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INTRODUCCION

Con el propdsito de mantener actualizados los manuales administrativos tal como
lo establece el Articulo 19 de la Ley Orgdnica de la Administraciéon Pdblica
Federal y el Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Pdblica, Capitulo
Il, Articulo 5°, Fraccién XI, Capitulo 1V, Articulo 7°, Fracciones XVII y X VI, asi como
de conformidad con los lineamientos que para el caso emitid la Direccidn
General de innovacion, Calidad y Organizacion de la Secretaria de Educacion
PUblica y de dar continuidad al proceso de elaboracidn y actualizacién de este
tipo de instrumentos técnicos que apoyan el desarrollo de las funciones vy
actividades realizadas por los érganos que integran la Universidad Pedagdgica
Nacional, la Direccién de Planeacion se abocd a la elaboracién de los

Procedimientos de la Direccidn de Difusidn y Extensidn Universitaria.

Dicho documento reviste una gran importancia, debido a que es una
herramienta auxiliar de la administracién, presenta una visidn acerca de la
operacidn y funcionamiento del dérgano en cuestidn, conteniendo la
introduccién, identificacion de procesos FO-DGICO-001, los procedimientos, en los
cuales a su vez se describe por cada uno su validacién FO-DGICO-002,
presentacion del procedimiento FO-DGICO-003, diagrama de bloques FO-DGICO-
004, descripcidon 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 Difusidn y Extension Universitaria como responsable y el Departamento de
Difusidn interesado directo para la realizacion del trabajo de elaboracion vy
actualizacion, asi como la Direccion de Planeacion mediante asesorias y apoyo

técnico. La utiidad del documento consiste en dar a conocer las qg’(flldddgs y

operaciones que deben seguirse para la redlizacion de ]

encomendadas a cada unidad responsable en el procedimiento, ré?&é,phéidos
4 . . 7’ = Ih

con las Areas de Fomento Editorial y Cultural. kP

UNWERS‘BA& P;DAGUGH}&

NACIOHAL

FO-DGICO-C
P INTRODUCCION




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

revisidon periddica, a fin de incorporar las adecuaciones y modificaciones que
surjan en el franscurso de su operacion.

| S.E.P.
| UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL .
RECTORI

& FO-DGICO-C
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Procedimiento: Programacién de Actividades Culturales de Escenario

Cédigo: A00-PR-01

Objetivo(s):

» Establecer y controlar los trdmites y gestiones que se deben realizar, 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 Administracidon Publica Federal, D. O. F. 29-12-76, Ultima reforma
01-10-07. Titulo segundo, Capitulo |, Articulo 19.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pdblica, D. O. F. 21-01-05, Articulos
5, fraccidén Xl; 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 Nacion
Registro 8040, Libro 1, agosto 2005.

UHIVERSIDAD PE"AGOGICA
NACIONAL _
RECTURIL A
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Alcance:

Aplica al Director de Difusion y Extensidon 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 desarrollo cultural de la comunidad
universitaria.

Responsabilidades:

B £0.0G1C0-003 m
I PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Director de Difusidn y Extensidén Universitaria, autoriza la elaboracién 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 bienes o servicios necesarios para las actividades de
difusidn cultural deben tener el visto bueno del titular de la Secretaria Académicay la
autorizaciéon de la Rectoria.

Las peticiones de espacios de la Biblioteca para ofrecer actividades de difusidon
cultural se dirigen al titular de la misma. Las peticiones para ofrecer actividades de
difusién 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.

S.E.P. N
VERSIDAD PEAGOG!
s NACIONAL
RBRECTORIA



Procedimiento:

Programacién de Actividades Culturales de Escenario

Cédigo: AO00-PR-01
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ifusion Universitaria Administrativa Personal Materiales y
Servicios
3 )
: Revision de la
Ellc;ijg_rocg:&%r;tge .| propuesta para
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2 DIAGRAMA DE BLOQUES
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Procedimiento:

Programacion de Actividades Culturales de Escenario

Coédigo: AO00-PR-01

. ETAPA ~ ACTIVIDAD ~ RESPONSABLE
MR Yo et BT o SIS T LS SR EER RS VLRI e IR S U ey T
1. Elaboracién 1.1 Elabora propuesta del espectdculo u Departamento de Difusién
dela otra actividad que cumpla con la
propuesta del | calidad cultural para su programacién y
evento. la envia a la Direccidon de Difusion vy

Extension Universitaria.

2. Revision de la
propuesta
para su
aprobacién.

2.1 Recibe vy revisa la propuesta del
espectdculo o actividad cultural.

NO PROCEDE

2.2 Devuelve la propuesta al
Departamento de Difusion para  su
correccion. Regresa ala etapa 1.

S| PROCEDE
2.3 Aprueba la propuesta y devuelve al
Departamento de Difusion.

Direccién de Difusidon y
Extension Universitaria

Programacién
del
espectdculo
ola
actividad.

3.1 Recibe la propuesta aprobada.

3.2 Programa el
actividad.

espectdculo o la

S8 Comunica personal o}
telefénicamente al artista, conferencista
o representante la fecha vy hora
programadas para la actividad.

Departamento de Difusidon

K DS X

4., Solicitud de la
presentacion
del personaije.

4.1 Solicita mediante oficio, si se requiere,
la presentacion del artista, conferencista
o espectdaculo.
programada)

(Por fecha especial o

-c?’ﬁ;,"

Direccidén deﬁf‘l’; on y

Vi

Extensién Un E

S.EP

URIVERSIDAD PEVAGOGIC

NACIONAL

BECTORIA



5. Presentaciéon
de fichay
elaboracion
de promocio-
nales.

5.1 Acverda con el artista los
requerimientos  necesarios para el
espectdaculo.

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

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
disefio 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 Difusion

6. Disefio de la
promocion.

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

6.2 Autoriza oficio de solicitud para el
disefo de la promocién.

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

Direccidn de Difusién y
Extensidon Universitaria

7. Revision de
disefios y su

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

Departamento de Difusién

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

aprobacion.
NO PROCEDE
7.2 Devuelve a Fomento Editorial
indicando las correcciones o}
modificaciones pertinentes. Regresa a la
1' N ii'."‘l'..
etapa 6 ‘S“E“ ’,",“‘“'f"’
S| PROCEDE 'ﬁg X
7.3 Turna a la Direccién de Difusidon vy
Extensidn Universitaria para su revision y Zagy
aprobacion. S.E. P
ONIVERSIDAD PE ‘Agod
. ﬁNfE!ONAL
DO C T ORI A
| FO-DGICO-005

ICA
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8. Aproboaon
de los disenos
para su

reproduccion.

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

NO PROCEDE

8.2 Devuelve al Departamento de
Difusion los disefios para su correccién.
Regresa ala etapa 7.

S| PROCEDE

8.3 Aprueba los disefios e indica al
Departamento de Difusibn que se
efectie la reproduccién.

Direccidén de Difusion y
Extension Universitaria

9. Promocioén
de la campaia
e Informacioén
de la documen-
tacién.

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

9.2 Recibe de la Seccidn de Impresiones
dependiente del Departamento de
Servicios la reproduccién 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 realizacién del evento.

9.5 Informa que el pago del evento

requiere: el conferencista, arfista o su

representante la siguiente

documentacion:

= Curriculum

= Datos fiscales

" |[dentificaciéon  actuadlizada de la
persona a cuyo nombre se realizard el
contrato y se expedird el cheque.

9.6 Informa vy solicita a la Direccion de
Difusion y Extensidén  Universitaria la
confratacion.

Departamento de Difusion
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10. Elaboracién
del dictamen.

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

10.2 Solicita, mediante oficio, a la
Secretaria Administrativa la contratacion
del artista, expositor o compaiia
profesional, recaba firma de visto bueno
de la Secretaria Académica vy la
aprobacion del titular de la Rectoria.

10.3 Proporciona copia a la Secretaria
Administrativa, oficio de solicitud de
contratacién, 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.

Direccién de Difusidon y
Extensidon Universitaria

11. Aprobacién
de la
contratacion.

11.1 Recibe oficio de solicitud de
contratacién aprobada.

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

Secretaria Administrativa

12. Trdmite de
la
contratacioén.

121  Redliza el trdmite para la
contratacién del prestador de servicios
con la Secretaria Administrativa.

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

Subdireccidén de Personal

13. Firma de la
contratacion
y Preparacién

del escenario.

13.1 Recibe contrato, fima y recaba
firma del prestador de servicios.

13.2 Solicita, mediante oficio, para

redlizar el evento, segin sea el caso:

* Explanada: a la Rectoria con visto
bueno de la Secretaria Académica.

» Espacios de la Biblioteca: a la Direccidn

Direccién de Difusidon y
Extensiéon Universitaria

SUEP

de Biblioteca y Apoyo Académico. SV ERSID A
= Auditorios: a la Secretaria Académica. WAL LPﬁgGPﬁiDLAGOGm
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13.3 Envia a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios, mediante oficio

(con el visto bueno del Secretario
Académico) una "Solicitud y Entrega de
Articulos de Almacén” de los siguientes
articulos:  café,  galletas, azocar,
servilletas, vasos de unicel, cucharas y/o
pafuelos desechables. Se acompada la
solicitud con un ejemplar del cartel o
programa de mano, como documento
soporte de que la actividad estd
programada.

14. Entrega de
articulos.

14.1 Recibe oficio y "Solicitud y Entrega
de Articulos de Almacén".

14.2 Envia los articulos solicitados al
Departamento de Difusion.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

15. Resguardo
de los
articulos y
Programacién
de otros

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

15.2 Informa a la Direccidon de Difusién y
Extensién Universitaria, que se requiere
afinacién del piano; compra de ramos
florales, refrescos y agua para beber, y/o
bocadillos; contratacion de impresidon

Departamento de Difusidon

la compra o
contratacién
de servicios.

Secretaria Administrativa, con el visto
bueno del secretario académico y
autorizado por el titular de la Rectoria,
solicitando la compra o contratacién, o
un cheque por gastos a comprobar.

externa, lonas, sillas, mesas, meseros,
vaijillas.
16. Gestidn de 16.1 Solicita, mediante oficio, a la Direccién de Difusién y

Extension Universitaria

17.
Organizacion
de la entrega
de ofros
servicios
solicitados.

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

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

Secretaria Administrativa

S.E. P,
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18. Enfrega de
la Requisicion.

18.1 Envia la Requisicion de Compra vy
Servicios a la Direccién de Difusion vy
Extensién Universitaria para firma.

Subdireccidn de Recursos
Materiales y Servicios

19. Aceptacién
de la
Requisicion.

19.1 Recibe de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios la
Requisicion de Compra y/o Requisicidon
de Servicios, firma y devuelve.

Direccién de Difusidon y
Extensidn Universitaria

20. Gestion vy
enfrega de la
compra de
articulos o la
prestacion de
servicio.

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

20.2 Entrega los articulos diversos o
informa de la disposicion de Ia
contratacién del servicio al
Departamento de Difusion.

Subdireccidn de Recursos
Materiales y Servicios

21. Recepcion
de los
articulos y
Gestion de la
instalacion.

21.1 Recibe los articulos diversos vy
establece comunicaciéon con el
prestador de servicios para realizar el
evento.

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

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

21.4 Requisita dos Solicitudes de Servicio
de Transporte para recoger y regresar a
los artistas, si es el caso.

Departamento de Difusion

22. Instruye
para que
atiendan los
requerimientos.

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

Subdireccidén de Recursos
Materiales y Servicios

Y FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

URIVERSIDAD PEDAGOGICA

NATIONAL
BLOCTOR




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
tiempo y forma.

23.2 Solicita mediante oficio a:

= Direccion 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 la
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 difundiria.

Departamento de Difusion

24, Valorizacién
del evento y su

pago.

24.1 Informa a la Direccién de Difusion y
Extension Universitaria, sobre el desarrolio
del evento para que se redlicen los
trémites del pago.

Departamento de Difusion

25. Entrega la
documenta-
cion para el
pago.

25.1 Dirige un oficio de pago a la
Subdireccién de Personal, que incluye el
recibo de honorarios original, hojas de
retencion e informe de actividades
elaborado por el prestador de servicios
0, en su caso, factura e informe de
actividades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Difusién y
Extensién Universitaria

B F0-DGICO-005
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§H ANEXOS Y REGISTROS

Procedimiento:

Programacién de Actividades Culturales de Escenario

Cédigo: AO00-PR-01

ANEXOS

.

N_ombre del anexo

Propésito |

Cédigo del anexo

de Almacén

Solicitud y Entrega de Arficulos

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

AO0-PR-01-A01

Requisicion de Compra

Realizar las compras que se
requieren para lo
realizacién del evento

AQOO-PR-01-A02

Requisicién de Servicios

Gestionar la contratacion
del prestador de servicios

A00-PR-01-A03

3iCA

para la readlizaciéon del
evento
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o |
Trabajo conservacién conservar identificacién Onica ]
Propuesta del | 6 afos Departamento de | AOO-PR-01-RO1
espectaculo o) Difusién
actividad cultural
Solicitud 'y Entrega | 6 afios Departamento  de | AOO-PR-01-R02
de Artficulos de Difusidn
Almacén
Requisicion de | 6 anos Departamento de | AOO-PR-01-R0O3
Compra Difusidn
Requisicion de | 6 afos Departamento de | AOO-PR-01-R0O4
Servicios Difusién
Dictamen 6 anos Departamento de | AOO-PR-01-R0OS
Difusién
Informe del evento 6 aios Departamento  de | AOO-PR-01-RQ& .,
Difusion Gl
Contratacién de | 6 anos Departamento  de AOO-PR—O]—%E}E’J:._;- @l 2
servicios (varios) Difusidn ey
Ficha técnica del| 6 afos Departamento  de AOO—PR-O]—R@8§{- " S
SRS Difusich UNIVERSIDAD PEAGO
NACIOHAL

RECTORI A



Promocionales

Departamento

de

6 anos AQO-PR-01-R0O9
Difusién

Pago 6 anos Departamento de | AOO-PR-01-R10
Difusién

Oficio de espacio | 6 afos Departamento  de | AOO-PR-01-R11
para el evento Difusidn

I FO-DGICO-004

ANEXOS Y REGISTROS
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Procedimiento: Programacién de Actividades Culturales de Escenario

Cédigo: AO00-PR-01

HISTORIAL DE CAMBIOS

el o L A

| N/A [ N/A

C o

UNIVERS DA PEDAGOGICR
NACIONAL
REgT ORI A

FO-DGICO-007

i HISTORIAL DE CAMBIOS




ANEXOS

Solicitud y Entrega de Articulos de Almacén AOQO-PR-01-A01

SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS DE ALMACEN

CLAVE = ?;lﬁ TB;I‘T AN \ 7-FOUI0 DE ALMALEN:
) [ 1 &) i1 ®
(7) ) 59 \ o
| COMIGOORLANTICULD | SANTIE, :.'!'é-:‘" DERGRINGION ?‘..:&'a'.".‘.'. pREILN To )
- (10) (11) 12) | (19) (14)
bt
iy
o P
\ ,
(15) PY___ BPY ) . (%‘g‘?;? ' (16) ) -
% PARA USO EXCLUSIVO DE ALMACEN =
m
(_RESPONSABLE DELAREASOLICITANTE )  ( JEFE DEL DEPARTAMENTO D ALWAGEN Y RECIBIDO DE CONFORMIDAD Y =
@
(17 . J R (18) (19 J &
. NOMBREY FIRMA NOMBHE Y FIAMA NCMEREY ARMA
S.E P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL




M,

11.1.-INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO:
"SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS AL ALMACEN"
OBJETIVO: LLEVAR EL REGISTRO ESTADISTICO DELOS MATERIALES SUMINISTRADOS ALOS
ORGANOS DE LA UPN Y PARA DETERMINAR PRESUPUESTOS ANUALES.
NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA
1 AREA SOLICITANTE elftlcnom bre del Area Solicltante, Direccién, Subdireccion,
2 CLAVE La Clave que le corre.s.ponde a la dependencia
solicitante.
3 FECHA La fecha en que solicita el material (afio, mes y dia).
El numero que le corresponde a la Requisicion, en caso
4 REQUISICION NUM. de no tener material en existencia.
El Tipo de bienes solicitados, compras especificas,
a2 MATERIAEES papeleria o activos fijos.
Este espaclo serd exclusivo para el Departamento de
6 FOLIO DE ALMACEN Almacén e Inventarios y deberd asignar el nimero de
folio que le corresponda.
7 DESTINO DEL MATERIAL El nor.nbre del Area especlfica a la que se destina el
material.
8 CODIGO DE ARTICULO El nimero que corresponda, segun el tipo de material y
alcatdlogo de los mismos.
9 CANTIDAD SOLICITADA La Cantidad de los bienes solicitados.
La Unldad de medlda de los articulos solicitados
e D DIEFMEDIDI (ejem plo pieza, paquete, caja, etc.).
La Descripcion especlifica 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.
Los valores o Costos Unitarios de cada uno de los
5 CIOSIRORUIE AR e articulos entregados.
14 TOTAL Elcosto Total de cada uno de los bienes entregados.
La clave del proyecto y subproyecto al que sera
15 PY-SPY aplicado el materlal solicitado.
La suma de los Costos Totales de los bienes
16 COSTO TOTAL entregados por solicitud.
Espaclo reservado para el responsable del 4rea solicitante,
estampe su firma autégrafa. Es importante sefialar que solo
17 RESPONSABLE DEL AREA SOLICIiTANTE podran firmar personas, que tengan firma reglstrada para
trémites en la Secretarfa Aadministraliva.
11.1.- INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO:
"SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS AL ALMACEN"
NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA
Firma del titular del Departamento de Almacen e Inventarlos,
18 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN autorizando la entrega de los bienes solicitados.
Nombre y firma autégrafa de la persona facultada para
19 RIEICGHBIRRIESCIO N EEIRIMIBIAD reclbir 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 &dreas que
20 INTERESADO correspondan.
ALMACEN CONTROL POR AREA
- INSTRUCCIONES COMPLEMENTARIAS
g‘* Y A FORMULARSE LA SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS POR GRUPOS HOMOGENEOS DE BIENES Y
‘i_' @AN CARGARSE A UNA MISMA PARTIDA PRESUPUESTAL, DE ACUERDO AL CLASIFICADOR POR OBJETO
A o,
L i e
" B)_-;LA--',’;_;,&'OLICITUDES DEBERAN ENVIARSE EN CUATRO TANTOS, PERO INVARIABLEMENTE EL ORIGINAL DEBERA
CONTENER FIRMA AUTOGRAFA (NO FACSIMIL)
S.E. P,

UNIVERSIDA)D PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORIA




Requisicion de Compra

UNIVERSIDAD

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

REQUISICION DE COMPRA

AQ0-PR-01-A02

PEDAGOGICA
NACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE B
[HOMBRE @) uR PROYEGTO 8UB PROYECTO PART. PRESUP.
(5) (6) ) ®
NO. DESCRIPCION UM. CANTIDAD
(9) (10) (1 (12)

COSTO APROXIMADO DE LA REQUISICION DE COMPRA (anexar cotizacitn): (14)
SOLICITANTE DEPTO DE ALMACEN E INV DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
(15) {16) (17) (18)
NOMBRE Y FIRMA ING ISRAEL MIRANDA M. JUAN CARLOS MAYA GARCIA MA DEL CONSUELO NAVAS C.

S.E P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA




I' SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

ul'l INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
UNIVERSIDAD
peoRcoca "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 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

C -

2 P
UNWERSIDAJ PEMGOG":‘
AL




AQ00-PR-01-A02

Requisicidon de Servicios

- N=é

]’ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

uUNWEHHII‘h\D

PRGOS e
1 { ’ FEOUISITON DE

™ 55%;;* Rvic

A Afio 5E
' I Ne (2T

" SEMACIO SOLIGITADO 03
\_ . x i
( NOMBRE DEL AREA SOLIVITANTE AESPONSABLE (NOMERE Y FIRMA]
(0)] (5}
\. = >
r DESCRIPCION DEL SEAVICIO OBSERVACIONE S -
(6) ’ )
al.
Jf'
[ Yo '
ﬂ\“‘e" "\
W b
\__ ) _ =
CONFORISDAD{NOMBRE Y FIFMA) DEPARTAMENTO :
o IEY P | (e oaL o S of A RIRSPPIRE RSN
{8) L) A ) {103
S ; At 2 - M 3
ST g ) ot fan . -
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I' SUBDIRECCION DE RECURSOS

“n MATERIALES Y SERVICIOS
Peoncggich " INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

"REQUISICION DE SERVICIO"

(Nombre y firma)

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/M/A ANOTAR LA FECHA DE FORMULACION DEL DOCUMENTO CON
DOS DIGITOS PARA EL DIA , EL MES Y EL ANO.
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 el R
ESPACIO RESERVADO PARA QUE EL RESPONSABLE DEL
AREA SOLICITANTE, O A QUIEN ESTE DESIGNE ESTAMPE SU
RESPONSABLE

FIRMA AUTOGRAFA. ES IMPORTANTE SENALAR QUE SOLO
PODRAN FIRMAR PERSONAS QUE TENGAN FIRMA|
REGISTRADA PARA TRAMITES EN LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

6 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.

7 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

ESPACIO RESERVADO PARA LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS, PARA ANOTAR CUALQUIER DATO

8 RECURSOS FINANCIEROS RELACIONADO CON LA REQUISICION DE SERVICIO
ESPACIO RESERVADO PARA QUE EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES FIRME DE
9 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

MANERA AUTOGRAFA DE CONFORMIDAD EL SERVICIO
SOLICITADO, VALIDANDO QUE DEBERA SER CONTRATADOQ
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.

'y, INSTRUCCIONES GENERALES

SOLA PARTIDA PRESUPUESTAL.

AD PEDAGD

Frh 2
A) DEBERA FORMULARSE UNA REQUISICION DE SERVICIOS, POR GRUPO DE BIENES Y MATERIALES CON CARGO A UNA

"L S ESPACIOS SOMBREADOS NO DEBERAN LLENARSE POR LAS AREAS SOLICITANTES, YA QUE SON DE USO
EXCLUSIVO éJlIEERGANOS DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ACTUNRL




Procedimiento: Programacién de Exposiciones

Cédigo: A00-PR-02

Elaboré Revisd
@@ /_
Mtro. Juan Manuel Delgado Lic. Adrian Casteldn Cedillo
Reynoso
Director de Difusién y Director de Planeacién

Extensién Universitaria

Aprobé

. Sylvia B. Orteg

Rectora de la Universidad
Pedagégica Nacional
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Procedimiento: Programacioén de Exposiciones

Cédigo: A00-PR-02

Obijetivo(s):

» Establecer y controlar los trdmites 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 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 Administracion PUblica Federal, D. O. F. 29-12-76, Ultima 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 Xl; 7 fracciones XVII, XVIlI.

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

Referencias:

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

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

= FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



Alcance:

Aplica al Director de Difusidn y Extensién Universitaria, al jefe del Departamento de
Difusidn, Subdirector de Personal, Subdirector de Recursos Materiales y Servicios,
Director de Biblioteca y Apoyo Académico, Secretario Académico, Secretario

Administrativo, Rectora, con relaocién al desarrollo cultural de la comunidad
universitaria.

Responsabilidades:

B F0-DGICO-003
| P__RESENTACICSN DEL PROCEDIMIENTO

Director de Difusion y Extensién Universitaria, autoriza la elaboracién 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.

El programa anual de expdosiciones debe ser autorizado por el titular de la Direccidn
de Difusidn y Extension Universitaria.

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

Las peticiones de espacios de la Biblioteca para montar exposiciones, se dirigen al
titular de la misma. Las peticiones para contar con el espacio del vestibulo del
Auditorio Lauro Aguirre, se tramitan 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.
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Procedimiento;

Programacién de Exposiciones

Cédigo: AO00-PR-02
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| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Programacién de Exposiciones

Cédigo: AO00-PR-02
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1. Envio de
Propuesta de la
Exposicion.

1.1 Elabora y envia (cada que se
contacta al expositor, de acuerdo al
presupuesto anual) la Propuesta de la
Exposicion que cumpla con la calidad
cultural para su programacién y turna
para su aprobacién.

Departamento de Difusion

2. Revisidon de la
Propuesta  de
Exposicion.

2.1 Recibe vy revisa la Propuesta de la
Exposicion.

NO PROCEDE

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

S| PROCEDE

2.3 Aprueba la Propuesta de la
Exposicidn y devuelve al Departamento
de Difusién Cultural.

Direccidon de Difusidon y
Extension Universitaria

3. Presentacion
de la ficha
técnica del
personqje(s) vy
los
promocionales.

3.1 Recibe la Propuesta de la Exposicidon
aprobada.

3.2 Acuerda con el artista 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 Elobora y envia oficio dirigido a
Fomento Editorial solicitando el disefo
del cartel, programa de mano, volante y
cualquier otro material de promocion

Departamento de Difusidn
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que se los textos

requiera y anexa
(impresos y en disquete).

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

4.1 Recibe oficio de solicitud para el
disefio de 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 promocion.

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

Direccién de Difusion y
Extension Universitaria

5. Revisibn de
los
promocionales.

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

NO PROCEDE
52 Devuelve a Fomento Editorial
indicando las colrecciones o}

modificaciones pertinentes. Regresa a la
etapa 4.

S| PROCEDE

5.3 Turna a la Direccidn de Difusion vy
Extensidn Universitaria para su revision y
aprobacion.

Departamento de Difusion

6. Aprobacion
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
Difusidn los disefios para su correccion.
Regresa ala etapa 5.

SI PROCEDE

6.3 Aprueba los disefios e indica al
Departamento de Difusibn que se
efectVe la reproduccion.

Direccién de Difusidon y
Extensidon Universitaria

7
Reproduccion
de los disefos.

7.1 Recibe los disefios aprobados.

7.2 Enviq, siempre y cuando la impresién
sed interna, a la Seccién de Impresiones,
(Departamento de Servicios) para su
reproduccion.

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
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7.3 Recibe de la Seccién de Impresiones

la reproduccidn de los disefos.

8. Solicitud del
espacio
necesario para
la exposicidn.

8.1 Solicita, mediante oficio, realizar 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 Direccidn
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 Subdireccién de Recursos

Materiales y Servicios, mediante oficio

(con el visto bueno del Secretario

Académico) una Solicitud y Entrega de

Articulos de Almacén de los siguientes

articulos:  café, galletas,  azUcar,

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 Difusién y
Extensidn Universitaria

9. Enfrega de
los arficulos
solicitados para
el evento.

9.1 Recibe oficio con la Solicitud vy
Entrega de Articulos de Almaceén.

9.2 Envia los articulos solicitados al
Departamento de Difusién Cultural.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

10. Recepcion
de los articulos
y otros
requerimientos.

10.1 Recibe los arficulos solicitados y los
resguarda para que estén disponibles en
el momento que se requieran.

10.2 Informa a la Direccién de Difusion y
Extensidn Universitaria, que se requiere
compra de refrescos y agua para beber,
y/o bocadillos; contratacién de
impresidon externa, aseguramiento de
obra, lonas, sillas, mesas, meseros y/o
vaiillas.

Departamento de Difusidn
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11. Elaboracién
del oficio
solicitando la

compra o}
contratacion.

11.1  Envia oficio a la Secretaria
Administrativa, con el visto bueno del
Secretario Académico y autorizado por
el titular de la Rectoria, solicitando la
compra o contratacion, o un cheque por
gastos a comprobar.

Direcciéon de Difusidn y
Extensidn Universitaria

12. Recibe vy

tramita la
enfrega de la
“Requisicién”.

12.1 Recibe el oficio y da seguimiento @
los requetimientos solicitados.

12.2 Informa a la Subdireccidon de
Recursos Materiales y Servicios, para que
entregue la “Requisicidn de Compra vy
Servicios" a la Direccion de Difusion vy
Extensidon Universitaria.

Secretaria Administrativa

13. Envio de la
“Requisicidon”
para firma.

13.1 Envia la Requisicidn de Compra y
Servicios a la Direccidn de Difusidon y
Extension Universitaria para firma.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

14. Firma de la | 14.1 Recibe de la Subdireccion de Direccién de Difusidon y
Requisicién. Recursos Materiales y Servicios, la Extensidn Universitaria
Requisicidon de Compra y Servicios, firma
y devuelve.
15. Gestion vy | 15.1 Realiza las gestiones necesarias para Subdireccién de Recursos
enfrega de la|la compra de articulos diversos o la Materiales y Servicios
compra de | contratacién de servicios.

articulos o la
contratacién.

15.2 Entrega los articulos diversos o
infforma de la disposicion de la
contratacién del servicio al

Departamento de Difusién Cultural.

16. Recepcidn
de los
arficulos y
contacto con
el prestador.

16.1 Recibe los artficulos diversos y
establece  comunicacién  con el
prestador de servicios para realizar el
evento.

16.2 Elabora oficio de solicitud de
estacionamiento a la Subdireccidén de
Recursos Materiales y Servicios, para el
acceso del automovil 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
instrucciones

para atender
los
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.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

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

18.1 Organiza que los requerimientos
solicitados a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios cumplan en tiempo
y forma.,

18.2 Solicita mediante oficio:

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

s, si es el caso a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios.

18.3 Pega los carteles en los espacios
autorizados para la promocidén de los
eventos.

18.4 Solicita a la Direccién de Difusidon y
Extensidn Universitaria que se tramite
ante la Subdireccidén de Informdtica, el
disefio y construccidn de un anuncio
promocional en la pdgina web.

Departamento de Difusidn

19. Disefio de 19.1 Solicita, mediante oficio con el visto Direccién de Difusién y
una pdgina bueno del Secretario Académico, a la Extensién Universitaria
web. Subdireccién de Informdtica el disefio y

construccién de un anuncio promocional
en la pdgina web.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO APROXIMADO DE 30 dias
EJECUCION:
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Procedimiento:

Programacién de Exposiciones

Cédigo:

A00-PR-02

ANEXOS

Nombre del anexo

Propésito

| Cédigo del anexo

Solicitud y Entrega de Articulos
de Almaceén

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

AQ0-PR-02-A01

Requisicion de Compra

Realizar las compras que se
requieren para la
realizacién del evento

AQO-PR-02-A02

Requisicidn de Servicios

Gestionar la contratacién
del prestador de servicios

A00-PR-02-A03

para la redlizacién del
evento
Solicitudes de Servicio de AOO-PR-02-A04
Transporte
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacién Onica
Propuesta de la | 6 afos Departamento de | AOO-PR-02-RO1
Exposicion Difusion
Solicitud 'y Entrega | 6 afos Departamento de | AOO-PR-02-R02
de Articulos  de Difusion
Almaceén
Requisicion de | 6 anos Departamento de | AOO-PR-02-R03
Compra Difusion
Requisicién de | 6 anos Departamento  de | AOO-PR-02-R04
Servicios Difusion
Ficha técnica del | 6 afios Departamento de | AOO-PR-02-R05
artista Difusion @%s.
Disenos 6 anos Departamento  de AOO-PR-OM i
Difusion PR AR
Oficio de solicitud de | 6 afos Departamento  de | AOO-PR-02&R(
espacio para evento Difusién e
Oficio solicitud | 6 afos Departamento  de | AOQ-PR-02-R08B. P.
estacionamiento Difusién UNVERS:‘JDAAC[:OPNEADLAGOG

vt ' FO-DGICO-004
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Departamento

A00-PR-02-R0?

Solicitudes de | 6 anos de

Servicio de Difusién

Transporte

Contratacién de | 6 anos Departamento  de | AOO-PR-02-R10
servicio Difusién

Disefio de pagina | é afos Departamento de | AOO-PR-02-R11
Web Difusién

W £0-DGICO-006
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ANEXOS

Solicitud y Entrega de Articulos de Aimacén AQ0-PR-02-A01

SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS DE ALMACEN

l' TWER SOLICH T cLAVE .11 = 3 @TOUD OF 21U A TN
1 . E= 5
g‘&fm T AT o [l ] () foirwond *
i {7) > 5) vwmen L ~

. comaopm aRTGULo | NI | B DEGGRIPEION [mvest] ~usoai, oL )
(10 (1) 12) | (3 (14)

oL | ¢

(18) PY__ __ sby
% PARA UBO EXCLUBIVO DE ALMACEN

j
((_ RESPONSAGLE DELAREA SOLIGTANTE )  (_ JEPE DEL DEPARTAMENTO OF ALMAGEN N RECIDINO DE CONFORMIDAD \

l 17 J ~ (18) (19)
NOMGRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRWA

T OX3MY

S.E.P.
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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 PARADETERMINAR PRESUPUESTOS ANUALES.

NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA
1 AREA SOLICITANTE Etlcnom bre del Area Solicitante, Direccién, Subdireccian,
2 CLAVE La Clave que |le corresponde a la dependencia
sollcitante.
La fecha en que sollcita el material (afo, mes y dia).
3 FECHA
El nimero que le corresponde a la Requisicion, en caso
4 REQUISICION NUM. de no tener materlal en existencia.
El Tipo de blenes solicitados, compras especificas,
J by S S papeleria o activos fljos.
Este espaclo serd exclusivo para el Departamento de
6 FOLIO DE ALMACEN Almacén e Inventarios y deberd asignar el niumero de
folio que le corresponda.
= DESTINO DEL MATERIAL El norpbre del Area especliflca a la que se destina el
m aterial.
8 CODIGO DE ARTICULO Elnimero que corresponda, segun el tipo de material y
al catdlogo de los mismos.
9 CANTIDAD SOLICITADA La Cantidad de los bienes solicitados.
La Unidad de medida de los articulos sollcitados
10 HINIDZA. BiEaMIERITRIA (eJemplo pleza, paquete, caja, etc.).
La Descripcion especifica de todos y cada uno de los
11 DESCRIPCION articulos sollcltados, con todos los detalles necesarios
para su mejor compresion.
12 CANTIDAD ENTREGADA La Cantldad de los bienes entregados y cancelados.
B COSTO UNITARIO Lo§ valores o Costos Unitarlos de cada uno de los
articulos entregados.
14 TOTAL Elcosto Totalde cada uno de los bienes entregados.
La clave del proyecto y subproyecto al que sera
15 PY-SPY aplicado el material solicitado.
La suma de los Costos Totales de los bienes
16 COSTO TOTAL entregados por solicitud.
Espacio reservado para el responsable del area solicitante,
estampe su firma autéografa. Es importanle sefialar que solo
17 RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE podran firmar personas, que lengan 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 Almacen e Inventarios,
18 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN autorizando la entrega de los blenes solicitados.
Nombre y firma autégrafa de la persona facultada para
9 RECIBIDE CONFORMIDAD recibir los bienes solicitados.
DEPARTAMENTO DE ALMACEN (KARDEX) Espaclo para que el personal de Almacen, seleccione y
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIERO S |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 INVARIABLEME@TE EL ORJ

CONTENER FIRMA AUTOGRAFA (NO FACSIMIL)

i § E P.
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Requisicién de Compra

AO0-PR-02-A02

5 - FECHA
I' SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS o 1m1a
“n REQUISICION DE COMPRA
UNIVERSIDAD (1)
PEDAGOGICA L
NACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE N
NOMGRE ( 4) UR PROYECTO BUB PROYECTO PART. PRESIP.
{5) (6) 7 |
NO. DESCRIPCION UM, CANTIDAD
(9) (10) (11) (12)
COSTO APROXIMADO DE LA REQUISICION DE COMPRA (anexar cotizaclon): (14) i g
SOLICITANTE DEPTO DE ALMACEN E INV DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
(15) (16) (17 (18)
NOMBRE Y FIRMA ING. ISRAEL MIRANDA M. JUAN CARLOS MAYA GARCIA MA DEL CONSUELO NAVAS C.

S.E. P,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

D
un INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

UNIVERSIDAD
GOG!

NAGIONAL "REQUISICION DE COMPRA"

PEDA

NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA

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.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA




Requisicidn de Servicios AQ0-PR-02-A03

R Y]

lp SUBDIRECCION DE RECURS0S MATERIALES Y SERVICIOS
“ DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
LUNIVERSIDAD
PEDAGOGICA e ————————————— e M —
NACIONAL () Fecua ' REOUBIION OE

DIA | MES | ARO SEAVICIO
, ! Ne (2r

[ SERVICIO SOUTTTADO (3)
NOMBRE DEL me; SOULITANTE x RESPONSABLE (NOMBRE Y FIRMA)
(a) [ {35}
(" pESCRIPCION DEL SERVICIO ODSERVACIONES A
(€3] ' {7)
lad -
N a;fw“' -
&%,
i
o
kS
"
Amﬁﬁ?\("
wy "
- ) P,
(RECIB! DE CONFORMIDADNOMBRE
" ¥ FINMA) | (JEFE DEL DEPARTAMENTO DE (JEFE D“l‘% Wa\a’o&gg&emﬁ
8 - :
— b % i - - - of
IraT GRS iy,

e
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I. SUBDIRECCION DE RECURSOS
“n MATERIALES Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD

PEoACRER INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

"REQUISICION DE SERVICIO”"

CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA

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.

FOLIO

FECHA: D/M/ A ANOTAR LA FECHA DE FORMULACION DEL DOCUMENTO CON

DOS DIGITOS PARA EL DIA , EL MES Y EL ANO.

EL AREA SOLICITANTE DESCRIBIRA BREVEMENTE EL
SERVICIO SOLICITADO SERVICO QUE REQUIERA.

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

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

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

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

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

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

10

EL THULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
SUBDIRECCION DESE\%I%SSOS MATERIALES Y | \ATERIALES Y AUTORIZAR MEDIANTE FIRMA AUTOGRAFA EL
SERVICIO SOLICITADO.

INSTRUCCIONES GENERALES

A) DEBERA FORMULARSE UNA REQUISICION DE SERVICIOS, POR GRUPO DE BIENES Y MATER] :
SOLA PARTIDA PRESUPUESTAL.

e

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,P.

wracinan PEDAGUGICRA

e
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Solicitudes de Servicio de Transporte AOO0-PR-02-A04

I. ,  recha (1 SOLICITUD N
fi SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALEE Y SERVICIOS | [5ia [mes [ akio @)
!,W“ SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE L F

(mx SOLICITANTE:

(3)

A

(5)

) Cuzsrmm Ty Am SOLICITANTE: ) Ca, Ba. JEFE DEPTO. DE SENVICIOS:
N

(" TIPD DE TRANSPORTE Y MOTIVO DEL 3ERVICIO: USUARIO DEL SERVICID: 3
(6) NOMBAL: (7)
\_ _JNSanec: )
(“oEsTnos N/ :
FCHA OF sUAVICO: o) W
(8) HORA DE SALIDA:
rﬂm AVACIONES \
(10)
\_ J
RECTBI OF CONFORMIDAD (NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE DEL CHOFER: JEFE DE LA OFICINA DE TRANSPORTES:
(11) VEMCULO PLAGAS: (12) (13)
J
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE"

No. Campo Actividad o instruccion Especifica
1 FECHA La fecha en que se elabord la
Solicitud de Servicios de Transporte.
2 SOLICITUD No El nimero consecutivo de Ia
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.
Bo. Vo. DEL JEFE DEPTO. DE El visto bueno del jefe del
S SERVICIOS Departamento de Servicios.
El fipo de fransporte a ufilizar
6 TIPO DEL TRANSPORTE Y MOTIVO (autobus, camioneta o auto), asi
DEL SERVICIO como el motivo que lo justifica para
gue se efectle el servicio.
El nombre completo del usuario y
7 USUARIO DEL SERVICIO cargo que desempefia en la
Universidad.
8 DESTINOS El nombre del lugar de destino del
servicio de transporte.
9 FECHA DEL SERVICIO La fecha en que se llevard acabo el
servicio de transporte
Las observaciones que existan en
10 OBSERVACIONES relacién a la prestacion del servicio
de transporte.
RECIBI DE CONFORMIDAD El nombre completo, asi como su
11 (NOMBRE Y FIRMA] firma de la persona a cargo de la
solicitud del servicio de transporte.
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 IRANSPORTES fransporte como respons ifle los

servicio de transporte.
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Procedimiento: Programacién de Talleres Culturales

Cddigo: A00-PR-03

Obijetivo(s):

= Establecer y controlar los frédmites y gestiones que se deben redlizar a fin de poder
ofrecer talleres culturales a la comunidad estudiantil de la UPN.

Glosario:

= 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 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 PuUblica, D. O. F. 21-01-05, Articulos
5, fraccidn Xl; 7 fracciones XVII, XVIII.

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 Na
Registro 8040, Libro |, agosto 2005.

|, Clave de

S.E.P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECT

IS £0-0GICO-003
3 L'n PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



Alcance:

Aplica al Director de Difusidon y Extensidon 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 desarrollo cultural de la comunidad
universitaria.

Responsabilidades:

Director de Difusién y Extensién Universitaria, autoriza la elaboracidén de los
procedimientos y de su divulgacién en el area.

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

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

Las peticiones 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.

S.E.P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORIA
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Procedimiento: Programacién de Talleres Culturales

Cédigo: AO00-PR-03

Dir idn de ) Subdireccién de
Departamento de m PSS d . Secretaria subdireccion de RECUrSOs
Difusién D|fu5|o_n Y E.xte.n5|on Administrativa Personal Material
Universitaria ateriales y
Servicios
v [ 21
Elaboracién de f
CI,O |PF£opuesfq > o or?’?oapcdgrs]1g °
el Programa l
de talleres del Programa
v [
Organizacion
de talleres y
personas que lo
impartiran
v [
Elaboracién del
texto de los
promocionales B
] +| Dlsefio de los
#| promocionales
Revlsién de los
> promocionales i
NO
PROCEDE®
sl [7
Aprobacién de
los
promocionales
Reproduccién
de los disefios [
i [T [0 1] 12
. \ﬂ?t?.orucibn del Reallzacién del
Requisitos para > c ?rﬂg ?uru + | Autorizaclén de o tramite de
la contratacién uioﬁ’z'c"_:}gn ge " lla contrataclén contrataclén
cantralaclon
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Subdireccién de

Direccién de .
Departamento de P - . 2
= Difusion Difusion y Extension Agec.rgffon? Subdireccién de Recursos
Universitaria imiSHeya Personal Materiales y
Servicios
1)
Firmia, recaba
firma y solicitud Entrega los
del espacio y 3. articulos
arliculos parael solicitados
taller
Recepcion de |,
los articulos |~
16 ] [7] 18]
Requisicion de Aceptacion de Envio de la
» compra o »| locompray »| "Requisicién”
contratacién seguimiento para firma
Firma de la
Requisicién
Gesfiona y
I entrega la
. »| comprade
—C—%E articulos o la
X r%’gm confra[mclén
IS -
miento -
| . Gira
» | instrucciones
para atender el
23 requerimiento
Informacidn
sobre el 1
desq{rrﬁllo del |™¥
aller 2]
Entrega la
»| documenta-
cién para el

pago

. S.E. P,
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Procedimiento:

Programacién de Talleres Culturales

Cédigo:

A0O-PR-03

1. Elaboracién
de la
Propuesta del
Programa de
talleres.

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
Extension Universitaria.

Departamento de Difusidn

2. Aprobacién
de la
Propuesta del
Programa.

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

NO PROCEDE
2.2 Devuelve la Propuesta del Programa
de Talleres Culturales al Departamento
de Difusion para su correccidn. Regresa
alaetapa 1.

SI PROCEDE

2.3 Aprueba la Propuesta del Programa
de Talleres Culturales y devuelve al
Departamento de Difusion.

Direccion de Difusién y
Extensién Universitaria

3. Organizaciéon
de talleres y
personas que
lo impartiran.

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 taller
para eloborar los materiales de
promocion.

Departamento de Difusidn

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




4, Elaboraciéon
del texto de los
promocionales.

4.1. Elabora 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 oftro
material de promocién que se requiera
y anexa los textos (impresos y en
disquete).

Departamento de Difusidon

5. Disefo de los
promocionales.

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 Difusién
los disefios para su  revision y
aprobacién. (Area  Operativa de
Fomento Editorial).

Direccién de Difusidén y
Extension Universitaria

6. Revision de los
promocionales.

6.1 Recibe y revisa los disefos.

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 Direccién de
Difusidn y Extensidon Universitaria para su
revision y aprobacion.

Departamento de Difusidon

7. Aprobacion
de los
promocionales.

7.1 Recibe y revisa los disefios.

NO PROCEDE

7.2 Devuelve al Departamento de
Difusién los disefios para su correccién.
Regresa a la etapa 6.

S| PROCEDE
7.3 Aprueba los disefios e indica al
Departamento de Difusion que se
efectie la reproduccion.

Direccion de Difusidon y
Extension Universitaria




8. Reproduccién
de los disefos.

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

8.2 Recibe de la Seccidn de Impresiones
la reproduccidén de los disefios.

8.3 Pega los carteles en los espacios
autorizados para la promocion 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 Difusidon

9 Requisitos para
la
contratacion.

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

= Curriculum

» Datos fiscales

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

9.2 Solicita a la Direccién de Difusion y
Extensidn Universitaria la contratacién.

Departamento de Difusion

10. Elaboracién
del dictamen
para solicitar
autorizacién de
la
contratacién.

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

10.2 Elabora oficio para solicitar a la
Secretaria Administrativa, la
confratacion de la persona que va a
dar el taller, recaba firma de visto bueno
de la Secretaria Académica vy la
aprobacién del titular de la Rectoria.

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

Direccién de Difusién y
Extension Universitaria
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11. Autorizacion
de la
contratacién.

11.1 Recibe oficio de solicitud de
contratacién.
11.2 Instruye a la Subdireccion de

Personal para que tramite el contrato
del prestador de servicios.

Secretaria Administrativa

12. Redlizacién
del trdmite de
contratacion.

12.1 Redliza el trdmite para la
contratacién del prestador de servicios
con las instancias correspondientes.

12.2 Envia el contrato del prestador de
servicios a la Direccion de Difusion vy
Extensidon Universitaria.

Subdireccidon de Personal

13. Firma, recaba
firma, solicitud
del espacioy
arficulos para
el taller.

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

13.2 Solicita mediante oficio, si se

requiere, el espacio para realizar el

taller, segun sea el caso:

= Sala audiovisual de la Biblioteca: a la
Direccién de Biblioteca y Apoyo
Académico.

«Un aula: a la Subdireccién de
Servicios Escolares.

-

13.3 Envia a la Subdireccion de

Recursos Materiales y  Servicios,

mediante oficio (con el visto bueno del

Secretario Académico) una “Solicitud y

Entrega de Articulos de Almacén”, de

los arficulos que se requieran para la

imparticiéon de los talieres y que estén

disponibles en el aimacén.

Direccién de Difusion y
Extensiéon Universitaria

14. Entrega los
articulos
solicitados.

14.1 Recibe oficio con “Solicitud vy
Entrega de Articulos de Aimacén'.

14.2 Envia los articulos solicitados al
Departamento de Difusion.

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

8 FO-DGICO-005

el momento que se requieran para el UNIVERSID'AD .PEbAeoem
taller. NACIONAL

% DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RECTORIA




16. Requisicién
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 redlizacion de los talleres que no
estén disponibles en la Institucion, o un
cheqgue por gastos a comprobar.

Direccién de Difusion y
Extensiéon Universitaria

17. Aceptacion
de la compra y
seguimiento.

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

17.2 Nofifica a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios, para que
entregue las “Requisiciones de Compra
y Servicios", a la Direccién de Difusidn y
Extensidn Universitaria.

Secretaria Administrativa

18. Envio de la
“Requisiciéon”
para firma.

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

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

19. Firma de la
Requisicién.

19.1 Recibe de la Subdireccidn de
Recursos Materiales y Servicios, las
Requisiciones de compra y servicios,
firma y devuelve.

Direccién de Difusién y
Extension Universitaria

20. Gestiona vy
entrega la
compra de
arficulos o la
contratacién.

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

los articulos diversos o
infforma de la disposicion de la
contratacion del servicio al
Departamento de Difusion.

20.2 Entrega

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

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

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

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

Departamento de Difusién

| FO-DGICO-005
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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.

Subdireccidn de Recursos
Materiales y Servicios

23. Informacién
sobre el
desarrollo del
taller.

23.1 Informa a la Direccién de Difusion y
Extensién Universitaria sobre el desarrollo
del evento para que se realicen los
trédmites del pago al maestro del taller.

Departamento de Difusidn

24. Entrega la

24.1 Dirige un oficio de pago a la

Direccién de Difusidon y

documenta- Subdireccidén de Personal, gue incluye el Extensién Universitaria
cién para el recibo de honorarios original, hojas de
pago. retencién e informe de actividades
elaborado por el prestador de servicios.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO APROXIMADO DE 30 dias
EJECUCION:

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
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Procedimiento:

Programacion de Talleres Culturales

Coédigo: AO00-PR-03
ANEXOS
‘Nombre del anexo Propésito Cédigo del anexo
Solicitud y Enfrega de Articulos | Lievar el registro estadistico | AOO-PR-03-A01

de Aimacén

de los materiales
suministrados a los érganos
de la UPN para determinar
presupuestos anuales

Requisicion de Compra

Realizar las compras que se
requieren para la
realizacién del evento

AQO0-PR-03-A02

Requisicidn de Servicios

Gestionar la contratacion
del prestador de servicios

AQOO-PR-03-A03

para la redlizacidon del
evento
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabajo conservacion ~ conservar | identificacién Unica

Propuesta del | 6 afios Departamento de | AOO-PR-03-RO1
Programa de Talleres Difusién
Culturales
Ficha Técnica 6 anos Departamento de | AOO-PR-03-R02

Difusidn
Solicitud 'y Entrega | é aios Departamento de | AOO-PR-03-R0O3
de  Articulos de Difusidn
Almacén
Requisicion de | 6 afos Departamento de | AOO-PR-03-R04
Compra Difusidn
Requisicion de | 6 afios 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 Departaomento  de AOO—PR-O&

Difusidn R,
Pago (oficio para | 6 afios Departamento de | AOO-PR "i
tallerista) Difusidn L

| FO-DGICO-004
| ANEXOS Y REGISTROS
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Procedimiento: Programacién de Talleres Culturales

Cédigo: AO00-PR-03

HISTORIAL DE CAMBIOS
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ANEXOS

Solicitud y Entrega de Articulos de Almacén AQO0-PR-03-A01

SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS DE ALMACEN _

I' A EDLIC T CLAVE = IE&_:Lﬂ W "a FOLIG O ALMACTH
u G R L M ERAT al S [ (2}| i T (3) ; o "
{2 H t
(7 ) w8 ) L -
(" cooiae kL ARTICULG CANTIDAD | UtBOAD DESCRIPCION : I?‘.‘r‘;‘. vere| *u5eaits o)
; 8y SOLPYEOA | ueoion
(10) (11) 12) (13 (14)
= . Zoslf
(15) PY opy . gg,?:f (16) ) -
# PARA LSO EXCLUSIVO OF ALMACEN _ =
- m
(( RESPONSAGLE DEL AREA SOLICITANTE ) ((__seFeDeL DePARTAMENTO DE ALMACEN ) [ RECIBINO DE CONFORMIDAD y =
(=]
[y

(a7 J . (18) (19) J
NOMBRE Y FIRMA NOMBHE Y FIRMA . NCMBRE Y FIRMA

S.E. P
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11.1.- INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO:
"SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS AL ALMACEN"

OBJETIVO: LLEVAR EL REGISTRO ESTADISTICO DELOS MATERIALES SUMINISTRADOS ALOS

ORGANOS DE LA UPN Y PARA DETERMINAR PRESUPUESTOS ANUALES.

NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA
G AREA SOLICITANTE Etlcnom bre del Area Solicitante, Direccidn, Subdireccidn,
2 CLAVE La Clave que le corresponde a la dependencia
solicitante.
3 FECHA La fecha en que sollcita el material (afio, mes y dla).
ElInimero que le corresponde a la Requisicién, en caso
4 REQUISICION NUM. de no tener material en existencia.
El Tlpo de bienes solicitados, compras especlificas,
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.
o DESTINO DEL MATERIAL zlart\:rrina?re del Area especifica a la que se destina el
8 CODIGO DE ARTICULO Einimero que corre_sponda.segun el tipo de material y
al catdlogo de los mismos.
9 CANTIDAD SOLICITADA La Cantidad de los bienes sollcitados.
La Unidad de medida de los articulos solicltados
it SIIDED DEFED1RHA (ejemplo pieza, paquete, caja, etc.).
La Descripcion especlifica 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.
Los valores o Costos Unitarios de cada uno de los
13 COSTO UNITARIO articulos entregados.
14 TOTAL Eicosto Totalde cada uno de los bienes entregados.
La clave del proyecto y subproyecto al que sera
15 PY-SPY aplicado el material solicitado.
La suma de los Costos Totales de los bienes
16 COSTO TOTAL entregados por solicitud.
Espacic reservado para el responsable del area solicitante,
eslampe su flrma autégrafa. Es importante sefialar que solo
17 RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE podran firmar personas, que tengan firma registrada para
tramites en la Secretarla 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 Almacen e Inventarios,
18 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN autorizando la entrega de los bienes solicitados.
Nombre y firma autégrafa de la persona facultada para
19 RIECIIBIERIEsCIONIEORIMIBIMD recibir los bienes solicitados.
DEPARTAMENTO DE ALMACEN (KARDEX) Espaclo para que el personal de Almacen, seleccione y
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS |distribuya los tantos de la solicltud a las areas que
20 INTERESADO correspondan.
ALMACEN CONTROL POR AREA

INSTRUCCIONES COMPLEMENTARIAS

DEL GASTO.

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 CLASIF{CADOR POR OBJETO

B) LAS SOLICITUDES DEBERAN ENVIARSE EN CUATRO TANTOS, PERO INVARIABLEME NP
CONTENER FIRMA AUTOGRAFA (NO FACSIMIL) -
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I. SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

un INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
UNIVERSIDAD

P RaGIoNAL "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 MUTUQ
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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ID SUBDIRECCION DE RECURSOS
“n MATERIALES 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/M/ A 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 Eoolle Ml oo
ESPACIO RESERVADO PARA QUE EL RESPONSABLE DEL
AREA SOLICITANTE, O A QUIEN ESTE DESIGNE ESTAMPE SU
RESPONSABLE

FIRMA AUTOGRAFA. ES IMPORTANTE SENALAR QUE SOLO|
(Nombre y firma) PODRAN FIRMAR PERSONAS QUE TENGAN FIRMA
REGISTRADA PARA TRAMITES EN LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

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

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

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

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

EL TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
10 SHBRIRECSION DE;:\%%SSOS MATERIALES Y |\IATERIALES Y AUTORIZAR MEDIANTE FIRMA AUTOGRAFA EL

SERVICIO SOLICITADO.

INSTRUCCIONES GENERALES

A) DEBERA FORMULARSE UNA REQUISICION DE SERVICIOS, POR GRUPO DE BIENES Y MATERIALES CON CARGO A UNA
SOLA PARTIDA PRESUPUESTAL. m .
B) LOS ESPACIOS SOMBREADOS NO DEBERAN LLENARSE POR LAS AREAS SOL%TA NTE: 'gA QUE SON DE USO
EXCLUSIVO DE ORGANOS DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA £y
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Procedimiento: Realizacién de Actividades de Turismo Universitario

Cédigo: AO00-PR-04

Objetivo(s):

Establecer y controlar los trdmites 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 formacién 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, Ultima 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 Xl; 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 |, agosto 2005.

Alcance;

Aplica al Director de Difusién y Extension Universitaria, al jefe del Depgof al -4
Difusién, Subdirector de Recursos Materiales y Servicios, Dlrec’r‘k{
Administrativo, Caja General, con relacién al desarrollo cultural de Ig %oriyumdod

universitaria. UMVERSIDAD PEDAG UGII:A
. NACIUNA
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Responsabilidades:

Director de Difusion y Extensién Universitaria, autoriza la elaboracidn de los
procedimientos y de su divulgacién en el area.

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

El programa de actividades de turismo universitario, debe ser aprobado por la
Direccién de Difusion y Extensidn Universitaria.

S.E.P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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Procedimiento;

Cédigo:

Realizacién de Actividades de Turismo Universitario

A00-PR-04

Departamento de

Difusién

Direccién de Difusién y Extensién

Universitaria

Caja General
de la UPN

1]

Elaboracion de
la Propuesta
del Programa

2]

Revision de la

Y

Propuesta del
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ece

sTab |
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con el -+

representante
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Procedimiento:

Realizaciéon de Actividades de Turismo Universitario

Cédigo: AO00-PR-04

1. Elaboracién
de la
Propuesta del
Programa.

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

Departamento de Difusion

2. Revision de la
Propuesta del
Programa.

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

NO PROCEDE

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

Si PROCEDE

2.3 Aprueba la propuesta del programa
anual de turismo universitario y devuelve
al Departamento de Difusion para
continuar con el proceso.

Direccidn de Difusién y
Extensidn Universitaria

3. Establece
comunicacion
con €l
representante
del sitio 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 exencidén de pago, descuento,
guia o lo que proceda.

3.2 Elabora oficio, a nombre del Director
de Difusidén y Extensidn Universitaria para
formalizar la peticion.

Departamento de Difusidon

FO-DGICO-005
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4. Revisidon y
firma del
oficio.

4.1 Recibe, revisa y firma el oficio.

NO PROCEDE

4.2 Devuelve el oficio al Departamento
de Difusién para su correccion. Regresa
ala etapa 3.

s PROCEDE
4.3 Devuelve el oficio al Departamento
de Difusidon para notificar a los usuarios.

Direccién de Difusidon y
Extensidn Universitaria

5. Remite el
oficio al
destinatario y
solicita
fransporte.

5.1 Remite el oficio al destinatario, segun
sea el caso, representante del museo o
centro recreativo etc.

5.2 Solicita a la Direccién de Difusidn y
Extensidn Universitaria, que se framite
ante la Secretaria Administrativa la
contrataciéon del transporte.

Departamento de Difusidn

6. Solicitud de la
confrataciéon
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 contratacién del
transporte y vidticos.

Direccién de Difusién y
Extensién 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
elaboraciéon del disefio del cartel.

Departamento de Difusidn

8. Elaboracién
del disefio del
cartel.

8.1 Autoriza oficio de solicitud para el
disefo de la promocion.

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

Direccién de Difusién y
Extensién Universitaria

h 4z
ﬁ"‘l - {"'?; -
9. Recibe vy |9.1.Recibe el disefio del cartel, lo revisq, Deporfcmenfo%ﬁ‘@?@%ﬂ@h
revisa disefio | marca las correcciones pertinentes, si las }3;%,_,,/
del cartel. hay, y envia a la Direccién de Difusion y S.E P
Extension Universitaria para sU UNIVERSIDAD PEI.JAGOGIL'J
aprobacién. NACIONAL

BRECTORIA




10. Aprobaciéon
del disefio del

10.1. Recibe y revisa el disefio del cartel.

Direccién de Difusién y
Extensidn Universitaria

cion del cartel y
Solicitud para el
cobro.

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

cartel. NO PROCEDE

10.2 Devuelve el disefio del cartel al
Departamento de Difusidn para que sea
corregido. Regresa a la etapa 9.
si PROCEDE
10.3 Aprueba el disefio del cartel y lo
devuelve al Departamento de Difusidn
para su difusidn.

11. Reproduc- 11.1 Reproduce el cartel. Departamento de Difusion

12. Entrega una
contrasefia
para el pago.

12.1 Enfrega al alumno solicitante una
contrasefa para que pague en la Caja
General de la UPN.,

Departamento de Difusidon

13. Cobralo
correspondiente
y extiende el
recibo.

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

Caja General de la UPN

14, Verificacion
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
nimero de matricula y el del recibo
correspondiente.

Departamento de Difusion

FO-DGICO-005
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15. 15.1 Coordina la visita segun al lugar que
Coordinacién | corresponda. (Operativo)
de lavisitay
elabora 15.2 Sefala la logistica del dia de la visita
informe. salida, regreso y cupo. (Operativo)
15.3 Elabora el informe. Departamento de Difusidn
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO APROXIMADO DE 30 dias
EJECUCION:

I FO-DGICO-005
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Procedimiento:

Realizacién de Actividades de Turismo Universitario

Cédigo: AO00-PR-04

ANEXOS
Nombre del anexo Propésito | Cédigo del anexo
N/A N/A N/A
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de | Cédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacién Gnica

Propuesta del | 6 afos Departamento de | AOO-PR-04-R0O1

Programa Anual de Difusién

Turismo Universitario

Oficio de peticidon 6 anos Departamento de | AOO-PR-04-R02
Difusion

Oficio de solicitud de | 6 anos Departamento  de | AOO-PR-04-R0O3

contratacion de Difusiéon

transporte y vidticos

Oficio de solicitud del | 6 afos Departamento  de | AOO-PR-04-R04

disefo Difusién

Lista de asistencia 6 anos Departamento  de | AOO-PR-04-R05
Difusion

Informe 6 anos Departamento  de | AOO-PR-04-R06
Difusién

Texto para el cartel 6 anos Departamento de | AOO-PR-04-R07
Difusién

Recibo 6 afos Departamento de | AOO-PR-04-R08
Difusién

FO-DGICQ-006
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Procedimiento: Redlizacidn de Actividades de Turismo Universitario

Cédigo: AO0-PR-04
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Procedimiento: Proyeccién del Ciclo de Cineclub

Elaboré Revisé

i >
N -

Mtro. Juan Manvel Delgado Lic. Adridn Casteldn Cedillo
Reynoso

Director de Difusién y

Director de Planeacién
Extensién Universitaria
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Rectora de la Universidad
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I FO-DGICO-003

Procedimiento: Proyeccién del Ciclo de Cineclub

Cédigo: AO00-PR-05

Obijetivo(s):

* Establecer y controlar los trdmites y gestiones que se deben realizar, a fin de poder
ofrecer funciones de cineclub a la comunidad de la UPN.

Glosario:

* Cineclub: Proyecto del Departamento Difusion, mediante el cual se ofrece la
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 alas 12:00 y 16:00 hrs. en el auditorio B de la Universidad Pedagdgica
Nacional.

* 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 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, fraccidén XI; 7 fracciones XVIi, XVIil.

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

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



Referencias:

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

Alcance:

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

Responsabilidades:

O-DGICC-003

Director de Difusion y Extension Universitaria, autoriza la elaboracion de los
procedimientos y de su divulgacién en el area.

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

La programacién del cineclub por ciclos, debe ser autorizada por la Direccién de
Difusidn y Extension Universitaria.

Las peticiones de auditorio para la exhibicidon de los filmes, se hacen a la Secretaria
Académica.

Jefe del Departamento de Fomento presenta el listado de peliculas al Director de
Difusidn y Extensién Universitaria para la eleccién de las mismas.

S.E.P.

UNIVERSIDAD PEDAGGGICA

NACIONAL
RECTORIA
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Procedimiento:

Proyeccién del Ciclo de Cineclub

Cédigo:

AO0O0-PR-05

Departamento de

Difusiéon

Direccién de
Difusién y Extensidn

Universitaria

Secretaria
Administrativa

(1nicio )
[T

Elaboraclén de
la Propuesta

y

2]

Aprobaclén de
a Propuesta

delCiclo de
Clneclub

deil Clclo de
Cineclub

Elaboraclén de
los textos para

los promocio-
nales

5]

Revisién de los

Disefio de los
promoclonales

dlsefios

sPROCEDE?

A

L B

Y

Aprobaclén de
los disefios

o
sPROCEDE?

H

y [ 7]

Reproducclén

de los disefios y

distrlbuclén de
carteles

Soliciud £B

compra de

]

Reallza trédmite

Y

B P
expedicion de

eliculas y.

cheque

[10]

Comproba-

A

del cheque

clén del gasto
de las peliculas

v

Solicitud del
audltorio para

[z]

Autorlzaclén de
la proyeccién

la proyeccién
de la pelicula

137

Solicitud para la

A

de las peliculas

proyecclén de
la pelicula

G

A
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Procedimiento:

Proyeccién del Ciclo de Cineclub

Cédigo: AO00-PR-05

el

1. Elaboracién
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 Difusién

2. Aprobacién
de la
Propuesta del
Ciclo de
Cineclub.

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

NO PROCEDE

2.2 Devuelve la Propuesta para el Ciclo
de Cineclub, al Departamento de
Difusién para su correccion. Regresa a la
etapa 1.

S| PROCEDE

2.3 Aprueba la Propuesta para el Ciclo
de Cineclub % devuelve al
Departamento de Difusion.

Direccion de Difusion y
Extensidn Universitaria

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

3.1 Recibe la Propuesta para el Ciclo de
Cineclub aprobada.

3.2 Elabora los textos para los materiales
de promocién.

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

Departamento de Difusidn

¥ FO-DGICO-005
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4. Disefio 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
diseno de la promocion.

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

Direccién de Difusion y
Extensidén Universitaria

5. Revisidn de
los disefios.

5.1 Recibe y revisa los diseos.

NO PROCEDE

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

S| PROCEDE

5.3 Turna los disefios a la Direccidon de
Difusidn y Extensidn Universitaria para su
revisiéon y aprobacion.

Departamento de Difusion

6. Aprobacién
de los disefios.

6.1 Recibe y revisa los disefios.

NO PROCEDE

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

S| PROCEDE

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

Direccién de Difusidon y
Extensidon Universitaria

7.
Reproduccién
de los disefios y
distribucién de
carteles.

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

7.2 Recibe de la Seccién de Impresiones,
la reproduccidén de los disenos.

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

Departamento de Difusidn

FO-DGICO-005
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8. Solicitud de
compra de

8.1 Solicita a Secretaria Administrativa
mediante oficio, con visto bueno de la

Direccién de Difusién y
Extensién Universitaria

la proyecciéon
de la pelicula.

auditorio B para proyectar las peliculas
del ciclo. '

peliculas y | Secretaria  Académica y firma de
expedicién de | autorizacién 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

trabajaodor de la UPN que serd el

responsable de la comprobacién.
% Realiza | 9.1 Gira instrucciones para que se framite Secretaria Administrativa
trdmite del | la elaboracién del cheque.
cheque.
10. Comproba-| 10.1 Recoge el cheque en la Caja y Direccién de Difusion y
cién del gasto | adquiere las peliculas especificadas. Extensién Universitaria
de las | (Responsable de la Comprobacién).
peliculas. .

10.2 Envia con oficio diigido a la

subdireccidn de Recursos Financieros la

factura por la compra de peliculas.
11. Solicitud del | 11.1 Solicita a la Secretaria Direccion de Difusidn y
auditorio para | Administrativa, mediante oficio, el Extensidn Universitaria

12. Autorizacién

12.1Programa y autoriza el auditorio B

Secretaria Administrativa

de la pelicula.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

de la | para proyectar las peliculas del ciclo.
proyeccion
de las
peliculas.

13. Solicitud 13.1 Solicita a la Direccidén de Biblioteca Direccién de Difusion y
parala y Apoyo Académico, la operaciéon del Extensidén Universitaria
proyeccién proyector.

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

FO-DGICO-005

20 dias
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Procedimiento: Proyeccién del Ciclo de Cineclub

Cédigo: AO00-PR-05

ANEXOS

| Nombre del anexo e Propésito | Cédigo del anexo |
N/A N/A N/A

REGISTROS

~ Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de regisiro o |

Trabajo | conservaciéon conservar identificacién Gnica

Propuesta para el | é afos Departamento de | AOO-PR-05-RO1

Ciclo de Cineclub Difusion

Oficio de | 6 anos Departamento de | AOO-PR-05-R02
reproduccion de Difusién

promocionales

Oficio para | 6 ahos Departamento de | AOO-PR-05-R03
expedicion del Difusién

cheque

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

Comprobantes de la | 6 afos Departamento de | AOO-PR-05-R05
adquisicion de las Difusidn

peliculas

Oficio de proyeccidn | 6 aios Departamento de | AOO-PR-05-R06
de la pelicula Difusidn

S.E P,
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORI

IS £0-DGICO-004
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Procedimiento: Proyeccién del Ciclo de Cineclub

Cédigo: AO00-PR-05

HISTORIAL DE CAMBIOS

ién |

UNIVERS P,
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Procedimiento: Presentacion y Distribucion a la Muestra Internacional de Cine

Elaboré Revisd
/S
Mtro. Juan Manuel Delgado Lic. Adridn Casteldn Cedillo
Reynoso
Director de Difusién y Director de Planeacién

Extensién Universitaria

Aprobé

P\
Dl\a. Sylvia B. Orte
- Salazar
Recic&u de la Universidad
Pedagégica Nacional

P e A 0 A A 0 0 00 0 3 A 0 A,

. Fecha de documentacién:  17-08-09 Wb |
. NOmero de revisién: o - . S.E. P E
L o - UNIVERSIDAD pEyp A
— e AR ) s TUNACTONAL -

RECT(op,




Procedimiento: Presentacién y Distribucién a la Muestra Internacional de Cine

Cédigo: A00-PR-06

Objetivo(s):

= Establecer y controlar los frémites 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 realiza dos veces al afio en el pais y en el
que se exhiben las peliculas de alta calidad mds recientes, que representan las
distintas tfendencias 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 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, fraccidn 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 Pedagégica Nocion &
Registro 8040, Libro |, agosto 2005. 5‘-;,\ ok
A

S.E. P
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Alcance:

*» Aplica al Director de Difusidn y Extensidn 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 Difusidn y Extensidn Universitaria, autoriza la elaboracién 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 adqguisiciones de boletos para la Muestra Internacional de Cine deben tener
el visto bueno del titular de la Secretaria Académica y la autorizacion de la Rectoria.

S.E. P
UN'VERSIDAD PEDAGOGIC‘
NACIONAL

ECTORT 4
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Procedimiento: Presentacién y Distribucién a la Muestra Internacional de Cine

Cédigo:

AO00-PR-06

Direccidén de Difusién y Extensién
Universitaria

Secretaria Administrativa

Departamento de Difusién

1]

Solicltud de un
cheque para la

=]

muestra clne

Recepclén del
cheque

Gira
instrucciones
para la
elaboraclén del

cheque

recoge factura <
y los boletos

[

Elaboraclén de

textos de
promocionales

Y

v [5]

Disefios de los

[6 ]

promoclonales

3

Revislén de los

L dlsefios <

7]

Aprobacién de

los disefios

NO
:PROCEDE®

si

Reproduacion
[=1=]

premocionales
reclbe, y pega
los carteles

A

o]

Distribuclén v
enirega de
lelos

o
meadiante una
lista
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Procedimiento:

Presentacion y Distribucién a la Muestra Internacional de Cine

Cédigo: AO00-PR-04

ACTIVIDAD

 RESPONS:

1. Solicitud de
un cheque
para o
muestra cine.

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

Direccién de Difusidon y
Extension Universitaria

2 Gira
instrucciones
para
elaboracién
del cheque.

la

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

Secretaria Administrativa

3. Recepcion

3.1. Recibe de la Caja General de la UPN
el cheque y lo entrega a la Cineteca,
donde recoge la factura y los boletos.

del cheque,

recoge

factura y los | (Operativo de Difusidn).
boletos.

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

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

4, Elaboracién
de textos de
ProMocio-
nales.

4.1. Elabora los textos para los materiales
de promocion.

4.2 Elabora y envia oficio dirigido 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 Difusion

NACIONAL

I £0-DGIC0-005
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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 promocién.

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

Direccién de Difusién y
Extension Universitaria

6. Revisidon de
los disefios.

6.1 Recibe y revisa los disefnos.

NO PROCEDE

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

S| PROCEDE

6.3 Turna a la Direccidon de Difusidn y
Extensidn Universitaria para su revisién y
aprobacién.

Departamento de Difusidon

7. Aprobaciéon
de los disefios.

7.1 Recibe y revisa los disefos.

NO PROCEDE

7.2 Devuelve al Departamento de
Difusién los disefios para su correccion.
Regresa a la etapa 6.

SI PROCEDE

7.3 Aprueba los disefios e indica al
Departamento de Difusibn que se
efectie la reproduccién.

Direccién de Difusién y
Extension Universitaria

FO-DGICO-005
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8.
Reproduccion
de
promocionales
recibe, y pega
los carteles.

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

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 realizacién del evento.

Departamento de Difusidn

9. Distribucién y
enfrega de los
boletos
mediante una
lista.

9.1 Distribuye los boletos a peticion de los
alumnos y trabgjadores de la
Universidad, registrando en una lista el
nombre del solicitante, nUmero de
matricula, carrera, cantidad de boletos y
firma del solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Difusidn
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EJECUCION:

FO-DGICO-005
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Procedimiento: Presentacién y Distribucién a la Muestra Internacional de Cine

Coédigo: AO00-PR-06

ANEXOS

\ Nombre del anexo | Propésito | Cédigo del anexo

N/A N/A N/A

REGISTROS

~ Documentos de Tiempo de Responsable de | Cédigo de registro o
Trabajo conservacion conservar ~ identificacién Gnica

Oficio para | 6 afos Departamento de | AOO-PR-06-RO1

expedicion del Difusidn

cheque

Oficio de solicitud de | 6 afios Departamento  de | AOO-PR-06-R02

contratacion Difusién

Factura de | 6 aRos Departamento  de | AOO-PR-06-R03

comprobacién  de Difusiéon

boletos

Oficio de enfrega de | 6 afios Departamento  de | AOO-PR-06-R04

factura Difusién

Texto de promocion | é afos Departamento de | AOO-PR-06-R0O5

del evento Difusidn

Lista de entrega de | 6 aios Departamento de | AOO-PR-06-R06

boletos Difusidn

GNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL _aill

FO-DGICO-004
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Procedimiento: Presentacién y Distribucion a la Muestra Internacional de Cine

Cédigo: AO00-PR-06

HISTORIAL DE CAMBIOS

_ N/A “ /A - |A ] |N/ " J

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

" FO-DGICO-007
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Promocién a los Conciertos de la Orquesta Filarménica de la
Procedimiento:  cjydad de México

Elaboré Revisé

%

wRE P z

Mtro. Juan Manvel Delgado Lic. Adridn Casteldn Cedillo
Reynoso
Director de Difusién y Director de Planeacién

Extensién Universitaria

Aprobé

—_—

Dra. S
Salazar

Rectora de la Universidad
Pedagégica Nacional

T — sexrazies

. Fecha de documentacién:  17-08-09
o

. NUmero de revisién:
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Promocién a los Conciertos de la Orquesta Filarmoénica de la

Procedimiento: Ciudad de México

Cédigo: A00-PR-07

Obijetivo(s):

» Establecer y controlar los frémites 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: Instrumento para anunciar un espectdculo, sea impreso (cartel o
volante) o grabado.

Marco Normativo

Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D. O. F. 29-12-76, Titulo segundo,
Capitulo I, Articulo 19.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D. O. F. 21-01-05, Ultima
reforma 11-10-06, Articulos 5, fraccion Xl; 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.

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA




Alcance:

» Aplica al Director de Difusién y Extensidon Universitaria, al jefe del Departamento de
Difusién, Secretario Administrativo, Secretario Académico y Rectora, con relacién al
desarrollo cultural de la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

= Director de Difusion y Extensidn Universitaria, autoriza la elaboracion 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.

* Las adquisiciones de boletos para los conciertos de la Orquesta Filarmdnica de la
Ciudad de México deben tener el visto bueno del titular de la Secretaria Académica
y la autorizacién de la Rectoria.

S.E. P
UMIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORIA
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Procedimiento:

Promocién a los Conciertos de la Orquesta Filarménica de la

Ciudad de México

Cédigo:

A00-PR-07

Direccién de

Secretaria

Subdireccién de

Acuerdo para
adquirlr boletos
medilante
contrato

Y

la documenta-

5]

Recoge los
boletos
conclerto

gastion de la

contralaclén

Departamento de Difusi6 Ers "
Difusidn S O g = LIS O Administrativa Personal

Universitaria

| 7]

PErg'ﬁ%‘s’:gié“n Verificaclén de

la Cantidad de la compra de

Boleios los boletos

ER‘EBDI’QCIDH ;E-

Autorizacién de

Contrataclén

Y

Y

cion para

la coniratacién

==
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ara el |-

v [T ]
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los tex
promoclonales

tos

contralo
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Y

Dilsefios de
promocio- |
nales

1

v [T

Revisién de los

isefios
promoclonales
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los disefios
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Procedimiento:

Promocién a los Conciertos de la Orquesta Filarménica de la

Civdad de México

Cédigo: AO00-PR-07

. ETAPA

LALL SN S Loy -

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

1. Entrega la Propuesta con la Cantidad
de Boletos que se habrdn de comprar en
cada una de las temporadas, que la
Orqguesta Filarmdnica de la Ciudad de
México ofrece en el ano.

Departamento de Difusion

2. Verificacién
de la compra
de los boletos.

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

Direccién de Difusion y
Extensién Universitaria

3. Acuerdo para
adquirir
boletos
mediante
contrato.

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

Departamento de Difusidn

4. Elaboracion

de la
documenta-
cién para

gestion de la
contratacién.

4,1 Gestiona mediante oficio a la
Secretaria Administrativa la contratacion
de la Orqguesta Filarmdnica de la Ciudad
de México, recaba firma de visto bueno
de la Secretaria Académica y la
aprobacidn del titular de la Rectoria.

4.2 Envia a la Secretaria Administrativa,
oficio de solicitud de contratacién, copia
del curriculo artistico e identificacidon
oficial.

Direccién de Difusion y
Extensiédn Universitaria

5. Autorizacion
dela
conftratacion.

5.1 Recibe oficio de solicitud de
contratacién.

5.2 Autoriza a la Subdireccion de
Personal para que tramite el contrato del
prestador de servicios.

Secretaria Ade '

UNIY > EP.
ERSIDAD PEDAGOG
NAGIONAL fcA

| FO-DGICO-005
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6. Conftratacién.

6.1 Redliza el ftdmite para la
contratacién del prestador de servicios
con las instancias correspondientes.

6.2 Envia el contrato del prestador de
servicios a la Direccién de Difusidon y
Extensiéon Universitaria para sU
conocimiento.

Subdireccién de Personal

7. Notificacion
del contrato.

7.1 Recibe contrato, firma y recaba firma
del prestador de servicios profesionales y
entrega la documentacion a la
Subdireccidén de Personal para que se
redlice el pago e informa al
Departamento de Difusidn.

Direccién de Difusién y
Extensidn Universitaria

8. Recoge los
boletos para
el concierto.

8.1 Recoge los boletos para el concierto
de la Orquesta Filarmdnica de la Ciudad
de México.

Departamento de Difusion

9. Elaboracion
de los textos
promocio-
nales.

9.1. Elabora los textos para los materiales
de promocioén.

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

Departamento de Difusion

10.Disefios  de
promocio-
nales,

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

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

10.3 Elabora y envia al Departamento de
Difusion los disefios para su revisidon y
aprobacién.  (Area  Operativa  de
Fomento Editorial)

Direccidon de Difusidon y
Extensidn Universitaria
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11. Revisidn de
los disefios y
promocionales.

11.1 Recibe y revisa los disefios.

NO PROCEDE

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

S| PROCEDE

11.3 Turna a la Direccidn de Difusidn y
Extensidon Universitaria para su revisién y
aprobacion.

Departamento de Difusidn

12. Aprobacién
de los disefos.

12.1 Recibe y revisa los disefos.

NO PROCEDE

12.2 Devuelve al Departamento de
Difusidn los disefios para su correccion.
Regresa a la etapa 11.

S| PROCEDE

12.3 Aprueba los disefios e indica al
Departamento de Difusibn que se
efectle la reproduccion.

Direccién de Difusidén y
Extensién Universitaria

13.
Reproduccidn
de los disefios
para promocién
del evento.

13.1 Recibe los disefios aprobados vy
envia a la Seccidn de Impresiones
(dependiente del Departamento de
Servicios) para su reproduccion.

13.2 Reproduce la cantidad Solicitada
de los disefios aprobados y se devuelven
para su difusién.

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

3.4 Reparte los volantes, un dia antes y el
dia de la redlizacién del evenfo.

Departamento de Difusidn

14, Distribucidn
de los boletos
mediante una
lista.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Difusidn
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Procedimiento: Pr.omocwn a I'os. Conciertos de la Orquesta Filarménica de la
Civdad de México
Cédigo: AO00-PR-07
ANEXOS
~ Nombre del anexo Propésito | Cédigo del documento
N/A N/A N/A
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Trabajo il conservacién conservar | identificacién dnica

Propuesta de la | é afos Departamento de | AOO-PR-07-RO1

Cantidad de Boletos Difusion

Oficio de solicitud de | 6 afos Departamento  de | AOO-PR-07-R02

contratacion Difusion

Oficio de | 6 afios Departamento de | AOO-PR-07-R0O3

reproduccion Difusién

Contrato (copia) 6 anos Departamento de | AOO-PR-07-R04
Difusion

Textos promocionales | 6 afios Departamento  de | AOO-PR-07-R05
Difusion

Listado de entrega | 6 aios Departamento  de | AOO-PR-07-R06

de boletos Difusion

URIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORI]

| FO-DGICO-006
" ANEXOS Y REGISTROS



Promocidn a los Conciertos de la Orquesta Filarménica de la

Procedimiento: Ciudad de México

Cédigo: AO00-PR-07

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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Procedimiento: Pedagégica Nacional
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Elaboré Revisé
Mtro. Juan Manuel Delgado Lic. Adridn Casteldn Cedillo
Reynoso
Director de Difusion y Director de Planeacién

Extensiéon Universitaria

Aprobé

\ Salazar

Rectora de la Universidad
Pedagégica Nacional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Venta de Material Bibliogréfico de la Libreria de la Universidad

Procedimiento: Pedagdgica Nacional

Cédigo: AO00-PR-08

e —————————

Objetivo(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 institucion u organizacion
en el desempeno de sus actividades.

= Documentos puiblicos: Son oficios, circulares, memorando, reglamentos, decretos,
informes, memorias, invitaciones, convocatorias, reconocimientos, diplomas, fitulos,
certificados, libros, folletos, revistas, mapas, planos, fotografias, peliculas, microfilmes,
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 Administracién PUblica Federal, D.O.F. 29-12-1974, Ultima reforma
01-10-2007. Titulo segundo, Capitulo |, Articulo 19.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, 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.
YIRS

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORI 4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL I
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Referencias:

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

Alcance:

= Aplica al Area de Fomento Editorial y Libreria, correspondientes a la Direccidén de
Difusidn y Extension Universitaria y la Subdireccién de Recursos Financieros, con

respecto a las entradas de recursos que se realicen por ventas de material
bibliogrdfico.

Responsabilidades:

» Director de Difusion y Extensidn 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 vigente en la materia.

= ElEncargado del Area de Fomento Editorial, revisién de los procedimientos.

* El Encargado de libreria, verifica que se readlice la operacion de los procedimientos
bajo la normatividad vigente en la materia.

S.E. P,
UHWERS!D.W PED,
NACIONAL
CTORT 4
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Procedimiento:

Venta de Material Bibliogréfico de la Libreria de la Universidad
Pedagégica Nacional

Cédigo: A00-PR-08

Er}corg.gdo < !_|br.(=7r|o Areg de .F'omem‘o‘ Ed.',tor'c“ Direccién de Difusion y
(Direccién de Difusion y (Direccion de Difusidn y Extension Universitaria
Extensién Universitaria) Extensidn Universitaria)
INICIO
£ T
Elaboracién de
la nola de
venta
v [7]
Recepcién de
la Nota de
Venta
¢ .
Relacidn de
\? nlas
loraneas
v [T
Verificoc]ig’)n del
consecutivo de
as Notas
Realizacion del
Informe Diario
de Ventas
v _[5] 7
Flabeiacionydei o| Revision de la
Semanal ¥ documentacion
K
NO
3PROCEDE?®?
5] 8]
Eloblc;rgrcrhog del - Entrego
Mensual memorando
1]
Elaboracién del o 1_Rece cidn y
oficio #| firma del oficio
|
Distribucién del | ¢
oficio -
FIN
S, E P
UNIVERSIDAD PEDAGCSRICA
NACIONAL

RECTORI A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

e . Venta de Material Bibliografico de la Libreria de la Universidad
Procedimiento:

ETAPA

1. Elaboracion
de la nota de
venta

Pedagégica Nacional

Cédigo: AO00-PR-08

ACTIVIDAD

1.1 Solicita el cliente la elabora Ia nota
de venta indicando fecha, clave, titulo
del material, cantidad, precio de venta
unitario, precio total, importe total y firma
de quien elabora la Nota de Venta.

RESPONSABLE

Encargado de Libreria
(Direccién de Difusidon y
Extensidn Universitaria)

2.  Recepcion
de la Nota 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 Venta,

2.3 Enfrega el material bibliogrdfico con
la nota original al cliente y deposita las
Notas en el lugar establecido para fal fin.

Encargado de Libreria
(Direccién de Difusidon y
Extension Universitaria)

3. Relacidon de
Ventas
fordneas

3.1 Elabora, cuando las ventas son fuera
del local de libreria; relacion del material
bibliogrdfico vendido y devuelto para
entregarlo al personal del turno distinto all
suyo, verificando  fisicamente  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 Entrega copias de las Notas de Venta
al turno correspondiente y los originales
son para el inferesado.

Encargado de Libreria
(Direccion de Difusidon y
Extension Universitaria)

3.4 Deposita las Notas de Venta en el S.E. P,
lugar correspondiente para su control. UNIVERSIDAD PEDAGDERICA |
NACIONAL

BECTORIA

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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4, Verificacion
del consecutivo
de las Notas

4.1 Verifica, el personal del turno
vespertino, todos los dias el numero
consecutivo de las Notas de Venta

utilizadas, en caso de que falte alguna,
nofificard 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
cancelara esa Nota y lo notificard por
escrito en el informe de ventas dirigido a
la Subdireccion de Recursos Financieros.

Encargado de Libreria
(Direccidén de Difusidon y
Extension Universitaria)

5. Readlizaciéon

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

Encargado de Libreria
(Direccidn de Difusién y
Extensién Universitaria)

del Informe
Diario de
Ventas

6. Elaboracion
del Informe
Semanal

6.1 ReUne todos los Informes Diarios y
realiza el InNforme Semanal.

6.2 Anota en el Informe Semanal, 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, relacién de
entradas y salidas con su respectivo vale.

Encargado de Libreria
(Direccién de Difusion y
Extension Universitarial)

7. Revision de la
documentacion

7.1 Recibe y revisa que estén correctos,
el Informe Semanal, copia de todos los
recibos de ventaq, relacién de entradas y
salidas con su respectivo vale.

NO PROCEDE

7.2 Devuelve el Informe Semanal, copia
de todos los recibos de venta, relacion
de entradas y salidas con su respectivo
vale a la Libreria para su correccién
(Regresa ala etapa 6).

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

S| PROCEDE

7.3 Elabora memorando dirigido al g
Departamento de Contabilidad de la S.E. I’
Subdireccién de Recursos Financieros, dl ORIVERSIDAD PEDAGUGICA

FO-DGICO-005

NACIONAL

T g
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cual se anexan los recibos de venta
semanal, relacién de entradas y salidas
con su respectivo vale y los resguarda.
Fotocopia el memorando y los anexos.

8. Entrega
memorando

8.1 Entrega el original del memorando vy
los anexos a la Subdireccidon 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. Elaboracion
del Informe
Mensual

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

9.2 Coteja con los Informes Semanales.

?.3 Envia el Informe Mensual de Ventas all
Area de Fomento Editorial

Encargado de Libreria
(Direccidén de Difusion y
Extension Universitaria)

del oficio

ventas (original y fres copias) dirigido a la
Subdireccidén de Recursos Financieros.

10.2 Entrega el oficio de informe de
ventas (original y tres copias) para firma
de la Direccion de Difusion y Extensidon
Universitaria.

para  su
revision.
10. Elaboracién | 10.1 Elabora el oficio de informe de Encargado del Area de

Fomento Editorial
(Director de Difusidn y
Extension Universitaria)

11. Recepciény
firma del
oficio

11.1 Recibe oficio de informe de ventas,

firma y tuma al Area de Fomento
Editorial.

Direccién de Difusion y
Extensidn 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:
= Original a la Subdireccion de
Recursos Financieros

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

= Copia ala Secretaria Academica
= Copia a Area de Fomento UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
Editorial NACIONAL

F0-DGICO-005

RECTORI A
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= Copia al Responsable
Administrativo de la Direccién de
Difusién y Extensiédn Universitaria

= Copia al Responsable de la
Libreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 3 Horas.
EJECUCION:

S.E. P,
UNIVERSIDAD PEDAGOG)C)

NACIONAL _
BRECTORI 4 Jig
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Venta de Material Bibliogréfico de la Libreria de la Universidad

Procedimiento: Pedagdgica Nacional

Cédigo: AO00-PR-08

—— — ———

ANEXOS
Nombre del anexo ' Propésito | cédigo del anexo
Nota de Venta Representa un documento | AOO-PR-08-A01
soporte que evidencia la
venta del material
bibliografico.
Politicas de operacion Facilitar la toma de | AOO-PR-08-A02
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
" Documentos de _ Tiempo de | R_esaogagle de Cdédigo de_registrog '
trabajo conservacién conservar identificacién Unica
Nota de venta 6 anos Encargado de AOO-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-R0O3
de Fomento Editorial

Informe Mensual 6 anos Encargado del Area | AOO-PR-08-R04
de Fomento Editorial

5. E P
UKIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BEC]
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MANUAL DE PROCEDMENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGGGICA NACIONAL

Venta de Material Bibliogrdfico de la Libreria de la Universidad

Procedimiento: Pedagdgica Nacional

Cédigo: A00-PR-08

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)
Nom. aprobacién
| N/A [N/A | N/A JN/A

S.E.P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA

FO-DGICO-007

| HISTORIAL DE CAMBIOS



ANEXOS
Nota de Venta

A00-PR-08-A01

I' UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACTONAL q %‘E =N TNOTA DE VENTA
ES3PE 43 | 08
LIRRERIA 345857 JNo. 28. 40
U il |8 — —
C AT A e s A sl ) O Midherni gy U '
PEDAGOGIGA  — + ¥ i 3 i e % gﬁg
NACIONAL SRR, Fae LR
[laiz-s desleni () o =
(e caxnnap o - S PRI 1
(31 (4) (5) S <)
1 — = | =
|
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| (9)
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S.E. P,
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
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PEDAGOGICA NACIONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“NOTA DE VENTA"
No. Campo Actividad o Instruccién Especifica

1 | Fecha Anotar la fecha correspondiente, inicia en dia
mes y ano.

2 | Recibimos de: Debe anotarse el nombre completo de la
persona o empresa.

3 | Clave Anotar la clave del libro

4 | cantidad Es el nUmero de ejemplares que entregan del
libro.

5 | Titulo Anotar el nombre completo 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 total 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.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA
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Politicas de operacién | Cédigo: A00-PR-01-A04

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

2. El personal de la libreria comisionado en algunas de las
ventas fuera de la Institucidn, ya sea en el Distrito Federal o
en el Inferior de la Republica, tendrd cinco dias hdbiles a
partir de su regreso, para readlizar 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 lo

vendido y lo devuelto.

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA
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N . Entradas y Salidas del Material Bibliogrdfico de la Libreria de la
Procedimiento: ] N o s
Universidad Pedagoégica Nacional
Coédigo: AO00-PR-09
Elaboré Revisé

Mtro. Juan Manuel Delgado Lic. Adridn Casteldn Cedillo

Reynoso
Director de Difusién y Director de Planeacién

Extensidn Universitaria

Aprobo

Rectora de la Universidad
Pedagégica Nacional

' Fecha de documentacién:  17-08-09

NUmero de revisién: o
- UNIVERSIDAD PEDAGUGIG‘
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Entradas y Salidas del Material Bibliografico de la Libreria de la

Frecedimicnios Universidad Pedagégica Nacional

Coédigo: AO00-PR-09

Objetivo(s):

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

Glosario:

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

= Entrada Virtual del Material Bibliogréfico: Es la entrega del material bibliogrdfico a

tfravés de medios informdticos por el proveedor al Departamento de Almacén e
Inventarios de la UPN.

Marco Normativo:

= ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, D.O.F. 29-12-1976, Ultima reforma
01-10-2007. Tituio segundo, Capitulo I, Articulo 19.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Pdblica, D.O.F. 21-01-05. Articulos
5, fraccién XI; 7 fracciones XVIi, XVIII.

DS
= Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O ‘*u??

i:ll'

i

S.E. P.
DUNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORIA
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Referencias:

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

Alcance:

= Aplica al Director de Difusién y Extensidon Universitaria y al Jefe del Departamento de
Almacén e Inventarios correspondientes a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios, con respecto a los movimientos del material bibliogrdfico editado por la
Universidad Pedagdgica Nacional.

Responsabilidades:
Director de Difusion y Extensidn Universitaria
= Autoriza la recepcidon del material bibliografico presentado por el proveedor para
ingresarlo al Aimacén 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 libros a la
bodega de la libreria.

S.E. P,
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECToR] A
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- Entradas y Salidas del Material Bibliogréfico de la Libreria de la
Procedimiento: . A Y e . 9
Universidad Pedagégica Nacional
Cédigo: AO00-PR-09
Encargado del Area Encargado de
de Fiomlento Jefe del la Libreria Director de
LG Departamento (Direccién de Subdirector Difusién y
(Direccién de de Almacén Difusién y de Recursos Extensién
D"US"’I'E Y e Inventarios Extensién FInancieros Uiniveisitainia
Extensién Universitaria)
Universitaria)
¢ 1 [2 [3
Recepcidén de . | Recepcién virtual Recepcidn fisica
muesira dellibro ] del material del material
7]

Entrega del Vale
de Libros y lactura

F

5]

Recepcion del
Vale de Librosy
factura

Y

o]

Asignacién del I

precio de costo y |
venta ®

v [ 7]

Regisiro del
¥| precio de costo y
| 8 venta
Requisicion del | [
formalo 5] I“—g_—‘ [T
[ Tramitaciéon de la Recepcif')r? y firma
¥ avlorizacién del P del oficio de
| 11 precio autorizacién
Envio del oficio de |
autorizacién -
| 12
| Cotejo del precio
e con la lista

NO

¢PROCEDE?
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HAGoNAL
EBECop I A
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ETAPA

Procedimiento:

R N e ——— e ——

Entradas y Salidas del Material Bibliogrdafico de la Libreria de la

Universidad Pedagédgica Nacional

Cédigo:

ACTIVIDAD

AQ0-PR-09

RESPONSABLE

1. Recepcion
de la muestra
del libro

1.1 Recibe del Proveedor la muestra 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
(Direccion 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 entregados en la Libreria UPN
los ejemplares solicitados.

Jefe de Departamento de
Almacén e Inventarios

3. Recepcion
fisica del
material

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

3.2 Informa al Director de Difusidon para
que dé el visto bueno al material
bibliografico que estd por recibirse.

3.3 Informa al jefe del Departamento de
Almaceén e Inventarios para gue realice
el Vale de Libros de Unidad de entrada
de almaceén.

Encargado de la Libreria
(Direccidén de Difusidon y
Extension Universitaria)

4. Entrega del
Vale de Libros
y factura

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

4.2 Entrega al Encargado de la Libreria el
Vale de Libros de Unidad de entrada de
almacén y copia de la factura del
material bibliografico recibido.

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DENANORIAR
EEanEe
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5. Recepcidn
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 Libros de Unidad
de entrada de almacén y copia de
factura en los controles existentes
(Kérdex 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 Difusion y
Extension Universitaria)

6. Asignacion
del precio de
costoy 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
(Direcciéon de Difusidon y
Extension Universitaria)

7. Registro del
precio de
costo y venta

7.1 Recibe autorizacion del precio de
ventay costo.

7.2 Registra en confroles el precio de
costo y venta.

7.3 Coloca el material bibliografico para
exhibicién y venta.

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

Encargado de la Libreria
(Direccion 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
Secretariac de Hacienda vy Crédito
Publico.

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

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

[

NIRas|
%, 4650 (e

9. Tramitacion
de la
autorizaciéon
del precio

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

Subdirector detﬁmu_y.r;sés
Financieros

AD PE ji]GﬁG A
NACIONg) "
ECT g

L1 A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL AT

i

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

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

10. Recepcidny
firma del
oficio de
autorizaciéon

10.1 Recibe y firma oficio de autorizacion
del precio de venta y lo turna al
Encargado del Area de Fomento Editorial
para lo procedente.

Director de Difusidon y
Extensidon Universitaria

11. Envio del
oficio de
autorizacion

11.1  Recibe vy envia oficio de
autorizacion 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 Ia
lista de precio existente.

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

NO PROCEDE

12.3 Regresa ala etapa 7.

Si PROCEDE

12.4 Archiva el oficio de autorizaciéon del
precio de venta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

TIEMPO APROXIMADO DE 3 dias

EJECUCION:

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA
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Entradas y Salidas del Material Bibliografico de la Libreria de la

Procedimiento: Universidad Pedagoégica Nacional

| Codigo: AO00-PR-09

ANEXOS
i Nombre del anexo \ Prop6§iio Cédigo del anexo
Vale de Enfrada Controlar el registro de | AOO-PR-09-A01
entrada del material
bibliografico

Determinacion de los Nuevos | Tramitar el precio de venta | AOO-PR-09-A02
Productos Para el Ejercicio | ante la Secretaric de

Correspondiente Hacienda y Crédito Publico
Politicas de operacion Facilitar la toma de | AOO-PR-09-A03
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
i Documentos de | Tierﬁf)o de | Responsable de " Coédigo de regisiré o
| trabajo | conservacion | conservar I identificacién Onica
Vale de entrada 6 anos Encargado de la | AOO-PR-09-RO1

Libreria (Direccidén de
Difusion y Extension
Universitaria)

Copia de la factura 6 anos Encargado de la | AOO-PR-09-R02
Libreria (Direccidn de
Difusion y Extension
Universitaria)

Registro del precio | 6 afos Encargado de la | AOO-PR-09-R0O3
de costo y venta Libreria (Direcciéon de
Difusion y Extension
Universitariq)

Vale de Libros de 6 ANos Encargado de la | AOO-PR-09-R04
Unidad de enfrada Libreria (Direccién de
de almacén Difusién y Extensidn
Universitaria)
Determinacién de los | 6 anos Encargado de la | AOO-PR-09-R05
Nuevos Productos Libreria (Direccion de S.E P
Para el Ejercicio Difusion y Extension ONIVERSIDAD pr[}mgs,c‘
Correspondiente Universitaria) NACION) |
Oficio de 6 Qfos Encargado de la | AOO-PR-09-ROBECT Gn | 4

autorizacién de Libreria (Direccién de
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venta

Difusion y Extension
Universitaria)

Kdrdex

6 anos

Encargado de Ia
Libreria

(Direccidén de
Difusion y Extension
Universitaria)

AQ0-PR-09-RO7

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA
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Procedimiento: Ent.radqs y Salidas c!el. Maieriql Bibliogrdfico de la Libreria de la
Universidad Pedagégica Nacional

Cédigo: AO00-PR-09

HISTORIAL DE CAMBIOS

'Revisién |  Fechade | Descripcién del cambio Mofivo(s)
. NOm. aprobacién |
| N/A[N/A | N/A | N/A |

ONIVERSIDAD PED4GOGICA

NACIOuAL
BRBECTORI4

FO-DGICO-007 I
{ISTORIAL DE CAMBIOS
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ANEXOS

Vale de entrada A00-PR-09-A01
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL o 1= 1
h‘“ Socretaria Académica Folio 0 OO 56 ( )
Direccion de Difusién y Extensién Unlversitaria 2
”m Fomento Editorial ( )
Libreria UpN Dl Mes  Afio
VALE ADA
(3) ALE DE ENTR
fum, remisin / TITULO [ prezas Costo olat !
Iaciura 1 vale
i mliaosn (4) (5) (6)
1
I = t
| - - _ ! |
|
| = = =
| 10TAL (7) I |
| Observaciones: =
Kecibid: (9) Entrepgv (1 O)
(8)
NOMBRT FIRMA NONEBRE FIRMA /
- original

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“VALE DE ENTRADA"
No. Campo Actividad o instruccién Especifica
1 | Folio Este nUmero ya debe estar impreso y debe ser
consecutivo.
2 | Fecha Debe anotarse la fecha en que se elabora el
formato.
NUmero de remisién, factura o vale Se ftiene que asentar el nUmero del
3 de BImacEn documento con el cual estdn entregando los
libros.
4 | Titulo Anotar el nombre completo del libro que se
encuentra en la portada.
5 | Piezas Es el nOmero 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 total de todos los libros y el
importe de impresion.
8 | Observaciones En caso de que suceda algin imprevisto, se
anotara en este renglon.
9 | Recibid La persona que recibe los materiales, deberd
anotar su nombre y firmar en estos campos.
) La persona que entrega los materiales,
10 | Entrego deberd anotar su nombre y firmar en estos
Campos.

OEVERSIDAD PEJAGOGICA
% NACIONAL
L} L A

N
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Determinacién de los Nuevos Productos Para el Ejercicio Correspondiente A00-PR-09-A02

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

EL EJERCICIO (1)
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
I €
o 7
S o
S
SUBTOTAL $ -
D
|
c S
0 T
(10) s R
|
T B
o u
S |
D
(0]
R
SUBTOTAL 000
COSTO TOTAL (11)
BIENES Y SERVICIOS PRODUCIDOS
COSTO UNITARIO (12)
CUOTA: (13)
OBSERVACIONES : (14)
SER,
COSTO UNITARIO: (15) CUOTA SOLICITADA"g &
ELaBorRO :  (17) AUTORIZO : (18)
FECHA : (19)

RSO PEDRGOGIGS
NAGIONAL
RECTORIY A
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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 afo vigente.
2 | Unidad responsable Se captura el nombre de la Direccién de
Difusién y Extensidn Universitaria.
3 | Denominacidn Es el nombre del libro, revista, disco
compacto, etc.
4 | Tipo de bien o servicio Se especifica si es libro, revista, disco
compacto, efc.
5 | Referencia (costos directos) Es la clave del material bibliogréfico.
6 | Descripcién de los conceptos Son las especificaciones técnicas del
material bibliogrdfico.
7 | Cantidad Es el nUmero de ejemplares.
8 | Unidad En esta parte se anota la unidad de medida.
Importe Es el fotal 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 anota la del ano 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 | Elabord Nombre de la persona que elabora el
formato.
18 | Autorizd Nombre del Director de Difusidon y Extension
Universitaria.
19 | Fecha La fecha en que se elabora el formato.

S E.P.
ONIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECT ORIA
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Politicas de operacién | cédigo: A0O-PR-09-A04

1. Todas las publicaciones editadas por la instituciéon deberdn
ser registradas al ingresar al aimacén de la Libreria UPN,
aplica el mismo caso para las devoluciones por cualquier
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 Institucidn, los cuales deberdn venir
acompanados de la copia de la factura del proveedor y
del Vale de sdlida del Departamenio de Almaceéen e
Inventarios.

S.E P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORI] A
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Procedimiento: Suscripcion de la Revista Entre Maestros

Codigo: AO00-PR-10

Lic. Adridn Casteldn Cedillo

Director de Difusién y
Extensién Universitaria

Director de Planeacién

Autorizé

mlumr
RectLra de la Universidad
Pedagdgica Nacional

Fecha de documentacién: 17-08-09
. NUmero de revisién: 0

.E.P,
URIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BECTORIA

FO-DGICO-002
VALIDACION
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Procedimiento: Suscripcion de la Revista Entre Maestros

Cédigo: AO00-PR-10

Objetivo(s):

= Conftrolar y registrar el envio de la Revista Entre Maestros a los suscriptores que la
soliciten,

Glosario:

= Suscripcién: Abono a una publicacién periddica.

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 Educacion Publica, D.O.F. 21-01-05. 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 Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, agosto 2005. '

S.E. P,
OMIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
BRECTORIA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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Alcance:

= Aplica al Director de Difusidon y Extension Universitaria y al Jefe del Departamento de
Servicios correspondiente a la y Subdireccidén de Recursos Materiales y Servicios en el
control del envio de la Revista Entre Maestros a los suscriptores.

Responsabilidades:

Director de Difusidn y Extensidn Universitaria
=  Avutoriza, por medio de oficio, la conciliacién de las fichas de depdsito y recibos de
pago de caja general con la Direccidén 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 entrega de las revistas a los suscriptores a través del Departamento de
Servicios para que en caso de que existan faltantes, se regularice la entrega de la
misma a los suscriptores.

Jefe de Departamento de Servicios {Seccidn de Correspondencia)
¢ Realiza los framites financieros, asi como la entrega de la Revista Entre Maestros al

Servicio Postal Mexicano.

S.E, P,
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
BECTORY,

FO-DGCO-003 ) \
| PRESENTACION DEL PROCEDIMIEN R -
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Procedimiento: Suscripcion de la Revista Entre Maestros
Cédigo: AO00-PR-10
T — EY;COI'gOdO_ d_el ] — — , - — p———
Area de Fomento Editorlal Encargado de la Libreria Subdirector de Recursos
(Direccién de Difusién (Direccion de Difusién Financieros
y Extensién Universitaria) y Extensién Unlversitaria)
[1] [2]
Recepcion del Qopturc .d,e la
formato “Suscribase > mformqgon Y
a Entre Maestros" eloboracpp Gl
relacion
| 3
Recepcion de la
- relacién y <
"l elaboraciondel |
oficio [ ]
& Conciliacién y
7| revision de las cifras
NQ
4PROCEDE?
| [
Capturacién de las
etiquetas =
| 6

Elaboracién de la

Y

relacion de
suscriptores

v 7]

Clasificacion de las
revistas, cotejo y
colocacion

S ED

DIAGRAMA DE BLOQUES
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Procedimiento:

Suscripcién de la Revista Entre Maestros

Cédigo: AO00-PR-10

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcidn
del formato
“Suscribase a
Entre
Maestros”

1.1 Recibe del Suscriptor, despuées de
realizado el pago, el formato “Suscribase
a Entre Maestros” adquirido segin sea el
caso, pagina 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
(Direccidon de Difusidon y
Extension Universitaria)

2. Caoptura de
la informacién
y elaboracién
de la relacién

2.1 Recibe formato "Suscribase a Entre
Maestros" y ficha de pago.

2.2 Abre expediente de suscriptor,
archiva formato “Suscribase a Entre
Maestros” vy ficha de depdsito o nota de
la Caja General.

2.3 Captura informacién 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 larelacion
y elaboracion
del oficio

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

3.2 Elabora y envia oficio, recabando
firma del Director de Difusidn y Extension
Universitaria, para la Direccidn de
Recursos Financieros anexando relacion
con copia de fichas de depdsito o
recibos de caoja general y con copia
para:
e Secretaria Administrativa
e Direccion de Difusidn y Extension
Universitaria
e Area de Fomento Editorial
Libreria.

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

UNIVERSIDAD PEDAGOGIC

NACIONAL

RECTORIA

4. Conciliacidon

4.1 Recibe oficio conjuntamente con

Subdirector de Recursos

FO-DGICO-005
DESCRIPCI
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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 caoja general con lo
reportado por el Area de Fomento
Editorial.

4.3 Revisa que las cifras conciliadas estén
correctas.

NO PROCEDE

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

si PROCEDE

4.4 Informa mediante oficio dl
Responsable del Area de Fomento
Editorial que las cifras conciliadas estdan
correctas.

Financieros

5. Captura de
las etiquetas

5.1 Recibe oficio.

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

53 Enfrega a Llibreria etiquetas
elaboradas conjuntamente con copia
del oficio de la Subdireccién de Recursos
Financieros.

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Direccidén de Difusiéon y
Extensiéon Universitaria)

6 Elaboracion
de la relacion
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
pldstico en que se enviard la revista.

6.4 Coloca las revistas en la bolsa.

Encargado de Libreria
(Direccidn de Difusion y
Extension Universitaria)

7. Clasificacion

cotejoy
colocacion

de las revistas,

7.1 Clasifica las revistas segun  la
Delegacion, Estado o Ciudad.

7.2 Coteja las revistas ya empaqguetadas
con la relacién.

7.3 Coloca las revistas en cagjas.

7.4 Solicitar a la Subdireccion de

Encargado de Libreria
(Direccidén de, @ifusion y
Extension USiverst

IS
S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

FO-DGICO-005
DESCRIPCION
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Recursos Financieros los recursos para el
envio de las revistas.

7.5 Envia las cajas al Departamento de
Servicios (Seccion de Correspondencia)
para que por medio del Servicio Postal
Mexicano el suscriptor reciba la Revista
Entre Maestros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

TIEMPO A,PROXIMADO DE 1 semana
EJECUCION:

URIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORI A
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Procedimiento:

ANEXOS

[

i

Suscripcion de la Revista Entre Maestros

Nombre del anexo |

i
i

il
<

Cédigo: AO00-PR-10

Proaési'rd ) |

Céaigo del anexo

[N/A

| N/A | N/A
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de | Cédigo de registro o
trabajo conservacion conservar Identificacién Onica |

Suscribase a Entre 6 anos Encargado de la | AOO-PR-10-RO1
Maestros Libreria (Direccién de

Difusion y Extensidon

Universitaria)
Fichas de depdsito o | 6 anos Encargado de la | AOO-PR-10-R02
recibos de caija Libreria (Direccion de
general Difusion y Extension

Universitaria)
Relacion de 6 anos Encargado de la | AOO-PR-10-RO3
suscriptores Libreria {Direccién de

Difusion y Extensiéon

Universitaria)
Relaciona fichas de | 6 afos Encargado de la | AOO-PR-10-R0O4
depdsito o recibos Libreria (Direccion de
de caja general Difusion y Extensidon

Universitaria)

DRIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

i

b ..-‘

BECTORIA
FO-DGICO-006
ANE?
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Procedimiento: Suscripcion de la Revista Entre Maestros

Cdédigo: A00-PR-10

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Fecha de Descripcién del cambio *MﬁaivoTsT it
NOm. aprobacién e o |
| N/A[N/A | N/A | N/A |

S. E_ P.
UNIVERSIDAD PEDARORICA
NACIONAL
BECTORIA

FO-DGICO-007

HIS‘I’ORIAL DE CAMBIOS
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Procedimiento: Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta
Cédigo: AO00-PR-11
Elaboré Revisé

Wiro.”Juan Manvel  Llc. Adridn Castelén Cedillo

Director de Difusién y Director de Planeacién
Extensién Universitaria

Autorizé

Sylvia B. brtega -

Rectora de la Universidad
Pedagégica Nacional

Fecha de documentacién:  17-08-09

- NOmero de revisién: 0

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
RECTORIA
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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 documento donde se asientan los nombres de las personas
responsables de la realizacién del inventario fisico, asi como la fecha, hora y lugar en
donde se llevard a cabo.

* Acta de Conclusién: 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 Control: Es el lugar en donde se llevard a cabo la organizacion del inverifa
fisico.

M UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
Marco Normativo: NACIONAL
BRECTORIA

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

FO-DGCO-003

EL PROCEDIMIENTO
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* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21-01-05. Articulos
5, fraccidn Xl; 7 fracciones XVH, XVII.

= 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 Difusion y Extensién 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 Difusién y Extensidn Universitaria

= Autoriza el envio de los oficios (original) de invitacion para el levantamiento fisico del
inventario de libros a:

1. Contraloria Interna.

2. Despacho de Auditoria Externa.

3. Subdireccion de Recursos Financieros (Departamento de Contabilidad).
4,

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios (Departamento de Almacén e
Inventarios).

Encargado del Area de Fomento Editorial
e Coordina y supervisa los trabajos previos a la toma fisica del inventario y concilia el
resultado del inventario fisico con las cifras contables.
e Coordina la elaboracion de la relacidon del personal que participard en la toma

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

existan facturas pendientes sin la correspondiente alta del Aimacén General g,

P o
7 O ‘
Ao

S.E P
UNIVERSIDAD PEDAGRGICA

NACIONAL
BRECTORIA

FO-DGCO-003
PRESENTACION DE
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Procedimiento: Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

Cédigo: AO00-PR-11

) ete del Departamento|
dltori
Encargado del Area ds(ae;:lrrlrflzl;'l?oy Encargado de Mesa de Control Grupos de
de Fomento Edlforlal [ pirector de Dlfusién y | (Contraloria Interna) Libreria . | (Direcclén de Difusién Conteo .
(Dlrecclon de Dituslén W Extensién Universitaria Subdlrectorde (Dlrecclién de Difuslon y Extensién (Direcclén de Difuslén
Extenslén Universitaria) Recursos Financleros y Extenslén Universiaria) y Extenslén
Y Subdlrector de Unlversitaria) Unlversitarla)
Recursos Materlales
y Serviclos
(Secretaria
Adminisirativa)

( INIC 1O }
7]

7]

Elaboracion de
los oficios de Firma de los
invitacion y del > olicios de
programa de invitacién
inventario

3
Enfrega de los

oficios de
-
| 4

Invitacion y <

programa de
Invenlario Recepcién de
| los oficios, el
instructivo vy el (EN [10]
programa
Recepcion de la Registro de la
| [_’ | informacion del |- informacion del
Envio de | 2 S primer conteo segundo conteo
nvio de los -
oficios y Recepciény
Asignacién de B revision de los
funciones oficios | 7
I Elaboracién del
.| Acta de Inicioy
"1 colocacién de [ X
los marbetes
Comparacion
i 8 entre el primery |
Tnlieaa del segundo conteo
instruclivo, ¥ 1—12

programay
solicitud de los
mabeles

NO
Realizacién del

"l tercer conteo

+PROCEDE®?

Recepcilon de
Ias larjelas e
Inlegraciony

entitga de las

Cedulas de
Inverntario

4

7]

Flobormcian del
Acta de
Conclusion,
Integracian y
envio te

documentos
2
K) WHIVERSIDAD oooadnaleh

NACIONAL
BRBECTORIA

A

DIAGRAMA DE BLOQUES
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 Jefe del Departamentd

. de Auditoria y Encargado de Mesa de Conrol Grupos de
Encargado del Area L Seguimiento Libreria esa.ge Lontrol Conteo
de Fomento Editorial | Dlrector de Difuslén y | | ontraloria interna) | (Direccién de Difusién (DIreccnéSr: de'gifumén (Direccién de Difusién
[Direccién de Difusién y Extensién Universitaria Subdirector de y Extension in X eir;sl.n y Extensién
Extensién Universitaria) Ref‘s’:fg;'rie'::‘:gﬂ’e;“ Universitaria) niversitaria) Universitaria)
Recursos Materiales
y Servicios
(Secretaria

Administrativa)

\ [

Recepciony
envio de
documentos y
elaboracion de

Actade
Regularizacion

[ ]

Recepcion de
las Cédulgs de
Inventario y

I1_7_ Actas

Envio de Acta
de
Regularizacion
con oficio

=

(78]

Archivo det
P acuse para su
control

S.E. P
UNIVERSIDAD PEDAGOZICA
NACIONAL
BECTORIA

FO-DGIC0_004 7

| DIAGRAMA DE BLOQUES |
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ETAPA

Procedimiento:

Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

Coédigo: AO00-PR-11

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Elaboracién
de los oficios
de invitacién y
del programa
de inventario

1.1 Elabora los oficios (original) de
invitacién, para el levantamiento fisico
del inventario de libros para las
siguientes dreas: Contraloria Interna
(Departamento de Auditoria y
Seguimiento), Despacho de Auditoria
Externa, Subdireccidn de Recursos
Financieros (Departamento de
Contabilidad) vy Subdireccidén 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 Direccion de Difusion y Extensiéon
Universitaria para frdmite de firma.

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

2. Firma de los
oficios de
invitacion

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

Director de Difusidon 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 Auditoria Externa.

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Direccioén de Difusién y
Extension Universitaria)

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
Direccion de Difusion y Extensiéon
Universitaria, indicando el nombre de la
persona que participard, tanto las
dreas de la UPN como el Despacho de

Jefe del Departamento de
Auditoria y Seguimiento g
(Contraloria InterrtMIVERSID/
NA

Subdirector de RecursoR E €1

Financieros y Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios

Auditoria Externa que participan.

(Secretaria Administrativa)
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5. Recepciony
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
Fomento Editorial.

Director de Difusidon y
Extension Universitaria

6. Envio de los
oficios y
Asignacion de
funciones

6.1 Recibe y 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 Asigha funciones a cada uno de los
infegrantes para el levantamiento fisico
del inventario de libros, dividido en dos

grupos de conteo y una mesa de
control,

6.4 Efectia el corte de formas, el cual
consiste en asentar el Ultimo movimiento
de entfradas y salidas de los libros.

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

7. Elaboracion
del Acta de
Inicio y
colocacion de
los marbetes

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

7.2 Elabora y coloca los marbetes para
Inventario Fisico, previamente
requisitados, en los anaqueles, casilleros,
estantes o estibas, segun 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, Subdireccion de Recursos
Financieros, Subdireccién de Recursos

Materiales y Servicios y el Area de
Fomento Editorial.
NOTA: En el caso de que faltara Contraloria

Interna o Avuditoria Externa, el inventario se
iniciar@ con la presencia de alguna de éstas, si
faltara alguna drea administrativa, se le requiere
nuevamente por escrito y se asigna una nueva
hora de inicio.

7.4 Indica al encargado de la Mesa de

Control, que se puede iniciar el conteo.

Encargado de Libreria
(Direccion de Difusion y
Extensidn Universitaria)

S.E.P. ,
UNIVERSIDAD PEDAGOGIC
NACIONAL

| FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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8. Enfrega del
instructivo,
programa vy
solicitud de los
marbetes

8.1 Proporciona a los grupos de conteo,
los elementos necesarios para  que
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 registrarlos en la Cedula del
Inventario correspondiente y enfregarla
a la Mesa de Control.

Encargado de Libreria
(Direccioén de Difusion y
Extensidn Universitaria)

9. Recepciodn de
la informacioén
del primer
conteo

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

Mesa de Control
(Direccién de Difusién y
Extension Universitaria)

10. Registro de
la informacion
del segundo

10.1 Registran la informacién en la
segunda  seccidn de las tarjetas
(marbetes) y la entregan a la Mesa de

Grupos de Conteo
(Direccién de Difusion y
Extensidn Universitaria)

si PROCEDE

11.2 (Pasa ala etapa 13).

NO PROCEDE

11.3 Asigna un tercer grupo de conteo,
diferente alos dos anteriores.

conteo Control.

11. Compara- 11.1 Recibe la informacién sobre el Mesa de Control
cion entre el segundo conteo, la cual es registrada y (Direccién de Difusion y
primery comparada con el primer conteo para Extension Universitaria)
segundo ver si existen diferencias.
conteo

12. Realizacidn
del tercer
conteo

12.1 Redliza el tercer conteo, bagjo la
observacién de un representante de la
Contraloria Interna y de la Auditoria

Externa, rubricando éstos las tarjetas
(marbetes) y marcando la cantidad
correcta.

12.2  Proporcionan la  informacién

recabada a la Mesa de Control.

Grupos de Conteo
(Direcciodn dev%gwi@_&y

Extension Uni %ﬂ%
é‘*. SN &

S.E. P
ORIVERSIDAD PEDAGOGIH(
NACGIONAL

13. Recepcidon
de las tarjetas
e Integracién
y entrega de
las Cédulas de

inventario

13.1 Recibe las tarjetas (marbetes) para
inventario fisico con la informacién de |os
conteos efectuados, para registrarla en
las cédulas correspondientes y
determinar la existencia real.

Mesa de Ebn:’rrfof S

(Direccidén de Difusion y
Extensién Universitaria)

b4

e
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13.2 Comunica al Encargado del Area
de Fomento Editorial (libreria) la
Conclusién del Levantamiento Fisico del
Inventario de Libros de la libreria.

13.3 Integra las Cédulas de Inventario, las
reproduce en siete tanfos y las entrega
al Encargado de Libreria.

Mesa de Control
(Direccidn de Difusion y
Extension Universitaria)

14. Elaboraciéon
del Acta de
Conclusién,
Integraciéon y
envio de
documentos

14.1 Recibe las Cédulas de Inventario
(siete fantos).

14.2 Elabora "Acta de Conclusion del
Levantamiento Fisico del Inventario de
Libros” en siete tantos, la cual es firmada
por la Contraloria Interna, Auditoria
Externa, la Subdireccion de Recursos
Financieros, la Subdireccion 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 Direccion de Difusion y Extensidn
Universitaria.

Encargado de Libreria
(Direccidn de Difusion y
Extension Universitaria)

O E P

UKIVERSIDAD PEBAGOGICA
NACIONAL

BRECTORIA
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15. Recepcidny | 15.1 Recibe y envia oficios en original y Encargado Area de

envio de seis copias a la Direccién de Difusion y Fomento Editorial
documentosy | Extensidn Universitaria. (Direccién de Difusion y
elaboracion Extension Universitaria
de Acta de 15.2 Recibe el oficio [original y seis

Regularizacion | copias) firmado por el Director de
Difusion y Extensidon Universitaria, lo
infegra a las Cédulas de Inventario (siete
tantos), Acta de Inicio [siete tantos) vy
Acta de Conclusién (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 Difusion y  Extensidn
Universitaria. (Pasa a la etapa 17)

si PROCEDE

15.6 Entrega oficios (original vy seis
copias), Ceédulas de Inventario ({siete
tantos), Acta de Inicio (siete tantos) y
Acta de Conclusion (siete tantos)
distribuyéndolos, en un plazo de gquince
dias hdbiles a partir de la fecha de
terminaciéon  del levantamiento  del
inventario, de la siguiente manera:

o Secretaria Administrativa;  oficio
original, Cédulas de Inventario (un
tanto), Acta de Inicio {un tanto) y
Acta de Conclusiéon (un tanto).

Y para cada una de las siguientes

dreas:

e Confraloria Interna; SO iy
Auditoria Externa; Lﬁ‘@rb-’ e,

e Subdireccion de Recursos o '
Financieros; A

e Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios; S.E. P

o Libreria; UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

e Secretaria Académica; NACIONAL
Copia del oficio, Cédulas de RECTORIA

Inventario (un tanto), Acta de
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Inicio {un tanto) y Acta de
Conclusion (un tanto).

16. Recepcidn 16.1 Reciben documentacion y revisan Jefe del Departamento de
de los Cédulas | que este completa, tanto las dreas Auditoria y Seguimiento
de Inventario y | participantes de la UPN incluyendo a la (Contraloria Interna)
Actas Secretaria Académica y la libreria asi

como el Despacho de Auditoria Externa. Subdirector de Recursos
Financieros y Subdirector de

16.2 Firman en el acuse y devuelven al | Recursos Materiales y Servicios

Area de Fomento Editorial. (Secretaria Administrativa)

17. Envio de 17.1 Archiva acuse de recibo para su Encargado Area de
Acta de control. Fomento Editorial
Regularizacién | 17.2 Envia para su conocimiento el Acta (Direccidén de Difusién y
con oficio de Regularizacion (original 'y cuatro Extension Universitaria)

copias) y oficio (original y cuatro copias)
a las siguientes dreas:

e Secretaria Administrativa;
originales del Acta de
Regularizacioén y oficio.

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

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

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

o Llibreria; copias del Acta de
Regularizacién y oficio.

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

18. Archivo del 18.1 Recibe y archiva acuse de recibo Encargado de Libreria
acuse para su | para su control. (Direccion de Difusion y
conftrol Extension Universitaria)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE A

10 dias

S F P,
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
HACTORAL

RECTORIA
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Procedimiento:

ANEXOS

Nombre del anexo

Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

Cédigo: AO00-PR-11

Propésito

Cédigo del anexo

Vale de enfrada

Control en el registro del
material bibliogréfico

AQO-PR-11-A01

Vale de salida

Registrar la salida del
material bibliogréfico por
cualquier concepto que no
sea venta

AOO-PR-11-A02

Marbete

Anotar la cantidad exacta
de libros fisicamente

AOO-PR-11-A03

Politicas de operacion

Facilitar la toma de
decisiones en actividades
rutinarias

AQO-PR-11-A04

REGISTROS

Documentos de
Trabajo

Tiempo de
conservacion

conservar

Responsable de

[ Cédigo de r_eg_isi_ro _o_]
| identificacién Gnica |

Programa de
Inventario

6 anos

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

AO00-PR-11-RO1

Vale de entrada 6 anos

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

AQO-PR-11-R0O2

Vale de salida 6 anos

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

S.E.P.
UNIVERSIDAD HEDAGORICA
NACIO[{AL

Marbete 6 anos

Encargado del Area
de Fomento Editorial
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AOO-PR-11-RO4 4
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(Direccidn de
Difusion y Extension
Universitaria)

Acta de Inicio 6 anos Encargado del Area | AOO-PR-11-R05
de Fomento Editorial
(Direccidn de
Difusion y Extension
Universitaria)

Cédulas de 6 aRos Encargado del Area | AOO-PR-11-R06
Inventario de Fomento Editorial
(Direccién de
Difusion y Extensidén
Universitaria)

Acta de Conclusion | é anos Encargado del Area | AOO-PR-11-R07
de Fomento Editorial
(Direccidn de
Difusion y Extensidon
Universitaria)

UNIVERSIDAD PEDAGGGICA

NACGIONAL
BRECTORIA

FO-DGICO-006

REGISTROS




'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

Cédigo: AO00-PR-11

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién Fechade | Descripcion del cambio Motivo(s) é
- Nom. aprobacién |
| N/A [ N/A | N/A | N/A |

S.E. P.
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
RECTORIA

FO-DGICO-007

E
i

HISTORIAL DE CAMBIOS
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Libreria uPN TR T
VALE DE ENTRADA
Num. remisidn / ) TiTULO Piezas Costo total |
faciura / vale
de almacén
_ ~(4) o — {5)
- o (6)
TOTAL - ' 7
Dbservaciones: ( 8) . ( )
L avibig): Entrego:
(9)
NOMBRE FIRMA T Novieke {10) FIRMA
a original
il o o |
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“VALE DE ENTRADA"
No. Campo Actividad o instruccién Especifica

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

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

3 | NUmero de remision, factura o vale | Se debe asentar el nUmero del documento con

de almaceén el cual estdn entregando los libros.

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

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

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

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

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

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

10 | Entregd La persona que entrega los materiales, deberd
anotar su nombre y firmar en estos campos.

el

UNIVERSIDAD PEDAGOGICH
NACIONAL '
BECTORIA




Vale de salida

PEOADOOCA
HASGIRAL
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! Tolal

Por voncapio die

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
Aecrelaria Aladenca
Beccidn de Lifusian v Estensidn Universilaria
Fomento toditaral
Libreria UPN
VALE DE SALIDA

(4) =————
(8)
R ilidd; Entregs:
tinne nombint y firena o
(9) (10)

(1) = i 343
(2)

Da  Mes  Afio

Piezas  Preciv costo
{

(5 | (6)

(7)
Auturizd:
(11)

~ original

WHIVERSIDAD PEDAGDRIEA
NACIONAL
RECTORLA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“VALE DE SALIDA"

No. Campo Actividad o instruccién Especifica
1 | Folio Este nUmero ya debe estarimpreso y debe ser consecutivo.
Fecha Debe llenarse con la fecha en que se elabora el formato.
Clave Es el nimero que se le asigna en la libreria y debe ser
consecutivo.
4 | Tituio 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 | Total Anotar el costo fotal 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 gue entrega los materiales, deberd anotar su
nombre y firmar en estos 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 instruccién Especifica
ly 2 Localizacidn Anotar la ubicacion fisica en donde se encuentra el
material bibliogrdfico.
3y 4 Descripcion Anotar la clave y el titulo del material bibliografico.
5y8 Cantidad Anotar el nUmero de ejemplares de los que consta el
material bibliografico.
6y9 Unidad Anotar la unidad de medida.
7y 10 Recontado por Anotar el nombre de la persona que contd.
_ Si existiese un tercer conteo, se anota en esta parte la
11y 12 | Observaciones cantidad correcta y firman los que intervienen en el
inventario.
13y 14 | Fecha Anotar la fecha en que se estd realizando el conteo.

UNIVER > E P
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Politicas de operacién | Cédigo: A0O-PR-11-A04

1. Elresponsable 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, seran
responsables de auxiliar a los grupos que realicen los
conteos, confrolar durante el conteo, las secciones de los
marbetes, coordinarse con los integrantes de la mesa de
control para aclarar cualguier discrepancia y  serdn
responsables de que sean considerados en el inventario la

totalidad de libros en existencia.




