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Administrador de Proceso: Comercializacion del Fondo Editorial

Responsable de Proceso:

Proceso (0.2) (7.1)

Entradas Salidas
e Oficios e Formato de salida, formatos de venta.
e Peticion verbal o  Consignacién o donacion.
INTERNO EXTERNO Proveedor
USUARIO o Comunidad Universitaria o Publico en general o Departamento Editorial
® XXXX o Xxx o XXX
o Xxx ® XXX o Xxx
Jefe del DECyDE
Partes Interesadas (ISO 9004:2000; (4.4)) Jefe del Almacén
Recursos utilizados (6)
Infraestructura (6.3) . )
Personal (6.2) *Incluir si aplica, Sistemas de informacion / BD/ mantenimiento y Ambiente de trabajo (6.4)
respaldos
Jefe del DECyDE Almacén, Base de datos

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores
- Incrementar la comercializacion y distribucion del Fondo Editorial en un 12% a
Diciembre del 2011, con respecto al 2010.

Responsable: Férmula para medirlo: Frecuencia de medicion:
-Direccién de Ventas del periodo actual / - Mensual
Divulgacion Cultural. Ventas del periodo anterior

- Jefe del Departamento
de Comercializacion y
Distribucién Editorial

Politica de la Calidad: Objetivos generales: Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:
Difundir y extender el conocimiento Preservar e incrementar el capital Participacion en 15 ferias de libro a
cientifico, humanistico y tecnoldgico. cultural de los mexiquenses y nivel nacional, estatal y local.
extender los servicios institucionales
a la sociedad.
Requisitos

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):
Recepcion en el almacén de libros y publicaciones periddicas editadas por la UAEM, con oficio del area remitente.
Copia de oficio con el Vo.Bo. de la Secretaria de Difusion Cultural y/o de la Direccidn de Divulgacion Cultural para las
donaciones.
Solicitud verbal con el nombre del titulo y autor, y documentarse posteriormente por un escrito.
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Requisitos de salida (servicio) . é
U eaganG2y 0 Requisits Criterios de aceptacion

o Editados por la
UAEM, cuando
aplique,
dictaminados y
aprobados por el
Consejo Editorial
Universitario.

o Verificados a través
de los registros de
salida de Almacén.

e  Cumplir con lafecha
programada de
entrega.

o Entrega de libros o
publicaciones
periddicas a autores
en calidad de
donacion con base
en lo autorizado por
el programa editorial.

Comercializacion de Libros y Publicaciones
Periédicas editadas por el Programa Editorial de
la Universidad.
e Venta de libros y publicaciones
periddicas.
Del usuario o Cantidades y titulos correctos.
e Puntualidad en la entrega.
e Entrega de libros que cubren los
derechos de autor.

No establecidos por el usuario N/A
pero necesarios para el N/A
producto o servicio

Legales y reglamentarios N/A N/A

o El cumplimiento de
las disposiciones
contenidas en el

e Parasu distribucion en consignacion, contrato.
contrato de consignacion. o Evitar que estén
e Material en buen estado. sucios, maltratados y
UAEM e Procedimientos especificos de la defectuosos,
Unidad. procurando su
e Descuentos. conservacion en
almacén.

o Interpretaciony
aplicacion correcta
por el personal.

Interaccion de procesos \
Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)
1. Entrega de libros y publicaciones periodicas para su venta
1. Edicion de libros y publicaciones periédicas en tiempo y forma.
2. Difusién del Fondo Editorial.
2. 3.
3. 4,
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Preservacion del producto (7.5.5)
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Propiedad del cliente (7.5.4) \

Identificacion Por area de conocimiento Identificacion Clasificado por &rea.

Manipulacion y Embalaje: | En cajas de cartén Verificacion Conforme al formato de venta y consignacion.
Almacenamientos y Por paquetes en papel craft. » .

Proteccion: Plastificados para su proteccion. FEEEE) De acuerdo a su criterio y normas.

Medicion del proceso (7.5.1.e) (8.2.3)

¢ Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Mensual y
Proceso: Comercializacion Anualmente.
del Fondo Editorial. Nota: Los
El Jefe del .o
Departamento de Comparando con lo programado jpdicadores
Movimientos de venta de estan

ejemplares en librerias,
ferias, moédulos,
presentaciones y
consignaciones.

Comercializacion y
Distribucién
Editorial.

contra lo realizado. Gréficas (lo
planeado y lo realizado).

directamente
relacionados con
los requisitos
establecidos en
la TRS.

Medicion del servicio (5.2) (7.5.1.) (8.2.1) (8.2.4)

¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Servicio: Comercializacion
de libros y publicaciones El Jefe del

periddicas por el Programa
Editorial de la UAEM

El grado de satisfaccion
del cliente.

Departamento de
Comercializacion y
Distribucion
Editorial.

Con la aplicacion de la encuesta de
satisfaccion.

Graficas de evaluacion.

Trimestralmente.

ETAPA

Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.¢) (8.2.4)

Seguimiento y/o Medicion

Recepcion de libros y publicaciones periddicas en el

almacén del DECyDE, llenado del formato de entrada
para su registro. Ubicacién en su area de
almacenamiento.

Seguimiento a la recepcion de clientes para
consignaciones.
Mediante los formatos de registro de entradas.

consignacion.

Distribucion de novedades a la libreria y en

Entrega de libros y publicaciones periddicas.

m Programacion de participacion para la venta en

presentaciones de libros, médulos y ferias, gestidn de

Programa de eventos.
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recursos ante la Direccidn de Divulgacion Cultural

Registros de movimientos de ventas.
Gréficas.
Evaluacion de resultados.

Elaboracién de registros.
Entrega de libros y publicaciones periédicas

*Producto / Servicio

e . Seguimiento. . ..
Verificacion . 9 oy Medicion
monitoreo, supervision

(7.4.0) Validacion Inspeccion

Recepcion de libros
y pL.’,b I|_caC|ones Archivo del
pericdicas en el La recepcion se formato de Que las
you, oficio de entrega guimi : . entrada correspondan al
del formato de . recepcion de clientes registro de . .
del &rea o adjunto al oficio
entrada para su remitente para consignaciones entradas. oficio entregado
registro. Ubicacion ) ) '
X remitente.
en su area de
almacenamiento.
Distribucion de . . ARIET .
novedades a Ia Entrega de libros Registros de firma del Corte periodico
libreria v en y publicaciones | Programa de eventos. | movimientos clienteenel | de
1ayen periodicas. de ventas. formato de consignaciones.
consignacion.
entrega.
Registro de
ventas del
Cumplimiento (rjeessg;‘tsa atzjlz
Programacion de del programa de uien ,
art?ci acion para la calendarizacién gntre a
\F/)enta 2n P mensual de uiengre():/ibe Registro de
resentaciones de eventos; ﬁ/lediante la | Movimiegigs de
IFi)bros modulos soliitud pag forma de los ventas,
ferias, estion d)e/: escrito de documentos Graficas.

9 recursos - Gréficas. Evaluacion de
recursos ante la CONBMICOS Seguimiento a la Evaluacion de de entrada y resultados
Direccion de solicitud. salida del ’
Divulgacion Cultural, | P2 S resultados. almacén con Conteo de
Elabc?racic’)n de | atencidh: firma de material.
reqistros Registro de uién Cotejo fisico de

9 . documentos. g cantidades y
Entrega de libros y Verificacic entrega y de itul
ublicaciones serficacion de quién recibe titulos.
peric')dicas fitulos y “‘Palomeo” o.
P ' cantidades .
acotaciones
correctas.
en los
listados de
entrega.

*Nota: Sdlo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.

Riesgos en el Proceso (9004)
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Riesgos

Que por carga de trabajo no se cumpla con las fechas
programadas de entrega.

Plan de accion

Llamar al cliente y acordar nueva fecha, dando tiempo extra
por ejemplo.

Revision Historica

NUmero Fecha de Reviso Aprobd Descrincion del cambio
de version revision (Puesto) (Puesto) P
04 28/10/2011 RD Comité de Calidad Actualizacién del objetivo y del formato de
Plan de calidad
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