Manual de Procedimientos de

la Universidad Pedagogica
Nacional
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

iNDICE

Introduccioén 4
IDENTIFICACION DE PROCESOS FO-DGICO-001 6
Departamento de Difusion

Procedimientos

1. Programacion de Actividades Culturales de

Escenario
1.1 FO-DGICO-002 Validacion 8
1.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 9
1.3FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 11
1.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 13
1.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 20
1.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 22
1.7 Anexos 23

2. Programacion de Exposiciones

2.1 FO-DGICO-002 Validacion 29
2.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 30
2.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 32
2.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 34
2.5FO-DGICO-006 Anexos y Registros 39
2.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 41
2.7 Anexos 42

3. Programacion de Talleres Culturales

3.1 FO-DGICO-002 Validacion 50
3.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 51
3.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 53
3.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 55
3.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 59
3.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 60
3.7 Anexos 61

FO-DGICO-B
INDICE




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

4. Realizacién de Actividades de Turismo
Universitario

4.1 FO-DGICO-002 Validacion 69
4.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 70
4.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 72
4.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 74
4.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 78
4.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 79
4.7 Anexos

5. Proyeccion del Ciclo de Cineclub

5.1 FO-DGICO-002 Validacion 80
5.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 81
5.3 FO-DGICO0O-004 Diagrama de bloques 83
5.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 84
5.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 87
5.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 88
5.7 Anexos

6. Presentacion y Distribucion a la Muestra
Internacional de Cine

6.1 FO-DGICO-002 Validacion 89
6.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 90
6.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 92
6.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 93
6.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 96
6.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 97
6.7 Anexos

7. Promocién a los Conciertos de la Orquesta
Filarmoénica de la Ciudad de México

7.1 FO-DGICO-002 Validacion 98
7.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 99
7.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 101
7.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 102
7.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 105
7.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 106
7.7 Anexos

FO-DGICO-B
INDICE



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

8. Venta del Material Bibliografico de la Libreria de la
Universidad Pedagodgica Nacional

8.1 FO-DGICO-002 Validacion 107
8.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 108
8.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 110
8.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 111
8.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 115
8.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 116
8.7 Anexos 117

9. Entradas y Salidas de Material Bibliografico de la
Libreria de la Universidad Pedagogica Nacional

9.1 FO-DGICO-002 Validacion 120
9.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 121
9.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 123
9.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 124
9.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 127
9.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 129
9.7 Anexos 130

10. Suscripcion de la Revista Entre Maestros

10.1 FO-DGICO-002 Validacion 135
10.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 136
10.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 138
10.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 139
10.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 142
10.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 143
10.7 Anexos

11. Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para

su Venta

11.1 FO-DGICO-002 Validacion 144
11.2 FO-DGICO-003 Presentacion del procedimiento 145
11.3 FO-DGICO-004 Diagrama de bloques 147
11.4 FO-DGICO-005 Descripcion de actividades 149
11.5 FO-DGICO-006 Anexos y Registros 155
11.6 FO-DGICO-007 Historial de cambios 157
11.7 Anexos 158

FO-DGICO-B
INDICE



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

INTRODUCCION

Con el prop6sito de mantener actualizados los manuales administrativos tal como
lo establece el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal y el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacioén Publica, Capitulo
I, Articulo 5°, Fraccion Xl, Capitulo 1V, Articulo 7°, Fracciones XVII y XVIII, asi como
de conformidad con los lineamientos que para el caso emiti6 la Direccion
General de Innovacion, Calidad y Organizacion de la Secretaria de Educacion
Publica y de dar continuidad al proceso de elaboraciéon y actualizacion de este
tipo de instrumentos técnicos que apoyan el desarrollo de las funciones y
actividades realizadas por los érganos que integran la Universidad Pedagogica
Nacional, la Direcciéon de Planeacion se aboc6 a la elaboracion de los

Procedimientos de la Direccion de Difusion y Extension Universitaria.

Dicho documento reviste una gran importancia, debido a que es una
herramienta auxiliar de la administracién, presenta una visibn acerca de la
operacion y funcionamiento del &érgano en cuestibn, conteniendo Ila
introduccion, identificacion de procesos FO-DGICO-001, los procedimientos, en los
cuales a su vez se describe por cada uno su validacidn FO-DGICO-002,
presentacion del procedimiento FO-DGICO-003, diagrama de bloques FO-DGICO-
004, descripcion 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 Direccion
de Difusion y Extensidon Universitaria como responsable y el Departamento de
Difusion interesado directo para la realizacion del trabajo de elaboracion y
actualizacion, asi como la Direccidn de Planeacidon mediante asesorias y apoyo
técnico. La utiidad del documento consiste en dar a conocer las actividades y
operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones

encomendadas a cada unidad responsable en el procedimiento, relacionados

con las Areas de Fomento Editorial y Cultural.

FO-DGICO-C
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Para lograr el mejor cumplimiento de este documento, se recomienda efectuar su

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

surjan en el transcurso de su operacion.

INTRODUCCION
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Procedimiento: Programacion de Actividades Culturales de Escenario

Codigo: A00-PR-01

Objetivo(s):
» Establecer y controlar los tramites 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 y
requerimientos de un espectaculo.

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

Marco Normativo:

Ley Organica 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 Educacioén Publica, D. O. F. 21-01-05, Articulos
5, fraccioén 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 Organizacidon de la Universidad Pedagodgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro I, agosto 2005.

FO-DGICO-003
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Alcance:

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

Responsabilidades:

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

» 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
difusion cultural deben tener el visto bueno del titular de la Secretaria Académicay la
autorizacion de la Rectoria.

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

Codigo: A00-PR-01
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Procedimiento:

Programacion de Actividades Culturales de Escenario

Cddigo: AO00-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Elaboracién
dela
propuesta del
evento.

1.1 Elabora propuesta del espectaculo u
otra actividad que cumpla con Ila
calidad cultural para su programacion y
la envia a la Direccion de Difusion y
Extension Universitaria.

Departamento de Difusion

2. Revisibn de la
propuesta
para su
aprobacion.

2.1 Recibe y revisa la propuesta del
espectaculo o actividad cultural.

NO PROCEDE

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

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

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

Programacion
del
espectaculo
ola
actividad.

3.1 Recibe la propuesta aprobada.

3.2 Programa el espectaculo o la
actividad.

3.3 Comunica personal o]
telefébnicamente al artista, conferencista
o0 representante la fecha y hora
programadas para la actividad.

Departamento de Difusion

4. Solicitud de la
presentacion
del personaje.

4.1 Solicita mediante oficio, si se requiere,
la presentacion del artista, conferencista
0 espectaculo. (Por fecha especial o
programada)

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

FO-DGICO-005
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5. Presentacion
de fichay
elaboracion
de promocio-
nales.

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

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

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

5.4 Elabora y envia oficio dirigido al Area
de Fomento Editorial, solicitando el
diseio del cartel, programa de mano,
volante y cualquier otro material de
promociéon 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 promocion, con los textos
impresos y en disquete. (Area Operativa
de Fomento Editorial).

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

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

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

7. Revision de
disefios y su
aprobacion.

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

NO PROCEDE
7.2 Devuelve a Fomento Editorial
indicando las correcciones o

modificaciones pertinentes. Regresa a la
etapa 6.

S| PROCEDE
7.3 Turna a la Direccion de Difusion y
Extensidon Universitaria para su revision y
aprobacion.

Departamento de Difusion

FO-DGICO-005
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8. Aprobacion
de los disefios
para su

reproduccion.

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

NO PROCEDE

8.2 Devuelve al Departamento de
Difusion los disefios para su correccion.
Regresa a la etapa 7.

SI PROCEDE

8.3 Aprueba los disefios e indica al
Departamento de Difusion que se
efectle la reproduccion.

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

9. Promocioén
de la campana
e Informacion
de la documen-
tacion.

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

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

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

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

9.5 Informa que el pago del evento

requiere: el conferencista, artista o su

representante la siguiente

documentacion:

= Curriculum

= Datos fiscales

» |dentificacion  actualizada de la
persona a cuyo nombre se realizara el
contrato y se expedira el cheque.

9.6 Informa vy solicita a la Direccion de
Difusion y Extensiobn Universitaria la
contratacion.

Departamento de Difusion

FO-DGICO-005
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10. Elaboracion
del dictamen.

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

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

10.3 Proporciona copia a la Secretaria
Administrativa, oficio de solicitud de
contratacion, dictamen, copia del
curriculo artistico e identificacion 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.

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

11. Aprobacién
de la
contratacion.

11.1 Recibe oficio de solicitud de
contratacion aprobada.

11.2 Notifca a la Subdireccion de
Personal para que tramite el contrato del
prestador de servicios.

Secretaria Administrativa

12. Tr&mite de
la
contratacion.

12.1 Realiza el tramite para la
contratacion del prestador de servicios
con la Secretaria Administrativa.

12.2 Envia el contrato del prestador de
servicios a la Direccion de Difusion y
Extension Universitaria para firmas.

Subdireccién de Personal

13. Firma de la
contratacion
y Preparacion
del escenario.

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

13.2 Solicita, mediante oficio, para

realizar el evento, segun sea el caso:

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

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

= Auditorios: a la Secretaria Académica.

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

FO-DGICO-005
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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 siguientes
articulos: café, galletas, azucar,
servilletas, vasos de unicel, cucharas y/o
pafnuelos desechables. Se acompafa la
solicitud con un ejemplar del cartel o
programa de mano, como documento
soporte de que la actividad esta
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
Programacion
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 Direccién de Difusion y
Extension Universitaria, que se requiere
afinacion del piano; compra de ramos
florales, refrescos y agua para beber, y/o

bocadillos; contratacion de impresion
externa, lonas, sillas, mesas, meseros,
vajillas.

Departamento de Difusion

16. Gestion de
la compra o
contratacion

16.1 Solicita, mediante oficio, a Ila
Secretaria  Administrativa, con el visto
bueno del secretario académico vy

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

de servicios. autorizado por el titular de la Rectoria,
solicitando la compra o contratacion, o
un cheque por gastos a comprobar.
17. 17.1 Recibe el oficio y da seguimiento a Secretaria Administrativa

Organizacion
de la entrega
de otros
servicios
solicitados.

los requerimientos solicitados.

17.2 Notifca a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios, para que
entregue la “Requisicion de Compra y
Servicios” a la Direccion de Difusion y
Extension Universitaria.

FO-DGICO-005
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18. Entrega de
la Requisicion.

18.1 Envia la Requisicibn de Compra y
Servicios a la Direccion de Difusion y
Extension Universitaria para firma.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

19. Aceptacion
de la
Requisicion.

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

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

20. Gestion vy
entrega 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 Ila disposicibn de la
contratacion del servicio al
Departamento de Difusion.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

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

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

21.2 Gestiona telefbnicamente ante la
Subdireccidn de Recursos Materiales y
Servicios, la instalacion y retiro de la
manta, en su caso.

21.3 Elabora oficio de solicitud de
estacionamiento a la Subdirecciéon de
Recursos Materiales y Servicios, para el
acceso del automavil 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 atienda los requerimientos
solicitados e informa al Departamento
de Difusion.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

FO-DGICO-005
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23.
Organizacion
de los bienesy
servicios y
Difusion del
evento.

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

23.2 Solicita mediante oficio a:

= Direccion de Biblioteca y Apoyo

Académico, la sonorizacion,
iluminacibn o cafidbn proyector, si se
requiere.

= Subdireccidn de Recursos Materiales y
Servicios, la instalacion 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 difundirla.

Departamento de Difusion

24. Valorizacion
del evento y su

pago.

24.1 Informa a la Direccién de Difusion y
Extensiéon Universitaria, sobre el desarrollo
del evento para que se realicen los
trAmites del pago.

Departamento de Difusion

25. Entrega la
documenta-
cion para el
pago.

25.1 Dirige un oficio de pago a la
Subdireccion 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

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

30 dias
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Procedimiento:

Cadigo:

Programacion de Actividades Culturales de Escenario

A00-PR-01

ANEXOS

Nombre del anexo

Propésito

Cddigo del anexo

Solicitud y Entrega de Articulos
de Almacén

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

A00-PR-01-A01

Requisicion de Compra

Realizar las compras que se
requieren para la
realizacion del evento

A00-PR-01-A02

Requisicion de Servicios

Gestionar la contratacion
del prestador de servicios

A00-PR-01-A03

para la realizacion del
evento
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Caddigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion Unica

Propuesta del | 6 afos Departamento de | AO0O-PR-01-R0O1
espectaculo o Difusion
actividad cultural
Solicitud y Entrega | 6 afios Departamento de | A00-PR-01-R02
de Articulos de Difusion
Almacén
Requisicion de | 6 afos Departamento de | AO0O-PR-01-R03
Compra Difusién
Requisicion de | 6 afos Departamento de | A00-PR-01-R04
Servicios Difusion
Dictamen 6 anos Departamento de | AO0O-PR-01-R05

Difusion
Informe del evento 6 afos Departamento de | AO0-PR-01-R06

Difusion
Contratacion de | 6 afos Departamento de | AO0O-PR-01-R0O7
servicios (varios) Difusién
Ficha técnica del| 6 afios Departamento de | AOO-PR-01-R08
artista Difusion

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS




Promocionales 6 afos Departamento de | A00-PR-01-R09
Difusion

Pago 6 anos Departamento de | AO0-PR-01-R10
Difusion

Oficio de espacio | 6 afios Departamento de | A00-PR-01-R11

para el evento Difusion

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS




Procedimiento: Programacion de Actividades Culturales de Escenario

Cddigo: AO00-PR-01

HISTORIAL DE CAMBIOS

| N/A \ N/A | N/A | N/A \

FO-DGICO-007
HISTORIAL DE CAMBIOS




Solicitud y Entrega de Articulos de Almacén

SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS DE ALMACEN .

A00-PR-01-A01

CLAVE

Tl T

l. AREA SOLICITANTE:
g‘a FLIDAD CESTING )
DEL g
HACIONAL

(7)

DESCRIPCION

% PARA USO EXCLUSIVO DE ALMACEN

(" conico DEL ARTICULO CANTIDAD
: (8) SOUFHEO" | ep
(11)
T,

P

.

9

SPY o

( RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE )

(JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALWAGEN BNl

(17)

NOMBRE Y IRMA

(18)
¥ FIRMA

'RECIBIDO DE CONFORMIDAD

T OX3aNY

i \_.JJk
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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 A LOS
ORGANOS DE LA UPN Y PARA DETERMINAR PRESUPUESTOS ANUALES.

NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA
1 AREA SOLICITANTE Etlcnombre del Area Solicitante, Direccion, Subdireccion,
2 CLAVE La Clave que le corre:sponde a la dependencia
solicitante.
3 FECHA La fecha en que solicita el material (afio, mes y dia).
El ndmero que le corresponde a la Requisicion, en caso
4 REQUISICION NUM. de no tener material en existencia.
5 MATERIALES El Tipo de bienes solicitados, compras especificas,

papeleria o activos fijos.

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

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

El nmero que corresponda, segun el tipo de material y|
al catalogo de los mismos.

9 CANTIDAD SOLICITADA La Cantidad de los bienes solicitados.

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

La Descripcion especifica de todos y cada uno de los|
11 DESCRIPCION articulos solicitados, con todos los detalles necesarios
para su mejor compresion.

7 DESTINO DEL MATERIAL

8 CODIGO DE ARTICULO

10 UNIDAD DE MEDIDA

La Cantidad de los bienes entregados y cancelados.

12 CANTIDAD ENTREGADA
13 COSTO UNITARIO Lo§ valores o Costos Unitarios de cada uno de los|
articulos entregados.
14 TOTAL El costo Total de cada uno de los bienes entregados.
La clave del proyecto y subproyecto al que serd
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 autégrafa. Es importante sefialar que solo

17 RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE podran firmar personas, que tengan firma registrada para]
tramites en la Secretaria Aadministrativa.

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

NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA

Firma del titular del Departamento de Almacen e Inventarios,
autorizando la entrega de los bienes solicitados.

Nombre y firma autégrafa de la persona facultada para]
recibir los bienes solicitados.

DEPARTAMENTO DE ALMACEN (KARDEX) Espacio para que el personal de Almacen, seleccione vy
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS |distribuya los tantos de la solicitud a las areas que|
20 INTERESADO correspondan.

ALMACEN CONTROL POR AREA

INSTRUCCIONES COMPLEMENTARIAS

18 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

19 RECIBI DE CONFORMIDAD

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 INVARIABLEMENTE EL ORIGINAL DEBERA
CONTENER FIRMA AUTOGRAFA (NO FACSIMIL)
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Requisicion de Compra AO00-PR-01-A02
I' SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
un REQUISICION DE COMPRA
UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
HOMERE 4) uR PROYVECTO SUB PROYECTO PART. PRESUP.
(5) (6) (7) (8)
NO. DESCRIPCION U.M. CANTIDAD
(9) (10} (11} (12)
COSTO APROXIMADO DE LA REQUISICION DE COMPRA {anexar cotizacion): (14)
SOLICITANTE DEPTO DE ALMACEN E INY. DEPARTAMENTO DE ADGQUISICIONES SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
(15) (16) 17) (18)
NOMERE Y FIRMA ING. ISRAEL MIRANDA M JUAN CARLOS MAYA GARCIA MA DEL CONSUELD NAVAS ©
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I. SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
“n INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
R ACIoNAL "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




Requisicion de Servicios

A00-PR-01-A02

e ]

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

} UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA "
MACIONAL 1) FEGHA ' REQUISICION DE
DiA | MES | ARO SERVICIO
Ne (2

[ SERVICIO SOLIGITADO 3) .

L _ i =
NOMBAE DEL AREA SOLICITANTE RESPONSABLE (NOMBRAE ¥ FIRMA)
{4) (5)
—
Ty,
( DESCRIPCION DEL SERVICIO OBSERVACIONES
(6) ' (7)
b It »
&
%-'T:_'
b T
; .
X
.‘1,:_,'.
“-“\‘If- \
R
JEFE DE LA DIRECCIO
) MATERIALES Y

(10}

DE RECURSO
AVICIOS
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UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

"REQUISICION DE SERVICIO"

CAMPO

INSTRUCCION ESPECIFICA

FOLIO

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

FECHA: D/M/ A

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

SERVICIO SOLICITADO

EL AREA SOLICITANTE DESCRIBIRA BREVEMENTE EL|
SERVICO QUE REQUIERA.

NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE

SE ASENTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL AREA QUE
SOLICITA EL SERVICIO

RESPONSABLE
(Nombre y firma)

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

DESCRIPCION DEL SERVICIO

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

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

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

OBSERVACIONES DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

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

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

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

10

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

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

INSTRUCCIONES GENERALES

A) DEBERA FORMULARSE UNA REQUISICION DE SERVICIOS, 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
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Procedimiento: Suscripcion de la Revista Entre Maestros

Cddigo: AO00-PR-10

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

Glosario:

* Suscripcion: Abono a una publicacién periédica.

Marco Normativo:

* Ley Orgéanica de la Administracion 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, fraccion XI; 7 fracciones XVII, XVIII.

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

Referencias:

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

FO-DGCO-003
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 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios en el
control del envio de la Revista Entre Maestros a los suscriptores.

Responsabilidades:

Director de Difusién y Extension Universitaria
» Autoriza, por medio de oficio, la conciliacién de las fichas de dep6sito y recibos de
pago de caja general con la Direccion 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 (Seccion de Correspondencia)

e Realiza los tramites financieros, asi como la entrega de la Revista Entre Maestros al

Servicio Postal Mexicano.

FO-DGCO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



Procedimiento: Suscripcion de la Revista Entre Maestros

Cddigo: AO00-PR-10

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

INICIO

1 2
Captura de la

informaciéon y
elaboracion de la

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

Subdirector de Recursos
Financieros

Recepcioén del
formato “Suscribase >
a Entre Maestros”

relacion
3
Recepciéon de la
| relacion y <
= elaboracion del
oficio IT
- (;pnciliacién y
revision de las cifras
NO,
(PROCEDE?
Sl
5
Capturacion de las
etiquetas

]

Elaboracién de la
relacion de
suscriptores

! [7]

Clasificacion de las
revistas, cotejo y
colocacion

Y

FO-DGICO-004
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Procedimiento:

Suscripcion de la Revista Entre Maestros

Codigo: A00-PR-10

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcion
del formato
“Suscribase a
Entre
Maestros”

1.1 Recibe del Suscriptor, después de
realizado el pago, el formato “Suscribase
a Entre Maestros” adquirido segun sea el
caso, pagina web de la institucion 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
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

2. Captura de
la informacion
y elaboracion
de la relaciéon

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

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

2.3 Captura informaciéon 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
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

3. Recepcioén
de la relacion
y elaboracion
del oficio

3.1 Recibe relacion con copia de fichas
de deposito o recibos de caja general.

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

e Secretaria Administrativa

¢ Direccidn de Difusion y Extension

Universitaria
e Area de Fomento Editorial
e Libreria.

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

4. Conciliacion

4.1 Recibe oficio conjuntamente con

Subdirector de Recursos

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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y revision de
las cifras

fichas de depdsito o recibos de pago de
caja general.

4.2 Concilia fichas de depdésito y recibos
de pago de caja 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 documentacion al Area
de Fomento Editorial para su correccion
(Regresa a la etapa 3).

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

Financieros

5. Captura de
las etiquetas

5.1 Recibe oficio.

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

53 Entrega a Libreria etiquetas
elaboradas conjuntamente con copia
del oficio de la Subdireccioén de Recursos
Financieros.

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

6 Elaboracion
de larelacion
de
suscriptores

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

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

6.4 Coloca las revistas en la bolsa.

Encargado de Libreria
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

7. Clasificacion
de las revistas,
cotejoy
colocacion

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

7.2 Coteja las revistas ya empaquetadas
con la relacion.

7.3 Coloca las revistas en cajas.

7.4 Solicitar a la Subdirecciébn de

Encargado de Libreria
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




Recursos Financieros los recursos para el
envio de las revistas.

7.5 Envia las cajas al Departamento de
Servicios (Seccidon 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 Entre Maestros, el Encargado del Area
de Fomento Editorial (libreria) revisara cuales
fueron las causas por las que se dio esa
situacion, informara al Director de Difusion y
Extension Universitaria y se la hara llegar al
solicitante.

TIEMPO APROXIMADO DE 1 semana

EJECUCION:

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Procedimiento:

Suscripcion de la Revista Entre Maestros

Cddigo: AO00-PR-10

ANEXOS

‘ Nombre del anexo ‘ Propadsito ‘ Cadigo del anexo
| N/A | N/A | N/A
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
trabajo conservacion conservar identificacion unica

Suscribase a Entre 6 afnos Encargado de la | AOO-PR-10-R0O1
Maestros Libreria (Direccion de

Difusion y Extension

Universitaria)
Fichas de deposito o | 6 afios Encargado de la | AOO-PR-10-R02
recibos de caja Libreria (Direccion de
general Difusion y Extension

Universitaria)
Relacion de 6 anos Encargado de la | AOO-PR-10-R03
suscriptores Libreria (Direccion de

Difusion y Extension

Universitaria)
Relaciona fichas de 6 anos Encargado de la | AOO-PR-10-R04
depdsito o recibos Libreria (Direccion de
de caja general Difusion y Extensidn

Universitaria)

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

Cddigo: AO00-PR-10

HISTORIAL DE CAMBIOS

| N/A \ N/A | N/A | N/A \

FO-DGICO-007
HISTORIAL DE CAMBIOS




Procedimiento: Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

Ccodigo:  A00-PR-11

Elaboro Reviso
Mtro. Juan Manuel Delgado Lic. Adrian Castelan Cedillo
Reynoso
Director de Difusion y Director de Planeacion

Extensidn Universitaria

Autorizd

Dra. Sylvia B. Ortega
Salazar

Rectora de la Universidad
Pedagdgica Nacional

Fecha de documentacion: 17-08-09

NUmero de revision: 0

FO-DGICO-002
VALIDACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

Codigo: A00-PR-11

Obijetivo(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 realizaciéon del inventario fisico, asi como la fecha, hora y lugar en
donde se llevara a cabo.

* Acta de Conclusion: Es un documento donde se asientan los nombres de las personas
responsables de la realizacion 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 Regulacion: Es un documento donde se asientan los nombres de las personas
responsables de la realizacion 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 llevara a cabo la organizacion del inventario

fisico.

Marco Normativo:

* Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima reforma
01-10-2007. Titulo segundo, Capitulo I, Articulo 19.

FO-DGCO-003
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* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01-05. Articulos
5, fraccioén 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 Organizacion de la Universidad Pedagodgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro I, agosto 2005.

Alcance:

= Aplica al Director de Difusiéon y Extension Universitaria, encargado del Area de
Fomento Editorial en relacion al levantamiento del inventario fisico de libros para el
resguardo de la Libreria UPN Ajusco.

Responsabilidades:

Director de Difusién y Extensiéon Universitaria
» Autoriza el envio de los oficios (original) de invitacidon para el levantamiento fisico del
inventario de libros a:

1.

2.
3.
4

Contraloria Interna.

Despacho de Auditoria Externa.

Subdireccidén de Recursos Financieros (Departamento de Contabilidad).
Subdireccién 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 relacion del personal que participarda en la toma

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

existan facturas pendientes sin la correspondiente alta del Alimacén General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

Cddigo: AO00-PR-11

Uefe del Departamento
de Auditoria 'y

Encargado del Area Seguimiento Encargado de Mesa de Control Grupos de
de Fomento Editorial | Director de Difusién y | (Contraloria Interna) ) Libreria | (pireccién de Difusién ) Conteo
(Direccion de Difusion Y| Extensidon Universitaria Subdirector de (Direcciéon de_l?lfusmn y Extension (Direccioén de_l?lfusmn
Extension Universitaria) Recursos Financieros y Extension Universitaria) y Extension
Y Subdirector de Universitaria) Universitaria)
Recursos Materiales
y Servicios

(Secretaria
Administrativa)

[17] [=27]

Elaboracion de
los oficios de Firma de los
invitacion y del > oficios de
programa de invitaciéon
inventario

3
Entrega de los
oficios de
invitacion y < |—4
programa de —
Inventario Recepcién de
los oficios, el

P instructivo yel 9 10
programa
Recepcion de la Registro de la
l_ l_ P> informacion del | informacion del
6 S primer conteo segundo conteo
Envio de los .
oficios y Recepciony
Asignacion de »| revisidon de los
funciones oficios 7

Elaboracion del
| Acta de Inicio y

»
7| colocacion de 11
los marbetes

Comparacion
8 entre el primer y
Entrega del segundo conteo

instructivo, + IT

programay [
solicitud de los NO
marbetes

A

Realizacion del
tercer conteo

¢(PROCEDE?

A

3]

Recepcién de
las tarjetas e
Integracion y

entrega de las

Cédulas de
Inventario

A

[17]

Elaboracion del
Acta de

Conclusion,
Integracion y
envio de
documentos

2

A
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Encargado del Area
de Fomento Editorial

Direccién de Difusiéon y
Extension Universitaria)

Director de Difusiéon y
Extension Universitaria

Jefe del Departamentd

de Auditoria 'y
Seguimiento
(Contraloria Interna)
Subdirector de
Recursos Financieros
Y Subdirector de
Recursos Materiales
y Servicios
(Secretaria
Administrativa)

Encargado de
Libreria
(Direccioén de Difusion
y Extension
Universitaria)

Mesa de Control
(Direccioén de Difusion
y Extension
Universitaria)

Grupos de
Conteo
(Direccion de Difusion
y Extension
Universitaria)

N [

Recepciony
envio de
documentos
elaboraciéon de
Actade
Regularizacién

NO
¢PROCEDE?

[15]

Recepcion de
las Cédulas de

A

7]

Envio de Acta
de

Inventario y
Actas

Regularizacién
con oficio

[1]

Archivo del

»| acuse para su
control

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento:

Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

Codigo: A00-PR-11

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Elaboracion
de los oficios
de invitacion y
del programa
de inventario

1.1 Elabora los oficios (original) de
invitacion, para el levantamiento fisico
del inventario de libros para las
siguientes areas: Contraloria Interna
(Departamento de Auditoria y
Seguimiento), Despacho de Auditoria
Externa, Subdireccion de Recursos
Financieros (Departamento de
Contabilidad) y Subdirecciéon de
Recursos Materiales vy 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 Direccidon de Difusibn y Extension
Universitaria para tramite de firma.

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

2. Firma de los
oficios de
invitacion

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

Director de Difusién y
Extension Universitaria

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

3.1 Entrega los oficios (originales)
anexando el Instructivo y Programa de
Inventario a las &areas 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
(Direccion de Difusion 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 dirgido a Ila
Direccion de Difusion y Extensidn
Universitaria, indicando el nombre de la
persona que participara, tanto las
areas de la UPN como el Despacho de
Auditoria Externa que participan.

Jefe del Departamento de
Auditoria y Seguimiento
(Contraloria Interna)

Subdirector de Recursos
Financieros y Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios
(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 Difusion 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 Asigna funciones a cada uno de los
integrantes para el levantamiento fisico
del inventario de libros, dividido en dos
grupos de conteo y una mesa de
control.

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

Encargado del Area de
Fomento Editorial
(Direccion 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 areas
administrativas que intervendran en el
inventario.

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

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

Fomento Editorial.

NOTA: En el caso de que faltara Contraloria
Interna o Auditoria Externa, el inventario se
iniciara con la presencia de alguna de éstas, si
faltara alguna area 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
Extension Universitaria)

FO-DGICO-005
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8. Entrega del
instructivo,
programay
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 Cédula del
Inventario correspondiente y entregarla
a la Mesa de Control.

Encargado de Libreria
(Direccion de Difusion y
Extensidon Universitaria)

9. Recepcién de
la informacion
del primer
conteo

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

Mesa de Control
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

10. Registro de
la informacion
del segundo
conteo

10.1 Registran la informaciéon en la
segunda seccién de las tarjetas
(marbetes) y la entregan a la Mesa de
Control.

Grupos de Conteo
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

11. Compara-
cion entre el
primery
segundo
conteo

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

Si PROCEDE
11.2 (Pasa a la etapa 13).

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

Mesa de Control
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

12. Realizacion
del tercer
conteo

12.1 Realiza el tercer conteo, bajo la
observacion 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 informacion
recabada ala Mesa de Control.

Grupos de Conteo
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

13. Recepcidn
de las tarjetas
e Integracion
y entrega de
las Cédulas de
Inventario

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

Mesa de Control
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)
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13.2 Comunica al Encargado del Area
de Fomento Editorial (libreria) la
Conclusion del Levantamiento Fisico del
Inventario de Libros de la libreria.

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

Mesa de Control
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

14. Elaboracion
del Acta de
Conclusién,
Integracion y
envio de
documentos

14.1 Recibe las Cédulas de Inventario
(siete tantos).

14.2 Elabora “Acta de Conclusion del
Levantamiento Fisico del Inventario de
Libros” en siete tantos, la cual es frmada
por la Contraloria Interna, Auditoria
Externa, la Subdireccion de Recursos
Financieros, la Subdireccién 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
Conclusion y los envia al Area de
Fomento Editorial para recabar firma de
la Direccion de Difusibn y Extensidn
Universitaria.

Encargado de Libreria
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)
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15. Recepciony
envio de
documentos y
elaboracion
de Acta de
Regularizacion

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

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

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

NO PROCEDE

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

Si PROCEDE

15.6 Entrega oficios (original y seis
copias), Cédulas de Inventario (siete
tantos), Acta de Inicio (siete tantos) y
Acta de Conclusidon (siete tantos)
distribuyéndolos, en un plazo de quince
dias habiles a partir de la fecha de
terminacion del levantamiento del
inventario, de la siguiente manera:

e Secretaria Administrativa; oficio
original, Cédulas de Inventario (un
tanto), Acta de I|nicio (un tanto) y
Acta de Conclusion (un tanto).

Y para cada una de las siguientes
areas:

e Contraloria Interna;
e Auditoria Externa;

e Subdireccion de Recursos
Financieros;

e Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios;

e Libreria;

e Secretaria Académica;
Copia del oficio, Cédulas de
Inventario (un tanto), Acta de

Encargado Area de
Fomento Editorial
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria
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Inicio (un tanto) y Acta de
Conclusion (un tanto).

16. Recepcion
de las Cédulas
de Inventarioy

16.1 Reciben documentacion y revisan
que este completa, tanto las areas
participantes de la UPN incluyendo a la

Jefe del Departamento de
Auditoria y Seguimiento
(Contraloria Interna)

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

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

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

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

e Area de Fomento Editorial; copias

del Acta de Regularizacion vy
oficio.
e Libreria; copias del Acta de

Regularizacion y oficio.

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

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
Regularizaciéon | 17.2 Envia para su conocimiento el Acta (Direccion de Difusion y
con oficio de Regularizacion (original y cuatro Extension Universitaria)

18. Archivo del
acuse para su
control

18.1 Recibe y archiva acuse de recibo
para su control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Libreria
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:
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Procedimiento: Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

Cddigo: AO00-PR-11

ANEXOS

Nombre del anexo Propésito Cddigo del anexo

Vale de entrada Control en el registro del | AO0-PR-11-A01
material bibliografico

Vale de salida Registrar la salida del | AOO-PR-11-A02
material bibliografico por
cualquier concepto que no
sea venta

Marbete Anotar la cantidad exacta | A0O0O-PR-11-A03
de libros fisicamente

Politicas de operacion Faciltar la toma de | AOO-PR-11-A04
decisiones en actvidades
rutinarias

REGISTROS

Documentos de Tiempo de Responsable de Caddigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion Unica

Programa de 6 afnos Encargado del Area | A0OO-PR-11-R01
Inventario de Fomento Editorial
(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Vale de entrada 6 afnos Encargado del Area | A0OO-PR-11-R02
de Fomento Editorial
(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Vale de salida 6 anos Encargado del Area | A0OO-PR-11-R03
de Fomento Editorial
(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Marbete 6 anos Encargado del Area | A00-PR-11-R04
de Fomento Editorial

FO-DGICO-006
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(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Acta de Inicio

6 afnos

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

A00-PR-11-R05

Cédulas de
Inventario

6 afnos

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

A00-PR-11-R06

Acta de Conclusiéon

6 afnos

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

A00-PR-11-R0O7

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS




Procedimiento: Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su Venta

Cddigo: AO00-PR-11

HISTORIAL DE CAMBIOS

| N/A \ N/A \ N/A | N/A \

FO-DGICO-007
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ANEXOS

Vale de entrada AO00-PR-11-A01

/ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL ) \
L Secretaria Académica (1)  Folio M
Direccién de Difusién y Extensién Universitaria
NACIONAL Fomento Editorial
Libreria UPN @) Dia  Mes  Afio
VALE DE ENTRADA
NGm. remision / TiTULO Piezas | Costo total
factura / vale
de almacén
S ®
L 4) (%)
(6)
| TOTAL
Observaciones: (8) (7
Parikis: Entregé:
9) 10)
NOMBRE FIRMA NOMBRE T FRMA /

original
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“VALE DE ENTRADA”

No. Campo Actividad o instruccion 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 nimero del documento con

de almacén el cual estan entregando los libros.

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

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

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

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

8 | Observaciones En caso de que suceda algun imprevisto, se
anotara en este renglén.

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

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




Vale de salida

A00-PR-11-A02

. ™N
d © o 343
un UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL '
repacomien” Secretaria Académica )
PACIONAL Direccion de Difusion y Extensidn Universitaria
Fomento Editorial Dia Mes Ano
Libreria UPN
| VALE DE SALIDA
Clave | Titulos | Piezas | Precio costo
- (3) =
- 4)
i G ®
Total (7
Por concepto de: (8)
Recibi6: Entregd: Autorizd:
\ nombre, firma y teléfono nombre y firma (11)
€] (10)

original
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“VALE DE SALIDA”
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 | clave Es el numero que se le asigna en la libreria y debe ser
consecutivo.
4 | Titulo Anotar el nombre completo del libro que se encuentra en la
portada.
5 | Piezas Anotar el nUmero de ejemplares que se entregan del libro.
6 | Costo total Anotar el precio de costo total de los ejemplares.
7 | Total Anotar el costo total de todos los libros que se entregan.
8 | Concepto Anotar el motivo por el cual esta saliendo el material.
9 | Recibid La persona que recibe los materiales, debera anotar su nombre
y firmar en estos campos.
10 | Entreg6 La persona que entrega los materiales, debera anotar su
nombre y firmar en estos campos.
11 | Autorizé El Director de Difusion y Extension Universitaria o el Subdirector de
Fomento Editorial deberan firmar para autorizar esta salida.




Marbete
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SEGUNDO CONTED : PRIMER CONTED EXCLUSIVAMENTE PARA CONTABILIDAD




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“MARBETE”
No. Campo Actividad o instruccién Especifica
1y 2 Localizacién Anotar la ubicacion fisica en donde se encuentra el
material bibliografico.
3y4 Descripcion Anotar la clave y el titulo del material bibliogréafico.
5y8 Cantidad Anotar el nimero 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 conto.
_ 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 esta realizando el conteo.




Politicas de operacién H Cddigo: A00-PR-11-A04

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

del Area de Fomento Editorial a efecto de cumplir con las
actividades previas a la toma fisica del inventario.

Los encargados en el manejo de existencias de libros, seran
responsables de auxiliar a los grupos que realicen los
conteos, controlar durante el conteo, las secciones de los
marbetes, coordinarse con los integrantes de la mesa de
control para aclarar cualquier discrepancia y seran
responsables de que sean considerados en el inventario la

totalidad de libros en existencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Programacion de Exposiciones

Cddigo: AO00-PR-02

Objetivo(s):
» Establecer y controlar los tramites y gestiones que se deben realizar a fin de poder
ofrecer exposiciones de artes plasticas a la comunidad de la UPN.

Glosario:

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

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

Marco Normativo:

Ley Organica 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 Educacioén Publica, D. O. F. 21-01-05, Articulos
5, fraccioén 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 Organizaciéon de la Universidad Pedagodgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro I, agosto 2005.

FO-DGICO-003
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Alcance:

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

Responsabilidades:

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

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

= El programa anual de exposiciones debe ser autorizado por el titular de la Direccion
de Difusidn y Extensiéon 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 autorizacion 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.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Programacion de Exposiciones

Procedimiento:
Cédigo:  A00-PR-02
. - Subdireccion de
Dir ion .
Departamento de _oreccio de' . Recursos Secretaria
Difusion Difusion y Extension Materiales Administrativa
Universitaria aesy
Servicios
1] 2
Envio de Revision de la
Propuesta de la Propuesta de
Exposicion Exposicion
3
Presentacion ¢ PROCEDE?
dela ficha >
técnicadel |, Sl
persolnaje(s) y [€
oS
romocionales
E 7]
Disefio y envio
de los
[5] promocionales
5 para su revision
Revision de los [
™ promocionales
N
; PROCEDE? |
< 6]
Si
Aprobacion de
los
promocionales
NO
¢ PROCEDE?
v [7 8 9
Solicitud del Entrega de los
Reproduccion - espacio | . articulos
de los disefios ”| necesario para solicitados para
la exposicion el evento
10
Recepcion de
los articulos y
otros
requerimientos 11 12
Elaboracion del Recibe y
~oficio .| tramitala
»{ solicitando la entrega de la
cgr?trrnarg;ac i% n “Requisicion”
[13]

Envio de la
“Requisicion” |«

para firma

)

FO-DGICO-004

DIAGRAMA DE BLOQUES




Subdireccién de

Direccién de )
Departamento de Difusién y Extension Recursos Secretaria
Difusion . o i Administrativa
Universitaria Materiales y
Servicios
\/ 1] -
14 15
Gestion y
Firma de la entrega de la
Requisicion compra de
. articulos o la
16 contratacion
Recepcion de
los articulosy | ¢
contacto con
el prestador
17
Gira
instrucciones
3| para atender
los
requerimientos
18
Organizacion y
promocion de
los materiales y
servicios para el
evento BCE
Disefio de una
7| pagina web
FIN

FO-DGICO-004
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento:

Programacion de Exposiciones

Codigo: A00-PR-02

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Envio de |11l Elabora y envia (cada que se Departamento de Difusion
Propuesta de la | contacta al expositor, de acuerdo al
Exposicion. presupuesto anual) la Propuesta de la

Exposicion que cumpla con la calidad
cultural para su programacion y turna
para su aprobacion.

2. Revision de la
Propuesta de
Exposicion.

2.1 Recibe y revisa la Propuesta de la
Exposicion.

NO PROCEDE

2.2 Devuelve la Propuesta de la
Exposicion al Departamento de Difusion
Cultural para su correccion. Regresa a la
epata 1.

SI PROCEDE

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

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

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

promocionales.

3.1 Recibe la Propuesta de la Exposicion
aprobada.

3.2 Acuerda con el artista los
requerimientos necesarios para el
montaje.

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

3.4 Elabora y envia oficio dirigido a
Fomento Editorial solicitando el disefio
del cartel, programa de mano, volante y
cualquier otro material de promocién

Departamento de Difusion

FO-DGICO-005
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que se requiera y anexa los textos
(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 Difusion
Cultural los disefios de cartel, programa
de mano, volante y/o manta para su
revision y aprobacion. (Area Operativa
de Fomento Editorial).

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

5. Revision de
los
promocionales.

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

NO PROCEDE
5.2 Devuelve a Fomento Editorial
indicando las correcciones o

modificaciones pertinentes. Regresa a la
etapa 4.

S| PROCEDE
5.3 Turna a la Direccion de Difusion y
Extension 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
Difusion 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
efectle la reproduccion.

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

7.
Reproduccioén
de los disefos.

7.1 Recibe los disefios aprobados.

7.2 Envia, siempre y cuando la impresion
sea interna, a la Seccion de Impresiones,
(Departamento de Servicios) para su
reproduccion.

Departamento de Difusion

FO-DGICO-005
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7.3 Recibe de la Seccion de Impresiones
la reproduccién de los disefios.

8. Solicitud del
espacio
necesario para
la exposicion.

8.1 Solicita, mediante oficio, realizar el
evento, segun sea el caso:
= Vestibulo de Rectoria, jardines o
explanada: a la Rectoria con Vvisto
bueno de la Secretaria Académica.
= Espacios de la Biblioteca: a la Direccion
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 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 siguientes
articulos: café, galletas, azlcar,
servilletas, vasos de unicel, cucharas y/o
pafiuelos desechables. Se acompafa la
solicitud con un ejemplar del cartel o
programa de mano, como documento
soporte de que la actividad esta
programada.

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

9. Entrega de
los articulos
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 Difusion Cultural.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

10. Recepcion
de los articulos
y otros
requerimientos.

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

10.2 Informa a la Direccion de Difusion y
Extension Universitaria, que se requiere
compra de refrescos y agua para beber,
y/o bocadillos; contratacion de
impresion externa, aseguramiento de
obra, lonas, sillas, mesas, meseros y/o
vajillas.

Departamento de Difusion

FO-DGICO-005
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11. Elaboracion

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.

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

12. Recibe vy

tramita la
entrega de la
“Requisicion”.

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

12.2 Informa a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios, para que
entregue la “Requisicion de Compra y
Servicios” a la Direccion de Difusion y
Extension Universitaria.

Secretaria Administrativa

13. Envio de la
“Requisicion”
para firma.

13.1 Envia la Requisicibn de Compra y
Servicios a la Direccion de Difusion y
Extension Universitaria para firma.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

14. Firma de la
Requisicion.

14.1 Recibe de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios, la
Requisicion de Compra y Servicios, firma
y devuelve.

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

15. Gestion vy
entrega de la
compra de
articulos o la
contratacion.

15.1 Realiza las gestiones necesarias para
la compra de articulos diversos o la
contratacion de servicios.

15.2 Entrega los articulos diversos o
informa de Ila disposicibn de la
contratacion del servicio al
Departamento de Difusion Cultural.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

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

16.1 Recibe los articulos diversos vy
establece comunicacion con el
prestador de servicios para realizar el
evento.

16.2 Elabora oficio de solicitud de
estacionamiento a la Subdirecciéon 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
obra, si es el caso.

Departamento de Difusion

FO-DGICO-005
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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.
Organizacion y
promocion 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:

*La instalacibn del presidium y/o
proscenio, limpieza, asi como la
vigilancia permanente

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

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

18.4 Solicita a la Direccion de Difusion y
Extension Universitaria que se tramite
ante la Subdirecciéon de Informéatica, el
diseio y construccién de un anuncio
promocional en la pagina web.

Departamento de Difusion

19. Disefio de
una pagina
web.

19.1 Solicita, mediante oficio con el visto
bueno del Secretario Académico, a la
Subdireccion de Informatica el disefio y
construccion de un anuncio promocional
en la pagina web.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

FO-DGICO-005
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Procedimiento:

Programacion de Exposiciones

Cédigo:

A00-PR-02

ANEXOS

Nombre del anexo

Propaésito

Cddigo del anexo

Solicitud y Entrega de Articulos
de Almacén

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

A00-PR-02-A01

Requisicion de Compra

Realizar las compras que se
requieren para la
realizacion del evento

A00-PR-02-A02

Requisicidon de Servicios

Gestionar la contratacion
del prestador de servicios

A00-PR-02-A03

para la realizacion del
evento
Solicitudes de Servicio de A00-PR-02-A04
Transporte
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion unica

Propuesta de la |6 afios Departamento de | A00-PR-02-R0O1
Exposicion Difusién
Solicitud y Entrega | 6 afios Departamento de | AO0O-PR-02-R02
de Articulos de Difusion
Almacén
Requisicion de | 6 afios Departamento de | A00-PR-02-R03
Compra Difusion
Requisicion de | 6 afos Departamento de | AO0-PR-02-R04
Servicios Difusién
Ficha técnica del| 6 afios Departamento de | A00-PR-02-R05
artista Difusion
Disefios 6 anos Departamento de | AO0O-PR-02-R06

Difusién
Oficio de solicitud de | 6 afios Departamento de | A00-PR-02-R0O7
espacio para evento Difusion
Oficio solicitud | 6 afos Departamento de | AO0O-PR-02-R08
estacionamiento Difusion

FO-DGICO-006
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Solicitudes de | 6 afios Departamento de | A0O-PR-02-R09
Servicio de Difusion

Transporte

Contratacion de | 6 afos Departamento de | AO0-PR-02-R10
servicio Difusién

Disefio de pagina | 6 afios Departamento de | A00-PR-02-R11
Web Difusion

FO-DGICO-006
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Procedimiento: Programacion de Exposiciones

Cddigo: AO00-PR-02

HISTORIAL DE CAMBIOS

N/A N/A N/A N/A

FO-DGICO-007
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ANEXOS

Solicitud y Entrega de Articulos de Almacén

SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS DE ALMACEN .

A00-PR-02-A01

l' AREA SOLICITANTE: CLAVE - JFIE.in e REQ W ® FOLIO DE ALUATEN
1
!!!‘am S Tl 1 [ A 6
GogeR ) J e 8 ,
( coBIGo DEL ARTICULO é‘"“ﬂ;g‘ ;.'3};: DESCRIPCION satess Susenin. ToTAL
(10) (11) (12) (13) (14)
T,
P
)
s
o o
(15) PY sy T, COSTO (16)
% PARA USO EXCLUSIVO DE ALMACEN okl =
3 =
(( RESPONSABLE DEL AREASOLICIANTE '\  (” JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN ) ( RECIBIDO DE CONFORMIDAD N =
L (17) J ~ (18) (19) -
ICMERE Y FIRMA ¥ FIRMA J NOMBRE Y FIRMA 3
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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 A LOS
ORGANOS DE LA UPN Y PARA DETERMINAR PRESUPUESTOS ANUALES.

NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA
1 AREA SOLICITANTE Etlcnombre del Area Solicitante, Direccion, Subdireccion,
> CLAVE La Clave que le corre:sponde a la dependencia
solicitante.
3 FECHA La fecha en que solicita el material (afio, mes y dia).
El numero que le corresponde a la Requisicidn, en caso
4 REQUISICION NUM. de no tener material en existencia.
5 MATERIALES El Tipo de bienes solicitados, compras especificas,

papeleria o activos fijos.

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

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

El nmero que corresponda, segun el tipo de material y|
al catalogo de los mismos.

9 CANTIDAD SOLICITADA La Cantidad de los bienes solicitados.

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

La Descripcion especifica de todos y cada uno de los|
11 DESCRIPCION articulos solicitados, con todos los detalles necesarios
para su mejor compresion.

7 DESTINO DEL MATERIAL

8 CODIGO DE ARTICULO

10 UNIDAD DE MEDIDA

La Cantidad de los bienes entregados y cancelados.

12 CANTIDAD ENTREGADA
13 COSTO UNITARIO Lo§ valores o Costos Unitarios de cada uno de los|
articulos entregados.
14 TOTAL El costo Total de cada uno de los bienes entregados.
La clave del proyecto y subproyecto al que serd
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 autégrafa. Es importante sefialar que solo

17 RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE podran firmar personas, que tengan firma registrada para]
tramites en la Secretaria Aadministrativa.

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

NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA

Firma del titular del Departamento de Almacen e Inventarios,
autorizando la entrega de los bienes solicitados.

Nombre y firma autégrafa de la persona facultada para]
recibir los bienes solicitados.

DEPARTAMENTO DE ALMACEN (KARDEX) Espacio para que el personal de Almacen, seleccione vy
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS |distribuya los tantos de la solicitud a las areas que|
20 INTERESADO correspondan.

ALMACEN CONTROL POR AREA

INSTRUCCIONES COMPLEMENTARIAS

18 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

19 RECIBI DE CONFORMIDAD

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 INVARIABLEMENTE EL ORIGINAL DEBERA
CONTENER FIRMA AUTOGRAFA (NO FACSIMIL)
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Requisicion de Compra AO00-PR-02-A02
I' SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
un REQUISICION DE COMPRA
UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
HOMERE 4) uR PROYVECTO SUB PROYECTO PART. PRESUP.
(5) (6) (7) (8)
NO. DESCRIPCION U.M. CANTIDAD
(9) (10} (11} (12)
COSTO APROXIMADO DE LA REQUISICION DE COMPRA {anexar cotizacion): (14)
SOLICITANTE DEPTO DE ALMACEN E INY. DEPARTAMENTO DE ADGQUISICIONES SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
(15) (16) 17) (18)
NOMERE Y FIRMA ING. ISRAEL MIRANDA M JUAN CARLOS MAYA GARCIA MA DEL CONSUELD NAVAS ©
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I. SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
“n INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
R ACIoNAL "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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) SUBDIRECCION DE RECURSOS
n MATERIALES Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD

PEDAGOGI

NAGIGNAL INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"REQUISICION DE SERVICIO"

CAMPO

INSTRUCCION ESPECIFICA

FOLIO

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

FECHA: D/M/ A

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

SERVICIO SOLICITADO

EL AREA SOLICITANTE DESCRIBIRA BREVEMENTE EL
SERVICO QUE REQUIERA.

NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE

SE ASENTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL AREA QUE
SOLICITA EL SERVICIO

RESPONSABLE
(Nombre y firma)

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

DESCRIPCION DEL SERVICIO

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

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

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

OBSERVACIONES DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

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

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

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

10

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

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

INSTRUCCIONES GENERALES

A) DEBERA FORMULARSE UNA REQUISICION DE SERVICIOS, 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




Solicitudes de Servicio de Transporte
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I' /" FECHA SOLCITUD N°
f SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS | [Gia Twies [ AR
W%"<c0 | soLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE | [ | | |
NACIONAL
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NOMBARE:
CARGO:
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( OBSERVACIONES: }
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NOMBRE DEL CHOFER:

VEHICULO PLACAS:

JEFE DE LA OFICINA DE TRANSPORTES: l
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE”
No. Campo Actividad o instruccién Especifica
1 FECHA La fecha en que se elabord la
Solicitud de Servicios de Transporte.
2 SOLICITUD No El ndmero consecutivo de la
Solicitud de Servicios de Transporte.
3 AREA SOLICITANTE El area que solicita el servicio de
transporte.
4 REPONSABLE DEL AREA La persona responsable del area
SOLICITANTE que esta solicitando el servicio de
transporte.
c Bo. Vo. DEL JEFE DEPTO. DE El visto bueno del jefe del
SERVICIOS Departamento de Servicios.
TIPO DEL TRANSPORTE Y MOTIVO | B! tiPO de transporte - a utilizar
6 (autobus, camioneta o auto), asi
DEL SERVICIO como el motivo que lo justifica para
gue se efectue el servicio.
El nombre completo del usuario y
Universidad.
8 DESTINOS El nombre del lugar de destino del
servicio de transporte.
9 FECHA DEL SERVICIO La fecha en que se llevara acabo el
servicio de transporte
Las observaciones que existan en
10 OBSERVACIONES relacion a la prestacion del servicio
de transporte.
1 RECIBI DE CONFORMIDAD El nombre completo, asi como su
(NOMBRE Y FIRMA) flrme_l de la persona a cargo de la
solicitud del servicio de transporte.
) NOMBRE DEL CHOFER / VEHICULO | El nombre completo del chofer que
1 . iy 3
PLACAS atendera el servicio y el numero de
placas del vehiculo a conducir.
13 JEFE DE LA OFICINA DE Firma del jefe de la oficina de
TRANSPORTES tran§porte como responsable de los
servicio de transporte.
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Procedimiento: Programacion de Talleres Culturales

Cddigo: AO00-PR-03

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

Glosario:

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

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

Marco Normativo:

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacioén Publica, D. O. F. 21-01-05, Articulos
5, fraccioén 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 Organizacion de la Universidad Pedagodgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro I, agosto 2005.

FO-DGICO-003
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Alcance:

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

Responsabilidades:

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

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

Todas las adquisiciones de bienes o0 servicios necesarios para las actividades de
difusion 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.

FO-DGICO-003
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Procedimiento:

Programacion de Talleres Culturales

Cddigo: AO00-PR-03

Departamento de

Direccion de

Secretaria

Subdireccion de

)

o Difusién y Extension -5 i Subdireccion de Recursos
Difusion ny txte Administrativa Personal i
Universitaria Materiales y
Servicios
v [1] =2
Elaboracion de i
la Propuesta = AlprobaC|on de
del Programa > la Propuesta
de talleres del Programa
¢PROCEDE?
v
Organizacién
de talleresy
personas que lo
impartiran
v 7]
Elaboracién del
texto de los
promocionales 5
[ a| Disefo de los
7”1 promocionales €
6
> Revision de los | 4
promocionales |
NO
(PROCEDE?
si [ 7
Aprobacion de
los
promocionales
NO
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8
si
Reproduccion
de los disefios
l 9 10 [TT] 12
Elaboracién del ; i
Requisitos para | dictamen para | Autorizacion de RealJza_qog del
la contratacion > solicitar > b tramite de
autorizacion de la contratacion contratacion
la contrataciéon
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Direccioén de

Secretaria

Subdireccioén de

Departamento de e . i i6
P Difusion Difusién y Extensién Administrativa Subdireccion de Recursos
Universitaria Personal Materiales y
Servicios
Ol o
13 14
Firma, recaba
firma y solicitud Entrega los
del espacio y articulos
articulos para el solicitados
taller
15
Recepcion de [
los articulos |
16 17] 18]
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compra o »| lacompray »| “Requisicion”
contratacion seguimiento para firma
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20
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entrega la
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» documenta-
cion para el
pago
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Procedimiento: Programacion de Talleres Culturales

Codigo: A00-PR-03

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Elaboracién 1.1 Elabora anualmente la Propuesta del Departamento de Difusion
dela Programa de Talleres Culturales que

Propuesta del | cumpla con la calidad que se requiere y
Programa de la envia a la Director de Difusion y

talleres. Extension Universitaria.

2. Aprobacion 2.1 Recibe y revisa la propuesta del Direccion de Difusion y
dela programa de talleres culturales. Extension Universitaria
Propuesta del
Programa. NO PROCEDE

2.2 Devuelve la Propuesta del Programa
de Talleres Culturales al Departamento
de Difusion para su correccion. Regresa
ala etapa 1.

SI PROCEDE

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

3. Organizacion | 3.1 Recibe la Propuesta del Programa de Departamento de Difusion
de talleres y Talleres culturales aprobada.
personas que
lo impartiran. 3.2 Organiza los talleres de acuerdo con

los espacios y horarios disponibles.

3.3. Comunica personal o]
telefébnicamente a los talleristas los dias y
horario programados para la actividad.

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

3.5 Solicita una ficha técnica del taller
para elaborar los materiales de
promocion.

FO-DGICO-005
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4, Elaboracion
del texto de los
promocionales.

4.1. Elabora los textos para los materiales
de promocion con los datos de la ficha
técnica.

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

Departamento de Difusion

5. Disefio de los
promocionales.

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

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

5.3 Envia al Departamento de Difusion
los disefilos para su revision |y
aprobacion. (Area Operativa de
Fomento Editorial).

Direccion de Difusion 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
etapab.

SI PROCEDE

6.3 Turna los disefios a la Direcciéon de
Difusidn y Extension Universitaria para su
revision y aprobacion.

Departamento de Difusion

7. Aprobacion
de los
promocionales.

7.1 Recibe y revisa los disefios.

NO PROCEDE

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

S| PROCEDE

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

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

FO-DGICO-005
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8. Reproduccion
de los disefios.

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

8.2 Recibe de la Seccidn de Impresiones
la reproduccion 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 gue inicien las inscripciones a
los talleres, es decir, el dia que inician
clases en la Universidad.

Departamento de Difusion

9 Requisitos para
la
contratacion.

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

= Curriculum

= Datos fiscales

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

9.2 Solicita a la Direccion de Difusion y
Extension Universitaria la contratacion.

Departamento de Difusion

10. Elaboracion
del dictamen
para solicitar
autorizacion de
la
contratacion.

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

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

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

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

FO-DGICO-005
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11. Autorizacion
de la
contratacion.

11.1 Recibe oficio de solicitud de

contratacion.

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

Secretaria Administrativa

12. Realizacién
del tramite de
contratacion.

12.1 Realiza el tramite para la
contratacion del prestador de servicios
con las instancias correspondientes.

12.2 Envia el contrato del prestador de
servicios a la Direccion de Difusion y
Extensidn Universitaria.

Subdireccién de Personal

13. Firma, recaba
firma, solicitud
del espacioy
articulos 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
Direccion de Biblioteca y Apoyo
Académico.

= Un aula: a la Subdireccion de Servicios
Escolares.

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 articulos
gue se requieran para la imparticion de
los talleres y que estén disponibles en el
almacén.

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

14. Entrega los
articulos
solicitados.

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

14.2 Envia los articulos solicitados al
Departamento de Difusion.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

15. Recepcion
de los articulos.

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

Departamento de Difusion

FO-DGICO-005
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16. Requisicion
de compra o
contratacion.

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

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

17. Aceptacion
de la compray
seguimiento.

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

17.2 Notifica a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios, para que
entregue las “Requisiciones de Compra
y Servicios”, a la Direccion de Difusion y
Extension Universitaria.

Secretaria Administrativa

18. Envio de la
“Requisicion”
para firma.

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

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

19. Firma de la
Requisicion.

19.1 Recibe de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios, las
Requisiciones de compra y servicios,
firmay devuelve.

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

20. Gestiona vy
entrega la
compra de
articulos o la
contratacion.

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

20.2 Entrega los articulos diversos o
informa de la disposicibn de la
contratacion del servicio al
Departamento de Difusion.

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 que estén disponibles en
el momento que se requieran para el
taller.

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

Departamento de Difusion

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
gue atienda los requerimientos.

Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios

23. Informacioén
sobre el
desarrollo del
taller.

23.1 Informa a la Direccion de Difusion y
Extensidn Universitaria sobre el desarrollo
del evento para que se realicen los
tramites del pago al maestro del taller.

Departamento de Difusion

24. Entrega la
documenta-

cion para el
pago.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

FO-DGICO-005
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Procedimiento:

Programacion de Talleres Culturales

Cédigo:

A00-PR-03

ANEXOS

Nombre del anexo

Propadsito

Cddigo del anexo

Solicitud y Entrega de Articulos
de Almacén

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

A00-PR-03-A01

Requisicion de Compra

Realizar las compras que se
requieren para la
realizacion del evento

A00-PR-03-A02

Requisicion de Servicios

Gestionar la contratacion
del prestador de servicios

A00-PR-03-A03

para la realizacion del
evento
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion Unica

Propuesta del | 6 afios Departamento de | A00-PR-03-R01
Programa de Talleres Difusion
Culturales
Ficha Técnica 6 anos Departamento de | A0O0O-PR-03-R02

Difusion
Solicitud y Entrega | 6 afios Departamento de | AOO-PR-03-R03
de Articulos de Difusion
Almacén
Requisicion de | 6 afos Departamento de | AO0-PR-03-R04
Compra Difusién
Requisicion de | 6 afos Departamento de | AOO-PR-03-R05
Servicios Difusion
Oficio de solicitud de | 6 afios Departamento de | AO0O-PR-03-R06
estacionamiento Difusion
Informe del evento 6 afos Departamento de | A00-PR-03-R0O7

Difusion
Pago (oficio para | 6 afios Departamento de | AO0O-PR-03-R08
tallerista) Difusion

FO-DGICO-006
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Procedimiento: Programacion de Talleres Culturales

Codigo: A00-PR-03

HISTORIAL DE CAMBIOS

N/A N/A

N/A

N/A

FO-DGICO-007
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ANEXOS

Solicitud y Entrega de Articulos de Almacén

A00-PR-03-A01

SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS DE ALMACEN .

l' AREA SOLICITANTE: CLAVE - JFIE.in e REQ W ® FOLIO DE ALUATEN
1
HAGIONAL 7 J e 8 J
( coBIGo DEL ARTICULO é‘"“ﬂ;g‘ ;.'3};: DESCRIPCION sueen] *usene. TOTAL
(10) (11) (12) (13) (14)
T,
P
-
; .':_’e
\_ 5.
(15) PY sy T, COSTO (16)
# PARA USO EXCLUSIVO DE ALMACEN okl
(( RESPONSABLE DEL AREASOLICIANTE '\  (” JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN ) ( RECIBIDO DE CONFORMIDAD N
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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 A LOS
ORGANOS DE LA UPN Y PARA DETERMINAR PRESUPUESTOS ANUALES.

NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA
1 AREA SOLICITANTE Etlcnombre del Area Solicitante, Direccion, Subdireccion,
> CLAVE La Clave que le corre:sponde a la dependencia
solicitante.
3 FECHA La fecha en que solicita el material (afio, mes y dia).
El numero que le corresponde a la Requisicidn, en caso
4 REQUISICION NUM. de no tener material en existencia.
5 MATERIALES El Tipo de bienes solicitados, compras especificas,

papeleria o activos fijos.

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

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

El nmero que corresponda, segun el tipo de material y|
al catalogo de los mismos.

9 CANTIDAD SOLICITADA La Cantidad de los bienes solicitados.

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

La Descripcion especifica de todos y cada uno de los|
11 DESCRIPCION articulos solicitados, con todos los detalles necesarios
para su mejor compresion.

7 DESTINO DEL MATERIAL

8 CODIGO DE ARTICULO

10 UNIDAD DE MEDIDA

La Cantidad de los bienes entregados y cancelados.

12 CANTIDAD ENTREGADA
13 COSTO UNITARIO Lo§ valores o Costos Unitarios de cada uno de los|
articulos entregados.
14 TOTAL El costo Total de cada uno de los bienes entregados.
La clave del proyecto y subproyecto al que serd
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 autégrafa. Es importante sefialar que solo

17 RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE podran firmar personas, que tengan firma registrada para]
tramites en la Secretaria Aadministrativa.

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

NO. CAMPO INSTRUCCION ESPECIFICA

Firma del titular del Departamento de Almacen e Inventarios,
autorizando la entrega de los bienes solicitados.

Nombre y firma autégrafa de la persona facultada para]
recibir los bienes solicitados.

DEPARTAMENTO DE ALMACEN (KARDEX) Espacio para que el personal de Almacen, seleccione vy
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS |distribuya los tantos de la solicitud a las areas que|
20 INTERESADO correspondan.

ALMACEN CONTROL POR AREA

INSTRUCCIONES COMPLEMENTARIAS

18 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

19 RECIBI DE CONFORMIDAD

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 INVARIABLEMENTE EL ORIGINAL DEBERA
CONTENER FIRMA AUTOGRAFA (NO FACSIMIL)
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I. SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
“n INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
R ACIoNAL "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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UNIVERSIDAD

PEDAGOGICA
NACIONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

"REQUISICION DE SERVICIO"

CAMPO

INSTRUCCION ESPECIFICA

FOLIO

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

FECHA: D/M/ A

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

SERVICIO SOLICITADO

EL AREA SOLICITANTE DESCRIBIRA BREVEMENTE EL
SERVICO QUE REQUIERA.

NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE

SE ASENTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL AREA QUE
SOLICITA EL SERVICIO

RESPONSABLE
(Nombre y firma)

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

DESCRIPCION DEL SERVICIO

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

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

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

OBSERVACIONES DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

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

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

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

10

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

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

INSTRUCCIONES GENERALES

A) DEBERA FORMULARSE UNA REQUISICION DE SERVICIOS, 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
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Realizacion de Actividades de Turismo Universitario

Codigo: A00-PR-04

Objetivo(s):

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

Glosario:

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

Marco Normativo:

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Puablica, D. O. F. 21-01-05, Articulos
5, fraccioén 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 Organizaciéon de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, agosto 2005.

Alcance:

= Aplica al Director de Difusion y Extension Universitaria, al jefe del Departamento de
Difusion, Subdirector de Recursos Materiales y Servicios, Director, Secretario
Administrativo, Caja General, con relacion al desarrollo cultural de la comunidad
universitaria.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



Responsabilidades:

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

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

» El programa de actividades de turismo universitario, debe ser aprobado por la
Direccion de Difusion y Extension Universitaria.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Realizacion de Actividades de Turismo Universitario

Codigo: A00-PR-04

Departamento de Direccion de Difusion y Extension Caja General

Difusiéon

Universitaria

de la UPN

1]
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Revision de la
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Procedimiento:

Realizacion de Actividades de Turismo Universitario

Cddigo: AO00-PR-04

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Elaboracién
dela
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, al
Departamento de Difusion para su
correccion. Regresa a la etapa 1.

Si PROCEDE

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

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

3. Establece
comunicacion
con el
representante
delsitio 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 exencion de pago, descuento,
guia o lo que proceda.

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

Departamento de Difusion

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Extension Universitaria, que se tramite
ante la Secretaria Administrativa la
contratacion del transporte.

4. Revision y 4.1 Recibe, revisa y firma el oficio. Direccion de Difusion y
firma del Extension Universitaria
oficio. NO PROCEDE

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

Si PROCEDE

4.3 Devuelve el oficio al Departamento
de Difusién para notificar a los usuarios.

5. Remite el 5.1 Remite el oficio al destinatario, segun Departamento de Difusion
oficio al sea el caso, representante del museo o
destinatarioy | centro recreativo etc.
solicita
transporte. 5.2 Solicita a la Direccion de Difusion y

6. Solicitud de la
contratacion
del transporte
y viaticos.

6.1 Solicita a la Secretaria Administrativa,
mediante oficio con el visto bueno del
Secretario Académico y la autorizacion
de la Rectoria, la contratacion del
transporte y viaticos.

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

7. Redacciéon
del texto para
el cartel.

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

7.2 Solicta a Fomento Editorial la
elaboracion del disefio del cartel.

Departamento de Difusion

8. Elaboracion
del disefio del
cartel.

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

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

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

9. Recibe vy
revisa disefo

9.1. Recibe el disefio del cartel, lo revisa,
marca las correcciones pertinentes, si las

del cartel. hay, y envia a la Direccidon de Difusion y
Extension Universitaria para su
aprobacion.

Departamento de Difusion

FO-DGICO-005
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10. Aprobacion
del disefio del
cartel.

10.1. Recibe y revisa el disefio del cartel.

NO PROCEDE

10.2 Devuelve el disefio del cartel al
Departamento de Difusion 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 difusion.

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

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

11.1 Reproduce el cartel.

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

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

Departamento de Difusion

12. Entrega una
contrasefa
para el pago.

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

Departamento de Difusion

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
delrecibo 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, ademas de anotar su
numero 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
Coordinacion | 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 Difusion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE 30 dias
EJECUCION:

FO-DGICO-005
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Procedimiento: Realizacion de Actividades de Turismo Universitario

Cddigo: AO00-PR-04

ANEXOS
Nombre del anexo Propésito Cddigo del anexo
N/A N/A N/A
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion Unica

Propuesta del | 6 afios Departamento de | A00-PR-04-R01

Programa Anual de Difusion

Turismo Universitario

Oficio de peticidn 6 anos Departamento de | A0O0O-PR-04-R02
Difusion

Oficio de solicitud de | 6 afios Departamento de | A00-PR-04-R03

contratacion de Difusion

transporte y viaticos

Oficio de solicitud del | 6 afios Departamento de | AO0-PR-04-R04

disefio Difusion

Lista de asistencia 6 anos Departamento de | AO0O-PR-04-R05
Difusién

Informe 6 afnos Departamento de | A0O-PR-04-R06
Difusion

Texto para el cartel 6 anos Departamento de | AO0O-PR-04-R0O7
Difusién

Recibo 6 anos Departamento de | AO0O-PR-04-R08
Difusion

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS



Procedimiento: Realizacion de Actividades de Turismo Universitario

Cddigo: AO00-PR-04

HISTORIAL DE CAMBIOS

N/A N/A

N/A

N/A

FO-DGICO-007
HISTORIAL DE CAMBIOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Proyeccion del Ciclo de Cineclub

Cddigo: AO00-PR-05

Objetivo(s):

» Establecer y controlar los tramites 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 a las 12:00 y 16:00 hrs. en el auditorio B de la Universidad Pedagogica
Nacional.

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

Marco Normativo:

Ley Organica 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 Educacioén Publica, D. O. F. 21-01-05, Articulos
5, fraccioén Xl; 7 fracciones XVII, XVIII.

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

FO-DGICO-003
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Referencias:

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

Alcance:

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

Responsabilidades:

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

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

= La programacion del cineclub por ciclos, debe ser autorizada por la Direccion de
Difusion y Extension Universitaria.

» Las peticiones de auditorio para la exhibicion de los fimes, se hacen a la Secretaria
Académica.

» Jefe del Departamento de Fomento presenta el listado de peliculas al Director de
Difusion y Extension Universitaria para la eleccién de las mismas.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



Procedimiento:

Proyeccion del Ciclo de Cineclub

Codigo: A00-PR-05

Direccion de 1
Departamento de Difusic E L Se(_:r_etan_a
Difusion ifusion y Extension Administrativa
Universitaria
1] 2
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[ ] promocionales
y| Revision de los | o |
disefios =
2 PROCEDE? 6 ]
«| Aprobacién de
> los disefios
NO
¢ PROCEDE?
si
| g 9]
Solicitud de
Reproduccion compra de Realiza tramite
de los disefios y eliculas g
distribucion d pelicuias y »| del cheque
istribucion de expedicion de
carteles cheque
10
Comproba-
cion del gasto [«
de las peliculas
i 11 [17]
Solicitud del . .
auditorio para Autorizacion de
la proyeccién » la proyeccion
de la pelicula de las peliculas
13
Solicitud para la
proyeccion de |«
la pelicula
FIN

FO-DGICO-004
DIAGRAMA DE BLOQUES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento:

Proyeccion del Ciclo de Cineclub

Codigo: A00-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Elaboracion
dela
Propuesta del
Ciclo de
Cineclub.

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

Departamento de Difusion

2. Aprobacion
dela
Propuesta del
Ciclo de
Cineclub.

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

NO PROCEDE

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

S| PROCEDE

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

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

3. Elaboracion
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 promocion.

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

Departamento de Difusion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

4. Disefio de los
promocio-
nales.

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

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

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

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

5. Revision de
los disefos.

5.1 Recibe y revisa los disefios.

NO PROCEDE

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

SI PROCEDE

5.3 Turna los disefios a la Direccion de
Difusion y Extension Universitaria para su
revision y aprobacion.

Departamento de Difusion

6. Aprobacion
de los disefos.

6.1 Recibe y revisa los disefios.

NO PROCEDE

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

SI PROCEDE

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

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

7.
Reproduccioén
de los disefios y
distribuciéon de
carteles.

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

7.2 Recibe de la Seccidon de Impresiones,
la reproduccion de los disefios.

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

Departamento de Difusion
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8. Solicitud de
compra de

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

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

peliculas y | Secretaria Académica y firma de

expedicion de | autorizacion de la Rectoria, que se

cheque. expida un cheque por gastos a
comprobar, para compra de las
peliculas programadas y no disponibles
en la Institucion, indicando el nombre del
trabajador de la UPN que sera el
responsable de la comprobacion.

9. Realiza | 9.1 Gira instrucciones para que se tramite Secretaria Administrativa

tramite del | la elaboracion del cheque.

cheque.

10. Comproba-
cion del gasto
de las
peliculas.

10.1 Recoge el cheque en la Caja y
adquiere las peliculas especificadas.
(Responsable de la Comprobacion).

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

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

11. Solicitud del
auditorio para
la proyeccion
de la pelicula.

111 Solicita a la Secretaria
Administrativa, mediante oficio, el
auditorio B para proyectar las peliculas
del ciclo.

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

12. Autorizacién

12.1Programa y autoriza el auditorio B

Secretaria Administrativa

de la | para proyectar las peliculas del ciclo.
proyeccion
de las
peliculas.
13. Solicitud 13.1 Solicita a la Direccion de Biblioteca Direccion de Difusion y
parala y Apoyo Académico, la operacion del Extension Universitaria

proyeccion
de la pelicula.

proyector.
13.2 Realiza la proyeccion de la pelicula.
(Personal operativo).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento:

Proyeccion del Ciclo de Cineclub

Codigo: A00-PR-05

ANEXOS
Nombre del anexo Propdésito Cddigo del anexo
N/A N/A N/A
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion unica
Propuesta para el | 6 afos Departamento de | AO0O-PR-05-R01
Ciclo de Cineclub Difusion
Oficio de | 6 afos Departamento de | AO0O-PR-05-R02
reproduccion de Difusion
promocionales
Oficio para | 6 afos Departamento de | AO0O-PR-05-R03
expedicion del Difusion
cheque
Materiales de | 6 afios Departamento de | AOO-PR-05-R04
promocion Difusion
Comprobantes de la | 6 afios Departamento de | A0O-PR-05-R05
adquisicibn de las Difusion
peliculas
Oficio de proyeccion | 6 afios Departamento de | AOO-PR-05-R06
de la pelicula Difusion

FO-DGICO-006
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Procedimiento: Proyeccion del Ciclo de Cineclub

Codigo: A00-PR-05

HISTORIAL DE CAMBIOS

| N/A \ N/A \ N/A | N/A \

FO-DGICO-007
HISTORIAL DE CAMBIOS




Procedimiento: Presentacion y Distribucion a la Muestra Internacional de Cine

Elaboro Reviso
Mtro. Juan Manuel Delgado Lic. Adrian Castelan Cedillo
Reynoso
Director de Difusion y Director de Planeacion

Extensiodn Universitaria

Aprobo

Dra. Sylvia B. Ortega
Salazar

Rectora de la Universidad
Pedagdgica Nacional

Py

Fecha de documentacion: 17-08-09

NUumero de revision: (@)

FO-DGICO-002
VALIDACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento: Presentacion y Distribucion a la Muestra Internacional de Cine

Cddigo: AO00-PR-06

Objetivo(s):
» Establecer y controlar los tramites 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 paisy en el
qgue se exhiben las peliculas de alta calidad mas recientes, que representan las
distintas tendencias y preocupaciones de los creadores del cine mundial.

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

Marco Normativo:

Ley Orgéanica 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 Educacioén Publica, D. O. F. 21-01-05, 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 Organizacion de la Universidad Pedagodgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, agosto 2005.

FO-DGICO-003
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Alcance:

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

Responsabilidades:

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

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

» Todas las adquisiciones de boletos para la Muestra Internacional de Cine deben tener
el visto bueno del titular de la Secretaria Académica y la autorizacion de la Rectoria.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




Procedimiento: Presentacion y Distribucion a la Muestra Internacional de Cine

Codigo: A00-PR-06

Direccion de Difusion y Extension
Universitaria

Secretaria Administrativa

Departamento de Difusién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento:

Presentacion y Distribucion a la Muestra Internacional de Cine

Codigo: A00-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicitud de
un cheque
para la
muestra cine.

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

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

2. Gira
instrucciones
para la
elaboracion
del cheque.

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

Secretaria Administrativa

3. Recepcion
del cheque,
recoge
factura y los
boletos.

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.
(Operativo de Difusion).

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

Direccion de Difusion y
Extensiéon Universitaria

4. Elaboracion
de textos de
promocio-
nales.

4.1. Elabora los textos para los materiales
de promocién.

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

Departamento de Difusion

FO-DGICO-005
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

5. Disefios de los
promocio-
nales.

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

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

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

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

6. Revision de
los disefos.

6.1 Recibe y revisa los disefios.

NO PROCEDE

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

SI PROCEDE

6.3 Turna a la Direccion de Difusion y
Extension Universitaria para su revision y
aprobacion.

Departamento de Difusion

7. Aprobacion
de los disefios.

7.1 Recibe y revisa los disefos.

NO PROCEDE

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

SI PROCEDE

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

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

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

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

8.2 Recibe de la Seccion de Impresiones
la reproduccion 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 realizaciéon del evento.

Departamento de Difusion

9. Distribucion y
entrega de los

9.1 Distribuye los boletos a peticion de los
alumnos y trabajadores de Ila

Departamento de Difusion

boletos Universidad, registrando en una lista el
mediante una | nombre del solicitante, numero de
lista. matricula, carrera, cantidad de boletos y
firma del solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO APROXIMADO DE 20 dias
EJECUCION:
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Procedimiento: Presentacion y Distribucion a la Muestra Internacional de Cine

Codigo: A00-PR-06

ANEXOS
Nombre del anexo Propadsito Cadigo del anexo
N/A N/A N/A
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion Unica
Oficio para | 6 afios Departamento de | A0O0O-PR-06-R0O1
expedicion del Difusion
cheque
Oficio de solicitud de | 6 afios Departamento de | AO0-PR-06-R02
contratacion Difusion
Factura de | 6 afios Departamento de | AO0-PR-06-R03
comprobacion de Difusion
boletos
Oficio de entrega de | 6 afios Departamento de | A0O-PR-06-R04
factura Difusion
Texto de promocion | 6 afios Departamento de | AOO-PR-06-R05
del evento Difusion
Lista de entrega de | 6 afios Departamento de | AOO-PR-06-R06
boletos Difusion

FO-DGICO-006
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Procedimiento: Presentacion y Distribucion a la Muestra Internacional de Cine

Codigo: A00-PR-06

HISTORIAL DE CAMBIOS

\ N/A \N/A N/A N/A

FO-DGICO-007
HISTORIAL DE CAMBIOS




Promocion a los Conciertos de la Orquesta Filarmoénica de la

Procedimiento: Ciudad de México
Elaboro Reviso
Mtro. Juan Manuel Delgado Lic. Adrian Castelan Cedillo
Reynoso
Director de Difusion y Director de Planeacion

Extension Universitaria

Aprobo

Dra. Sylvia B. Ortega
Salazar

Rectora de la Universidad
Pedagdgica Nacional

4

Fecha de documentacion: 17-08-09
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Promocion a los Conciertos de la Orquesta Filarmoénica de la

Frocedimiento: Ciudad de México

Codigo: A00-PR-07

Objetivo(s):

» Establecer y controlar los tramites y gestiones que se deben realizar a fin de poder
ofrecer entradas a los conciertos de la Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de México
a la comunidad de la UPN.

Glosario:

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

Marco Normativo:

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D. O. F. 29-12-76, Titulo segundo,
Capitulo |, Articulo 19.

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

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

Referencias:

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

FO-DGICO-003
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Alcance:

» Aplica al Director de Difusion y Extension Universitaria, al jefe del Departamento de
Difusion, Secretario Administrativo, Secretario Académico y Rectora, con relacion al
desarrollo cultural de la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

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

» 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 autorizacion de la Rectoria.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




Procedimiento:

Promocion a los Conciertos de la Orquesta Filarmoénica de la
Ciudad de México

Cddigo: AO00-PR-07
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento:

Promocién a los Conciertos de la Orquesta Filarmoénica de la

Ciudad de México

Cddigo: AO00-PR-07

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

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

1. Entrega la Propuesta con la Cantidad
de Boletos que se habran de comprar en
cada una de las temporadas, que la
Orquesta Filarmoénica de la Ciudad de
México ofrece en el afio.

Departamento de Difusion

2. Verificacion
de la compra
de los boletos.

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

Direccion 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 hara el
contrato.

Departamento de Difusion

4. Elaboracion

de la
documenta-
cion para

gestion de la
contratacion.

4.1 Gestiona mediante oficio a la
Secretaria Administrativa la contratacion
de la Orquesta Filarménica de la Ciudad de
México, recaba firma de visto bueno de la
Secretaria Académica y la aprobacion
del titular de la Rectoria.

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

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

5. Autorizacion
de la
contratacion.

5.1 Recibe oficio de solicitud de

contratacion.

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

Secretaria Administrativa

FO-DGICO-005
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6. Contratacion.

6.1 Realiza el tramite para la
contratacion del prestador de servicios
con las instancias correspondientes.

6.2 Envia el contrato del prestador de
servicios a la Direccion de Difusion y
Extension 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 documentacibn a la
Subdirecciéon de Personal para que se
realice el pago e informa al
Departamento de Difusion.

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

8. Recoge los
boletos para
el concierto.

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

Departamento de Difusion

9. Elaboraciéon
de los textos

9.1. Elabora los textos para los materiales
de promocion.

Departamento de Difusion

promocio- 9.2 Elabora y envia oficio dirigido a
nales. Fomento Editorial solicitando el disefio
del cartel, programa de mano, volante o
cualquier otro material de promocion
gue se requiera y anexa los textos

(impresos y en disquete).
10. Disefios 10.1 Recibe oficio de solicitud para el

promocionales.

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 promocion.

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

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

FO-DGICO-005
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11. Revision 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.

SI PROCEDE
11.3 Turna a la Direccién de Difusion y
Extension Universitaria para su revision y
aprobacion.

Departamento de Difusion

12. Aprobacioén
de los disefios.

12.1 Recibe y revisa los disefios.

NO PROCEDE

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

S| PROCEDE

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

Direccion de Difusion y
Extensién Universitaria

13.
Reproduccioén
de los disefios
para promocion
del evento.

13.1 Recibe los disefios aprobados y
envia a la Seccion 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 difusion.

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

3.4 Reparte los volantes, un dia antes y el
dia de la realizacion del evento.

Departamento de Difusion

14. Distribucion
de los boletos
mediante una

14.1 Distribuye los boletos a peticion de
los alumnos y trabajadores de Ila
Universidad y registra en una lista el

Departamento de Difusion

lista. nombre del solicitante, numero de
matricula, carrera, cantidad de boletos y
firma del solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO APROXIMADO DE 20 dias
EJECUCION:
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Promocién a los Conciertos de la Orquesta Filarmoénica de la

Procedimiento: - d de México

Cddigo: AO00-PR-07

ANEXOS
Nombre del anexo Propdésito Cddigo del documento
N/A N/A N/A
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Caddigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion unica
Propuesta de Ila | 6 afos Departamento de | AO0O-PR-07-R0O1
Cantidad de Boletos Difusion
Oficio de solicitud de | 6 afios Departamento de | AO0O-PR-07-R02
contratacion Difusion
Oficio de | 6 afos Departamento de | AO0O-PR-07-R03
reproduccion Difusion
Contrato (copia) 6 anos Departamento de | AO0-PR-07-R04
Difusion
Textos promocionales | 6 afios Departamento de | AO0O-PR-07-R05
Difusion
Listado de entrega | 6 afios Departamento de | AO0O-PR-07-R06
de boletos Difusion

FO-DGICO-006
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Promocién a los Conciertos de la Orquesta Filarmoénica de la

Procedimiento: - d de México

Cddigo: AO00-PR-07

HISTORIAL DE CAMBIOS

N/A N/A N/A N/A

FO-DGICO-007
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Venta de Material Bibliografico de la Libreria de la Universidad

Procedimiento: Pedagdgica Nacional

Codigo: A00-PR-08

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

Glosario:

* Documento: Es toda informacion registrada, independientemente de su soporte y
caracteristicas, elaborada, recibida o conservada por una institucion u organizacion
en el desempefio de sus actividades.

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

Marco Normativo:

» Ley Organica de la Administracion 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, fraccioén Xl; 7 fracciones XVII, XVIII.

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

FO-DGICO-003
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Referencias:

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

Alcance:

= Aplica al Area de Fomento Editorial y Libreria, correspondientes a la Direccién de
Difusion y Extension Universitaria y la Subdireccion de Recursos Financieros, con

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

Responsabilidades:

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

» 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, revision de los procedimientos.

» El Encargado de Libreria, verifica que se realice la operacion de los procedimientos
bajo la normatividad vigente en la materia.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



o ) Venta de Material Bibliografico de la Libreria de la Universidad
Procedimiento: . .
Pedagdgica Nacional

Codigo: A00-PR-08

Encargado de Libreria
(Direccioén de Difusion y
Extension Universitaria)

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

Direcciéon de Difusion y
Extension Universitaria

INICIO
1]
Elaboracion de

la nota de
venta

v 7]

Recepcion de
la Nota de
Venta

v 3]

Relacion de
Ventas
foraneas

v [2]

Verificacion del
consecutivo de

v [5]

Realizacion del
Informe Diario
de Ventas

v [5]

Elaboracion del
Informe

7]

Revision de la

Semanal

A

A\

documentacion

NO

[o]

Elaboracioén del
Informe

A

¢PROCEDE?

[87]

Entrega

Mensual

memorando

[10]

Elaboracijon del

Y

[I1]

Recepcién y

oficio

[127]

Distribucion del | o

\4

firma del oficio

oficio -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento:

Venta de Material Bibliografico de la Libreria de la Universidad

Pedagdgica Nacional

Codigo: A00-PR-08

ETAPA

1. Elaboracion
de la nota de
venta

ACTIVIDAD

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

RESPONSABLE

Encargado de Libreria
(Direccion de Difusion y
Extension 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 Entrega el material bibliografico con
la nota original al cliente y deposita las
Notas en el lugar establecido para tal fin.

Encargado de Libreria
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

3. Relacion de
Ventas
foraneas

3.1 Elabora, cuando las ventas son fuera
del local de libreria; relacion del material
bibliografico vendido y devuelto para
entregarlo al personal del turno distinto al
suyo, Vverificando 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 interesado.

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

Encargado de Libreria
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

FO-DGICO-005
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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

utiizadas, en caso de que falte alguna,
notificara 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 solicitara una copia para
anexarla al archivo, de lo contrario
cancelara esa Nota y lo notificara por
escrito en el informe de ventas dirigido a
la Subdireccién de Recursos Financieros.

Encargado de Libreria
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

5. Realizaciéon

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

Encargado de Libreria
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

del Informe
Diario de
Ventas

6. Elaboracion
del Informe
Semanal

6.1 Reune todos los Informes Diarios y
realiza el Informe 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, relaciobn de
entradas y salidas con su respectivo vale.

Encargado de Libreria
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

7. Revision de la
documentacion

7.1 Recibe y revisa que estén correctos,
el Informe Semanal, copia de todos los
recibos de venta, relacion 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 correccion
(Regresa a la etapa 6).

Si PROCEDE

7.3 Elabora memorando dirigido al
Departamento de Contabilidad de la
Subdireccidn de Recursos Financieros, al

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

FO-DGICO-005
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cual se anexan los recibos de venta
semanal, relacion 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 y
los anexos a la Subdireccién de Recursos
Financieros.

8.2 Entrega 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 y
realiza el Informe Mensual de Ventas.

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

Area de Fomento Editorial para su
revision.

Encargado de Libreria
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

10. Elaboracion
del oficio

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

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

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

11. Recepciony
firma del
oficio

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

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

12. Distribucion
del oficio

12.1 Recibe oficio de informe de ventas
debidamente firmado.

12.2 Distribuye el oficio de informe de
ventas de la siguiente manera:
= COriginal a la Subdireccion de
Recursos Financieros
= Copia ala Secretaria Académica
= Copia al Area de Fomento
Editorial

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

FO-DGICO-005
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Difusion y Extension Universitaria
= Copia al Responsable de
Libreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

= Copia al Responsable
Administrativo de la Direccién de

la

TIEMPO APROXIMADO DE 3 Horas.
EJECUCION:

FO-DGICO-005
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Venta de Material Bibliografico de la Libreria de la Universidad

Procedimiento: Pedagdgica Nacional

Codigo: A00-PR-08

ANEXOS
Nombre del anexo Propdésito Cddigo del anexo
Nota de Venta Representa un documento | A00-PR-08-A01
soporte que evidencia la
venta del material
bibliografico.
Politicas de operacion Faciltar la toma de | A0O-PR-08-A02
decisiones en actividades
rutinarias
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Caddigo de registro o
trabajo conservacion conservar identificacion unica
Nota de venta 6 afnos Encargado de A00-PR-08-R01
Libreria
Informe Diario 6 afos Encargado del Area | A00-PR-08-R02
de Fomento Editorial
Informe Semanal 6 afos Encargado del Area | A00-PR-08-R03
de Fomento Editorial
Informe Mensual 6 afos Encargado del Area | A00-PR-08-R04
de Fomento Editorial
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Venta de Material Bibliografico de la Libreria de la Universidad

Procedimiento: Pedagdgica Nacional

Codigo: A00-PR-08

HISTORIAL DE CAMBIOS

\ N/A \ N/A \ N/A | N/A \
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“NOTA DE VENTA”
No. Campo Actividad o Instruccion Especifica

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

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

3 | Clave Anotar la clave del libro

4 | cantidad Es el nimero 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 esta 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 | Elaboré La persona que elabora la Nota de Venta de
los materiales, deberé& anotar su nombre.




Politicas de operacioén H Cddigo: A00-PR-01-A04

1. En ningln caso el trabajador cobrara el material
bibliografico que se venda en la libreria, este pago debera
hacerse sélo en la caja.

2. El personal de la libreria comisionado en algunas de las
ventas fuera de la Institucion, ya sea en el Distrito Federal o
en el Interior de la Republica, tendra cinco dias habiles a
partir de su regreso, para realizar su reporte de venta y de
material devuelto. Es preciso mencionar que al empacar el
material no vendido en el lugar asignado, el comisionado
esta obligado a hacer en ese momento el reporte de lo

vendido y lo devuelto.




Entradas y Salidas del Material Bibliografico de la Libreria de la

Procedimiento: Universidad Pedagdgica Nacional

Caddigo: AO00-PR-09

Elaboro Reviso
Mtro. Juan Manuel Delgado Lic. Adrian Castelan Cedillo
Reynoso
Director de Difusion y Director de Planeacion

Extension Universitaria

Aprobo

Dra. Sylvia B. Ortega Salazar

Rectora de la Universidad
Pedagdgica Nacional
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Entradas y Salidas del Material Bibliografico de la Libreria de la

Procedimiento: Universidad Pedagdgica Nacional

Caddigo: 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 organizacion efectuados por la libreria UPN.

Glosario:

» Proveedor: Persona fisica o moral que habitual o peri6dicamente ofrece, distribuye,
vende, arrienda o concede el uso o disfrute de bienes, productos y servicios. Para los
efectos del contrato de adhesibn se denomina asi a la empresa de
"autofinanciamiento”, entendiéndose por éste lo establecido en la Ley Federal de
Proteccion al Consumidor.

» Entrada Virtual del Material Bibliografico: Es la entrega del material bibliografico a
través de medios informaticos por el proveedor al Departamento de Almacén e
Inventarios de la UPN.

Marco Normativo:

» Ley Organica de la Administracion 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, fraccion Xl; 7 fracciones XVII, XVIII.

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

FO-DGCO-003
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Referencias:

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

Alcance:

» Aplica al Director de Difusién y Extension Universitaria y al Jefe del Departamento de
Almacén e Inventarios correspondientes a la Subdireccidn de Recursos Materiales y
Servicios, con respecto a los movimientos del material bibliografico editado por la
Universidad Pedagodgica Nacional.

Responsabilidades:
Director de Difusién y Extension Universitaria
» Autoriza la recepcion del material bibliografico presentado por el proveedor para
ingresarlo al Almacén de la Libreria UPN siempre y cuando cumpla con las
especificaciones técnicas solicitadas.

Jefe del Departamento de Aimacén e Inventarios
= Entrega en tiempo y forma los requerimientos necesarios para ingresar los libros a la
bodega de la libreria.

FO-DGCO-003
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Procedimiento: Universidad Pedagdgica Nacional

Caddigo: AO00-PR-09

Entradas y Salidas del Material Bibliografico de la Libreria de la

Encargado del Area Encargado de
de Fomento Jefe del la Libreria Director de
R Departamento (Direcci6n de Subdirector Difusion y
(Direccion de de Almacén Difusién y de Recursos Extension
leUS'Q"] y e Inventarios Extension Financieros Universitaria
Extension Universitaria)
Universitaria)

INICIO
[T ] [27] [37]
Recepcién de . | Recepcion virtual Recepcion fisica
muestra del libro - del material del material
4
Entrega del Vale |
de Libros y factura|™ I_
5

| Recepcion del
Vale de Libros y

A4

I_G factura
Asignacion del |
precio de costo y [«
venta @
v 7
Registro del
»| precio de costo y
8 venta

[10]

Recepcién y firma
del oficio de

Requisicion del | |
formato < 9
I Tramitaciéon de la
» autorizacion del >
|_11 precio

autorizaciéon

Envio del oficio de | ¢
autorizacion

[12]

Cotejo del precio
con la lista

NO

¢ PROCEDE?
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Procedimiento:

Entradas y Salidas del Material Bibliografico de la Libreria de la

Universidad Pedagdgica Nacional

Caddigo: AO00-PR-09

ETAPA

ACTIVIDAD

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. Recepcioén
virtual del
material

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

Jefe de Departamento de
Almacén e Inventarios

3. Recepcioén
fisica del
material

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

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

3.3 Informa al jefe del Departamento de
Almacén e Inventarios para que realice
el Vale de Libros de Unidad de entrada
de almacén.

Encargado de la Libreria
(Direccion de Difusion 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 bibliogréafico recibido.

Jefe de Departamento de
Almacén e Inventarios
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5. Recepcioén
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
(Kardex y Vale de Entrada de libreria en
el Sistemma 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
costo y venta

6.1 Asigha 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
(Direccion de Difusion y
Extension Universitaria)

7. Registro del
precio de
costo y venta

7.1 Recibe autorizacion del precio de
venta y costo.

7.2 Registra en controles el precio de
costo y venta.

7.3 Coloca el material bibliografico para
exhibicion y venta.

7.4 Informa de las actividades 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
Secretarfa de Hacienda vy Crédito
Publico.

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

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

9. Tramitacion
dela
autorizacion
del precio

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

Subdirector de Recursos
Financieros

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

9.2 Tramita autorizacibn 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 Direccion
de Difusidon y Extensidon Universitaria.

10. Recepciony
firma del
oficio de
autorizacion

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
Extensién Universitaria

11. Envio del
oficio de
autorizacion

111 Recibe y envia oficio de
autorizacion del precio de venta al
Encargado de la Libreria.

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

12. Cotejo del
precio con la
lista

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

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

NO PROCEDE
12.3 Regresa a la etapa 7.

SI PROCEDE
12.4 Archiva el oficio de autorizacion del
precio de venta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

EJECUCION:

TIEMPO APROXIMADO DE 3 dias

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Procedimiento:

Universidad Pedagdgica Nacional

Entradas y Salidas del Material Bibliografico de la Libreria de la

Codigo: A00-PR-09

ANEXOS

Nombre del anexo

Propaésito

Cddigo del anexo

Vale de Entrada

Controlar
entrada

bibliografico

el
del

registto de
material

A00-PR-09-A01

Determinacion de
Productos Para
Correspondiente

el

los Nuevos

Ejercicio | ante la

Tramitar el precio de venta

Hacienda y Crédito Publico

Secretaria de

A00-PR-09-A02

Politicas de operacion

Facilitar

decisiones en actvidades

la toma de

A00-PR-09-A03

rutinarias
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Caddigo de registro o
trabajo conservacion conservar identificacion unica
Vale de entrada 6 afos Encargado de la | A0OO-PR-09-R0O1
Libreria (Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)
Copia de la factura | 6 afios Encargado de la | A0OO-PR-09-R02
Libreria (Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)
Registro del precio | 6 afios Encargado de la | AOO-PR-09-R03
de costo y venta Libreria (Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)
Vale de Libros de 6 anos Encargado de Ila | AO0-PR-09-R04
Unidad de entrada Libreria (Direcciéon de
de almacén Difusion y Extension
Universitaria)
Determinacion de los | 6 afios Encargado de la | AOO-PR-09-R05
Nuevos Productos Libreria (Direcciéon de
Para el Ejercicio Difusion y Extension
Correspondiente Universitaria)
Oficio de 6 anos Encargado de la | AOO-PR-09-R06
autorizacion de Libreria (Direcciéon de

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS



venta Difusion y Extension
Universitaria)
Kardex 6 afios Encargado de la | A0OO-PR-09-R0O7
Libreria
(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS




Entradas y Salidas del Material Bibliografico de la Libreria de la

Procedimiento: Universidad Pedagodgica Nacional

Cddigo: AO00-PR-09

HISTORIAL DE CAMBIOS

| N/A \ N/A \ N/A | N/A \

FO-DGICO-007
HISTORIAL DE CAMBIOS




ANEXOS
Vale de entrada

A00-PR-09-A01

{_/,_. Z \
i UNIVERSIDAD PE&A&?&I'E& NACIONAL Folio 00 056 (1)
Direccién de Difusién y Extensién Universitaria
s Fomento Editorial @)
Libreria UPN Dia Mes  Afio
3) VALE DE ENTRADA
Num. remision / TiTULO Piezas| Costo total
| factura / vale 4)
! de almacén (5) (6)
. TOTAL (7)
Observaciones!
@ Recibié: (9) Entregs: (10)
-\ NOMBRE " FIRMA NOMBRE FIRMA

original
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“VALE DE ENTRADA”
No. Campo Actividad o instruccioén Especifica
1 | Folio Este niUmero ya debe estar impreso y debe ser
consecutivo.
2 | Fecha Debe anotarse la fecha en que se elabora el
formato.
NUmero de remision, factura o vale Se tiene que asentar el numero del
3 de almacén documento con el cual estan entregando los
libros.
4 | Titulo Anotar el nombre completo del libro que se
encuentra en la portada.
5 | Piezas Es el nimero de ejemplares que entregan del
libro.
6 | Costo total Anotar el precio que ésta en la factura que
emite el impresor.
7 | Total Es el nimero total de todos los libros y el
importe de impresion.
8 | Observaciones En caso de que suceda algun imprevisto, se
anotara en este renglén.
9 | Recibid La persona que recibe los materiales, debera
anotar su nombre y firmar en estos campos.
i La persona que entrega los materiales,
10 | Entrego debera anotar su nombre y firmar en estos
campos.
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Determinacion 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 Rr
S E
T ¢
o T
S o
S
SUBTOTAL $ -
D
|
c S
o T
(10) s R
|
T B
o vu
S |
D
(@)
R
SUBTOTAL Q.00
COSTO TOTAL (11)
BIENES Y SERVICIOS PRODUCIDOS
COSTO UNITARIO (12)
CUOTA: (13)
OBSERVACIONES : (14)
COSTO UNITARIO: (15) CUOTA SOLICITADA : (16)
eLagoro :  (17) AUTORIZO : (18)
FECHA : (19)
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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 | Determinacion de los productos para Se anota el aio vigente.
2 | Unidad responsable Se captura el nombre de la Direccion de
Difusion y Extension Universitaria.
3 | Denominacién Es el nombre del libro, revista, disco
compacto, etc.
4 | Tipo de bien o servicio Se especifica si es libro, revista, disco
compacto, etc.
5 | Referencia (costos directos) Es la clave del material bibliografico.
6 | Descripcion de los conceptos Son las especificaciones técnicas del
material bibliogréfico.
7 | Cantidad Es el numero de ejemplares.
8 | Unidad En esta parte se anota la unidad de medida.
9 | Importe Es el total del costo de impresion.
10 | Referencias (costo distribuidor) No se anota debido a que no tenemos
distribuidores.
11 | Costo total Se anota el importe del costo de impresion.
12 | Costo unitario Se anota el importe del precio de costo.
13 | cuota Se anota la del afio vigente.
14 | Observaciones Alguna aclaracion con respecto al material.
15 | Costo unitario Se anota el importe del precio de costo por
unidad.
16 | Cuota solicitada Se anota el importe unitario al que se va a
vender el material solicitado.
17 | Elaboré Nombre de la persona que elabora el
formato.
18 | Autorizé Nombre del Director de Difusion y Extension
Universitaria.
19 | Fecha La fecha en que se elabora el formato.




Politicas de operacioén || Cddigo: A00-PR-09-A04

1. Todas las publicaciones editadas por la institucion deberan
ser registradas al ingresar al almacén de la Libreria UPN,
aplica el mismo caso para las devoluciones por cualquier
concepto.

2. El Encargado del Area de Fomento Editorial registrara la
entrada al Almacén de la Libreria UPN, de los nuevos titulos
editados por la Institucion, los cuales deberan venir
acompafados de la copia de la factura del proveedor y
del Vale de salida del Departamento de Almacén e

Inventarios.




NA IONAL

EFlS[DAD
CA

Procedimiento: para la Realizacion de
Actividades en Escenario del
Departamento de Difusién Cultural

Cdédigo:

UPN-SO5E-MP-01

Rev.

Hoja 1

de 2

Direccion de

Secretaria

Subdireccién de

Depa[;t_?nj,ento de Difusion y Extension Admini - Subdireccion de Recursos
ifusion Universitaria ministrativa Personal Materiales y
Servicios
v [T 2
s Revision de la
B pesiea” || |propuesia para
del evento su aprobacion
3 ¢ PROCEDE?
Programacion
del
espectaculo o 4
la actividad o
Solicitud de la
' presentacion
del personaje
]
v [5 5
Presentacion
de fichay caf
elaboracion de D'?gnmoog%lr? <€
promocio- P
nales.
[ 7]
Revision de
1 disefios y su
aprobacion
NO
¢ PROCEDE?
8
Si Aprobacion de
los disefios para
su
reproduccion
NO
¢(PROCEDE?
) si
Promocion de
la campafa e
Informacioén de
la documen-
tacion 10 11 12
Elaboracion del Aprobacion de »| Tramite de la
»  dictamen la contratacion contratacion
13
Firma de la

contratacion y

Preparacion del
escenario

2




Procedimiento: para la Realizacion de
Actividades en Escenario del
Departamento de Difusién Cultural

Cddigo:
UPN-S05E-MP-01

IVERSIDAD
PEDAGOGICA Rev.
NACIONAL Hojal de 2

Direccién de

Subdireccién de

Departamento de e L. Secretaria i i5
P Difusion Difusion y Extension Administrativ Subdireccion de Recursos
Universitaria strativa Personal Materiales y
Servicios
@ 14 ]
Entrega de
15 articulos
Resguardo de
los articulos y T
Programacion
de otros
[16 ] [17] [18 ]
Gestion de la ((j)rgfamz?uon
mor e la entrega
> contratacion de otros > Eggeggiggrlla
de servicios. Serviclos 9
solicitados
19
Aceptacion de | ¢
la Requisicion 207
Gestion
entrega dé la
| > c?mrl)ra dF
articulos o la
Po——— presiaciof de
ecepcion de
los articulos y (g ]
Gestion de la
instalacion 22
Instruye para
| gue atiendan
los
o) 23 requerimientos
rganizacion
de los bienes y
serviciosy = [€
Difusion del
evento
¢ 24 [25]
Valorizacién del Entrega la
evento y su 3| documenta-
pago cion para el
pago

FIN




PEDAGOGICA

“ UNIVERSIDAD

NACIONAL

Procedimiento: Para la Suscripcion de la Cadigo:
Revista Entre Maestros
Rev.
Hojal de 1

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

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

Subdirector de Recursos
Financieros

1

Recepcion del

2
Captura de la
- informacion y

formato “Suscribase
a Entre Maestros”

3
Recepcién de la
relacion y «

elaboracion de la
relacion

\ 4

elaboracion del
oficio

(7]

Conciliaciony

revision de las cifras

NO

5]

Capturacion de las

¢PROCEDE?

N

etiquetas

(5]

Elaboracion de la
> relaciéon de

suscriptores

[

Clasificacion de las
revistas, cotejo y
colocacion




I ' Procedimiento: Para el Levantamiento del Codigo:

n Inventario Fisico de Libros para su Venta
“ UNIVERSIDAD Rev.
PEDAGOGICA X

NACIONAL Hojal de 1

Jefe del Departamentd
. de Auditoria 'y

Encargado del Area Seguimiento Encargado de Mesa de Control Grupos de
de Fomento Editorial Libreria Conteo

(Direccién de Difusion
Extension Universitaria)

Director de Difusion y
Extension Universitaria

(Contraloria Interna)

Subdirector de

Recursos Financieros

Y Subdirector de

Recursos Materiales

y Servicios
(Secretaria
Administrativa)

(Direccioén de Difusion

y Extension
Universitaria)

(Direccion de Difusion

y Extension
Universitaria)

(Direccioén de Difusién

y Extension
Universitaria)

1

2]

Elaboracion de
los oficios de

invitacion y del
programa de
inventario

Firma de los
oficios de
invitacion

=N

Entrega de los
oficios de

invitacion y
programa de

Inventario

(7]

Recepcién de
los oficios, el

(]

(5]

Envio de los
oficios y
Asighacion de
funciones

Recepciény
revision de los

71 instructivo y el
programa

oficios

7]

. | Acta de Inicio y

Elaboracioén del

colocacion de
los marbetes

8

Entrega del
instructivo,
programay [
solicitud de los
marbetes

[37]

Elaboracion del

Acta de
Conclusion, W

P informacién del

o]

[10]

Recepcion de la

primer conteo

Registro de la
informacion del
segundo conteo

(i)

Comparacion

entre el primery [«
segundo conteo

v

NO

(2]

Realizacién del

¢PROCEDE?

Recepcion de
las tarjetas e
Integracion y

tercer conteo

A

entrega de las
Cédulas de
Inventario

Integracion y
envio de
documentos

\




Procedimiento: Para el Levantamiento del
Inventario Fisico de Libros para su Venta

Cadigo:

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

Director de Difusion y
Extension Universitaria

Seguimiento
(Contraloria Interna)
Subdirector de
Recursos Financieros
Y Subdirector de
Recursos Materiales
y Servicios
(Secretaria
Administrativa)

(Direccion de Difusion

Libreria

y Extension
Universitaria)

(Direccién de Difusion

y Extension
Universitaria)

UNIVERSIDAD Rev.
PEDAGOGICA -
NACIONAL Hojal de 1
Jefe del Departamentd
de Auditoriay Encargado de Mesa de Control GI’(L:JDOS de
onteo

(Direccioén de Difusion

y Extension
Universitaria)

N [

Recepciony
envio de
documentos
elaboraciéon de
Acta de
Regularizacién

NO
¢PROCEDE?

6]

Recepcion de
las Cédulas de

\ 4

Envio de Acta

Inventario y
Actas

de »
> Regularizacion [
con oficio

(18]

Archivo del
acuse para su

\ 4

control




Programacién de Exposiciones

Cddigo:
UPN-SO5E-MP-01

UNIV EHS[DAD
EDAGOGICA Rev.
NACIONAL Hojal de 2

Direccién de

Subdireccién de

Secretaria

Departamento de g . Recursos
e Difusion y Extension o :
Difusion Y =R Materiales Administrativa
Universitaria lales y
Servicios
1 2
Envio de Revision de la
Propuesta de la Propuesta de
Exposicion Exposicion
3
Presentacion ¢ PROCEDE?
de la ficha >
técnicadel |, sl
persolnaje(s) y [€
0s
romocionales
P 4
Disefio y envio
de los
5] promocionales
> para su revision
Revision de los |
B promocionales
, PROCEDE?
< IT
S
Aprobacion de
» los
promocionales
NO
¢ PROCEDE?
v [T [7] 9
Solicitud del Entrega de los
Reproduccién - espacio » articulos
de los disefios ”| necesario para 7| solicitados para
la exposicion el evento
10
Recepcion de
los articulos y
otros
requerimientos 11 12
Elaboracion del Recibe y
| _ oficio tramita la
»{ solicitando la »| entregadela
contratacien “Requisicion”
[137]
Envio de la
“Requisicion” |«
para firma

&)




Programacion de Exposiciones

Cddigo:
UPN-S05E-MP-01

IVERSIDAD
PEDAGOGICA Rev.
NACIONAL Hojal de 2

Subdireccioén de

Departamento de Di qus:E’)encilgxrlednesién Recursos Secretaria
Difusion . o ' Administrativa
Universitaria Materiales y
Servicios
\/ 1 5
14 15
Gestiony
Firma de la R entrega de la
Requisicion » comprade
articulos o la
16 contratacién
Recepcion de
los articulos y
contacto con
el prestador
17
Gira
instrucciones
»| para atender
los
requerimientos
18
Organizacion y
promocién de
los materiales y
servicios para el
evento 9]

.| Disefio de una

”| pagina web

v




PEDAGOGICA

NACIONAL

IVERSIDAD

Procedimiento: para la Imparticion de
Talleres Culturales Departamento de
Difusion Cultural

Cadigo:
UPN-SO5E-MP-01

Rev.

Hojal de 2

Departamento de

Direccion de
Difusion y Extension

Secretaria

Subdireccién de

&)

Difusic drmn _ Subdireccion de Recursos
ITusion . . . Administrativa i
Universitaria Personal Materiales y
Servicios
v [T 2
Elaboracion de -
la Propuesta q Alprclgbacmntde
del Programa g dal FiOF’”eS a
de talleres el Frograma
¢ PROCEDE?
Si
v
Organizacion
de talleresy
personas que lo
impartiran
v &
Elaboracion del
texto de los
promocionales 5
| | Disefio de los
7’| promocionales €
6
Revision de los | 4
Bd promocionales |
NO
¢(PROCEDE?
i ’
Aprobacion de
los
promocionales
NO
¢(PROCEDE?
8
Si
Reproduccién
de los disefios
v |9 10 11 12
iy Elaboracion del Realizacién del
lRequmtos para > d|ctsa0r}i1§?a?ara »| Autorizacion de tramite de
a contratacion autorizacion de la contratacion contratacion
la contratacion




Procedimiento: parala Imparticion de
Talleres Culturales Departamento de
Difusion Cultural

Cddigo:
UPN-S05E-MP-01

IVERSIDAD
PEDAGOGICA Rev.
NACIONAL Hojal de 2

Direccién de

Subdireccién de

Departamento de Difusion v Extension secretaria Subdireccion de Recursos
Difusion usion y Extensio Administrativa
Universitaria Personal Materiales y
Servicios
Y o]
13 14
Firma, recaba
firma y solicitud Entrega los
del espacioy » articulos
articulos para el solicitados
taller
15
Recepcion de |
los articulos |
16 17 18
Requisicion de Aceptacion de Envio de la
>» compra o »| lacompray »| “Requisicion”
contratacion seguimiento para firma
197
Firma de |la
Requisicion
20
Gestiona y
| entrega la
‘ » comprade
21 articulos o la
C%Q%%L\/I%Slos contratacion
compradosyla |
((j:hs ort1|b|I,|dad 5
el estaciona-
miento -
| Gira
» | instrucciones
para atender el
23 requerimiento
Informacion
sobre el P
desarrollo del |~
taller (24
Entrega la
»| documenta-
cion para el
pago




Caodigo:

Procedimiento: para la Realizacion de
UPN-SO5E-MP-01

Actividades de Turismo Universitario del
Departamento de Difusion Cultural

UNIV EHS[DAD
EDAGOGICA Rev.
NACIONAL Hojal de 2

Caja General

Direccion de Difusion y Extension
de la UPN

Departamento de
Universitaria

Difusion

1] [2]

Elaboracion de Revision de la
la Propuesta Propuesta del
del Programa Programa

\ 4

NO

¢PROCEDE?

3
Establece si
comunicacion
—> con el <
representante [ 4
del sitio a visitar
| w| Revision y firma
del oficio
NO
¢PROCEDE?
5] si
Remite el oficio |¢
al destinatario y
solicita [ 6
transporte Solicitud de la
1 contratacion
7| del transporte y
[7 viaticos
Redaccion del |
texto para el |« [8
cartel 8
| Elaboracion
»| del disefio del
o] cartel
Recibe y revisa |
—» disefio del |«
cartel
10
Aprobacion del
disefio del
cartel

o)
; PROCEDE?

si

[11]

Reproduc-
cion del cartel [«
y Solicitud para

el cobro

&




IVERSIDAD

Procedimiento: para la Realizacion de
Actividades de Turismo Universitario del
Departamento de Difusion Cultural

Cddigo:

PEDAGOGICA Rev.
Departamento de

Difusion

@IT

Direccion de Difusion y Extension
Universitaria

Caja General
de la UPN

Entrega una
contrasena
para el pago

14
Verificacion del

recibo e
inscribe al
alumno en
listados de

\ 4

13
Cobralo

correspon-
dientey
extiende el

recibo

asistencia

¢IT

Coordinacion
de la visita 'y
elabora informe

UPN-SO5E-MP-01




Procedimiento: para la Realizacion de
funciones de cineclub del Departamento
de Difusién Cultural

Cdédigo: No aplica

UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA Rev.
NACIONAL Hojal de 2
Direccion de Secretaria

Departamento de
Difusion

Difusion y Extension
Universitaria

Administrativa

1

Elaboraciéon de

[27]

Aprobacion de
la Propuesta

la Propuesta del Ciclo de
del Ciclo de Cineclub
Cineclub
NO
¢(PROCEDE?
3
Elaboraciéon de Sl
los textos para |
los promocio- [ 4
nales
I w| Disefio de los —
5] promocionales

>l Revision de los | o
disefos

¢PROCEDE?

[6]

Aprobacion de

A 4

los disefios

(6]
¢PROCEDE?

s

y [7]
Reproduccién
de los disefios y

8
Solicitud de
compra de

[9]

Realiza tramite

peliculas y

distribucion de
carteles

expedicion de
cheque

[10]

Comproba-

Y

del cheque

cion del gasto [«
de las peliculas

A4 11

Solicitud del
auditorio para

[127]

Autorizacién de
»{ la proyeccion

la proyeccion
de la pelicula

[137]

Solicitud para la

de las peliculas

proyeccion de (¢
la pelicula




NACIONAL

Procedimiento: para Ofrecer Entradas a la
Muestra Internacional de Cine

Cddigo: No aplica

Rev.

Hojal de 2

Direccion de Difusidn y Extensidn
Universitaria

Secretaria Administrativa

Departamento de Difusion

INICIO

ié

Solicitud de un
cheque para la

2
Gira
instrucciones
parala

A 4

muestra cine

[37]

Recepcion del
cheque,

elaboracion del
cheque

L
recoge factura [+

y los boletos

]

\ 4

Elaboraciéon de
textos de
promocionales

v [5]

Disefios de los

Y

[6]

promocionales

A

Revisiéon de los
Visi ¢

disefios

NO

¢PROCEDE?

7]

Si

Aprobacion de
los disefios

Y

NO

:PROCEDE?

Sf

[&]

Reproduccion
de
promocionales
recibe, y pega
los carteles

[9]

Distribucion y
entrega de l0s
boletos
mediante una
lista




UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL

Procedimiento: para Ofrecer Entradas a
los Conciertos de la Orquesta Filarmonica
de la Ciudad de México

Cddigo: No aplica

Rev.

Hojal de 2

Departamento de

Direccion de
Difusion y Extension

Secretaria

Subdireccién de

Difusién . o Administrativa Personal
Universitaria
1 7 ]
Entrega de la " y
Propuesta con o \I/erlflcamondde
la Cantidad de » alcotranl)r{t;\ e
Boletos os boletos
¢ 3 4] 5 ,

Acuerdo para
adquirir boletos

Elaboracion de
la documenta-

« | Autorizacion de

> cion para

Contratacion

7| la contratacion

\ 4

mediante 1y
gestion de la
contrato contratacion
8] vy |7
Recoge los Notificacion del
boletos para el |« contrato
concierto
v [9] [10]
Elaboracion de .| Disefiosde
los textos » promocio- €
promocionales nales
T
¢ [11]
Revision de los
—> disefios y
promocionales
NO
¢ PROCEDE?
, 12
Si
»| Aprobacion de
7”1 los disefios
13

Reproduccion
de los disefios

NO
;PROCEDE?
Si

para
promocion del
evento

v [T

Distribucién de
los boletos
mediante una
lista




I' Procedimiento: Venta de Material Bibliogréfico Codigo: No aplica
n de la Libreria de la Universidad Pedagdgica
U’

Nacional
IVE FlS[DAD

N
PEDAGOG Rev.
NACIONAL

Hojal de 2

Er)cargfitdo de _I_|br_e,r|a Are_a de _F,omentq Ed_|"£or|al Direccién de Difusion y
(Direccioén de Difusion y (Direccion de Difusion y Extension Universitaria
Extension Universitaria) Extensidn Universitaria)

INICIO
1
Elaboracion de

la nota de
venta

v [7]

Recepcion de
la Nota de
Venta

==

Relacion de
Ventas
foraneas

v [4]

Verificacion del
consecutivo de
las Notas

v [5]

Realizacién del
Informe Diario
de Ventas

v [6] 7

Elaboracién del
Informe

| Revision de la
Semanal 7| documentacion

A

NO

¢PROCEDE?

9 3 ]
dlaboraeicn dell cnega
Mensual memorando
10 11
y| Elaboracion del .| Recepciény
d oficio »| firma del oficio

[127]

Distribucion del
oficio

A




Procedimiento: Para la Entrega y Salida de Cédigo:
Material Bibliografico de la Libreria UPN

“ UNIVERSIDAD Rev.
PEDAGOGICA ;
NACIONAL Hojal de 1
Encargado del Area Encargado de
de Fomento Jefe del la Libreria Director de
Editorial Departamento (Direccion de Subdirector Difusion y
(Direcci6n de de Almacén Difusién y de Recursos Extension
D|fu3|o_r] y e Inventarios Extension Financieros Universitaria
Extension Universitaria)

Universitaria)

v [T

Recepcion de
muestra del libro

[2] [ 3]

Recepcioén fisica
del material

. | Recepcion virtual
” del material

(7]

Entrega del Vale
de Libros y factura
5

Recepcion del
Vale de Libros y
factura

y

6
Asignacion del
i

precio de costo y [«
venta @

v [ 7]

Registro del
precio de costo y
venta

A

8
Requisicion del |
9 10

formato
Recepciény firma

del oficio de

autorizacion

Tramitacion de la
» autorizacion del
precio

y

(]

Envio del oficio de <

autorizacion
12

.| Cotejo del_precio
con la lista

NO

¢PROCEDE?




Clientes o Usuarios

Requerimientos

Desempefio Retroalimentacion

Procesos Sustantivos

Difusién, Fomento y la Extension
de la Cultura Universitaria

~- - -
Innovacion y Calidad

1. Programacioén de Actividades Culturales de
Escenario

Programacion de Exposiciones

Programacion de Talleres Culturales
Realizacién de Actividades de Turismo Universitario

Proyeccion del Ciclo de Cineclub
Presentacion y Distribucién a la Muestra Internacional

de Cine
[~

Procedimientos

SIS NN

T T T

Procesos Adjetivos

Producto y / o Servicio

Clientes o Usuarios




Clientes o Usuarios

Requerimientos

Desempefio Retroalimentacion

Procesos Sustantivos

Difusién, Fomento y la Extension
de la Cultura Universitaria

~ ~g ~
Innovacién y Calidad

7. Promocion a los Conciertos de la Orquesta
Filarmdnica de la Ciudad de México

8. Venta de Material Bibliografico de la Libreria de la
Universidad Pedagdgica Nacional

9. Entradasy Salidas de Material Bibliografico de la Libreria
de la Universidad Pedagdgica Nacional

10. Suscripcion de la Revista entre Maestros
11. Levantamiento del Inventario Fisico de Libros para su

Venta 7

Procedimientos

T T T

Procesos Adjetivos

Producto y / o Servicio

Clientes o Usuarios
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