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1. OBJETIVO

Establecer actividades que permitan planear, coordinar y supervisar las operaciones
involucradas para el desarrollo de una feria y/o evento.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento aplica desde la recepcién del espacio asignado en la feria o evento,
hasta el empaque de material bibliografico y desmontaje del mobiliario.

3. FUNDAMENTO NORMATIVO Y TECNICO

Disposiciones Generales para la Actividad Editorial y de Distribucion de la UNAM.
4. SISTEMAS Y HERRAMIENTAS

Sistemas de tecnologia de Informacidon relacionados al procedimiento

1. Sistema SGA Intelisis

2. Sistema POS

3. CFDI

4. Busca un Libro

Herramientas

1. Equipo de cémputo

5. REGISTROS

L] Registros (documentacion de evidencia generada en el proceso)
v N/A. |

6. DESCRIPCION NARRATIVA

Areay
responsable
1 | Subdireccion de
Comercializacién
/ Coordinacion

No. Descripcion de la actividad

Recibe espacio asignado.
= Recibe el espacio asignado y verifica que las caracteristicas
cumplan con los acuerdos establecidos.

de Ventas /

Jefe(a) de Ferias | Nota: En caso de que no cumpla se solicita al comité organizador o a la
y Eventos empresa encargada del montaje la instalacion del mobiliario requerido, de
Especiales conformidad al disefio acordado.

Subdirecciéon de
Comercializaciéon
/ Coordinacién
de Ventas /
Jefe(a) de Ferias

Recibe recursos humanos y financieros.
= Asigna tareas segun corresponda al personal.
= Entrega a los cajeros recursos financieros para atencién al
publico.
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y Eventos
Especiales

Subdireccién de
Comercializacién
/ Coordinaciéon
de Ventas /
Jefe(a) de Ferias
y Eventos
Especiales

Supervisa actividades.

Nota:

Supervisa que el montaje de estructura del stand cumpla con
especificaciones.

Supervisa el montaje de libros de acuerdo a las areas teméaticas y
novedades.

Coordina horarios de comida del personal.

Coordina horarios y fechas de presentaciones de libros.

Coordina y supervisa la realizacién del inventario, que emite el
Sistema SGA Intelesis.

En caso de que existan diferencias de mas o de menos, notifica a
la Jefatura de Almacén, para que se realicen los ajustes
correspondientes.

Se genera un listado de diferencias de mas y de menos mismos
gue notifica a la Jefatura de Unidad Administrativa y a la Jefatura
de Almacén, se deben realizar las siguientes acciones:

e Material sobrante: Se separa fisicamente el material
antes de comenzar la feria y se regresa al almacén.

e Material faltante: Se genera devolucion en el Sistema
SGA Intelisis.

El montaje podré variar conforma a las instrucciones previamente

autorizadas.

Subdireccion de
Comercializacién
/ Coordinacion
de Ventas /
Jefe(a) de Ferias
y Eventos
Especiales

Coordina atencion y venta al publico.

Coordina al personal que le dara atencion al publico en general
para mostrar los distintos libros y las distintas novedades para
poder promover la venta.

Subdireccion de
Comercializacion
/ Coordinacion
de Ventas /
Jefe(a) de Ferias
y Eventos
Especiales

Apoyo en presentaciones de libros.

Coordina atencion de mesa de ventas en presentaciones de
libros.

Supervisa el recurso obtenido de las ventas para su correcta
aplicacion.

Subdirecciéon de
Comercializacion
/ Coordinacion
de Ventas /
Jefe(a) de Ferias
y Eventos
Especiales

Realiza movimiento de ventas.

Supervisa el registro de las ventas en el sistema POS

Elabora cotizaciones, consulta de inventario y pedidos de
resurtido, mismos que se registran en el sistema SGA Intelisis.
Corte de caja, elabora facturas, fichas de depdésito y entregas a la
empresa de recoleccion de valores, reporte de ventas diario.
Informe de ventas diario (lo envia por correo electrénico fecha y
ejemplares vendidos total de ejemplares y monto) comparacion
con las ferias de afios anteriores.
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7 | Subdireccién de | Coordina desmontaje de mobiliario y libros.
Comercializacién = Coordina el empaque del material y lo entrega a la Jefatura de
/ Coordinacion Bienes y Suministro de Servicios Generales y/o en su caso al
de Ventas / proveedor externo con un listado indicando la cantidad de cajas,
Jefe(a) de Ferias relacion del equipo de computo, mobiliario para retorno.
y Eventos
Especiales

Fin del procedimiento.

7. APROBACION

FIRMAS

Elaboro: ~ Revisé:
César A. Silva Castro Miguel Angel Avalos Gutiérrez
Jefatura de Ferias y Eventos Especiales Subdireccion de Comercializacion

Revisé: Reviso:
Blanca Adela Zamora Mufioz Maria de la Luz Nazario Morales
Jefatura de Enlace Administrativo Coordinacion de Ventas

Autorizo:
Joaquin Diez-Canedo Flores
Direcciéon General
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