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5.

OBJETIVO

Desarrollar actividades culturales y presentaciones editoriales en librerias, ferias o eventos

especiales.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Aplica para la logistica y ejecucion de actividades culturales y presentaciones editoriales que
se soliciten al area de Difusion y Relaciones Publicas.

FUNDAMENTO NORMATIVO Y TECNICO

Disposiciones Generales para la actividad Editorial y de Distribucion de la UNAM.

SISTEMAS Y HERRAMIENTAS

Sistemas de tecnologia de Informacidn relacionados al procedimiento.

N/A

Herramientas.

1. Equipo de computo.

REGISTROS

L] Registros (documentacion de evidencia generada en el proceso)

v N/A

6.

DESCRIPCION NARRATIVA

No.

Areay
responsable

Descripcion de la actividad

1

Subdireccion de
Vinculacion,
Comunicaciéon y
Tecnologia /
Difusion y
Relaciones
Publicas

Identifica la necesidad de evento.
e |dentifica la necesidad de la realizacién de un evento cultural o la
presentacion de novedades editoriales.
e Recibe la solicitud por parte de la Direccion General de la
DGPFE, Comité Editorial de la DGPFE, Subdireccién de la
DGPFE y/o de un autor.

¢ Se trata de una presentacion editorial en feria de libro?

Si se trata de una presentacion editorial en una feria del libro, ver
actividad 2.

No se trata de una presentacion editorial en una feria del libro, ver
actividad 3.
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Subdireccién de

Notifica al area de Ferias y Eventos Especiales.

Vinculacion, e Notifica via correo electronico al area de Ferias y Eventos
Comunicacioén y Especiales la siguiente informacion:
Tecnologia / » Relacion de titulos a presentar.
Difusién y » Lugar de presentacion.
Relaciones » Fechay hora.
Pablicas e Solicita que se lleven los titulos que se van a presentar y que se

coloquen en las mesas de venta y exhibicion en el stand.

Subdireccion de

Notifica a Coordinacién de ventas.

Vinculacion, e Notifica via correo electrénico a la Coordinacién de Ventas, con
Comunicacién y copia para el Jefe(a) de Red de Librerias y al Jefe(a) de la libreria
Tecnologia / donde se realizara el evento, la siguiente informacién:
Difusion y o Relacion de titulos a presentar.
Relaciones o Fechay hora.
Publicas e Solicita que se cuente con ejemplares del titulo a presentar, para

su venta.
e En caso de eventos culturales les informa las necesidades que se
deben cubrir.

Subdireccion de

Invitacion al autor.

Vinculacion, « Realiza invitaciéon al o los autores, para la presentacion de un
Comunicacién y titulo, en caso de que se requiera transporte, hospedaje y/o
Tecnologia / viaticos, se gestionan conforme a los procedimientos de la
Difusion y Unidad Administrativa.
Relaciones « En caso de eventos culturales, realiza la invitacidn a las personas
Puablicas gue participaran en el evento.

Subdireccion de

Gestionar servicio de apoyo.

Vinculacion, e Solicita a compras, mediante orden de compra y oficio el servicio
Comunicacién y de bebidas para las presentaciones, tanto en las librerias como
Tecnologia / en otros recintos.
Difusion y e Llenar el vale del almacén de insumos para solicitar bebidas,
Relaciones galletas y servilletas.
Publicas

e Una vez surtido el pedido, solicita al area de Servicios Generales
los lleven a las librerias.

6 Subdireccién de | Organiza logistica del evento.
Vinculacion, e Organiza la logistica para la realizacion del evento cultural o
Comunicaciéon y presentacion editorial y se asegura que se cuente con:
Tecnologia / v Los servicios necesarios (técnicos, micr6fonos, proyector,
Difusion y etc.).
Relaciones v La atencion a los autores.
Publicas v' El acceso a los participantes y publico en general.
7 Subdireccién de | Disefio de invitaciones.

Vinculacion, e Solicita al disefiador con los datos de la actividad, se elabore la
Comunicacioén y invitacion digital.
Tecnologia / e Envia alos autores las invitaciones.
Difusion y e Realiza difusién en redes sociales y sitios web.
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Relaciones
Puablicas
Fin del procedimiento.
7. APROBACION
FIRMAS
Reviso:
Elaboro: César Angel Aguilar Asiain
Subdireccién de Vinculacién,
Difusion y Relaciones Publicas Comunicacién y Tecnologia
Reviso: Autorizo:
Blanca Adela Zamora Mufioz Joaquin Diez-Canedo Flores
Jefatura de Enlace Administrativo Direccion General
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