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DIVISION DE A108-U05-N00001
SECRETARIA GENERAL
28 de mayo de 2018
Wyl U

Seriora Jefa de la d VA
Division de Desarrollo Organizacionemh. _.'_‘_.—-— HORA: —=—
Licda. Betzy Elena Lemus Sendoval de Bojérquez
Ciudad Universitaria

Seriora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerde de
Rectoria N° 0628-2018; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Division de Editorial Universitaria es la Unidad
encargada de ejecutar la politica editorial de la Universidad de San Carlos de
Guatemala dictada por el Consejo Editorial, asi mismo persigue elevar el nivel
cientifico y cultural de la comunidad universitaria y sociedad guatemalteca,
mediante la edicion, publicacién, promocion y distribucion de libros de texto,
folletos y otro tipo de material de consulta de cardcter formativo.
Considerando: Que la Division de Editorial Universitaria, requiere contar con
un instrumento administrativo que oriente a su personal para el desempefio
efectivo de sus actividades. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones
que le confieren los Articulos 11, literal b) y 17 del Estatuto de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero: Aprobar el “Manual de
Normas y Procedimientos” de la Division de Editorial Universitaria,
segin documento adjunto. Segundo: Encargar al personal que designe
Division de Editorial Universitaria de la Direccion General de Extensién
Universitaria, revisar periédicamente dicho Manual, actualizarlo conforme las
leyes vigentes del pais y que sea congruente con las necesidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Tercero: El presente Manual entra
en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en
la ciudad de Guatemala, a los veintiocho dias del mes de mayo de dos mil
dieciocho. (ff) Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Rector; Dr. Carlos Enrique
Camey Rodas, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSERAD A TODOS”
£ “ak
Dr. Carlos Enri mey Rodas = wf
Jecre. ral Q

cc. Divisién de Editorial Universitaria

Direccibn General de Extension Universitaria

Divisidn de Desarrollo Organizacional, Manual con 231 falios
fih



.  PRESENTACION

La Editorial Universitaria fue fundada el 15 de noviembre de 1945, como imprenta
Universitaria; el 15 de enero de 1971 fue creada la Division Editorial por Acuerdo
de Rectoria No. 7451. En 1972, a través de Acuerdo de Rectoria No. 8040, se
integra a la Imprenta Universitaria el Centro de Reproducciéon de Materiales, de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Con la creacion de la Editorial Universitaria se desarrollan de manera integrada
actividades de gran importancia inherentes a la produccién y divulgacion de la
cultura, la produccién de obras y libros de texto; que deben ser aprobados por el
Consejo Editorial, asimismo la impresion de titulos, afiches, papeleria
administrativa, estampados y otra serie de servicios que requieren ser atendidos
para el desarrollo de las actividades administrativas de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Con el fin de ordenar y orientar cada uno de los procesos y con ello brindar un
mejor servicio a las unidades académicas, se elabora el presente Manual de

Normas y Procedimientos.

Finalmente, se presenta el manual a los trabajadores de la Editorial para
orientarlos sobre los procedimientos propios que le atafien a la Editorial
Universitaria, contribuyendo al crecimiento, avance y eficiencia administrativa, de
la divulgacién, produccion de obras y distribucion de libros de textos en la

Universidad de San Carlos de Guatemala.



OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

El Manual de Normas y Procedimientos de la Editorial Universitaria tiene los

siguientes objetivos:

1.

b)

d)

Brindar a las distintas areas o procesos que conforman la Division de
Editorial Universitaria, una guia eficiente y especializada en relacién a las
actividades que se realizan.

Sistematizar los procedimientos y optimizar los recursos humanos, fisicos,
materiales e institucionales con que se cuenta.

Ordenar la naturaleza del puesto de trabajo, acorde a las atribuciones, las
relaciones laborales y con las responsabilidades del mismo que establece

el Manual de Organizacién de la Division de Editorial Universitaria.

IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

El presente Manual es de aplicacion general para todo el personal que
conforma la Division de Editorial Universitaria.

Es responsabilidad del Ejecutivo de Editorial Universitaria, velar por el
mejoramiento continuo del presente manual mediante la revisién y aporte
de nuevas ideas para la ejecucién de los procedimientos, a través de
nuevos procesos tecnoldgicos, conjuntamente con la Division de Desarrollo
Organizacional.

El Manual de Normas y Procedimientos es una guia de uso general paralela
al Manual de Organizacion de la Division de Editorial Universitaria, donde
todo trabajador cuenta con acceso a la informacion del mismo.

Todo trabajador de la Divisibn de Editorial Universitaria, cuenta con el
derecho de proponer, discutir y aplicar diferentes propuestas para la mejora
del presente Manual, una vez, sea en beneficio de la Division de Editorial
Universitaria y de la Universidad de San Carlos de Guatemala.



e) Las compras que ejecute la Division Editorial Universitaria se rigen por lo

f)

que establece el Sistema Integrado de Compras —SIC- de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Cada contratacion de personal que realice la Division Editorial Universitaria
se hace con base al Sistema Integrado de Salarios —SIS- de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

V. DISPOSICIONES LEGALES

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92.

Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos
de Guatemala y su Personal.

El presente Manual de Normas y Procedimientos tiene su base legal en el
Manual de Organizacién, aprobado segun Acuerdo de Rectoria No. 513-
2002 de fecha 9 de julio de 2002.

VI. PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE EDITORIAL
UNIVERSITARIA



1. AREA DE DIVISION EDITORIAL



1. Area de Divisién Editorial:

Titulo o Denominacién
DEU ADE/001 Recepcion, ingreso y egreso de correspondencia y

documentos varios.

Normas Especificas

a) Toda correspondencia ingresada se le debe colocar un numero
correlativo de ingreso a la Division de Editorial Universitaria, para su
respectiva identificacibon segun controles establecidos por la

coordinacion de la misma.

b) Toda correspondencia egresada debe elaborarse con un numero de
oficio segun correlativo de Oficios a la Division de la Editorial
Universitaria, para su respectivo control segun instruccion de la

coordinacion de la misma.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Recepcion, ingreso y

egreso de correspondencia y documentos varios.

Cadigo: DEU ADE/001

Hojalde 1

No. De Formas: 1

Inicia: Secretaria de
Editorial Universitaria

la Division de

Termina: Secretaria de la Division de
Editorial Universitaria

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe correspondencia,
sella, anota hora y firma de
recibido en original y copia,
Secretaria de la devuelve copia al
Division de 1 interesado, registra
Editorial expediente, traslada a
L Universitaria Ejecutivo de Editorial
Division de . o
Universitaria.
Editorial
Universitaria Ejecutivo de Recibe correspondencia,
Editorial 2 margina e indica lo
Universitaria conducente, traslada a
Secretaria de la Division de
Editorial Universitaria.
Recibe, revisa, emite
respuesta u Oficio,
Secretaria de la Providencia de  Division
Division de 3 Editorial, Providencia de
Editorial Consejo Editorial, Circular,

Universitaria

Constancia, nombramientos
para actividades culturales y
otros.




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon Editorial Universitaria
Titulo de Procedimiento: Recepcidén, ingreso y egreso de correspondencia y documentos varios.
Coédigo DEU ADE/OO1

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Secretaria de la Division de Editorial

f S Ejecutivo de Editorial Universitaria
Universitaria

‘ Inicio )

A

Recibe correspondencia, sella,
anota hora y firma de recibido en
original y copia, devuelve copia al

interesado, registra expediente,

traslada a Ejecutivo de Editorial
Universitaria.

Recibe correspondencia, margina
e indica lo conducente, traslada a
Secretaria de la Division de
Editorial Universitaria.

Recibe, revisa, emite respuesta u
oficio, Providencia de Division
Editorial, Providencia de Consejo
Editorial, Circular, Constancia,
Nombramientos para actividades
culturales y otros.

A

v




Titulo o Denominacion

DEU ADE/002 Solicitud, recepcion, evaluaciébn y aprobacién de

Impresion de Obras en Editorial Universitaria.

Normas Especificas

a)

b)

d)

f)

A toda solicitud de impresién de obras, debe adjuntarse una copia
impresa con su version electronica.

Toda propuesta de produccion de una nueva obra literaria debe
elaborarse con base a los lineamientos de las normas aprobadas por el
Consejo Editorial; no esta demas indicar que estan contenidas en: el
contrato de Edicion que sera suscrito entre el Representante Legal de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y el autor (a), debidamente
identificado. EIl contrato también debe contener el numero del Acuerdo
del Consejo Editorial en que se aprobd la obra, la vigencia del Contrato,
Los Derechos y Responsabilidades del Autor (a), informacién que obre
en la comercializacion y precios.

Todo contrato de edicion es valido con una autentica firmada por el
Rector Magnifico de la Universidad de San Carlos de Guatemala, dicho
contrato de edicibn debe estar debidamente autenticado por un
Abogado y Notario, y trasladar una copia a las partes involucradas.

El contrato de edicién debe incluir las siguientes caracteristicas de la
edicion: 1) Coleccion, 2) Formato, 3) Tiraje, 4) Papel de Interiores, 5)
Cartulina de portada y caracteristicas de acabado.

Debe realizarse el tramite de registro de ISBN y Cdodigo de Barras ante
la Gremial de Editores de Guatemala, para su comercializacion.

La version original de la obra quedara bajo el resguardo de la Division

Editorial Universitaria.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Solicitud,
evaluacién y aprobacion de Impresién de Obras en

Editorial Universitaria.

recepcion,

Codigo: DEU ADE/002

Hoja 1 de 2 No. De Formas: 2
Inicia: Autor (a) de la obra Termina: Departamento de Produccion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Presenta solicitud dirigida al
Ejecutivo de Editorial
Universitaria o al Consejo
Autor (a) 1 Editorial de impresion de obra,
adjunta una copia impresa y
una copia en version
electronica.
Recibe, registra, ingresa
2 solicitud, devuelve copia al
Recepcionista interesado y traslada al
Ejecutivo de Editorial
Universitaria.
Ejecutivo de Recibe, conoce, programa en
Editorial 3 agenda de Consejo, presenta
Universitaria la obra ante Consejo Editorial.
Divisiéon de
Editorial ]
Universitaria Conoce la obra evalla,
. L designa Dictaminador, autoriza
Consejo Editorial 4 0 rechaza, emite Acuerdo en
Acta y traslada al Ejecutivo
Editorial.
Recibe Acta, conoce y traslada
_ _ a Secretaria, con la instruccion
Ejecutivo de respectiva (carta de solicitud
Editorial 5 de revision de obra, carta al
Universitaria autor de aprobacién de la obra,
de denegada, elaboracion de
contrato, orden de impresion,
de ISBN).




Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Solicitud, recepcion,
evaluacion y aprobacion de Impresion de Obras
en Editorial Universitaria.

Cédigo: DEU ADE/002

Hoja 2 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Autor (a) de la obra

Termina: Ejecutivo de Division Editorial

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe Acta, elabora contrato
de edicién, obtiene firma del
. autor, orden de produccion,
Secretaria §) N
Divisién de imprime prueba y traslaqla 'al
Editorial Ejecutivo de Editorial
: o Universitaria para revision.
Universitaria
Traslada contrato para firma del
Eiecutivo de 7 Rector de la Universidad de San
Jecttive Carlos de Guatemala.
Editorial
Universitaria
Recibe contrato y programa
8 impresion de la obra y traslada
al Departamento de Produccién.
Departamento de 9 Recibe orden e imprime obra.

Produccion




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Solicitud, recepcion, evaluacion y aprobacién de impresion de obras en Editorial Universitaria.

Cédigo: DEU ADE/002

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecutivo de Editorial

Autor Recepcionista Universitaria

Consejo Editorial

Secretaria

l

Presenta Solicitud
de impresion de
obra adjunta una
copiaimpresa y una
en version
electronica Recibe, registra,
ingresa solicitud,
devuelve copia al
interesado y
traslada Ejecutivo

A 4

de Editorial
Universitaria
Recibe, conoce,
programa en
agenda de
"| Consejo, presenta
la obra ante
Consejo Editorial Conoce la obra
evalla, designa
teyisiorio, autoriza
o rechaza, emite
| Acuerdo en Acta y
traslada a
Ejecutivo Editorial
Recibe Acta, Universitaria

conoce y traslada
a Auxiliar Técnico
Admon. Con la
instruccion
respectiva

Recibe Acta, elabora
contrato de edicion,

produccién, imprime

Traslada
contrato para
firma del Rector

prueba y traslada a

obtiene firma del
autor, orden de

Ejecutivo de
Editorial
Universitaria para
revision

de la USAC
para firma.




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Solicitud, recepcién, evaluaciéon y aprobaciéon de impresién de obras

en Editorial Universitaria.

Coddigo: DEU ADE/002

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecutivo de Editorial Universitaria Departamento de Produccion

Recibe contrato y
programa
impresion de la
obra y traslada al
Depto. Produccion

Recibe orden

e imprime
obra.




Titulo o Denominacion
DEU ADE/003 Solicitud, recepcion, evaluacién y aprobacion de
trabajos de Imprenta.

Normas Especificas

a) Toda solicitud de impresién de trabajos diversos, debe incluir una copia
impresa, y una copia en version electronica (en CD o USB, si es
posible), los materiales y suministros; los cuales debe ingresar el
interesado a la Bodega de Materia Prima, en donde le extenderan una
Nota de Recepcioén identificando el material que se requiere (impresion,
numerado, troquelado, etc), y debe ser autorizada por el Ejecutivo de

Editorial Universitaria.

b) Toda solicitud recibida debe elaborarse con base a los lineamientos de

la hoja de instrucciones que debe seguir el destinatario del mismo.

10



Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Solicitud, recepcion,

evaluacion y aprobacion de trabajos de Imprenta.

Cédigo: DEU ADE/003

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Decanos, Directores y Jefes.

Termina: Jefe de Produccion

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Unidad
Académica, Presentan solicitud de impresién
Escuela no (papeleria administrativa,
Facultativa, Centro material de promocion, folleto
Regional, Centro informativo, memorias de
) o Decanos, ;
Universitario, , 1 labores, diplomas y otros). Para
: Directores, Jefes ;
Institutos de la el efecto envia muestra vy
USAC, archivo digital si es posible.
Dependencias
Administrativas de
la Usac.
Rec_;gp_c:Jonlsta Recibe, registra, ingresa
Division de . :
. 2 solicitud, devuelve copia al
Editorial ) : .
: o interesado y traslada a Ejecutivo
Universitaria . : o
de Editorial Universitaria.
Recibe y evalla (ve
caracteristicas del trabajo
Divisién Editorial 3 | requerido, tiempo de entrega
Universitaria con relacion a procesos que se
. : requiere  utilizar para su
Ejecutivo de ejecucion, disponibilidad)
Editorial ) » ISP :
Universitaria , -
Autoriza e indica procesar y
programar; O no autoriza
4 elaborar el trabajo solicitado en

Editorial
devuelve a

la Division de
Universitaria,
recepcion.

11




Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Solicitud, recepcion,

evaluacion y aprobacién de trabajos de Imprenta. Codigo: DEU ADE/003

Hoja 2 de 2 No. de Formas: 2

Inicia: Decanos, Directores y Jefes.

Termina: Jefe de Produccion

Puesto Paso

Unidad responsable No.

Actividad

Recibe, si la solicitud no se
autoriza, recepcion, elabora
5 oficio a solicitante indicando lo
dispuesto por el Ejecutivo de
Editorial Universitaria.

Recepcionista

Si la solicitud es aprobada
realiza los requerimientos de
6 materiales si el caso lo amerita
Division de (continua paso 7), si no amerita
Editorial materiales (continua paso 8).
Universitaria

Recibe, prepara materiales
Bodega de Materia 7 solicitados, llena formulario de

Prima recepcién, la entrega a
solicitante conserva copia.

Recibe, traslada solicitud

Recepcion 8 autorizada a Jefe de

Produccion.

Recibe, elabora orden de

Jefe de 9 produccion y atiende
Produccion caracteristicas de  trabajo,
procesos y programa.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon Editorial Universitaria

Titulo de Procedimiento: Solicitud, recepcion, evaluacién y aprobacion de trabajos de imprenta.

Cdbdigo: DEU ADE/003

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Unidad Académica, R ionist
ecepcionista . .
Escuela no Facul., - .p. ! Ejecutivo de
Centro Regional, Division de Editorial Bodega de Jefe de
Universitario, Instituto Editorial Universitaria Materia Prima Produccion
USAC, Depen. Universitaria
Admon. USAC.
Inicio
y
Presentan
solicitud de
impresién. Parael
efecto envia
muestray archivo
digital si es
posible. Recibe, registra,
ingresa solicitud,
devuelve copia al
» interesado y
traslada a Ejecutivo
Editorial
Universitaria
I Recibe y evalla,
autoriza e indica
Elabora oficio a
solicitante 5
indicado lo | q—N rocesar y
dispuesto del programar
Ejecutivo
Hace los
requerimientos | Si
de Materiales si
es el caso Prepara,
materiales
o | solicitados, llena
formulario de
recepcion y
conserva copia.
Traslada solicitud
autorizada a Jefe [«
de Produccion Elabora orden de
produccién y debe
. entender
"| caracteristicas de
trabajo, procesos
y programa
h 4
FIN

13



Titulo o Denominacion

DEU ADE/004 Elaboracion de Contratos Estimatorios para la

distribucién de libros.

Normas Especificas

a)

b)

f)

9)

El interesado (distribuidor privado) debe ingresar solicitud para distribuir la
produccion de la Editorial Universitaria, en la que debe adjuntar fotocopia de la
Patente de Comercio de la empresa, ésta debe ser afin al ramo de la Editorial,
con copia del documento de identificacion del Representante Legal de la
empresa, asi como indicar la ubicacién (direccién) del Centro de Distribucion.
El Ejecutivo de Editorial Universitaria, debe evaluar el requerimiento y autorizar
o0 no la distribucion a la institucion solicitante.
El Ejecutivo de Editorial Universitara, notificara al interesado de la aprobacién o
no aprobacién solicitada.
En el caso de aprobarse la distribucion, se suscribe el Contrato Estimatorio de
Libros entre el Representante Legal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala (consignante) y el solicitante (consignatario).
El contrato debe cumplir con las siguientes Clausulas:

¢ Datos del Consignante y Consignatario

¢ Base Legal

¢ Vigencia

e Derechos y Representacion del Consignante

¢ Derechos y Representacion del Consignatario

¢ Requisitos para ampliaciéon de vigencia
El contrato estimatorio debe estar debidamente autenticado por un Abogado y
Notario.
Se traslada copia a las partes interesadas, indicando por escrito el

procedimiento a utilizar.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboracion de Contratos

Estimatorios para la distribucién de libros Codigo: DEU ADE/004

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Entidad interesada Termina; Jefe de Distribucion Editorial
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Ingresa solicitud para distribuir
Entidad Interesada 1 libros de la Editorial
Universitaria y tenencia de libros
para su comercializacion.

Registra e ingresa solicitud,
Recepcionista 2 devuelve copia al interesado y
traslada al Ejecutivo de Editorial

Division Editorial Universitaria.

Universitaria

Ejecutivo de Recibe solicitud, analiza vy
Editorial 3 autoriza o deniega dar en
Universitaria consignacion mediante Contrato

Estimatorio de Libros.

Recibe  solicitud  si esta
4 autorizada, entrega a Jefe de

distribucion Editorial o}
Secretaria.

Entidad Interesada

5 Elabora contrato estimatorio,
convoca a representante de la

entidad para revisiéon y firma.
Jefe de P y

Distribucién . .
L o Editorial o Obtiene firma del Rector de la
Division Editorial Secretaria Universidad de San Carlos de

Universitaria 6 Guatemala, traslada copia a las
partes interesadas, indicando
por escrito el procedimiento a
utilizar.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboracion de Contratos

Estimatorios para la distribucién de libros

Cddigo: DEU ADE/004

Hoja 2 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Entidad Interesada

Termina; Jefe de Distribucion Editorial

Unidad

Puesto
responsable

Paso

NO. Actividad

Division Editorial
Universitaria

Guardalmaceén
Bodega Producto
Terminado

Recibe solicitud, elabora recibo
7 y nota de envio de libros,

traslada a Ejecutivo de Editorial
Universitaria.

Ejecutivo de
Editorial
Universitaria

Recibe el recibo y nota de
envio, autoriza, firma y sella la
8 salida de libros, traslada a
Guardalmacén de Bodega de
Productos Terminados.

Guardalmacén
Bodega Productos

Recibe recibo y nota de envio,
archiva copia, traslada copia de
9 recibo y nota de envio de libros

al Jefe de Distribucion Editorial,

Terminados . :
quien revisa documentos Yy
libros a entregar.
Jefe de Recibe libros y copia del recibo
Distribucién 10 y nota de envio de libros para
Editorial o su archivo, entrega libros vy
Secretaria copia al consignatorio.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Contratos Estimatorios para distribucién de libros.

Cadigo: DEU ADE/004

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Recepcionista Ejecutivo de Jefe de
Entidad F.) . | . Distribucion Guardalmacén
Editorial Editorial L
Interesada . o ) o Editorial o BPT
Universitaria Universitaria .
Secretaria

Inicio

Ingresa solicitud para
distribuir libros de la
Divisiéon de Editorial
Universitaria y
tenencia de libros
para su ) )
comercializacién Registra e ingresa
solicitud, devuelve
.| copiaal interesado y
"| traslada a Ejecutivo
de Editorial
Universitaria

Recibe sdlicitud,
analiza y autoriza
| o deniega dar en
»  consignacion
mediante contrato

estimatorio de
libros.

Recibe contrato y
entrega a Jefe de
Distribucion o
Secretaria

Elabora contrato
estimatorio,

. convoca a
representante de
la entidad para
revision y firma

A

Obtiene firma del
Rector de laUSAC,
traslada copia a las
partes interesadas,

indicando por escrito
el procedimiento a
utilizar.

Recibe sdlicitud,
elabora recibo y nota|
| de envio de libros,

"] traslada a Ejecutivo
Editorial
Universitaria

A 4

\/
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Codigo: DEU ADE/004

Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Contratos Estimatorios para distribucion de libros

Ejecutivo de Editorial
Universitaria

Jefe de Distribucion
Editorial o  Secretaria

Guardalmacén BPT

Recibe el reciboy
nota de envio,
autoriza, firmay
sella la salida de
libros traslada a
Guardalmacén BPT.

Recibe recibo y
nota de envio,
archiva y traslada

Recibe libros y copia
del recibo y nota de
envio de libros para |

.| copias de reciboy
nota de envio de
libros a Jefe de
Distribucién
Editorial.

su archivo, entrega |
libros y copia al
consignatorio.

FIN
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Titulo o Denominacion
DEU ADE/005 Elaboracion de Actas Administrativas.

Normas Especificas

a) Se debe suscribir acta administrativa cuando se da de baja a un bien
fungible de Editorial Universitaria.

b) Un material impreso surge defectuoso y se procedera a destruirlo.

c) Se hace constar cuando un trabajador comete una falta grave o leve si
se considera que lo amerita.

d) Y en casos administrativos que se consideren.

e) En casos de baja de bienes muebles, se sigue lo dispuesto en el
Capitulo VI, Articulo 20 Baja de Bienes del Reglamento para el Registro
y Control de Bienes Muebles y otros activos fijos de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboraciéon de Actas

Administrativas

Cadigo: DEU ADE/005

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Ejecutivo
Universitaria

de Editorial

Termina: Auxiliar Técnico Administrativo

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Ejecutivo de
Editorial
Universitaria

Recibe informe sobre las
condiciones y funcionamiento
del equipo o mobiliario, de
destruccion de materiales o
produccion defectuosa y de
amonestacion a un trabajador
por falta leve o grave de
acuerdo al Reglamento de
Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal.

Revisa, suscribe y si procede;
ordena suscribir actas segun
sea el caso e instruye al Auxiliar
Técnico Administrativo o bien
Secretaria.

Auxiliar Técnico
Administrativo o
Secretaria

Recibe orden de emision de
acta segun sea el caso, elabora
y traslada a Ejecutivo de
Editorial Universitaria.

Ejecutivo de
Division Editorial

Recibe, revisa y firma acta
(segun sea el caso), traslada a
Auxiliar Técnico Administrativo o
Secretaria.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboraciéon de Actas

Administrativas Cddigo: DEU ADE/005

Hoja 2 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Auxiliar Técnico Administrativo
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Si es Acta por amonestacion a
un trabajador debe contener 5
copias de las cuales se debe
trasladar a: Direccion General
Auxiliar Técnico de Extension, Division de
Administrativo o 5 Administracibn de Recursos
Secretaria Humanos, Sindicato de

Trabajadores de la Universidad
de San Carlos de Guatemala,
Representantes Sindicales e

Interesado.
Director General
de Extension, Jefe
Division de
Administracion de
Division Editorial | Recursos
Universitaria Humanos, jefe
Sindicato de 6 Recibe, firma y sella de recibido
Trabajadores de la devuelve copia a Auxiliar
Universidad de Técnico Administrativo 0
San Carlos de Secretaria.
Guatemala,
Representantes
Sindicales e
Interesado
Recibe copia debidamente
sellada y firmada de recibido,
Auxiliar Técnico archiva copia y original de Acta
Administrativo o V4 Administrativa y otras Actas en
Secretaria archivo de la Division de

Editorial Universitaria.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de actas administrativas

Cadigo: DEU ADE/005

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecutivo de Editorial
Universitaria

Auxiliar Técnico

Administrativo o Secretaria

Director General de Extension,
Jefe Division de Administracion

de RRHH, Jefe Sindicato

Trabajadores de la USAC

Representantes Sindicales
Interesado

e

( Inicio )

A

Recibe informe sobre:
condiciones, funcionamiento
del equipo o mobiliario, de
destruccion de materiales o
produccién defectuosa,
amonestacion a un trabajador o
falta leve o grave de acuerdo
al Reglamento de la USAC.

Revisa, analiza y si procede;
ordena levantar acta, segin
sea el caso e instruye a
Auxiliar Técnico
Administrativo o Secretaria

Recibe orden de emision de
acta segun sea el caso,

Recibe, revisay firma acta,

"] elabora y traslada a Ejecutivo

de Editorial Universitaria

traslada a Auxiliar Técnico [«
Admon. o Secretaria

.| Emite actas y traslada
g copias

Recibe, firma y sella de
recibido devuelve copiaa

Recibe copia debidamente
sellada y firma de recibido,
archiva copias.

Auxiliar Técnico Admon. o
Secretaria

Fin

A
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Titulo o Denominacién
DEU ADE/006 Elaboracion de Actas de Consejo Editorial.

Normas Especificas
a) El Ejecutivo de Editorial Universitaria, debe elaborar la agenda a tratar

previo a la reunion.

b) La Secretaria, llevara un registro del nimero de actas en el afio y
asignarlo al elaborar el acta, en papel membretado para la elaboracion

de las actas.

c) La Secretaria, debe foliar y agregar un glosario de los términos utilizados

gue requieren referencia en el acta.

d) El Ejecutivo de la Division Editorial debe llevar un registro de control de
los acuerdos del Consejo Editorial, de las obras aprobadas, no

aprobadas y otros que se considere.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboraciéon de Actas

de Consejo Editorial

Cédigo: DEU ADE/006

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Secretaria
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Ejecutivo de Prepara  documentos  para
Editorial 1 agenda de reunion de Consejo
Universitaria Editorial y traslada a Secretaria.
Recibe documentos y elabora
agenda con los puntos a tratar y
Secretaria 2 traslada para revisibn vy
aprobacion al Ejecutivo de
Editorial Universitaria.
Division Editorial
Universitaria Ejecutivo de Recibe, revisa y corrige de ser
Editorial 3 necesario y da Vo.Bo., traslada
Universitaria a Secretaria.
Recibe imprime Acta anterior,
agenda y forma expediente para
cada miembro del Consejo
Secretaria 4 Editorial, previo a la reunion se

les hace llegar la agenda a
tratar y Acta anterior para
aprobar en la misma.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboraciéon de Actas

de Consejo Editorial Codigo: DEU ADE/006

Hoja 2 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Secretaria
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Reciben convocatoria a reunion
con agenda a tratar y Acta
Consejo Miembros Consejo 5 anterior para revision, asiste el
Editorial Editorial Ejecutivo de Editorial

Universitaria y Secretaria toma
los Acuerdos del Consejo en
Acta.

Redacta el acta y traslada al
Ejecutivo de Editorial
5) Universitaria, para revision y
modificaciones, el Ejecutivo da
Vo.Bo, instruye impresion del

Division Editorial Secretaria Acta.

Universitaria

Imprime Acta y el Ejecutivo las
7 presenta al Consejo Editorial. Si

se considera hacer
modificaciones se incorporan y
se aprueban.

Consejo Editorial Miembros del 8 Firman y devuelven a Ejecutivo
Consejo Editorial de Division Editorial
Universitaria.

Ejecutivo de 9 Recibe, se toman los acuerdos
Division Editorial y traslada a Secretaria con
Division Editorial instrucciones.

Universitaria
Secretaria 10 Recibe, se atienden
instrucciones y archiva Acta.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Elaboracion de actas de Consejo Editorial

Codigo: DEU ADE/006

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecutivo Editorial

. . Secretaria
Universitaria

Miembros del Consejo

Editorial

Inicio

A 4

Prepara documentos para agenda
de reunién de Consejo Editorial y
traslada a Secretaria.

Recibe documentos y elabora
agenda con los puntos a
»| tratar y traslada para revision
y aprobacion al Ejecutivo de
Editorial Universitaria

Recibe revisa y corrige de ser
necesario y da Vo.Bo., traslada
a Secretaria.

A

Recibe imprime Acta preliminar
agenda y forma expediente
para cada miembro del
Consejo Editorial, previo a la
reunion se les hace llegar la
agenda y Acta preliminar a
tratar en la misma

\ 4

Reciben convocatoria a
reunién con agenda a tratar y
Acta preliminar pararevision,

Redacta Acta y traslada a
Ejecutivo de Editorial

A 4

asiste el Ejecutivo de Editorial
Universitaria y Secretaria, toma
los Acuerdos del Consejo en

Acta.

A

Universitaria para revision y
modificaciones, da Vo.Bo., e
instruye impresién del Acta .

A

Imprime Acta y el Ejecutivo de
Editorial Universitaria las
presenta al Consejo Editorial.
Si se considera hacer
modificaciones se incorporan y
se aprueban

Recibe se toman los acuerdos

Firman y devuelven a Ejecutivo
de Editorial Universitaria

y traslada a Secretaria con [«
instrucciones.

Recibe se atienden
instrucciones y archiva Acta.

Y

Fin
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Titulo o Denominacion

DEU ADE/007

Normas Especificas

Solicitud de ISBN y Cédigo de Barras para obras.

a) El Ejecutivo de la Division Editorial, debe establecer los datos definitivos

del libro en lo que se refiere a titulo, subtitulo (si contiene uno), autor o

autores, sus seuddnimos (si tiene o tienen uno), coleccién, formato, tipo

de impresion, color de impresion de interiores, de portada y otros.

b) La solicitud de la edicion de la obra debe indicar si es: nueva o si es

reimpresion, No. edicion.

c) Para los casos anteriores es necesaria fecha probable de publicacion de

la obra.

d) Toda obra de la Division de Editorial Universitaria debe llevar ISBN y

Cddigo de Barras para cumplir con la descripcion fisica siguiente:
i.

.

iii.

Iv.

V.

Vi.

Vil.

Paginas
llustraciones
Dimensiones
Materiales

No. de ejemplares

Caracteristicas de impresion.

Coleccion.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Solicitud de ISBN para

obras

Cddigo: DEU ADE/007

Hoja 1l de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Ejecutivo de Division de Editorial

Universitaria

Termina: Secretaria

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Ejecutivo de
Division Editorial

Instruye a Secretaria en realizar
la solicitud de ISBN y Cédigo de
Barras, para una o varias obras.

Secretaria

Recopila informacién necesaria
para iniciar solicitud, efectua el
pago respectivo, elabora
formulario electrénico y envia
via correo la solicitud vy
constancia de pago, a Gremial
de Editores de Guatemala.

Gremial de
Editores de
Guatemala

Recibe solicitud y constancia de
pago del registro, otorga ISBN
asi como codigo de barras y
envia certificacion impresa de
asignacion de ISBN para las
obras solicitantes a la
Secretaria.

Division Editorial
Universitaria

Secretaria

Recibe certificacion impresa de
asignacion de ISBN y Cadigo de
Barras, traslada a Ejecutivo de
Division Editorial Universitaria y
al area encargada de incluirlo
en produccion de la obra,
archiva copia.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Solicitud de ISBN y Cddigo de Barras, para obras

Cadigo: DEU ADE/007

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecutivo Editorial

. o Secretaria
Universitaria

Gremial de Editores de
Guatemala

( Inicio

\ 4
Instruye en realizar la solicitud
de ISBN y Caédigo de Barras,
para una o varias obras. A la
Secretaria.

Recopila informacion
necesaria para iniciar
solicitud, se efecttia el pago
respectivo y se elabora
formulario electrénico y envia
via correo la solicitud y
constancia de pago a Gremial
de Editores de Guatemala

\4

Recibe certificacién impresa
de asignacion de ISBNy
Cadigo de Barras, traslada a
Ejecutivo de Editorial

Recibe sdlicitud y constancia de
pago del registro, otorga ISBN asi
como cédigo de barras y envia

" certificacion impresa de asignacion

de ISBN para las obras solicitantes
ala Secretaria

Universitaria y al area
encargada de incluirlo en
produccién de la obra, archiva
copia
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2.AREA DE DISENO



2. Area de Disefio /Area de Disefio Gréafico / Area de Foto Procesos

Titulo o Denominacién

DEU AD/ADG/001 Levantado, diagramacion de texto y elaboracion de
portada y/o trabajos diversos.

Normas Especificas

a) El Técnico de Levantado de Texto, debe generar archivo digital en

formato solicitado y en formatos para archivo.

b) Imprimir una primera prueba.

c) Se debe someter todo trabajo a revisidbn por revisor correspondiente
segun lo determinado por Ejecutivo de Editorial Universitaria o delegado

por Jefe de Produccion segun el material a trabajar.

d) Al terminar el trabajo el Jefe del Departamento de Produccion, debera

firmar en la orden de produccién y en fotocopia.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Levantado, diagramacion
de texto y elaboracion de portada y/o trabajos

diversos

Cadigo: DEU AD/ADG/001

Hoja 1 de 3

No. de Formas: 3

Inicia: Recepcién Division Editorial

Termina:

Encargado de Bodega de

Producto Terminado

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe instruccion de proceso
del Ejecutivo para levantado,
. diagramacién de texto, Portada
Recepcionista de 1 /o trabajos diversos registra
Division Editorial y J gist
procesos y  programacion,
traslada a Departamento de
Produccién.
Recibe, requerimiento, elabora
L o Jefe del it .
Divisiéon Editorial orden de produccion la firma y
= Departamento de 2
Universitaria I traslada al Departamento de
Produccion o e
Disefio Gréfico.
Recibe orden de produccion y
elementos adjuntos, elabora
Técnico de levantado de texto en archivo
Levantado de 3 digital para la obra, portada y/o
Texto trabajos  diversos, imprime
prueba y traslada al Editor o
Corrector de Pruebas.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Levantado, diagramacion
de texto y elaboracién de portada y/o trabajos

diversos

Cadigo: DEU AD/ADG/001

Hoja 2 de 3

No. de Formas: 3

Inicia: Recepcién Division Editorial

Unidad

Puesto
responsable

Termina: Encargado de Bodega de
Producto Terminado

Paso Actividad

No.

Division Editorial
Universitaria

Editor o Corrector

Recibe, realiza revisién e indica
correcciones de ser necesario,
4 aprueba texto y traslada, al

de Prueba Técnico de levantado de Texto
o Disefiador Gréfico.
Técnico de Recibe, corrige si es necesario
levantado de 5 y/o termina trabajo de levantado
Texto o Disefador de texto y traslada al Jefe de
Gréfico Produccién.
Recibe, firma libro de trabajos
Jefe de 6 de Disefio Grafico y traslada a
Produccién proceso de impresion digital o
bien offset.

Encargado de
Impresion Offset

Realiza calculo de materiales
requeridos, los solicita a Bodega
7 de Materia Prima (Material
propio o bien de la Editorial) y
asigna orden a Impresor.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Levantado, diagramacion
de texto y elaboracion de portada y/o trabajos | Codigo: DEU AD/ADG/001
diversos

Hoja 3de 3 No. de Formas: 3
Inicia: Recepcidn Division Editorial Termina: Encargado de Bodega de
Producto Terminado
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Recibe  orden, placas vy
materiales y realiza el trabajo de
Impresor 8 impresion respectivo e informa
al Encargado del Departamento
de Impresion.

Hace el registro y traslada al
Encargado de Encuadernacion
9 para el proceso respectivo

(como paginacion, pegado,

Encargado del
Departamento de

Impresion engrapado, doblado, empaque,
etc) y se concluye.
Division Editorial
Universitaria Encaraado de Hace el registro del trabajo y se
g 10 |traslada a la Bodega de

Encuadernacion .
Producto Terminado.

Revisa materiales acabados,
hace el registro en tarjeta de
inventario si es trabajo de la

Encargado de produccion editorial, en su
Bodega Producto 11 |defecto hace envio para la
Terminado dependencia o] unidad

académica que requiri6 el
trabajo y hace la entrega
respectiva.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Editorial Universitaria

Titulo de Procedimiento: Levantado, diagramacion de textos y elaboracion de portada y/o trabajos diversos.

Cadigo: DEU AD/ADG/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Recepcion de Division Dento. de Produccién Técnico o Disefiador Gréfico
Editorial pto. de Levantado de Texto

Editor o Corrector de Prueba

Encargado de
Impresién Offset

( Inicio )

Recibe
instrucciones de
proceso del
Ejecutivo para
levantado,
diagramacion de
texto, portada oy/

o trabajos
diversos, traslada Recibe,
a Depto. De requerimiento
Produccion o :

elabora orden de
[ » produccion la
firma y traslada a
Técnico de Leva.
Texto

Recibe orden de
produccién y
elementos adjuntos,
elabora levantado de
texto en archivo
» digital para laobra,
portada y/o trabajos
diversos, imprime
prueba y traslada a

Editor o Corrector de
Pruebas Recibe, realiza
revision e indica
correcciones de ser
»| necesario, aprueba
texto y traslada al
Tec. O Dise. Grafi.
Recibe, corrige si es De Lev. Text.

necesario y/o
termina trabajo de
levantado de texto y
traslada a Depto.
Produc.

Recibe, firma libro de
trabajos de Disefio
Gréfico y traslada a

proceso de M
impresion digital o
bien offset

Realiza calculo de
materiales
requeridos, los

v

solicitaaBMP y
asignaorden a
Impresor

Y




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria

Titulo de Procedimiento: Levantado, diagramacién de textos y elaboracién de portada y/o trabajos

diversos.

Cadigo: DEU AD/ADG/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Encargado de Impresion

Encargado de Encuadernacion

Encargado de Bodega de
Producto Terminado

Hace el registro y
traslada al Depto de
Encuadernacion
para el proceso
respectivo y se
concluye

Hace el registro
del trabajo y se
| traslada a la

Bodega de
Producto
Terminado

Revisa materiales
acabados, hace el
registro en tarjeta de
inventario si es trabajo
de la produccion

editorial, en su defecto
hace envio parala

dependencia o unidad

académica que requirié
el trabajo y hace la
entrega re¢spectiva

A 4

Fin
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Titulo o Denominacién
DEU AD/ADG/002 Diagramacion y Disefio de Obras.

Normas Especificas

a) Se deben respetar los criterios del disefio y presentacion que se
determind en las diferentes pruebas y trabajos realizados previos a la

elaboracion del arte final.

b) La diagramacion y disefio se deben entregar en el programa y

presentacion solicitada.

c) El Jefe del Departamento de Produccion al terminar el trabajo, debera

firmar en la orden de produccién y en fotocopia.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Diagramacion y Disefio

de Obras

Cadigo: DEU AD/ADG/002

Hoja 1 de 3

No. de Formas: 3

Inicia: Jefe de Produccién

Termina: Jefe de Producciéon

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Jefe de
Produccion

Recibe orden de produccion
autorizada por el Ejecutivo de
Editorial  Universitaria, para
elaboracién, diagramacion vy
disefio de una obra y traslada a
Disefio Grafico.

Disefio Gréfico

Recibe orden de produccion y
elementos  adjuntos  segun
orden de produccién, elabora
propuesta de diagramacion y
disefio, traslada a Ejecutivo de
Editorial Universitaria.

Ejecutivo de
Editorial
Universitaria

Define los criterios para
diagramacion y disefio de la
obra, una vez los aprueba
devuelve a Disefio Grafico.

Disefio Grafico

Realiza la diagramacién o
disefio completo de la obra,
traslada a revision del Editor o
Profesional Editor.

Editor o
Profesional Editor

Indica las modificaciones vy
observaciones necesarias,
devuelve el documento o arte al
disefiador grafico o técnico de
texto para la incorporacién de
correcciones (este proceso se
realiza hasta que sean
superadas todas las
modificaciones).
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Diagramacion y Disefio

de Obras

Cadigo: DEU AD/ADG/002

Hoja 2 de 3

No. de Formas: 3

Inicia: Jefe de Produccién

Termina: Jefe de Producciéon

Puesto

Paso

Unidad Actividad
responsable No.
Disefiador Grafico
0 Técnico en 6 Traslada diagramacion final al
Levantado de Ejecutivo de Editorial
Texto Universitaria para revision final.
Recibe diagramacion o disefio,
Ejecutivo de hace revision e indica
Editorial 7 correcciones o modificaciones,
Universitaria segun considere necesario Yy
devuelve a Disefiador Gréfico o
Técnico en Levantado de Texto.
Division Editorial Dlsena}dorGraflco Incorpora  modificaciones 'y
: L 0 Técnico en
Universitaria 8 nuevamente traslada a
Levantado de : ; o
Ejecutivo de Editorial
Texto . o
Universitaria.
. . Superadas todas las
Ejecutivo de P
. modificaciones, aprueba
Editorial 0 :
: o posteriormente devuelve al
Universitaria o
Diseflador para que elabore el
montaje de la obra.
Disefiador Grafico
o Técnico en 10 Traslada impresion del montaje

Levantado de
Texto

al Ejecutivo de  Editorial

Universitaria.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Diagramacion y Disefio Cédigo: DEU AD/ADG/002

de Obras

Hoja 3 de 3 No. de Formas: 3

Inicia: Jefe de Produccion Termina: Jefe de Produccion
Unidad resi;‘gensst;’ble Faso Actividad

Revisa, si estd de acuerdo con
lo indicado y si no hay
movimiento o desconfiguracion
11 | de texto entonces lo aprueba e
instruye a imprimir artes finales
del montaje o guardar archivo
Ejecutivo de en CD.

Editorial

Universitaria
Recibe CD y lo traslada a
impresion de placas digitales
12 metdlicas o de poliéster a

empresa externa de servicio; o
bien al Jefe de Produccién para
gue él lo traslade.

Division Editorial
Universitaria

Traslada en caso de ser artes

Jefe de 13 finales, a fotomecanico para su
Produccion procesado y obtener placas
metélicas.
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Nombre de la Unidad: Division de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Diagramaciéon y Disefio de Obras

Codigo: DEU AD/ADG/002

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Universidad de San Carlos de Guatemala

Disefiador Grafico o

Jefe de Produccion Tec. Lev. Texto

Ejecutivo Editorial
Universitaria

Editor o Profesional
Editor

( Inicio )

\ 4
Recibe ordende
Produccioén autorizada
por el Ejecutivo de
Editorial Universitaria
para elaboracion,

diagramacion y disefio de
una obra y traslada a Recibe orden de
Disefio Gréfico produccién y elementos
adjuntos segun orden de
produccién, elabora
propuesta de
diagramacion y disefio y
traslada a Ejecutivo de
Editorial Universitaria

Define los criterios para
diagramacion y disefio de
la obra, los aprueba

A 4

Realiza la diagramacion
o disefio de la obra,

devuelve a Disefio
Gréfico.

A

traslada a revision del
Editor o Profesional
Editor

Indica modificaciones y
observaciones necesarias,
devuelve el documento o
arte al disefiador graficoo

Y

Traslada diagramacion
final a Ejecutivo de

técnico de texto para la
incorporacion de
correcciones

revision final

Editorial Universitaria para|

Recibe diagramacion o
disefio, hace revision e
indica correcciones o

» modificaciones, segln
considere necesarioy
devuelve a Disefiador

Gréfico o Tec. Lev. Tex.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Diagramaciéon y Disefio de Obras

Cadigo: DEU AD/ADG/002

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Disefio Gréafico o Téc. Lev.

Jefe de Produccion
Texto

Ejecutivo Editorial Universitaria

Incorpora
modificaciones y
nuevamente traslada a
Ejecutivo de Editorial
Universitaria

Hasta que se superen
todas las modificaciones y
al final se aprueba,
posteriormente se
devuelve al Disefiador
Gréfico para que elabore
el montaje de la obra

A 4

Trasladaimpresién de
montaje a Ejecutivo de
Editorial Universitaria

A

Revisa, si esta de acuerdo
con loindicado y si no hay
movimiento o

.| desconfiguracién de
texto entonces lo aprueba
e instruye a imprimir artes
finales del montaje o a
quemar CD

A

Recibe CD y lo traslada a
impresion de placas
digitales metdlicas o de
poliéster a empresa
externa de servicio; o bien
al Jefe de Producciéon
para que lo traslade. En
caso de ser artes finales,
se trasladan a
fotomecanico para su
procesado y obtener
placas metdlicas

Traslada en caso de ser
artes finales, a
fotomecanico para su [«
procesado y obtener
placas metélicas




Titulo o Denominacion
DEU AD/ADG/003 Impresion de placas digitales, separacion de colores en
Arte.

Normas Especificas

a) En el disefio de la computadora, se debe tomar en cuenta el espacio
necesario para el sistema sujetador de la prensa (Pinbar, Hookbar o

Pinzas), pantallas reproducibles, artes reproducibles, etc.

b) EIl Disefiador Grafico debe identificar el material y propiedad que se

desea reproducir en dommie.

c) El Disefiador Grafico debe elaborar el dommie (montaje) segun lo indica

el Ejecutivo de Editorial Universitaria.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Impresion de placas |
digitales, Separacion de colores en Arte. Codigo: DEU AD/ADG/003
Hojalde 1 No. de Formas: 1
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Jefe de Produccion
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Autoriza trabajo y traslada
directamente a Jefe de
Ejecutivo Editorial 1 Producciébn para que dé

Universitaria indicaciones sobre el mismo a
empresa de servicio externo

contratada.
Division Editorial Recibe, trabajo de levantado de
Universitaria 2 texto, disefio grafico en CD o

memoria USB.

Jefe de
Produccion Entrega CD o memoria USB con
artes finales, da instrucciones
3 sobre el mismo a la empresa de
servicio externo; o bien imprime
placas de poliéster.

Empresa de 4 Entrega placas a Jefe de
servicio externo Produccién quien las revisa.

Traslada las placas digitales
Jefe de 5 metalicas al encargado de

Produccion impresion offset para el proceso

respectivo de impresion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Impresién de placas digitales, separacion de colores en Arte

Codigo: DEU AD/ADG/003

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecutivo Editorial

. o Jefe de Produccion Empresa de Servicio Externo
Universitaria

C omo )

Autoriza trabajo y traslada a Jefe de
Produccion para que dé indicaciones
sobre el mismo a empresa de servicio
externo contratada

Recibe, trabajo de
levantado de texto, disefio
"1 gréafico en CD o memoria
USB.

Entrega CD o memoria USB con
artes finales, da instrucciones sobre
el mismo a Empresa de Servicio
externo; o bien imprime placas de
poliéster.

.| Entrega placas a Jefe de
Produccién quien las revisa.

Traslada las placas digitales
metalicas al encargado de
impresién Offset para el proceso|
respectivo de impresion.

-
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Titulo o Denominacion
DEU AD/AFP/001 Elaboracion de negativos

Normas Especificas

a) El Fotomecéanico debe ordenar las impresiones antes de trabajar la

elaboracion de negativos.

b) EI Fotomecanico debe realizar el montaje de impresiones si es
necesario, utilizando la reprocamara y obtener la filmacién en acetato

fotolito.

c) El Fotomecénico debe llevar a cabo una revision para solicitar

correcciones en caso de necesitarlos.

d) El Fotomecanico debe verificar siempre la ausencia de luz en los

procesos en que se requiera oscuridad.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Elaboracion de negativos

Cadigo: DEU AD/AFP/001

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Jefe de Produccion
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Ejecutivo de Autoriza trabajo que involucra la
Editorial 1 elaboracibn de negativos y
Universitaria traslada a Jefe de Produccion.
Recibe, registra en orden de
Jefe de .
g 2 produccion, traslada a
Produccion -
Fotomecanico.

3 Recibe orden de produccion con

elementos adjuntos.
Division Editorial 4 Realiza conteo y ordena las
Universitaria impresiones en papel.
Construye un modelo de
Fotomecanico 5 disposicion de los elementos a
integrar en la pagina, signatura
o articulo.

6 Coloca en reprocamara el
original y procede a realizar la
toma del negativo.

7 Traslada la pelicula

debidamente  empacada a
cuarto de revelado para obtener
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la imagen en acetato fotolito.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Elaboracion de negativos

Cadigo: DEU AD/AFP/001

Hoja 2 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Jefe de Produccion
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Seca, revisa y corrige
8 imperfecciones con lapiz o
borrador especial para acetato.
Fotomecanico
\vision Editorial En caso se requieran placas, se
Division Editoria g | hace el montaje o imposicién y
Universitaria se procesan las placas, traslada
a Jefe de Produccion.
seteds |y | esda negaio o plces
Produccion P

Impresion Offset.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Elaboracion de negativos

Codigo: DEU AD/AFP/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecutivo Editorial
Universitaria

(e )

Autoriza trabajo que involucra la
elaboracién de negativos y traslada a
Jefe de Produccion.

Jefe de Produccién Fotomecanico

Recibe, registra en orden de
> produccion, traslada a
Fotomecénico.

.| Recibe ordende produccién
con elementos adjuntos.

y

Realiza conteo y ordena las
impresiones en papel

v

Construye un modelo de
disposicién de los elementos a
integrar en la pagina, signatura o
articulo.

A4

Coloca en reprocamara el
original y procede a realizar la
toma del negativo.

A4

Traslada la pelicula debidamente
empacada a cuarto de revelado
para obtener la imagen en acetato
fotolito.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de negativos

Cadigo: DEU AD/AFP/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Jefe de Produccién

Fotomecanico

Traslada negativo o placas

Seca, revisay corrige
imperfecciones con lapiz o borrador
especial para acetato.

En caso se requieran placas, se
hace el montaje o imposicién y se
procesan las placas, traslada a Jefe
de Produccion

A

metdlicas a proceso de
Impresion Offset
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Titulo o Denominacion

DEU AD/AFP/002 Montaje de Negativos

Normas Especificas

a) El Fotomecénico debe basarse en el dommie para la disposicion de

paginas en el tiro o retiro de las asignaturas.

b) El Fotomecénico debe realizar el enmascarillado unicamente con papel

mascarilla nuevo y cinta litografica para sellar posibles entradas de luz.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Montaje de Negativos

Cadigo: DEU AD/AFP/002

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Ejecutivo
Universitaria

de Editorial

Termina: Jefe de Produccion

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Ejecutivo de
Division Editorial

Autoriza trabajo de montaje de
negativos en orden de
produccion, traslada a Jefe de
Produccion.

Jefe de
Produccion

Recibe, registra orden de
produccion y traslada a
Fotomecanico.

Fotomecanico

Recibe la orden, escoge las
diferentes hojas o material en
negativo sobre la mesa de luz.

Coloca papel mascarilla para el
calculo del espacio necesario
(que permita hacer una ventana
en el que abarque todo el
negativo atil) y recorta.

Elabora una composicion
manual de la posicibn de la
pagina o elementos que iran en
el montaje final.

Cubre las posibles entradas de
luz y luego perfora el montaje
final en la ponchadora para
sujetarla en la insoladora.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Montaje de Negativos Caodigo: DEU AD/AFP/002

Hoja 2 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Jefe de Produccion
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
En el caso de libros; se debera
revisar que la disposicion de las
Eotomecanico 7 paginas corresponda al orde_n
establecido en el dommie
autorizado al Ejecutivo de
Editorial Universitaria.
Divisiéon Editorial
Universitaria Ejecutivo de Verifica y autoriza proceso de
Editorial 8 placas metalicas, traslada a
Universitaria Jefe de Produccién.
Jefe de Recibe placas con dommie y las
Produccién 9 traslada a  Offset para
impresion.
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Codigo: DEU AD/AFP/002

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Montaje de Negativos

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecutivo Editorial
Universitaria

Jefe de Produccion

Fotomecanico

< Inicio

)

Autoriza trabajo de montaje de
negativos en orden de produccion,
traslada a Jefe de Produccion.

Recibe, registra orden de

4

produccién y traslada a
Fotomecanico.

v

Recibe laorden, escoge las
diferentes hojas o material en
negativo sobre la mesa de luz.

A 4

Coloca papel mascarilla para el
célculo del espacio necesario y
recorta.

A

Elabora una composicién manual
de la posicion de la pagina o
elementos que iran en el montaje
final.

A 4

Cubre las posibles entradas de luz

y luego perfora el montaje final en

la ponchadora para sujetarla en la
insoladora
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisiéon Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Montaje de Negativos

Cddigo: DEU AD/AFP/002

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecutivo Editorial

. o Jefe de Produccion Fotomecanico
Universitaria

En el caso de libros; se
debera revisar que la
disposicién de las paginas
corresponda al orden
establecido en el dommie
autorizado al Ejecutivo de
Editorial Universitaria

Verifica y autoriza proceso de
placas metdlicas, traslada a
Jefe de Produccion.

A

Recibe placas con dommie y
las traslada a Offset para
impresion

A 4
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Titulo o Denominacion

DEU AD/AFP/003 Separacion de colores manual

Normas Especificas

a) Cada prueba de color debe realizarse en la insoladora.

b) Para trabajar la separacion de color debe ingresarse el disefio en la

reprocamara.

c) Si se solicita se debe emplear un color de la gama de tonos pantone en

la separacion.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Separacion de colores

manual

Cadigo: DEU AD/AFP/003

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Jefe de Produccién

Termina: Jefe de Producciéon

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Requiere realizar una
Jefe de separacion de,_color para un
Produccion 1 trabajo especifico, solicita a
Ejecutivo de Editorial
Universitaria autorizacion.
Ejecutivo de Autoriza trabajo en orden de
Editorial 2 produccion, a Jefe de
Universitaria Produccién.
Divisiéon Editorial Recibe, firma  orden de
Universitaria produccién, la separacion de
colores en acetato fotolito de
Jefe de 3 empresa de servicio externo a la
Produccion Divisiéon de Editorial
Universitaria contratada para
esta tarea y traslada a
Fotomecanico.
Recibe orden de produccion y
- elementos adjuntos, elabora la
Fotomecanico 4

separacibn manual con la
insoladora y reprocamara
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Separacion de colores Cédigo: DEU AD/AFP/003

manual

Hoja 2 de 2 No. de Formas: 2

Inicia: Jefe de Produccion Termina: Jefe de Produccion
Unidad resi)‘é?;gble Faso Actividad

Desarrolla la separacion de
colores en los acetatos fotolitos
basados en prueba de color
(para generar el montaje final
que se utilizara para el
5 procesamiento de placas de
metal en colores cyan, magenta,
amarillo y negro o si se
necesitara colores de la gama
Eotomecanico pantone debe _realizar los
procesos de montaje)

Division Editorial

Universitaria
Para cada color se anotara el

6 namero en la placa como
referencia.
7 Traslada a Jefe de Produccion.
Jefe de 8 Traslada placas a proceso
Produccion offset.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Separacion de colores manual.

Cadigo: DEU AD/AFP/003

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecutivo Editorial

Jefe de Produccion . o
Universitaria

Fotomecanico

( nicio >

A 4

Requiere realizar una separacion de
color para un trabajo especifico, solicita
a Ejecutivo Editorial Universitaria
autorizacion.

Autoriza trabajo en orden de
> produccién, a Jefe de
Produccion.

Recibe, firma orden de
produccién, la separacion de
colores en acetato fotolito de
empresade servicio extemo,

traslada a Fotomecanico.

A

A4

Recibe orden de produccién y
elementos adjuntos, elabora la
separacién manual con la
insoladora y reprocamara

y

Desarrolla la separacion de
colores en los acetatos fotolitos
basados en prueba de color

A 4

Para cada color se anotaré el
namero en la placa como
referencia.

A 4

Traslada a Jefe de Produccion

Trasladaplacas a Offset. |«

Fin
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Titulo o Denominacion

DEU AD/AFP/004 Archivo de Negativos y Placas (Fotomecénica)

Normas Especificas

a) El Jefe de Produccién, debe notificar la salida de cualquier material y su

destino antes de despacharlo.

b) El Jefe de Produccion, debe dar ingreso nuevamente al material que se

devuelva.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Archivo de Negativos y

Placas (Fotomecanica) Cadigo: DEU AD/AFP/004

Hoja 1l de 1 No. de Formas: 1
Inicia;: Jefe de Produccion Termina; Jefe de Produccion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Ingresa y archiva en la Bodega
de Archivos de trabajos hechos
por Editorial Universitaria
(ubicado en el éarea de
1 Fotomecéanica), la papeleria
correspondiente a: materiales,
placas y demas elementos
tangibles que completan al
archivo.

Abre tarjeta de control donde
Division Editorial Jefe de 2 coloca los datos pertinentes del
Universitaria Produccién trabajo y del archivo.

Cuando se necesita material le
3 da salida y se registra el destino

junto con la orden de
produccion.

Devuelve, ingresa y archiva el
4 material en la Bodega de

Archivos de Trabajos hechos
por Editorial Universitaria.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Archivo de Negativos y Placas

Cdédigo: DEU AD/AFP/004

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Jefe de Produccion

C nico )

h 4

Ingresa y archiva en la Bodega de Archivos de trabajos
hechos por la Division de Editorial Universitaria, la papeleria
correspondiente a: materiales, placas y demas elementos
tangibles que completan al archivo

h 4

Abre tarjeta de control donde coloca los datos pertinentes del
trabajo y archivo

A

Cuando se necesita material le da salida y se registra el
destino junto con la orden de produccion

h 4

Devuelve, ingresa y archiva el material en la Bodega de
Archivos de Trabajos hechos por la Divisién de Editorial
Universitaria

-
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3.AREA DE
CORRECCION



Area de Correccion

Titulo o Denominacion

DEU AC/001 Correccién de pruebas

Normas Especificas

a)

b)

Corrector de Pruebas debe realizar una limpieza de errores de la
primera prueba, entre estos estan: suprimir las erratas, errores de
teclado, ortografia y gramatica, redaccion, Iéxico, sintaxis (estilo segun
tipo de texto), si es necesario vocabulario y estructura, manteniéndose

lo mas fehaciente al texto original del autor.
El corrector de pruebas debe verificar que las modificaciones al

documento de prueba se hayan realizado. Al estar conforme dara su

visto bueno para seguir el proceso.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Correccion de pruebas Caodigo: DEU AC/001

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Jefe de produccion Termina: Jefe de produccion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Recibe pruebas de trabajos del

Jefe de 1 Area de Disefio Gréfico,
Produccion traslada a Corrector de
Pruebas.

Recibe documentos, revisa y
seflala errores de teclado,
2 ortografia y gramatica,
redaccion, Iéxico, sintaxis, estilo
segun tipo de texto.

Corrector de

Divisiéon Editorial pruebas Indica cambios necesarios para
Universitaria el vocabulario y estructura, que
sean adecuados para el

3 receptor manteniéndose lo mas

fehaciente al texto original del
autor, traslada a Jefe de
Produccion.

Recibe el trabajo con
correcciones sefaladas y
Jefe de 4 traslada a Disefiador o Técnico
Produccion en Levantado de  Texto
respectivo para que haga las
modificaciones
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Correccion de pruebas Caodigo: DEU AC/001

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Jefe de Produccion Termina: Jefe de Produccion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Disefador o

Incorpora las  correcciones,

Técnico en . .
5 imprime y traslada nuevamente
Levantado de
Texto a Corrector de Pruebas.

Division Editorial

Universitaria Recibe, revisa Si las
modificaciones se  hicieron
correctamente traslada a Jefe

COpI’:SgLOaI"Sde 5) de Producciéon. De lo con.trarNio
regresa documento a Disefio
Gréfico a que se haga la

correccion.
Solicita le impriman artes
Jefe de fina!es, placas de poliéster o le
Produccion 7 copien el documento en CD, al

Departamento de Disefio
Gréfico.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Correccion de Pruebas

Caodigo: DEU AC/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Jefe de Produccién Corrector de Pruebas Disenador o Técnico en
Levantado de Texto

Inicio

h 4

Recibe pruebas de trabajos del
Area de Disefio Gréfico, traslada a
Corrector de Pruebas.

Recibe documentos, revisay
| sefiala errores de teclado,
> ortografia y gramatica,
redaccién, éxico, sintaxis,
estilo seguin tipo de texto.

h 4

Indica cambios necesarios
para el vocabulario y
estructura, que sean

adecuados para el receptor

manteniéndose lo mas
fehaciente al texto original del
autor, traslada a Jefe de
Produccion

Recibe el trabajo con correcciones
sefialadas y traslada a Disefiador

o Técnico en Levantado de Texto

Incorpora las correcciones,
imprime y traslada
nuevamente a Corrector de
Pruebas

Recibe, revisasi las
modificaciones se hicieron
correctamente

A

Traslada a Jefe de Produccién

Si
2 L]

Solicita le impriman artes

Regresa a Disefio
F—NO———» Gréfico para
correcciones

Trabajo conforme

finales, placas de paliéster o
le copien el docto. En CD al
Depto. Disefio Grafico




4. AREA DE
REPRODUCCION
OFFSET



4. Area de Reproduccion Offset

I. Titulo o Denominacién

DEU ARO/001 Impresién Offset de documentos con placas de poliéster,
metal y duplicador.

[I.  Normas Especificas
a) Antes de iniciar un nuevo procedimiento, se debe eliminar todo residuo

del trabajo anterior, verificando que las maquinas estén adecuadamente

limpias.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Impresion offset de
documentos con placas de poliéster, metal; y | Codigo: DEU ARO/001
duplicador.

Hoja 1 de 3 No. de Formas: 3
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Encargado del Area de
Universitaria Encuadernacion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Autoriza trabajo en Editorial,
define los procesos e instruye
sobre el tipo de placa a usar y
traslada a Jefe de Produccion.

Ejecutivo de
Division Editorial 1
Universitaria

Recibe, elabora orden de
produccion, la firma y programa

Jefe de : - o
g 2 impresion en placa de poliéster,
Produccion , :
metal o duplicador; traslada a
Encargado de Offset.
Encaraado de Recibe orden de produccién y
Divisiéon Editorial Of?‘set 3 elementos adjuntos, traslada a
Universitaria un Operador de Equipo Offset.

Recibe placas de poliéster,
metal, ve caracteristicas de
4 impresion; procede a cargar y
limpiar la maquina. Antes de
hacer el trabajo elimina todo
Operador de residuo de trabajo anterior.
equipo offset

Ajusta la maquina en el formato
5 de mesa para la correcta

entrada del material y escuadra
el material.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Impresion offset de
documentos con placas de poliéster, metal; y | Codigo: DEU ARO/001
duplicador.

Hoja 2 de 3 No. de Formas: 3
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Encargado del Area de
Universitaria Encuadernacion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Coloca la placa o matriz de
poliéster, metal, como también
al quemado de master en el
6 duplicador; procede ajustar los
tambores de la mantilla y del
receptor de imagen al tipo de
papel con que se va a trabajar.

Coloca tintas y revisa que sea el
color asignado que recibird la
7 matriz para ser transferido al
papel y revisa el correcto
funcionamiento de su ingreso al
Division Editorial Operador de sistema impresor.
Universitaria equipo offset

Revisa las presiones del
sistema y las diferentes valvulas
8 de aire iniciando en la succion
del papel, luego la impresién y
por ultimo la salida del material
impreso.

Realiza ajustes en la salida del
material impreso y su bandeja
9 de recepcion, procede a iniciar

pruebas de impresion para
centrar la imagen para generar
una impresion guia.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Impresion offset de
documentos con placas de poliéster, metal; y | Codigo: DEU ARO/001
duplicador.
Hoja 3 de 3 No. de Formas: 3
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Encargado del Area de
Universitaria Encuadernacion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Imprime  primera prueba vy
entrega a Encargado de area de
Operador de . i P ) |
equipo offset 10 impresion offset, quien avala.
Se imprime la cantidad indicada
en la orden de produccion.
Registra el trabajo realizado en
Encargado de .
. ; . libro de control y lo traslada al
area de impresion 11 : .
L o Area de Encuadernacion y hace
Division Editorial offset
: o entrega al Encargado.
Universitaria
Recibe, firma libro de control de
12 | trabajos entregados del area de
Encargado de reproduccion offset.
Area de
Encuadernacion
Designa personas para las
13 |tareas de encuadernacién que
requiere la orden.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Impresién offset de documentos con placas de poliéster, metal y duplicador.

Cadigo: DEU ARO/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecutivo Editorial . Encargado de
. o Jefe de Produccion =5
Universitaria Impresidon Offset

Inicio

A

Operador de Equipo Offset

Autoriza trabajo en
Editorial, define los
procesos e instruye
sobre el tipo de
placaa usary
traslada a Jefe de
Produccion

Recibe, elabora
orden de produccion,
la firma y programa
impresion en placa
de poliéster, metal o
duplicador, traslada

A 4

a Encargado de ;
Impresion Offset Recibe orcien de
produccion y
T »| elementos adjuntos, Recibe placas de
o trazladg aEUn ) poliéster, metal,
pera S;f e Equipo ve caracteristicas
set de impresion;
procede acargar y|
> limpiar la

maquina. Antes
de hacer el trabajo
elimina todo
residuo de trabajo
anterior

v
Ajusta la maquina
en el formato de
mesa para la
correcta entrada
del material y
escuadra el
material
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Impresion offset de documentos con placas de poliéster, metal y duplicador.

Codigo: DEU ARO/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Operador de Equipo Offset

Coloca laplaca o
matriz de poliéster,
metal, como también
al quemado de master
en el duplicador;
procede ajustar los
tambores de la
mantilla y del receptor
de imagen al tipo de
papel con que se vaa
trabajar

v

Coloca tintas y revisa
que sea el color
asignado que recibira
la matriz para ser
transferido al papel y
revisael correcto
funcionamiento de su
ingreso al sistema
impresor

y

Revisa las presiones
del sistema y las
diferentes valvulas de
aire iniciando en la
succién del papel,
luego la impresién y
por ultimo la salida del
material impreso

\ 4
Realiza gjustes en la
salida del material
impreso y su bandeja
de recepcion, procede
a iniciar pruebas de
impresion para centrar
la imagen para
generar unaimpresion
guia

A 4

\




Cadigo: DEU ARO/001

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Impresion offset de documentos con placas de poliéster, metal y duplicador.

Encargado de Offset

Operador de Equipo Offset

Encargado Area de
Encuadernacion

Registra el trabajo
realizado en libro
de contral y lo
traslada al Area

Imprime primera
prueba y entrega a
Encargado de area
de impresion offset,

quien avala. Se

imprime la cantidad
en la orden de
produccién

de
Encuadernacioén

Recibe, firma libro
de control de
trabajos

4

entregados del
area de
reproduccion
offset

A

Designa personas

para las tareas de

encuadernacion

que requieren la
orden
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5.AREA DE
REPRODUCCION
TIPOGRAFICA



5. Area de Reproduccion Tipogréfica

I. Titulo o Denominacién

DEU ART/001 Levantado, acufiado e impresion de trabajos diversos de
Tipografia.

[I.  Normas Especificas
a) Se debe someter todo trabajo a revision por corrector o0 revisor

correspondiente segun lo determina el Ejecutivo de Editorial

Universitaria o delegado por éste.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Levantado, acufiado e

impresion de trabajos diversos de tipografia Codigo: DEU ART/001

Hoja 1 de 3 No. de Formas: 3

Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Encargado de Area de

Universitaria Encuadernacion

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Ejecutivo de Autoriza trabajo en proceso
Editorial 1 tipografico y traslada a Jefe de

Universitaria Produccion.

Recibe, firma trabajo en orden

Jefe d?, 2 de produccion, traslada a
Produccion . e
operador Tipografico.
Recibe orden de produccion y
Operador | t diunt
Tipografico 3 elementos adjuntos, programa
en coordinacion con el Jefe de
Produccion.
Division de
Editor_ial_ Ordena en el componedor los
Universitaria 4 textos para su impresion,

traslada a bandeja de
recepcion, las lineas que forma.

Compone y verifica en la rama,
los parrafos, tomando en cuenta
5 el estlo de parrafo e

interlineado, bandera y que
gueden sujetos por completo
por medio de una cuiia.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Levantado, acufiado e

impresion de trabajos diversos de tipografia Codigo: DEU ART/001

Hoja 2 de 3 No. de Formas: 3
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Encargado de Area de
Universitaria Encuadernacion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Escuadra la altura de todos los
elementos en la rama y limpia la
§) prensa antes de trabajar,
eliminando todos los residuos
de trabajos anteriores.

Realiza ajustes a la prensa en el
7 formato de entrada del material
sobre el papel timpano.

Divisiéon Editorial Operador

Universitaria Tipografico Coloca tintas en el plato para

iniciar el proceso de entintado
8 de la rama y procede a iniciar

pruebas de impresién centrando
la imagen y asi generar una
impresion guia.

Imprime primera prueba vy
9 traslada a Corrector de
Pruebas/Editor.

79




Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Levantado, acufiado e

impresion de trabajos diversos de tipografia Codigo: DEU ART/001

Hoja 3 de 3 No. de Formas: 3
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Encargado de Area de
Universitaria Encuadernacion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Recibe, corrige indica cambios
de ser necesario, en caso
contrario indica que se realice el
tiraje, traslada a Operador

Corrector de 10
Pruebas / Editor

Tipografico.
Division Editorial Recibe, corrige y hace ajustes
Universitaria 11 |de ser necesario e imprime
tirgje.
Operador
Tipografico

Registra en libro de control de
12 trabajos realizados en tipografia

y traslada a Encargado de Area
de Encuadernacion.

Encargado de
Area de 13
Encuadernacion

Recibe y firma libro de control a
Operador Tipografico.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisiéon Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Levantado, acufiado e impresion de trabajos diversos de tipografia

Codigo: DEU ART/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecu.tlvo Ed't.o”al Jefe de Produccion Operador Tipografico
Universitaria

( Inicio )

A 4

Autoriza trabajo en
proceso tipografico y
traslada a Jefe de
Produccion

Recibe, firma
trabajo en orden de
produccion, traslada

a operador
Tipografico

A 4

Recibe orden de
producciéon y

.| elementos adjuntos,

g programa en

coordinacién con el

Jefe de Produccién

A 4

Ordena en el
componedor los
textos para su
impresion, traslada a
bandeja de
recepcion, las lineas
que forma

A 4

Compone y verifica
en larama, los
parrafos, tomando
en cuenta el estilo
de parrafo e
interlineado, bandera

y que queden

sujetos por completo

por medio de una
cufia




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Levantado, acuiiado e impresion de trabajos diversos de tipografia

Cddigo: DEU ART/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Operador Tipografico Corrector de Pruebas / Editor

l

Escuadra la altura de
todos los elementos en
laramay limpia la
prensa antes de
trabajar, eliminando
todos los residuos de
trabajos anteriores

v

Realiza ajustes a la
prensa en el formato
de entrada del material
sobre el papel timpano

v

Coloca tintas en el
plato parainiciar el
proceso de entintado
de la rama y procede a
iniciar pruebas de
impresion centrando la
imagen y asi generar
una impresién guia

y

Imprime primera
prueba y traslada a
Corrector de Pruebas /
Editor

Recibe, corrige
indica cambios de
ser necesario, en

caso contrario

indica que se

realice el tirgje,
traslada a
Operador
Tipografico

&

Y
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Levantado, acufiado e impresion de trabajos diversos de tipografia

Cddigo: DEU ART/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Operador Tipografico

Encargado de Area de Encuadernacion

Recibe, corrige y hace ajustes
de ser necesario e imprime
tiraje

h 4

Registra en libro de control de
trabajos realizados en
tipografiay traslada a
Encargado de Area de

Encuadernacion

Recibe y firma libro de

» control a Operador
Tipogréafico
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Titulo o Denominaciéon

DEU ART/002 Trabajos Tipograficos (Relieves, Troquelados, Cizado,
Perforado y Otros).

Normas Especificas
a) Se debe utilizar accesorios y el equipo adecuado para cada uno de los

diferentes trabajos y emplear las normas de seguridad en el equipo

pertinentes.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Trabajos Tipogréficos
(Relieves, Troquelados, Cizado, Perforado y | Cédigo: DEU ART/002
Otros)

Hoja 1 de 3 No. de Formas: 3

Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Encargado de Area de

Universitaria Encuadernacion

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Ejecutivo de Autoriza trabajo, define proceso,
Editorial 1 programa, traslada a Jefe de

Universitaria Produccion.

Recibe y firma trabajo en orden

Jefe de 2 de produccion y programa
Produccion segun proceso, traslada a
Operador.
Division Editorial . .
Universitaria 3 Recibe ordeq de produccion y
elementos adjuntos.
Si es un trabajo de relieve se
Operador coloca el grabado en la rama y

una pieza de hule en el timpano
4 para evitar que en la recepcion
se deforme, si es un estampado
es necesario usar el termostato
en la maquina Minerva y se
debe colocar el foil solicitado.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Trabajos Tipograficos
(Relieves, Troquelados, Cizado, Perforado vy

Otros)

Cédigo: DEU ART/002

Hoja 2 de 3

No. de Formas: 3

Inicia: Ejecutivo
Universitaria

de Editorial

Termina:

Encargado de Area de

Encuadernacion

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Operador

Si es troquelado, el troquel se
fija en la platina y el material a
troguelar se deposita en el
timpano; si es un corte especial
se colocara la ciza en la platina
y el material a cortarse en el
timpano.

Si es un numerado se debe
colocar la numeradora en una
rama y el material en el timpano
y usar tinta de color rojo fuego,
si se va a realizar una marca de
agua se debe hacer un
procedimiento normal y utilizar
tinta gris o la que se solicite en
la orden de produccion.

Sujeta por completo la rama por
medio de una cufia y escuadra
la altura de todos los elementos
en la rama.

Coloca la rama en la platina y la
enciende con embrague para
evitar el contacto de la rama con
el timpano, coloca tintas en el
plato para iniciar el proceso de
entintado de la rama cuando se
requiere.

86




Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Trabajos Tipogréaficos
(Relieves, Troquelados, Cizado, Perforado y | Codigo: DEU ART/002
Otros)

Hoja 3 de 3 No. de Formas: 3
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Encargado de Area de
Universitaria Encuadernacion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Procede a iniciar pruebas de
impresion que buscan centrar la
Operador 9 Imagen — para generar - una
impresién guia, imprime primera
prueba y traslada a Corrector de
Pruebas/Editor.
Recibe, indica cambios de ser
Corrector de necesario; en caso contrario
ruebas/eaior indica que se realice el tiraje,
traslada a Operador Tipografico.
Division Editorial Recibe, corrige de ser necesario
Universitaria e imprime tiraje, traslada orden
Operador 11 de produccion firmada a Jefe de
Produccién.
Recibe, firma libro de control de
trabajos entregados del area de
Jefe de L . e
g 12 reproduccion tipografica,
Produccion >
traslada a encargado de area de
encuadernacion.
Encargado de Recibe, trabajo y firma libro de
Area de 13 control de trabajo de Area
Encuadernacion Tipografica.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Trabajos Tipografico (Relieves, Troqueleados, Cizado, Perforado y Otros).

Codigo: DEU ART/002

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecutivo Editorial

. o Jefe de Produccion Encargado u Operador
Universitaria
( Inicio )
y
Autoriza trabajo, define
proceso, programa,
traslada a Jefe de
Produccién Recibe y firna
trabajo en orden
—I de produccion y
| programa segun
= proceso,
traslada a Si es un trabajo de
Encargado u relieve se colocael
operador grabado en la rama
y una pieza de hule

en el timpano para
evitar que en la
recepcion se
deforme, si es un
estampado es
conveniente usar el
termostato en la
maquina Minerva y
se debe colocar el
foil solicitado

A 4

Si es troquelado, el
troquel se fijaen la
platina y el material
a troquelar se
deposita en el
timpano, si es un
corte se colocara la
ciza en la platinay el
material a cortarse
en el timpano




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Trabajos Tipografico (Relieves, Troqueleados, Cizado, Perforado y Otros).

Caodigo: DEU ART/002

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Encargado u Operador

Si es un numerado se debe colocar la numeradora en una rama y
el material en el timpano y usar tinta de color rojo fuego, si se va
a realizar una marca de agua se debe hacer un procedimiento
normal y utilizar tinta gris o la que se solicite enla orden de
produccion

Sujeta por completo la rama por medio de una cufiay escuadra la
altura de todos los elementos en larama

Coloca larama en la platina y la enciende con embrague para

evitar el contacto de la rama con el timpano, coloca tintas en el

plato parainiciar el proceso de entintado de la rama cuando se
requiere
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Trabajos Tipografico (Relieves, Troqueleados, Cizado, Perforado y Otros).
Codigo: DEU ART/002

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Jefe de Encargado u Corrector de Operador E”'ﬁreg:gg de
Produccién Operador Pruebas / Editor Tipografico Encuadermacion

Recibe, firma
libro de control
de trabajos
entregados del
area de
reproduccion

A

Procede a iniciar
pruebas de
impresién que
buscan centrar la
imagen para
generar una
impresién guia,
imprime primera
prueba y traslada
a Corrector de

Pruebas/Editor.

Recibe, indica
cambios de ser
necesario en
caso contrario

A4

indica que se
realice el tirgje
traslada a
Operador
Tipografico.

f

Recibe, corrige
de ser
necesario e
imprime tiraje,
traslada orden
de produccién
firmada a Jefe
de Produccion

tipogréfica,
traslada a
encargado de
area de
encuademacion

Recibe, trabajo y
firma libro de

» control de trabajo
de Area
Tipogréafico

Fin
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6. AREA DE
IMPRESION DIGITAL



6. Area de Impresion Digital

Titulo o Denominaciéon

DEU AID/001 Impresion de documentos en general (libros, folletos,
afiches, diplomas, programas, tarjetas, y otros en

impresion digital).

Normas Especificas

a) Se debe contar con autorizacién del Ejecutivo de Editorial Universitaria,

para usar este proceso en el trabajo requerido.

b) Para realizar la impresion se deben tener las caracteristicas del trabajo

bien definidas (tamafio, tipo de papel o cartulina, tiraje, etc.).
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo  del

procedimiento:
documentos en general (libros, folletos, afiches,

Impresion

de

Cadigo: DEU AID/001

diplomas, programas, tarjetas, y otros en
impresion digital).
Hoja 1 de 3 No. de Formas: 3
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Encargado de Area de
Universitaria Encuadernacion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Ejecutivo de Autoriza trabajo en proceso de
Editorial 1 impresion digital; programa y
Universitaria traslada a Jefe de Produccion.
Indica caracteristicas y tipo de
Jefe de 2 material en orden de
Produccion produccion, traslada a Disefio
Gréfico.
Entrega a Jefe de Produccién
o - artes y archivo digital (memoria
L o Disefio Grafico 3 USB o CD), traslada a Operador
Division Editorial de Equipo de Impresién Digital
Universitaria quip P grtal.
Operador de Recibe artes, arch!vo dlgltli_i|_y
Equipo de 4 orden. de produccion. So icita
T material que se requiere a
Impresion Digital o
bodega de materia prima.
Entrega material (pliegos de
Encargado de (;artullna o papel) a operador y
. eéste lo traslada al Area de
Bodega de Materia 5 -
: Encuadernacion, para corte al
Prima ~ .
tamafio requerido para
impresion.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Impresion de
documentos en general (libros, folletos, afiches,
diplomas, programas, tarjetas, y otros en
impresion digital).

Cadigo: DEU AID/001

Hoja 2 de 3 No. de Formas: 3
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Encargado de Area de
Universitaria Encuadernacion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Area de Recibe material, corta y traslada
6 a Operador de Equipo de

Encuadernacion R
Impresion Digital

Recibe material, coloca en la
7 bandeja de alimentacion y abre

en el computador el archivo
digital a trabajar.

Verifica  caracteristicas  del
8 archivo, calidad de resolucion y
Divisién Editorial h?lj::balla primera impresion de
Universitaria b '

Operador de
Equipo de

Impresion Digital Verifica impresion y la traslada

al Jefe de Produccion; quien si
esta de acuerdo o satisfecho
con la impresion autoriza hacer
el tiraje del trabajo. Si tiene
9 alguna duda la consulta con el

Ejecutivo de Editorial
Universitaria para que él tome la
decisiébn sobre lo conducente
(hacer modificaciones, hacer la
impresion, cambiar material,
otro).
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo  del

procedimiento:
documentos en general (libros, folletos, afiches,

Impresion

de

Cadigo: DEU AID/001

diplomas, programas, tarjetas, y otros en
impresion digital).
Hoja 3de 3 No. de Formas: 3
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Encargado de Area de
Universitaria Encuadernacion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Aclarada la duda, autoriza al
Jefe de 10 operador de Equipo de
Produccion Impresion  Digital, hacer la
impresién respectiva.
Hace la impresiéon y el registro
Division Editorial Operador de en libro de control de trabajos
Universitaria Equipo de 11 por este proceso y traslada al
Impresion Digital Encargado de Area de
Encuadernacion.
Encargado de Recibe, revisa el trabajo y firma
Area de 12 libro de control de trabajos
Encuadernacion terminados por impresion digital.
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Codigo: DEU AID/001

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisidon de Editorial Universitaria

Elaborado por: Msc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Titulo de Procedimiento: Impresién de documentos en general (libros, folletos, afiches, diplomas, programas, tarjetas, y
otros en impresion digital).

Ejecutivo
Editorial
Universitaria

Jefe de
Producciéon

Disefio Grafico

Operador de
Equipo de
Impresion Digital

Encargado de
Bodega de
Materia Prima

Encargado de
Area de
Encuadernacion

( Inicio

y
Autoriza trabajo
en proceso de
impresion digital;
programay
traslada a Jefe de
Produccion

4

Indica
caracteristicas y
tipo de material en
orden de
produccién,
traslada a Disefio
Gréfico

Entrega a Jefe de
Produccién artes y
archivo digital,
traslada a

A4

Operador de
Equipo de
Impresion Digital

Recibe artes,
archivo digital y
orden de
produccién.

4

Solicita material
que se requiere a
bodega de materia

prima

4

Entrega material a
operador y este lo
traslada al Area
de
Encuadernacion,
para corte al
tamafo requerido
para impresion

Recibe material,
cortay traslada a

A4

Operador de
Equipo de
Impresion Digital
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Editorial Universitaria

Titulo de Procedimiento: Impresion de documentos en general (libros, folletos, afiches, diplomas, programas, tarjetas,
y otros en impresion digital).

Cadigo: DEU AID/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico
EjeFUti_Vo Jefe de o - Operador de Encargado de Encargado de
Editorial Prod g Disefio Grafico Equipo de Bodega de Area de
roduccion Impresién Digital Materia Prima Encuadernacion

Universitaria

Recibe material,
coloca en la
bandeja de

alimentacion y

abre en el
computador el

archivo digital a

trabajar

v

Verificar
caracteristicas del
archivo, calidad de
resolucion y hace
la primera
impresion de
prueba

A

Verifica impresion
y traslada al Jefe
de Produccién

Aclarada duda
Atiende la con Ejecutivo de [«
consuita'y toma [#—— Divisién Editorial
la decisién

Trasladay
autoriza al
operador de
Equipo de
impresion Digital
hacer la impresién

respectiva
Devuelve

A4

Autoriza

\ 4
Hace el registro Re:gbe.}‘ res;'lsa el
en libro de control trabajo y firma
de trabajos por | libro de control de
este proceso y trabajos
traslada al terminados por
Encargado de impresion digital
Areade
Encuadernacion
v
Fin
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7.AREA DE IMPRESION
DE TITULOS




7. Areade Impresion de Titulos

Titulo o Denominacion

DEU AIT/001 Solicitud, autorizacion e impresion de Titulos Universitarios en

Editorial Universitaria.

Normas Especificas

a) Las planillas que traslada el Jefe del Departamento de Registro y
Estadistica, deben ser autorizadas por el Ejecutivo de Editorial

Universitaria.

b) La entrega de la Divisibn de Editorial Universitaria, de los titulos
impresos al Departamento de Registro y Estadistica deben llevar el aval

del Ejecutivo de Editorial Universitaria.

c) Para imprimir un titulo se debe cumplir con lo siguiente:

a. Estar en planilla,
b. Contar con el formulario de autorizacion para tramite e
impresion de titulo,

c. Copia de Acta de Graduacion.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Solicitud, autorizacion e

impresion de Titulos Universitarios. Codigo: DEU AIT/001

Hoja 1 de 3 No. de Formas: 3
Inicia: Departamento de Registro y | Termina: Departamento de Registro y
Estadistica Estadistica
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
1 Ingresa planilla con autorizacién

Departamento de de impresién de titulos.

Registro y

Estadistica 5 Recibe Editorial Universitaria y

traslada a Ejecutivo de Editorial
Universitaria para autorizacion.

Autorizados, recibe, revisa que
los titulos que se indican en
3 planilla  cuenten con su
respectivo formulario de
autorizacion de tramite de titulos
y copia del Acta de Graduacion.

Secretaria de la Si viene completa la
Division de y PX
L documentacion se recibe de lo
Edltor_lal_ contrario se devuelve al
Division de Universitaria Departamento de Registro y
Editorial 4 Estadistica, da ingreso de la
Universitaria totalidad de los datos que se
indican en la planilla en el
sistema de cdmputo; y traslada
documentos a Sala de
Impresibn  para copias de
expediente.

Saca copia de los documentos
(autorizacion de tramite de titulo

Sala de Impresién 5 y acta de graduacién), y los
devuelve a Secretaria de la
Divisiéon de Editorial

Universitaria.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Solicitud, autorizacion e

impresion de Titulos Universitarios.

Cdédigo: DEU AIT/001

Hoja 2 de 3 No. de Formas: 3
Inicia: Departamento de Registro y | Termina: Departamento de Registro y
Estadistica Estadistica
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Division Editorial
Universitaria

Traslada base de datos de
planilla y las copias de los
documentos descritos a Técnico
de Levantado de Texto y/o
diagramador.

Técnico de
Levantado de
Textoy
Diagramador

Reciben documentos y ordenan
los mismos.

Abren los archivos de formatos
de titulos y proceden a ingresar
los datos y ajustes en los
mismos (tamafio de textos y
espaciados).

Hacen la impresion de los titulos
de prueba en papel en tamafio
reducido (carta) y se trasladan a
Corrector de Pruebas.

Corrector de
Pruebas

10

Revisa y si hay modificaciones
las indica y el técnico de
levantado de texto y/o
diagramador las realizan vy
sacan otra prueba. EIl corrector
al no encontrar fallas o errores
en la prueba de titulo, da su
aval para imprimir el titulo
respectivo.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Solicitud, autorizacion e

impresion de titulos Codigo: DEU AIT/001

Hoja 3 de 3 No. de Formas: 3
Inicia: Departamento de Registro y | Termina: Departamento de Registro y
Estadistica Estadistica
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Hacen la impresion de los titulos
11 y hacen un registro de los titulos

Técnico de
elaborados.

Levantado de

Texto y/o

Diagramador 12 Trasladan a Secretaria de la

Division de Editorial
Universitaria.

Division Editorial
Universitaria Recibe, firma hoja de control,
revisa registro de titulos
impresos, los ordena, elabora
envio, archiva documentos vy
entrega a Departamento de
Registro y Estadistica con oficio
respectivo con aval del
Ejecutivo de Editorial
Universitaria.

Secretaria de la
Division de

Editorial 13

Universitaria

Recibe, revisa lista de titulos y
Departamento de verifican que cada uno de los
Registro y Encargada de 14 |enumerados se encuentre
Estadistica Titulos fisicamente. Luego firman de
recibido.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Solicitud, autorizacion e impresion de Titulos Universitarios.

Cddigo: DEU AIT/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Depto. Registro y Estadistica Secretaria Editorial Universitaria

( Inicio )

X

Ingresa planilla con
autorizaciéon de
impresion de titulos,
recibe secretaria de

Editorial Universitaria F\"ecibe, revisaque los
titulos que se indican

en planilla cuenten con
su respectivo
formulario de
autorizacion de tramite
de titulos y copia del
Acta de Graducacion

Devuelve [« NGO Completa

S

:

Da ingreso de la
totalidad de los datos
que se indican en la
planilla en el sistema
de computo

A

Saca copia de los
documentos
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Solicitud, autorizacion e impresion de Titulos Universitarios.

Cadigo: DEU AIT/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Secretaria Editorial Técnico de Levantado de
Universitaria Texto y Diagramador

Corrector de Pruebas

Traslada base de datos
de planilla y las copias
de los documentos
descritos a Técnico de
Levantado de Texto y/o
diagramador

Reciben documentos
"l y ordenan los mismos

y
Abren los archivos de
formatos de titulos y
proceden a ingresar
los datos y ajustes en
los mismos

Hacen la impresion de
titulos de prueba en
papel en tamafio
reducido y trasladan a
Corrector de Pruebas

Revisa y si hay

Realizar
modificaciones y
sacar otra
prueba

[——No+

A 4

modificaciones

Si
A 4
Al no encontrar
fallas o errores en
la prueba de titulo,
da su aval para
imprimir el titulo
respectivo.

A 4

N
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Codigo: DEU AIT/001

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Titulo del Procedimiento: Solicitud, autorizacién e impresién de Titulos Universitarios.

Depto. Registro y
Estadistica

Secretaria Editorial
Universitaria

Técnico de Levantado de
Texto y Diagramador

Corrector de Pruebas

Recibe, revisalista de
titulos y verifican que
cada uno de los
enumerados se
encuentren fisicamente.
Firman de recibido
devuelve a Secretaria

Recibe, revisaregistro
de titulos impresos, los
ordena, elabora envio y

entrega a Depto. De

Registro y Estadistica
con oficio respectivo con

aval del Ejecutivo de

Editorial

Hacen la impresién de
titulos y hacen un

registro de los titulos
elaborados

v
Trasladan a
Secretaria quien
recibe y firma hoja de
control

Fin

A
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8. AREA DE
ENCUADERNACION



8. Area de Encuadernacion

I. Titulo o Denominacién

DEU AE/001 Revision, Cortado y Compaginado de Asignaturas.

II.  Normas Especificas

a) Se debe revisar todas las asignaturas para que no se presenten los

siguientes errores:

i.
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vii.

viii.

Impresion palida o borrosa

Repintada

Arrugas

Manchas de tinta

Manchas de aceite y/o grasa

Impresion en negrilla (0 muy cargada de tinta)

Mala posicion

Tiro o retiro en blanco, repetido, de cabeza o que no corresponde

Hojas rotas

b) Se debe colocar la compaginacién de signaturas en bloques adecuados

para su revision, cortado o pegado correcto.

c) Se debe archivar fotocopias de las 6rdenes de produccién ejecutadas.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Revision, Cortado y

Compaginado de Signaturas

Cédigo: DEU AE/001

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia:  Encargado
Encuadernacion

de Area de

Termina:

Encargado de Bodega de

Producto Terminado

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Encargado de
Area de
Encuadernacion

Recibe orden de produccion y
materiales adjuntos, distribuye
un numero de signaturas para
revision, cortado o compaginado
manual 0 en magquina
compaginadora; a
Encuadernador.

Division Editorial
Universitaria

Encuadernador

Recibe, revisa, compagina Yy
descarta signaturas defectuosas
y apunta en hoja de registro,
nombre del libro, nimero de
signatura, paginas que
componen la signatura, cuantas
signaturas estan en buen
estado y cuantas se deben
repetir, traslada a Encargado de
Area de Encuadernacion.

Encargado de
Area de
Encuadernacion

Recibe informes o registros.
Hace la integraciébn de los
mismos y si la edicibn no se
completa, solicita la impresion
de las signaturas faltantes a
Jefe de Produccion.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Revision, Cortado y

Compaginado de Signaturas

Cédigo: DEU AE/001

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Encargado de Area de | Termina: Encargado de Bodega de
Encuadernacion Producto Terminado
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Jefe de 4 Autoriza impresion de
Produccion signaturas faltantes.
Registra los trabajos concluidos
o o Encargado de en libro de control de trabajos
Division Editorial Encuadernacion 5 entregados del Area de
Universitaria Encuadernacién, traslada a
Bodega de Producto Terminado.
Eg%%rggg%ge Recibe vy firma eJ Iibro_ de
Producto 6 control._ Hace el envio o registro
Terminado respectivo en tarjetas de
inventario.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Revision, Cortado y Compaginado de Asignaturas.

Cadigo: DEU AE/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Encargado de

L Encuadernador Jefe de Producciéon
Encuadernacion

Encargado de Bodega de
Producto Terminado

Inicio

A

Recibe orden de
produccién y materiales
adjuntos, distribuye un

nimero de signaturas
para revision, cortado o
compaginado manual o

en maquina
compaginadora; a
Encuadernador Recibe revisa,
compagina y descarta
signaturas defectuosas
y apunta en hoja de
registro, nombre del
libro, nimero, paginas
| que componen, cuantas
estan en buen estado y
cuantas signaturas
deben repetirse,
Recibe informes o traslada a Encargado de
registros. Hace la Encuadernacién
integracion de los

mismos y si la edicién
no se completa,
solicita la impresion de
las signaturas
faltantes a Jefe de
Produccion

A

[ Autoriza impresion de
signaturas faltantes

Registra los trabajos
concluidos en libro de
control de trabajos
entregados del Area |4
de Encuademacion,
traslada a Bodega de
Producto Terminado

Recibe y firma el libro de
N control. Hace el envio o

" registro respectivo en tarjetas
de inventario.
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Titulo o Denominacion

DEU AE/002 Engrapado, Pegado manual y Pegado en maquina.

Normas Especificas

a)

b)

d)

Para todo trabajo de Encuadernacion debe especificarse el tipo a usar;
por ejemplo: engrapado, a caballete, pegado en caliente, pegado

manual, forma de block.

Todo trabajo de pegado de libros, revistas, manuales y demas productos
de lectura deben pegarse en la maquina pegadora manual o maquina de

pegado semiautomatica en caliente.

Todo trabajo de pegado correspondiente a pegado de talonarios debe

pegarse manualmente.

Se deben respetar las normas de seguridad en la operacion de la

maquina pegadora en caliente.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Engrapado,
manual y Pegado en maquina

Pegado

Cédigo: DEU AE/002

Hoja 1 de 3

No. de Formas: 3

Inicia: Ejecutivo
Universitaria

de Editorial

Termina:

Encargado de Bodega de

Producto Terminado.

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Ejecutivo de
Division Editorial

1

Autoriza proceso y traslada a
Jefe de Produccion.

Jefe de
Produccion

Recibe, autorizacion, elabora
orden de produccion, sella y
firma, traslada a Encargado de
Encuadernacion.

Encargado de
Encuadernacion

Recibe orden de produccion y
elementos adjuntos, para
realizar engrapado, pegado
manual o0 en maquina pegadora
en caliente traslada a
Encuadernador.

Encuadernador

Recibe, revisa si el proceso a
realizar es engrapado, pegado
manual o pegado en maquina
pegadora en caliente.

Si es engrapado, debe realizar
el doblado y escuadre del
material, luego inicia el
engrapado enhebrando la
maquina, revisando
periodicamente el carrete de
alambre y traslada a Encargado
de Guillotinado.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Engrapado, Pegado

L Cddigo: DEU AE/002
manual y Pegado en maquina

Hoja 2 de 3 No. de Formas: 3
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Encargado de Bodega de
Universitaria Producto Terminado.
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Si es pegado manual, debe
colocar un respaldo entre cada
cantidad de elementos que
6 contiene cada talonario, los
coloca en columnas poniendo
peso y procede a rayar la
superficie donde se aplicara el
pegamento.

Aplica el pegamento dos veces
dejando orear por un tiempo
7 prudente entre cada aplicacién,
luego retira los respaldos y
traslada a Encargado de

Encuadernador Guillotina.

Division Editorial

Universitaria
Si es en maquina de pegado en
caliente, primero debe calentar
8 el pegamento, luego previo a
iniciar el pegado procede a
revisar la sierra, vibracion, nivel
y estado de pegamento.

Inicia el pegado, escuadrando
las caratulas con las marcas de
plegado, verifica periédicamente
°] la disponibilidad de caratula,
nivel de pegamento y presion
del compresor, traslada al
Encargado de Guillotina los
libros pegados.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Engrapado, Pegado

L Cddigo: DEU AE/002
manual y Pegado en maquina

Hoja 3 de 3 No. de Formas: 3
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Encargado de Bodega de
Universitaria Producto Terminado.
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Encargado de 10 Recibe, elabora guillotinado y
Guillotina traslada a Encuadernador.

Recibe, proceden al empaque
de los libros y se registran en el
libro de control de trabajos
entregados del éarea de

Encuadernador 11 encuadernaciéon, traslada la
orden de produccion a
Division Editorial Encargado de Bodega de
Universitaria Producto Terminado.
Recibe trabajo y firma libro de
Encargado de 12 control de trabajos entregados
Bodega de de Encuadernacion.
Producto
Terminado

Hace envio y/lo registro
13 | respectivo en tarjeta de control
de inventario.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Engrapado, Pegado manual y Pegado en maquina

Caddigo: DEU AE/002

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Encargado de
Encuadernacion

Ejecutivo Editorial

. . Jefe de Producciéon
Universitaria

Encuadernador

Inicio

A 4

Autoriza proceso
y traslada a Jefe

de Produccion qubg i
autorizacion,

elabora orden de
produccion, sella 'y
firma, traslada a
Encargado de
Encuadernacién

Recibe orden de
produccion y
elementos
adjuntos, para
realizar

[ I engrapado,
pegado manual o
en maquina
pegadora en
caliente, traslada
a Encuadernador

maquina pegadora

Recibe, revisa si
el proceso a
realizar es
engrapado,
pegado manual o
pegado en

en caliente

h 4

alambrey traslada

Si es engrapado,
realiza el doblado
y escuadre del
material, luego
inicia engrapado
enhebrando la
maquina,
revisando
periédicamente el
carrete de

a Encargado de
Guillotina

h 4

\
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Cddigo: DEU AE/002

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Engrapado, Pegado manual y Pegado en maquina

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Encuadernador

Si es pegado manual, debe colocar un respaldo entre cada
cantidad de elementos que contiene cada talonario, los coloca
en columnas poniendo peso y procede a rayar la superficie

donde se aplicara el pegamento

Aplica el pegamento dos veces dejando orear por un tiempo
prudente entre cada aplicacion, luego retira los respaldos y
traslada a Encargado de Guillotina

X

Si es en maquina de pegado en caliente, primero debe
calentar el pegamento, luego previo a iniciar el pegado
procede arevisar la sierra, vibracion, nivel y estado de

pegamento

\
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Engrapado, Pegado manual y Pegado en maquina

Cddigo: DEU AE/002

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Encargado de Bodega de

Encuadernador Encargado de Guillotina Producto Terminado

Inicia el pegado,
escuadrando las
caratulas conlas
marcas de plegado,
verifica
periédicamente la
disponibilidad de
caratula, nivel de
pegamento y
presion del
compresor, traslada
al Encargado de
Guillotina los libros
pegados

Recibe, elabora
[ | guillotinado y
g traslada a
Encuadernador

Recibe, proceden
el empaque de los
librosy se
registran en el
libro de control de
trabajos
entregados del

area de -
encuadernacion,
traslada la orden
de produccioén a
Encargado de
Bodega de
Producto
Terminado Recibe trabajo y
firma libro de
control de trabajos
entregados de
Encuadernacion

A 4

A

Hace envio y/o
registro respectivo
en tarjetade
control de
inventario
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Titulo o Denominacion

DEU AE/003 Trabajos diversos de Encuadernacion.

Normas Especificas

a) Se debe respetar el modelo de tamafio especifico que sirve de guia para

las cortes.

b) Se debe asegurar los requerimientos del trabajo antes de realizarlo.

c) Para empacar el producto terminado se debe utilizar cinta adhesiva

impresa con logotipos de Editorial Universitaria preferentemente.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Trabajos diversos de

Encuadernacion

Cddigo: DEU AE/003

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Ejecutivo Editorial Universitaria

Termina: Encargado de Bodega de
Producto Terminado

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Ejecutivo de : -
o Recibe y autoriza procesos y
Editorial 1 >
: o traslada a Jefe de Produccion.
Universitaria
Recibe, elabora orden de
Jefe de 2 produccion sella y firma,
Produccion traslada a Encargado de

Division Editorial
Universitaria

Encuadernacion.

Encargado de
Encuadernacioén

Recibe orden de produccion y

elementos adjuntos, para
realizar encuadernado,
3 guillotinado, perforado o]
empacado de productos
terminados, traslada a

Encuadernador o Guillotinista.

Encuadernador o
Guillotinista

Si  es encuadernado debe
encuadernar 0 empacar en
pliegos de papel kraft, si es
Guillotinado debe escuadrar el
material conforme a las medidas
4 de muestra o domie, verifica las
medidas en la qguillotina,
encerrando periédicamente las
hojas para un corte mas suave,
traslada a Encargado de
Encuadernacion.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Trabajos diversos de

Encuadernacion

Cdédigo: DEU AE/003

Hoja 2 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Ejecutivo Division Editorial

Termina:

Encargado de Bodega de

Producto Terminado

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe, registra trabajo
Encargado de 5 realizado y traslada con orden
Encuadernacion de produccion firmada a
Encargado de Bodega de
Division Editorial Producto Terminado.
Universitaria
Encargado de Firma libro de control de
Bodega de 6 trabajos entregados del Area de
Producto Encuadernacion, elabora envio
Terminado del trabajo.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Trabajos diversos de Encuadernacion

Codigo: DEU AE/003

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Universitaria

Ejecutivo Editorial

Jefe de
Producciéon

Encargado de
Encuadernacion

Encuadernador o
Guillotinista

Encargado de
Bodega de Producto
Terminado

A 4

( Inicio )

Recibe y autoriza
procesos y
traslada a Jefe de
Produccion

Recibe, elabora
orden de produccion
N sellay firma,

traslada a
Encargado de
Encuadernacion

Recibe orden de
produccién y
elementos
adjuntos, para
realizar
encuademado,
guillotinado,

perforado o
empacado de
productos
terminados,
traslada a
Encuadernador o
Guillotinista

Si es encuademador
debe encuadernar o
empacar en pliegos
de papel kraft, si es
guillotinista debe
escuadrar el material
conforme a las
medidas de muestra

Recibe, registra
trabajo realizado y
traslada con orden de

o domie, verifica las
medidas en la
guillotina,
encerrando
periédicamente las
hojas para un corte
mas suave, traslada
a Encargado de
Encuadernacion

A4

produccién firmada a [«
Encargado de
Bodega de Producto
Terminado

Firma libro de
control de trabajos
| entregados del Area

"] de Encuademacion,
elabora envio del
trabajo
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9. AREA DE
DISTRIBUCION
EDITORIAL Y LIBRERIA
UNIVERSITARIA



9. Area de Distribucion Editorial

I. Titulo o Denominacién

DEU ADE/001 Promocion de Produccion de Editorial Universitaria dentro y

fuera del Campus Central.

[I.  Normas Especificas

a) Es responsabilidad del Editor de Publicaciones de promover la
produccion de la Editorial Universitaria entre las Unidades Académicas,
Escuelas ubicadas en el Campus Central de la Universidad de San

Carlos de Guatemala. Asi mismo dentro de la poblacion guatemalteca.
b) El Editor de Publicaciones debe vincular las actividades de la Editorial

Universitaria con las actividades de Docencia e investigacion en la

Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo  del

procedimiento:

fuera del Campus Central.

Promocion de
Produccion de Editorial Universitaria dentro y

Cédigo: DEU ADE/001

Hojalde 1 No. de Formas: 1
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Relacionista Publico
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Organiza presentaciones de
libros, exposiciones de venta,
1 foros, conversatorios, otros;
sobre las publicaciones que
realiza la Division de Editorial
Ejecutivo Editorial Universitaria.
Universitaria
Traslada requerimiento a
2 Relacionista Publico para que
haga las gestiones (ponentes,
instalaciones, etc).
Divisiéon Editorial Propone calendario y programa
Universitaria Editor de 3 a Ejecutivo de  Editorial
Publicaciones Universitaria quien aprueba con
0 sin modificaciones.
Autoriza evento 'y precio
Ejecutivo de especial si lo considera, elabora
Editorial 4 material promocional (afiches,
Universitaria volantes, invitaciones y otros),
traslada a Relacionista Publico.
Editor de Recibe, _reallza promocion y
5 presenta informe a Ejecutivo de

Publicaciones

actividad realizada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Promocién de Producciéon de Editorial Universitaria en Campus Central

Cdédigo: DEU ADE/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecutivo Editorial Universitaria

Editor de Publicaciones

Inicio

A
Organiza presentaciones de libros,
exposiciones de venta, foros, conversatorios,
otros; sobre las publicaciones que realiza la
Editorial Universitaria

A

Traslada requerimiento a Relacionista Publico
para que haga las gestiones (ponentes,
instalaciones, etc.)

Autoriza evento y precio especial si lo

Propone calendarioy programa a Ejecutivo
quien aprueba con o sin modificaciones.

considera, elaborar materiales promocional, [
traslada a Relacionista Publico

.| Presenta informe a Ejecutivo de actividad
" realizada

Fin
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Titulo o Denominacion

DEU ADE/002 Requerimiento de produccion de Editorial Universitaria

(para Libreria Universitaria) y Distribuidores Privados.

Normas Especificas

a) El Encargado de Bodega de Producto Terminado debe cumplir con los

medios de registro y control de la Editorial Universitaria.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Requerimiento de
produccion de Editorial Universitaria (para

Libreria Universitaria) y Distribuidores Privados.

Cédigo: DEU ADE/002

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Encargado de Sala de Ventas

Termina: Encargado de Sala de Ventas

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Ingresa solicitud de produccién
Encargado de 1 editorial para libreria
Sala de Ventas universitaria a Division de
Editorial Universitaria.
Recepc!o_rllsta de Recibe, ingresa y traslada a
la Division de . : o
I 2 Ejecutivo de Editorial
Editorial . o
. o Universitaria.
Universitaria
. . Recibe, revisa, autoriza Yy
Ejecutivo de -
L traslada solicitud a Encargado
Editorial 3
) o de Bodega de Producto
Universitaria Terminado
Divisiéon Editorial '
Universitaria
Encargado de Elabora formulario de entrega
Bodega de 4 de produccion y traslada a
Producto Ejecutivo de Editorial
Terminado Universitaria.
Ejecutivo de Recibe, firma y autoriza la
Editorial 5 salida, traslada a Encargado de
Universitaria Bodega de Producto Terminado.
Encargado de Recibe, hace entrega de
Bodega de . o
6 produccion editorial a Sala de
Producto
) Ventas.
Terminado
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Requerimiento de

produccion de Editorial Universitaria (para | Cédigo: DEU ADE/002

Libreria Universitaria) y Distribuidores Privados.

Hoja 2 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Encargado de Sala de Ventas

Termina: Encargado de Sala de Ventas

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe, firma formulario,
7 registra en kardex de Libreria
Division Editorial Encargado de ggllv%rsllitf:a y pone a la venta
Universitaria Sala de Ventas P '
8 Elabora reporte.
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Codigo: DEU ADE/002

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Titulo del Procedimiento: Requerimiento de produccién Editorial Universitaria (para Libreria Universitaria) y
Distribuidores Privados.

Encargado de Sala de

Ventas

Recepcionista
Editorial Universitaria

Ejecutivo Editorial

Universitaria

Encargado de Bodega

de Producto

Terminado

Inicio

y

Ingresa solicitud de
produccién editorial
para libreria
universitaria a Division
Editorial Universitaria

Recibe, ingresa y traslada

Recibe, firma
formulario, registra
en Kardex de

a Ejecutivo de Division
Editorial.

v

Recibe, revisa,
autoriza y traslada

»| solicitud a Encargado
de Bodega de
Producto Terminado

traslada a Encargado

Recibe, firmay
autoriza la salida,

A

Elabora formulario de

entrega de produccion

y traslada a Ejecutivo
de Editorial
Universitaria

A

de Bodega de
Producto Terminado

Recibe, hace entrega de
» produccion editorial a Sala|

de Ventas.

y pone a la venta del

Libreria Universitaria |

publico.

Elabora Reporte

Fin
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Titulo o Denominacion

DEU ADE/003 Comercializacién de la produccion Editorial en Libreria

Universitaria y Editorial Universitaria.

Normas Especificas

a) Todo libro producido por la Division de Editorial Universitaria, ingresa a
Libreria Universitaria desde Bodega de Producto Terminado por
autorizacion del Ejecutivo de Editorial Universitaria.

b) Para la venta de todo libro se debe extender la Forma 102C propia de

Libreria Universitaria debidamente numerada y autorizada.

c) El Auxiliar de Tesoreria asignado para Libreria Universitaria debe

proveer las Formas 102C.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Comercializacion de la
produccion Editorial en Libreria Universitaria y

Editorial Universitaria.

Cédigo: DEU ADE/003

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Comprador

Termina: Encargado de Sala de Ventas

Puesto

Paso

Unidad Actividad
responsable No.
Indaga acerca de las obras o
Comprador 1 textos de su interés con Auxiliar
de Ventas.
Ofrece informacion sobre las
2 obras producidas por la Editorial
Universitaria que le puede
Division de interesar.
Editorial Auxiliar de Ventas
Universitaria
Consulta anaqueles y extrae
3 libros solicitados, entrega a
comprador.
Recibe obras y/lo textos
Comprador 4 solicitados y cancela el monto
de compra a Auxiliar de Ventas.
Division de . Realiza cobro y entrega original
Editorial Auxiliar de Ventas S de Forma 102C a comprador.
Universitaria
6 Recibe forma con sello de

Comprador

cancelado.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Comercializacion de la
produccion Editorial en Libreria Universitaria y

Editorial Universitaria.

Cédigo: DEU ADE/003

Hoja 2 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Comprador

Termina: Encargado de Sala de Ventas

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Auxiliar de Ventas

Da salida en kardex a los
articulos entregados, actualiza
inventario, elabora informe de
ventas y traslada a Encargado
de ventas.

Encargado de
Sala de Ventas

Recibe reporte, verifica, traslada
reporte de porcentaje de ventas
a Division Editorial Universitaria
y Editoriales Externas.

132




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Comercializacion de la produccion Editorial y en Libreria Universitaria.

Codigo: DEU ADE/003

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Comprador Auxiliar de Ventas Encargado de Sala de Ventas

Inicio

y

Indaga acerca de las obras o
textos de suinterés traslada a
Auxiliar de Ventas

Ofrece asesoria sobre las
obras producidas por la
Editorial Universitaria que le
puede interesar

A

Consulta anaqueles y extrae
libros solicitados, entrega a
comprador

Recibe obras y/o textos

solicitados y cancela el monto |

de compra a Auxiliar de
Ventas

Realiza cobro y entrega
original de Forma 102C a
comprador

A4

Recibe forma con sello de
cancelado

A

Da salida en Kardex a los
articulos entregados, actualiza
inventario, elabora informe de
ventas y traslada a Encargado

de Ventas.

Recibe reporte, verifica, traslada
.| reporte de porcentaje de ventas

a Divisién Editorial Universitaria
y Editoriales Externas

Fin
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Titulo o Denominacion

DEU ADE/004 Requerimiento ordinario de material bibliografico de
Libreria Universitaria de la Division de Editorial
Universitaria de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.
Normas Especificas
a) La Libreria Universitaria debe mantener existencia de las bibliografias

producidas por la Divisién de Editorial Universitaria, para su distribucion

oportuna.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Requerimiento ordinario
de material bibliogréfico de Libreria Universitaria
de la Division de Editorial Universitaria de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Cadigo: DEU ADE/004

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia; Auxiliar de Ventas

Termina: Operador de Kardex

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division de
Editorial
Universitaria

Auxiliar de Ventas

1

Revisa existencia fisica del
material bibliogréfico.

Elabora un listado con las
existencias de titulos que se
encuentren de cero a diez
unidades de existencia, traslada
a Encargado de Sala de Ventas.

Encargado de
Sala de Ventas

Verifica titulos 'y autoriza,
traslada a Auxiliar de Ventas.

Auxiliar de Ventas

Recibe y elabora requerimiento
de libros para el Encargado de
Bodega de Producto Terminado,
traslada a Encargado de Sala
de Ventas.

Encargado de
Sala de Ventas

Recibe da visto bueno, firma,
traslada a Ejecutivo de Editorial
Universitaria.

Ejecutivo Editorial
Universitaria

Recibe, aprueba y traslada al
Encargado de Bodega de
Producto Terminado.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Requerimiento ordinario
de material bibliografico de Libreria Universitaria
de la Divisidbn de Editorial Universitaria de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Cadigo: DEU ADE/004

Hoja 2 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Auxiliar de Ventas Termina: Operador de Kardex
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Encargado de

Recibe, emite nota de envio y

Universitaria

Blg%%%act%e 7 |traslada a Ejecutivo Editorial
: Universitaria.
Terminado
: : o Autoriza y traslada a Encargado
Ejecutivo Editorial 8 de Bodega de Producto

Terminado.

Encargado de
Bodega de 9
Producto
Division Editorial Terminado
Universitaria

Recibe, entrega material al
Auxiliar de Ventas.

Auxiliar de Ventas 10

Recibe, coloca en anaqueles,
traslada nota de envio al
Encargado de Sala de Ventas.

Encargado de 11
Sala de Ventas

Recibe, elabora providencia de
nota de envio correspondiente y
traslada a Operador de Kardex.

Operador de
Kardex 12

Recibe y registra en tarjetas de
cargo.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Requerimiento ordinario de material bibliografico de la Editorial Universitaria de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Cadigo: DEU ADE/004

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Encargado Sala de Ejecutivo Editorial Enc. Bodega de

Auxiliar de Ventas Ventas Universitaria Producto Terminado

( Inicio )

y

Revisa existencia
fisica del material
bibliografico.

v
Elabora un listado con
las existencias de
titulos que se
encuentren en cero o
diez unidades
existencia, traslada a
Encar. Sala de Ventas

Verifica titulos y
autoriza, traslada
Auxiliar de ventas

A 4

Recibe y elabora
requerimiento de
libros para el
Encargado de
Bodega de
Producto
Terminado, traslada
a Enca. Sala de

Ventas Recibe da visto
| - bueno, firma,
| traslada a Ejecutivo
de Divisién Editorial

A

Recibe, aprueba y
- traslada a Enc.

Bodega de
Producto Terminado
Recibe, emite nota
|—> de envio y traslada a

Ejecutivo Editorial
Universitaria

Autoriza y traslada
a Enc. Bodega de | |
Producto D
Terminado
| Recibe, entrega
material al Auxiliar
de Ventas

A 4
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Requerimiento ordinario de material
Universitaria de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Cddigo: DEU ADE/004

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

bibliografico de la Editorial

Auxiliar de Ventas

Encargado Sala de

Ventas

Operador de Kardex

Recibe, coloca en
anaqueles, traslada
nota de envio al
Encargado de Sala
de Ventas

Recibe, elabora
providencia de nota
de envio

Y

correspondiente y
traslada a Operador
de Kardex.

. | Recibe registra en

tarjetas de cargo
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Titulo o Denominacion

DEU ADE/005 Solicitud de descuentos especiales.

Normas Especificas

a)

b)

Se considera ventas al por mayor, cuando un cliente adquiere un

minimo de diez ejemplares del mismo titulo o diversos titulos.

En ventas para mayoristas est4 autorizado un descuento del 25% sobre
el precio de venta en la Produccion de la Division de Editorial

Universitaria.

Se podran aplicar descuentos entre el cinco (5%) y el veinticinco por
ciento (25%), o segun autorice el Ejecutivo de Editorial Universitaria en
casos de actividades especiales.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Solicitud de descuentos

especiales.

Cadigo: DEU ADE/005

Hojalde 1

No. de Formas: 1

Inicia: Encargado de Sala de Ventas

Termina: Auxiliar de Ventas

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Emite solicitud de descuento
especial, en ventas por mayor,
docentes de las facultades y
Encargado de | facultati de |
Sala de Ventas 1 escuelas no facultativas de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala, traslada a Ejecutivo

Editorial Universitaria.
R?‘%e,pc'or."St?‘ Recibe, ingresa y traslada a

Division Editorial 2 ) ; S ) e
. o Ejecutivo Editorial Universitaria.
Universitaria

Division de . . . Recibe, revisa, autoriza Yy
Editorial Ejecutivo Editorial 3 traslada solicitud a

Universitaria Universitaria

recepcionista.

Recepcionista de
Division Editorial
Universitaria

4 Registra y traslada a Encargado
de Sala de Ventas.

Encargado de
Sala de Ventas

5 Recibe y traslada a Auxiliar de
Ventas para conocimiento.

Auxiliar de Ventas

6 Recibe y aplican descuento
autorizado.

En caso de mayoristas aplica
7 descuento de 25%.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Solicitud de descuentos especiales.

Cadigo: DEU ADE/005

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Encargado Sala de |Recepcionista Divisién Ejecutivo Editorial
Ventas Editorial Universitaria Universitaria

( Inicio )

y

Emite salicitud de
descuento especial, en
ventas por mayor,
docentes de las
Facultades y escuelas no
facultativas de laUSAC,
traslada a Ejecutivo
Editorial Universitaria

Auxiliar de Ventas

Recibe, ingresa 'y
traslada a Ejecutivo
Editorial Universitaria

A 4

Recibe, revisa, autoriza 'y
» traslada solicitud a
recepcionista

Registra y traslada a
Encargado de Sala de [+
Ventas

Recibe y traslada a
Auxiliar de Ventas para
conocimiento

A

Recibe y aplica
descuento autorizado

v

A

En caso de mayoristas
aplica descuentos de
25%

Fin
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Titulo o Denominacion

DEU ADE/006 Comercializacion de bibliografias de distintas Editoriales

en Consignacion.

Normas Especificas

a) En las propuestas presentadas por editoriales ajenas a la Division de
Editorial Universitaria deben contemplar el precio de venta al publico,
descuento de beneficio para la unidad (no menor del veinticinco por
ciento (25%)).

b) El convenio administrativo interno emitido, debe detallar las condiciones

de relacion comercial entre ambas partes.

c) Al momento de recibir las bibliografias el Encargado de Sala de Ventas
debe verificar que esta se encuentre en condiciones aceptables para su

distribucion.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Comercializacion de
bibliografias de distintas Editoriales en | Cédigo: DEU ADE/006
Consignacion.
Hoja 1 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Proveedores Termina: Encargado de Sala de Ventas
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Presentan propuesta del
material bibliografico que
Proveedores 1 desean, sea distribuido en la
Libreria Universitaria al
Encargado de Sala de Ventas.
Recibe, revisa y evalia el
material bibliografico y traslada
adjuntando la opinién de éste
Encargado de -
2 (resaltando las necesidades y
Sala de Ventas .
demandas del o los titulos que
se proponen), a la
Recepcionista.
Division de D?/?;:ieéﬁcllzodri]tlztr?al 3 Recibe, registra y traslada a
Editorial Ejecutivo Editorial Universitaria.

Universitaria

Universitaria

Ejecutivo de
Editorial
Universitaria

Recibe, revisa, aprueba o
desaprueba la propuesta,
4 traslada con aval a

Recepcionista Division Editorial
Universitaria.

Recepcionista
Division Editorial
Universitaria

5 Recibe y traslada a Encargado
de Sala de Ventas
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Comercializacion de
bibliografias de distintas Editoriales en

Consignacion.

Cédigo: DEU ADE/006

Hoja 2 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Proveedores

Termina: Encargado de Sala de Ventas

Puesto

Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Division de
Editorial Encargado de
Universitaria Sala de Ventas

Recibe e informa al proveedor.
Si se aprueba debe citarse al
proveedor a una reunidon para
establecer los procedimientos a
seguir, si se llega a mutuo
acuerdo se emite convenio
administrativo interno.

Una vez firmado el convenio, se
procede a la elaboracion de una
solicitud ordinaria.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Comercializacién de bibliografias de distintas Editoriales en Consignacion.

Codigo: DEU ADE/006

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Encargado Sala de | Recepcionista Division Ejecutivo Editorial

Proveedores Ventas Editorial Universitaria Universitaria

( Inicio )

A

Presentan propuesta del
material bibliografico que
desean, sea distribuido en
la Libreria Universitaria al
Enc. Sala de Ventas

Recibe, revisay evalia
el material bibliogréfico y
.| traslada adjuntando la
opinién de este, al
Ejecutivo Editorial
Universitaria.

Recibe, registra 'y
traslada a Ejecutivo
Editorial Universitaria

A 4

Recibe, revisa, aprueba
o desaprueba la
» propuesta, traslada con
aval a Recepcionista Div.
Editorial Univ.

Recibe ytrasladaa |,
Recibe e informa. Si se Encar. Sala de Ventas
aprueba debe citarse al
proveedor a una reunion

para establecer los L
procedimientos a seguir, si
se llega a mutuo acuerdo
se emite convenio
administrativo interno.

\ 4
Una vez firmado el
convenio, se procede a la
elaboracién de una solicitud
ordinaria.

145



Titulo o Denominacion

DEU ADE/007 Solicitud ordinaria de bibliografia de distintas Editoriales

en Consignacion.
Normas Especificas
a) Todo material bibliografico que ingrese a Sala de Ventas debe ser
debidamente confrontado con la cantidad, titulos, estado del texto; Si
hubiera material en mal estado se procede a solicitar cambio o se

devuelve inmediatamente al proveedor.

b) Los requerimientos de material bibliografico se hara a los proveedores,

de acuerdo a la demanda que se tenga de los mismos.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Solicitud ordinaria de

bibliografia  de
consignacion.

distintas

Editoriales en

Cédigo: DEU ADE/007

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Encargado de Sala de Ventas

Termina: Encargado de Sala de Ventas

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Emite solicitud de libros en
Encargado de 1 consignacion, traslada a través
Sala de Ventas de internet a Tesorera de
Libreria Universitaria.
Tesorera de Recibe, trabaja costos, imprime
Libreria 2 y traslada a Ejecutivo Editorial
Division de Universitaria Universitaria.
Editorial
Universitaria
. . o Recibe, revisa, da visto bueno,
Ejecutivo Editorial . ;
. o 3 traslada a Tesorera de Libreria
Universitaria : e
Universitaria.
Tes.orerg de Recibe, revisa y traslada a
Libreria 4
) o Encargado de Sala de Ventas.
Universitaria
Encargado de 5 Recibe, emite nota de envio,
Sala de Ventas traslada a Proveedor.
Proveedor 6 Recibe, entrega bibliografia a
Encargado de Sala de Ventas.
Envia y traslada nota a
Encargado de 7 Tesorera de Libreria

Sala de Ventas

Universitaria.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Solicitud ordinaria de
bibliografia de  distintas  Editoriales en | Cddigo: DEU ADE/007
consignacion.

Hoja 2 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Encargado de Sala de Ventas Termina: Encargado de Sala de Ventas
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Recibe, traslada a kardex la
nota de envio, emite providencia

Encargado de 8 y adjunta formato de costos con

Sala de Ventas nameros de tarjeta operado y

Division de traslada a Tesorera de Libreria
Editorial Universitaria.

Universitaria

Tesorera de
Libreria o)
Universitaria

Recibe, archiva y traslada a
Encargado de Sala de Ventas.

Da ingreso a Sala de Ventas el
material bibliografico y coloca
anaqueles. Elabora reporte y
da seguimiento a préstamo y
distribucion.

Encargado de 10
Sala de Ventas
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Solicitud Ordinaria de bibliografia de distintas Editoriales en consignacion

Caddigo: DEU ADE/007

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Encargado Sala de
Ventas

Tesorera de Libreria

Universitaria

Ejecutivo Editorial
Universitaria

Proveedor

( Inicio )

Emite solicitud de libros en
consignacion, traslada a
través de internet a
Tesorera de Libreria
Universitaria

Recibe, trabaja costos,
imprime y traslada a

Ejecutivo Editorial
Universitaria.

Recibe, revisa, da visto
- bueno, traslada a

Recibe emite nota de
envio, traslada a <

Proveedor

traslada a Encargado de [«

Recibe, revisay

tesorera de Libreria
Universitaria

Sala de Ventas

Recibe, entrega

Envia y traslada nota de
Tesorera de Libreria

A

v

bibliografia a Encargado
de Sala de Ventas

Universitaria

A

Recibe, traslada Kardex la
nota de envio 7.2.6 emite
providencia y adjunta
formato de costos con
nimeros de tarjeta
operado y traslada a
Tesorera de Libreria
Universitaria

Da ingreso a Sala de
Ventas el material
bibliografico y coloca
anaqueles. Elabora

A

A 4

Recibe, archiva y
traslada a Encargado
Sala de Ventas.

reporte y da
seguimiento a préstamo
y distribucion
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Titulo o Denominacion

DEU ADE/008 Solicitud extraordinaria de bibliografia de distintas

Editoriales en consignacion.

Normas Especificas
a) Esta solicitud es elaborada solo si son pedidos urgentes, donde

determinados titulos se agotan en sala de ventas al ser requeridos como

textos por algunas facultades o escuelas no facultativas.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Solicitud extraordinaria

de bibliografia de distintas Editoriales en

consignacion.

Cédigo: DEU ADE/008

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Cliente

Termina: Tesorera de Libreria
Universitaria

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Solicita bibliografias con
Cliente 1 determinados titulos, a Auxiliar
de Ventas.
Verifica la existencia de la
bibliografia, si no hubiera
Auxiliar de Ventas 2 entonces elabora la solicitud y
traslada a Encargado de Sala
de Ventas.
Traslada solicitud para el
proveedor a la Division de
Encargado de 3 Editorial Universitaria,
Sala de Ventas requiriendo  autorizacion  del
material al Ejecutivo de Editorial
Universitaria.
Division de Eiecutivo de
Editorial Divijsic’)n Editorial 4 Autoriza y devuelve solicitud a
Universitaria , o Encargado de Sala de Ventas.
Universitaria
SEar:;ana\;Jleon(tj:S 5 Recibe, elabora providencia y
traslada a Operador de Kardex.
Recibe, y efectia cargos,
Operador de 6 traslada formato con numeros
Kardex de tarjetas a Encargado de Sala

de Ventas.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Solicitud extraordinaria
de bibliografia de distintas Editoriales en

consignacion.

Cédigo: DEU ADE/008

Hoja 2 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Cliente

Termina: Tesorera de Libreria
Universitaria

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe, coteja titulos, estado
fisico del material traslada
Encargado de 7 formato de costos a Tesorera de
Sala de Ventas Libreria  Universitaria  para
Division de archivo.
Editorial
Universitaria
Tesorera de
Libreria 8 Recibe y archiva.

Universitaria
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Solicitud extraordinaria de bibliografia de distintas Editoriales en consignacion.

Cadigo: DEU ADE/008

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Encargado Sala | Ejecutivo Editorial Operador de Tesoreria de Libreria
de Ventas Universitaria Kardex Universitaria

Cliente Auxiliar de Ventas

Inicio

y
Solicita
bibliégrafas con
determinados
titulos, a Auxiliar
de Ventas.

Verifica la existencia
de la bibliografia, si
no hubiera entonces
" elabora la solicitud y
traslada Encargado
Sala de Ventas

Traslada solicitud
para el proveedor a
Editorial
Universitaria,

P requiriendo
autorizacion del
material a Ejecutivo
de Editorial
Universitaria

Autoriza y traslada
a Encargado de
Sala de Ventas

Recibe, elabora
providenciay |,

traslada a Operador
de Kardex
Recibe, y efectia
cargos, traslada
» formato con
nimeros de tarjetas
a Enc. Sala de Vts.
Recibe formato de

costos y traslada a

Tesorera de Libreria [«

Universitaria para
archivo.

» Recibe y archiva.

Fin
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Titulo o Denominacion

DEU ADE/009 Pago a proveedores en el sistema de consignacion.

Normas Especificas

a) El pago se hara en forma mensual, de acuerdo con las ventas

generadas por ese periodo.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Pago a proveedores

: : . gt Cddigo: DEU ADE/009
mediante el sistema en consignacion.

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 2

Termina: Tesoreria de Libreria
Universitaria

Inicia; Auxiliar de Ventas

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Elabora inventario de las
- bibliografias vendidas en el mes
Auxiliar de Ventas 1 y traslada a Encargado de Sala
de Ventas.

Division de Recibe inventario y traslada via
Editorial e-mail, o via telefénica a los

Encargado de 2

Universitaria Sala de Ventas

proveedores y copia manuscrita
a la Tesoreria de Libreria

Universitaria.

Recibe, elabora solicitud de
compra y solicita la cotizacion a

Tesorera de
Libreria 3

Universitaria

los proveedores.

Traslada cotizacion a Tesoreria

Proveedores 4 de Libreria Universitaria.
Tesorera de Recibe cotizacion, adjunta a la
Libreria 5 solicitud de compra y traslada a
Division de Universitaria Encargado de Sala de Ventas.
Editorial
Universitaria
Encargado de Recibe, firma vy trasla_da a
6 Tesoreria de Libreria

Sala de Ventas

Universitaria.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Pago a proveedores

mediante el sistema en consignacion.

Cédigo: DEU ADE/009

Hoja 2 de 2

No. de Formas: 2

Inicia; Auxiliar de Ventas

Termina: Tesoreria de Libreria
Universitaria

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe, solicitud de compra
Tesorera de . :
: . debidamente firmada y traslada
Libreria 7 ) . o
) o a Ejecutivo de  Editorial
Universitaria . . .
Universitaria para visto bueno.
Division de Ejecutivo de Recibe da visto bueno vy
Editorial Editorial 8 traslada a Tesoreria de Libreria
Universitaria Universitaria Universitaria.
Tesorera de
: . Informa al proveedor que
Libreria 9
- . facture.
Universitaria
Presenta la factura consignando
Proveedor 10 datos correctos en la Tesoreria
de Libreria Universitaria.
Recibe, elabora cheque vy
Tesorera de ) i
Libreria 11 exenciony Iq traslada para _flrn_1a
: o del Ejecutivo de Editorial
Universitaria . A
Universitaria.
Division de Ejecutivo de Recibe cheque y exencion. Los
Editorial Editorial 12 firma y devuelve a Tesoreria de
Universitaria Universitaria Libreria Universitaria.
Tesorera de Recibe cheque y exencion
Libreria 13 firmados y hace el pago
Universitaria respectivo.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Pago a proveedores mediante el sistema en consignacion.

Codigo: DEU ADE/009

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Tesorera de
Libreria
Universitaria

Encargado de

Auxiliar de Ventas Sala de Ventas

Proveedor

Ejecutivo Editorial
Universitaria

Inicio

A
Elabora inventario
de las bibliografias
vendidas en el mes
y traslada a Enc.
Sala de Ventas Recibe inventario y
traslada via e-mail, o
via telefénica a los
proveedores y copia
manuscrita a la
Tesoreria de Libreria
Universitaria

A 4

Recibe, elabora
solicitud de compra
y solicita la
cotizaciona los
proveedores

A4

Recibe cotizacion,
adjunta a la solicitud

A 4

Traslada cotizacién
a Tesoreria de
Libreria
Universitaria

A

de compra y traslada
a Enc. Sala de
Ventas

Recibe, firmay
traslada a Tesoreria [
de Libreria
Universitaria

Recibe, solicitud de
compra
debidamente
»| firmada y traslada a
Ejecutivo
Edi.Univer. Para
visto bueno

Recibe da visto
bueno y traslada a

A4

Tesoreria de Libreria
Universitaria

A 4

W
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Pago a proveedores mediante el sistema en consignacion.

Caodigo: DEU ADE/009

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Tesorera de Libreria
Universitaria

Proveedor

Ejecutivo Editorial
Universitaria

Informa al

proveedor que [«
facture

Recibe, elabora
cheque y exencion
de Ivaylo traslada |,

Presenta la factura
consignando datos
correctos en la
Tesoreria de
Libreria
Universitaria

para firma del
Ejecutivo de Editorial
Universitaria

Recibe cheque y
exencion, los firmay
devuelve a Tesoreria

Recibe cheque y
exencion firmados y |

A4

de Libreria
Universitaria

hace el pago
respectivo
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Titulo o Denominacion

DEU ADE/010 Solicitud de bibliografia de otros clientes del interior de

la Republica.
Normas Especificas
a) El material inicamente puede ser trasladado al transporte designado por
el cliente, estando a cargo del cliente el pago respectivo del transporte

del material bibliografico de Libreria Universitaria y Editorial

Universitaria.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Solicitud de bibliografia

de otros clientes.

Cédigo: DEU ADE/010

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Cliente Termina: Tesoreria de Libreria
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Cliente Entrega solicitud de cotizacion
1 al Encargado de Sala de
Ventas.
Division de Recibe, coteja si hay existencia,
o Encargado de ) : o
Editorial 2 si hubiera elabora la cotizacion
. o Sala de Ventas . .
Universitaria y envia al cliente.
Recibe cotizacion si  esta
conforme realiza depédsito (en
Cliente 3 efectivo a la cuenta de Libreria
Universitaria), e informa al
Encargado de Sala de Ventas.
Recibe confirmacién, informa a
Tesoreria de Libreria
Encargado de ) o . .
4 Universitaria, la confirmacién del
Sala de Ventas . . o
pedido y solicita sea verificado
el depdosito.
Division de Tesorera de Confirma el pago a Encargado
Editorial . . de Sala de Ventas.
—Hlel Libreria 5
Universitaria ; o
Universitaria
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del p_rocedlmlento: Solicitud de bibliografia Cédigo: DEU ADE/010
de otros clientes.

Hoja 2 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Clientes Termina: Tesoreria de Libreria
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Una vez garantizado el
deposito, procede a elaborar la
Division de Encargado de 6 factura y recibo 101C vy
Editorial Sala de Ventas programar el transporte del
Universitaria material (solo en caso que lo
amerite), informa al cliente.
Cliente 7 Es notificado y procede a retirar
el material bibliogréfico.
Division de Tesorera de
Editorial Libreria 9 Archiva Documentos.
Universitaria Universitaria
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Cédigo: DEU ADE/010

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Titulo del Procedimiento: Solicitud de bibliografia de otros clientes del interior de la Republica

Cliente

Encargado Sala de Ventas

Tesorera de Libreria Universitaria

( Inicio )

A 4

Entrega solicitud de
cotizacién al Encargado
de Sala de Ventas

A 4

Recibe coatizacion si esta
conforme realiza deposito,
e informa al Encargado de

Sala de Ventas

Recibe, coteja si hay
existencia, si hubiera elabora
la cotizacion y envia al cliente

Es notificado y procede a
retirar el material
bibliografico

A 4

Recibe confirmacién, informa
a Tesoreria de Libreria
Universitaria, la confirmacion
del pedido y solicita sea
verificado el depdsito

.| Confirma el pago a Encargado

Una vez garantizado el
deposito, procede a elaborar
la factura y recibo 101C y
programa el transporte del
material, informa al cliente

de Sala de Ventas

A

A

> Archiva documentos

Fin

162



Titulo o Denominacién

DEU ADE/011 Control y Registro en tarjetas Kardex.

Normas Especificas

a) El Operador de Kardex cada fin de mes debe trasladar las facturas
rosadas a Sala de Ventas a través del libro de control correspondiente

con los siguientes datos: fecha de entrega, facturas anuladas, intervalo

de facturas, cantidad y firma de recibido.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Control y Registro en

tarjetas kardex.

Cadigo: DEU ADE/011

Hojalde 1

No. de Formas: 1

Inicia: Encargado de Sala de Ventas

Termina: Encargado de Sala de Ventas

Puesto

Paso

Unidad Actividad
responsable No.
Registra movimiento diario en el
material bibliografico, traslada a
Encargado de 1 .
Operador de Kardex adjuntando
Sala de Ventas .
copia rosadas de facturas.
Recibe, debita el material
vendido segun lo reflejado en
Operador de 2 facturas, efectia cargos
Kardex conforme ingresa el material
bibliografico y traslada a
Encargado de Sala de Ventas.
Division de Recibe, revisa y si hubiera
Editorial cambios en los libros de la
Universitaria Encargado de 3 Universidad de San Carlos de
Sala de Ventas Guatemala u otras editoriales,
traslada providencia a Operador
de Kardex.
Operador de Recibe, realiza cambios vy
P 4 traslada a Encargado de Sala
Kardex .
de Ventas para archivo.
Encargado de 5 Recibe y archiva (facturas
Sala de Ventas rosadas).
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Control y Registro en tarjetas Kardex

Codigo: DEU ADE/O11

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Encargado Sala de Ventas

Operador de Kardex

( Inicio )

A
Registra movimiento diario en el
material, traslada a Operador de

Kardex adjuntando copia rosadas de

facturas.

Recibe, revisay si hubiera cambios enlos

Recibe, debita el material vendido segun lo

| reflejado en facturas, efectua cargos conforme

ingresa el material bibliogréfico y traslada a
Encargado Sala de Ventas

A

libros de la USAC u otras editoriales, traslada
providencia a Operador de Kardex

Recibe, realiza cambios y traslada a
Encargado de Sala de Ventas para archivo.

Recibe y archiva (facturas rosadas) <
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Titulo o Denominacion

DEU ADE/012 Elaboracion de informe de ingresos.

Normas Especificas

a)

b)

Las facturas deben ser clasificadas de acuerdo a las partidas de
ingresos: Otras Editoriales, Universidad de San Carlos de Guatemala,
Ediciones 2000, Modulos de inglés y Departamento de Docencia
Administrativa —DDA-, separando la copia amarilla para ventas y copia
rosada para archivo.

Los célculos de las facturas emitidas se realizan de la siguiente forma:
para Ediciones 2000, Médulos de inglés, Universidad de San Carlos de
Guatemala y Otras Editoriales un 90% de total pertenece a Fondos
Privativos Universidad de San Carlos de Guatemala y el 10% restante
pertenece a la cuenta de Ingresos propios de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

El material que pertenece a DDA debe ser calculado de la siguiente
forma: del gran total se extrae un 25% pertenecientes a otras
Editoriales, el 90% para Fondos Privativos y el 10% Ingresos propios de
la Universidad de San Carlos de Guatemala; del 75% restante se calcula
el 90% que pertenece a la partida de DDA y el 10% a ingresos propios.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Elaboracion de informe

de ingresos.

Cadigo: DEU ADE/012

Hojalde 1

No. de Formas: 1

Inicia: Encargado de Sala de Ventas

Termina: Encargado de Sala de Ventas

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

1 Registra, clasifica, realiza
célculos y totaliza las ventas
diarias a traves de las facturas.

Encargado de . .
Sala de Ventas Ela_bora |r]fqrme de ingresos,

2 emite deposito y traslada copia
rosada a Operador de Kardex
para archivo, a Tesoreria de
Libreria Universitaria.

Operador de 3 Recibe, copia amarilla vy
Kardex archiva.
Division de Tesorera de Recibe el dinero en efectivo
Editorial Libreria 4 para  depdsito  respectivo,
Universitaria Universitaria traslada a Auxiliar de Servicios
para que efectle el depdésito.
Auxiliar de Recibe y efectia deposito y
Servicios 5 entrega boleta a Tesoreria de
Libreria Universitaria.
Tesorera de Recibe, produce boletas de
Libreria 6 depodsito, elabora informe de
Universitaria ingresos y traslada a caja y
Encargado de Sala de Ventas.
Encargado de 7 Recibe y traslada a operador de

Sala de Ventas

kardex para archivo.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Elaboracion de informe de ingresos.

Codigo: DEU ADE/012

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Encarg/ici](iaiala de Operador de Kardex Tesorera de Libreria Auxiliar de Servicios

Universitaria

Registra, clasifica, realiza
célculos y totaliza las
ventas diarias a través de
las facturas

A

Elabora informe de
ingresos, emite depositos
y traslada copia rosada a
Operador de Kardex para

archivo, a Tesorera de
Libreria Universitaria

Recibe copia amarilla 'y
archiva

h 4

Recibe el dinero en

.| efectivo para depdsito
respectivo, traslada a
Auxiliar de Servicios.

Recibe y efectla depdsito
y entrega boleta a
Tesorera de Libreria
Universitaria

Recibe, produce holetas
Recibe y traslada a de depésito, elabora
Operador de Kardex para informe de ingresos y
archivo traslada a caja y
Encargado Sala de Ventas

A
A

> Recibe y archiva
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10. AREA DE
PROCEDIMIENTOS



10.Area de Procedimientos

Titulo o Denominacion

DEU AP/001 Distribucion de la produccion editorial de la Division de

Editorial Universitaria con distribuidores privados y centro de distribucion

institucionales.

Normas Especificas

a)

b)

d)

Toda relacion con distribuidores privados y Editorial Universitaria sera
validadas mediante contrato estimatorio por el Rector de la Universidad

de San Carlos de Guatemala.

El Ejecutivo de Editorial Universitaria, es responsable de autorizar toda

salida de libros de Bodega de Producto Terminado.

El jefe de Distribucion debe llevar control de ventas y porcentajes de
volumen de ventas correspondiente al distribuidor estipulado en contrato

estimatorio o carta de entendimiento.

Toda relacion con centros de distribucion institucional (Centros
Regionales, MUSAC, etc) y la Division de Editorial Universitaria debe ser
autorizada por el Director General de Extension Universitaria de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

170



Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento:

Distribucion de la

produccion editorial de la Division de Editorial
Universitaria con distribuidores privados y centro
de distribucion institucional.

Caddigo: DEU AP/001

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Jefe de Distribucion

Termina: Jefe de Distribuciéon

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Contacta a centro de
distribucion institucional o con
distribuidores privados
Jefe de . .
RO 1 (librerias), lleva a cabo
Distribucion .
reuniones para elaborar
Division de acuerdo y someter a
Editorial consideracion del Ejecutivo de
Universitaria Editorial Universitaria.
. . Recibe, evalla, deniega o
Ejecutivo de . C .
. autoriza solicitud; si se deniega
Editorial 2 - X
) o solicitud se informa al
Universitaria ) . .
interesado, si autoriza traslada a
Jefe de Distribucion.
Elaborar contrato estimatorio o
Jefe de .
Y 3 carta de entendimiento vy
Distribucion .
traslada a Rector o Director
General de Extension.
Rector o Director Autoriza contrato estimatorio o
USAC General de 4 carta de entendimiento vy
Extension traslada a Ejecutivo de Editorial
Universitaria.
Division de EjeCl.Jt'V.o de Recibe autorizacion y traslada a
e Editorial 5
Editorial : o Bodega de Productos
) o Universitaria ;
Universitaria Terminados.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del

procedimiento:

Distribucion de la

produccion editorial de la Division de Editorial
Universitaria con distribuidores privados y centro
de distribucion institucional.

Cadigo: DEU P/001

Hoja 2 de 2

No. de Formas:

Inicia: Jefe de Distribucion

Termina: Jefe de Distribuciéon

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Bodega de Prepara libros y entrega a Jefe
Productos §) de Distribucion.
Terminados
Division de
Editorial . . .
Universitaria Revisa 'y rgmbe pr.od.ucmon
Jefe de editorial y realizar seguimiento y
Distribucién o 7 control con centro de
Distribuidor distribucién institucional 0
Distribuidores privados.
Centro de
distribucién
Privado (libreria) o Recibe, firma de recibi conforme
Centro de 8 y devuelven a Jefe de
distribucién distribucién o distribuidor.
Institucional
Division de Jefe de Recibe documento debidamente
Editorial Distribucién o 9 sellados y firmados, archiva
Universitaria Distribuidor copias.
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Nombre de la Unidad: Division de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Distribuciéon de la produccién editorial de la Divisién de Editorial Universitaria con distribuidores

privados y centros de distribucién institucional

Cadigo: DEU P/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Universidad de San Carlos de Guatemala

N .| Rector o Director Bodega de _ Distribuidores
Jefe de Ejecutivo Editorial privados y Centros de
S -, . o General de Productos A
Distribucion Universitaria - - distribucion
Extension Terminados institucional

Inicio

Contacta a
distribuidores privados
o centros de
distribucion
institucional, lleva a
cabo reuniones para
elaborar acuerdo y
someter a
consideracion del
Ejecutivo Editorial
Universitaria

Evalla, deniega o
autoriza solicitud, si se
.| deniega se informa al
interesado. Sise
Elaborar contrato autoriza t_ras_lada_lla
estimatorio o carta Jefe de Distribucion
de entendimiento y | |

Trasladaa Rector o
Director General de
Extenson

Autoriza, contrato
estimatorio o carta
de entendimiento y
" traslada a Ejecutivo
de Editorial

Universitaria.

Recibe autorizacion
y traslada a Bodega |
de Productos
Terminados

Prepara libros y
entrega a Jefe de

A 4

Revisa y recibe
produccioén editorial y
realizar seguimientoy

Distribucion

control con
distribuidores
privados y centros de
distribucién
institucional.

Recibe, firma de recibi
| conformey devuelven
| a Jefe de distribucion
o distribuidor

Recibe documento

debidamente sellados |
y firmados, archiva
copias

Fin
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11. AREA DE ALMACEN



11.Area de Almacén / Bodega de Materiales y Suministros / Bodega de
Productos Terminados

Titulo o Denominacion

DEU AA/BMS/001 Compra y Recepcién de Materiales y Suministros.

Normas Especificas

a)

b)

d)

El Guardalmacén de Bodega de Materiales y Suministros, revisa los

suministros semanalmente en el sistemay en la tarjeta de Kardex.

El Guardalmacén de Bodega de Materiales y Suministros, cada semana

debee realizard un conteo selectivo de producto con mayor movimiento.

Se debe realizar un informe de existencia de suministros
inmediatamente si el nivel de material en Kardex esta por debajo de la

cantidad minima de almacenamiento.

El Tesorero informara la cantidad de material que debe entregar el
proveedor y se comparara con la solicitud de compra (0 con orden de

compra, segun el caso) y la factura respectiva.

Si las condiciones del suministro que se recibird no es adecuada, la

recepcion no se debe realizar.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Compra y Recepcion de

Materiales y Suministros Codigo: DEU AA/BMS/001

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Guardalmacén de Bodega de | Termina: Guardalmacén de Bodega de
Materiales y Suministros Materiales y Suministros
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Ingresa a sistema e imprime
1 reporte de inventario de monto
total de suministros y materiales
en existencia.

Guardalmacén de )
Hace conteo selectivo de

I\I/Blgt%?%?eie 2 producto de mayor movimiento
o y en la semana anterior
Suministros

corroborando el nivel de stock.

Redacta en informe suministros
3 y materiales, firma y sella,
presenta a Auxiliar Técnico
Administrativo.

Division Editorial
Universitaria Auxiliar Técnico 4 Recibe, cotiza y presenta
Administrativo informe a Ejecutivo de Editorial

Universitaria.

Ejecutivo de Indica cantidades a cotizar y
Editorial 5 comprar y autoriza a Auxiliar
Universitaria Técnico Administrativo realizar

el trdmite de Compra.

Con providencia y otra forma
traslada a tesoreria para la

Auxiliar Técnico 6 elaboracion de solicitud vy
Administrativo tramite de compra con aval del
Ejecutivo de Editorial

Universitaria.

176




Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Compra y Recepcion de
Materiales y Suministros

Cadigo: DEU AA/BMS/001

Hoja 2 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Guardalmacén de Bodega de
Materiales y Suministros

Termina: Guardalmacén de Bodega de
Materiales y Suministros

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Tesorero de la
Division de Editorial
Universitaria

Recibe realiza procedimiento DEU
AT/003 segun el Sistema Integrado
de Compras -SIC- traslada a
Empresa o Proveedor Externo.

Empresa o
Proveedor Externo

Recibe, traslada suministros vy
materiales a Bodega de Materiales
y Suministros y factura a Tesoreria
de la Division de Editorial
Universitaria.

Division Editorial
Universitaria

Guardalmacén de
Bodega de
Materiales y
Suministros

Recibe producto del proveedor,
revisa orden de compra si es el
caso, factura, cuenta, revisa Yy
verifica que se encuentren en buen
estado, producto conforme: da
ingreso, producto no conforme:
solicita cambiar los suministros,
firma y sella factura de
conformidad, entrega factura a
proveedor, ingresa producto al
sistema.

10

Registra ingreso del suministro y
material en tarjeta kardex con
fecha de recepcion de material,
proveedor, numero de factura,
cantidad ingresada, opera nuevo
saldo de materiales en existencia,
coloca suministros y materiales en
anaqueles o almacenamiento
pertinente.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Compra y Recepcién de Materiales y Suministros

Cadigo: DEU AA/BMS/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Guardalmacén de
Bodega de Mat. Y
Suministros

( Inicio )

A
Ingresa a sistema e
imprime reporte de
inventario de monto

total de suministros y

materiales en
existencia

Auxiliar Técnico Ejecutivo Editorial
Administrativo Universitaria

A
Hace conteo selectivo
de producto de mayor
movimientoen la
semana anterior
corroborando el nivel
de stock

A

Redacta en informe
suministros y
materiales, firmay
sella, presentaa
Auxiliar Técnico
Administrativo Recibe, cotizay

[ > prese_ntalnforme a
Ejecutivo de Editorial
Universitaria

Indica cantidades a
cotizary comprar y
autorizard a Auxiliar
Técnico
Administrativo
realizar la compra

A4

Con providencia 'y
otra forma traslada a
tesoreria para la
elaboracion de
solicitud y tramite de [~
compra, con aval del
Ejecutivo de Editorial
Universitaria

o/
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Compra y Recepcion de Materiales y Suministros

Caodigo: DEU AA/BMS/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Guardalmacén de Bodega de
Mat. Y Suministros

Tesorero

Empresa o Proveedor Externo

Recibe producto del proveedor,

Recibe realiza procedimiento
DEU AT/003 segun SIC,
traslada a Empresa o Proveedor
Externo

Recibe, traslada suministros y

A4

materiales a Bodega de Materiales y
Suministros y factura a Tesoreria

revisa, factura, cuenta, verifica que |«
este en buen estado

o Solicita cambiar los
>

Conforme

T

Da ingreso, firma y sella factura de
conformidad, entrega factura a
proveedor, ingresa producto al

sistema

A

Registra ingreso del suministro y material
en tarjeta kardex con fecha de recepcion
de material, proveedor, nimero de factura,
cantidad ingresada, opera nuevo saldo de
materiales en existencia, coloca
suministros y materiales en anaqueles o
almacenamiento pertinente

=

suministros
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Titulo o Denominacion

DEU AA/BMS/002 Despacho de Materiales y Suministros.

Normas Especificas

a)

b)

d)

Toda solicitud de suministros debe traer firma y sello de Jefatura

correspondiente (Produccién o Division Editorial).

El material se entrega cuando esté revisada y aprobada la solicitud de
suministros siendo el encargado o ayudante de almacén las Unicas
personas responsables de la entrega del suministro. De toda entrega el
Encargado o ayudante de almacén, entregara copia al solicitante de la

solicitud de suministros elaborada.

El encargado de almacén es la Unica persona responsable para firmar

autorizacion de salida de suministro en almacén.

El encargado de almacén es el Unico responsable de actualizar el

sistema para proporcionar datos reales.

El uso de tarjetas Kardex es obligatorio ya que las mismas sirven como

control fisico de las existencias de suministros.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Despacho de Materiales

y Suministros

Cédigo: DEU AA/BMS/002

Hoja 1l de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Guardalmacén de Bodega de
Materiales y Suministros

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

1

Elabora solicitud de suministros
y materiales, de almacén y la
entrega en Bodega de
Materiales y Suministros.

Division Editorial
Universitaria

Guardalmacén de
Bodega de
Materiales y
Suministros

Recibe solicitud y verifica
disponibilidad de suministros y
materiales solicitados, elabora
forma EdO8 obtiene Vo. Bo. de
Jefe de Produccion o Ejecutivo
de Editorial Universitaria. Luego
extrae de los anaqueles Ilo
requerido y entrega al solicitante
segun solicitud.

Solicitante

Recibe, verifica, firma de recibi
conforme en la forma EdO8 y
entrega documento firmado a
Guardalmacén de Bodega de
Materiales y Suministros; éste
entrega copia de la forma EdJ08
al interesado.

Division Editorial
Universitaria

Guardalmacén de
Bodega de
Materiales y
Suministros

Ingresa el cambio en
existencias generado por el
despacho de suministros vy
materiales segun codigo 'y
anota, fecha de solicitud, area
gue solicitd, cantidad solicitada,
opera nuevo saldo de material
en existencia.

Guarda tarjetas y copia en
carpeta correspondiente.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Despacho de Materiales y Suministros

Caodigo: DEU AA/BMS/002

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Solicitante

Guardalmacén de Bodega de Materiales y

Suministros

Inicio

h 4

Elabora solicitud de suministros y materiales, de
almacén y la entrega en Bodega de Materiales y
Suministros

Recibe, verifica, firma de recibi conforme en la
forma EdO8 y entrega documento firmado a

Recibe sdlicitud y verifica disponibilidad de
suministros y materiales solicitados, elabora
forma Ed08 obtiene Vo.Bo. de Jefe de
Produccion o Ejecutivo Editorial Universitaria.
Luego extrae de los anagueles lo requerido y
entrega al solicitante segun solicitud.

Guardalmacén de Bodega de Materiales y
Suministros; éste entrega copia de la forma
Ed08 al interesado.

Ingresa el cambio en existencias generado por
el despacho de suministros y materiales segun
cédigoy anota, fecha de solicitud, area que
solicitd, cantidad solicitada, opera nuevo saldo
de material en existencia.

A 4

Guarda tarjetas y copia en carpeta
correspondiente.
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Titulo o Denominacion
DEU AA/BMS/003 Control de Kardex.

Normas Especificas

a) Todo ingreso y salida de materiales o U(tiles de oficina deben ser

registrados en las Tarjetas Kardex y en el sistema de inventario vigente.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Control de Kardex Caodigo: DEU AA/BMS/003

Hojalde 1 No. de Formas: 1

Inicia: Guardalmacén de Bodega de | Termina: Guardalmacén de Bodega de
Materiales y Suministros Materiales y Suministros

Puesto Paso

responsable No. Actividad

Unidad

Realiza ingreso de suministros o
materiales en tarjeta; si existe
tarjeta y cuenta con espacio,
1 agrega en tarjeta la nueva

entrada con todos los datos; si
no existe tarjeta o no se cuenta
con espacio entonces elabora

Guardalmacén de nueva tarjeta de kardex.

Division Editorial Bodega de
Universitaria Materiales y -
. Despacha suministros o]
Suministros : . .
materiales, si existe espacio en
2 tarjeta registra movimiento en

tarjeta; si no existe espacio en
tarjeta elabora nueva tarjeta y
traslada saldo.

3 Archiva segun clasificacion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Control de Kardex

Cddigo: DEU AA/BMS/003

Elaborado por: MSc. Evely

n Acajabon — Asesor Especifico

Guardalmacén de Bodega de Materiales y Suministros

.

A

Realiza ingreso de suministros o materiales en tarjeta; si
existe tarjetay cuenta con espacio, agrega en tarjeta la nueva
entrada con todos los datos; si no existe tarjeta o no se cuenta

con espacio entonces elabora nueva tarjeta de kardex

A

Despacha suministros o materiales,si existe espacio en tarjeta
registra movimiento en tarjeta; si no existe espacio en tarjeta

elabora nueva tarjeta y traslada saldo.

Archiva segun clasificacion.

O
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Titulo o Denominacion

DEU AA/BMS/004 Control de inventario de Bodega de Materiales y

Suministros, Producto Terminado y Materiales propios.

Normas Especificas

a)

b)

d)

El Guardalmacen de Bodega de Materiales y Suministros, debe revisar
que coincidan los saldos registrados en sistema con tarjeta
semestralmente, de no ser asi, debe realizar una revision de solicitudes

de materiales y facturas.

Al realizar el inventario, el conteo fisico de producto debe ser general no

selectivo.

El encargado de almacén sera responsable de cerrar actividades en
sistema y crear una copia de seguridad de los registros.

Las instalaciones en que se encuentra el material deben mantenerse

completamente limpias y en buenas condiciones.

Se debe entregar a Contabilidad con copia a Auditoria Interna de reporte
de inventario anual en almacén o Bodega de Producto Terminado y

Bienes.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Control de inventario de
Bodega de Materiales y Suministros y Producto

Terminado

Cadigo: DEU AA/BMS/004

Hojalde 1

No. de Formas: 1

Inicia: Guardalmacén de Bodega de
Materiales y Suministros

Termina: Tesorero de

la Divisiobn de

Editorial Universitaria

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

1 Revisa, existencias cuadra junto
con tarjeta Kardex saldo de
cada producto.

; 2 Realizan conteo fisico de cada
Guardalmacén de :
producto en almaceén.
Bodega de
Materiales y . -
SUMiNistros ngsa fecha de ven.c[mlento de
alimentos y condiciones de

3 empaques, imprimen reporte de

monto total de materiales en
L o existencia, traslada a Tesoreria
Division Editorial L .
Universitaria de la Division de Editorial
Universitaria.
Tesorero de la Recibe, firma y sella informe y
Divisiéon de 4 traslada a Coordinacién para
Editorial Visto Bueno del Ejecutivo de
Universitaria Editorial Universitaria.
Ejecgtw_o de Recibe, da Vo.Bo. y traslada a
Editorial 5
) L Tesorero.
Universitaria
Tesorero de la Envia informe de inventarios
Division de 6 anualmente a Contabilidad con
Editorial copia a Auditoria Interna, se

Universitaria

archivan documentos.
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Materiales Propio.

Codigo: DEU AA/BMS/004

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Titulo de Procedimiento: Control de inventario de Bodega de Materiales y Suministros, Producto Terminado y

Guardalmacén de Bodega
de Materiales y Suministros

Tesorero

Ejecutivo Editorial
Universitaria

Inicio

h 4

Revisa, existencias cuadra
junto con tarjeta kardex saldo
de cada producto.

h 4

Realizan conteo fisico de cada
producto en almacén

y

Revisa fecha de vencimiento de
alimentos y condiciones de
empaques, imprimen reporte de
monto total de materiales en
existencia, traslada a Tesoreria
debidamente firmado

Recibe, firma y sella informe y
trasladan a Coordinacién para

Vo.Bo. del Ejecutivo de Editorial
Universitaria.

Recibe, da Vo.Bo. y traslada a
Tesorero.

Envia informe de inventarios a
Contabilidad con copia a Auditoria
Intera, se archivan documentos.
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Titulo o Denominacion

DEU AA/BPT/001 Recepcion de Producto Terminado.

Normas Especificas

a)

b)

d)

f)

El Guardalmacen de Bodega de Producto Terminado, debe revisar

semanalmente en el sistema y en tarjeta de Kardex.

Cada semana debe realizar un conteo selectivo de los libros y producto

terminado con mayor movimiento.

El saldo de existencia de libros y producto terminado en el sistema y en
la tarjeta debe coincidir con el saldo fisico de producto en anaqueles, de
no ser asi, debe realizar una revision precisa de las solicitudes de

suministros y salidas de almacén.

La cantidad de material que se le entregar al Guardalmacén de Bodega
de Producto Terminado —BPT- debe ir acompafada de formulario de
entrega de Productos al Almacén de Producto Terminado, o nota

provisional de entrega al almacén, con copia de la orden de Produccion.

La cantidad de material que entregar el Guardalmacén BPT debe ir

acompafada de nota de solicitud de libros y envio correspondiente.

Toda salida de obras de la Bodega de Producto Terminado debe ser

autorizada por el Ejecutivo de Editorial Universitaria.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Recepcion de producto

terminado

Cédigo: DEU AA/BPT/001

Hoja 1l de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Encargado de Encuadernacion

Termina: Guardalmacén de Bodega de
Producto Terminado

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Encargado de
Encuadernacioén

Recibe orden de Produccion y
trabajos a Encargado de
Impresion Offset, Tipogréfica,
digital.

Asigna trabajos a realizar en el
area y recibe el mismo
concluido.

Registra orden de producciéon y
trabajo terminado y traslada a
Guardalmacén de Bodega de
Producto Terminado.

Guardalmacén de
Bodega de
Productos

Terminados

Recibe producto terminado vy
verifica cantidad, elabora
recepcion de trabajos y orden
de produccién.

Ingresa obras si es el caso y
apila en anaqueles, archiva
documentos a través de tarjeta
de trabajos de imprenta para los
cuales elabora envio respectivo
para trasladar al interesado el
trabajo terminado u obras que
ingresan.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Recepcion de producto terminado

Codigo: DEU AA/BPT/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Guardalmacén de Bodega de

Encargado de Encuadernacion Productos Terminados

C iicio D

A

Recibe orden de Produccién y trabajos a
Encargado de Impresiéon Offset,
Tipografica, digital.

X

Asigna trabajos a realizar en el areay
recibe el mismo concluido.

A

Registra orden de produccion y trabajo
terminado y traslada a Guardalmacén de
Bodega de Producto Terminado.

Recibe producto terminado y verifica cantidad,
elabora recepcién de trabajos y orden de
produccion

Y

y

Ingresa obras si es el caso y apila en anaqueles,
archiva documentos a través de tarjeta de
trabajos de imprenta para los cuales elabora
envio respectivo para trasladar el interesado el
trabajo terminado u obras que ingresan.

D
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Titulo o Denominacion

DEU AA/BPT/002 Despacho de producto terminado.

Normas Especificas

a)

b)

d)

El Ejecutivo de Division Editorial es el Gnico que puede autorizar la
salida de cualquier obra de la Bodega de Producto Terminado.

El Encargado de almacén es la Unica persona responsable de firmar

autorizacion de notas de envio.

El Encargado de almacén es el Unico responsable de actualizar el

sistema para proporcionar datos reales.

Cuando de una edicion de un libro existen pocas copias se extraen 3
para archivo y se notifica su salida para no tomar en cuenta esa

cantidad de ejemplares en cualquier momento.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Despacho de Producto

Terminado

Cédigo: DEU AA/BPT/002

Hoja 1l de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Guardalmacén de Bodega de
Materiales y Suministros

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
- Requiere sus productos o
Solicitante 1 trabajos a Guardalmacén de
Bodega de Producto Terminado.
Recibe solicitud y verifica
disponibilidad de  producto
Guardalmacén de terminado, elabora notas de
Bodega de 5 | envio correspondiente; si son
Prodycto obras publicadas por la Divisién
Terminado de  Editorial  Universitaria,
Division Editorial traglada_ a Ejecutivo Editorial
Universitaria Universitaria.
Ejecutivo Editorial Recibe, autoriza salida de
Universitaria 3 producto y traslada a
Guardalmacén de Bodega de
Producto Terminado.
Guardalmacén de
Bodega de 4 Recibe autorizacién, prepara
Producto producto terminado y entrega a
Terminado solicitante.
Recibe producto solicitado,
Solicitante 5 verifica y firma notas de envio
correspondiente, entrega a
Guardalmacén de Bodega de
Producto Terminado.
Division Editorial Guardalmacén de 6 Descarga kardex, archiva
Universitaria Bodega de Producto documentos.

Terminado

193




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Despacho de Producto Terminado

Cadigo: DEU AA/BPT/002

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Solicitante

Guardalmacén de Bodega
de Producto Terminado

Ejecutivo Editorial
Universitaria

A

( Inicio

Requiere sus productos o
trabajos a Guardalmacén de
Bodega de Producto
Terminado

Recibe sdlicitud y verifica
disponibilidad de producto

terminado, elabora notas de
| envio correspondiente; si son

obras publicadas por la Division
de Editorial Universitaria
traslada a Ejecutivo Editorial
Universitaria

Recibe, autoriza, salida de
- productoy traslada a

Recibe autorizacion, prepara

Guardalmacén de Bodega de
Producto Terminado

A

producto terminado y entrega
a solicitante

Recibe producto solicitado,

verifica y firma notas de envio

correspondiente, entrega a [«
Guardalmacén de Bodega de
Producto Terminado.

N Descarga kardex, archiva
g documentos.

-
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12. AREA DE
TESORERIA



12.Area Tesoreria

I. Titulo o Denominacioén

DEU AT/001 Elaboracién de informe de ingresos

[I.  Normas Especificas

a) Para todo ingreso debe extenderse recibo 101C o bien factura 102C.

b) EIl tesorero debe presentar el informe de ingresos que se tienen en la
dependencia segun lo estipula el Manual de Normas y Procedimientos
del Sistema General de Ingresos de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

c) El tesorero es responsable de archivar copia de todo el informe de

ingreso elaborado.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Elaboracion de informe

de ingresos

Cdédigo: DEU AT/001

Hoja 1l de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Tesorero

Termina: Oficinista

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
1 Registra ingresos para lo cual
extiende recibo 101C o bien factura
Tesorero de la 102C.
Division de
Editorial En un término no mayor de 24
Universitaria 2 horas debe hacer los depdsitos a
las cuentas de la USAC y Editorial
respectivas, traslada a Oficinista.
Division Editorial
Universitaria Recibe en el término de las 24
horas, elabora el informe de
Oficinista 3 ingresos  respectivo, firma y
traslada a tesoreria de la Divisiéon
de Editorial Universitaria.
Tesorero de la
Dgcljs.éor! clle 4 Recibe, revisa y firma, traslada al
-ditorial Departamento de Caja.
Universitaria
Recibe, formulario de ingresos,
Departamento de 5 frman y sellan de recibido.
Caja Devuelven copia a Oficinista de la
Division de Editorial Universitaria.
Division Editorial Oficinista 6 Recibe y archiva copia de informe

Universitaria

de ingreso entregada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Elaboracion de informe de ingresos

Cddigo: DEU AT/001

Elaborado por: MSc.Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Personal del

Tesorero Oficinista Departamento de Caja

( Inicio )

A

Se registraningresos para lo
cual extiende recibo 101C o
bien factura 102C

A

En un término no mayor de 24
horas debe hacer los
depositos a las cuentas de la
USAC y Editorial respectivas,
traslada a Oficinista

En el término de las 24 horas

elabora el informe de ingresos

respectivo, firma y traslada a
Tesorero.

Revisay firma, traslada al |
Departamento de Caja

Recibe, formulario de ingresos,
firman y sellan de recibido.
Devuelven copia a Oficinista.

A 4

Archivan copia de informe |
de ingreso entregada. b

Fin
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Titulo o Denominacion

DEU AT/002 Recepcion de correspondencia de Tesoreria de la Division de

Editorial Universitaria.

Normas Especificas

a) El Tesorero debe atender todos los asuntos concernientes al area de

Tesoreria de la Editorial.

b) Cada hoja de instrucciones que viene con la correspondencia, debe

archivarse cuando la actividad sea ejecutada por Tesoreria.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento:

Recepcion  de

correspondencia de Tesoreria de la Division de

Editorial Universitaria

Cadigo: DEU AT/002

Hoja 1l de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Oficinista

Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad

responsable No.
Recibe correspondencia,
Oficinista 1 registra, ingresa en la hoja de
instrucciones 'y traslada a

Tesorero.
Divisiéon Editorial

Universitaria Recibe, revisa correspondencia,
realiza actividades requeridas,
anota actividad realizada en

Tesorero 2

hoja de actividades y traslada a
donde corresponde.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Recepcién de correspondencia a Tesoreria
Codigo: DEU AT/002

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Oficinista Tesorero

1 Inicio )

A 4

Recibe, correspondencia, registra,
ingresa en la hoja de instrucciones y
traslada a Tesorero.

Recibe, revisa correspondencia realiza
o actividades segun, anota actividad
realizada en hoja de actividades y
traslada a Oficinista de Tesoreria.

Recibe, revisa si debe redactar

respuesta, si redacta: archiva y prepara |

respuesta si es necesario o solicitado, |
no redacta archiva.

Fin

201



Titulo o Denominacion

DEU AT/003 Certificacion de documento en posesion de Tesoreria.

Normas Especificas

a) El Tesorero es el Unico autorizado para certificar la autenticidad de un

documento o copia de su original.

b) Las certificaciones que hara el tesorero son las siguientes:
1. Conciliacion bancaria (Libros de Bancos).
2. Cheques Voucher.
3. Certificacién de Ejecucion Presupuestal.
4. Certificacion contable, sueldos, relacién laboral, ingreso

de inventario.

c) Siempre que se haga una certificacion se debe indicar la fecha y folio si

consta de mas de una péagina.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Certificacion de

documento en Posesion de Tesoreria. Codigo: DEU AT/003

Hoja 1l de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Interesado Termina: Interesado
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Entrega original o solicita copia
Interesado 1 de original en posesion de
Tesoreria.

Procede a sacar 2 fotocopias
del documento original, firma y
sella copia, certificando la

2 originalidad del documento
Division Editorial copiado. Si el documento
Universitaria requiere aval el Ejecutivo de
Tesorero Editorial Universitaria, lo

obtiene.

Archiva una copia y entrega

3 original 'y una copia al
Interesado.
Interesado 4 Recibe copia certificada del

documento original.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Certificacion de documento en Posesién de Tesoreria

Cddigo: DEU AT/003

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Interesado

Tesorero

( Inicio )

y

original en poses

Entrega original o solicita copia de

i6n de Tesoreria.

Procede a sacar 2 fotocopias del
documento original, firma y sella copia,

A 4

Recibe copia

certificada del

documento original

certificando la originalidad del documento
copiado si se requiere aval del Ejecutivo de
Editorial Universitaria, lo obtiene.

A 4

Archiva una copia y entrega original y una
copiaal interesado
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Titulo o Denominacion

DEU AT/004 Cotejo, Autorizacion y Entrega de formas con el sello de la

Contraloria General de Cuentas.

Normas Especificas

a) Oficinista coordina con la unidad interesada el cotejo de documentos en
la Contraloria General de Cuentas.

b) Oficinista revisa que todos los datos sean correctos en el envio fiscal

previo a la entrega de los documentos autorizados.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Cotejo, Autorizacion y
Entrega de formas con el sello de la Contraloria | Codigo: DEU AT/004
General de Cuentas

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 2

Inicia: Guardalmacén de Bodega de | Termina: Recepcionista
Producto Terminado

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Elabora envio de documentos
elaborados 'y debidamente
; identificados y numerados
Guardalmacén de , . o
segun requerimiento del original
Bodega de . .
1 en archivo de la Contraloria
Producto .
. General de Cuentas; y entrega
Terminado ; o
la primera y la udltima forma al
Division Editorial Oficinista de la Division de
Universitaria Editorial Universitaria.
Recibe documentos con nota de
envio, contacta unidad
Oficinista 2 interesada y acuerdan reunion
en Contraloria General de
Cuentas.

Se reune con Auxiliar de

3 Tesoreria, en Contraloria
General de Cuentas cuyo

delegado coteja documentos.

Unidad Interesada

Revisa documentos contra

Contraloria formato autoriza los nuevos
General de 4 documentos si estd conforme y
Cuentas entrega copias de envio fiscal a

interesado y al Auxiliar de
Tesoreria de la Division de
Editorial Universitaria.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Cotejo, Autorizacion y
Entrega de formas con el sello de la Contraloria
General de Cuentas

Cédigo: DEU AT/004

Hoja 2 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Guardalmacén BPT

Termina:

Encargado de Bodega de

Producto Terminado

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Realizan solicitud de entrega de
Unidad Interesada 5 la totalidad del producto
terminado.
Entrega los documentos
autorizados previa revision de
6 los interesados con formulario
Encargado de de entrega_debldamente firmado
R . de recibido conforme del
Divisiéon Editorial Bodega de .
: o interesado.
Universitaria Producto
Terminado
Archiva copias y entrega a
7 Unidad Interesada copia
respectiva.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Cotejo, Autorizacién y Entrega de formas con el sello de la Contraloria General de Cuentas.

Codigo: DEU AT/004

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Guardalmacén de

Contraloria

Encargado de

entrega de la totalidad [

Bodega de Oficinista Unidad Interesada General de Bodega de
Producto Producto
. Cuentas .
Terminado Terminado
Elabora envio de
documentos elaborados
y debidamente
identificados y
numerados seguin
requerimiento del
original en archivo de la
Contraloria General de
Cuentas; y entregala
primera y Gltima forma
al Auxiliar de Tesoreria .
de Editorial Recibe documentos
Universitaria con nota de envio,
contacta unidad
I » interesada y
acuerdan reunién en
Contraloria General Se reine con
de Cuentas. Auxiliar de
Tesoreria, en
I »| Contraloria General
de Cuentas cuyo Revisa documentos
delegado coteja contra formato
documentos autoriza los nuevos
documentos si esta
conformey entrega
» copias de envio
fiscal a interesado y
al Auxiliar de
Tesoreria dela
Editorial Entrega los
Realizan solicitud de Universitaria documentos

del producto
terminado

autorizados previa
revision de los
interesados con

formulario de
entrega
debidamente
firmado de recibido
conforme del
interesado

A
Archiva copias y
entrega a Unidad
Interesada copia
respectiva
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Titulo o Denominacion

DEU AT/005 Control de programas autofinanciables

Normas Especificas

a)

b)

d)

En los proyectos autofinanciables, cuando adquieran bienes muebles
éstos pasaran a formar parte del patrimonio de la Division de Editorial

Universitaria.

El uso del programa autofinanciable, sera autorizados por el Ejecutivo
de Editorial Universitaria de acuerdo con los objetivos del mismo, que en
general es para sostenimiento y fondo de desarrollo de la Editorial

Universitaria.

Los ingresos que se obtengan del programa autofinanciable pasaran a
formar parte del presupuesto de la Division de Editorial Universitaria y

los fondos privativos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Su manejo y operacion se hace, de igual manera que el presupuesto
ordinario en las partidas afines en objetivos al fortalecimiento del

desarrollo y sostenimiento del fondo Editorial.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Control de programas

autofinanciables

Cédigo: DEU AT/005

Hoja 1l de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Tesorero
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Autoriza uso de recursos de los
Ejecutivo Editorial 1 programas autofinanciables
Universitaria (especiales), traslada a
Tesorero.
Division Editorial Registra gastos de programa
Universitaria 2 autofinanciable de acuerdo con
el SIC, SlIF y SIS.
Tesorero
Realiza procedimientos
3 pertinentes relacionados con el

programa autofinanciable.
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Caodigo: DEU AT/005

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Control de programas autofinanciables

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Universidad de San Carlos de Guatemala

Ejecutivo Editorial Universitaria

Tesorero

Inicio

A

programas autofin

Autoriza uso de

a Tes

recursos de los
anciables, traslada
orero.

Registra gastos de programa
autofinanciable de acuerdo con el SIC, SIIF

Y SIS.

A

Realiza procedimientos pertinentes
relacionados con el programa

autofinanciable.
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13. AREA SALA DE
IMPRESION



Titulo o Denominacion

DEU S1/001 Impresion de documentos en forma digital, impresion en

duplicador y fotocopiado.

Normas Especificas

a)

b)

d)

El trabajo a imprimir, debe estar debidamente autorizado por el Ejecutivo

de Editorial Universitaria.

Este proceso es utilizado en algunos casos como complementario de los
instalados en los Talleres de la Editorial Universitaria, pero

generalmente para trabajos de emergencia y de bajo o mediano tiraje.

El Operador de Equipo de Reproduccién de Materiales, recibird una
copia de la orden de produccién para el caso de impresién digital o en

duplicador.

El Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales debe archivar la
copia de los vales por fotocopia y presentar informe semala para Vo. Bo.

del Ejecutivo de Editorial Universitaria.

El Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales hard reporte
mensual de servicio de reproduccion de materiales y fotocopiado en la

sala de impresion, al Ejecutivo de Editorial Universitaria.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento:
documentos en forma digital,
duplicador y fotocopiado

Impresion
impresion en

de

Cddigo: DEU SI/001

Hoja 1 de 3 No. de Formas: 1
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Jefatura de Produccion
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Ejecutivo Editorial Autoriza ejecutar un trabajo en
. o 1 la Editorial. Define los procesos
Universitaria . :
e instruye, traslada a Secretaria.
Recibe, elabora orden de
produccion con las
. caracteristicas del trabajo a
Secretaria 2 : oo
L o realizar y traslada a Ejecutivo de
Division Editorial o : o )
: o Editorial Universitaria para firma
Universitaria :
respectiva.
Recibe orden de produccion,
firma y devuelve a secretaria
Ejecutivo Editorial 3 para que traslade a Operador
Universitaria de Equipo de Reproduccion de
Materiales asignado para
desarrollar el trabajo.
Recibe y traslada orden de
. produccion al Operador de
Secretaria 4 Equipo de Reproduccion de
Materiales.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Impresion de
documentos en forma digital, impresion en | Codigo: DEU S1/001
duplicador y fotocopiado

Hoja 2 de 3 No. de Formas: 1
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Jefatura de Produccion
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe la orden de produccion,
Operador de revisa caracteristicas, equipo a
Equipo de 5 utiizar y pide los materiales
Reproduccion de necesarios, a Bodega de
Materiales Materia Prima.

Recibe solicitud y traslada
material al Operador de Equipo
de Reproduccion de Materiales.

Bodega de Materia 6
Prima

Recibe materiales, ajusta la
maquina (quemado de master
en caso de usar el duplicador),
en el formato que se ajusta a las
Division Editorial medidas del documento

Universitaria requerido, y hace las pruebas

Oé)elz?d;:jge respectivas. En caso de que

Re rgdupccién de 7 sean folletos, después de hacer
P ; los ajustes y pruebas
Materiales

necesarias, traslada la que a su
criterio reune las caracteristicas
de impresion adecuadas, al

Ejecutivo de Editorial
Universitaria para su
aprobacion.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo  del

procedimiento:
documentos en forma digital,

duplicador y fotocopiado

Impresion  de
impresion en

Cadigo: DEU SI/001

Hoja 3 de 3 No. de Formas: 1
Inicia: Ejecutivo de Editorial | Termina: Jefatura de Produccion
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Ejecutivo Editorial Revisa y aprueba, trgslada a
) o 8 Operador de Equipo de
Universitaria . :
Reproduccion de Materiales.
Division Editorial
UniversitariaRe Operador de Procede a hacer el tiraje
Equipo de 9 solicitado. Concluido el tiraje
Reproduccion de hace su registro e informa al
Materiales Ejecutivo que el mismo esta
concluido.
Recibe e instruye para que el
Ejecutivo Editorial 10 trabajo se traslade a la Jefatura
Universitaria de Produccion, para procesos
siguientes.
Recibe y elabora los procesos
complementarios para concluir
Jefatura de el trabajo requerido
11 | (compaginacion, doblado,

Produccion

engrapado, elaborcién de
portada, encuadernado, corte y
empaque).
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Impresiéon de documentos en forma digital, impresiéon en duplicador y fotocopiado.

Cadigo: DEU S1/001

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecutivo Editorial
Universitaria

Secretaria

Operador de Equipo de
Reproduccion de
Materiales

Bodega de Materia

Prima

( Inicio )

A 4

Autoriza ejecutar un
trabajo enla
Editorial. Define los
procesos e instruye,
traslada a
Secretaria.

Recibe orden de
produccién, firmay
devuelve a
secretaria para que
traslade a Operador |

v

traslada a Ejecutivo de

Recibe, elabora orden
de produccién con las
caracteristicas del
trabajo arealizary

Editorial Universitaria
para firma respectiva.

de Equipo de
Reproduccion de
Materiales asignado
para desarrollar el
trabajo.

Recibe y traslada
orden de produccion
al Operador de

Equipo de
Reproduccion de
Materiales

Recibe laorden de
produccién, revisa
caracteristicas,

A4

equipo a utilizar y
pide materiales
necesarios a Bodega
de Materia Prima.

Recibe solicitud y
traslada material al

Recibe materiales,

ajustala maquina,

en el formato que
se ajusta a las

» Operador de Equipo
de Reproduccién de
Materiales.

A

medidas del
documento
requerido, y hace
las pruebas
respectivas

v

W
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Cédigo: DEU ADE/009

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiébn de Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Pago a proveedores mediante el sistema en consignacion.

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Ejecutivo Editorial
Universitaria

Operador de Equipo de
Reproduccién de Materiales

Jefatura de Produccioén

Revisa y aprueba,
traslada a Operador

Trasladala que a su
criterio redne las
caracteristicas de

impresion adecuadas, al

Ejecutivo de Editorial

Universitaria para su

aprobacion.

de Equipo de <
Reproduccion de
Materiales.

Procede a hacer el
tiraje solicitado.
Concluido el tiraje,

Recibe y traslada
con instrucciones a |

hace un registroy
traslada al Ejecutivo
de Editorial
Universitaria.

\ 4

la Jefatura de
Produccion

Recibe y elabora los
procesos
complementarios

A 4

para concluir el
trabajo requerido.

Fin
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Titulo o Denominaciéon

DEU S1/002 Procedimiento de Placas Metalicas Litograficas

Normas Especificas

a)

b)

d)

Fotomecanico debe revisar el componente de la insoladora previo a

utilizarla.

Fotomecanico debe establecer los tiempos de exposicién de las placas

segun el material.

El Fotomecanico debe manejar cuidadosamente los quimicos para las

placas litogréficas.

El Fotomecanico debe usar una escala de medios tonos cuando se

necesitan diferentes puntos en las escalas.

El Fotomecanico debe revisar periédicamente los pernos y antes de
iniciar la operacion, asi mismo se deben revisar que los ponches hayan

sido perforados en las escalas especificas de la insoladora.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento:

Placas Metdlicas Litogréficas

Procesamiento de

Caddigo: DEU S1/002

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Fotomecéanico

Termina:

Encargado de area de

impresion offset

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Fotomecanico

Sensibiliza las placas si es
necesario 0 transporta las
placas adecuadamente.

Coloca los montajes finales
correctamente armados con la
pelicula de acetato en la
mascarilla, verificando la
posicibn 'y la adecuada
colocacion de los ponches.

Maneja segun las
especificaciones, la insoladora,
las placas, pelicula y procede a
dar inicio a su operacion.

Espera a que la insoladora
copie la imagen en la placa
metélica.

Retira las placas y procede a
llevarlas a la pila para ser
sometidas a una composicion
guimica de revelado, escurre y
remueve con agua y aplica un
activador que revela la imagen
final.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Procesamiento de

Placas Metdlicas Litogréficas Codigo: DEU S1/002

Hoja 2 de 2 No. de Formas: 2

Inicia: Fotomecanico Termina: Encargado de area de
impresion offset.

Puesto Paso

Unidad Actividad
responsable No.
Corrige espacios con manchas
6 o0 mal copiados manualmente,
lleva las placas para su
engomado.

Fotomecénico
Seca al aire, revisa que no
7 existan manchas en la placa

litografica y traslada orden de
produccion firmada a Jefe de
Produccion.

Recibe, firma libro de control de

Jefe de trabajos entregados del Area de
Produccion 8 Fotoprocesos y traslada a
proceso de impresién offset o a
Bodega de Producto Terminado,
si es el caso.

Division Editorial
Universitaria

Para la impresion
correspondiente. En caso de
ser servicio para la elaboracion
offset de placa; Encargado de Bodega
de Producto Terminado registra,
elabora envio y se entrega a
solicitante.

Encargado de
area de impresion 9
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Procesamiento de Placas Metélicas Litograficas.

Cadigo: DEU S1/002

Elaborado por: MSc. Evelyn Acajabon — Asesor Especifico

Fotomecanico

Jefe de Producciéon

Encargado de Impresién
Offset

C e )
!

Sensibiliza las placas si es
necesario o transporta las placas
adecuadamente.

|

Coloca los montajes finales
correctamente armados con la
pelicula de acetato en la mascarilla,
verificando la posicion y la
adecuada colocacién de los
ponches.

|

Maneja segun las especificaciones,
la insoladora, las placas, peliculay
procede adar inicio a su operacién.

}

Espera a que la insoladora copie la
imagen en la placa metalica.

A 4

Retiralas placas y procede a
llevarlas a la pila para ser
sometidas a una composicién
quimica de revelado, escurre y
remueve con agua y aplicaun
activador que revela la imagen final.

|

Corrige espacios con manchas o
mal copiadas manualmente, lleva
las placas para su engomado

Recibe, firma libro de control
de trabajos entregados del
Area de Fotoprocesos y
traslada a Proceso de

impresion offset o a BPT.

Registra para la impresion
correspondiente. En caso de
ser servicio para la
elaboracion de placa;
Encargado de Bodega de
Producto Terminado, registra,

A 4

elabora envio y se entrega a

solicitante
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