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1. INTRODUCCION

Con el propdsito de mantener actualizados los manuales administrativos tal como lo
establece el Articulo 19 de la Ley Orgdnica de la Administraciéon Publica Federal y el
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, Capitulo Il, Articulo 5°,
Fraccion Xl, Capitulo Il Articulo 9 Fraccion XIXy Capitulo IV, Articulo 47°, Fraccidon 1V, asi
como de conformidad con la Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de
Manuales de Procedimientos, vigente, que para el caso emitié la Direccidon General de
Recursos Humanos y Organizacién de la Secretaria de Educacién Publica y de dar
continuidad al proceso de elaboracidn y actualizacién de este tipo de instrumentos
técnicos que apoyan el desarrollo de las funcionesy actividades realizadas por los 6rganos
gue integran la Universidad Pedagdgica Nacional, la Direccion de Planeaciéon se abocd a
la asesoria en la elaboracién de los Procedimientos de la Direcciéon de Difusion y
Extension Universitaria.

Este documento promueve la realizacion ordenada y eficiente de las actividades para la
elaboraciéon de los procedimientos de la Direcciéon de Difusidon y Extension Universitaria,
delimitando las actividades, participacion, responsabilidades y registro de la informacion
referente al funcionamiento y operacion del procedimiento. Dicho documento reviste
una gran importancia, debido a que es una herramienta auxiliar de la administracion,
presenta una visién acerca de la operacién y funcionamiento del érgano en cuestion,
conteniendo la introduccidn, identificacion de procesos, los procedimientos, en los
cuales, a su vez, se describe por cada uno su validacion, presentacién del procedimiento,
diagrama de bloques, descripcién de actividades, historial de cambios, registros y anexos.

Las Unidades que participaron en la elaboracién del Documento son la Direccion de
Difusién y Extensién Universitaria como responsable y la persona titular del Area de
Fomento Editorial y la de Difusion Cultural interesadas directas para la realizacion del
trabajo de elaboracién y actualizaciéon, asi como la Direccién de Planeacidén mediante
asesorias y apoyo técnico. La utilidad 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.

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.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

EDUCACIGN DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION

SECRETARIA DE El? CACION PUBLICA UN'VERS'TAR|A

2. IDENTIFICACION DE PROCESOS

Hojal1del

Retroalimentacion para mejora

PROCESOS ESENCIALES (SUSTANTIVOS)

Difusién, Fomento y la Extensién de

la Cultura Universitaria

PROCEDIMIENTOS

3.1 Venta de Material Bibliografico
de la Libreria de la UPN

3.2 Programacion de Actividades
Culturales de Escenario

3.3 Participacion de la Universidad
Pedagégica Nacional en Eventos
Bibliograficos, Ferias de Libros

Proveedor

3.4 Programa de Inventario Fisico
de Publicaciones

Clientes o Usuarios

3.5 Programacion de Talleres
Artistico - Culturales




EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

3. DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.1 Venta de Material Bibliografico de la Libreria de la UPN

Codigo: A00-PR-01

Elabora

Cristina Leticia
Barragan Gutiérrez
Titular de la Direcciéon
de Difusiéony
Extension
Universitaria

Revisa

Benjamin Diaz Salazar
Titular de la Direccién
de Planeaciéon

Autoriza

Rosa Maria Torres
Herndndez
Titular de la Rectoria

Fecha de
Documentacion:

NUmero de Revision:

Julio 2023

02




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

EDUCACIéN DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION

SECRETARIA D% EDl..l‘CACION PUBLICA U N |\/ERS|TAR|A

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.1 Venta de Material Bibliografico de la Libreria de la UPN

Codigo: A00-PR-01

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

Glosario:

¢ Documento: Es toda informacioén registrada, independientemente de su soporte
y caracteristicas, elaborada, recibida o conservada por una instituciéon u
organizacion en el desempeno de sus actividades.

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

¢ Venta directa: Venta directa en la libreria Paulo Freire.

e Consignaciéon: Modelo de venta que compromete al vendedor o consignatario,
pagar o devolver las publicaciones de acuerdo a los tiempos y descuentos
sefalados en la carta compromiso.

e Feria del libro: Evento editorial para la venta de publicaciones, respetando las
bases de participacidon o convenios.

Marco Normativo:

Leyes
e Ley Organica de la Administracién Publica Federal, Titulo segundo, Capitulo |,
Articulo 19. D.O.F. 29-12-1976, Ultima reforma 11/01/2021y reformas posteriores.

Reglamentos
e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el DOF
el 15 de septiembre de 2020 y reformas posteriores, Capitulo Il, Articulo 5, Fracciéon
Xl.y reformas posteriores

Decretos
e Decreto por el que se crea la Universidad Pedagdgica Nacional, D.O.F. 29 08 78.
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05 4y,

Referencias:

¢ Manual de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 4 de septiembre de 2018.

e Lineamientos de Politica Editorial. 6 de enero de dos mil dieciséis, en términos de
la fraccion IX del articulo 12 del Decreto que crea la Universidad Pedagdgica
Nacional.

Alcance:

e Aplica al Area de Fomento Editorial y Libreria Paulo Freire, dependientes de la
Direccién de Difusion y Extension Universitaria y al Area de Recursos Financieros,
con respecto a las entradas de recursos que se realicen por ventas de material
bibliografico.

Responsabilidades:

e Titular de la Direccion de Difusion y Extensién Universitaria. Autoriza la
elaboraciéon de los procedimientos y de su divulgacién en el area.

e Titular del Area de Recursos Financieros. Controla los recursos generados por la
venta del material bibliografico mediante la normatividad vigente en la materia.

e Titular del Area de Fomento Editorial. Actualiza, revisa y da visto bueno a los
procedimientos y verifica que se realice la operacidon bajo la normatividad vigente
en la materia

¢ Personal de Libreria. Realiza las operaciones de venta directa, en consignaciéon o
feria.

e Responsable de libreria o personal de libreria asignada. Realiza los reportes
semanales y mensuales y lleva el control de entradas y salidas del material
editorial de la libreria.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: 3.1 Venta de Material Bibliografico de la Libreria de la UPN

Cédigo: A0OO-PR-01

i i6 ifusié - . (Direccion de Difusion y (Direccion de Difusion y ] B e
Direccion de Difusion y Titular del area de Recursos Extension Universitaria) Extension Universitaria) Direccion de Difusion y
Extension Universitaria. Financieros Encargado de libreria o Titular del drea de Fomento | Extensién Universitaria

Personal de Libreria (Responsable de Caja General) | orsonal de libreria asignada Editorial

=

20
Elaboracion del vale ¥
de salida -
Recepcion del pago
del vale de salida

v [

Recepcidén del vale de
saliday entrega de
libros

v [=]

) 50
Relacion de ventas
fordneas Elaboracion de
informe diarioy
| semanal

v 6.0

Revisién de la
documentacion

No

. PROCEDE?
Si

Entrega del
informe semanal

Elaboracion de v 9.0
informe mensual

Elaboracion de oficio

| de informe ¥ 10.0
| Recepcion y firma de
oficio

n.o

l 120 Recepcion de

informe de ventas

Distribucion del
informe mensual |

FIN




2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
EDUCACION DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION

SECRETARIA DE{EVDU.CACION PUBLICA U N |\/ERS|TAR|A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: 3.1 Venta de Material Bibliografico de la Libreria de la UPN

Codigo: A00-PR-01

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
RESPONSABLE
1. Elaboracién del | 1.1 Elabora el Vale de salida (Control de (Direccion de
vale de salida Venta) con los siguientes datos: Difusion y Extension
Universitaria)
e Fecha,
o Clave del material Personal de Libreria
o Titulo del material
¢ Cantidad

e Precio de venta unitario

e Precio total

e |mporte totaly

e Firma de quien elabora la nota de
venta

1.2 Entregar al comprador tres copias del
Vale de salida (Control de Venta) para que
acuda a Caja general a realizar el pago,

1.3 Conserva el original para cotejo de las
notas con el material, para verificar si fue
pagada o no.

2. Recepcioéon del | 21 Recibe el Vale de salida (Control de Titular del area de
pago del vale de | venta), revisa que se encuentre la cantidad | Recursos Financieros
salida total a pagar.
(Responsable de Caja
2.2 Realiza el cobro del monto asignado en General)

el vale de salida (Control de venta) nota,
sella y devuelve dos copias de la nota de
venta.

2.3 Archiva un tanto del Vale de salida
(Control de venta para su registro y control.

3. Recepcion del | 3.1 Recibe del cliente dos copias del Vale de (Direccion de
vale de salida y | salida (Control de venta) selladas por caja | Difusiony Extension
entrega de libros | general. Universitaria)

3.2 Entrega al comprador el material | Personal de Libreria
bibliografico con el original del Vale de
salida (Control de venta).

8
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3.3 Archiva las dos copias del Vale de salida
en el lugar establecido para tal fin, para su
registroy control.

4. Relacion de
ventas foraneas

4] Elabora relacion
bibliografico vendido.

del material

4.2 Elabora Vale de salida de acuerdo con el
listado de material vendido y paga en caja.

43 Archiva los Vales de salida y
originales son para el interesado.

los

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Personal de Libreria

5. Elaboracién de
informe diario y
semanal

5.1 Verifica de manera diaria el ndmero
consecutivo de los vales de salida.

5.2 Realiza el informe diario de ventas de los
vales de salida.

53 ReuUne los informes diarios y realiza el
informe semanal.

5.4 Anota en el informe semanal, el nUmero
de folio faltante de los vales de salida, o de
ser el caso se encuentre cancelado.

55 Envia al area de fomento editorial el
informe semanal, con la copia de todos los
recibos de venta y promocion, relacion de
entradas y salidas con su respectivo vale.

Nota: Para el caso en que no se tenga el vale
de salida consecutivo, se solicita a caja general
una copia, si fue pagado, si no fue pagado el
vale de salida se cancela.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Encargado de libreria
o personal de libreria
asignada

6. Revision de la
documentacion

6.1 Recibe y revisa que se encuentre
correcto el informe semanal, con las copias
de todos los recibos de venta y promocion,
relacion de entradas y salidas con su
respectivo vale.

NO PROCEDE

6.2 Devuelve el informe semanal con copia
de todos los recibos de venta y promocion,
relacion de entradas y salidas con su
respectivo vale a la libreria para su
correccién. Regresa a la etapa 5.

SI PROCEDE

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Titular del Area de
Fomento Editorial
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6.3 Elabora un informe dirigido al
Departamento de contabilidad del Area de
Recursos Financieros, al cual se anexan los
vales de venta y promocién, relacion de
entradas y salidas semanal con su
respectivo vale y los resguarda.

6.4 Fotocopia el informe y los anexos.

7. Entrega del
informe semanal

7.1 Entrega el informe con los anexos (vales
de ventay promocidn, relacion de entradas
y salidas semanal con su respectivo vale) al
Titular del area de Recursos Financieros.

7.2 Entrega copia del acuse de recibido al
Titular del darea de Fomento Editorial y
archiva.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Encargado de libreria
o personal de libreria
asignada

8. Elaboraciéon de
informe mensual

8.1 Reune todos los informes semanales y
realiza el informe mensual de ventas,
promociones, mercancia de transito y
entradas de nuevo material bibliografico.

8.2 Coteja los informes semanales.
8.3 Envia el informe mensual de ventas al

Titular del drea de Fomento Editorial para
su revision y rubrica.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Encargado de libreria
o personal de libreria
asignada

9. Elaboracion de
oficio de informe

9.1 Elabora oficio de informe de ventas
(original y copias) dirigido al Titular del Area
de Recursos Financieros.

9.2 Entrega oficio de informe de ventas
(original y copias) para recabar firma de la
Direccion de Difusion y Extensiéon
Universitaria.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Titular del drea de
Fomento Editorial

10. Recepciéon vy
firma de oficio

10.1 Recibe oficio de informe de ventas,

10.2 Revisa, firma y turna al Titular del area
de Fomento Editorial.

Direcciéon de Difusiéon
y Extensién
Universitaria

1. Recepcidén de
informe de

1.1 Recibe oficio de
mensual firmado.

informe de ventas

(Direccion de
Difusion y Extension

ventas de la siguiente manera:

ventas Universitaria)
1.2 Turna el oficio de informe de ventas
mensual firmado al personal de libreria Titular del area de
asignado. Fomento Editorial
12. Distribuciéon | 121 Recibe oficio de informe de ventas (Direccion de
del informe | mensual firmado. Difusion y Extension
mensual 12.2 Distribuye el oficio de informe de Universitaria)

10
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a) Original, Titular del area de Recursos | Encargado de libreria

Financieros o personal de libreria
b) Copia, Secretaria Académica asignada
c) Copia, Titular del area de Fomento

Editorial

d) Copia, Direccion de Difusion vy
Extension Universitaria

e) Copia, Encargado de libreria o
personal de libreria asignada

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de Elaboraciéon de vale de salida un dia.

ejecucion: Elaboracion de informe semanal. 3 dias posteriores
al vencimiento.

Informe mensual. 10 dias posteriores al
vencimiento.

11
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: 3.1 Venta de Material Bibliografico de la Libreria de la UPN
Codigo: A00-PR-01
< FECHA DE DESCRIPCION DEL
o
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
0 17/08/2009 Registro del Manual Nuevo
1 Mayo 2023 e Actualizacion del Precisar el
procedimiento. diagrama de
bloquesy la
Se incluyé lo siguiente: descripcion de
e Al drea de Recursos cada actividad
Financieros. con los
e Al personalde la libreriao responsables.
personal de libreria
asignada.
e Actualizacion del
diagrama de bloques y
glosario.

12
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REGISTROS

Procedimiento: 3.1 Venta de Material Bibliografico de la Libreria de la UPN

Codigo: A0O0-PR-01

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Vale de salida 6 anos Personal de libreria AOO-PR-01-RO1

(Control de
Venta)

6 anos Encargado de libreria o AO0O-PR-01-R0O2

. personal de libreria

Informe diario :
asignada
6 anos Titular del drea de AOO0-PR-01-R03
Informe semanal N

Fomento Editorial

6 anos Titular del drea de AOO0-PR-01-R0O4

Informe mensual

Fomento Editorial

13
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Cédigo: A00-PR-01

Procedimiento: 3.1 Venta de Material Bibliografico de la Libreria de la UPN

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL
DOCUMENTO

Vale de salida
(Control de
Venta)

Tener un registro y control del material

bibliografico

AOO-PR-01-AO01

14
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Vale de salida (Control de Venta)
(AOO-PR-01-A01)

Instructivo de Llenado

No. Concepto Instruccion
1 Fecha Anotar la fecha correspondiente, inicia en
dia mes y ano.
2 Clave Anotar la clave del libro.
3 Cantidad Es el nUmero de ejemplares que entregan
por libro.
4 Titulo Anotar el titulo completo del libro que se
encuentra en la portada.
5 Importe unitario Anotar el precio de venta al publico que
esta en la etiqueta del libro.
6 Precio Es el costo total de todos los libros que
corresponden a la misma clave.
7 Total precio unitario El importe total del precio unitario.
8 Total precio Es el importe total de la suma de todos los
libros.
9 Elaboro La persona que elabora el Vale de Salida
(Control de Venta) de los materiales,
debera anotar su nombre completo.

16
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3. DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2 Programacién de Actividades Culturales de Escenario

Codigo: A0OO-PR-02

Elabora Revisa
Cristina Leticia Benjamin Diaz Salazar
Barragan Gutiérrez Titular de la Direccién
Titular de la Direccién de Planeacioén
de Difusiony
Extension

Universitaria

Autoriza

Rosa Maria Torres
Herndndez
Titular de la Rectoria

Fecha de
Documentacion: Julio 2023
NUmero de Revision: 02
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GNIDOS
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2 Programacién de Actividades Culturales de Escenario

Codigo: A00-PR-02

Objetivo(s):

e Planear e Instrumentar las gestiones correspondientes, para ofrecer a la
comunidad universitaria una programacion de eventos escénicos de calidad
como fomento a la sensibilidad, apreciacion y disfrute del artey la cultura, a través
de la colaboracion con diversas instancias culturales.

Glosario:

e DDEU. Direccion de Difusion y Extension Universitaria.

e Evento. Actividad cultural, académica o artistica, planificada por el Area de
Difusion Cultural y aprobada por la persona titular de la DDEU para ser realizada
en el ambito universitario, como parte del programa de Difusion Cultural.

¢ Ficha Técnica. Formato gue contiene la informacién detallada del evento cultural
escénico, que servird de base para el diseno de los materiales de difusién, asi como
de los requerimientos técnicos del mismo, en él se detallan las caracteristicas,
objetivos y requerimientos de un espectaculo.

e Persona Gestora: Persona designada por el Area de Difusion Cultural que tramita
la solicitud de servicio correspondiente (en el portal de la DDEU dispuesto para
ello) y es responsable de dar seguimiento a la misma, hasta la finalizacién del
proceso. (Personal administrativo de base y/o confianza).

¢ Instancia cultural en colaboracién. Institucidn cultural o artistica, con oferta de
escenario que, en colaboracién con la UPN, comparta eventos de ésta indole que
puedan ser presentados en los espacios de esta casa de estudios.

¢ Promocionales: Instrumento para anunciar un espectaculo, sea impreso, digital o
audiovisual.

e Solicitud de servicio. Peticién formalizada dirigida a la Direccion de Difusion y
Extension Universitaria (DDEU) por el area solicitante a través de la persona
gestora, con el fin de obtener algun servicio comprendido en su Catalogo, la cual
se realiza a través de un formulario en el Sistema digital correspondiente.

Marco Normativo:
Leyes

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal, Titulo segundo, Capitulo |,
Articulo 19. D.O.F. 29-12-1976, Ultima reforma 11/01/2021y reformas posteriores.
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Reglamentos
e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el DOF
el 15 de septiembre de 2020 y reformas posteriores, Capitulo Il, Articulo 5, Fracciéon
XI.

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

Referencias:
e Manual de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 8040, Libro |, 4 de septiembre de 2018 y reformas posteriores.

Alcance:

e La operacion del procedimiento aplica a la Direccién de Difusion y Extension
Universitaria, al Titular del Area de Difusién Cultural, a los Titulares del Area de
Personal y de Recursos Materiales y Servicios, Direccidon de Biblioteca y Apoyo
Académico, Secretaria Académica y Administrativa y Rectoria, con relacién al
desarrollo cultural de la comunidad universitaria.

Responsabilidades:

¢ Asistente de Rectoria: Coordina y autoriza las solicitudes de los espacios del
vestibulo y la explanada.

¢ Enlace administrativo: Personal administrativo de la Direccion de Difusion y
Extensiéon Universitaria, responsable de tramitar ante las instancias
correspondientes la adquisicion de bienes y servicios y la contratacion del
personal docente que requiere la DDEU.

e Titular de la Direccién de Difusién y Extensién Universitaria Autoriza la
elaboraciéon de los procedimientos y su divulgacion; asi como, revisa y autoriza la
propuesta de programaciéon de eventos culturales y artisticos escénicos, de
acuerdo al Programa Anual de Trabajo.

e Titular del Area de Difusién Cultural Organiza y coordina las acciones de los
procedimientos, su ejecucién, supervision y divulgacion.

e Titular de la Secretaria Académica: Autoriza las adquisiciones de bienes y
servicios para las actividades de difusién cultural, con su visto bueno.

e Titular del Area de Fomento Editorial. Recibe peticién a través de la solicitud de
servicio, con la informacién del evento y asigna el diseno de los materiales de
difusién al personal del area.

e Titular del Area de Comunicacién Audiovisual. Recibe peticidon a través de la
solicitud de servicio, con la informacidén del evento y asigna al equipo que hara la
cobertura correspondiente para la difusién del evento.

e Titular de la Direccién de Biblioteca y Apoyo Académico. Autoriza la utilizacion
de los espacios para realizar los eventos escénicos en sus areas de competencia.
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e Titular del Area de Recursos Materiales y de Servicios: Realiza los procesos para
proporcionar los insumos y servicios necesarios para la realizacion de los eventos
de escenario.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento: 3.2 Programacion de Actividades Culturales de Escenario

Cdédigo: AOO-PR-02

(Direccion de Difusion y Extension N L e ) Direccién de Difusién y
Universitaria) Direccion de Difusion y Extension Extension Universitaria Direccioén de Biblioteca y Apoyo

Universitaria Académico
Titular de Difusién Cultural Persona gestora

1.0

Elaboracion de la
propuesta de eventos

culturales escénicos
2.0

|

Autorizacion de los eventos

NO

¢(PROCEDE?

[

Asignacion de gestor
responsable

L[]

Notificacién a instancia
colaboradora de la
confirmacion del evento

] [=]

Gestion de solicitud de
servicio

Solicitud de auditorios

Y/
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(Direccion de Difusion y Extension
Universitaria)

Titular de Difusion Cultural

Direccion de Difusion y Extension
Universitaria

Direccion de Difusion y
Extension Universitaria

Persona gestora

Direccién de Biblioteca y Apoyo
Académico

N

Autorizacion de auditorios

[75]

(PROCEDE?

| o]

Solicitud de servicios de
limpieza

| [oo]

Solicitud de transporte y
alimentos

l 10.0

Seguimiento a la solicitud
de servicios para la difusion

Supervisa la emision de
constancias

¢PROCEDE?

Instrumentacion de la
Campana promocional del
Evento

l 13.0

Realizacion del evento

l 14.0

Atencion a personas
artistas invitados

Elaboraciéon de reporte
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Codigo: A0O0-PR-02

Procedimiento: 3.2 Programacién de Actividades Culturales de Escenario

la propuesta de
eventos
culturales
escénicos

culturales de escenario, de acuerdo al Plan
de trabajo autorizado y a las colaboraciones
interinstitucionales que haya logrado
establecer con otras Instancias culturales.

1.2 Envia a la DDEU la propuesta semestral
de eventos culturales de escenario para su
revision, valoracibn y en su caso,
autorizacion.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
RESPONSABLE
1. Elaboracion de | 1.1 Elabora propuesta semestral de eventos | (Direccion de

Difusion y Extension
Universitaria)

Titular del Area de
Difusién Cultural

2. Autorizacién
de los eventos

2.1 Recibe la propuesta de eventos culturales
de escenario mediante la Ficha técnica
correspondiente.

2.2 Revisa los eventos de acuerdo a los
criterios de «calidad y los acuerdos
interinstitucionales vigentes, para brindar
una oferta cultural a Ila comunidad
universitaria.

NO PROCEDE
2.3 Envia las correcciones a la persona Titular
de Difusiéon Cultural, regresa a la etapa 1.

S| PROCEDE

2.4 Envia autorizacidon a la persona Titular del
Area de Difusién Cultural para la
instrumentacion del proceso

correspondiente.

Direccidon de
Difusion y Extension
Universitaria

3. Asignacion de
gestor
responsable

3.1 Recibe la autorizacidon de la propuesta de
eventos culturales para iniciar proceso de
planeacién correspondiente.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)
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3.2 Nombra al personal operativo de su area

como persona gestora para la
instrumentacion del proceso
correspondiente.

Nota: Aquellos eventos que requieren

suficiencia presupuestal, seran sometidos a
valoracién y autorizacion de la Secretaria
Académica y Secretaria Administrativa y al
proceso administrativo correspondiente.

(Véase el procedimiento de Recursos
Financieros como contrataciones de servicios)

Titular del Area de
Difusién Cultural

4. Notificacion a
instancia
colaboradora de
la confirmaciéon
del evento

41 Comunica a la instancia cultural en
colaboracién, la autorizacién del evento y
confirma la fecha, hora y lugar para realizar
el mismo y comparte Ficha Técnica
correspondiente.

4. 2 Recibe confirmacién de la Instancia
cultural en colaboracién, para la
programacion del evento en la UPN.

Nota: En caso de requerir el uso del piano para
el evento, la persona gestora verifica y
confirma que éste se encuentre en éptimas
condiciones y con el mantenimiento requerido.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Titular del Area de
Difusién Cultural

5. Gestion de
solicitud de
servicio

51 Realiza la solicitud de servicio en la
plataforma de la DDEU, con el fin de
registrar el eventoy los diferentes servicios y
materiales de difusién que éste requiere.

5.2 Recibe confirmacion de la recepcion de
su solicitud a través de la plataforma de la
DDEU.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona gestora

6. Solicitud de
auditorios

6.1 Gestiona la reserva de espacio a través de
la plataforma de |la Direccién de Bibliotecay
Apoyo Académico.

6.2 Solicita el equipo técnico para la
realizacion del evento.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona gestora

7. Autorizacién
de auditorios

7.1 Recibe la solicitud de asignacién de
auditorios para las actividades escénicas a
través de su plataforma.

NO PROCEDE
72 Envia a la persona gestora la no
disponibilidad del auditorio solicitado para la

Direccidon de
Biblioteca y Apoyo
Académico
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busqueda de un nuevo espacio. Regresa al
punto 6.1

SI PROCEDE

7.3 Envia la autorizacién de los auditorios
solicitados a la persona gestora para la
realizaciéon de las actividades escénicas.

8. Solicitud de
servicios de
limpieza

8.1 Recibe la autorizacion y envia al Area de
Servicios, el Formato de Biblioteca y Apoyo
Académico, con la confirmacién del espacio,
con el fin de solicitar la limpieza para el
escenario correspondiente.

8.2 Recibe confirmacién de servicio de
limpieza.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona gestora

9. Solicitud de
transporte Y
alimentos

9.1 Solicita mediante oficio ante el Area de
Servicios, el transporte y el alimento para los
artistas o participantes del evento, con el fin
de trasladarles a las instalaciones de esta
Casa de estudios.

9.2 Recibe confirmacion del Area de
Servicios la programacion del transporte
para el traslado de los artistas participantes.

9.3 Realiza tramite mediante oficio, al Area
de Servicios para que se brinde alimentos
del Comedor de la UPN al cuerpo artistico o
participantes invitados.

9.4 Recibe confirmacion del Area de
Servicios sobre |la autorizacidn de alimentos
para los invitados que realizaran el evento
artistico.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona gestora

10. Seguimiento
a la solicitud de
servicios para la
difusion

10.1 Da seguimiento a través de la Solicitud
de servicio, al Area de Fomento Editorial
para el diseno de los materiales de difusidon
que formaran parte de la campaha
promocional del evento de escenario.

10.2 Da seguimiento a través de la Solicitud
de servicio, al area de Comunicaciéon
Audiovisual para la grabacién o transmision
del evento, a través del canal YouTube de la
UPN.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona gestora
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10.3 Da seguimiento a través de la Solicitud
de servicio, al area de Difusidon Cultural, para
las acciones de promocidén de los eventos.

1. Supervisa la
emision de
constancias

11.1 Revisa, corrige o emite visto bueno a las
constancias de agradecimiento, elaboradas
por el Area de Fomento Editorial, para el
cuerpo artistico o participantes del evento.

NO PROCEDE
11.2 Envia correcciones para la elaboracién de
constancias, regresa al paso 11.1

S| PROCEDE

1.3 Recaba la firma correspondiente de la
persona titular de la DDEU para su entrega
el dia del evento.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona gestora

12.
Instrumentacion
de la Campana
promocional del
Evento

12.1 Difunde los materiales graficos digitales,
a través de las redes y el portal Web de
DDEU.

12.2 Coloca los carteles en los espacios
autorizados para la visualizacion de la
comunidad universitaria.

123 Reparte  entre la comunidad
universitaria, el dia del evento, los volantes
para su promocion.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona gestora

13. Realizacion
del evento

13.1 Coordina el traslado del cuerpo artistico
o participantes del evento, desde su sede
hasta las instalaciones de esta Casa de
estudios.

13.2 Recibe al cuerpo artistico o participantes
del evento, los instala en el espacio y
supervisa la instrumentaciéon general del
mismo.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona gestora

14. Atencidn a
personas artistas
invitados

14.1 Conduce a las y los artistas o personas
participantes del evento, al comedor de la
UPN para que reciban como cortesia los
alimentos correspondientes.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona gestora
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14.2 Entrega la constancia de participacion,
como agradecimiento por su aportacién a la
vida cultural de la Universidad.

14.3 Supervisa que el servicio de transporte
de la Universidad los lleve de regreso a su
institucién de origen.

15.  Elaboraciéon | 15.1 Realiza reporte de evento cultural.
de reporte (Direccion de
15.2 Envia el reporteala DDEUyalainstancia | Difusion de
en colaboracién para su conocimiento, y se | Extension

incluyen los datos cuantitativos en el | Universitaria)
informe trimestral de esta Direccion.

Titular del Area de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Difusién Cultural

Tiempo aproximado de Seis semanas
ejecucion:
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Procedimiento: 3.2 Programacién de Actividades Culturales de Escenario

Codigo: A0O-PR-02

< o FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
0 29/10/2009 Integracion de primera Nuevo
vez.
Registro del Manual ante la
SEP
1 julio 2023 Mejora en los tiempos y Formalizar el

agiliza los medios de
comunicacion entre las
areas que intervienen en el
proceso.

procedimiento a
través de los
formatos que

intervienen para

la producciéon de
servicios del area.
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Procedimiento: 3.2 Programacion de actividades culturales de escenario

Codigo: A0O0-PR-02

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Ficha Técnica 3 a5anos Direccion de Difusion AO00O-PR-02-RO1

para la Extension Universitaria

Programacion

de Eventos

Artistico

Culturales

Carta de 3a5anos Direccién de Difusidn AO0-PR-02-R02
intencion de Extension Universitaria

convenio

interinstitucional

Ficha técnica 3 a5anos Direccion de Difusion AOO-PR-02-R03
para solicitud de Extension Universitaria

servicios

Informe final 3ab5anos Direccion de Difusion AOO-PR-02-R0O4

Extension Universitaria
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Codigo: A0O-PR-02

Procedimiento: 3.2 Programacion de actividades culturales de escenario

interinstitucional

NOMBRE DEL £ CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
Ficha Técnica | Tener la informacién general del evento,
para la | que sirva para la creaciéon de materiales de AOO-PR-02-A01
Programacion difusion.
de Eventos
Artistico
Culturales
Carta de | Formalizar el vinculo entre las instituciones
intencion de | para la presentacion de los eventos AOO-PR-02-A02
convenio artisticos culturales en la institucion.

Ficha técnica
para solicitud de
servicios

Es una herramienta para atender las
solicitudes de servicios que se producen en
la DDEU en materia editorial, audiovisual,
digital, artistica y deportiva.

AO0O0-PR-02-A03
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Ficha Técnica para la Programacién de eventos artistico - culturales de escenario
(A0O-PR-02-A01)

Nombre del evento:

Actividad / Tipo de evento: (Conferencia, seminario, presentaciéon en escenario,
muestra de talleres, ciclos de cine, exposiciones):

Descripcioén breve de la
actividad/evento:

Temas que aborda o
programa a interpretar:

Archivos adjuntos
(programas, CV, plan de
trabajo):

Fecha del evento:

Horario:

Duracién aproximada:

Nombre de la Institucién
y/o representante:

Teléfono:

Correo electrdénico:

Espacio para la
presentacion en
Universidad (auditorios,
explanada principal,
vestibulo):

Transporte:

Direccioén:

NUmero de participantes:

Requerimientos para la
actividad /evento:
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Carta de Intencion de Convenio Interinstitucional
(A00-PR-02-A02)

CARTA DE INTENCION DE CONVENIO INTERINSTITUCIONAL

FECHA (1)
FOLIO (2)

De parte de la Universidad Pedagdgica Nacional el/la c. de nombre del representante
legal de la UPN con domicilio en Carretera al Ajusco No. 24 Col. Héroes de Padierna,
Alcaldia Tlalpan CP. 14200 Ciudad de México.

Por parte de  (3) nombre del representante de la (4 ) institucion artistica. Con
domicilio en (5)

Se manifiesta que ambas instituciones tienen como objetivo en comun la promocién de
la cultura en sus diversas disciplinas artisticas como una apuesta institucional con el
proposito de establecery reforzar las relaciones entre “UPN”,y la _( 6)
para asi dar cuenta de la cooperacién interinstitucional e intercambio artistico cultural
contemplada en los siguientes rubros de colaboracion:
1. Organizacidn conjunta de actividades en escenario tales como_(7)
gue beneficien el desarrollo de las instituciones.
2. Intercambio de presentaciones en escenario en materia de desarrollo artistico
cultural.
3. Promocién de la cultura artistica para el desarrollo y la sensibilizacion de la
comunidad universitaria.

La presente carta de intencidén puede ser enmendada por consentimiento mutuo o
darse por terminada por cualquiera de las instituciones dando aviso por escrito. Tendra

una duracion de _ (8) y podra renovarse previo acuerdo de ambas partes.
Leido el presente instrumento, se firma por duplicado en la ciudad de México a los (9)
dias del mes de de dos mil
Por “ UPN” Por “LA CONTRAPARTE”
(10) (1)
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05 4y,

Carta de Intencion de Convenio Interinstitucional
(AO0O-PR-02-A02)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Campo Instruccion

1 Fecha Se debera colocar la fecha en que se
realiza la carta intencién de convenio
interinstitucional.

2 Folio Debera colocar un folio en consecutivo.

3 Nombre del representante Anotar el nombre del representante.

4 Institucidn artistica Anotar a que institucién artistica a la que
pertenece.

5 Domicilio de la instituciéon Anotar el domicilio de la instituciéon
artistica.

6 Institucidn artistica Anotar a qué institucidon artistica
pertenece.

7 Actividades de escenario Senalar el nombre de las actividades en
escenario.

8 Duracién de la carta de Detallar el periodo que durara el trabajo

intencion colaborativo entre ambas Instituciones.

9 Ciudad de México a los Se debera colocar el dia, el mes y el ano en
gue se firma la Carta de Intencidn.

10 Por UPN Firma de la persona que representa a la
Universidad.

n La Contraparte Debera llevar la firma de la persona que
funge como representante.
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Ficha Técnica para Solicitud de Servicios Artistico Culturales
(AOO-PR-02-A03)

Direccion de Difusidn y Extension Universitaria UPN
Ficha técnica para solicitud de Servicios Artistico Culturales
Este archivo digital debe ser enviado al correo: difusionservicios@upn.mx.

La solicitud impresa serd entregada en la Direccion de Difusion y Extensidn Universitaria, nivel azul, cubiculo 439, con al menos 15 dias
habiles antes del evento. Debe ser firmada por el coordinador del area que requiere el servicio y debe llenarse respetando el uso de
mayusculas, mindsculas, acentos y signos de puntuacion.

Nombre del evento

| Actividad / Tipo de evento

Conferencia, seminario, presentacion, actividad de area, etc.

(2)

Descripcién/informacion
/semblanza: (3)
A quien va dirigido:

(4)
(5)

Temas que aborda:

Archivos adicionales Digitales: ‘ (6) ‘ Fisicos: ‘
Detalles de archivos ( 7 )

adjuntos:

Detalles del evento

Lugar: (8)

Fecha del evento: (9)

Horario: (10)

Duracién aproximada: (M)

Grupos artisticos externos:

Informacién/semblanza:

(12)
Representante / contacto: (13)
Teléfono/extension: (14)
Correo electrdnico: (15)

Area que solicita el servicio ‘ Representante

Contacto UPN / Datos de contacto

Nombre del gestor: (18)
Teléfono/extension: (19)
Correo electroénico: (20)

Direccion de Difusion y Extension Universitaria UPN

34



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

EDUCACIGN DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION

UNIVERSITARIA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

QNIDO§

o
§
9

Ficha técnica para solicitud de Servicios

Identidad grafica del evento (21) Disefio Logotipo
Cartel, folleto, programa de mano, volante, cédula de obra / sala, etc.

(22)
Informacién / boceto
del material: (23)
Cantidad Especificaciones / medidas

(24) (25)
Personificador (26) ‘ Constancias ‘ ‘ Diplomas ‘

Listado Firmado por:
(27) (28)

Audiovisual

Registro / grabacion

Audio (29) Video Fotografia

Productos

Serie, capsula, promocional (spot), video clase / tutorial, animacién, etc.

(30)

Especificaciones: | ( 31)

Difusidn en el sitio web de la (32) Difusién en redes sociales
Direccion de Difusion
Imagen para: web ‘ Redes sociales

Consulta de acervo, presentacion artistica, montaje de exposicion, préstamo, donacion, etc.

Especificaciones (33)

Notas adicionales:

(34)

Ficha Técnica para Solicitud de Servicios
(AOO-PR-02-A03)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
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No. Campo Instruccion

1 Nombre del evento Debera anotar el nombre del evento.

2 Actividad / Tipo de evento Anotar el tipo de actividad o el evento que
se realizara (conferencia, presentacion en
escenario, presentacion de libro, entre otros
gue se realizan en la Institucion).

3 Descripcién/informacién Resumir el objetivo del evento.

/semblanza:

4 A quien va dirigido: Anotar a que poblacién de la Universidad va
dirigido (estudiantes, académicos y/o
comunidad universitaria en general).

5 Temas que aborda: Describir el contenido que se abordard en
el evento/actividad.

6 Archivos adicionales Debe indicar que archivos acompanan a la
solicitud (digital o fisicos).

7 Detalles de archivos Indicar si los archivos pueden manipularse

adjuntos: 0 se encuentran en un formato protegido.

8 Lugar: Indicar si la actividad/evento serd
presencial (explanada, vestibulo, auditorio
de la Universidad) o bien si sera en
modalidad virtual.

9 Fecha del evento: Indicar la fecha (s) de la realizacion del
evento/ actividad.

10 Horario: Anotar la duracién de principio a fin del
evento/ actividad.

n Duracién aproximada: Indicar el tiempo que dura el evento.

12 Informacion/semblanza: Anotar los datos del artista o grupo artistico
a presentarse (De que Institucion o
compafia proviene.

13 Representante / contacto: Anotar los datos del representante del
grupo artistico, representante de Ia
Institucién a presentarse y/o artista a
realizar alguna presentacidén en escenario.

14 Teléfono/extension Indicar un numero de contacto del
represéntate del artista o grupos artistico.

15 Correo electrénico: Ingresar el correo de la persona del grupo
artistico.

16 Area que solicita el servicio Debera anotar el nombre de Ia
Coordinacion u direccion cual fuera el caso
area que pertenece.

17 Representante Anotar el nombre del coordinador y/o
director del area responsable.

18 Nombre del gestor: Debera anotar el nombre de la persona
guien se encargara de la gestion del evento
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y con quien se tendra el contacto directo
para cualquier duda.

19 Teléfono/extensién: Ingresar ndmero de celular u extensiéon de
trabajo para dudas.

20 Correo electrénico: Anotar el correo del gestor, la persona
encargada del evento.

21 Servicios Hacer la indicacidon si en identidad grafica,
disefo y/o logotipo.

22 Cartel, folleto Hay que indicar que tipo de producto se
realizara.

23 Informacion / boceto Debera hacer referencia si su producto

del material: requiere de alguna informacidén especial,
por ejemplo, incluir logos de las
instituciones participantes.

24 Cantidad Debera indicar la cantidad de su producto
a imprimir si fuera el caso.

25 Especificaciones / Medidas Anotar las medidas del producto solicitado,
ej. 40x90 etc.

26 Personificador Anotar los nombres con altas y bajas y
acentos para este servicio.

27 Listado Se hace referencia a los listados de las
constancias deberdn de ingresar los
nombres correctos con acentos, altas y
bajas.

28 Firmado por Debera indicar si su producto requiere de
firma electrénica y quien firma, esto solo es
para constancias.

29 Audiovisual Indicar si se requiere de algun servicio de
registro/grabacion.

30 Productos Anotar que tipo de producto se requiere ej.
serie, capsula, promocional (spot), video
clase / tutorial, animacion, etc.

31 Especificaciones: Anotar alguna indicacidén en particular a su
producto audiovisual.

32 Multimedia Debera indicar si se requiere de la difusiéon
en pag. Web y redes sociales.

33 Administracion Debera indicar si se requiere de alguna
consulta de acervo, presentaciéon artistica,
montaje de exposicion, préstamo,
donacidn, etc.

34 Notas adicionales Anotar si  se requiere de alguna
especificacion en particular.

3. DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: 3.3 Participacion de la Universidad Pedagégica Nacional
en Eventos Bibliograficos, Ferias de Libros

Codigo: AOO-PR-03

Objetivo:

e Coordinar y registrar el proceso para la participacion de la Universidad
Pedagdgica Nacional en eventos editoriales, para la difusiéon y comercializacion
de las publicaciones del sello editorial UPN.

Alcance:

e Aplica al Area de Fomento Editorial, Libreria “Paulo Freire” y Bodega de Libreria
“Paulo Freire"”, correspondientes a la Direccion de Difusion Extension
Universitaria; Recursos Financieros en cuanto a la dispersiéon de viaticos;
Direccién de Planeacion, Secretaria Administrativa y Secretaria Académica con
respecto a las autorizaciones de participacion.

Marco Normativo:

Leyes
Ley Orgadnica de la Administraciéon Publica Federal, Titulo segundo, Capitulo I,
Articulo 19. D.O.F. 29-12-1976, Ultima reforma 11/01/2021y reformas posteriores.

Reglamentos
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, publicado en el DOF

el 15 de septiembre de 2020 y reformas posteriores, Capitulo Il, Articulo 5, Fraccién
Xly reformas posteriores.

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

Responsabilidades:

e Titular de la Secretaria Académica. Autoriza la participacién en el evento
editorial y los recursos para pago del mismo, viaticos y pasajes.

e Titular de la Secretaria Administrativa. Autoriza la gestion de los recursos
destinados para el evento.

e Titular de la Direccion de Difusion y Extensién Universitaria. Autoriza la
solicitud de participaciéon de las y los comisionados y gestiona los recursos para el
evento.

¢ Titular de la Direccién de Planeacién. Autoriza el Formato de Requisicion del
Area de Adquisiciones y el Formato de Justificacion de Adquisiciones y Servicios.
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GNIDOS
5%

Titular del Area de Fomento Editorial. Revisa y da visto bueno a las convocatorias
con el fin de iniciar los procedimientos necesarios para la gestion el evento.
Titular del Area de Recursos Financieros. Realiza la dispersiéon de los recursos
solicitados.

Responsable de libreria o personal de libreria asignado. Realiza la inscripcion y
gestién de participacion en el evento editorial (personal de base y/o de confianza).
Persona encargada de la Bodega de Libreria. Prepara las publicaciones para su
traslado.

Personal comisionado al evento. Personal inscrito a la DDEU que da atencidn a
la participacién de la UPN en el evento (personal de base y/o de confianza).
Enlace administrativo de la DDEU. Tramitacion y seguimiento a los pagos de
stand y viaticos (personal de base y/o de confianza).

Politicas de operacién:

La persona responsable de libreria o personal de libreria asignado, atendera las
instrucciones de la persona Titular del Area de Fomento Editorial a efecto de
cumplir con las actividades y gestiones correspondientes para la atencién en las
diferentes modalidades de la participacién de la UPN en Ferias de Libro.

La persona comisionada al evento podra solicitar el derecho a pago de horas
extras, a través de oficio autorizado por la persona titular de la DDEU con soporte
de convocatoria, siempre y cuando sea trabajador de base administrativo o
académico.

La persona titular de la DDEU solicita el tramite para viaticos y pasajes de la
persona comisionada al evento.

Glosario:

DDEU. Direccion de Difusion y Extension Universitaria.

Documento. Es toda informacion registrada, independientemente de su reporte
y caracteristicas, elaborada, recibida o conservada por una institucién y
organizacion en el desempeno de sus actividades.

FE. Fomento Editorial.

Feria de Libro. Evento editorial para la venta de publicaciones, respetando las
bases de participacidon o convenios.

Material bibliografico. Ejemplares fisicos de los titulos editados por la UPN.
Modalidad a consignacion. Modelo de venta que compromete al vendedor o
consignatario, a pagar o devolver las publicaciones de acuerdo con los tiempos y
descuentos sehalados en la carta compromiso.

Modalidad presencial. Es la participacion de la UPN con stand presencial
atendido por el personal comisionado al evento.

Modalidad virtual. Es la participaciéon, mediante exhibicidén y descargas de los
ejemplares digitales de manera gratuita de la UPN, en plataformas virtuales.
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e Vale de salida (Control de Venta): Tener un registro y control del material
bibliografico.
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Diagrama de flujo:
Procedimiento: 3.3 Participacion de la Universidad Pedagégica Nacional
en Eventos Bibliograficos, Ferias de Libros

Codigo: AOO-PR-03
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Descripcion de actividades

Codigo: AOO-PR-03

Procedimiento: 3.3 Participacion de la Universidad Pedagégica Nacional
en Eventos Bibliograficos, Ferias de Libros

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
RESPONSABLE

1. Recepcion de
la convocatoria

11 Recibe de los organizadores Ila
convocatoria del evento con las bases de
participaciéon en las que se detallan las
modalidades (consignacion, presencial o
virtual), fechas, ubicacién y costos de stand.

1.2 Envia la convocatoria al Titular del Area
de Fomento Editorial para su autorizacion.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Encargado de libreria
o personal de libreria
asignado

2. Autorizacioén
de participacion

21 Revisa y analiza las bases de Ia
convocatoria para decidir la participacion
de la Institucion.

NO PROCEDE
2.2 |dentifica los factores que determinan la
no participacion, por ejemplo:

e Faltade presupuesto

e Ubicaciéon del evento no idénea

e Solicitud fuera de tiempo

e Tematicadelaferianoacordecon el

interés de la Institucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si PROCEDE
2.3 Autoriza la solicitud de participacion.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Titular del Area de
Fomento Editorial

3. Enviode
solicitud de
participacion

31 Recibe la solicitud de participaciéon
autorizada.

3.2 Llena y envia el registro o solicitud de
participacioén a los organizadores.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Encargado de libreria
o personal de libreria
asignado
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4. Asignacion de
personal

Modalidad Presencial

4.1 Designa al personal comisionado que
asistird al evento para traslados del
material, montaje, atencién, venta vy
desmontaje del stand de la UPN.

Modalidad Consignacién

42 Designa al personal que dara
seguimiento al traslado de las
publicaciones, ademas de las listas de
material, envio de la informacién a los
organizadores, recepcidon de corte de
ventas, pago en caja del Area de Recursos
Financieros y seguimiento a la devolucién
del material restante a la Bodega de
Libreria “Paulo Freire”.

Modalidad Virtual

4.3 Designa a la persona que realizara la
seleccion de titulos a exhibir y los
materiales que mencione la convocatoria.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Titular del Area de
Fomento Editorial

5. Solicitud de
suficiencias
presupuestales

51 Realiza el oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal para el pago del
stand de la UPN, o el pago de flete segun
sea la modalidad de participacion,
(presencial, consignaciéon o virtual) con
base a los costos establecidos en la
convocatoria.

52 Requisita y envia el Formato de
Justificaciéon de Adquisicidon y Servicio a la

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Encargado de libreria
o personal de libreria
asignado

Direccion de Planeacion para su
autorizacion.
6. Autorizacioén 6.1 Recibe y revisa el Formato de | Direcciénde

del Formato de
Justificacién y/o
Adquisiciéon

Justificacion de Adquisicidn y Servicio.

NO PROCEDE

6.2 Regresa el formato para hacer las
correcciones pertinentes. Regresa a |la
etapa 5.

Si PROCEDE
6.3 Firma de autorizacién el Formato de
Justificacion de Adquisicidn y Servicio.

Planeaciéon
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6.4 Envia el formato al Area de Fomento
Editorial para continuar el proceso.

7. Envio del
Formato de
Justificacién y/o
Adquisicion

7.1 Recibe el Formato de Justificacion de
Adquisiciény Servicio firmadoy autorizado.

7.2 Envia el Formato de Requisicion del
Area de Adquisiciones y el Formato de
Justificaciéon de Adquisicién y Servicio al
Area de Adquisiciones para revision y
autorizacion y poder obtener el niUmero de
control.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Titular del Area de
Fomento Editorial

8. Asignacion
del nUmero de
control de
requisicion

81 Recibe y revisa el Formato de
Requisicion del Area de Adquisiciones y el
Formato de Justificacion de Adquisiciéon y
Servicio y asigna el numero de control.

NO PROCEDE

8.2 Envia el formato al Area de Fomento
Editorial para hacer las correcciones
pertinentes. Regresa a la etapa 7.

Si PROCEDE

8.3 Asigna el numero de control de
requisicion y envia a la persona encargada
de libreria o personal de libreria asignado
para realizar el oficio de solicitud de
suficienciay enviarlo a la persona Titular de
la Direccion de Difusidon y Extension
Universitaria.

(Recursos Materiales
y Servicios)

Area de
Adquisiciones

9. Autorizacidon
de solicitud de
suficiencia

9.1 Recibe y revisa el oficio de solicitud de
suficiencia junto con el Formato de
Requisicion y el Formato de Justificacion
de Adquisicién y Servicio.

9.2 Firma el oficio de solicitud de suficiencia
con el Formato de Requisiciény el Formato
de Justificacion de Adquisicién y Servicio y
solicita a la persona encargada de libreria o
personal de libreria asignado su envio.

Titular de la Direcciéon
de Difusiony
Extension
Universitaria

10. Solicitud de
autorizacién de
presupuesto

10.1 Envia a Secretaria Académica el oficio
de solicitud de suficiencia junto con el
Formato de Requisicion y el Formato de
Justificaciéon de Adquisicidon y Servicio y la
convocatoria del evento.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Encargado de libreria
o personal de libreria
asignado
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10.2 Recibe y archiva acuse de recibo del
oficio.

11. Autorizacion
de presupuesto

11.1 Recibe y revisa el oficio de solicitud de
suficiencia, el Formato de Requisicion y el
Formato de Justificacion de Adquisicion y
Servicio.

NO PROCEDE

1.2 Envia la documentacién para realizar
las modificaciones pertinentes. Regresa a la
etapa 9.

Si PROCEDE

1.3 Autoriza la solicitud de suficiencia y
envia la documentacién firmada para
continuar con el proceso.

Secretaria Académica

12. Entrega de
documentacion

12.1 Recopila la siguiente documentacion:
e Solicitud de suficiencia;
e Formato de Justificacion de
Adquisicién y Servicio
e Formato de Requisicion
e Convocatoria del evento

12.2 Entrega la documentacion a
e Secretaria Académica
e Secretaria Administrativa
e Recursos Financieros
e Areade Adquisiciones

12.3 Entrega al Enlace administrativo de la
DDEU, los acuses de recibo de Ia
documentacién  entregada, para |la
atencidon y seguimiento del pago.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Encargado de libreria
o personal de libreria
asignado

13. Seguimiento
del proceso de

pago

13.1 Recibe los acuses de recibo de la
documentacion.

13.2 Atiende y da seguimiento al proceso de
pago para respetar las fechas establecidas
por los organizadores del evento.

13.3 Notifica a la persona Titular del Area de
Fomento Editorial que se gestiona el pago

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Enlace administrativo
de la DDEU
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y se puede proceder al servicio de

transporte.

14. Solicitud de
servicio de
transporte

14.1 Recibe indicacién de la persona Titular
del Area de Fomento Editorial para la
elaboracion de oficios de solicitud de
servicio.

14.2 Elabora el oficio para solicitar el servicio
de transporte al Area de Recursos
Materiales.

Modalidad presencial

14.3 Solicita el traslado del material
bibliografico y del personal comisionado al
evento en la Ciudad de México o Area
Metropolitana.

Modalidad a consignacién

14.4 Solicita el traslado del material
bibliografico al lugar del evento, en la
Ciudad de México o Area Metropolitana.

14.5 Solicita la firma del oficio a la persona
Titular de la Direccion de Difusidon y
Extension Universitaria.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Encargado de libreria
o personal de libreria
asignado

15. Autorizacion
de solicitudes
de servicio

15.1 Recibe y revisa el oficio para la solicitud
de transporte.

NO PROCEDE
15.2 Regresa el oficio para las correcciones
pertinentes. Regresa a la etapa 14.

Si PROCEDE

153 Firma el oficio de solicitud de
transporte y lo entrega al Encargado de
libreria o personal de libreria asignado para
continuar con el tramite.

Direccion de Difusiéon
y Extensién
Universitaria

16. Entrega de
los oficios de
solicitud de
servicio

16.1 Recibe el oficio firmado.

16.2 Entrega el oficio al Area de Recursos
Materiales.

NOTA: Realiza un seguimiento del envio y
recepcion del material bibliografico por la
institucion anfitriona.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Encargado de libreria
o personal de libreria
asignado

48




2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
EDUCACION DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA U N |\/ERS|TAR|A

05 4y,

17. Elaboraciéon 17.1 Elabora los oficios de comisiéon para los | (Direccion de

de oficios de eventos en las siguientes modalidades: Difusion y Extension

comisién e Presencial. Actividades, lugar, | Universitaria)
fecha y horario de comision.

e Consignacion: Actividades, lugar | Encargado de libreria
horario y fecha para el traslado del | o personal de libreria
material bibliografico a la empresa | asignhado
transportadora.

e Virtual: Actividades y fecha.

17.2 Entrega a las personas comisionadas el
oficio para recabar firma y recepcion del
documento y copia de la convocatoria.

18. Recepcidény | 18.1 Recibe oficio de comisién. (Direccion de

firma de Difusion y Extension
consentimiento | 182 Firma de enterado y realiza las | Universitaria)
actividades solicitadas.
Persona comisionada
Modalidad presencial al evento

183 Elabora Ila lista del material
bibliografico que se llevara al evento; coteja
el material en conjunto con la persona
encargada de l|la bodega; traslada el
material al lugar del evento.

18.4 Monta y atiende el stand.

185 Desmonta el stand y regresa el
material sobrante a la UPN, una vez
concluido el evento:

e Realiza el cotejo de ventas y
devolucién junto con el personal de
bodega;

e Elabora las notas de venta;

e Realiza el pago en la caja (Recursos
Financieros) en un plazo no mayor a
cinco dias habiles;

e Se da por concluida la participacion
al evento.

Modalidad a consignacién

18.6 Elabora la lista del material
bibliografico que se llevara al evento; coteja
el material junto con la persona encargada
de la bodega; traslada el material al lugar
del evento.
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18.7 Recibe el corte de ventas por parte de
los organizadores y las fechas de entrega
del material sobrante, y realiza las
siguientes actividades:

e Coteja lo vendido con la devolucion
junto con la persona encargada de
bodega;

e Informa al organizador que es
correcto y solicita el pago del
material vendido;

e Solicita al organizador el
comprobante de pago para
elaboracidn de notas de venta;

o Realiza el pago en la caja de
Recursos Financieros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: 3.3 Participacion de la Universidad Pedagégica Nacional
en Eventos Bibliograficos, Ferias de Libros

Codigo: AOO-PR-03

NUmero de revision Fecha de Descripcion del cambio
actualizacion

0 Octubre 2009 Integracion de primera vez.

El procedimiento se llamaba
programacion de exposiciones

1 Julio 2023 El nombre se cambié a Participacion
de la Universidad Pedagdgica Nacional
en eventos bibliograficos, Ferias de
Libros, se realizaron actualizaciones a
todo el procedimiento

Registros

Procedimiento: 3.3 Participacion de la Universidad Pedagégica Nacional
en Eventos Bibliograficos, Ferias de Libros

Codigo: AOO-PR-03

Registros Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro
conservacion Conservarlo
N/A N/A N/A A00-PR-01-RO1
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Anexos

Procedimiento: 3.3 Participacion de la Universidad Pedagégica Nacional
en Eventos Bibliograficos, Ferias de Libros

Codigo: AOO-PR-03

Nombre del Propésito cODIGO DEL
Documento P DOCUMENTO

Vale de salida | Tener un registro y control del material
(Control de Venta) | bibliografico. AOO-PR-01-A0]1
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Vale de salida (Control de Venta)
(AOO-PR-01-A01)
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Vale de salida (Control de Venta)
(AOO-PR-01-A01)

Instructivo de Llenado

No. Concepto Instruccion

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

2 Clave Anotar la clave del libro.

3 Cantidad Es el nUmero de ejemplares que entregan
por libro.

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

5 Importe unitario Anotar el precio de venta al publico que
esta en la etiqueta del libro.

6 Precio Es el costo total de todos los libros que
corresponden a la misma clave.

7 Total precio unitario El importe total del precio unitario.

8 Total precio Es el importe total de la suma de todos los
libros.

9 Elaboro La persona que elabora el Vale de Salida
(Control de Venta) de los materiales,
debera anotar su nombre completo.
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3. DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.4 Programa de Inventario Fisico de Publicaciones

Codigo: A0OO-PR-04

Elabora

Cristina Leticia
Barragan Gutiérrez
Titular de la Direcciéon
de Difusiony
Extension
Universitaria

Revisa

Benjamin Diaz Salazar
Titular de la Direccién
de Planeaciéon

Autoriza

Rosa Maria Torres
Herndndez
Titular de la Rectoria

Fecha de
Documentacion:

NUmero de Revision:

Julio 2023

02
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Presentacién del Procedimiento

Procedimiento: 3.4 Programa de Inventario Fisico de Publicaciones

Codigo: A0O0-PR-04

Objetivos:

e Actualizar el inventario general de publicaciones editadas y coeditadas por la
Universidad Pedagdgica Nacional, a efecto de contar y proporcionar la
informacioén eficiente y oportuna de las existencias fisicas y su equivalente en
unidades monetarias y asi, promover, difundir y distribuir adecuadamente el
material bibliografico.

e Organizar y supervisar las funciones asignadas a las personas responsables de
llevar a cabo el levantamiento del Inventario Fisico de Publicaciones.

Alcance:

e Aplicaal Area de Fomento Editorial, bodega de la Libreria “Paulo Freire” y Libreria
“Paulo Freire”, dependientes de Ila Direccién de Difusion y Extension
Universitaria, con respecto a las entradas y salidas del material bibliografico.

Marco Normativo:

e Manual de Organizacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, Clave de
Registro 13978, Libro |, del 04-09-18.

Responsabilidades:

e Titular de la Direccion de Difusién y Extensién Universitaria. Autoriza la
elaboraciéon de los procedimientos y su divulgacion en el area.

e Titular del Area de Fomento Editorial. Coordina, revisa y da visto bueno a los
procedimientos y verifica que se realice la operacién bajo la normatividad
vigente en la materia.

¢ Responsable de la libreria o personal de la libreria asignado. Persona que
desempena la funcién de Coordinacidn de inventario y concilia las cifras entre el
Kardexy los ejemplares fisicos, asi como la elaboracién de la cédula de inventario.

¢ Persona responsable de la bodega. Forma parte de la Mesa de control.
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¢ Persona encargada de la Mesa de control. Persona que ordena y organiza el
primer y segundo conteo y, junto con la persona Coordinadora de inventario,
vacia la informacion de los marbetes en la cédula de control.

e Personal de la bodega. Ordena el material bibliografico en las estibas
correspondientes.

e Personal de libreria. Traslada el material bibliografico de libreria a bodega y
conforma los grupos de conteo.

e Representante del Organo Interno de Control en la UPN. Verifica que el
desarrollo del inventario sea transparente.

¢ Representante del Departamento de Contabilidad de Recursos Financieros.
Acompafa a un grupo de conteoy verifica que las cantidades inventariadas sean
correctas.

¢ Representante del Departamento de Almacén e Inventario. Acompafia a un
grupo de conteo y verifica que las cantidades inventariadas sean correctas.

Politicas de operacién:

e La persona responsable de libreria o personal de libreria asignado, atendera las
instrucciones de la persona titular del Area de Fomento Editorial a efecto de
cumplir con las actividades correspondientes a la toma fisica del inventario.

e Las personas que conforman la Mesa de control seran responsables de auxiliar a
los grupos de conteo, controlar las secciones de los marbetes, revisar que todos
los ejemplares sean considerados en el inventario y, en caso de existir alguna
diferencia, informar y coordinarse con la persona responsable de libreria o
personal de libreria asignado para realizar un tercer conteo.

Glosario:

e Acta de Conclusién. Documento donde se asientan los nombres de las personas
responsables de la realizacién del inventario fisico y quienes dan fe de las cifras
gue se contaron, asi como la fecha, hora y lugar en los que se llevo a cabo.

e Acta de Inicio. Documento donde se asientan los nombres de las personas
responsables de la realizacién del inventario fisico, asi como la fecha, hora y lugar
en los que se llevara a cabo.

e Acta de Regulacién. Documento donde se asientan los nombres de las personas
responsables de la realizacidon del inventario fisico y se determinan los faltantes.

e Cédula de inventario. Documento que contiene las claves, titulos, precios de
costoy las cantidades de los ejemplares en Kardex.

e Corte de formas. La Ultima entrada y salida de material bibliografico a la bodega.

e DDEU. Direccion de Difusion y Extension Universitaria.

e FE. Fomento Editorial.

e Grupos de conteo. Personal asignado de la Direccion de Difusion y Extension
Universitaria para participar en el conteo de libros.
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e Instructivo y Programa de Inventario. Documento gue indica quiénes son los
participantes que intervienen en el inventario.

e Kardex. Archivo de registro de entradas y salidas del material bibliografico.

e Marbete. Etiqueta para el control del levantamiento del inventario fisico de
publicaciones que contiene la clave del libro, cantidad de ejemplares, fecha en
que se realiza el inventario, localizacién, primer y segundo conteo y firma de la
persona del grupo de conteo.

e UPN. Universidad Pedagdgica Nacional.
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e Diagrama de flujo:

Procedimiento: 3.4 Programa de Inventario Fisico de Publicaciones

Cédigo: AOO-PR-04

(Direccion de Difusion (Direccion de Difusion - L N Lo
io Direccion de Difusion B e . e
Uhﬁj‘é‘?;‘tsa'cr’,g) v Extension ( Y Extension (Direccion de Difusidon | Direccion de Difusion
Responsable de' la Universitaria) Universitaria) Yy Extension v Extension
libreria o personal de Titular del area de Persona Encargada Universitaria) Universitaria
2 Fomento Editorial de la mesa de control Grupos de conteo

libreria asignada

[Fo]

INnvitacion para
levantamiento de
inventario

¥ [2.0

Asignacion de
funciones

J. [3.0]

Elaboracion del
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colocacion de los
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+ [50
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informacion del
primer conteo

[ < 6.0

Registro de la
informacion del
segundo conteo

l [70o]

Comparacion
entre el primer y
segundo conteo

! [®0]

Realizacion del
tercer conteo
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Elaboracion del
Acta de conclusion
y envio

3 [11.0

Recepcion y envio
de documentos

No
<PROCEDE?
Si
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Archiva el acuse
para su control FIN

FIN
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Descripcion de actividades:

UNIVERSITARIA

Codigo: A0OO-PR-04

Procedimiento: 3.4 Programa de Inventario Fisico de Publicaciones

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
RESPONSABLE

1. Invitacién para
levantamiento
de inventario

1.1 Elabora los oficios de invitacién para el
levantamiento del Inventario Fisico de
Publicaciones y el Instructivo vy
Programa de Inventario y los presenta
a la persona titular de la Direccién de
Difusion y Extensiéon Universitaria para
tramite de firma.

1.2 Envia los oficios de invitacién con copia

a la Secretaria Académica, a las

siguientes areas:

e Secretaria Administrativa

e Recursos Financieros (Departamento
de Contabilidad)

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

e Organo Interno de Control en la UPN
(Departamento de Auditoria y
Seguimiento)

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Responsable de la
libreria o personal de
libreria asignado

2. Asignaciéon de
funciones

2.1 Asigna las funciones a cada uno de los
integrantes para el Inventario Fisico de
Publicaciones, dividido en dos grupos de
conteoy una mesa de control.

2.2 Indica a la persona responsable de la
libreria o personal de libreria asignado que
efectUe el corte de formas, el cual consiste
en asentar el Ultimo movimiento de
entradasy salidas de los libros.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Titular del Area de
Fomento Editorial

3. Elaboraciéon
del Acta de
Inicioy
colocacién de los
marbetes

3.1 Elabora el memorandum y recaba la
firma de la persona titular del Area de
Fomento Editorial, para ser entregado el
corte de formas a los representantes de las

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)
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areas administrativas que intervendran en | Responsable de la

el inventario. libreria o personal de
libreria asignado

3.2 Indica a la persona de libreria que
elabore y coloque los marbetes para el
Inventario Fisico de Publicaciones,
previamente requisitados, en los
anaqgueles, casilleros, estantes o estibas,
segun sea el caso.

3.3 Elabora el “Acta de Inicio de Inventario
Fisico de Publicaciones”, la cual es firmada
por la persona titular o representante de las
siguientes areas:
e Direccion de Difusion y Extension
Universitaria
e Areade Fomento Editorial
e Organo Interno de Control en la
UPN;
e Departamento de Contabilidad
e Departamentode Almacén e
Inventarios
e Bodega
e Coordinacion del Inventario Fisico
de Publicaciones

3.4 Indica al encargado de la Mesa de
Control, que puede iniciar el conteo.

Nota: En caso de que faltara el Organo Interno
de Control o alguna area administrativa, se les
requiere nuevamente por escrito y se asigna
una nueva hora de inicio.

4. Entrega del 4.1 Proporciona a los grupos de conteo, los | (Direccion de
Instructivo, elementos necesarios para que realicen la | Difusidn y Extension
Programay actividad sefalada. Universitaria)
solicitud de

marbetes 4.2 Entrega a los grupos de conteo la copia | Responsable de la

del Instructivoy el Programa del Inventario. | libreria o personal de
libreria asignado

4.3 Solicita a los grupos de conteo los
marbetes con los datos del primer conteo
para registrarlos en la Cédula del Inventario
correspondiente, para entregarlos al
encargado de la Mesa de control.
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5. Recepcién de
la informacion
del primer
conteo

5.1 Recibe la informacién relativa al primer
conteo.

5.2 Registra en la Cédula del Inventario y el
grupo de conteo; continda con el segundo
conteo.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona encargada
de la Mesa de control

6. Registrode la
informacion del
segundo conteo

6.1 Registra la informacién en la segunda
seccion de los marbetes.

6.2 Entrega los marbetes a la persona
encargada de la Mesa de control.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Grupos de conteo

7.Comparacion
entre el primery
segundo conteo

7.1 Recibe la informacién sobre el segundo
conteo, la cual es registrada y comparada
con el primer conteo para confirmar la
coincidencia en las cantidades.

7.2 Revisa la informacién y si coinciden las
cantidades del primer y segundo conteo,
se integran a la Cédula de Inventario.

Nota: De no concordar las cantidades, se
procede un tercer conteo.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona encargada
de la Mesa de control

8. Realizacién
del tercer conteo

8.1 Realiza el tercer conteo bajo |Ia
observacion de un representante del
Organo Interno de Control.

8.2 Rubrica los marbetes y marcan la
cantidad correcta.

8.3 Proporciona la informacién recababa a
la persona encargada de la Mesa de
control.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Grupos de conteo

9. Recepcidn de
los marbetesy
entrega de las
Cédulas de
Inventario

9.1 Recibe los marbetes para inventario
fisico con la informacion de los conteos
efectuados, para registrarla en la Cédula de
Inventario y determinar la existencia real.

9.2 Comunica a la persona Titular del Area
de Fomento Editorial, la conclusién del
Inventario Fisico de Publicaciones.

9.3 Entrega al responsable de la libreria o
personal de libreria asignado las Cédulas
de Inventario, para los representantes de
las areas que participan en el inventario.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona encargada
de la Mesa de control

10. Elaboracion
del Acta de

10.1 Recibe las Cédulas del Inventario.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)
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conclusiény
envio

10.2 Elabora el Acta de conclusion del
Inventario fisico de publicaciones.

10.3 Recaba firma de
representantes de las areas:
e Organo Interno de Control

e Recursos Financieros

e Recursos Materiales y Servicios

e Direccion de Difusidon y Extension

Universitaria

e Area de Fomento Editorial

e Bodega

e Coordinaciéon de inventario

los siguientes

10.4 Elabora los oficios en original y copia
para la entrega de la Cédula de Inventario,
Acta de Inicio y Acta de Conclusion.

10.5 Entrega a la persona Titular del Area
de Fomento Editorial.

Responsable de la
libreria o personal de
libreria asignado

1. Recepciéony
envio de
documentos

1.1 Recibe, verifica y envia los oficios en
original y copia a la Direccién de Difusiony
Extension Universitaria para ser firmados
por la persona titular.

1.2 Integra a las Cédulas de Inventario, Acta
de Inicio y Acta de Conclusion.

1.3 Verifica si hay faltantes en el
levantamiento fisico del inventario de
libros.

NO PROCEDE
1.4 Elabora el Acta de Regularizaciéon
(original y cuatro copias) y oficio (original y
cuatro copias).

1.5 Recaba la firma de la persona Titular de
la Direccion de Difusion y Extension
Universitaria.

1.6 Envia informacion para su
conocimiento a la Secretaria
Administrativa, Secretaria Académica y
Recursos Financieros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Titular del Area de
Fomento Editorial
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Si PROCEDE
1.7 Entrega oficios, Cédulas de Inventario,
Acta de Inicio y Acta de Conclusion.

1.8 Distribuye en un plazo no mayor a
guince dias habiles a partir de la fecha de
terminaciéon  del levantamiento  del
inventario, de la siguiente manera:
e Secretaria Administrativa; oficio
original, Cédula de Inventario, Acta
de Inicio y Acta de Conclusion.

Para cada una de las siguientes areas:
e Organo Interno de Control
e Recursos Financieros
e Recursos Materiales y Servicios

e Libreria

e Secretaria Académica
12. Archiva el 12.1 Recibe oficios, Cédulas de Inventario, | (Direccién de
acuse de recibo | Acta de Inicioy Acta de Conclusion. Difusion y Extension
para su control Universitaria)

12.2 Archiva el acuse de recibo para su
control y se da por finalizado el | Responsabledela
levantamiento de inventario. libreria o personal de
libreria asignado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Historial de Cambios

Procedimiento: 3.4 Programa de Inventario Fisico de Publicaciones

Codigo: A0O0-PR-04

NUmero de revision Fecha de Descripcion del cambio
actualizacion

0 Octubre 2009 Integracion de primera vez, se registré
con el nombre de Levantamiento del
Inventario Fisico de Libros para su Venta

1 Julio 2023 Se cambid el nombre por Programa de
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Inventario Fisico de Publicacionesy se
realizaron actualizaciones a todo el
procedimiento.

Registros

Codigo: A0O0-PR-04

Procedimiento: 3.4 Programa de Inventario Fisico de Publicaciones

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cdédigo de registro

Programa de
Inventario

6 anos

Titular del Area
de Fomento
Editorial
(Direccion de
Difusiéon y
Extension
Universitaria)

AO0O0-PR-01-RO1

Vale de entrada

6 anos

Responsable de
la libreria o
personal de
libreria
asignado
(Direccion de
Difusiéon y
Extension
Universitaria)

AOO0-PR-01-R02

Vale de salida

6 anos

Responsable de
la libreria o
personal de
libreria
asignado
(Direccion de
Difusiéon y
Extension
Universitaria)

AO0O-PR-11-R0O3

Marbete

6 anos

Responsable de
la libreria o
personal de
libreria
asignado
(Direccion de
Difusiéon y
Extension
Universitaria)

AO0O-PR-11-R0O4

Acta de Inicio

Titular del Area
de Fomento
Editorial

(Direccién de

AO0O-PR-11-RO5
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Difusion y
Extension
Universitaria)
Cédulas de 6 anos Titular del Area AO00-PR-11-R0O6
Inventario de Fomento
Editorial
(Direccion de
Difusion y
Extension
Universitaria)
Acta de Conclusiéon 6 anos Titular del Area AO0O0-PR-11-R0O7
de Fomento
Editorial
(Direccion de
Difusion y
Extension
Universitaria)
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Anexos:

Procedimiento: 3.4 Programa de Inventario Fisico de Publicaciones

Codigo: A0O0-PR-04

Nombre del Propésito Cdédigo del

Documento Documento

Vale de entrada Control en el registro del material | AOO-PR-11-AQ1
bibliografico.

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

Marbete Anotar la cantidad exacta de los libros | AOO-PR-11-A03
fisicamente.

Cédula de Registro de las cantidades fisicas en | AOO-PR-11-A04

Inventario bodega resultantes del inventario del
material bibliografico.

Kardex Registro general de las entradas y salidas | AOO-PR-11-A05
del material bibliografico.
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ANEXOS

Vale de entrada (AOO-PR-11-A01)

i UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
Sec B A ul Folo 00007
Direccién de Difusion y Extension Universitaria
i —— — Fomento Edetorial 2)
Libreria uPN Dia Mes AN

VALE DE ENTRADA

Nam. romision TiTULO Pazas Costo ot
factura / vale
9 macen
B) (4) (5! (&)
(4} (5
7}
TOTAL
Observasiones (8)
e Ertregd
(9}
MBRE FIRMA NOMERE ‘10’ FIRMA
original
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “VALE DE ENTRADA"
No. Campo Actividad o instruccién Especifica

1 Folio NUmero impreso consecutivo.

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

3 NUmero de remisién, factura o Se debe asentar el nUmero del documento

vale de almacén correspondiente para la entrega de los libros.

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

5 Piezas Anotar el nUmero de ejemplares que
ingresan 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
habra de especificar en este renglén.

9 | Recibid La persona que recibe los materiales, debera
anotar su nombre completo y firma
autografa.

10 | Entregd La persona que entrega los materiales
debera anotar su nombre completoy firma
autografa.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “VALE DE SALIDA”

No. Campo Actividad o instruccién Especifica

1 Folio NUmero impreso consecutivo.

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

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

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

5 Piezas Anotar el nimero de ejemplares que se entregan de
cada 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 estd saliendo el material.

9 Recibid La persona que recibe los materiales debera anotar su
nombre completoy firma autégrafa.

10 Entrego La persona que entrega los materiales, debera anotar,
su nombre completo y firma autégrafa.

n Autorizdé La persona titular de la Direcciéon de Difusion v
Extension Universitaria debera firmar para autorizar la
salida de los ejemplares.
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rem{Eh
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “MARBETE"
No. Campo Actividad o instruccién especifica
1y2 Localizacion Anotar la ubicacion fisica en donde se encuentra
el material bibliografico.
3y4 Descripcioén Anotar la clavey el titulo del material
bibliografico.
5y8 Cantidad Anotar el niUmero 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 conté.
Ny12 Observaciones Si existiese un tercer conteo, se anota en esta
parte la cantidad correcta y firman las personas
gue intervienen en el inventario.
13y14 Fecha Anotar la fecha en que se realiza el conteo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “Cédula de inventario”
No. Campo Actividad o instruccién especifica

1 NuUmero de marbete Anotar el nUmero de marbete que le ha sido
asignado a la publicacién para inventario.

2 Clave Anotar el nUmero de identificacion de la
publicacion.

3 Titulo Anotar el titulo de la publicacion.

4 Unidad de medida Anotar la unidad de medida (pieza).

5 Primer conteo Anotar la cantidad contabilizada en el primer
conteo realizado.

6 Segundo conteo Anotar la cantidad contabilizada en el segundo
conteo efectuado.

7 Fisico correcto Anotar la cantidad de ejemplares fisicos en
existencia.

8 Existencias en Kardex |Anotar el nUmero de ejemplares registrado en el
Kardex.

9 Sobrantes Anotar el nUmero de ejemplares sobrantes.

10 Faltantes Anotar el nUmero de ejemplares faltantes.

n Precio de costo Anotar el precio de costo que corresponda a cada
titulo.

12 Fisico Anotar el precio de costo total correspondiente a
las existencias fisicas.

13 Kardex Anotar el precio de costo total correspondiente a
las existencias registradas en el Kardex.

14 Sobrante Anotar el precio de costo total de las piezas
sobrantes.

15 Faltante Anotar el precio de costo total de las piezas
faltantes.
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Kardex (A0OO-PR-11-A05)
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: ] ‘ [ LUad
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) ' (2) 13) (%) (5) ~(6)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “Cédula de inventario”

No. Campo Actividad o instruccién Especifica

1 Clave Anotar el nUmero de identificacién asignado a la
publicacion.

2 Titulo Anotar el titulo de la publicacion.

3 Fisico correcto Anotar el nUmero de ejemplares en existencia
fisica.

4 Precio de costo Anotar el precio de costo de la publicacion.

5 Ventas, promociones, Anotar el nUmero de salidas de las publicaciones

piezas en transito por los conceptos sehalados.
6 Devolucion Anotar el nUmero de entradas por devolucion.
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Presentacion del Procedimiento

Procedimiento: 3.5 Programacién de Talleres Artistico — Culturales

Codigo: A0OO-PR-05

Objetivo

e Planear e Instrumentar los tramites y gestiones correspondientes, a fin de
ofrecer a la comunidad universitaria la programacién de talleres artistico -
culturales como parte de su formacién integral y de calidad.

Alcance

e Aplica al Area de Difusién Cultural dependiente de la Direccién de Difusion y
Extension Universitaria; Secretaria Académica en cuanto a la autorizacién de
personal; Direcciéon de Biblioteca y Apoyo Académico con relacion a la
autorizacion de Auditorios y el Area de Recursos Materiales y Servicios respecto
a la entrega de los insumos.

Marco Normativo

Leyes
Ley Orgdnica de la Administraciéon Publica Federal, Titulo segundo, Capitulo I,
Articulo 19. D.O.F. 29-12-1976, Ultima reforma 11/01/2021y reformas posteriores.

Reglamentos
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, publicado en el DOF

el 15 de septiembre de 2020 y reformas posteriores, Capitulo Il, Articulo 5, Fraccién
Xl.y reformas posteriores

Manuales
Manual de Organizaciéon de la Universidad Pedagdgica Nacional. Julio 2018

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

Responsabilidades

e Titular de la Direccion de Difusién y Extension Universitaria. Autoriza la
elaboraciéon de los procedimientos y de su divulgacion en el area. Asi como, revisa
y autoriza la propuesta del programa de talleres artistico - culturales.
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e Titular del Area de Difusién Cultural. Planea y organiza las acciones de los
procedimientos, su ejecucion, supervisidon y divulgacién para la programacioéon de
talleres artistico — culturales.

e Titular de la Secretaria Académica. Revisa y autoriza todas las adquisiciones de
bienes y servicios para las actividades de difusién cultural.

¢ Titular del Area de Fomento Editorial. Realiza el disefio de los materiales graficos
de difusion de los talleres artistico — culturales.

e Titular del Area de Comunicacién Audiovisual. Produce los materiales
audiovisuales para la difusion de los talleres artistico - culturales.

e Titular de la Direccién de Biblioteca y Apoyo Académico. Autoriza la utilizacion
de los espacios para realizar los talleres artistico - culturales.

e Secretaria Académica. Autoriza y asigna salones para la imparticion de talleres,
y lleva a cabo el proceso de contratacion de las y los profesores.

¢ Recursos Materiales y Servicios. Realiza los procesos para proporcionar los
insuMmos y servicios necesarios para la realizacion del programa de Talleres
artistico - culturales.

e Titular del Area de Informatica. Habilita la plataforma para el registro en linea
para lainscripcion de la comunidad universitaria en los talleres artistico-culturales.

Politicas de operacién

e Es responsabilidad del Area de Difusion Cultural, organizar, supervisar y difundir
el programa de talleres artisticos y culturales dirigidos a la comunidad
universitaria. Asi como, coordinar entre las diversas areas, las acciones internas y
externas, para el desarrollo de cada una de las etapas de programacion, difusiéon
e instrumentacion de los talleres artisticos y culturales. Asimismo, determinar
como requisito indispensable el cumplimiento del 80% de asistencia de los
participantes en los talleres, para la obtencién de la constancia correspondiente.

Glosario

¢ Ficha Técnica: Documento con la informacién mas importante de la oferta del
programa de Talleres artisticos y culturales, que servira para la organizacion del
evento y de base para el diseno de los materiales de difusién de los mismos.

¢ Formato de Alta: Documento administrativo oficial que compendia los datos
necesarios para la contratacion del personal docente, y que incluye la justificacion
y objeto del contrato, el tipo de plaza y el periodo de contratacion.

¢ Informe de Actividades: Documento interno de funcién explicativa y detallada
de lo sucedido, resultados alcanzados, observaciones y posibles soluciones para la
mejora de procesos futuros.
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¢ Material Grafico de Difusiéon: Todo tipo de elemento visual impreso o digital, que
integra disefo visual y texto, con la informacién basica para promocionar el
Programa de Talleres artisticos y culturales.

e Persona Gestora: Persona desighada por la persona Titular del Area de Difusiéon
Cultural que tramita la orden de servicio para la instrumentacién de los talleres
artistico-culturales y es responsable de dar seguimiento a la misma hasta la
finalizacion del proceso. (Personal Administrativo de confianza y/o base).

¢ Programa de Talleres: Planeacion elaborada por el personal docente (talleristas),
gue incluye los elementos didacticos aplicados en el ambito de su materia.

e Propuesta de Talleres Artisticos y Culturales: Oferta semestral de talleres
artistico y culturales planificados por la Direcciéon de Difusion y Extension
Universitaria, gue se pone a disposicion de toda la comunidad de esta Universidad.

e Solicitud de Servicio: Peticion formalizada dirigida a la Direccion de Difusion y
Extension Universitaria, por el area solicitante, a través de una persona gestora,
con el fin de obtener algun servicio comprendido en su Catalogo, la cual se realiza
a través de un formulario en el Portal de la DDEU.

e Talleres Artisticos y Culturales: Actividades extensién universitaria cuyo fin es
fomentar y promover el arte y la cultura, vinculados al desarrollo educativo de la
comunidad universitaria, principalmente dirigido al estudiantado.
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Procedimiento: 3.5 Programacién de Talleres Artistico — Culturales
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Procedimiento: 3.5 Programacién de Talleres Artistico — Culturales

Codigo: A0OO-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
RESPONSABLE

1. Elaboracion de
la Propuesta del
Programa

11 Elabora semestralmente una Propuesta de
Programa de Talleres artisticos - culturales que
cumpla con la calidad requerida.

1.2 Envia la propuesta a la DDEU para su revision y
aprobacion.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Titular del Area de
Difusién Cultural

2. Aprobacién de
la Propuesta del
Programa.

2.1 Recibe y revisa la Propuesta del Programa de
Talleres Artistico - Culturales de acuerdo a los
propoésitos  buscados  para la extensiéon
universitaria con calidad.

NO PROCEDE
2.2 Realiza observaciones al Programa para su
ajuste. Regresa a la etapa 1.

SI PROCEDE

2.3 Autorizay envia a la persona titular de Difusidn
cultural el Programa para su instrumentacion.

Direccién de
Difusion y Extension
Universitaria

3. 0Organizacioén
del Programa de
Talleres Artisticos
- Culturales

3.1 Recibe la Propuesta del Programa de Talleres
Artisticos - Culturales aprobada por la persona
titular de la DDEU para su instrumentacion.

3.2 Solicita un Plan de Trabajo (Programa de
Talleres) a las personas que impartiran los talleres,
asi como una sinopsis e imagenes relacionadas
con el taller, para la elaboracién de los Materiales
Graficos con los cuales se difundira el Programa.

3.3 Indica a la persona gestora realice la solicitud
de los productos o servicios necesarios para la
promocién del Programa, mediante el Solicitud de
servicio.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Titular del Area de
Difusién Cultural
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4. Solicitud de
contrataciéon del

4.1 Realiza la Solicitud de Movimiento de Personal
de cada una de las personas docentes que

(Direccion de
Difusion y Extension

personal impartiran los talles. Universitaria)
académico.
4.2 Envia a la Secretaria Académica las Solicitudes Enlace
de Movimiento del Personal docente, para la | Administrativo de la
asignacion de las Plazas correspondientes, de DDEU
acuerdo al nimero de talleres programados.
5. Revision y | 51 Recibe las Solicitudes de Movimiento de
aprobaciéon de las | Personal docente que se requiere para el Secretaria

plazas docentes

Programa de Talleres artistico- culturales.

NO PROCEDE

5.2 Envia observaciones al enlace administrativo
de la DDEU para realizar los ajustes necesarios.
Regresa a la etapa 4.

SI PROCEDE

5.3 Envia la autorizacién de las Solicitudes de
Movimiento de Personal Docente al Enlace
Administrativo de la DDEU, para que recabe la
documentacion correspondiente.

Académica

6. Solicitud de
documentos para
contratacién

6.1 Recibe la autorizacidén de Secretaria Académica
de las Solicitudes de Movimiento de Personal.

6.2 Solicita al personal docente (talleristas) la

siguiente documentacion:

e Curriculum actualizado con firma autdgrafa

e Ultimo comprobante de estudios

e CURP

e Constancia de situacion fiscal

e Copia de comprobante de domicilio, vigente
de los Ultimos tres meses

e Copia de identificacién oficial

e Certificado médico vigente

e Carta de no conflicto laboral

e Formato de alta de la Universidad

e 3 fotografias tamano infantil

6.3 Envia la documentacidn recabada y las
Solicitudes de Movimiento de Personal a la
Secretaria Académica para el procedimiento de
contratacion correspondiente.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Enlace
Administrativo
de la DDEU
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7. Notificacion de | 7.1 Firma la autorizacidon de las Solicitudes de
contractos Movimiento de Personal. Secretaria
realizados Académica
7.2 Envia al Enlace Administrativo las Solicitudes
de Movimiento de Personal autorizadas para
recabar la firma del personal docente.
8. Solicitud del 8.1 Realiza la Solicitud de servicio de la DDEU, para (Direccion de

material grafico
para difusion.

obtener los servicios y productos correspondiente
para la difusién de los Talleres artistico - culturales.

8.2 Da seguimiento a la Solicitud, durante todo el
proceso, hasta obtener los productos y servicios
requeridos.

Difusion y Extension
Universitaria)

Persona Gestora

9. Elaboracion del
material grafico
promocional.

9.1 Recibe de la DDEU la Solicitud de Servicios con
la informacién para la elaboraciéon del material
grafico requerido.

9.2 Asigna la tarea al personal del area conforme a
la solicitud.

9.3 Envia el material grafico elaborado al area
Difusion Cultural para su difusion.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona Titular del
Area de Fomento
Editorial

10. Produccién de
material
audiovisual
promocional

10.1 Recibe de la DDEU la Solicitud de Servicios con
la informacién para la produccién de material
audiovisual que servira para la promocién de los
talleres artistico- culturales.

10.2 Asigna la tarea al personal del area conforme
a la solicitud, para la produccién del material
audiovisual.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona Titular del
areade
Comunicacién
Audiovisual

1. Campana de
difusion del
Programa de
Talleres artistico-
culturales

1.1 Inicia la campana promocional por diversos
medios con el material grafico y audiovisual
producido.

1.2 Indica a la persona gestora la colocacién de los
carteles en los espacios autorizados, asi como la
distribucién de volantes y la publicaciéon de los
materiales digitales y audiovisuales en redes
sociales y el portal Web de la DDEU.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Titular del Area de
Difusién Cultural
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12. Inscripciones
al Programa de
Talleres artistico -
culturales

12.1 Acuerda con area de Informatica el proceso de
inscripcién al Programa de Talleres artistico-
culturales, mediante el sitio correspondiente:
https://talleresculturales.upnvirtual.edu.mx/

12.2 Actualiza en la plataforma la oferta semestral
de los talleres que incluye:

e Sinopsis de cada uno

e Cupomaximo

e Lugar donde se impartiran las clases
e Diasy horarios de cada taller.

12.3 Supervisa que la comunidad universitaria
interesada, realice correctamente el registro al
taller de preferencia, mediante su correo
institucional y que adjunte los documentos
solicitados:

e Credencial oficial de la UPN
e Seguro facultativo vigente

Nota: Los usuarios externos podran inscribirse en el
area de Difusion Cultural, cubiculo A-429 (El cupo
maximo de participantes externos es el 10 % del total
aceptado en cada taller).

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona Gestora

13. Solicitud de
espacios para
impartir los
Talleres

13.1 Solicita a Secretaria Académica la asignacion
de las aulas adecuadas para la realizacion del
Programa de Talleres Artisticos - Culturales.

13.2 Solicita a la Direccién de Biblioteca y Apoyo
Académico, a través de su plataforma, horarios en
auditorios para impartir los talleres que asi lo
requieran.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona Gestora

14. Autorizacion
de aulas

14.1 Recibe la solicitud de asignacidn de aulas para
la imparticidon de los talleres.

NO PROCEDE
142 Envia la propuesta de aulas disponibles
diferentes a las solicitadas. Regresa al punto 13.1

S| PROCEDE
14.3 Envia la autorizacidn de todos los espacios
solicitados para la imparticion de los talleres.

Secretaria
Académica
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15. Autorizacion
de auditorios

15.1 Recibe la solicitud de asignaciéon de auditorios
para la imparticion talleres a través de su
plataforma.

NO PROCEDE

15.2 Envia a la persona gestora la no disponibilidad
del auditorio solicitado para la busqueda de un
nuevo espacio.

Regresa al punto 14.1

S| PROCEDE
153 Envia la autorizacion de los auditorios
solicitados para la imparticiéon de los talleres.

Direccién de
Biblioteca y Apoyo
Académico

16. Solicitud de
Mmateriales e
insumos para la
realizaciéon del
Programa

16.1 Recaba la solicitud de los materiales
requeridos para la imparticién de los talleres.

16.2 Solicita a Recursos Materiales y Servicios, los
materiales e insumos de apoyo para la realizaciéon
del Programa.

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Enlace
Administrativo

17. Aprobacién de
materiales
solicitados

171 Recibe solicitud de materiales para la
imparticion de los Talleres

NO PROCEDE

17.2 Notifica al Enlace administrativo de la DDEU la
no existencia de lo solicitado para buscar una
sustitucion de material. Regresa al punto 16.1

S| PROCEDE
17. Recibe los materialesy servicios solicitados para

la instrumentacién de los Talleres artistico-
culturales.

(Secretaria
Administrativa)

Recursos Materiales

18. Seguimiento
al Programa de
Talleres.

18.1 Realiza el seguimiento del personal docente
de Talleres artisticos y culturales para que realicen
el registro digital en la plataforma
correspondiente, de la asistencia de las personas
inscritas en cada taller.

182 Imprime, al finalizar el semestre, las
constancias de participacion de cada estudiante
en los talleres en que se haya inscrito y cubierto el
80 % de asistencia solicitado.

18.3 Recaba

la firma en las constancias de

(Direccion de
Difusion y Extension
Universitaria)

Persona Gestora
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participacion, de la persona titular de la DDEU y
hace entrega a cada estudiante.

18.4 Solicita al personal docente un Informe de
trabajo, a fin de indicar el contexto, Ila
instrumentacion metodoldgica, los resultados y
las conclusiones del proceso.

19. Seguimiento
de asistenciay
solicitud de pago

19.1 Elabora las listas de asistencia para recabar
registro del personal docente.

19.2 Recaba firma de la persona titular de la DDEU,
para su envio quincenal al drea de Personal de la

UPN para la tramitacion del pago
correspondiente.

19.3 Archiva acuse de recibo correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de
Difusion y Extension
Universitaria

(Enlace
Administrativo)
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Historial de Cambios

Procedimiento: 3.5 Programacién de Talleres Artistico — Culturales

Codigo: A0OO-PR-05

NUmero de revision Fecha de Descripcion del cambio
actualizacion

0 Octubre 2009 Integracion de primera vez.

Procedimiento registrado con el nombre
de Programacion de Talleres Culturales

1 Julio 2023 Cambio de nombre a Programacioén de
Talleres Artistico Culturales y se realizé la
actualizacidon a todo el procedimiento
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Registros

Procedimiento: 3.5 Programacién de Talleres Artistico — Culturales

Codigo: A0OO-PR-05

Registros Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro
conservacion Conservarlo
Ficha técnica 3anos Titular de Direccion | AOO-PR-05-RO1
de Difusion i
Extension
Universitaria
Formato para | 3 anos Responsable de | AOO-PR-05-R0O2
Programa del taller Difusion Cultural
Formato para informes | 3 anos Direccidn de Difusion | AOO-PR-05-R03
de talleres artisticos Y Extension
Universitaria
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Procedimiento: 3.5 Programacién de Talleres Artistico — Culturales

Codigo: A0OO-PR-05

Nombre del L. -
Propdsito Cdédigo del Documento
Documento
Ficha técnica para | Descripcion general en la cual se detalla
programacion de nomb.re.,del taller, quien lo imparte, AOO-PA-05-A0]
talleres descripcion general del taller, propuesta de
horario y limite de cupo.
Formato de Descripcion detallada de la propuesta en
programa Para | yonde se mencionen objetivos, contenidos
talleres artisticos L o ! .~ ' | AOO-PA-05-A02
estrategia didactica, criterios de evaluacion
y materiales didacticos,
Formato para . .
. Formato para recabar la informacién de la
informes de talleres nato p o AOO-PA-05-A03
- L realizacion de talleres artistico culturales
artisticos
Recabar los datos necesarios para la
Formato de contratacion de los las docentes que
movimiento de | . gy Y R AOO-PA-05-A04
ersonal impartiran los talleres, de acuerdo a lo
P estipulado por la Secretaria Administrativa.
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NIDOS

Anexos

Ficha técnica para programacion de talleres

EDUCACION Jn

O ecchon Oe DN y Evensbin Universtaris

Ficha Técnica para Programacion de Taleres

EDUCACION

FICHA TECNICA PARA PROGRAMACION DE TALLERES

1.- Nombre del taller: nombre que se le proporciona al taller

2.- Nombre del docente que impartira el taller

3.-Informacién general (400 caracteres maximo), objetivos y contenidos del taller.
4.- Horario en el que se impartira el taller

5.- Proyeccion del numero de asistentes al taller.
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Formato de programa para talleres artisticos

EDUCACION | Jh

UNIVERSH
PEDAGOGICA
NACIONAL

DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION U NIVERSITARIA
DIFUSION CULTURAL

FORMATO DE PROGRAMA PARA
TALLERES ARTISTICO - CULTURALES

Nombre del taller:
Periodo:

Cupo:

Profesor (a):

I Presentacion

1l Objetivos

1. Contenidos

IV. Estrategia didactica

V. Criterios de evaluacion

VI Materiales didacticos
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Formato de programa para talleres artisticos

EDUCACION | Jn

UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL

DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
DIFUSION CULTURAL

FORMATO DE PROGRAMA PARA
TALLERES ARTISTICO - CULTURALES

Nombre del taller:
Periodo:

Numero de participantes:
Profesor (a):

1. Presentacion
Descripcion general de la propuesta, en donde se mencione las caracteristicas y cualidades de la misma, los

beneficios que lograra la persona participante en torno a su formacion integral, desde esta practica del artey
la cultura. Se puede mencionar de manera general de qué elementos tematicos y practicos esta conformada.

2. Objetivos

Acciones de aprendizaje que se pretende logre el participante al finalizar el taller. Se debe precisar los
conocimientos, habilidades y/o actitudes que desarrollara la persona participante.

3. Contenidos
Enunciar y describir las lineas tematicas, las técnicas o lineas de conocimiento que se abordaran en el taller, es

decir, enunciar de manera organizada aquellos temas a trabajar, los cuales pueden ser conceptuales,
procedimentales o actitudinales.

4. Estrategia didactica
Presentar la ruta de trabajo con |a cual se abordaran los contenidos, indicando qué tipo de acciones y tareas
se propondran para el aprendizaje y de qué manera se organizara al grupo para el trabajo individual y
colectivo para lograr los objetivos planteados.

5. Criterios de evaluacién

Describir los elementos que se tomaran en cuenta para dar seguimiento al aprendizaje del participante,
deben ir en concordancia con los objetivos esperados para saber en qué medida se alcanzan éstos

6. Materiales didacticos

Enlistar aquellos materiales (fisicos o digitales) que se requeriran para el proceso de ensenanza aprendizaje en
el taller.
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NIDOS

DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION UNIVERSITARIA
DiFrusion CULTURAL

INFORME DE TALLERES ARTISTICO - CULTURALES

Nombre del taller:

Periodo:

Numero de participantes:
Coordiné:

Fecha de entrega del informe:

[ Contexto de trabajo
Describa las caracteristicas generales de su grupo, cuantas mujeres, cuantos hombres, de que
semestres en promedio, su percepcion sobre el interés que mostraron al inicio y durante el
proceso. Sobre todo, comparta aquellas cualidades que considere relevantes de la composicion
de su grupo, como su grado de disposicion para el trabajo, su iniciativa para proponer elementos
para enriquecer la clase. Etc.
Asimismo, si hubo alguna condicion particular del espacio, recursos tecnolégicos y materiales,
que posibilitaron o dificultaron las actividades, describalos.

i Instrumentacion metodolégica

Queé elementos destacaria en la implementacion metodologica de su propuesta. Sus hallazgos,
desafios, dificultades, comparta si intento innovar su proceso formativo con alguna estrategia o
actividad particular, si tuvo que cambiarlas o reafirmarlas. Qué diria que fue su mayor acierto
metodologico para lograr sus objetivos con su grupo.

1. Resultados

Comparta cuales considera sus principales logros en este proceso, ¢en qué elementos pudieron
avanzar, descubrir, construir o comprender sus estudiantes?

Mas alla de productos finales, consideré qué elementos aporté la experiencia de este taller a los
participantes, incluida (o) usted misma (o) para su formacion integral desde el arte y la cultura.

V. Comentarios finales

Mencione los elementos que le gustaria o necesita reelaborar, fortalecer, eliminar o incorporar a
su taller para una proxima emision. Asimismo, le pedimos haga sugerencias al area coordinadora
para fortalecer el trabajo colegiado entre los docentes y el desarrollo de |a oferta de talleres en
general.

FIRMA
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P
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AREA SOLICITANTE:

SECRETARIA: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DIFUSION Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

NO.
FECHA:

I NOMBRE DEL CANDIDATO: (Empezando por apellido)

| PUESTO SOLICITADO:

[ PLAZA DISPONIBLE:

| DESCRIPCION DE ULTIMOS ESTUDIOS

5. Suspension

TIPO DE MOVIMIENTO: DOCENTE: ( X ) ADMINISTRATIVO: ( )

ALTA REANUDACION
1. Provisional [ ) 1. Base ()
2. Limitado [ ) 2. Provisional ()

BAJAS 3. Limitado ()
1. Renuncia () CAMBIO
2. Licencia [ ) 1. Promocion ()
3. Jubilacion [ ) 2. Transferencia ()
4. Defuncion [ ) 3. Reclasificacion [

()

Contrate Honorarics:

Asimilades a sueldo

Senvicios Generales

Partida: | Proyecto:

PERIODO DE CONTRATACION: CINCO MESES Y MEDIO

VIGENCIA

I

DEL: 01/08/2021 [ AL:15/012022

ACTIVIDADES QUE REALIZARA (DESCRIPCION DE PRINCIPALES FUNCIONES)

JUSTIFICACION PARA LA CONTRATACION:

AREA SOLICITANTE

DIRECTOR
AREA
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