semana
antes de que inicien las inscripciones a
los talleres, es decir, el dia que inician
clases en la Universidad.

Departamento de Difusidn

? Requisitos para
la
contratacion.

9.1 Requiere, un mes antes de iniciar los
talleres, a cada tallerista externo, la
documentacion que deberd traer para
hacer la contratacién:

= Cunriculum

= Datos fiscales

= Copia de la identificacién actualizada
* Recibo de pago por honorarios.

9.2 Solicita a la Direccién de Difusién y
Extension Universitaria la contratacion.

Departamento de Difusidon

10. Elaboracién
del dictamen
para solicitar
autorizaciéon de
la
contratacion.

10.1 Elabora un dictomen indicando
que no existe personal capacitado en la
UPN para readlizar el taller cultural
programado.

10.2 Elabora oficio para solicitar a la
Secretaria Administrativa, la
contfratacién de la persona que va a
dar el taller, recaba firma de visto bueno
de la Secrefaria Académica y la
aprobacion del titular de la Rectoria.

10.3 Envia a la Secretaria Administrativa,
oficio de solicitud de contratacién,
dictamen, copia del curriculum artistico
€ identificacion oficial.

Direccién de Difusidon y
Extension Universitaria
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11. Autorizaciéon
de la
contratacién.

11.1 Recibe oficio de solicitud de
contratacién.

11.2 Instruye a la Subdireccién de
Personal para que tramite el contrato
del prestador de servicios.

Secretaria Administrativa

12. Redlizacién
del fradmite de
con’rrofocién.

121 Redliza el frdmite para la
contratacién del prestador de servicios
con las instancias correspondientes.

12.2 Envia el contrato del prestador de
servicios a la Direccién de Difusidn y
Extensidn Universitaria.

Subdireccidén de Personal

13. Firma, recaba
firma, solicitud
del espacio y
articulos para
el tailer.

13.1 Recibe contrato, firma y recaba
frma del prestador de servicios
profesionales y devuelve g g
Subdireccién de Personal.

13.2 Solicita mediante oficio, si se
requiere, el espacio para realizar el
taller, segln sea el caso:

* Sala audiovisual de la Biblioteca: a la
Direccién de Biblioteca vy Apoyo
Académico.

=Un aula: a la Subdireccién de
Servicios Escolares.

133 Envia a la Subdireccidn de

Recursos  Materidles y  Servicios,

mediante oficio (con el visto bueno del

Secretario Académico) una “Solicitud y

Enfrega de Arficulos de Almacén”, de

los articulos que se requieran para Ia

imparticion de los talleres y que estén
disponibles en el almacén.

Direccién de Difusidn y
Extensidn Universitaria

14. Entrega los
articulos
solicitados.

14.1 Recibe oficio con “Solicitud Y
Entrega de Articulos de Almacén”.

14.2 Envia los articulos solicitados al
Departamento de Difusién.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

15. Recepcidn
de los articulos.

15.1 Recibe los articulos solicitados y los
resguarda para que estén disponibles en

; S EP
el momento que se requieran para el BRIVERSIDAD P‘&’éﬁgegm
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16. Requisicion
de compra o
contratacion.

16.1 Envia oficio a la Secretaria
Administrativa, con el visto bueno del
Secretario Académico y autorizado por
el titular de la Rectoria, solicitando la
compra de los articulos requeridos, para
la redlizacién de los falleres que no
estén disponibles en la Institucién, o un
cheque por gastos a comprobar.

Direccidn de Difusion y
Extensidn Universitaria

17. Aceptacidon
de la compray
seguimiento.

17.1 Recibe el oficio y da seguimiento a
los requerimientos solicitados.

17.2 Nofifica a la Subdireccidn de
Recursos Materiales y Servicios, para que
entregue las “Requisiciones de Compra
y Servicios”, a la Direccién de Difusion y
Extension Universitaria.

Secretaria Administrativa

18. Envio de la
“Requisicion”
para firma.

18.1 Envia las Requisiciones de Compra y
Servicios a la Direccién de Difusién vy
Extension Universitaria para firma.

Subdireccién de Recursos
‘Materiales y Servicios

19. Frma de la
Requisicion.

19.1 Recibe de la Subdireccidon de
Recursos Matericles vy Servicios, las
Requisiciones de compra y servicios,
firma y devuelve. .

Direccidn de Difusidn y
Extension Universitaria

20. Gestiona vy

entrega la
compra de
arficulos o la
confratacion.

20.1 Redliza las gestiones necesarias
para la compra de articulos diversos o la
contratacién de servicios.

20.2 Enfrega los arficulos diversos o
informa  de la disposicidn de Ig
confrataciéon del servicio al
Departamento de Difusion.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

21. Conserva los
articulos
comprados vy la
disponibilidad
del
estacionamiento.

21.1 Recibe los articulos diversos y los
resguarda para que estén disponibles en
el momento que se requieran para el
taller.

21.2 Elabora en su caso, oficio de
solicitud de estacionamiento a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios, para el acceso del automévil
de los talleristas a la Universidad.

Departamento de Difusidn
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22. Gira
instrucciones
para atender el
requerimiento.

22.1 Recibe oficio, solicitudes y gira
instrucciones a quien corresponda para
que atienda los requerimientos.

Subdireccidén de Recursos
Materiales y Servicios

23. Informacidn
sobre el
desarrollo del
taller.

23.1 Informa a la Direccién de Difusién y
Extensidon Universitaria sobre el desarrolio
del evento para que se redlicen los
trdmites del pago al maesiro del taller.

Departamento de Difusidn

24. Entrega la

- documenta-

cion para el
pago.

24.1 Diige un oficio de pago a Ia
Subdireccién de Personal, que incluye el
recibo de honorarios original, hojas de
retencion e informe de actividades
elaborado por el prestador de servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Difusion y
Extensidn Universitaria

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

30 dias
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Procedimiento:

Programacién de Talleres Culturales

Cédigo:

A00-PR-03

ANEXOS

de Alimacén

Solicitud y Entrega de Articulos

Lievar el registro estadistico
de los materiales
suministrados a los érganos
de la UPN para determinar
presupuestos anuales

AO0-PR-03-A01

Requisicion de Compra

Realizar las compras que se
requieren para la
realizacién del evento

AOO-PR-03-A02

Requisicién de Servicios

Gestionar la contratacién
del prestador de servicios
para la redlizacién del
evento

AO0-PR-03-A03

REGISTROS

se f

Propuesta del | 6 anos Departamento de | AOO-PR-03-R0O1
Programa de Talleres Difusion
Culturales
Ficha Técnica 6 anos Departamento de | AOO-PR-03-R02

Difusién
Solicitud y Entrega | 6 afios Departamento de | AOO-PR-03-R03
de Arficulos de Difusién
Almacén
Requisicion de | 6 anos Departamento de | AOO-PR-03-R04
Compra Difusion
Requisicidn de | 6 anos Departamento de | AOO-PR-03-R05
Servicios Difusién ’
Oficio de solicitud de | 6 afios Departamento de | AOO-PR-03-R06
estacionamiento Difusién
Informe del evento 6 anos Departamento  de

Difusidn
Pago (oficio para | é afos Departamento de
talleristq) Difusién
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Procedimiento: Programacién de Talleres Culturales

Cédigo: A00-PR-03

HISTORIAL DE CAMBIOS
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ANEXOS

\
Solicitud y Entrega de Articulos de Almacén AOQ0-PR-03-A01
SOLICITUD Y ENTREGA DE }Xg’fiCUL{)S DE ALMACEN |

!’ REEA SOLICTANTE: - ) — T P ST W ; Y T ) @ :
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11.1.-INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO:
“SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS AL ALMACEN"

OBJETIVO: LLEVAR EL REGISTRO ESTADISTICO DE LOS MATERIALES SUMINISTRADOS ALOS
ORGANOS DE LA UPN Y PARA DETERMINAR PRESUPUESTOS ANUALES.

NO. CAMPO - INSTRUCCION ESPECIFICA
1 AREA SOLICITANTE E:Cnom bre del Area Solicitante, Direccidén, Subdireccidn,
2 CLAVE La Clave que le corre_sponde a la dependencia
solicitante.

3 FEGHA La fecha en que solicita el material (afio, mes y dia).
Elnamero que le corresponde a la Requisicidén, en caso

4 REQUISICION NUM. de no tener material en existencia.

5 MATERIALES El Tipo de bienes solicitados, compras especificas,

papeleria o activos fijos.

Este espacio serd exclusivo -para el Departamento de
6 FOLIO DE ALMACEN Almacén e Inventarios y debera asignar el namero de
folio que le corresponda.

El nombre del Area especifica a la que se destina el
material.

El nimero que corresponda, segidn el tipo de material y
al catdlogo de los mismos.

9 : CANTIDAD SOLICITADA La Cantidad de los bienes sohmtados

La Unidad de medida de los articulos solicitados
(ejemplo pieza, paquete, caja, etfc.).

La Descripcién especifica de todos y cada uno de los

11 DESCRIPCION articulos solicitados, con todos los detalles necesarios
para su mejor compresién.

7 DESTINO DEL MATERIAL

8 CODIGO DE ARTICULO

10 ' UNIDAD DE MEDIDA

12 CANTIDAD ENTREGADA La Cantidad de los bienes entregados y cancelados.

Los valores o Costos Unitarios de cada uno de los

13 COSTO UNITARIO N
articulos entregados.
14 TOTAL Elcosto Total de cada uno de los bienes entregados.
La &clave del proyecto y subproyecto al que serad
15 PY-SPY aplicado el material solicitado.
La suma de Ilos Costos Totales de los bienes
16 COSTO TOTAL

entregados por solicitud.

Espacio reservado para el responsable del area solicitante,
. estampe su firma autégrafa. Es importante sefialar que solo
17 RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE podran firmar personas, que tengan firma registrada para
framites en la Secretaria Aadministrativa.

o 11.1.- INSTRUCCIONES DE LLENADQ PEL FORMATO: 7.0
"SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS AL ALMACEN“

NO. ’ CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA

Firma del titular del Departamento de Almacen e Inventarios,
autorizando la entrega de los bienes solicitados. )
19 RECIRBIDE CONFORMIDAD Nor}wpre y ﬁ.rma auté_g.rafa de la persona facultada para
recibir los bienes solicitados.

DEPARTAMENTO DE ALMACEN (KARDEX) Espacio para que el personal de Almacen, seleccione y
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS [distribuya los tantos de la solicitud a las areas que

' INTERESADO correspondan.

ALMACEN CONTROL POR AREA

INSTRUCCIONES COMPLEMENTARIAS

18 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

20

A) DEBERA FORMULARSE LA SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS POR GRUPOS HOMOGENEOS DE BIENES!'Y
QUE PUEDAN CARGARSE A UNA MISMA PARTIDA PRESUPUESTAL, DE ACUERDO AL CLASIFICADOR POR OBJETO
DEL GASTO.

B) LAS SOLICITUDES DEBERAN ENVIARSE EN CUATRO TANTOS, PERO INVARIABLEME
CONTENER FIRMA AUTOGRAFA (NO FACSIMIL)

'S.E.P. |
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Requisicidon de Compra ' - AOQ-PR-03-A02

— . !;

R ; SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
11— L REQUISICION DE COMPRA
ACIONAL - C .
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l' SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

un INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
UNIVERSIDAD

P AdioNaL "REQUISICION DE COMPRA"

NO. CAMPO ) INSTRUCCION ESPECIFICA

15

16

17

18

INSTRUCCIONES GENERALES

A) DEBERA FORMULARSE UNA REQUISICION POR GRUPO DE BIENES Y MATERIALES CON CARGO A UNA SOLA PARTIDA|
PRESUPUESTAL -

B) LOS ESPACIOS SOMBREADOS NO DEBERAN LLENARSE POR LAS AREAS SOLICITANTES, YA QUE SON DE USO
EXCLUSIVO DE ORGANOS DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

C) EL AREA SOLICITANTE PODRA INGLUIR EN SU REQUISICION DE COMPRA, COTIZACION QUE REALICE DE MUTUO
PROPIO, SIN QUE ESTO IMPLIQUE COMPROMISO DE COMPRA DE LA UPN. LAS ADQUISICIONES SIEMPRE SE REALIZARAN,
EN ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA

D) LAS SOLICITUDES DEBERAN ENVIARSE EN ORIGINAL Y DOS -COPIAS. EL ORIGINAL INVARIABLEMENTE DEBERA
CONTENER FIRMA AUTOGRAFA (NO FACSIMIL)

E) UNA VEZ REQUISITADO ESTE FORMATO DEBERA PRESENTARLO A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS,
PARA TRAMITAR LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL RESPECTIVA.

E) UNA VEZ OBTENIDA LA SUFIENCIA PRESUPUESTAL, DEBRA PRESENTARSE A LA SUBDIRECCION DE RECUROS
MATERIALES Y SERVICIOS, DEPARTAMENTO DE ALMACEN E INVENTARIOS PARA QUE SE INICIE EL TRAMITE
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D SUBDIRECCION DE RECURSOS
n ‘ MATERIALES Y SERVICIOS

RAGioNAL INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"REQUISICION DE SERVICIO™

NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA
ESPACIO RESERVADO PARA EL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS. SE ASENTARA CON FOLIADOR, EL NUMERO
1 FOLIO CONSECUTIVO QUE CORRESPONDA. ESTE NUMERO SERA EL
DATO PRINCIPAL PARA DAR SEGUIMIENTO A LA REQUISICION
DE SERVICIO.
2 FECHA: D/MA ANOTAR LA FECHA DE FORMULACION DEL DOCUMENTO CON
DOS DIGITOS PARA EL DIA , EL MES Y EL ARO.
EL AREA SOLICITANTE DESCRIBIRA BREVEMENTE EL
3 SERVICIO SOLICITADO SERVICO QUE REQUIERA.
SE ASENTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL AREA QUE
4 NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE SOLICITA EL SERVICIO
ESPACIO RESERVADO PARA QUE EL RESPONSABLE DEL
AREA SOLICITANTE, O A QUIEN ESTE DESIGNE ESTAMPE SU
5 RESPONSABLE FIRMA AUTOGRAFA. ES IMPORTANTE SENALAR QUE SOLO
(Nombre y firma) PODRAN FIRMAR PERSONAS QUE TENGAN FIRMA

REGISTRADA PARA TRAMITES EN LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DEL SERVICIO

ANOTAR DE MANERA DE TALLADA LA DESCRIPCION DEL
SERVICIO SOLICITADO, LA UBICACION Y USUARIO FINAL QUE
LO REQUIERE Y ALGUNA OTRA INFORMACION, QUE PERMITA
PRESTAR EL SERVICIO CON LA MAYOR EFICIENCIA.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

ESPACIO RESERVADO PARA LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS, SE ANOTARAN LOS DATOS DE LA
PARTIDA PRESUPUESTAL, LA CLAVE DE AUTORIZACION, LA
FECHA ., EL NOMBRE DEL RESPONSABLE , EL IMPORTE
AUTORIZADO, LA FIRMA DEL RESPONSABLE Y EL SELLO
CORRESPONDIENTE.

OBSERVACIONES DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

ESPACIO RESERVADO PARA LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS, PARA ANOTAR CUALQUIER DATO
RELACIONADO CON LA REQUISICION DE SERVICIO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

ESPACIO RESERVADO PARA QUE EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES FIRME DE
MANERA AUTOGRAFA DE CONFORMIDAD -EL SERVICIO
SOLICITADO, VALIDANDO QUE DEBERA SER CONTRATADO
CON PROVEEDOR EXTERNO

10

SUBDIRECCION DE ‘RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

EL TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y AUTORIZAR MEDIANTE FIRMA AUTOGRAFA EL|
SERVICIO SOLICITADO.

INSTRUCCIONES GENERALES

EXCLUSIVO DE ORGANOS DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

A) DEBERA FORMULARSE UNA REQUISICION DE SERVICIOS, POR GRUPO DE BIENES Y MATERIALES CON CARGO A UNA
SOLA PARTIDA PRESUPUESTAL. .
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L Procedimiento: Realizacion de Actividades de Turismo Universitario

Cédigo: AO00-PR-04

Objetivo(s):

= Establecer y controlar los frdmites y gestiones que se deben redlizar, a fin de poder
ofrecer visitas de turismo universitario a la comunidad estudiantil de la UPN, como
parte de su formacion integral.

Glosario:

= Turismo Universitario: Consiste en ofrece a la comunidad universitaria visitas guiadas
grupales a sitios de interés educativo y cultural.

Marco Normativo

Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D. O. F. 29-12-76, Gltima reforma
01-10-07. Titulo segundo, Capitulo |, Articulo 19.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D. O. F. 21-01-05, Articulos
5, fraccién XI; 7 fracciones XVII, XVIIl.

Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D. O. F. 29-08-78.

Referencias:

= Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro I, agosto 2005.

Alcance:

» Aplica al Director de Difusién y Extension Universitaria, al jefe del Def

Difusion, Subdirector de Recursos Materiales y Servicios, Dlrec’rd@%?eé'ﬁ
- Administrativo, Caja General, con relacion al desarrollo cultural de Ic.;, co%)umdod

universitaria. @?Eﬁ%ﬁﬁsmm PEDABDGICS
NAL’EGM




Responsabilidades:

Director de Difusion y Extensidon Universifaria, auforiza la elaboracién de los
procedimientos y de su divulgacion en el drea.

Jefe del Departamento de Fomento, revisa y opera los procedimientos bajo la
normatividad vigente en la materia.

El programa de actividades de turismo universitario, debe ser aprobado por la
Direccidn de Difusion y Extensién Universitaria.
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Procedimiento:

Cédigo:

Realizacién de Actividades de Turismo Universitario

AOQ0-PR-04

Departamento de-
Difusién

Direccién de Difusién y Extensién

Universitaria

Caja General
de la UPN

INICIO
T

Elaboracién de

2]

Revision de la
»| Propuesta del

la Propuesta
del Programa

Programa

Esfablece
comunicacion
con el

A

representante
delsitio a visitar

| 4

Revision y firma

del oficio
NO
+ PROCEDE?
5] N
Remite el oficio |4
al destinatario y &
solicita
transporte Solicitud de la
T dclofn’rrofoc:.ién
eliransporte y
7] viaticos
Redaccion del |
exto para el [« 8]
cartel
' Elaboracién
del disefio del
o cartel
Recibe y revisa |
> diseﬁg cljel <
carte [10
Aprobacion del
»| disefio del
cartel
; PROCEDE?
si
11
Reproduc-

cién del cartel
y Solicitud para
el cobro

&/

SE B
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. Departamento de Direccién de Difusion y Extension Caqja General
{ - Difusién Universitaria de la UPN

@IT [13]

Cobraio
Enfrega una co[resfpon—
contraseia dientey

extiende el
para el pago nenoe

A

4]
véermcacion del
.recibo e
|r[\scnbe al
alumno en
listados de
asistencia

v

Coordinacién
de la visita y
elabora informe




Procedimiento:

Realizacién de Actividades de Turismo Universitario

Cédigo: AO00-PR-04

1. Elaboracion

de la
Propuesta del
Programa.

1.1 Elabora y envia la Propuesta del
Programa Anual de Turismo Universitario.

Departamento de Difusién

2. Revisién de la
Propuesta del
Programa.

2.1 Recibe vy revisa la propuesta del
Programa Anual de Turismo Universitario.

NO PROCEDE

2.2 Devuelve la Propuesta del Programa
Anual de Turismo Universitario, al
Departamento de Difusibn para su
correccion. Regresa ala etapa 1.

Si PROCEDE

2.3 Aprueba la propuesta del programa

anual de turismo universitario y devuelve
al Deparfamento de Difusidon para
continuar con el proceso.

Direccién de Difusiéon y
Extension Universitaria

3. Establece
comunicacion
con el
representante
del sifio a
visitar.

3.1 Establece, un mes antes de cada
actividad, contacto con el
representante  del museo o . centro
recreativo que se vaya a visitar, para
solicitar exencién de pago, descuento,
guia o lo que proceda.

3.2 Elabora oficio, a nombre del Director
de Difusidn y Extension Universitaria para
formalizar la peticién.

Departamento de Difusidn

S.E.P.
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MACIONAL
EECTORIA




4. Revisidn y

4.1 Recibe, revisa y firma el oficio.

Direccién de Difusion y

firma del Extensidn Universitaria
oficio. NO PROCEDE

4.2 Devuelve el oficio al Departamento

de Difusidn para su correccion. Regresa

ala etapa 3. '

Si PROCEDE

4.3 Devuelve €l oficio al Departamento

de Difusidn para notificar a los usuarios.

5. Remite €l 5.1 Remite el oficio al destinatario, segin Departamento de Difusidn
oficio dl sea el caso, representante del museo o ‘
destinatarioy | centro recreativo efc.
solicita
fransporte. 5.2 Solicita a la Direccién de Difusidon y

Extensidn Universitaria, que se tramite
ante la Secretaria  Administrativa  la
contrataciéon del fransporte.

6. Solicitud de la
confratacién
del transporte
y vidticos.

6.1 Solicita a la Secretaria Administrativa,
mediante oficio con el visto bueno del
Secretario Académico y la autorizacién
de la Rectoria, la confratacién del
fransporte vy vidticos.

Direccién de Difusion y
Extensidn Universitaria

7. Redaccién
del texto para
el cartel.

7.1 Redacta el texto para el cartel, tres
semanas antes de cada actividad
programada.

7.2 Solicita a Fomento Editorial la
elaboracién del disefio del cartel.

Departamento de Difusién

8. Elaboracion
del disefio del
cartel.

8.1 Autoriza oficio de solicitud para el
disefio de la promocién.

8.2 Elabora y envia el disefio del cartel al
Departamento de  Difusion. . [Area
Operativa de Fomento Editorial).

Direccién de Difusién y
Extension Universitaria

9. Recibe vy
revisa .disefo
del cartel.

9.1. Recibe el diseno del cartel, lo revisa,
marca las correcciones pertinentes, si las
hay, y envia a la Direccién de Difusion y
Extension Universitaria para suU
aprobacion.

Departomentofiiois

BHIVERSIDAD PEDAGOGICE
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10. Aprobacion
del disefio del
cartel.

10.1. Recibe y revisa el disefio del cartel.

NO PROCEDE

10.2 Devuelve el diseno del cartel al
Departamento de Difusion para que sea
corregido. Regresa a la etapa 9.

Si PROCEDE

10.3 Aprueba el disefo del cartel y lo
devuelve al Departamento de Difusion
para su difusién.

Direccidn de Difusidén y
Extension Universitaria

11. Reproduc-
cién del cartel y
Solicitud para el
cobro.

11.1 Reproduce el cartel.

11.2 Coloca los carteles en los lugares
destinados a este fin.

11.3 Solicita a la Caja General de la UPN,
mediante oficio, una semana antes de la
actividad programada, que se cobre la
cantidad especificada, correspondiente
a la cuota a cuenta del alumno

Departamento de Difusion

12. Entrega una
contrasena
para el pago.

12.1 Entrega al alumno solicitante una
conirasena para que pague en la Caja
General de la UPN.

Departamento de Difusion

13. Cobralo
correspondiente
y extiende el
recibo.

13.1 Cobra la canfidad correspondiente
y extiende recibo a nombre del alumno.

Caja General de la UPN

14. Verificaciéon
del recibo e
inscribe al
alumno en
listados de
asistencia.

14.1 Verifica el recibo e inscribe «al
alumno en la lista de asistentes, donde
debe firmar, ademds de anotar su
nuUmero de mafricula y el del recibo
correspondiente.

Departamento de Difusidon

S.E.P.
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e

15.
Coordinacién
de lavisitay

15.1 Coordina la visita segin al lugar que
corresponda. (Operativo)

elabora 15.2 Sefala la logistica del dia de la visita
informe. salida, regreso y cupo. (Operativo)
15.3 Elabora el informe. Departamento de Difusion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO A’PROXIMADO DE 30 dias
EJECUCION:

e
S.E.P.
BNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACICNAL
RECTORIA
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Procedimiento: Redlizacién de Actividades de Turismo Universitario

Cédigo: AO00-PR-04

ANEXOS

kN/A N/A N/A

REGISTROS

Propuesta del | 6 anos Departamenio de | AOO-PR-04-R0O1
Programa Anual de Difusion
Turismo Universitario
Oficio de peticidn 6 anos Departamento de | AOO-PR-04-R02
- Difusidn
Oficio de solicitud de | 6 afios Departamento de | AOO-PR-04-R03
contratacién de Difusién
fransporte y vidticos
Oficio de solicitud del | 6 afios Departamento de | AOO-PR-04-R04
disefo Difusién
Lista de asistencia 6 anos Departamento de | AOO-PR-04-R05
Difusidn
Informe 6 anos Departamento de | AOO-PR-04-R0é
Difusién
Texto para el cartel 6 ahos Departamento de | AOO-PR-04-R0O7
Difusién
Recibo 6 anos Departamento de | AOO-PR-04-R08
Difusion

| S.EP
| URI¥ERSIDAD PEDAGDGICA
RACIONAL
BECTG BI4A




Procedimiento: Redlizaciéon de Actividades de Turismo Universitario

Cédigo: AO00-PR-04

HISTORIAL DE CAMBIOS

| N/A |[N/A | N/A | N/A

-

S.E. P
BNIVERSIDAD PEDAGGRICA
. NACIONAL




- Procedimiento: Proyeccién del Ciclo de Cineclub

@Of e
/) (g _
Miro. Juan Manuel Delgado Lic. Adridn Casteldn Cedillo
Reynoso
Director de Difusidén y ’ Director de Planeacidn

Extensidon Universitaria

Aprobd

" Dra. Sylvia B. Orfeg\a
Salazar  ___—~

Rectora de la Universidad
Pedagdgica Nacional

Fecha de documentacién: 17-08-09
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Procedimiento: Proyeccién del Ciclo de Cineciub

Coédigo: AO00-PR-05

Objetivo(s):

= Establecer y controlar los trdmites y gestiones que se deben redlizar, a fin de poder

ofrecer funciones de cineclub a la comunidad de la UPN.

Glosario:

* Cineclub: Proyecto del Departamento Difusién, medianfe el cual se ofrece Ig
proyeccion de ciclos de peliculas nacionales e internacionales de alta calidad, que
abordan temas para contribuir al crecimiento intelectual y emocional de la
comunidad universitaria.

= Ciclo del Cineclub: Cada mes y medio se programan ciclos de cine, lo cual quiere
decir que durante el semestre son cuatro ciclos y se proyectan las peliculas los dias

martes y jueves a las 12:00 y 16:00 hrs. en el auditorio B de Ia Universidad Pedagdgica
Nacional.

* Promocionales: Instrumento para anunciar un espectdculo, sea impreso (cartel o
volante) o grabado.

Marco Normativo

Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica Federal, D. O. F. 29-12-76, Ulfima reforma
01-10-07. Titulo segundo, Capitulo |, Articulo 19.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D. O. F. 21-01-05, Articulos
5, fraccion XI; 7 fracciones XV, XVIIL.

Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nocionol, D. O. F. 29-08-78.

S.E. P
DRIVERSIDAD PEDAGOG
NACIONAL
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Referencias:

* Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clove de
Registro 8040, Libro |, agosto 2005.

Alcance:

* Aplica al Director de Difusién y Extension Universitaria, al jefe del Departamento de
Difusion, Subdirector de Personal, Subdirector de Recursos Materiales y Servicios,
Secretario Administrativo, Secretario Académico y Rectora, con relacién al desarrollo
cultural de la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

» Director de Difusion y Extensidn Universitaria, autoriza la  elaboracién de  los
procedimientos y de su divulgacién en el drea.
= Jefe del Deparfamento de Fomento, revisa y opera los procedlmlem‘os bajo la
normatividad vigente en la materia.
* La programacién del cineclub por ciclos, debe ser ou’ronzado por la Direccién de
- Difusion y Extension Universitaria.
* Las peticiones de auditorio para la exhibicion de los filmes, se hacen a la Secretaria
Académica.
*» Jefe del Departamento de Fomento presenta el listado de peliculas al Director de
Difusién y Extensién Universitaria para la eleccién de las mismas.

7 S.E. P
( _ ‘ UKIVERSIDAD PEDAGSGISE
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Procedimiento:

Proyeccién del Ciclo de Cineclub

Cédigo:

AO0-PR-05

Departamento de

Direccidén de

Difusidn y Extensidén

Secretaria

I Administrativa
Difusion Universitaria
-

Elaboracién de
la Propuesta

Aprobacién de
la Propuesta

del Ciclo de
del Ciclo de A
Cineclub Cineclub

Elaboracién de
los fextos para <

los promocio-
nales

I

Disefio de los

5]

> Revision de los |

promocionales

disefios -

ZPROCEDE?

]

Aprobacién de

A 4

los disefios

3PROCEDE®?
si

y 7]
Reproduccién
de los disefios y

Solicifud de
compra de

9]

Realiza trdmite

peliculas y

distribucién de
carteles

expedicién de
cheque

[107]

Comproba-

A

3

del cheque

cion del gasto
de las peliculas

v o

Solicitud del
audiforio para

[z

Autorizacién de

la proyeccién
de la pelicula

[13]

Solicitud para la
proyeccién de

A

» la proyeccién
de las peliculas

la pelicula
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Procedimiento:

Proyeccion del Ciclo de Cineclub

Cédigo: AO00-PR-05

1. Elaboracion
de la
Propuesta del
Ciclo de
Cineclub.

1.1 Elabora y envia la Propuesta anual
para el Ciclo de Cineclub que cumpla
con la calidad cultural para  su
programacion.

Departamento de Difusidn

2. Aprobaciéon
dela
Propuesta del
Ciclo de
Cineclub.

2.1 Recibe y revisa la Propuesta para el
Ciclo de Cineclub.

NO PROCEDE

2.2 Devuelve la Propuesta para el Ciclo
de Cineclub, al Departamenio de
Difusidn para su correccién. Regresa a la
etapa 1.

SI PROCEDE
2.3 Aprueba la Propuesta para el Ciclo
de Cineclub y devuelve al

Direccion de Difusién y
Extensidon Universitaria

3. Elaboraciéon
de los textos
para los
promocio-
nales.

Departamento de Difusién.

3.1 Recibe la Propuesta para el Ciclo de
Cineclub aprobada.

3.2 Elabora los textos para los materiales
de promocion.

3.3 Envia oficio dirgido a Fomento
Editorial solicitando el disefio del cartel,
programa de mano, volante y cualquier
ofro material de promocién que se
requiera y anexa los textos (impresos y en
disquete).

Departamento de Difusidn

S E B
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4. Diseno de los
promocio-
nales.

4.1 Recibe y disefia la promocién, con los
textos impresos y en disquete. [Area
Operativa de Fomento Editorial).

4.2 Autoriza. oficio de solicitud para el
disefio de la promocidn.

4.3 Envia al Departamento de Difusidn
los disefios para su revision y aprobacion.
(Area Operativa de Fomento Editorial).

Direccién de Difusidn y
Extensidon Universitaria

5. Revisidn de
los disefnios.

5.1 Recibe y revisa los disefios.

NO PROCEDE

5.2 Devuelve los disefios a Fomento
Editorial indicando las correcciones o
modificaciones pertinentes.

SI PROCEDE _
5.3 Turna los disefios a la Direcciéon de
Difusion y Extensidn Universitaria para su

Departamento de Difusidén

6. Aprobacion
de los disefios.

revisidn y aprobacion.
6.1 Recibe y revisa los disefos.

NO PROCEDE

6.2 Devuelve al Departamento de
Difusion los disefios para su correccidn.
Regresa ala etapa 5.

SI PROCEDE

6.3 Aprueba los disefios e indica al
Departamento de Difusion que se
efectie la reproduccion.

Direccién de Difusidn y
Extension Universitaria

7.
Reproduccidn
de los disefios y
distribucién de
carteles.

7.1 Recibe los disefios aprobados y envia
a la Seccidén de Impresiones
(dependiente del Departamento de
Servicios) para su reproduccion.

7.2 Recibe de la Seccidén de impresiones,
la reproduccién de los disefios.

7.3 Pega los carteles en los espacios
autorizados para la promocién de los
eventos.

Departamento de Difusidon
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8. Solicitud de
compra de

8.1 Solicita a Secretaria Administrativa

mediante oficio, con visto bueno de la

Direccidn de Difusidon y
Extensién Universitaria

peliculas y | Secretaria Académica y firma de

expedicién de | autorizacion de la Rectoria, que se

cheque. expida un cheque por gastos a
comprobar, para compra de las
peliculas programadas y no disponibles
en la Institucién, indicando el nombre del
trabcjador de la UPN que serd el
responsable de la comprobacién.

9. Realiza | 9.1 Gira instrucciones para que se framite Secretaria Administrativa
frémite del | la elaboraciéon del cheque.
cheque.

10. Comproba- | 10.1 Recoge el cheque en la Caqja y Direccidn de Difusidn y
cién del gasto | adquiere las peliculas especificadas. Extensién Universitaria
de las | {Responsable de la Comprobacion).
peliculas. : .

10.2 Envia con oficio diigido a la
subdireccidon de Recursos Financieros la
factura por la compra de peliculas.

11. Solicitud del | 11.1 Solicita a la Secretaria Direccién de Difusion y
auditorio para | Administrativa, mediante  oficio, el Extensidn Universitaria

la proyeccion
de la pelicula.

auditorio B para proyectar las pehculos
del ciclo.

12. Autorizacion

12.1Programa y autoriza el auditorio B

Secretaria Administrativa

de la | para proyectar las peliculas del ciclo.
proyeccién
de las
peliculos.

13. Solicitud 13.1 Solicita a la Direccién de Biblioteca Direccién de Difusion y
para la Yy Apoyo Académico, la operacién del Extension Universitaria
proyeccion proyector.

de la pelicula.

13.2 Redliza la proyeccién de la pelicula.
(Personal operativo).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

20 dias

%&@h&
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- Procedimiento: Proyeccién del Ciclo de Cineclub

Cédigo: AO00-PR-05

ANEXOS

N/A N/A N/A

REGISTROS

Propuesta para el | 6 afios : Deparfamento de | AOC-PR-05-RO1
Ciclo de Cineclub Difusion

Oficio de | 6 anos Deparfamento de | AOO-PR-05-R02
reproduccién de Difusién

i promocionales

Oficio para | 6 anos Departamento = de | AOO-PR-05-R03
expedicion del Difusidn

cheque

Materiales de | 6 anos Departamento de | AOO-PR-05-R04
promocién Difusion

Comprobantes de la | 6 anos Departamento de | AOO-PR-05-R05
adquisicion  de las | . Difusién

peliculas

Oficio de proyeccidn | é afios Departamento de | AOO-PR-05-R06
de la pelicula Difusion

, . S.E. P
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Procedimiento: Presentacién y Distribucién a la Muestra Internacional de Cine

Elaboré Revisd
(= @ _
Miro. Juan Manvel Delgado _ Lic. Adridn Casteldn Cedillo
Reynoso
Director de Difusién y Director de Planeacién

Extension Universitaria

Aprobd

Dra. Sylvia B. Orte
- Saiazar

Rectora de la Universidad
Pedagdgica Nacional

Fecha de documentaciéon:  17-08-09

NOmero de revision: o




b Procedimiento: Presentacién y Distribucién a la Muesira Internacional de Cine

Cédigo: AO00-PR-06

Obijetivo(s):

» Establecer y controlar los frdmites y gestiones que se deben realizar, a fin de poder
ofrecer actividades culturales a la comunidad de la UPN.

Glosario:

= Muestra Internacional de Cine: Foro que se redliza dos veces al afo en el pais y en el
que se exhiben las peliculas de alta calidad mds recientes, que representan las
distintas tendencias y preocupaciones de los creadores del cine mundial.

= Promocionales: Instrumento para anunciar un espectdculo, sea impreso (cartel o
volante) o grabado.

Marco Normativo

Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D. O. F. 29-12-76, Ultima reformo
01-10-07. Titulo segundo, Capitulo |, Arficulo 19.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién PUblica, D. O. F. 21-01-05, Articulos
5, fraccidn XI; 7 fracciones XVII, XVIIL.

Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D. O. F. 29-08-78.

Referencias:

Registro 8040, Libro I, agosto 2005.
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Alcance:

- = Aplica al Director de Difusidn y Extensién Universitaria, al jefe del Departamento de
Difusidn, Secretario Administrativo, Secretario Académico y Rectora, con relacion al
desarrollo cultural de la comunidad universitaria.

Responsabilidades:
= Director de Difusién y Extensién Universitaria, autoriza la elaboraciéon de los
procedimientos y de su divulgacién en el drea.
» Jefe del Departamento de Fomento, revisa y opera los procedimientos bajo la
normatividad vigente en la materia.
» Todas las adquisiciones de boletos para la Muestra Internacional de Cine deben tener
el visto bueno del fitular de la Secretaria Académica y la autorizacién de la Rectoria.

S.E. P
| URIVERSIDAD PEDAEOGICA
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Procedimiento: Presentacién y Distribucién a la Muestra Infernacional de Cine

Cédigo: AO00-PR-06

Direccién de Difusidn y Extensidn

. S1OT] Secretaria Administrativa Departamento de Difusién
Universitaria
Gira
Solicitud de un . instrucciones
cheque para la » para la
muestra cine elaboracién dei
cheque
3
Recepcidén del
cheque, P
recoge factura [ [
y los boletos

I Elaboracion de
> textos de
promocionaies

v [5

L Disefios de los . Revisidon de los
B promocionales disefios <

Y

A

77

Aprobacién de
los disefios

v

3PROCEDE?

NO

. Reproduccion
Si de

» promocionales
recibe, y pega
los carieles

==
Distribucién y
enfrega de los

Oletos
mediante una
lista

g - =

< T
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Procedimiento:

Presentacién y Distribucién a la Muestra Internacional de Cine

Cédigo:

AO00-PR-06

1. Solicitud de
un cheque
para la

muesira cine.

1.1. Solicita a Secretaria Administrativa
mediante oficio, con visto bueno de
Secretaria  Académica y firma de
autorizacién de Rectoria, que se expida
un cheque por gastos a comprobar, d
nombre de la Cineteca Naciondl,
indicando el nombre del trabajador de
la UPN, que serd el responsable de la
comprobacion.

Direccién de Difusion y
Extensidon Universitaria

2. Gira
instrucciones
para la
elaboracion
del cheqgue.

2.1. Gira instrucciones a la Subdireccién
de Recursos Financieros para que se
elabore el cheque vy lo transfiera a la
Direccién de Difusibn y Extension
Universitaria.

Secretaria Administrativa

3. . Recepcidn
del cheque,
recoge
factura vy
boletos.

los

3.1. Recibe de la Caja General de la UPN
el cheque y lo enfrega a la Cineteca,
donde recoge la factura y los boletfos.
(Operativo de Difusion).

3.2 Envia con oficio diigido a la
Subdireccién de Recursos Financieros, la
factura original  expedida por la
Cineteca Nacionadl.

Direccién de Difusion y
Extensidon Universitaria

4. Elaboraciéon
de textos de
promocio-
nales.

4.1. Elabora los textos para los materiales
de promocidn.

4.2 Elabora y'envfd oficio dirigido a
Fomento Editorial solicitando el disefio
del cartel, programa de mano, volante y

Departamento de Difusidn

cualquier otro material de promocion S EP
que se requiera y anexa los textos UHIVERSIDAD ?Eﬁﬁﬁﬁ
(impresos y en disquete). HACIONAL

RECTOGRI



5. Disefios de los
promocio-
nales.

5.1 Recibe oficio de solicitud para el
disefio de la promocién, con los textos
impresos y en disquete. (Area Operativa
de Fomento Editorial).

5.2 Autoriza oficio de solicitud para el
disefio de la promocidn.

5.3 Envia al Departamento de Difusion los
disefios elaborados para su revision y
aprobacién.  (Area  Operativa  de
Fomento Editorial).

Direccidn de Difusidn y
Extensidn Universitaria

6. Revision de
los disenos.

6.1 Recibe y revisa los disefios.

NO PROCEDE
6.2 Devuelve a Fomento Ediforidl,
indicando las correcciones o)

modificaciones pertinentes. Regresa a la
etapa b.

S1 PROCEDE
6.3 Turna a la Direccién de Difusion y
Extensidn Universitaria para su revision y
aprobacion.

Departamento de Difusion

7. Aprobacion
de los disenos.

7.1 Recibe y revisa los disefios.

NO PROCEDE

7.2 Devuelve al Departamento de
Difusidn los disefios para su correccion.
Regresa a la etapa é.

S| PROCEDE

7.3 Aprueba los disefios e indica al
Departamento de Difusion que se
efectUe la reproduccién.

Direccién de Difusion y
Extensidn Universitaria

S.E.P
ORIVERSIDAD PEDAGOGICA
NAGIONAL
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Reproduccién
de
promocionales

recibe, y pega

los carteles.

8.1 Recibe los disefios aprobados y envia
a la  Seccién de  Impresiones
(dependiente del Departamento de
Servicios) para su reproduccion.

8.2 Recibe de la Seccidén de Impresiones
la reproduccién de los disefios.

8.3 Pega los carteles en los espacios
autorizados para la promocion de los
eventos. '

8.4 Reparte los volantes, un dia antes y el
dia de la realizacion del evenio.

Departamento de Difusion

9.

Distribucion y
enfrega de los
boletos
mediante una
lista.

9.1 Distribuye los boletos a peticion de los
alumnos y trabojodores de @ la
Universidad, registrando en una lista el
nombre del solicifante, nimero de
matricula, carrera, canfidad de boletos y
firma del solicitante.

Departamento de Difusion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 20 dias
EJECUCION:

S.E. P
URIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BEECTORIA




Procedimiento: Presentacién y Distribucién a la Muestra Internacional de Cine
Cédigo: AO00-PR-06
ANEXOS
N/A N/A N/A

REGISTROS

Departamento

AO0-PR-06-RO1

Oficio para | 6 anos de

expedicion del Difusién

cheque

Oficio de solicitud de | é anos Departamento de | AOO-PR-06-R02
contratacion Difusidn

Factura de | 6 anos Departamento de | AOO-PR-06-R03
comprobacién  de Difusion

boletos

Oficio de entrega de | 6 afnos Departamento de | AOO-PR-06-R04
factura Difusién

Texto de promocidén | 6 afos Departamento de | AOO-PR-06-R05
del evento Difusion

Lista de entrega de | 6 afos Departamento de | AOO-PR-06-R06
boletos Difusion

S. E

BHIYERSIBAD P

P.
EDAcOgica P

NECIONAL .
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Procedimiento: Presentacién y Distribucidn a la Muestra Internacional de Cine

Cédigo: AO00-PR-06

HISTORIAL DE CAMBIOS

g S.E.P.
URIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL




Promocién a los Conciertos de la Orquesta Filarménica de la
Procedimiento: Ciudad de México

Elabord

N P

Mtro. Juan Manuel Delgado

Reynoso

Director de Difusién y
Extensidn Universitaria

Aprobd

Revisd

Rectora de la Universidad
Pedagégica Nacional

/

Lic. Adridn Casteldn Cedillo

Director de Planeacién

RIS

Fecha de documentacién:

NOmero de revision:

17-08-09
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Promocién a los Conciertos de la Orquesta Filarménica de la

Procedimiento: Ciudad de México

Cédigo: A00-PR-07

Objetivo(s):
= Establecer y controlar los tréamites y gestiones que se deben redlizar a fin de poder
ofrecer entradas a los conciertos de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de México
a la comunidad de la UPN.

Glosario:

= Promocionales: Instrumenfo para anunciar un espectdculo, sea lmpreso (cartel o
volante) o grabado.

Marco Normativo

Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, D. O. F. 29-12-76, Titulo segundo,
Capitulo 1, Arficulo 19.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D. O. F. 21-01-05, Ulfima
reforma 11-10-06, Articulos 5, fraccidn XI; 7 fracciones XVII, XVIII.

Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D. O. F. 29-08-78.

Referencias:

= Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Naciont
Registro 8040, Libro |, agosto 2005.




Alcance:
= Aplica al Director de Difusion y Extension Universitaria, al jefe del Departamento de
Difusién, Secretario Administrativo, Secretario Académico y Rectora, con relaciéon al
desarrollo cultural de la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

» Director de Difusidon y Extensidon Universitaria, autoriza la elaboracién de los
procedimientos y de su divulgacién en el drea.

» Jefe del Departamento de Fomento, revisa y opera los procedimientos bagjo la
normatividad vigente en la materia.

» Las adquisiciones de boletos para los conciertos de la Orquesta Filarmoénica de la
Ciudad de México deben tener el visto bueno del titular de la Secretaria Académica
y la autorizacién de la Rectoria. |
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Procedimiento:

Promocién a los Conciertos de la Orquesta Filarménica de la
Ciudad de México

Codigo: A00-PR-07

Direccién de

Secretaria

Subdireccién de

Acuerdo para
adquirir boletos

la documenta-

Depariamenio de Difusid Ext »
Difusion Husion y txiension Administrativa Personal
Universifaria
Enitrega de la - e
[Pr%puet%c dcodn Vgrglgr?‘gll%nddee
lo} antda e Lt
Boletos los bolefos
¢ 5] &
Elaboracion de

Avutorizacién de

Contrafacidn

» cion para

mediante
contrato

8]

Recoge los

gestién de la
coniratgcion

Y

la conifratacién

7

=

Notificacién dei
contrato

concierto

boletos para el & —

v [ 9]
Elaboracién de .| Disefiosde
los ftextos » promocio-
promocionales nales
p—
¥ [T
Revisién de los
disefios y
promocionales
2PROCEDE?
7 Z
si
Aprobacién de
. los disefios

Reproduccién
de los disefos
parag
promocion del
evento

v 7]

Disiribucidn de
los bolefos
mediante una
lista
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Procedimiento:

Promocién a los Conciertos de la Orquesta Filarménica de la

Ciudad de México

Cédigo:

AO00-PR-07

1. Enfrega de la
Propuesta con
la Cantidad
de Boletos.

1. Enfrega la Propuesta con la Cantidad
de Boletos que se habrdn de comprar en
cada una de las temporadas, que la
Orquesta Filarménica de la Ciudad de
México ofrece en el ano.

Departamento de Difusion

2. Verificacion
de la compra
de los boletos.

2.1 Recibe vy verifica la Propuesta de la
Cantidad de Boletos que se habran de
comprar anualmente y nofifica a
Rectoria.

Direccion de Difusidon y
Extension Universitaria

3. Acuerdo para
adquirir
boletos
mediante
contratfo.

3.1 Acuerda con el representante de la
Orquesta a nombre de quién hard el
contrato.

Departamento de Difusidn

4. FElaboracion

de la
documenta-
cion para

gestion de la
contratacion.

4.1 Gestiona mediante oficio a la
Secretaria Adminisirativa la confratacién
de la Orquesta Filarmdnica de la Ciudad
de México, recaba firma de visto bueno
de la Secretaria Académica vy la
aprobacién del titular de la Rectoria.

4.2 Envia a la Secretaria Administrativa,
oficio de solicitud de contratacion, copia

Direccidn de Difusion y
Extension Universitaria

del curiculo artistico e identificacion
oficial.
5. Autorizacién 5.1 Recibe oficio de solicitud de
dela contratacién.

confratacion.

52 Autoriza a la Subdireccidon de
Personal para que tramite el conirato del
prestador de servicios.




6. Contratacion.

6.1 Realiza el irdmite para |a
coniratacién del prestador de servicios
con las instancias correspondientes.

6.2 Envia el conitrato del prestador de
servicios a la Direccion de Difusion y
Extensidn Universitaria para sU
conocimiento.

Subdireccién de Personal

7. Nofificacion
del confrato.

7.1 Recibe contrato, firma y recaba firma
del prestador de servicios profesionales y
enfrega  la documentacion a la
Subdireccién de Personal para que se
redlice el pago e infoma al
Departamento de Difusion.

Direccidon de Difusidén y
Extension Universitaria

8. Recoge los
boletos para
el concierto.

8.1 Recoge los boletos para el concierio
de la Orqguesta Filarménica de la Ciudad
de México.

Departamento de Difusion

9. Elaboraciéon
de los textos
promocio-
nales.

9.1. Elabora los textos para los mo’renoles
de promocion.

9.2 Elabora y envia oficio dirigido a
Fomento Editorial solicitando el disefio
del cartel, programa de mano, volante o
cualquier otro material de promocion
que se requiera y anexa los textos
(impresos y en disquete).

Departamento de Difusidon

10.Disefios  de
promocio-
nales.

10.1 Recibe oficio de solicitud para el
disefio de la promocién, con los textos
impresos y en disquefe. (Area Operativa
de Fomento Editorial)

10.2 Autoriza oficio de solicitud para el
disefio de la promocidn.

10.3 Elabora y envia al Departamento de
Difusidn los disefios para su revision y
aprobacién.  {Area  Operativa  de
Fomento Ediforial)

Direccién de Difusion y
Extension Universitaria

BHIVERSIDAD PEDAROGICA
NACIGHAL
BRECTORIA
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11. Revision de
los disenos y
promocionales.

11.1 Recibe y revisa los disefnos.

NO PROCEDE

11.2 Devuelve a Fomento Editorial
indicando las correcciones e}
modificaciones pertinentes. Regresa a la
etapa 10.

S| PROCEDE
11.3 Turna a la Direccién de Difusion y
Extensidn Universitaria para su revision y
aprobacion.

Departamento de Difusion

12. Aprobacion
de los disefnos.

12.1 Recibe y revisa los disenos.

NO PROCEDE

12.2 Devuelve adl Departamento de
Difusién los disefios para su correccion.
Regresa ala etapa 11.

SI PROCEDE

12.3 Aprueba los disefios e indica al
Departamenfo de Difusibn gue se
efectie la reproduccion.

Direcciéon de Difusion y
Extensién Universitaria

13.
Reproduccién
de los disefios
para promocion
del evento.

13.1 Recibe los disefios aprobados vy
envio a la Seccién de Impresiones
(dependiente del Deparfamento de
Servicios) para su reproduccion.

13.2 Reproduce la canfidad Solicitada
de los disefios aprobados y se devuelven
para su difusion.

13.3 Pega los carteles en los espacios |

autorizados para la promocion de los
eventos.

3.4 Reparte los volanfes, un dia antes y el
dia de la realizacién del evento.

Departamento de Difusidn

14. Distribuciéon
de los boletos
mediante una
lista.

14.1 Distribuye los boletos a peticién de
los alumnos vy frabajadores de la
Universidad vy registra en una lista el
nombre del solicitante, nUmero de
matricula, carrera, cantidad de boletos y
firma del solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Difusion

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

S EP

20 dias
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Procedimiento:

Cédigo:

A00

Promocién a los Conciertos de la Orquesta Filarménica de la
Ciudad de México

-PR-07

ANEXOS

N/A

N/A

N/A

Propuesta de la| éanos Departamento de | AOO-PR-07-R0O1

Cantidad de Boletos Difusion

Oficio de solicitud de | 6 anos Departamento de | AO0O-PR-07-R0O2

contratacién Difusion

Oficio de | 6 anos Departamento de | AOO-PR-07-R03

reproduccion Difusion

Contrato {copia) 6 anos Departamento de | AOO-PR-07-R04
Difusidon

Textos promocionales | é anos Departamento de | AOO-PR-07-R05
Difusién

Listado de enfrega | 6 anos Departamento de | AOO-PR-07-R06

de boletos Difusion




Procedimiento:

Promocién a los Conciertos de la Orquesta Filarménica de la
Ciudad de México

Cédigo: A00-PR-07

HISTORIAL DE CAMBIOS
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- . Venta de Material Bibliogréfico de la Libreria de la Universidad
Procedimiento: £ e .
Pedagégica Nacional

Cédigo: AO00-PR-08

Obijetivo(s):
= Controlar y regular puntualmente los recursos que se derivan de la venta de material
bibliografico editado por la Universidad Pedagdgica Nacional.

Glosario:

«= Documento: Es toda informacién registrada, independientemente de su soporte y
caracteristicas, elaborada, recibida o conservada por una instifucién u organizacion
en el desempeno de sus actividades.

= Documentos publicos: Son oficios, circulares, memorando, reglamentos, decretos,
informes, memorias, invitaciones, convocatorias, reconocimientos, diplomas, titulos,
certificados, libros, folletos, revistas, mapas, planos, fotografias, peliculas, microfiimes,
registros sonoros, discos, casetes, cintas magnéticas, disquetes, tarjetas perforadas,
gacetas u ofro material documental que se utilizan en sector publico.

Marco Normativo:

= Ley Orgdnica de la Adminisiracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima reforma
01-10-2007. Titulo segundo, Capitulo |, Articulo 19.

= Reglamento Interior de la Secrefaria de Educacién Publica, D.O.F. 21-01-05. Articulos
5, fraccidén Xl; 7 fracciones XVII, XVIIL.

= Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29 08 78.

NACIOKAL
BECTORIA




Referenciags:

= Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagégica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro I, agosto 2005.

Alcance:

= Aplica al Area de Fomento Editorial y Libreria, correspondientes a la Direccién de
Difusion y Extensién Universitaria y la Subdireccién de Recursos Financieros, con
respecto a las enifradas de recursos que se realicen por ventas de material
bibliografico.

Responsabilidades:

» Director de Difusidon y Extensiéon Universitaria, autoriza la elaboracion de  los
procedimientos y de su divulgacion en el drea.
« Subdirector de Recursos Financieros, controla los recursos generados por la venta del
material bibliografico mediante la normatividad vigerﬁe en la materia.
= El Encargado del Area de Fomento Editorial, revision de los procedimientos.
o » El Encargado de Libreria, verifica que se realice la operacion de los procedimientos
- - bajo la normatividad vigente en la materia.

S.E B
SHIVERSIDAD
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Venta de Material Bibliogrdfico de la Libreria de la Universidad

Procedimiento: Pedagdgica Nacional

Cédigo: AO00-PR-08

Encargado de Libreria
(Direccidn de Difusion y
Extensidn Universitaria)

Area de Fomento Editorial
[Direccién de Difusidn y
Extensién Universitaria)

Direccion de Difusidon y
Extensidn Universitaria

.

Elaboracién de
la nota de
venia

¥ 7]

Recepcidén de
la Nota de
Venta

==

Relacidn de
>nias
foradneas

v [7]

Verificacjon del
consecutivo de
las Notas

v _[57]

Realizacién del
Informe Diario
de Ventas

v [5]

Elaboracion del
orm

—

Revision de la

Semanal

A

Y

documentacién

NO

9]

Elaboracién del

3PROCEDE®?

8

Entrega

A

Informe
Mensual

memorando

0]

]

Recepcidn y

Y

Elaborgcjéon dei
oficie

12}

Distribycion del | o

Y

firma del oficio

oficio




Procedimiento:

Venta de Material Bibliografico de la Libreria de la Universidad

Pedagégica Nacional

Cédigo:

AO0-PR-08

1. Elaboracion
de la nota de
venta

1.1 Solicita el cliente la elabora la nofa |

de venta indicando fecha, clave, titulo
del material, cantfidad, precio de venta
unitario, precio total, importe total y firma
de quien elabora la Nota de Venta.

© RESPONSABLE

Encargado de Libreria
(Direccidn de Difusion y
Extensiéon Universitaria)

2. Recepcion
de la Nofa de
Venta

2.2 Entrega al cliente tres copias de la
Nota de Venta y el original se queda
junto al pedido.

2.2 Recibe del cliente dos copias selladas
de la Nota de Ventia.

2.3 Entrega el material bibliografico con
la nota original al cliente y deposita las
Notas en el lugar establecido para tal fin.

Encargado de Libreria
(Direccién de Difusion y
Extension Universitaria)

3. Relacién de
Ventas
forGneas

3.1 Elabora, cuando las ventas son fuera
del local de libreriq; relacion del material
bibliografico vendido y devuelto para
entregarlo al personal del turno distinto al
suyo, verificando fisicaomente  que
corresponda con lo presentado.

3.2 Elabora la Nota de Venta de acuerdo
con el listado de material vendido y

paga en caja.

3.3 Enfrega copias de las Notas de Venta
al turno corrrespondiente y los originales
son para el interesado.

3.4 Deposita las Notas de Venta en el
lugar correspondiente para su control.

Encargado de Libreria
(Direccidon de Difusion y
Extension Universitaria)




L 4, Verificaciéon
del consecutivo
de las Notas

4.1 Verifica, el personal del turno
vespertino, todos los dios el nUmero
consecutivo de las Notas de Venta
ufilizadas, en caso de que falte alguna,
noftificard por escrito al turno matutino
del faltante.

4.2 Consulta, el turno matutino, con la
caja general si el folio faltante fue
pagado o no, en caso de que haya sido
pagado solicitard una copia para
anexarla al archivo, de lo contrario
cancelard esa Nota y lo nofificard por
escrito en el informe de ventas dirigido a
la Subdireccidn de Recursos Financieros.

Encargado de Libreria
(Direccidn de Difusion y
Extension Universitaria)

5. Redlizacion

5.1 Redliza ({turno matutino) el Informe
Diario de Ventas y vuelve a verificar el
consecutivo de las Notas.

Encargado de Libreria
(Direccidén de Difusidon y
Extension Universitaria)

del Informe

Diario de

Ventas

6. Elaboracién

del Informe
Semanal

6.1 ReUne todos los Informes Diarios y
redliza el Informe Semanal.

6.2 Anota en el Informe Semandal, el
nUmero de folio faltante, de ser el caso o
esté cancelado.

6.3 Envia al Area de Fomento Editorial el
Informe Semanal con la copia de todos
los recibos de venta, relacion de
entradas y salidas con su respectivo vale.

Encargado de Libreria
(Direccién de Difusion y
Extensidn Universitaria)

7. Revisidon de la
documentacidon

7.1 Recibe vy revisa que estén correctos,
el Informe Semanal, copia de fodos los
recibos de ventaq, relacion de enfradas y
salidas con su respectivo vale.

NO PROCEDE

7.2 Devuelve el Informe Semanal, copia
de todos los recibos de venta, relacion
de enfradas vy salidas con su respectivo
vale a la Llbreria para su correccion
(Regresa a la efapa 6).

si PROCEDE
7.3 Elabora memorando dirigido al
Departomento de Contabilidad de la

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Director de Difusion y
Extension Universitaria)

Subdireccién de Recursos Financieros, al




cual se anexan los recibos de venta
semanal, -relaciéon de enfradas y salidas
con su respectivo vale y los resguarda.
Fotocopia el memorando y los anexos.

8. Entrega
memorando

8.1 Enfrega el original del memorando y

los anexos a la Subdireccidn de Recursos
Financieros.

8.2 Enfrega copia del acuse de recibido
a Libreria y archiva.

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Director de Difusion y
Extension Universitaria)

9. Eaboracion
del Informe
Mensual

9.1 Relne todos los informes diarios vy
realiza el Informe Mensual de Ventas.

9.2 Coteja con los Informes Semanales.
9.3 Envia el Informe Mensual de Ventas al

Area de Fomento Editorial para su
revision.

Encargado de Libreria
(Direccién de Difusion y
Extensidn Universitaria)

10. Elaboracién
del oficio

10.1 Elabora el oficio de informe de
ventas (original y tres copias) dirigido a la
Subdireccién de Recursos Financieros.

10.2 Entrega el oficio de informe de
ventas {original y tres copias) para firma
de la Direccidon de Difusidon y Extension
Universitaria.

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Director de Difusion y
Extensidon Universitaria)

11. Recepciény
firma del
oficio

11.1 Recibe oficio de’informe de ventas,
frma y tumna al Area de Fomento
Editorial.

Direcciéon de Difusion y
Extension Universitaria

12. Distribucion
del oficio

12.1 Recibe oficio de informe de ventas
debidamente firmado.

12.2 Distribuye el oficio de informe de
ventas de la siguiente manera:
= QOriginal a la Subdireccidon de
Recursos Financieros '

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Director de@%&sién y
Extension U @l

= Copia ala Secretaria Académica S.E.P.
= Copia al Area de Fomento BHIVERSIDAD PEDABOGICE
Editorial NACIONAL

RECTORI A




= Copia al Responsable
Administrativo de la Direccidn de
- Difusion y Extensidon Universitaria

= Copia al Responsable de la
Libreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO A’PROXIMADO DE 3 Horas.
EJECUCION:

S.E. P,
SHIVERSIDAD PEDA2OGICA
) KA&CionaL
BECToRr] A




; .. Venta de Material Bibliogrdfico de la Libreria de la Universidad
Procedimiento: P s .
Pedagégica Nacional
Cédigo: AO00-PR-08
ANEXOS
~_ Nombredelanexo e Propésito . | Cédigo del anexo
Nota de Venta- Representa un documento | AOO-PR-08-A01
' soporte que evidencia la
venta del material
bibliogrdfico.
Politicas de operacion Facilitar la toma  de | AOO-PR-08-A02
decisiones en actividades
rutinarias
" REGISTROS
‘Documentosde | Tiempode | Responsablede | Cddigo de registro o
| irabajo. s L conservacion - _ conservar | identificacién Onica
Nota de venta 6afos ' Encargado de AOQ0-PR-08-RO1
Libreria
Informe Diario 6 anos Encargado del Area | AOO-PR-08-R02
de Fomento Editorial
Informe Semanal 6 anos Encargado del Area | AOO-PR-08-R03
de Fomento Editorial ‘
Informe Mensual 6 Aafos Encargado del Area AOO—PR—O8—RO4
de Fomento Editorial




Procedimiento:

Venta de Material Bibliogrdfico de la Libreria de la Universidad
Pedagdgica Nacional

Cédigo: A00-PR-08

HISTORIAL DE CAMBIOS

N/A | N/A

N/A N/A

S.E.P
TRIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA




ANEXOS

A00-PR-08-A01

Nota de Venia
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“NOTA DE VENTA”
No. Campo Actividad o Instruccién Especifica
1 | Fecha Anofar la fecha correspondiente, inicia en dia
- mes y ano.
2 | Recibimos de: Debe anotarse el nombre completo de Ia
persona o empresa.
3 | Clave Anoftar la clave del libro
4 | Cantidad Es el nimero de ejemplares que entregan del
libro. '
5 | Titulo Anofar el nombre complefo del libro que se
encuentra en la portada.
6 | Importe unitario Anotar el precio que estd en la etiqueta del
libro.
7 | Precio Es el costo fofal de todos los libros que
corresponden a la misma clave
8 | Total Es el importe total de la suma de todos los
libros.
9 | Elabord La persona que elabora la Nota de Venta de
los materiales, deberd anotar su nombre.

S.E.P.
BNIVERSIDAD PEDAGOGICR

NACIONAL
RECTORIA




Politicas de operacion | Cédigo: A00-PR-01-A04

1. En ningin caso el trabajador cobrard el material
bibliografico que se venda en la libreria, este pago deberd
hacerse sélo en la caja.

2. E personal de la libreria comisionado en algunas de las
ventas fuera de la Institucidn, ya sea en el Distrito Federal o
en el Interior de la RepuUblica, tendrd cinco dias hdbiles a
partir de su regreso, para redlizar su reporte de venta y de
material devuelto. Es preciso mencionar que al empacar el
material no vendido en el lugar asignado, el comisionado
estd obligado a hacer en ese momento el reporte de Io

vendido y lo devuelto.

ko
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Entradas y Salidas del Material Bibliogréfico de la Libreria de la

Procedimiento: Universidad Pedagégica Nacional

Cédigo: AO00-PR-09
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=z
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Director de Difusion y ’ Director de Planeacién
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Procedimiento:

Entradas y Salidas del Material Bibliogrdfico de la Libreria de la
Universidad Pedagégica Nacional

Cédigo: A00-PR-09

Objetivo(s):

Confrolar y registrar los movimientos de entradas y salidas del material bibliografico
con la finalidad de definir los procesos de organizacion efectuados por la libreria UPN.

Glosario:

Proveedor: Persona fisica o moral que habitual o periddicamente ofrece, distribuye,
vende, arienda o concede el uso o disfrute de bienes, productos y servicios. Para los
efectos del confrato de adhesion se denomina asi a la empresa de
"qutofinanciamiento”, entendiéndose por éste lo establecido en la Ley Federal de
Proteccidén al Consumidor.

Enfrada Virtual del Material Bibliogrdfico: Es la entrega del material bibliogrdfico a
fravés de medios informdticos por el proveedor al Departamento de Almacén e
Inventarios de la UPN.

Marco Normativo:

Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima reforma
01-10-2007. Titulo segundo, Capitulo I, Articulo 19.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21-01-05. Articulos
5, fraccién Xi; 7 fracciones XVII, XVIII.

BHIVERSIDAD PEDAGOGICA
NAGIDNAL
RECTORIA




Referencias:

= Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagégica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, agosto 2005.

Alcance:

= Aplica al Director de Difusion y Extension Universitaria y al Jefe del Departamenio de
Almacén e Inventarios correspondientes a la Subdireccidon de Recursos Materiales y
Servicios, con respecto a los movimientos del material bibliogréfico editado por la
Universidad Pedagdgica Naciondl.

Responsabilidades:

Director de Difusion y Extension Universitaria :
= Autoriza la recepcién del material bibliografico presentado por el proveedor para
ingresarlo al Almacén de la Libreria UPN siempre y cuando cumpla con las
~ especificaciones técnicas solicitadas.

Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios
» Enfrega en tiempo y forma los requerimientos necesarios para ingresar los lioros a la
bodega de la libreria.
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Procedimiento:

Entradas y Salidas del Material Bibliografico de la Libreria de la
Universidad Pedagégica Nacional

Cédigo: AO00-PR-09

Encargado del Area

de Fomento
Editorial
{Direccidén de
Difusién y
Extensién
Universitaria)

Jefe del
Departamento
de Almacén
e Inventarios

Encargado de

la Libreria Director de
(Direccién de Subdirector Difusidn y

Difusién y de Recursos Extensién

Extensién Financieros Universitaria

Universitaria)

v [

[2]

Recepcidén de

.. | Recepcién virtual

muestra dellibro

[5]

Recepcién fisica

del material

]

Entrega del Vale

del material

de Libros y factural™

5]

Recepcién del
Vale de Libros y

] 6 factura
Asignaciéon del l
precio de costoy
venta @
v 7
Regisiro del
»| precio de costo y
8 venta
Requisicion del |
formato ] 9 10
T Tramitacién de la Recepciény firma
P autorizacion del » del oficio de
11 precio autorizacién
Envio det oficio de |
autorizacion
12
Cotejo del precio
> con la lista

NO

3PROCEDE?




Procedimiento:

Entradas y Salidas del Material Bibliogrdfico de la Libreria de la

Universidad Pedagégica Nacional

Cédigo:

'AO0-PR-09

 RESPONSABLE

1. Recepcidon
de la muesira
dellibro

1.1 Recibe del Proveedor ia muesira del
libro solicitado y revisa.

1.2 Acepta del Proveedor el libro que
cumple con las caracteristicas
solicitadas.

1.3 Comunica al Jefe del Departamento
de Almacén e Inventarios y a la libreria
para gque se reciba el material impreso.

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Direccién de Difusion y
Extension Universitaria)

2. Recepcion
virtual del
material

2.1 Recibe del Proveedor el material
bibliografico en forma virtual y verifica
que sean enfregados en la Libreria UPN
los ejemplares solicitados.

Jefe de Departamento de
Almacén e Inventarios

3. Recepcidn
fisica del
maferial

3.1 Recibe fisicamente los libros y verifica
conjuntamente con el personal del
Departamento de Almacén e Inventarios
titulo y cantidad.

3.2 Informa al Director de Difusidn para
gque dé el visto bueno al material
bibliografico que esta por recibirse.

3.3 Informa al jefe del Departamenio de
Almacén e Inventarios para que readlice
el Vale de Libros de Unidad de enfrada
de almacén.

Encargado de la Libreria
(Direccién de Difusion y
Extension Universitaria)

4. Enfrega del
Vale de Libros
y factura

4.1 Elabora el Vale de Libros de Unidad
de enfrada de almacén.

4.2 Enfrega al Encargado de la Libreria el
Vale de libros de Unidad de enfrada de
almacén y copia de la factura del
material bibliogr&fico recibido.

DEIm o
RS

D) &




5. Recepcion
del Vale de
Libros y
factura

5.1 Recibe el Vale de Libros de Unidad
de entrada de almacén y copia de
factura.

5.2 Registra el Vale de Llibros de Unidad
de enfrada de aimacén y copia de
factura en los confroles existentes
(Kardex y Vale de Entrada de libreria en
el Sistema Computarizado).

5.3 Almacena el material bibliografico
recibido en la bodega de la libreria por
el proveedor e informa al Encargado del
Area de Fomento Editorial.

Encargado de la Libreria
(Direccion de Difusiony
Extension Universitaria)

6. Asignacion
del precio de
costo y venta

6.1 Asigna el precio de costo y venta del
libro, de acuerdo a la normatividad
vigente y lo envia a libreria.

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Direccidon de Difusion y
Extensidon Universitaria)

7.Registro del
precio de
costo y venta

7.1 Recibe autorizacién del precio de
veniay costo.

7.2 Registra en controles el precio de
costo y venta.

7.3 Coloca el material bibliografico para
exhibicién y venta.

7.4 Informa de las ccﬁvidodes realizadas
al Encargado del Area de Fomento
Editorial.

Encargado de la Libreria
{Direccidn de Difusion y
Extension Universitaria)

8. Requisicion
del formato

8.1 Requisita el formato “Determinacion
de los Nuevos Productos Para el Ejercicio
Correspondiente”  emitido  por la
Secretaria  de Hacienda vy Crédito
PUblico.

8.2 Envia a la Subdireccion de Recursos
Financieros en impreso y disco, con
oficio, para su trdmite correspondiente.

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Direccién de Difusion y
Extension Universitaria)

9. Tramitacion
dela
auforizacion
del precio

9.1 Recibe el oficio con el formato
“Determinacién de los Nuevos Productos
Para el Ejercicio Correspondiente” en
impreso y disco.

Subdirector dem:ef@:m@sa 5’

(ST ye

Financieros Niemo




9.2 Tramita autorizacidn de precio de
venta ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito PUblico.

9.3 Recibe oficio de autorizacién del
precio de venta y lo turna a la Direccidn
de Difusion y Extensién Universitaria.

10. Recepcién y
firma del
oficio de
autorizaciéon

10.1 Recibe vy firma oficio de autorizacion
del precio de venta y lo tuna dl
Encargado del Area de Fomento Editorial
para lo procedente.

Director de Difusion y
Extension Universitaria

11. Envio del
oficio de
autorizaciéon

11.1 Recibe vy envia oficio de
autorizacioén del precio de venta al

Encargado de la Libreria.

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Direccién de Difusion y
Extension Universitaria)

12. Cotejo del
precio con la
lista

12.1 Coteja el precio autorizado con la
lista de precio existente.

12.2 Verifica si existe una variacién en el
precio, de acuerdo a lo cotejado.

NO PROCEDE

12.3 Regresa a la etapa 7.

Si PROCEDE

12.4 Archiva el oficio de autorizacién del
precio de venta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de la Libreria
(Direccidén de Difusion y
Extensidn Universitaria)

TIEMPO APROXIMADO DE 3 dias

EJECUCION:

S.E.P.
CNIVERSIDAD PEDAGORICA

HACIONAL
EECTORIA




I . Entradas y Salidas del Material Bibliogréfico de la Libreria de la
Procedimiento: . . L e .
B Universidad Pedagdgica Nacional
Cédigo: AQ00-PR-09
ANEXOS
Nombredelanexo =~ |  Propésito ~  Cédigo del anexo
Vale de Entrada Controlar el registro de | AO0-PR-09-A01

entrada del material
bibliografico

Determinacién de los Nuevos | Tramitar el precio de venta | AOO-PR-09-A02
Productos Para el FEercicio|ante la Secretaria de

Correspondiente : Hacienda y Crédito PUblico
Politicas de operacion Facilifar la toma de | AOO-PR-09-A03
» decisiones en actividades |
rutinarias
REGISTROS
Documentosde | Tiempode | ‘Responsable de | Cédigo de registro o
- frabagjo | conservacion | conservar identificacion Unica |
Vale de entrada 6 anos Encargado de la | AOO-PR-09-RO1

Libreria (Direccién de
Difusion y Extensidon
Universitaria)

Copia de la factura 6 anos Encargado de la | AOO-PR-09-R0O2
Libreria (Direccion de
Difusién y Extension
Universitaria)

Registro del precio | 6 anos Encargado de la | AOO-PR-09-R03
de costo y venta ' Libreria {Direccidn de
' Difusion y Extensidn
Universitaria)

Vale de Libros de 6 aNos Encargado de la | ACO-PR-09-R0O4 .

Unidad de entrada Libreria (Direccion de

de almacén Difusion y Extension

Universitariq) ¢

Determinaciéon de los | 6 anos ’ Encargado de la | AOO-PR-09-R0OS

Nuevos Productos Libreria (Direccion de : S

Para el Eercicio Difusion y Extension @ﬁgwmg@}w B saie

} Correspondiente Universitaria) G T ba

N Oficio de 6 anos Encargado de la AOO-PR-09-ROBECTGR 4

autorizaciéon de : Libreria (Direcciéon de




venta Difusion y Extension
Universitaria)
Kdardex 6 Anos Encargado de la | AOC-PR-09-R0O7

Libreria

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)




Procedimiento:

Entradas y Salidas del Material Bibliogrdfico de la Libreria de la
Universidad Pedagégica Nacional

Coédigo: AO00-PR-09

( N/A | N/A




ANEXOS
Vale de entrada

3)

UNIVERSIDAD PEDAGOSICA HALIONAL
Segreturia Académice
{Hireccian de Diusidn v Exdension Universiteris
Formmrto Bdltorsd

Libreria urH
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A00-PR-09-A01
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“VALE DE ENTRADA”

No. Campo Actividad o instruccién Especifica
1 | Folio Este nimero ya debe estar impreso y debe ser
consecutivo.
2 | Fecha Debe anotarse la fecha en que se elabora el
formato.
NUmero de remisidn, factura o vale Se fiene que asentar el nUmero del
3 de almacén documento con el cual estdn entregando los
libros.
4 | Titulo Anotar el nombre completo del libro que se
encuenira en la portada.
5 | Piezas Es el nimero de ejemplares que entregan del
libro.
6 | Costo total Anotar el precio que ésta en la factura que
emite el impresor.
7 | Total Es el nUmero tfotal de todos los libros y el
importe de impresion.
8 | Observaciones : En caso de gue suceda algln imprevisto, se
anotard en este renglén.
9 | Recibid : La persona que recibe los materiales, deberd
anotar su nombre y firmar en estos campos.
i La persona que enftrega los materiales,
10 | Entregd deberd anotar su nombre y firmar en estos
campos.

S.E.P.
PEIVERSIDAD PEDAGOGICA
N NAGIOHAL




Determinacién de los Nuevos Productos Para el Ejercicio Correspondiente

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
DETERMINACION DE LOS NUEVOS PRODUCTOS PARA

EL EJERCICIO (1)

AOC-PR-09-A02

UNIDAD RESPONSABLE : (2)
DENOMINACION -—(3) TIPO DE BIEN O SERVICIO (4)
REFERENCIA DESCRIPCION DE LOS CONCEPTOS CANTIDAD UNIDAD IMPORTE
(5) (6) (7) (8) (9)
D
C
O R
S E
T ¢
S ¥
S o
S
SUBTOTAL $ -
D
|
c S
O T
(10) s R
|
T B
o g
s |
D
O
R
SUBTOTAL 0.00
COSTO TOTAL (11)
BIENES Y SERVICIOS PRODUCIDOS '
COSTO UNITARIO (12)
CUOTA: (13)
OBSERVACIONES : (14)
TS I,
COSTO UNITARIO: (15) CUOTA SOLICITADA § \
P
eLagoro :  (17) AUTORIZO : (18) ;’?@A%
FECHA : (19) S & F.
BT EReIDND FLUneURICA




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“DETERMINACION DE LOS NUEVOS PRODUCTOS PARA EL EJERCICIO CORRESPONDIENTE”

No. Campo Actividad o instruccién Especifica

1| Determinacién de los productos para Se anota el ano vigente.

2 | Unidad responsable ' Se captura el nombre de la Direccion de
Difusiéon y Extension Universitaria.,

3 | Denominacidn Es el nombre del libro, revista, disco
compacto, etfc. -

4 | Tipo de bien o servicio Se especifica si-es libro, revista, disco
compacto, etc.

5 | Referencia (costos directos) Es la clave del material bibliogrdfico.

6 | Descripcién de los conceptos Son las especificaciones técnicas del
material bibliogrdfico.

7 | Cantidad Es el nimero de ejemplares.

8 | Unidad En esta parte se anota la unidad de medida.

9 | Importe Es el total del costo de impresion.

10 | Referencias (costo distribuidor) No se anota debido a que no tenemos

' distribuidores.
11 | Costo total Se anota el importe del costo de impresion.
12 | Costo unitario Se anota el importe del precio de costo.
.13 | cuota Se anofa la del afo vigente.
14 | Observaciones Alguna aclaracién con respecto al material.
15 | Costo unitario. Se anota el importe del precio de costo por
_ unidad. :

16 | Cuota solicitada Se anota el importe unitario al que se va a
vender el material solicitado.

17 | Elaboré Nombre de la persona que elabora el
formato. '

18 | Autorizé Nombre del Director de Difusion y Extensidn
Universitaria.

19 | Fecha La fecha en que se elabora el formato.

S.E.P
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Politicas de operacién | Cédigo: A0D-PR-09-A04

1. Todas las publicaciones editadas por la institucion deberdn
ser regis’rrodos al ingresar al almacén de la Librerfo UPN,
aplica el mismo caso para las devoluciones por cualguier
concepto.

2. El Encargado del Area de Fomento Editorial registrard la
entrada al Aimacén de la Libreria UPN, de los nuevos titulos
editados por la Institucidon, los cuales deberdn venir
acompanados de la copia de la factura del proveedor y

del Vale de salida dei Departamento de Almacén e

Inventarios.




Procedimiento: Suscripcién de la Revista Entre Maestros

Cédigo: A00-PR-10
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eynoso

Director de Difusién y Director de Planeacién
Extensién Universitaria
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Autorizo

D"i;a. Sylvia B. Oﬁeg&\
Saiazar

Rectora de la Universidad
Pedagodgica Nacional
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Procedimiento: Suscripcion de la Revista Entre Maestros

Cédigo: AQ0-PR-10

Objetivo(s): _
= Controlar y registrar el envio de la Revista Entre Maestros a los suscriptores que la
soliciten.

Glosario:

= Suscripcién: Abono a una publicacion periddica.

Marco Normagtivo:

= ey Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima reforma
01-10-2007. Titulo segundo, Capitulo |, Arficulo 19.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion PUblica, D.O.F. 21-01-05. Articulos
5, fraccioén Xl; 7 fracciones XVII, XVIIL.

= Decreto por el que se crea la Universidad Pedagégica Nacional, D.O.F. 29 08 78.

Referencias:

= Manual General de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro I, agosto 2005. :

S.E P
URIVERSIDAD PEDAGLGICA
NAGIONAL
BECTORIA




Alcance:

= Aplica al Director de Difusién y Extension Universitaria y al Jefe del Departamento de
b Servicios correspondiente a la y Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios en el
control del envio de la Revista Enire Maestros a los suscriptores.

Responsabilidades:

Director de Difusién y Extension Universitaria
= Autoriza, por medio de oficio, la conciliacion de las fichas de depdsito y reabos de
pago de caja general con la Direccién de Recursos Financieros.

«  Gestiona los recursos para el envio de las revistas entre maestros a los suscriptores con
la Direccion de Recursos Financieros.

e Supervisa la enfrega de las revistas a los suscriptores a través del Deparfamento de
Servicios para que en caso de que existan faltantes, se regularice la entrega de la
misma a los suscriptores.

Jefe de D_epar’romem‘o de Servicios (Seccién de Correspondencia)
e Redliza los tramites financieros, asi como la entrega de la Revista Entre Maestros al

Servicio Postal Mexicano.

EP
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Procedimiento:

o 2

o ——

Suscripcion de la Revista Entre Maestros

Cédigo:

A00-PR-10

Area de Fomento Editorial
(Direccién de Difusidn
y Extension Universitaria)

Encargado del

o

Encargado de la Libreria
(Direccién de Difusion
y Exiension Universitaria)

Subdirector de Recursos

Financieros

INIC!1O

]

Recepcién del

]

Captura de la
informacién y

]

Conciliacién y
revision de las cifras

5PROCEDE?

Clasificaciéon de las
revistas, cofejo y
colocacion

w " -
formato Suscrlboie P claboracién de la
a Entre Maestros .
relaciéon
3
Recepcién de la
o relacién y <
7| elaboracién del
oficio
NQ
Si
Capturacién de las
etiquetas
|
Elaboracién de la
> relacion de
suscriptores
. -
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Procedimienfo:

Suscripcion de la Revista Enfre Maestros

Cddigo:

AQ0-PR-10

i

CTiVIDAD

R S S

' RESPONSABLE

1. Recepcion
del formato

- “Suscribase a
Entre
Maestros”

1.1 Recibe del Suscriptor, después de
realizado el pago, el formato “Suscribase
a Entre Maestros” adquirido segun sea €l
caso, pdgina web de la institucién o en
el local de la libreria.

1.2 Turna al Responsable de la Libreria
UPN para el registro del nuevo suscriptor
y envio de la Revista Entre Maestros.

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Direccidn de Difusion y
Extensién Universitaria)

2. Captura de
la informacion
y elaboracién
de la relaciéon

2.1 Recibe formato “Suscribase a Enire

‘Maestros” y ficha de pago.

2.2 Abre expediente de suscriptor,
archiva formatfo “Suscribase a Enire
Maestros™ y ficha de depdsito o nota de
la Caja General.

2.3 Captura informacioén en la base de
datos.

2.4 Relaciona fichas de depdsito o
recibos de caja general y envia copia al
Encargado del Area de Fomento
Editorial.

Encargado de Libreria
(Direccién de Difusion y
Extension Universitaria)

3. Recepcion
de la relacion
y elaboracion
del oficio

3.1 Recibe relacidn con copia de fichas
de depdsito o recibos de caja general.

3.2 Elabora y envia oficio, recabando
firma del Director de Difusion y Extension
Universitaria,, para la Direccidn de
Recursos -Financieros anexando relacion
con copia de fichas de depdsito o
recibos de caja general y con copia
para:

e Secretaria Administrativa

e Direccidn de Difusidon y Extension

Qniversi’rorio
e Area de Fomento Ediforidl
e Libreria.

Encargado del Area de
Fomento Ediforial
(Direccién de Difusion y
Extension Universitaria)

S E P
GNIVERSIDAD PE
KACIORAL

4. Conciliaciéon

4.1 Recibe oficio conjuntamente con

Subdirector de Recursos




e S

y revision de
las cifras

fichas de depdsito o recibos de pago de
caja general.

4.2 Concilia fichas de depdsito y recibos
de pago de caja general con lo
reporfado por el Area de Fomento
Editorial.

4.3 Revisa que las cifras conciliadas estén
correctas.

NO PROCEDE

4.4 Devuelve la documentacion al Area
de Fomento Editorial para su correccion
(Regresa a la etapa 3).

Si PROCEDE
44 Informa mediante  oficio al
Responsable del Area de Fomento
Editorial que las cifras conciliadas estan
coirectas.

Financieros

5. Captura de
las etiquetas

5.1 Recibe oficio.

5.2 Captura en etfiquetas nombre del
destinatario (suscriptor) y remitente.

53 Enfrega a Libreric etiquetas
elaoboradas conjuntamente con copia
del oficio de la Subdireccién de Recursos
Financieros.

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Direccién de Difusion y
Extension Universitaria)

6 Elaboraciéon
de la relaciéon
de
suscriptores

6.1 Recibe copia del oficio y etiquetas.
6.2 Elabora relacion de suscriptores.

6.3 Pega las etiquetas en la bolsa de
plastico en que se enviard la revista.

6.4 Coloca las revistas en la bolsa.

Encargado de Libreria
(Direccién de Difusion y
Extensidn Universitaria)

7. Clasificaciéon
de las revistas,
cotejoy
colocacion

7.1 Clasifica las revistas segin la
Delegacién, Estado o Ciudad.

7.2 Coteja las revistas ya empaqgquetadas
con la relacion.

7.3 Coloca las revistas en cagjas.

7.4 Solicitar a la Subdireccidon de

Encargado de Libreria
(Direccién de, s}%n y

S.E P
GEIVERSIDAD PEDAGEGICE
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Recursos Financieros los recursos para el
envio de las revistas.

- ‘ 7.5 Envia las caojas al Departamento de
Servicios (Seccidon de Correspondencia)
para que por medio del Servicio Postal
Mexicano el suscripfor reciba la Revista
Entre Maestros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: En caso que el suscriptor no reciba la
Revista Entre Maestros, el Encargado del Area
de Fomento Editorial (libreria) revisard cuales
fueron las causas por las que se dio esa
situacién, informard al Director de Difusion y
Extensién Universitaria y se la hard llegar al
solicitante.

TIEMPO A’PROXIMADO DE 1 semana
EJECUCION:

S.E. P
DRIVERSIDAD PEDARSRIZA
NACIONAL
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Procedimiento:

Suscripcidén de la Revista Entre Maestros

Cédigo:

A00-PR-10

ANEXOS

- Nombre del anexo

Propésito

Cédigo del anexo

N/A

N/A
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
frabajo. conservacion conservar identificacion Onica
Suscribase a Entre 6 aRos Encargado de la | AOO-PR-10-RO1
Maestros Libreria (Direccion de
Difusion 'y Extension
- Universitarial)
Fichas de depdsito o | 6 anos Encargado de la | AOO-PR-10-R02
recibos de caja Libreria {Direccidén de
general Difusidon y Extension
Universitaria)
Relaciéon de 6 anos Encargado de la | AOO-PR-10-R0O3
suscriptores Libreria {Direccion de
Difusién y Extension
Universitaria)
Relaciona fichas de 6 anos Encargado de la | AOO-PR-10-R0O4
depdsito o recibos Libreria {Direccion de
de caja generadl Difusion y Extension
Universitaria)

S.E. P.
CRIVERSIDAD PEDAZOSICA
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Procedimiento: Suscripcidn de la Revista Entre Maestros

Cédigo: AO00-PR-10

HISTORIAL DE CAMBIOS

( 7 Mcﬁva(s)

N/A N/A

S.E.P
UNIVERSIDAD PEDAROSICA
. NAGIONAL

BECTORIA




Procedimienio:

Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

Codigo: A00-PR-11

Elabord

Director de Difusién y
Exiensidn Universitaria

Autorizd

S N

o

!

Revisd

{

Dra. Sylvia B. Oﬂega\
i Salazar .

Lic. Adrién Casteldn Cedillo

Director de Planeacién

Recior&i de la Universidad
Pedagoégica Nacional

Fecha de documentacion:

NOmero de revisidén:

17-08-09
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Procedimiento: Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

Cédigo: AO00-PR-11

Objetivo(s):
=  Organizar y supervisar las funciones asignadas a los responsables de llevar a cabo el
levantamiento del inventario fisico de libros para su venta.

Glosario:

= Marbetes: Tarjetas para inventario fisico que constan de dos partes para el 1°y 2°
conteo.

» Acta de Inicio: Es un documenio donde se asientan los nombres de las personas
responsables de la realizaciéon del inventario fisico, asi como la fecha, hora y lugar en
donde se llevard a cabo.

» Acta de Conclusidon: Es un documento donde se asientan los nombres de las personas
responsables de la realizacién del inventario fisico dando fe de las cifras que se
contaron, asi como la fecha, hora y lugar en donde se llevo a cabo.

» Acta de Regulacién: Es un documento donde se asientan los nombres de las personas
responsables de la realizacién del inventario fisico, donde se determinan los faltantes.

=  Grupos de Conteo: Es el nUmero de personas que participan en el conteo de libros.

= Mesa de Controk: Es el lugar en donde se llevard a cabo la organizacion del inve
fisico.

S.EPR
CHIVERSIDAD PEDARCEICA
NACIONAL
BECTORIA

Marco Normativo:

‘ « Ley Orgdnica de la Administracion Pdblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima reforma
o 01-10-2007. Titulo segundo, Capitulo I, Articulo 19.




= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21-01-05. Articulos
5, fraccién XI; 7 fracciones XVII, XVIIl. ‘

= Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdégica Nacional, D.O.F. 29 08 78.
Referencias:

» Manual General de Organizaciéon de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, agosto 2005.

Alcance:
= Aplica al Director de Difusion y Extensidn Universitaria, encargado del Area de
Fomento Editorial en relacién al levantamiento del inventario fisico de libros para el
resguardo de la Libreria UPN Ajusco.

Responsabilidades:

Director de Difusidn y Extensidn Universitaria
» Autoriza el envio de los oficios (original) de invitacién para el levantamiento fisico del
inventario de libros a:
1. Contraloria Interna.
2. Despacho de Auditoria Externa.
3. Subdireccién de Recursos Financieros (Departamento de Contabilidad).
4. Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios (Departomento de Alimacén e

Inventarios).
Encargado del Area de Fomento Editorial
e Coordina y supervisa los frabajos previos a la foma fisica del inventario y concilia el
resulfado del inventario fisico con las cifras confables.

e Coordina la elaboracién de la relacién del personal que participard en la toma

fisica del inventario conjuntamente con el responsable de libreria, y verifican que no




Procedimiento:

Cédigo:

AOQ0-PR-1

1

Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

Encargado del Area
de Fomento Ediforial
(Direccién de Difusidn Y
Extensién Universitaria)

Director de Difusién y
Extensién Universitaria

de Auditoria y
Seguimiento

Subdirector de
Y Subdirector de
y Servicios

{Secretaria
Administrativa)

| efe del Departamentol

(Coniraloria Interna)
Recursos Financieros

Recursos Materiales

Encargado de
Libreria

(Direccidén de Difusién|

y Extensién
Universitaria)

Mesa de Control

{Direccién de Difusién

y Extensién
Universitaria)

Grupos de
Conteo

(Direccién de Difusién

y Extensidén
Universitaria)

]

=

Elaboracion de
los oficios de

Firma de los
3> oficios de

invitacién y del
programa de
inventario

invitacién

3
Enfrega de los
oficios de

invitacién y
programa de
Inventario

]

Recepcién de
los oficios, el

o

51

Envio de los
oficios y

Recepcidny

Y

7 instructivo y el
programa

revision de los

Asignacién de
funciones

oficios

1

Elaboracién del
Acta de Inicio y

7| colocacién de

ios marbetes

8
Enfrega del
instructivo,

solicitud de los
marbetes

14
Elaboracion del
Acta de
Conclusién,

programay —

5]

[75]

Recepcion de la
> informacién del
primer confeo

>

Registro de la
informacién del
segundo conteo

1]

Comparaciéon

entre el primery
segundo conteo

A

= v

NO

2]

sPROCEDE?

EEN

A

Recepcion de
las tarjetas e
Integracion y

Realizacion del
tercer conteo

enirega de las
Cédulas de
Inveniario

A

A

Integrgciony
envio de
documentos
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Encargado del Area
de Fomento Editorial
| [ Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria)

Director de Difusién y
Extension Universitaria

| Jefe det Depariamenta
de Auditoria y
Seguimienio
(Contraloria Interna)
Subdirector de
Recursos Financieros
Y Subdirector de
Recursos Materiales
y Servicios
(Secretaria
Administrativa)

Encargado de
Libreria
(Direccién de Difusion
y Extensién
Universitaria)

Mesa.de Control
(Direccién de Difusion
y Extensidn
Universitaria)

Grupos de
Conteo
(Direccidn de Difusién
y Exiension
Universitaria)

1

5]

Recepciony
envio de

‘ documentos

| elaboracion de

Actade |

! Regularizacidon

5PROCEDE?

16

Recepcién de
las Cedulas de

[17]

Envio de Acta

de P

A

Inventario y
Actas

Regularizacion
con oficio

18

Archivo dei

Y

acuse para su
control
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Procedimienio:

Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

Codigo: AO00-PR-11

T T T

. RESPONSABLE

1. Elaboracién
de los oficios
de invitaciény
del programa
de inventario

1.1 Elabora los oficios (original) de
invitacién, para el levantamiento fisico
del invenfario de libros para las
siguientes dreas: Coniraloria  Inferna
(Departamento  de  Audiforia vy
Seguimiento), Despacho -de Auditoria
Externa, Subdireccidbn de Recursos
Financieros (Departamento de
Contabilidad) vy Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios
(Departamento de  Almacén e
Inventarios) con copias a la Secretaria
Académica.

1.2 Informa a la Secretaria
Administrativa para realizar el
levantamiento fisico del inventario de
libros, con el Instructivo y Programa de
Inventario elaborados 'y los  presenta a
la Direccidén de Difusidon y Extension
Universitaria para tfrédmite de firma.

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Direccién de Difusion y
Extensién Universitaria)

2. Firma de los
oficios de
invitacién

2.1 Recibe oficios (originales), firma vy
devuelve con el Instructivo y Programa
de Inventario al Encargado del Area de
Fomento Ediforial para lo procedente.

Director de Difusion y
Extension Universitaria

3. Entrega de los
oficios de
invitacion y
programa de
Inventario

3.1 Entrega los oficios [originales)
anexando el Instructivo y Programa de
Inventario a las dreas de la UPN
participantes en el levantamiento fisico
del inventario de libros, asi como al
Despacho de Audiforia Externa.

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Direccién de Difusidn y

Extensidn Universitaria) @5@

4. Recepcion de
los oficios, el
instructivo y el
programa

4.1 Reciben oficio original, Instructivo y
Programa de Inventario.

4.2 Regresan oficio dirigido a la
Direccidn de Difusion y Extension
Universitaria, indicando el nombre de la
persona que participard, fanto  las
Areas de la UPN como el Despacho de
Auditoria Externa gue pariicipan.

£
Jefe del Departamento de  “#gezs

Auditoria y Seguimiento g

(Contraloria Interr$MIvERSIDAD PEBARS!

Subdirector de Recurso# E €
Financieros y Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios
(Secretaria Administrativa)

CIONAL
ToRIa




5. Recepcidny
revision de los
oficios

5.1 Recibe, revisa, da visto bueno
conserva los originales y turna copias de
los oficios al Encargado del Area de

1 Fomento Editorial.

Director de Difusion y
Extension Universitaria

6. Envio de los
oficios y
Asignacion de
funciones

6.1 Recibe vy envia copia de los oficios al
Encargado de Libreria.

6.2 Archiva copia del oficio para su
control y prepara lo necesario para el
levantamiento fisico del inventario.

6.3 Asigna funciones a cada uno de los
integrantes para el levantamiento fisico
del inventario de libros, dividido en dos
grupos de conteo y una mesa de
conirol.

6.4 Efectia el corte de formas, el cudl
consiste en asentar el Ulfimo movimiento
de entradas y salidas de los libros.

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Direccién de Difusion y
Extensiéon Universitaria)

7. Elaboracién
del Acta de
Inicio y
colocacién de
los marbetes

7.1 Elabora memorando, firmado por el
Area de Fomento Editorial, para ser
entregado el corfe de formas a los
representantes de las darecs
administrativas que intervendran en el
inventario.

7.2 Elabora y coloca los marbetes para
Inventario Fisico, previamente
requisitados, en los anaqueles, casilleros,
estantes o estibas, segin sea el caso.

7.3 Elabora el “Acta de Inicio del
Levantamiento Fisico del Inventario de
Libros” en siete tantos, la cual es firmada
por la Contraloria Interna, Auditoria
Externa, Subdireccidn de Recursos
Financieros, Subdireccidén de Recursos
Materiales y Servicios y el Area de

Fomento Editorial.

NOTA: En el casc de que faltara Contraloria
Interna o Auditoria Externa, el inventario se
iniciard con la presencia de alguna de éstas, si
faltara alguna drea administrativa, se le requiere
nuevamente por escrito y se asigna una nuevd
hora de inicio.

7.4 Indica al encargado de la Mesa de

Control, que se puede iniciar el conteo.

Encargado de Libreria
(Direccién de Difusion y
Extension Universitaria)

S.E.P.
GHIVERSIDAD PEGAGERIGA




8. Entrega del
instructivo,
programay
solicitud de los
marbetes

8.1 Proporciona a los grupos de conteo,
los elementos necesarios para gue
realicen su actividad y se les entrega
copia del instructivo y el programa del
inventario.

8.2 Solicita a los grupos de conteo los
marbetes con los datos del primer
conteo para registrarios en la Cédula del
Inventario correspondiente y entregarla
a la Mesa de Control.

Encargado de Libreria
(Direccidn de Difusion y
Extensién Universitaria)

9. Recepcidn de
la informacién
del primer
contfeo

9.1Recibe la informacion relativa al
primer conteo, registra en la Cédula del
Inventario y se continba con el segundo
conteo.

Mesa de Control
(Direccién de Difusion y
Extensiéon Universitaria)

10. Registro de
la informacién
del segundo
conteo

10.1 Registran o informacion en la
segunda seccién. de las tarjetas
[marbetes) y la enfregan a la Mesa de
Conirol.

Crupos de Conteo
(Direccién de Difusion y
Extension Universitarial)

11. Compara-
cioéon entre el
primery
segundo
conteo

11.1 Recibe la informacidén sobre el
segundo conteo, la cual es registrada y
comparada con el primer conteo para
ver si existen diferencias.

s PROCEDE
11.2 (Pasa a la etapa 13).

NO PROCEDE
11.3 Asigna un tercer grupo de conteo,
diferente a los dos anteriores.

Mesa de Control
(Direccién de Difusion y
Extensidn Universitaria)

12. Redlizacion
del tercer
conteo

12.1 Redliza el tercer conteo, bajo la
observacién de un representanie de la
Confraloria Interna y de la Auditoria
Externa, rubricando éstos las tarietas
(marbetes) y marcando la cantidad
correcta. '

12.2  Proporcionan la  informacion
recabada a la Mesa de Control.

Grupos de Conteo
(Direccidon de D@Q‘@@

Extensidn ’“"’*‘“@

R

CRIVERSIDAD PEDAGEGH
NAGIORAL

B
B

13. Recepcion
de las tarjefas
e Integracion
y enirega de
las Cédulas de
Inventario

13.1 Recibe las tarjetas (marbetes) para
inventario fisico con la informacién de los

conteos efectuados, para registrarla en-

las  cédulas correspondientes y
determinar la existencia real.

Mesa desConttor = = &
(Direccidn de Difusion y
Extensidn Universitaria)

&



13.2 Comunica al Encargado del Area
de Fomento Editorial (libreria) la
Conclusidn del Levantamiento Fisico del
inventario de Libros de la libreria.

13.3 Integra las Cédulas de inventario, las
reproduce en siete tantos y las entrega
al Encargado de Libreria.

Mesa de Control
(Direccién de Difusion y
Extension Universitaria)

14. Elaboraciéon
del Acta de
Conclusion,
Integracion y
envio de
documentos

14.1 Recibe las Cédulas de Inveniario
(siete tantos).

14.2 Elabora “Acta de Conclusién del
Levantamiento Fisico del Inventario de
Libros” en siefe fantos, la cual es firmada
por la Contraloria Interna, Auditoria
Externa, la Subdireccion de Recursos
Financieros, 1a Subdireccidon de Recursos
Materiales, el Encargado del Area de
Fomento Editorial y Encargado de
Libreria.

14.3 Elabora oficios en original y seis
copias para la entrega de la "Cédula de
Inventario”, Acta de Inicio y Acta de
Conclusién y los envia al Area de
Fomento Editorial para recabar firma de
la Direccidn de Difusion y Extension
Universitaria.

Encargado de Libreria
(Direccién de Difusion y
Extensidon Universitaria)




e

e

15. Recepcidny
envio de
documenios y
elaboracion
de Acta de
Regularizacion

15.1 Recibe y envia oficios en original y
seis copias a la Direccién de Difusion y
Extension Universitaria.

15.2 Recibe el oficio (original y seis
copias) firmado por el Director de
Difusion y Extensidn Universitaria, lo
infegra a las Cédulas de Inventario (siete
tantos), Acta de Inicio (siete tantos) y
Acta de Conclusion (siete tantos).

15.3. Verifica si hay faltantes en el
Levantamiento Fisico del Inventario de
Libros.

NO PROCEDE

15.4 Elabora el Acta de Regularizacién
(original y cuatro copias) y oficio (original
y cuatro copias) recabando firma del
Director de Difusibn vy  Extension
Universitaria. (Pasa a la etapa 17)

si PROCEDE
15.6 Entrega oficios (original y seis
copias), Cédulas de Inventario (siete

fantos), Acta de Inicio (siete tantos) y
Acta de .Conclusion (siete tantos)
distribuyéndolos, en un plazo de quince
dias hdbiles a partir de la fecha de
ferminacién  del levantamiento  del
inventario, de la siguiente manera:

e Secretaria Administrafiva; oficio
original, Cédulas de Inventario (un
tanto), Acta de Inicio (un tanto) y
Acta de Conclusidon (un tanto).

Y para cada una de las siguientes
areqs:

s Contraloria interna;
e Auditoria Externa;

e Subdireccion de  Recursos
Financieros;

e Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios;

e Libreriq;

¢ Secretaria Académicao;
Copia del oficio, Cédulaos de

Inventario {un tanto), Acta de

" Encargado Area de
Fomento Editorial
(Direccidén de Difusion y
Extension Universitaria

BRIVERSIDAD PEDARDEIS
1ACIOHAL
BRECTORIA




Inicio  (un

tanto)
Conclusion {un tanto).

y Acta de

16. Recepcidon
de las Cédulas
de Inventario y
Actas

16.1 Reciben documentacién y revisan
que este compieta, tanto las dreas
participantes de la UPN incluyendo ¢ la
Secretaria Académica vy la libreria asi
como el Despacho de Auditoria Externa.

]’6.2 Firman en el acuse y devuelven dl
Area de Fomento Editorial.

Jefe del Departamento de
Auditoria y Seguimiento
(Contraloria Interna)

Subdirector de Recursos
Financieros y Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios
(Secretaria Administrativa)

17. Envio de 17.1 Archiva acuse de recibo para su Encargado Area de
Acta de confrol. Fomento Editorial
Regularizaciéon | 17.2 Envia para su conocimiento el Acta (Direccion de Difusion y
con oficio de Regularizacion (original y cuatro Extension Universitaria)

copias) y oficio {original y cuairo copias)
a las siguientes dareas: '

e Secretaria Administrafiva;
originales del Acta de
Regularizacion y oficio.

e Secretaria Académica; copias del
Acta de Regularizacién y oficio.

e Subdireccion de Recursos
Financieros; copias del Acta de
Regularizacion y oficio.

e Area de Fomento Editorial; copias
del Acta de Regularizacion vy
oficio.

o Libreria; copics del Acta de
Regularizacion y oficio.

17.3 Recibe y envia acuses de recibo de
las dreas al Encargado de Libreria. '

18. Archivo del 18.1 Recibe y archiva acuse de recibo Encargado de Libreria

acuse para su
conirol

para su control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

10 dias




Procedimiento: Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

Cédigo: AO0-PR-11

ANEXOS
| P 3 - "j}?{dpési’ioj Cédigo del anexo
‘ Vale de entrada Conirol en el registro del | AOO-PR-11-A01
‘ material bibliogr&fico
| Vale de salida Registrar la salida del | AOO-PR-11-A02

material  bibliografico  por
cualquier concepto que no
sea venta

Marbete Anotar la cantidad exacta | AOO-PR-11-A03
de libros fisicamente
1 Politicas de operacidén Facilitar  la  toma de | AOO-PR-11-A04
decisiones en actividades
| rutinarias

REGISTROS

. Documeniosde = Tiempode | Responsablede | Cédigo de registro o
. Trabgjo = conservacién | consevar identificacion Gnica

i

|

| Programa de 6 afos : Encargado del Area | AOO-PR-11-RO1
Inventario de Fomento Editorial
(Direccidn de
| Difusion 'y Extension
: Universitaria)

| Vale de entrada 6 anos Encargado del Area | AOO-PR-11-R02
| ' de Fomento Editorial

i {Direccidn de
Y Difusién y Extensién
| Universitaria)

] Vale de salida 6 anos Encargado del Area | AOO-PR-11-R03
‘ | de Fomento Editorial

(Direccioén de S.E.P.
Difusién y Extensién UNIVERSIDAD ‘E@;»@aﬁ@ i
| Universitaria) _ P ﬁf%@c#&
( Marbete 6 anos Encargado del Area | AOO-PR-11-R04

Iy ' de Fomento Editorial




| (Direccidn de
Difusién 'y Extensidon
Universitaria)

- Acta de Inicio 6 anos Encargado del Area | AOO-PR-11-R05
B | de Fomento Editorial

(Direccidén de
Difusion y Extensidon
Universitaria)

Cédulas de 6 anos - | Encargado de! Area | AOO-PR-11-R06
Inventario de Fomento Editorial
i (Direccién de
| . Difusidon y Extensién
| _ Universitaria)

Acta de Conclusion | 6 afios Encargado del Area | AOO-PR-11-R07
de Fomento Editorial
(Direccidn de
Difusion y Extension
Universitaria)

? S.E.P

| UNIVERSIDAD PEDAZORIEE
. | NEGIONAL
BECTORIA




Procedimiento: Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

| Cédigo: A00-PR-11

HISTORIAL DE CAMBIOS
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL 1
Beoretaria Acedbmica (1)
Direccitn de Dilusidn vy Extensidn Universitaris
Fumeato Editorist

Folio 00007

2 -
Lisrariy upn 2) Mes  Afio
YALE DE ENTRADA
Birn. rormsitn / T Plezas Costo total
favture fvals
e aimantn |
......... (3)

(10)

original




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“VALE DE ENTRADA”

No. Campo Actividad o instruccién Especifica

1 | Folio Este nimero ya debe estar impreso y debe ser
consecutivo.

2 | Fecha Debe llenarse con la fecha en que se elabora el
formafo. '

3 | NUmero de remisién, factura o vale | Se debe asentar el nimero del documento con

de almacén el cual estdn entregando los libros.

4 | Titulo Anotar el nombre completo del libro que se
encuentra en la porfada.

5 | Piezas Anotar el nUmero de ejemplares que enfregan
del libro.

6 | Costo total Anotar el precio que fiene la factura que emite
el impresor.

7 | Total Anotar el nimero total de todos los libros y el
importe de impresion.

8 | Observaciones En caso de que suceda algin imprevisto, se
anotard en esfe renglon.

9 | Recibid La persona que recibe los materiales, deberd
anotar su nombre y firmar en estos campos.

10 | Enfregd La persona que enifrega los materiales, deberd

anotar su nombre y firmar en estos campos.

. "1;::*“5

S.E. P. :
UNIVERSIDAD PEDAGDGIE

NAGIONAL ;
BECTORIA




Vale de salida

(1) Folio 3 % 3

(2)

NACHDNAL

rsitaria

Libreria UFN
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Plezas | Precin coslo

(4)

(3)

original

EHVERSIDAD PEDASTEIES
PECIONAR

RECTE




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“VALE DE SALIDA”
No. Campo Actividad o instruccién Especifica

1 | Folio Este niUmero ya debe estar impreso y debe ser consecutivo.

2 | Fecha Debe llenarse con la fecha en que se elabora el formato.

3 | Clave Es el nimero que se le asigna en la libreria y debe ser
consecutivo.

4 | Tiulo Anotar el nombre completo del libro que se encuentra en la
portada. -

5 | Piezas Anotar el nUmero de ejemplares que se eniregan del libro.

6 | Costo total Anotar el precio de costo total de los ejemplares.

7 | Totdl Anoftar el costo total de Todos los libros que se entregan.

8 | Concepto Anotar el motivo por el cual esta saliendo el material.

9 | Recibid La persona que recibe los materiales, deberd anotar su nombre
y firmar en estos campos.

10 | Entregd La persona que enirega los materiales, deberd anotar su

- nombre y firmar en esfos campos.

11 | Autorizd El Director de Difusion y Extension Universitaria o el Subdirector de

Fomento Editorial deberdn firmar para autorizar esta salida.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“MARBETE”
No. Campo Actividad o instruccidn Especifica
ly 2 Localizacion Anotar la ubicacién fisica en donde se encuentra el
mafterial bibliogrdfico.
3y4 Descripcion Anotar la clave y el fifulo del material bibliogrdfico.
5y8 Cantidad Anotar el nUmero de ejemplares de los que consta el
material bibliogrdfico. ’
6y9 Unidad Anotar la unidad de medida.
7y 10 Reconfado por Anotar el nombre de la persona que contd.
) Si existiese un tercer conteo, se anota en esta parte la
11y 12 | Observaciones cantfidad correcta y firman los que intervienen en el
inventario.
13y 14 | Fecha Anotar la fecha en que se estd realizando el conteo.




S = R

Politicas de operacién | Cédigo: A0O-PR-11-A04

1. El responsable de la Libreria UPN, atenderd las instrucciones

del Area de Fomento Editorial a efecto de cumplir con las

actividades previas a la toma fisica del inventario.

2. Los encargados en el manejo de existencias de libros, serdn

responsables de auxiliar a los grupos que redlicen los

conteos, contfrolar durante el conteo, las secciones de |os

marbetes, coordinarse con los integrantes de la mesa de

control

para aclarar cualquier discrepancia y serdn

responsables de que sean considerados en el inventario la

totalidad de libros en existenciao.




