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l. INTRODUCCION

La promocién, distribucién y venta de los productos del Fondo de Cultura Econdmica son aspectos
fundamentales, tanto por su caracter determinante al ser la fuente de ingresos, como por constituir la
cuspide del proceso editorial, mediante el cual se materializa la difusién de la cultura y la presencia de la
editorial dentro de la sociedad.

Durante los primeros afios de existencia del Fondo de Cultura Econdmica, se hizo indispensable dar
especial atencidn a la distribucion y venta de libros, ya que no obstante las aportaciones regulares de
instituciones bancarias, dependencias y organizaciones oficiales, éstas no alcanzaron ni la tercera parte
de los gastos de operacion.

Para 2003, la entonces Subgerencia de Ventas Internacionales y el Departamento de Ventas
Internacionales se encargaban entre otras cosas de atender y mantener relacién reciproca con las
subsidiarias, de comercializar los productos del FCE a nivel internacional y coadyuvar como instancia de
enlace en la operacion de los proyectos y programas entre Casa Matriz, las subsidiarias y clientes del
exterior.

Con la finalidad de ir ajustando la estructura del FCE a un esquema mas funcional, la Direccién General
planteé diversos reordenamientos organizacionales paulatino de sus unidades, procurando conservar un
equilibrio en tramos de control y cadena de mando. Motivo por el cual se cred la Coordinacion de
Vinculacion Internacional para fortalecer la presencia del Fondo de Cultura Economica fuera del territorio
nacional. Con las modificaciones al Estatuto Organico de febrero del 2018, esta Coordinacién paso a
denominarse Coordinacion de Vinculacion Internacional

El Fondo de Cultura Econémica ademas de promover la cultura en nuestro pais, ha establecido en el
extranjero 10 subsidiarias con el fin de difundir y consolidar su presencia en los mercados de
Iberoamérica, Europa y América del Norte.

A través de la Coordinacién de Vinculacion Internacional, el Fondo de Cultura Econdmica mantiene
relacién con las subsidiarias y clientes del exterior, de modo que esta Coordinacién es la responsable de
fungir como instancia de enlace en la operacién de los proyectos y programas entre el FCE Casa Matriz
y las subsidiarias y clientes del exterior, asi como de programar y difundir acciones para crear y
fortalecer la imagen del Fondo de Cultura Econdmica en el extranjero.

El 1 de julio de 2024 se firma el acuerdo de traspaso de 10 plazas de mando y se realiza el proceso para
la transferencia de dichas plazas al Fondo de Cultura Econdémica (FCE), lo cual se concreta en mayo de
2024; considerando la conversion/cancelacion de estas plazas y diversas plazas del FCE, la Junta
Directiva del Fondo de Cultura Econdmica (FCE), en su segunda sesién extraordinaria 2024, del 3 de
junio de 2024, aprobé6 el Estatuto organico actualizado. Derivado de lo anterior, la Coordinacién de
Vinculacion Internacional cambia de denominacién a Gerencia de Vinculacion Internacional; asimismo,
se crea la Subgerencia de Vinculacién Internacional, para analizar la viabilidad de la apertura de nuevas
subsidiarias, con la finalidad de incrementar la presencia del FCE en el mundo
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. OBJETIVOS

De la Gerencia de Vinculaciéon Internacional

Coordinar los flujos de informacion y gestion entre el FCE casa matriz y las subsidiarias del FCE
en el extranjero.

Evaluar periddicamente la operacidon de las subsidiarias del FCE, con el apoyo de las areas
especializadas del FCE casa matriz en los aspectos administrativo, financiero, editorial y
comercial, con la finalidad de precisar los aspectos que requieran ajuste o fortalecimiento para
obtener mejores resultados.

Impulsar la distribucién del fondo editorial propio en las subsidiarias y apoyar las estrategias
comerciales para ampliar sus canales de distribucion.

Apoyar la distribucién de otros fondos editoriales mexicanos a través de las subsidiarias.

Realizar las gestiones relacionadas con la exportacion de las obras del catdlogo propio y con la
importacion de las obras solicitadas por las diferentes areas del FCE casa matriz.

Brindar asesoria para las operaciones de comercio exterior de otros fondos editoriales y apoyar la
consolidacién de sus pedidos.

Apoyar la difusién de las publicaciones del FCE en el ambito internacional en ferias del libro,
exposiciones y conferencias, entre otros eventos organizados por las subsidiarias.

Organizar la participacién del FCE en ferias del libro internacionales en paises en donde no esta
representado por las subsidiarias.

Coordinar las acciones que permitan integrar la imagen institucional del FCE en las subsidiarias.
Apoyar la promocién en el extranjero de autores mexicanos del catalogo del FCE.

Dar seguimiento a los programas editoriales de las subsidiarias y coordinar las gestiones
relacionadas con la coedicidn de obras entre la casa matriz y las subsidiarias.

Actuar como enlace entre el FCE y las areas internacionales de dependencias gubernamentales y
académicas en México y el extranjero.
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Del Manual de Politicas y Procedimientos

- Proporcionar informacién sobre las politicas y actividades que rigen y brindan un orden y
operacion de la Gerencia de Vinculacién Internacional del Fondo de Cultura Econdmica, asi como
definir la intervencién de las areas que la componen y sus relaciones de coordinacién con las
diferentes &reas de la Institucion.

- Presentar los principales procedimientos de trabajo y los documentos empleados en los mismos.
- Constituir una base administrativa que apoye la agilizacién y simplificacién de los procesos.

Servir como material de consulta en la induccién y capacitacion del personal.
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lll. BASE LEGAL

Para consultar la Base legal es necesario consultar la Normateca Interna ubicada en la Intranet del FCE.

http://intranet.fce.com.mx/Normateca/?s=Disposiciones

Disposiciones de caracter general, fracciéon XIV Marco Normativo del portal de transparencia del Fondo
de cultura Econémica:

http://portaltransparencia.gob.mx/pot/marcoNormativo/begin.do?method=beqgin& idDependencia=11249
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V. POLITICAS

Generales
Los acuerdos tomados por la Direccién General, seran autorizados solo si estan considerados en los
programas y presupuestos aprobados para cada area, y cumplan con las normas y politicas aplicables,
previa revision del Gerente General.

El titular de la Gerencia de Vinculacion Internacional seré responsable de difundir sistematicamente entre
el personal a su cargo, los acuerdos tomados en el seno de la Junta Directiva, Comisién Interna de
Administracidon y Programacién, Comité Interno de Seleccién de Obras y otros comités internos, asi
como los sefialados por el Director General.

El Coordinador de Vinculacion Internacional debera entregar a la Gerencia General, el avance de las
metas presidenciales, internas e institucionales, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

La operaciéon de las ventas internacionales de los productos del Fondo de Cultura Econdmica, sera
responsabilidad de la Gerencia de Vinculacion Internacional.

La Gerencia de Vinculacién Internacional debera propiciar la distribucion y venta de las obras publicadas
por el FCE Casa Matriz en las subsidiarias, asi como las de subsidiarias en Casa Matriz y entre las
propias subsidiarias.

Los pagos de viaticos y gastos de viaje deberdn comprobarse sin excepcion, como maximo, dentro de
los 5 dias habiles después de concluida la comisién, con la documentacion correspondiente y conforme a
las tarifas autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Los gastos de representacion deberan limitarse a lo estrictamente necesario de acuerdo a las Normas de
Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestaria y para su comprobacidon sera necesario la
autorizacion de la Gerencia de Vinculacién Internacional y la Gerencia General, indicando al reverso de
las notas, los nombres de los asistentes y el motivo del gasto.

El uso de las tarjetas corporativas debe ser exclusivo para actividades relacionadas con el Fondo de
Cultura Econémica y por ningln motivo se podran realizar gastos personales con la misma.

El registro de las operaciones de venta debera efectuarse a través de los sistemas establecidos para tal
efecto.

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
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El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género
masculino representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

1. Objetivo
Describir las actividades necesarias para atender los pedidos de las obras del Fondo Editorial Propio

(FEP) de Casa Matriz (novedades, nuevas ediciones y reimpresiones) y reposiciones que realizan las
subsidiarias, asi como llevar a cabo su exportacién, para la comercializacion, promocién y difusion de
las publicaciones del FCE a los diferentes mercados en el extranjero y consolidar su presencia en el
ambito internacional.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para las operaciones de comercio exterior realizadas por el Departamento
Comercial de Vinculacion Internacional con las subsidiarias del FCE.

Inicia informando a las subsidiarias de las obras publicadas y envio de novedades, continda con la
recepcion y captura de las apuestas de las subsidiarias, asi como con la atencion, procesamiento y
seguimiento de las operaciones de comercio exterior de los pedidos realizados por las subsidiarias de
las novedades, reimpresiones y pedidos de reposicion de las obras publicadas por el FCE México, y
concluye con la notificacion de la recepcion del material en la subsidiaria.

3. Politicas
1. La Coordinacién Vinculacién Internacional (CVI) a través del Departamento Comercial de

Vinculacion Internacional sera el conducto de enlace entre las subsidiarias y casa matriz, para
las relaciones comerciales.

2. Cada afo la Coordinaciéon Vinculacion Internacional establecera el pronéstico de exportaciones
anual con base en el Programa Editorial del afio en curso, elaborado por el Departamento
Comercial de Vinculacion Internacional, que se encargara de distribuir la asignacion mensual
general.

3. El Departamento Comercial de Vinculacion Internacional debe promover periédicamente las
novedades publicadas (primeras y nuevas ediciones), asi como enviar a las subsidiarias los
ejemplares de muestra y el listado de reimpresiones publicadas.

4. Las apuestas establecidas en las reuniones del érgano designado por la Direccién General, con
respecto al Programa Editorial del afio en curso, son la base para que el Departamento

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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Comercial de Vinculacién Internacional atienda los pedidos de novedades de las subsidiarias
(primeras y nuevas ediciones).

5. Las apuestas establecidas en las reuniones de CASERN o el 6rgano que designe la Direccion
General, son la base para que el Departamento Comercial de Vinculacion Internacional genere
los pedidos de las subsidiarias del programa de reimpresiones del afio en curso.

6. En caso de pedidos de subsidiarias generados por ventas institucionales o ventas en firme que
no puedan cubrirse con las existencias disponibles en el almacén central, el Departamento
Comercial de Vinculacion Internacional deberd negociar el traspaso de ejemplares del almacén
de Guadalajara o con las areas pertinentes de la Gerencia Comercial (Subgerencia de Ventas,
Departamento de Ventas Guadalajara y Subgerencia de Almacén y Tréfico).

7. El material que se facture a las subsidiarias para su exportacién, no podra devolverse ni
venderse posteriormente al FCE-Casa Matriz.

8. Las condiciones de venta del FCE-Casa Matriz a las subsidiarias consideraran lo siguiente:
e Con respecto a su descuento: Los contenidos en las Politicas de Descuento del Manual de
Politicas y Procedimiento de la Gerencia Comercial aplicables en la materia.
o Con respecto a su plazo: Los contenidos en las Politicas para el otorgamiento de crédito del
Manual de Politicas y Procedimiento de la Subgerencia de Finanzas aplicables en la materia.

9. El tipo de cambio diario que se toma para la facturacion, es alimentado automaticamente al ERP
de tipos de cambio vigentes y autorizados por el SAT, asi como otras instituciones.

10. Cuando la subsidiaria cubre los gastos de exportacién de sus pedidos desde la casa matriz
hasta su bodega, podra utilizar el agente de carga y transporte que designe. En el caso de
embarques que sean pagados por la casa matriz, se utilizara el agente de carga y transporte que
en ese momento esté contratado por el FCE México.

11. Los precios de venta al publico en ddlares, seran fijados por el Departamento de Costos de
Produccion del FCE casa matriz.

12. El/La Jefa del Departamento Comercial de Vinculacion Internacional enviara, una vez al mes, a
las subsidiarias el “Catalogo de existencias”, generado en el sistema Oracle.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
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4. Definiciones y siglas

Agencia de carga y transporte. Empresa transportista contratada por el FCE para las exportaciones
e importaciones.

Apuesta: es el compromiso formal de las subsidiarias y del FCE casa matriz de adquirir un
determinado numero de ejemplares de una obra en caso de que la misma sea aprobada por el érgano
designado por la Direccién General y publicada.

CASERN: Comité Auxiliar de Seleccion de Reimpresiones y Nuevas ediciones de FCE-CM.
DISCOVERER: Herramienta para generar de reportes en el ERP.

ERP: Sistema de planificacién de recursos empresariales (Enterprise Resource Planning).
FEP: Fondo Editorial Propio del Fondo de Cultura Econémica.

FCE-CM: Fondo de Cultura Econdmica-Casa Matriz

Guia de embarque (“B/L” | Conocimiento maritimo o Bill of Loading): Es el documento que el
transportador maritimo expide como certificacion de que ha tomado a su cargo la mercancia para
entregarla, contra la presentacién del mismo en el punto de destino, a quien figure como consignatario.

Nota de crédito: Es un documento fiscal que se utiliza con el objetivo de anular facturas.

Pedimento de Exportacién: Es un comprobante fiscal que sirve para demostrar que se han pagado
todas las contribuciones ante el SAT para la entrada o salida de las mercancias de comercio exterior
desde el territorio nacional mexicano. En este documento se asientan datos como nombre del
importador, exportador, aduana de salida, régimen aduanero, pais de origen de las mercancias,
Incoterms, restricciones y regulaciones no arancelarias.

Consolidado de pedidos: Integracion en un solo archivo de excel de los pedidos realizados de cada una
de las subsidiarias.

VUCEM: Ventanilla Unica de Comercio Exterior Mexicano.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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5. Desarrollo
5.1 Diagrama de flujo

Inicio

Informa a las subsidiarias las obras

publicadas por casa matriz (novedades
y reimpresiones) con las apuestas que
realizaron y las obras pendientes de
apuesta.

JDCVI 1

Correo electrénico

\_/_\

Solicita el traspaso a la Gerencia
Comercial tomando en consideracion
las existencias y disponibilidad del

y

Realiza el envio de novedades de casa
matriz a las subsidiarias, con base al
instructivo de operacion

TA 2

Entrega al Analista Sr. de Comercio
Internacional las apuestas realizadas
por las subsidiarias en el o6rgano
designado por la Direccién General en
cuanto al Programa Editorial del afio
(reimpresiones, novedades y nuevas
ediciones de las obras a publicar en el
afio por el FCE-CM).

JDCVI 3

v

Captura las apuestas de las
subsidiarias en el moédulo de ventas
intemacionales del ERP, e integra la
informacién al consolidado de cada
subsidiaria.

ASCI 4

v

Envian sus pedidos de reposicion via
correo electronico a Departamento
Comercial de Vinculacién Intemacional
para su captura en el sistema, tomando
como base el Catalogo de existencias
del FCE enviado previamente por el
DCVI.

Ss 5

Captura los pedidos de reposiciones de
las subsidiarias en el médulo de ventas
internacionales del ERP e informa por
correo electronico a la subsidiaria de la
disponibilidad del material.

ASCI 6

<La subsidiaria esta de acuert

¥ —

Correo electrénico

Correo electrénico

Instructivo de
enviode
novedades de
casa matriz

Apuestas de
subsidiarias

Apuestas

Pedidos de
reposiciones

con las existencias?

P material (siempre y cuando el material
no se encuentre apartado por alguna
area de la casa matriz).

JDCVI 7

Correo electrénico

Realiza seguimiento con el almacén
central de los traspasos solicitados
Continda en la actividad 6.

ASCI 8

\_/_\

Correo electrénico

Identifica y define si el pedido es de

material para consolidacion
(reposicion).
ASCI 9

\_/_\

¢ Es material de consolidacion?

No
A 4

Informa que se iniciard con el proceso
de exportacion del material y la via de

Si |embarque autilizar.

ASCI 10

Consolida el material de su embarque,
afiadiendo titulos al pedido e informa
catorcenalmente a las subsidiarias el

> material que se encuentra en
consolidacién.
ASCI 11

4.@

Correo electrénico
Excel de material

consolidado

Responsables de la Actividad

ASCI: Analista Sr. De Comercio Internacional
ERP: Enterprise Resource Planing
JDCVI: Jefe del Departamento Comercial de
Vinculacion Institucional
TA: Técnica Administrativa
Ss: Subsidiarias
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verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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Con base en la solicitud de la
subsidiaria, despacha los pedidos de
novedades, reimpresiones y
reposiciones en el mddulo de ventas
intemacionales del ERP para que
almacén central pueda visualizarlo.

ASCI 12

2

Surte los pedidos de acuerdo con las
existencias fisicas y los cierra en el
modulo de pedidos del ERP.

OAC 13

Pedido. Sistema ERP

2

FCE-ALM-RE.09

>

Ingresa al DISCOVERER para verificar
los pedidos cerrados por el almacén y
procesa las facturas.

ASCI 14

Factura Internacional
FCE-CCI-RE-01

2

Ingresa al modulo de facturacion
electrénica para generar las facturas en
pdf y xml; envia el pdf por correo
electrénico al Supervisor de Almacén.

ASCI 15

>

Factura Internacional

2

Recibe las facturas y las registra en su
base de datos , y hace entrega al area|

de empaque internacional para la
elaboracion de listas de empaque.
SA 16

FCE-CCI-RE-01

>

Lista de empaque
FCE-ALM-RE.17

v

>

Guarda una copia en archivo pdf y xml.
de las facturas y notas de crédito, estas
Ultimas, en caso de aplicarse alguna
devolucion para su posterior envio alas
subsidiarias.

Factura Internacional
FCE-CCI-RE-01

Nota de crédito

_

ASCI 17
Recibe del almacén central
documentacion del material listo para
embarque.

ASCI 18

Lista de empaque
FCE-ALM-RE.17

2

Proporciona al ASCI los datos del
agente que movera el embarque, asi
como los itinerarios para determinar la
fecha de recoleccion.

Ss 19

_

Cierre de pedidos
consolidados.

>

a subsidiaria requiere que el envie
sea por mensajeria?

Si

v

Mensajeria

- Solicita el material al almacén central.

- Pide el nimero de cuenta de la empresa de
mensajeria de la subsidiaria.

- Elabora cartas facturas y
correspondientes.

- Programa recoleccién con la mensajeria.

- Informa a la subsidiaria, fecha de envio y
numero de guia.

- Da seguimiento a la entrega de la empresa
de mensajeria.

- Verifica con la subsidiaria el estado de
recepcion de la mercancia y en caso de
haber alguna anomalia, da seguimiento de la
reclamacion alaempresa de mensajeria.

- Integra los documentos al expediente.

ASCI 20

guias

Cartas facturas
amparando todo el
embarque.
Guias de mensgjeria

Maritimo, terrestre y aéreo.

Acuerda con el agente de carga y transporte

Acuse de recibido de
la mensajeria

Correo electrénico

Lp(la fecha de recoleccion de la mercancia,
segin los fitinerarics, e informa a la
subsidiaria.

ASCI 21
Elabora cartta de instrucciones de

exportacién y la envia al Departamento de
Almacény Tréfico para entrega del material a
la agencia de carga y ftransporte de la
subsidiaria.

ASCI 22

>

Cartade Instrucciones
de exportacion.

Responsables de la Actividad

ASCIl:  Analista Sr. De
Intemnacional

SA: Supervisor de Aimacén
Ss: Subsidiarias

OAC: Operador de Almacén Central

Comercio

FCE-CCI-RE.02
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embarque Y verifica el estado de recepcién
de la mercancia con la subsidiaria.
ASCI

Prepara la documentacion para la
exportacion y la entrega al agente de carga e
informa a la subsidiaria

ASCI 23

v

Recolecta mercancia de acuerdo con la carta
de instrucciones de exportaciéon del Depto.
Comercial de Vinculacién Internacional y
realiza los trémites de exportacion.

ACT 24
v

Envia a ASCl carpeta electrénica de

VUCEM.

ACT 25

v

Da seguimiento a la logisica de cada

26

v

Factura:
FCE-CCI-RE-01
Lista de empaque
Cartade

instrucciones de
exportacion

Guia de embarque
Pedido de
exportacion
Documentos
digitalizados para
la aduana.

Informa al ASCl la fecha, condiciones y

como los faltantes que hubiera, en su caso.
Ss 27

fotografias de la recepcion del embarque, asi| |

v

En caso de anomalias en la recepcion de la
mercancia, revisa la cadena de suministro

Fotografias

\/_\

exportaciones parala CVI.
ASCI 29

para determinar en donde pudo darse la Reporte de
irregularidad, y si procede reclama y da incidencias y
seguimiento con la Agencia que se encargo| |  faltantes de
del raslado del material. mercancia.
En caso de faltantes sdlicita al ASCI elaborar Nota de crédito
la Nota de Crédito correspondiente y enviarla \_/_\
a la subsidiaria.
JDCVI 28

v
Elabora los reportes de facturacion y Reportes de
movimiento de consolidacién de Facturacion al

exterior.

Integra la informacion de los indicadores de
gestion de exportacion para su envio al
Depto.  Administrativo  de  Vinculacion
Internacional para los indicadores de la CVI.
JDCVI 30

— Gestion

v

Envia semestralmente a las subsidiarias via

correo  electrénico la  encuesta de
satisfaccion, para la  evaluacién  del
procedimiento de exportaciones.

JDCVI 31

v

Indicadores de

\_/_\

Encuesta de
satisfaccion
FCE-CCI-RE.03

\_/—\

Recaba las Encuestas de satisfaccion de las
subsidiarias.
ASCI 32

v

Revisa y analiza las respuestas de cada
reactivo para dar retroalimentacion a las
subsidiarias e iniciar las acciones correctivas
0 de mejora correspondientes, en su caso.

JDCVI 33

Fin

Responsables de la Actividad

ACT: Agencia de Carga y Transporte

ASCIl:  Analista Sr. De Comercio
Internacional

JDCVI: Jefe del Departamento Comercial
de Vinculacién Institucional

Ss: Subsidiarias

VUCEM: Ventanilla Unica de Comercio
Exterior Mexicano

Encuesta de
satisfaccion
FCE-CCI-RE.03

\_/_\

Indicador

\_/—\
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5.2 Descripcién de actividades
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del
g%‘ﬁéﬁg?géo Informa a las subsidiarias las obras publicadas por casa
1 vinculacion matriz (novedades y reimpresiones) con las apuestas | Correo electrénico
Internacional gue realizaron y las obras pendientes de apuesta.
(JDCVI).
> Técnica Realiza el envio de novedades de casa matriz a las Idnestrucr:]ttl)\\//zdg;esen\gg
administrativa subsidiarias, con base al instructivo de operacion. casa matriz
Jefe del Entrega al Analista Sr. de Comercio Internacional las
departamento apuestas realizadas por las subsidiarias en el érgano
3 Comercial de designado por la Direccion General en cuanto al | Apuestas de
Vinculacion Programa Editorial del afio (reimpresiones, novedades | subsidiarias
Internacional y nuevas ediciones de las obras a publicar en el afio
(JDCVI). por el FCE-CM).
égﬂgg?r' de Captura las apuestas de las subsidiarias en el médulo
4 . de ventas internacionales del ERP e integra la | Apuestas
Internacional . - : .
(ASC) informacion al consolidado de cada subsidiaria.

5 Subsidiarias

Envian sus pedidos de reposicion via correo electrénico
al Departamento  Comercial de  Vinculacion
Internacional para su captura en el sistema, tomando
como base el Catalogo de existencias del FCE enviado
previamente por el DCVI.*

Correo electronico

Analista Sr. de

Captura los pedidos de reposiciones de las subsidiarias
en el mdédulo de ventas internacionales del ERP e
informa por correo electronico a la subsidiaria de la
disponibilidad del material.

Correo electronico

Comercio .
6 . - . . , Pedidos de
Internacional ¢La subsidiaria esta de acuerdo con las existencias? s
reposiciones
(ASCI)
Si, ir a la actividad 9.
No, continla con el procedimiento (se evalia la
posibilidad de realizar una solicitud de traspaso).
Jefe del
departamento Solicita el traspaso a la Gerencia Comercial tomando
Comercial de en consideracion las existencias y disponibilidad del -
7 : o . : y disp Correo electrénico
Vinculacion material (siempre y cuando el material no se encuentre
Internacional apartado por alguna area de la casa matriz).
(JDCVD
Analista Sr. de . _ .
Comercio Realiza seguimiento con el almacén central de los
8 Internacional traspasos solicitados Correo electronico
Continda en la actividad 6.
(ASCI)

! Politica 12 del presente procedimiento.
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Identifica y define si el pedido es de material para
Analista Sr. de consolidacion (reposicion).
9 I(r:1(t)gr1r$ gc::li(c))n al ¢ Es material de consolidacion?
Si, ir a la actividad 11.
No, continda con el procedimiento
. Informa que se iniciar4 con el proceso de exportacion
Analista Sr. de : . o
10 Comercio del material y la via de embarque a utilizar.
Internacional Continda en el paso 12.
Consolida el material de su embarque, afadiendo
Analista Sr. de titulos al pedido e informa catorcenalmente a las | Correo electronico
11 Comercio subsidiarias el material que se encuentra en | Excel de material
Internacional consolidacién. consolidado
Continlia procedimiento
Analista Sr. de Con base en la solicitud de la subsidiaria, despacha los
12 Comercio pedidos de novedades, reimpresiones y reposiciones
Internacional en el médulo de ventas internacionales del ERP para
(ASCI) gue almacén central pueda visualizarlo.
13 Operador de Surte los pedidos de acuerdo con las existencias fisicas | Pedido. Sistema ERP
Almacén Central y los cierra en el modulo de pedidos del ERP FCE-ALM-RE.09
" égﬂ'ﬁggr' de Ingresa al DISCOVERER para verificar los pedidos | Factura Internacional
Internacional. cerrados por el almacén y procesa las facturas. FCE-CCI-RE-01
égﬁiﬁ:@i?r' de Ingresa al médulo de facturacion electronica para | Factura Internacional
15 . generar las facturas en pdf y xml; envia el pdf por
Internacional L , . FCE-CCI-RE-01
(ASCI) correo electrénico al Supervisor de Almacén.
. Recibe las facturas y las registra en su base de datos , | | .
16 ilun?:;\gﬁor de y hace entrega al &rea de empaque internacional para FCLIIES-EA?LI\ﬁ-eREe T$ aque
la elaboracion de listas de empaque. :
Analista Sr. de Guarda una copia en archivo pdf y xml de las facturasy | « Factura
S notas de crédito, estas Ultimas, en caso de aplicarse Internacional
17 Comercio i . .
Internacional alguna devolucién para su posterior envio a las FCE-CCI-RE-01
’ subsidiarias. ¢ Nota de crédito
18 égﬁiﬁ:@i?r' de Recibe del almacén central documentacion del material | * Lista de empaque
Internacional. listo para embarque. FCE-ALM-RE.17
Proporciona al ASCI los datos del agente que movera
el embarque, asi como los itinerarios para determinar la Ci d did
idiari fecha de recoleccion. lerre de  pedidos
19 Subsidiaria consolidados
¢La subsidiaria requiere que el envio sea por

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
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mensajeria?
Si, continda con la actividad 20.
No, ir a la actividad 21
Mensajeria
« Solicita el material al almacén central.
* Pide el nimero de cuenta de la empresa de
mensajeria de la subsidiaria.
« Elabora cartas facturas y guias correspondientes. Cartas facturas
« Programa recoleccién con la mensajeria. amparando  todo el
Analista Sr. de - Informa a la subsidiaria, fecha de envio y nimero de | €mbarque.
20 Comercilo guia. o
Internacional + Da seguimiento a la entrega de la empresa de . o
(ASCI) mensajeria. Guias de mensajeria
. Verifica,con la subsidiaria el estado de recepciéq dela | acuse de recibido de
mercancia y en caso de habgr alguna anomalia, da | |5 mensajeria
seguimiento de la reclamacibn a la empresa de
mensajeria.
* Integra los documentos al expediente.
Continldia en el paso 26
Maritimo, terrestre y aéreo.
Analista Sr. de
21 Comercio Acuerda con el agente de carga y transporte la fecha | Correo electronico
Internacional. de recoleccion de la mercancia, segun los itinerarios, e
informa a la subsidiaria.
. . . L .| Carta de
Analista Sr. de Elabora carta de instrucciones de exportacion y la envia Instrucciones de
29 Comercio al Departamento de A_Imacén y Tréfico para entrega del exportacion
Internacional material a la agencia de carga y transporte de la
(ASCI) subsidiaria FCE-CCI-RE.02
eFactura FCE-CCI-
Analista Sr. de RE-01
23 Comercilo Prepara la documentacion para la exportac_:i(’?n y la | eLista de empaque
Internacional entrega al agente de carga e informa a la subsidiaria eCarta de
(ASCI) instrucciones de
exportacion
Recolecta mercancia de acuerdo con la carta de
24 Agencia de carga | instrucciones de exportacion del Depto. Comercial de
y transporte Vinculacién Internacional y realiza los tramites de
exportacion.
e Guia de
Agencia de carga . - embarque
25 y transporte Envia al ASCI carpeta electronica de VUCEM. e Pedimento de
exportacion

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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e Documentos
digitalizados
para la
aduana

Analista Sr. de Da seguimiento a la logistica de cada embarque vy
26 Comercio verifica el estado de recepcion de la mercancia con la
Internacional. subsidiaria.
Informa al ASCI la fecha, condiciones y fotografias de
27 Subsidiaria la recepcion del embarque, asi como los faltantes que | Fotografias
hubiera, en su caso.
En caso de anomalias en la recepcion de la mercancia,
Jefe del revisa la cadena de suministro para determinar en « Reporte de
departamento donde pudo darse la irregularidad, y si procede reclama inci%encias
28 Comercial de y da seguimiento con la Agencia que se encarg6 del faltantes dg
Vinculacion traslado del material. .
Internacional En caso de faltantes solicita al Analista Sr de Comercio mercancia
(JIDCVI) Internacional  elaborar la Nota de Crédito | ®Notade Creédito.
correspondiente y enviarla a la subsidiaria.
Analista Sr. de « Reportes de
29 Comercio Elabora los reportes de facturacion y movimiento de Fac?turacién al
Internacional consolidacién de exportaciones para la CVI, ;
(ASCI) exterior
Jefe del
departamento Integra la informacioén de los indicadores de gestion de
30 Comercial de exportacion para su envio al Depto. Administrativo de | Indicadores de
Vinculacion Vinculacion Internacional para los indicadores de la | gestion
Internacional CVl.
(JDCVI
Envia semestralmente a las subsidiarias via correo | Encuesta de
31 JDCVI electrénico la encuesta de satisfaccion, para la | satisfaccion.
evaluacion del procedimiento de exportaciones. FCE-CCI-RE.O03
Analista Sr. de
32 Comercio Recaba las Encuestas de satisfaccion de las sE;tiCsL:‘ZiE:?én de
Internacional subsidiarias. -
(ASCI) FCE-CCI-RE.03
Jefe del
departamento Revisa y analiza las respuestas de cada reactivo para
33 Comercial de dar retroalimentacién a las subsidiarias e iniciar las Indicador
Vinculacion acciones correctivas o de mejora correspondientes, en
Internacional Su caso.
(JDCVI)
Termina el procedimiento

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
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6. Referencias o documentos relacionados

ID N° de Docto Titulo

1.1 | FCE-RD-MGC Manual de gestion de calidad

1.2 | FCE-ALM-PR.05 Procedimiento de empaque y despacho

1.3 | FCE-ALM-RE.17 Lista de empaque

1.4 | FCE-CCI-IT.01 Instructivo de envio de novedades de casa matriz
7. Anexos y registros usados

ID N° de Docto Titulo

7.1 | FCE-CCI-RE.O1 Factura internacional

7.2 | FCE-CCI-RE.02 Carta de instrucciones de exportacion.

7.3 | FCE-CCI-RE.03 Encuesta de satisfaccion del cliente.

8. Lista de distribucion

Distribucion

Area

Version electronica-solo lectura

INTRANET institucional

9. Control de cambios

Fecha Revision Paginas Ongmador del Naturaleza del cambio
afectadas cambio
L Modificacién del procedimiento
Coordinacién de de acuerdo con la operacion
25.10.2023 01 Todas Vinculacién actual, principalmente con la
Internacional atencién a los pedidos de
exportacion.
Se realizan diversos ajustes de
redaccion; algunos debido a que
Coordinacion de |2y acthvidades que ya se
29.06.18 00 Todas Vmculac_lon fisicamente, asi como por los
Internacional cambios en el Estatuto Organico
y Manual de Organizacion
institucionales
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ANEXOS
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ANEXO 7.1
FCE-CCI-RE.O1

FACTURA INTERNACIONAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. TITULO
Factura Internacional.
2. OBJETIVO DEL REGISTRO
Evidencia que permita llevar un control de la venta.
3. RESPONSABLE DE SU LLENADO
Departamento Comercial de Vinculacion Internacional.
4. FORMA DE LLENADO:
Por sistema.
5. DESCRIPCION DE LLENADO DE ELEMENTOS:
Id. Elemento Descripcion
1 |LUGAR El lugar donde se emite la factura.
2 | FECHA DE EMISION La fecha de elaboracién de la factura.
3 | FECHA CERTIFICACION Fecha vy hora en que se certifica la factura ante el SAT.
4 |AGENTE Numero de agente de ventas.
5 | REFERENCIA Numero de referencia del pedido.
6 |HOJA Numero de hoja del total de las hojas.
7 | FOLIO FISCAL Identificador Universalmente Unico, certificado ante el SAT.
8 |VENDIDO A Datos fiscales de comprador.
9 |ENTREGAR A Datos de la recepcion del material.
10 | METODO DE PAGO Forma en la que se realizara el pago de |la operacion.
11 | NUMERO DE CUENTA Infqrmamon de los datos bancarios que se requieren para
realizar el pago de la factura.
12 |FACTURA Numero de la factura.
13 | CONTROL No. Nudmero del control de la factura.
14 | CONDICIONES DE PAGO Indica el plazo de pago en la que se debera liquidar la factura.
15 | ViA DE EMBARQUE Describe el tipo de via de embarque (maritimo, aéreo, ter(estre 0
en blanco, si se desconoce en el momento de la facturacion.
16 | SERIE CERTIFICADO CSD El Certificado de Sello Digital (CSD) es expedido por el SAT.
17 | SERIE CERTIFICADO SAT Numero otorgado por el SAT .

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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18 EE[C):LAJ\tA DE IDENTIFICACION Datos fiscales del vendedor.
19 |copiGo o8 e e o 7 U2 M2 de s o
20 | COMENTARIOS Comentario especifico del material.
21 |CVE. PROD/SERV Clave del producto, de acuerdo al catalogo del SAT
22 |C.BARRAS Cédigo de barras del libro facturado.
23 |PED Cantidad de ejemplares solicitados por obra.
24 |SUR Cantidad de ejemplares surtidos por obra.
25 |TITULO Fraccién arancelaria v titulo del libro.
26 | UNIDAD Tipo de unidad a la que se factura (pza.)
27 |PESO Peso por ejemplare en kilogramos
28 |CLAVE Clave de la obra asignada en el catélogo del FCE.
29 |PRECIO LISTA Precio de lista en ddlares, incluido el descuento.
30 | DESCUENTO % Porcentaje de descuento en importe.
31 |PRECIO NETO Precio final de linea.
32 | % Porcentaje del descuento en humero.
33 | IVA MONTO Porcentaje y monto del IVA.
34 | IMPORTE Ilirgr%c;r';eur;%sgjslt.ante de multiplicar el precio por la cantidad de
35 | MONEDA Tipo de divisa en la que se facturd.
36 | TIPO DE CAMBIO Tipo de cambio DOF
37 |INCOTERMS Término de negociacion.
38 |GASTOS DE ENVIO Carqgo v costos del envio.
39 [IVA DE ENVIO IVA por los costos de envio.
40 | CANTIDAD CON LETRA Importe total a pagar de la factura.
41 | TOTAL A PAGAR Importe total a pagar de la factura con numero
42 | SELLO DIGITAL SAT Archivo digital emitido por el SAT
43 | SELLO DIGITAL CFEDI Cadena digital con informacién de la factura
CADENA ORIGINAL DE
44 | CERTIFICACION DIGITAL Complemento de certificacion emitido por el SAT
DEL SAT.
45 | CERTIFICADO DE ORIGEN Informacién si la factura funge o no como certificado de origen

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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46 | CLAVE DEL PEDIMENTO

Informa que es una exportacion definitiva

47 | TIPO DE OPERACION

Operacién de exportaciéon

48 | FORMA DE PAGO

Indica la como se pagara la factura

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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ANEXO 7.2
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CARTA DE INSTRUCCIONES DE EXPORTACION
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Y&y FONDO
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Codigo de Revision
FCE-CCI-RE.02 3

CARTA DE INSTRUCCIONES DE EXPORTACION

Empresa Transportista: @ Fecha: @
DATOS DEL IMPORTADOR @ DATOS DE RECOLECCION @
Razém Social: Recoger en:
Direccidn: Direccion:
Col. C.P.
TAX 1D Ciudad, Pais
Contacto: Teleféno: Delegacion: Tel:
Correo electrénico: Horario:
[©)

OBSERVACIONES:

| Descripcion de la R . .

No. Cajas /Pallets| . No. Ejemp. Valor Dls. Peso Kg. Dimensiones
mercancia
Largo X Alto x Ancho
® @ ® @D
@ m3

Incoterm: (13 )
Fecha de recoleccién: ’

Bugque y Viaje: (15)

ETD: Puerto:

ETA: j j Puerto:

Exportacién Definitiva Exportacién Temporal

@ REGIMEN ADUANERO

en el mismo estado

Exportacion para retornar Otro

DIGITALIZACION

Exportador

(19) VUCEM

Agente Aduanal

€D)

Factura (s) No.

Lista de Empaque

Elaborado por @

DOCUMENTOS ADJUNTOS:

@ DATOS DEL EXPORTADOR

Exportador

Direccion:

Tel.

Ciudad:

R.F.C.

Autorizado @

Nombre y Firma

Nombre y Firma:

Carr. Picache-Ajusco No. 227
Col. Bosques del Pedregal, 14738, Delegacion Tlalpan, CDMX
Teléfono: 52274672

www fondodeculturaeconomica.com

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

TITULO

Carta de instrucciones de exportacion

OBJETIVO DEL REGISTRO

Contar con un documento que detalle informacién sobre el embarque
RESPONSABLE DE SU LLENADO
Departamento Comercial de Vinculacion Internacional.

FORMA DE LLENADO:
Manual.

DESCRIPCION DE LLENADO DE ELEMENTOS:

Id. | Elemento Descripcién

1 | EMPRESA TRANSPORTISTA 2?:2}2:; iégey trlzsl :dn;fresa transportista responsable de la
2. | FECHA Fecha de elaboracion

3 | DATOS DEL IMPORTADOR ?é?érfrgﬁgi)én del proveedor (es) (Nombre, direccion, TAX,
4 | DATOS DERECOLECCION | 1R ERe e direccion, Telsongy
5. | OBSERVACIONES Comentarios especificos del embarque

6. | NUMERO DE CAJAS/PALLET Numero de cajas y/o pallets que comprende la mercancia

7. | DESCRIPCION DE MERCANCIA | Tipo de material

8. | Num. EJEMPLARES Cantidad de ejemplares

9. | VALOR USD. Importe total de la mercancia

10. | PESO KG Peso total del embarque

11. | DIMENSIONES Tamafio de las cajas (largo x alto x ancho)

12. | md Cubicaje de la carga en metros cubicos

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento

controlado lo hace un documento no controlado.
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13. | INCOTERMS Termino de la negociacion

14. | FECHA DE RECOLECCION (Ijjé?er?/m:;?; en que se recolectara la mercancia en lugar

15. | BUQUE Y VIAJE Nombre del barco y nimero de viaje asignado

16. | ETD Fegha estimada de zarpe del buque del puerto de origen,
indicando puerto de salida

17. | ETA Fecha estimada de arribo en pais destino indicando el puerto

18. | REGIMEN ADUANERO Tipo de operacién aduanera

19. | VUCEM Iennd:;avgtgelzantendra la responsabilidad de la digitalizacion (es)

20. | DOCUMENTOS ADJUNTOS Relacion de facturas y listas de empaque

21. | DATOS DE EXPORTADOR Informacion del Exportador (direccion RFC, teléfono)

22. | ELABORADO POR Persona responsable de la operacién

23. | AUTORIZACION Nombre y firma del que autoriza

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento

controlado lo hace un documento no controlado.
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ANEXO 7.3
FCE-CCI-RE.O3

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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documento:
Referencia: Reuision: 05

ENCUESTA DE SATISFACCION

Fecha:
Subsidiaria:
Nombre:

La Coordinacién de Vinculacion Internacional esté interesada en evaluar el senicio que le proporciona el Departamento Comercial de Vinculacion

10.-

11.-

Casi

Siempre .
siempre

Algunas Pocas
veces veces

Casi
nunca

Nunca

5 4

3 2

1

¢ Recibe cuando menos una vez al mes el catalogo de existencias
actualizado de casa matriz?

¢ Recibe informacion correspondiente a las novedades y reimpresiones
publicadas por casa matriz?

¢ Recibe las muestras de las novedades que se publican en casa matriz? |

¢Le llega el acuse de recepcion de sus pedidos durante los 2 dias habiles
posteriores a que la subsidiaria notifica al Departamento Comercial de
Vinculacién Internacional y retroalimentacién del mismo?

¢ Recibe por correo electrénico las facturas de los pedidos al final de cada
mes?

¢ Recibe informacion catorcenal de los pedidos que se han procesado y que
estan consolidandose para su posterior envio?

Una vez que la subsidiaria solicita la liberacién de los pedidos, ¢es eficiente
el apoyo que se brinda en el proceso de exportacién correspondiente?

¢ Recibe informacién y apoyo relacionada a la logistica de sus embarques y
documentacion (carta de instrucciones, factura (s) y lista (s) de empaque)?

Se le pregunta sobre la recepcion y las condiciones en las que ha llegado
su material, cada vez que se hace una exportacién de México a la
subsidiaria?

¢ Recibe el material completo de acuerdo a la factura? En caso de haber
alguna inconsistencia se le da el seguimiento.

¢El personal del Departamento Comerical de Vinculacion Internacional lo

atiende oportunamente en el proceso de la exporaciéon?

Comentarios o sugerencias:

iGracias por su colaboracién!

Nota:

Si tuviera comentarios relacionados con otros senicios que le ofrece el
Departamento Comercial de Vinculacion Internacional, favor de ser explicito
para atender su requerimiento.

Calificacion
Numero de reactivos
Puntaje

Suma

480 384
0 0
0

Porcentaje obtenido| 0.00%

288 192

96

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. TITULO:

Encuesta de Satisfaccion

2. OBJETIVO DEL REGISTRO:

» Recabar y utilizar informacion concerniente a la percepcion de las subsidiarias con relacién a los
servicios que les proporciona la Coordinacibn de Vinculacion Internacional (a través del
Departamento Comercial de Vinculacién Internacional), con base en el enfoque al cliente definido
en los numerales 7.2.3y 8.2.1 de la Norma ISO 9001:2008.

» Obtener un minimo de 85% en los resultados de las encuestas de satisfaccion que se aplican a
las subsidiarias del FCE

3. RESPONSABLE DE SU LLENADO:
Gerentes de Subsidiarias del FCE

4. FORMA DE LLENADO:
Manual/Electrénico: La aplicacion de la encuesta serd de manera semestral.
Técnica de evaluacion:

Para conocer la calidad en el servicio que le ofrece el area de la Coordinacién es necesario llenar
la encuesta de percepcion del cliente, la maxima calificacion es 5 (siempre) y la minima es 0
(nunca):

Escala: A cada opinidn (respuesta) se le da una calificacion (nivel de satisfaccién):
Siempre 5
Casi siempre 4
Algunas veces 3
Pocas veces 2
Casinunca 1

Nunca 0

La méaxima puntuacion es de 65, suponiendo que la calificacién de los 13 reactivos sea de 5 (siempre)

Para obtener el porcentaje de satisfaccién de la encuesta por subsidiaria (%s), se sumara el puntaje de

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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los reactivos y se dividira entre el puntaje maximo (55).

%s= Suma de los puntajes de cada respuesta / Total puntos a obtener

Para obtener el porcentaje de satisfaccion de todas las subsidiarias (%S), se realizara un promedio de los
porcentajes de satisfaccion de cada subsidiaria entre el nimero total de subsidiarias.

%S: Sumatoria de % de satisfaccion de todas las subsidiarias / niUmero total de subsidiarias

Procesamiento de informacién por parte de la Coordinacién de Vinculacién Internacional

+ Se aplica la encuesta, se revisa, analiza y procesa la informacion captada en la Encuesta de
Satisfaccion.

* De ser necesario, se precisa sugerencia o comentario con el usuario.

» Se agrupan las sugerencias o comentarios por afinidad y propone a la Comision de Calidad, el area
factible de atencion.

* Se envia resultado al RD para que informe a la Comision de Calidad, de acuerdo al periodo-corte de
analisis de informacién.

* Se atienden las acciones acordadas por la Comision de Calidad y da seguimiento a aquellas que tendran
que ser atendidas por otras areas.

» Se da seguimiento al usuario hasta que se determina la procedencia o improcedencia de su sugerencia
0 comentario.

* Notifica al usuario el resultado del tratamiento de la sugerencia o comentario.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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ANEXO 7.4
FCE-CCI-IT.01

INSTRUCTIVO DE ENVIO DE NOVEDADES DE CASA MATRIZ

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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l. Objetivo

El presente instructivo tiene como objetivo conocer las actividades que se deben realizar para el envio de
las novedades publicadas por Casa Matriz a las subsidiarias.

Il. Descripcion

Las actividades que tendra que realizar el/la Auxiliar Técnico/a Administrativo/a o la persona designada
para tal efecto por ellla Jefe del Departamento Comercial de Vinculaciéon Internacional, seran las
siguientes:

1. Llevar el record de las obras de novedades y reimpresiones que se van publicado por Casa
Matriz. (Cuadro de Excel, con el nombre de las obras publicadas, ISBN, Autor, coleccion, precio
de venta al publico en dolares, Precio de venta a subsidiarias en ddlares, fecha de publicacion y
territorialidad, entre otros datos).

2. Este instructivo sélo aplica a las novedades. Cuando se cuente con un acumulado en el almacén
de 8 titulos de novedades o material acumulado con un peso de 18 kg., se solicitara el envio a
Casa matriz, para que desde este punto se realice la distribucion a las subsidiarias.

3. Recibir del almacén central el listado y el nimero de cajas de las obras que se enviaradn a las
subsidiarias.

4. Realizar oficio para todos los gerentes de las subsidiarias, el cual se envia con la informacién de
Excel (ISBN, Titulo, cantidad, precio de venta al publico y precio para subsidiaria en ddlares y la
territorialidad), por correo electrénico.

5. Elaborar facturas proformas, en la cual debera de especificarse el titulo, precio subsidiaria y total
de la proforma, asi como agregar las leyendas “material promocional” y “valor solo para efectos
aduanales”.

6. Solicitar las guias de mensajeria de acuerdo con la empresa que haya sido adjudicada en el
proceso de licitacién del FCE.

7. Colocar en cada caja, la guia correspondiente, con carta proforma y copias respectivas.

8. Dar seguimiento al status de la guia, a través de la pagina de mensajeria asignada en ese
momento; hasta su entrega a cada subsidiaria.

9. En caso de existir un inconveniente en el proceso de entrega, se investiga el problema para dar
una solucion. Dependiendo del problema se informa al area correspondiente ya sea servicios
generales, Jefe de Area o la subsidiaria.

10. Integrar documentacion a los expedientes, oficio y listado de novedades.

11. Registrar en la base de datos las fechas de recepcién de los envios y observaciones que se
deriven.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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PROCEDIMIENTO PARA LA LOGISTICA DE IMPORTACION
DE LIBROS PUBLICADOS POR SUBSIDIARIAS

ULTIMA ACTUALIZACION
COMERI: 18.10.2024
DIRECCION GENERAL: 16.10.2025
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El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino
representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos

1. Objetivo
Establecer el proceso para atender y gestionar, por parte del DCVI, los pedidos de importacion,

realizados por parte de la Gerencia Comercial del FCE Casa Matriz, de las obras (novedades, nuevas
ediciones y reimpresiones) del Fondo Editorial Propio (FEP) de las subsidiarias (libros publicados por
las subsidiarias), fijando las responsabilidades de los funcionarios involucrados y ser una guia
homogénea de actuacion que articule el desarrollo de las actividades, facilitando una mayor eficiencia
en las labores.

2. Alcance.
Este procedimiento es de observancia para las unidades administrativas y puestos que intervienen en

cualquiera de sus fases, desde que el material esta disponible en las subsidiarias hasta la disponibilidad
del material en el almacén central del FCE Casa Matriz.

El procedimiento abarca desde la entrega de la minuta de la sesion del 6rgano designado por la Direccion
General con la autorizacion y pedidos de los libros publicados por las subsidiarias; la integracion del
consolidado de material por parte de las subsidiarias hasta la gestion y recepcion de importaciéon de dicho
material.

3. Politicas.

1. El Departamento Comercial de Vinculacién Internacional (DCVI) sera el Unico conducto de
enlace entre las Subsidiarias y Casa Matriz, para la coordinacién de la logistica de
importacion de los libros publicados por las subsidiarias

2. La facturacién de las subsidiarias al FCE Casa Matriz se realizara con el precio de venta al
publico en délares menos el 67% de descuento? del catdlogo general, excepto la coleccion
Vientos del Pueblo que se otorga el 20% de descuento; con plazo de pago de acuerdo a las
condiciones de pago que se establezcan en la administraciéon vigente.

2 De acuerdo con el oficio CVI/215/2023, del 31 de julio de 2023, en el que se establecen dichas
condiciones, asi como el oficio CAJ-052-2020, en el que se describe que las subsidiarias se encuentran
constituidas como empresas mercantiles de acuerdo con la legislacion de cada pais.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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10.

La base para realizar la importacion de obras publicadas por las subsidiarias a Casa Matriz
son las pedidos que se establecen en las sesiones de del érgano designado por la Direccion
General (Novedades y Nuevas ediciones); y las obras autorizadas por la CVI (reimpresiones)?, asi
como las necesidades especificas de la Gerencia Comercial.

El Departamento Comercial de Vinculacién Internacional debera verificar que las obras
publicadas por las subsidiarias en el extranjero, se facturen de acuerdo a las pedidos que se
encuentran registradas en las sesiones del drgano designado por la Direccién General o
variantes previamente determinadas con la Gerencia Comercial, asi como verificar que
respeten las condiciones comerciales.

El envio de la Minuta del Organo designado por la Direccion General que contiene la
informacion de los pedidos realizados por la Gerencia Comercial esta sujeto a las politicas y
actividades contenidas en el Procedimiento de aprobacién de obras y consolidacién de
apuestas de subsidiarias..

El Departamento Comercial de Vinculacion internacional deberd de entregar al area de
Costos del FCE Casa Matriz la documentacion necesaria para la asignacién del costo y precio
de venta al publico.

El Agente de Carga y Transporte que realizara el movimiento de los embarques sera el que
en ese momento esté licitado y asignado en Casa Matriz.

El almacén central del FCE Casa Matriz es el encargado de realizar el conteo del material
importado y notificar salvedades de la carga, asi como de informar la disponibilidad del
material.

La distribucion de las obras importadas de subsidiarias que ingresan al almacén central, asi
como el presupuesto y tramite de pago es responsabilidad de la Gerencia Comercial.

Para el lanzamiento o presentacion de una obra debera considerar la Gerencia Comercial que
el libro se encuentre disponible para su venta en almacén central.

3 De acuerdo con el alcance del Procedimiento de aprobacion de obras y consolidacion de apuestas de
subsidiarias, y la politica 1 del Procedimiento para la aprobacion y seguimiento del programa editorial de
las subsidiarias del FCE

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento

controlado lo hace un documento no controlado.
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4. Definiciones y siglas

Agente de Cargay Transporte. - Persona natural o juridica que presta servicios de transporte de carga a
comisidn, en representacion de las lineas transportadoras de carga. Incluye los servicios de consolidacién
de carga.

Certificado de origen. - Es el documento donde se manifiesta que un producto es originario del pais o de
la region y que, por tanto, puede gozar del trato preferencial arancelario, necesario para el des-
aduanamiento de las mercancias en cualquier parte del mundo, cuando se pretende tener acceso a
tratamientos arancelarios preferenciales.

COVE.- Comprobante de Valor Electrénico. Sustituye la declaracion del valor de factura, nota de remisién
es decir ampara el valor de las mercancias

Factura (Comercial).- Documento en el que se fijan las condiciones de venta de las mercancias y sus
especificaciones. Es un requisito crucial en el ambito del comercio internacional en Méxicoy todo el
mundo, que no solo registra la transaccion financiera entre el exportador y el importador, sino que también
cumple funciones aduaneras y legales fundamentales.

En este contexto, desde la descripcion detallada hasta la informacion financiera pertinente, este
documento desempefia un papel estratégico en el proceso aduanero y en la verificaciéon de conformidad
con las regulaciones comerciales.

Importacién. - Acto legal de introducir a un pais productos procedentes del exterior, cumpliendo con los
requisitos y el pago de derechos.

Lista de empaque (packing list).- Documento extendido por el proveedor extranjero de una mercancia en
que los articulos se encuentran detallados por bultos, que permite al transportista, a la compafia de
seguros, a la aduana y al comprador, identificar las mercancias y saber qué contiene cada bulto o caja,
que coincida con la factura.

Pedimento de importacién. - Documento legal que comprueba la estancia de mercancias provenientes
del extranjero y sirve para liquidar en la aduana de manera correcta los impuestos a través de un agente
aduanal.

PVP.- Precio de Venta al Publico.

VUCEM; Ventanilla Unica de Comercio Exterior Mexicana. Es una herramienta que permite el envio de la

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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informacion electrénica, una sola vez, ante una Unica entidad, para cumplir con todos los requerimientos
del comercio exterior.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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5. Desarrollo
5.1Diagrama de Flujo
< Inicio ﬂ/l\l‘
NS

Después de 5 dias habiles de la sesiones
del 6rgano designado por la DG envia los
pedidos de la GC de las obras de

Pedidos

subsidiarias que se gestionaron.
RECVI 1

!

Informa al mes al DCVI las obras publicadas
por las subsidiarias, con su respectivo PVPy
precio compensatorio. |
RECVI 2

|

Integra el consolidado de obras con las
subsidiarias e informa a GC para su
autorizacion.

Listado de

obras.
/7

Correo
electronico

GC 4

|

En caso de ser autorizada la logistica de
importacion, se informa a las subsidiarias
sobre el inicio de la logistica del material

Jocvi 3 N
Informa a DCVI, si autoriza la importacion o Correo
espera la consolidacion de material. electronico

Correo
electrénico

consolidado.
JDCVI 5

|

Consolidan la mercancia en su almacén, de
acuerdo a los pedidos sdlicitados.
SS 6

!

Proporciona factura, lista de empaque e
informa fecha en la que estara disponible la

\,/

Factura de la
subsidiaria
Listade

carga.

SS 7

empagque
\7

las condiciones comerciales.

JDCVI

Verifica que las obras se facturen de
acuerdo con la informacion proporcionada
por el Responsable Editorial de la CVI y

!

AT

Solicita itinerarios al Agente de Carga y
Transporte y cotiza el consolidado.

!

parametros del mercado.

JDCVI

Revisa cotizacién que este dentro de los

10

!

a México.
JDCVI

Informa a la Gerencia Comercial sobre el
material que se importara, la via de
embarque y la fecha estimada de llegada

Correo
electrénico

11 __

!

AT

Informa y coordina con las subsidiarias la
logistica de importacion del material.

12

|

actura

importacién al agente de

determinaron

AT

Informa y entrega la documentacion de
carga Yy
transporte, coordinando con él las fechas
de la logistica de importacién que se

Listade
empaque
Carta de

instrucciones
Certificado de
origen ensu
13 caso

S~

DG: Direccion General

Vinculacién Internacional

GC: Gerencia Comercial
AT: Analista Técnico
DCVI:

SS: Subsidiarias

\_ Intemacional

RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD )

RECVI Responsable Editorial de la Coordinacion de

Departamento Comercial de Vinculacién Internacional

JDCVI: Jefe del Departamento Comercial de Vinculacion

J/

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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Recibe del agente de cargay transporte.
Conocimiento de embarque, lo revisa y
aprueba.

AT 14

\ 4

Da seguimiento con el agente de carga y
transporte de recoleccién, zarpe y arribo
de la mercancia a México.

AT 15

\ 4

Elabora el comprobante COVE vy digitaliza
la documentacién enla VUCEM.

AT/ACT 16

\ 4

Monitorea el estatus del embarque hasta
la entrega del material en el almacén
central.

JDCVI/AT 17

\ 4

Informa al supervisor del almacén central
de FCE México, fecha de llegada de
mercancia. Proporciona factura y lista de

Factura
Lista de empaque

Informa a la GC y a la Coordinadora de
Vinculacion Intemacional sobre la llegada
del material.

JDCVI 21

\ 4

Revisa la cuenta de gastos que le entrega
el agente de carga y transporte y solicita las
correcciones necesarias.

JDCVI/AT 22

Cuenta de gastos
de importacion

\ 4

Revisa la cuenta de gastos de acuerdo a
la cofizacion y/o modificaciones del
embarque para su autorizacion.

JDCVI 23

\ 4

Proporciona al Departamento de Costos de
Produccién de Casa Matriz la
documentaciéon e informaciéon para la
asignacion del costo y PVP.

AT/JDCVI 24

Copias de cuenta
de gastos,
pedimento de
importacion,

\ 4

Costea y asigna el PVP, lo informa al
operador del almacén central para el
ingreso al sistema.

DCP/CM 25

A 4

N

empaque. _
AT 18 T
A 4
Informa la recepcién de la mercancia y
condiciones de la misma.
SAC/CM 19
\ 4
En caso de algin faltante o mercancia
dafiada, se determina en qué parte de la 4
logistica sufrié el percance.
JDCVI/AT ) 20 AT:
JDCVI:
SAC:
CM:
o DCP:
Este es un umento electronicamente ¢

RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD

Analista Técnico

Jefe del Departamento Comercial de Vinculacion

Intemnacional

Supervisor de Aimacén Central

Casa Matriz

Departamento de Costos de Produccion.

factura dela
subsidiaria.

opia dura debe ser
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Informa a través del comeo de obras
publicadas, la disponibilidad de las obras
importadas de subsidiarias y su PVP a Casa
Matriz.

OAC/CM 26

A\ 4

Proporciona al Departamento Administrativo
de Vinculacion Internacional la cuenta de

gastos para el ftamite de pago
correspondiente por parte de la GC.

JDCVI/AT 27

v

Cuenta de gastos
de importacion

Entrega la factura y la documentacién a GC
para el pago de la mercancia y/o en su caso

algiin acuerdo establecido.

AT , 28

Fin

Oficio, factura,
copiade guia,
pedimento y
recepcion de
almacén.

r

AT:
JDCVI:

CM:
OAC:

RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD

Analista Técnico

Jefe del Departamento Comercial de Vinculacién

Intemacional
Casa Matriz

Operador Almacén Central

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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5.2 Descripcién de actividades

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Después de 5 dias habiles de Ila
sesiones del érgano designado por la
Direccién General, envia los pedidos que
Responsable L . . .
1. Editorial de la CVI realiz6 la Gerencia Comercial de las | Pedidos
obras de subsidiarias que se gestionaron
(primeras, nuevas ediciones,
reimpresiones o pedidos de reposicion).
Informa mensualmente al DCVI las obras | | . .
2 Responsable publicadas por las subsidiarias, con su Listado de obras via
‘ Editorial de la CVI ) . ' . correo electrénico
respectivo PVP y precio compensatorio.
Integra el consolidado de obras con las
subsidiarias e informa mensualmente a la
Gerencia Comercial.
Si por el peso del consolidado es apto
para realizar la importacion, le informa a
Jefe de | la Gerencia Comercial para su
Departamento autorizacion e iniciar con el proceso de
3. Comercial de | logistica de importacion. Correo electronico
Vinculacion
Internacional Si por el peso del consolidado no es apto
para realizar la importacién, cotiza y le
informa a la Gerencia Comercial para
que determine si aun asi se realiza la
importacion o espera a que se
consoliden mas pedidos para reducir
costos de logistica de importacion.
. Infforma al DCVI, si autoriza la
Gerencia . . i -
4. . importacion o espera la consolidacion de | Correo electronico
Comercial .
material.
fi I . -
Jefe de En caso de ser autorizada la logistica de
Departamento importacion, se informa a las subsidiarias
> comercial de sogre el iniéio de la logistica del material Correo electronico
Vinculacion lidad 9
Internacional consolidado.
e Consolidan la mercancia en su almacén,
6. Subsidiarias . .
de acuerdo a los pedidos solicitados.
o Proporciona factura, lista de empaque € | Factura de subsidiaria
7. Subsidiaria informa fecha en la que estara disponible

la carga.

Lista de empaque

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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Jefe del | Verifica que las obras se facturen de
Departamento acuerdo con la informacion
8. Comercial de | proporcionada por el Responsable
Vinculacion Editorial de la CVI y las condiciones
Internacional comerciales.
9 Analista Técnica Solicita |t|nerar|qs al Agente. de Carga y
Transporte y cotiza el consolidado.
Jefe del
10 gﬁfna;?irglemo de Revisa cotizacién que este dentro de los
' . o parametros del mercado.
Vinculacion
Internacional
Jefe del Informa a la Gerencia Comercial sobre el
Departamento ; ) ! .
X material que se importara, la via de -
11. Comercial de embaraue v la fecha estimada de llegada Correo electrénico
Vinculacion Mé quey 9
Internacional a Mexico.
12. Analista Técnica Infqrma y cqordma con las subS|d.|ar|as la
logistica de importacion del material
Informa y entrega la documentacion de Factura
importaciéon al agente de carga y | Listade empaque
13. Analista Técnica transporte, coordinando con €l las fechas | carta de instrucciones
de la logistica de importacibn que se . .
determinaron. Certificado de origen en
Su caso
Recibe del agente de carga y transporte
14, Analista Técnica el Conocimiento de embarque, lo revisa y
aprueba
Da seguimiento con el agente de carga y
15, Analista Técnica transporte de la recolec}uon, zarpe y
arribo de la mercancia a puerto
mexicano.
Analista Técnica Elabora el comprobante COVE vy
16. Agente de Carga | digitaliza la documentacion en la
y Transporte VUCEM.
Jefe de
Departa_mento Monitorea el estatus del embarque hasta
Comercial de . .
17. , S la entrega del material en el almacén
Vinculacion ) .
. central, coordinando todos los tramites.
Internacional
Analista Técnica
18. Analista Técnica Informa al supervisor del almacén central | Factura y lista de

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.




C

e

Procedimiento parala logistica de
importacion de libros publicados por

FOMNDO
DE CULTURA
ECONOMICA

subsidiarias

Fecha de liberacion:

Area responsable:

a7

Procedimiento

29.06.18 Coordinacién de Vinculacion Internacional
Fecha de version: Cadigo de documento: Version:

29.06.18 FCE-CCI-PR.18 00
Paginas: Tipo de documento: Nivel:

02

de FCE México la fecha de llegada de la
mercancia. Proporciona factura y lista de
empagque.

empaque

Supervisor del e .
19, Almacén  Central Informa .Ia} recepcion d.e la mercancia y
CcM las condiciones de la misma.
En caso de algun faltante o mercancia
dafada, se determina en qué parte de la
Jefe de | logistica sufrio el percance.
Departamento
20 Comercial de | Si es responsabilidad del agente de
' Vinculacion carga y transporte, solicita el rembolso
Internacional del importe de la mercancia.
Analista Técnica
Si es responsabilidad de la subsidiaria
solicita la nota de crédito.
Jefe de | |nforma a la Gerencia Comercial y a la
Departamento Coordinadora de Vinculacion
21. Comercial de i
Vinculacion Internacional sobre la llegada del
Internacional material.
Jefe de
Departamento Revisa la cuenta de gastos que le
29 Comercial de | entrega el agente de carga y transporte y | Cuenta de gastos de
' Vinculacion en su caso solicita las correcciones | Importacion
Internacional necesarias.
Analista Técnica
Jefe de
Departamento Revisa la cuenta de gastos de acuerdo a
23. Comercial de | la cotizaciobn y/o modificaciones del
Vinculacion embarque, para su autorizacion.
Internacional
Jefe de
Departamento Proporciona al Departamento de Costos | Copias de Cuenta de
24 Comercial de | de Produccion de Casa Matriz la | gastos, pedimento  de
' Vinculacién documentacién e informacién para la | importacion factura de la
Internacional asignacion del costo y el PVP. subsidiaria
Analista Técnica
Departamento de | Costea y asigna el PVP, lo informa al
25. Costos de | operador del almacén central para el
Produccién CM ingreso al sistema.
Informa a través del correo de obras
Operador del ; ) .
26. Almacén  Central _pubhcadas, la d|spoq|p|I|Qad de las obras
CcM importadas de subsidiarias y su PVP a

Casa Matriz.
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Jefe de Proporciona al Departamento
Departamento . . . I
. Administrativo de Vinculacion
27 Comercial de Internacional la cuenta de gastos para el Cuenta de gastos de
' Vinculacion . gastos p Importacion
Internacional trdmite de pago correspondiente por
Analista Técnica parte de la Gerencia Comercial.
Entrega la factura y la documentacion o ]
soporte de importacion de la subsidiaria Olljligo,ofacét/ul_ra, C%OFi’éa gg
28. Analista Técnica a la Gerencia Comercial para el pago de g ; P

la mercancia y/o en su caso algun
acuerdo establecido.

pedimento y copia de
recepcién del almacén.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6. Referencias o documentos relacionados
ID | N°de Docto Titulo
6.1 | No aplica Factura de la subsidiaria
6.2 | No aplica Pedido

6.3 | No aplica

Lista de empaque

6.4 | No aplica

Carta de instrucciones

7. Anexos y registros usados

ID N° de Docto

Titulo

No aplica

8. Lista de distribucion

Distribucion

Area

Version electronica-solo lectura

INTRANET institucional

9. Control de cambios

Fecha Revision Paginas Ongmadordel Naturaleza del cambio
afectadas cambio
L Cambios para adecuar los
Coordinacion de nombres de los comités y
18.10.2024 01 Todas Vinculacién o e
Internacional comisiones que participan
en el proceso.
Se realizan diversos ajustes
de redaccion; algunos
debido a que hay
Coordinacién de | actividades que vya se
29.06.18 00 Todas Vinculacién realizan via internet, no
Internacional fisicamente, asi como por
los cambios en el Estatuto
Organico y Manual de
Organizacion institucionales
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El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino
representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos

1. Objetivo
Establecer el proceso para la importacion de libros y material de Otros Fondos Editoriales (OFE)

extranjeros solicitados por la Subgerencia de Librerias de la Gerencia Comercial de Casa Matriz, que
establece las responsabilidades de los funcionarios involucrados y servira de guia para el desarrollo de las
actividades.

2. Alcance.
Este procedimiento inicia cuando esta establecida la negociacién, términos y condiciones de adquisicion y

envio por la Subgerencia de Librerias, a través del departamento de ventas de OFE, con el proveedor,
hasta la entrega de la mercancia en el lugar indicado por la misma. Aplica para el Departamento
Comercial de Vinculacion Internacional y a otros funcionarios involucrados.

3. Politicas
1. La Subgerencia de Librerias del FCE Casa Matriz (SL), a través de Departamento de Ventas de

Otros Fondos Editoriales, es la responsable de realiza la seleccién y compra de material de Otros
Fondos Editoriales del extranjero (OFE).

2. El Departamento Comercial de Vinculacion Internacional (DCVI) es el encargado de efectuar la
logistica de importacion y entrega del material en donde indique el Departamento de Ventas de
Otros Fondos Editoriales (DVOFE).

3. La Subgerencia de Librerias, a través de Departamento de Ventas de Otros Fondos Editoriales,
deberéd informar al DCVI el tipo de material a importar (libros, DVD, atlas, CD u otro tipo de
material) para la determinacién de las partidas arancelarias y el cumplimiento de las Normas
Oficiales Mexicanas.

4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Librerias, a través de Departamento de Ventas de Otros
Fondos Editoriales (DVOFE), entregar al Departamento Comercial de Vinculacién Internacional, la
informacion de contactos, direcciones y documentacion revisada para realizar el retiro de las
cargas en el origen.

5. El Departamento de Ventas de Otros Fondos Editoriales (DVOFE) es responsable de determinar
el precio de venta al publico (PVP) de las obras, de acuerdo a los sistemas que operen.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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6. Es responsabilidad de la Subgerencia de Librerias, a través de Departamento de Ventas de Otros
Fondos Editoriales, la distribucion del material OFE en las librerias de México.

7. El pago a los proveedores de los libros o articulos que la Subgerencia de Librerias, a través de
Departamento de Ventas de Otros Fondos Editoriales, adquiera en el extranjero seran pagados

por el presupuesto de la misma.

8. El agente de carga y transporte que realizara el movimiento de los embarques sera el que en ese

momento esté licitado y contratado en el FCE Casa Matriz.

9. El Departamento Comercial de Vinculacion Internacional sera responsable de realizar el tramite
de pago en lo que se refiere la liquidacion de los gastos de importacién al agente de carga y
transporte ante la unidad departamental correspondiente de Casa Matriz.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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4. Definiciones y siglas

Agente de Carga y Transporte (ACyT).- Persona fisica o0 moral que actia a nombre de terceros como
coordinador entre los generadores de carga y los transportadores de la misma. Esta empresa debera ser
la que tenga la adjudicacion por licitacion del FCE.

Certificado de origen.- Es el documento donde se manifiesta que un producto es originario del pais o de
la region y que, por tanto, puede gozar del trato preferencial arancelario, necesario para el des-
aduanamiento de las mercancias en cualquier parte del mundo, cuando se pretende tener acceso a
tratamientos arancelarios preferenciales.

CVI.- Coordinacion de Vinculacion Internacional del FCE casa matriz.

Compra.- Adquisicidn de libros y otros articulos mediante un pedido el cual es amparado mediante una
factura.

COVE.- Comprobante de Valor Electrénico. Sustituye la declaracion del valor de factura, nota de remision
es decir ampara el valor de las mercancias.

Digitalizacion: Almacenamiento de los documentos digitalizados en la VUCEM, necesarios para el
despacho aduanero de mercancias, el cual se comunicara con el Sistema Automatizado Aduanero
Integral y con los sistemas del Despacho Aduanero con el objeto de la eliminacion del papel.

Documentacién soporte.- Factura, nota de remisién, nota de crédito y/o reporte de entradas/salidas
emitido por el sistema.

DCVI.- Departamento Comercial de Vinculacion Internacional de la CVI del FCE casa matriz

Factura Comercial.- Documento en el que se fijan las condiciones de venta de las mercancias y sus
especificaciones. Sirve como comprobante de la venta. En una factura deben figurar los siguientes datos:
fecha de emision, nombre y direcciébn del exportador y del importador, descripciéon de la mercancia,
condiciones de pago y términos de entrega.

Guia de embarque: B/L Bill of Loading. Conocimiento de embarque maritimo.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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Importacién.- Acto legal de introducir a un pais productos procedentes del exterior, cumpliendo con los
requisitos y el pago de derechos.

Incoterm.- International Comercial Terms. son unas reglas internacionales para la interpretacion de los
términos de comercio exterior. Define el lugar de entrega del producto: quién se hace cargo del transporte
hasta ese lugar, quién asumird un posible riesgo, quién debera realizar los trdmites de importacion.

Lista de empaque (packing list).- Es un documento que contienen la relacion detallada de las
mercancias, la cual permite a todas las personas involucradas en el tramite de importacién, identificar las
mercancias

OFE Extranjero.-Otros Fondos Editoriales Extranjeros

Pallets.- Plataforma de tablas para almacenar y transportar mercancias.

PVP.- Precio de Venta al Publico.

SL.-Subgerencia de Librerias de casa matriz.

VUCEM.- Ventanilla Unica de Comercio Exterior Mexicana. Es una herramienta que permite el envio de la
informacién electrénica, una sola vez, ante una Unica entidad, para cumplir con todos los requerimientos
del comercio exterior.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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5. Desarrollo

5.1 Diagrama de flujo

Inicio

v

Negocia los términos y condiciones con el
proveedor en el extranjero y finca los
pedidos, tomando en cuenta su presupuesto
disponible.

SL 1

v

Informa al DCVI que realizé una compra
con proveedores extranjeros y solicita
escenarios de logistica de importacion.

SL 2

v

Solicita al agente de carga y transporte
(AcyT) itinerarios y elabora escenarios para
la logistica de importacién.

AT-DCVI 3

v

Revisa escenarios de logistica de
importacion, y envia a la SL opciones, con
informacién de fechas de las diferentes
etapas de la importacion.

Jbevi 4

Itinerarios

v

Determina e informa al DCVI la opcién de la
logistica de importacion seleccionada.

SL 5

|

Proporciona copia de factura y lista de
empaque, informa que tipo de material es y
si el pedido es con un sélo proveedor o si se
realizara consolidado de varios proveedores
y proporciona datos de recoleccion.

SL 6

Factura(s).

Lista(s) de
empaque

v

Con la informacién de la carga, solicita al
ACyT cotizacion.

AT-DCVI 7

v

AT-DCVI 9

Revisa cotizacién contra el presupuesto

autorizado. Cotizacion
DCVI 8 _
Contacta al agente de carga y transporte

(ACyT) licitado en Casa Matriz y 1

la logistica de recolecciéon del material a ~ Cartade
importar; y  proporciona  carta  def—y| Instrucciones
instrucciones. /7

J
®

Recibe del ACyT: fecha de salida del barco
con la mercancia (ETS), fecha estimada de
arribo a puerto (ETA) y el puerto de llegada.

AT-DCVI 10

v

Recibe y revisa documento de Conocimiento
de embarque para su aprobacién y visto
bueno.

AT-DCVI 11

Conocimiento
de embarque

v

Iniciar el monitoreo del estatus y coordina
las operaciones de liberacion de la
mercancia en la aduana correspondiente.

AT-DCVI 12

Elabora COVE vy digitaliza los documentos
correspondientes en la VUCEM y entrega e
informa al agente de carga y transporte
(AcyT)

AT-DCVI 13

v

Recibe y revisa Pedimento de Importacion
para su aprobacion.

AT-DCVI 14

Pedimento de
Importacién

v

En caso de que la mercancia importada
requiera cumplir con alguna NOM, realiza
las actividades correspondientes.

AT-DCVI 15

A 4

Monitorea estatus del embarque, alista la
salida del recinto fiscal.

AT-DCVI 16

v

Informa al responsable de recepcién de
la Subgerencia de Librerias la fecha

de entrega de la mercancia y proporciona
la documentacién.

AT-DCVI 17

Internacional

'

Internacional

Informa al DCVI sobre la llegada del
material y los pormenores del mismo.

SL 18

AT Analista Técnico
NOM  Norma Oficial Mexicana

RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD

DCVI  Departamento Comercial de Vinculacién

CPyF  Coordinacién de Planeacién y Finanzas

ACyT  Agente de carga y transporte

DAVI Departamento Administrativo de Vinculacion

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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Solicita y revisa cuenta de gastos; en su caso
solicita al agente de carga y transporte, las
correcciones necesarias.

AT-DCVI 19

v

Revisa cuenta de gastos contra cotizacion o
modificaciones del embarque y autoriza.

JDCVI 20

Cuenta de gastos
del ACyT

A 4

Proporciona cuenta de gastos al Departamento
Administrativo de Vinculacién Internacional (DAVI)
para su tramite de pago.

AT-DCVI 21

Cuenta de gastos
del ACyT

_

v

Envia al DCVI el aviso y comprobante de
transferencia bancaria a la cuenta del agente de
carga y transporte.

DAVI 22

v

Envia a la Subgerencia de Librerias, original

o copia de la factura (s) comercial de o de los
proveedor(es) para que realice los pagos; y
copia de las facturas de gastos de importacion y
del pedimento para la asignacién del PVP

AT-DCVI 23

A 4

Determina el costo de venta y asigna PVP.
Realiza gestiones pertinentes para el pago de
facturas del proveedor, informa al DCVI.

SL 24

A 4

Da de alta en el médulo de pedimentos del ERP,
las obras importadas referenciando el nimero de

RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD
Departamento Administrativo de Vinculacién
Departamento Comercial de Vinculacién

Coordinacién de Planeacion y Finanzas
Coordinacion de Vinculacion Internacional

pedimento de importacion. DAVI
AT-DCVI 25 pevi
CPyF
CVI
Fin

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
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5.2 Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad Documentos
Subgerencia de . _— -
: ! Negocia los términos y condiciones con el
Librerias de Casa . ) .
1 : proveedor en el extranjero y finca los pedidos,
Matriz-Depto  de tomando en cuenta su presupuesto disponible
Ventas OFE P P P '
S_ubggren0|a de Informa al DCVI que realiz6 una compra con
Librerias de Casa . . g
2 : uno o varios proveedores extranjeros y solicita
Matriz-Depto  de escenarios de logistica de importacion
Ventas OFE 9 P '
3 Analista Técnico | Solicita al ACyT itinerarios y elabora escenarios
CVvI de logistica de importacion
Revisa escenarios de logistica de importacion, y
Jefe de . ; ; .
envia a la SL opciones con informacion de
Departamento - .,
. fechas en que es requerida la documentacion, | .. .
4 Comercial de : : . Itinerarios
) - recolecciones o entrega del material, via de
Vinculacion ) i
Internacional embarque, fecha estimada de salida (ETS) y
fecha estimada de llegada (ETA)
Subgerencia de
Librerias de Casa | Determina e informa al DCVI la opcién de la
Matriz -Depto de | logistica de importacion seleccionada.
Ventas OFE
_ Proporciona copia de la factura comercial y de
Subgerencia de | |a Jista de empaque, informa que tipo de Copia de la factura
Librerias de Casa | material es y si el pedido es con un sélo P! u
6 Matriz _ | proveedor o si se realizara consolidado de de cada proveedor
Departamento de | P! q ; datos d Copia de factura(s) y
Ventas OFE | varios proveedores y proporciona datos de lista(s) de empague
(DVOFE) recoleccion e informa las condiciones de
compra (INCOTERM.)
7 Analista Técnico | Con la informacion de la carga, solicita al ACyT
CVI cotizacion
Jefe departamento
8 Comercial de | Revisa cotizacibn contra el presupuesto Cotizacién
Vinculacion autorizado
Internacional
Contacta al agente de carga y transporte (ACyT)
9 Analista  Técnico | licitado en Casa Matriz y establecen la logistica | Carta de
CVi de recoleccion del material a importar; y | instrucciones
proporciona carta de instrucciones.
. - Recibe del ACyT la fecha de salida del barco
Analista  Técnico . X
10 Y con la mercancia (ETS), la fecha estimada de
arribo a puerto (ETA) y el puerto de llegada.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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11 Analista Técnico | Recibe y revisa documento de Conocimiento de | Conocimiento de
CVi embarque para su aprobacién y visto bueno embarque
. -~ Inicia el monitoreo del estatus y coordina las
Analista  Técnico : ; L .
12 Y operaciones de liberacion de la mercancia en la
aduana correspondiente.
. - Elabora COVE vy digitaliza los documentos
Analista  Técnico .
13 correspondientes en la VUCEM y entrega e
CVI )
informa al ACyT
14 Analista  Técnico | Recibe y revisa Pedimento de importacién para Pedimento de
CVI su revision y aprobacion. Importacion
En caso de que la mercancia importada
15 Analista  Técnico | requiera cumplir con alguna NOM, realiza las
CVi actividades correspondientes para llevarse a
cabo.
Analista  Técnico | Monitorea estatus del embarque, alista la salida
16 . i
CVi del recinto fiscal
Informa por correo electrénico al responsable de
17 Analista  Técnico | recepcion de la Subgerencia de Librerias de | Lista de empaque y
CVi casa matriz la fecha de entrega de la mercancia | facturas
y le proporciona la documentacion.
Responsable de
18 recepcién de la | Informa al DCVI sobre la llegada del material y
Subgerencia  de | los pormenores del mismo.
Librerias-DVOFE
. - Solicita y revisa cuenta de gastos y en su caso
Analista  Técnico .
19 Y solicita al agente de carga y transporte, las
correcciones necesarias.
Jefe del Depto.
20 C_omerm_a] con Rew_s_a cuenta de gastos contra cotizacion 0 | ~ onta de gastos
Vinculacion modificaciones del embarque y autoriza
Internacional
. —_— Proporciona cuenta de gastos al Departamento | Cuenta de Gastos de
21 ég?hsta Tecnico Administrativo  de  Vinculacién  Internacional | importacion,
(DAVI) para su tramite de pago correspondiente. | pedimento y BL
Departamento  de Envia al Departamento Comercial de
part iy Vinculacion  Internacional el aviso vy
Administracion de . .
22 Vinculacion comprobante de transferencia bancaria a la
Internacional cuentg del Agente de Carga y Transporte, para
Su aviso.
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Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento




c FONDO
DE CULTURA

Fecha de liberacion:
29.06.18

Area responsable:

Coordinacion de Vinculacién Internacional

Fecha de version: Cadigo de documento: Version:
E ECGN&MICA 29.06.18 FCE-CCI-PR.19 01
Paginas: Tipo dg dpcumento: Nivel:
Procedimiento para la logistica de 59 Procedimiento 02
importacion de OFE para librerias del FCE
casa matriz
Envia a la Subgerencia de Librerias del FCE | Factura  comercial
casa matriz, la original o copia de la factura (s) | del proveedor.
23 Ar\w/?hsta Técnico com_er<:|al del (os) prove_edor.(es) para que Copia de facturas de
C realice el pago correspondlente_,, y copia de las | gastos de
facturas de gastos de importacion con copia de | importacion y
pedimento para la asignacion del PVP . pedimento
Subgerencia  de Determina el costo de venta y asigna PVP.
24 Librerias-Depto Realiza las gestiones pertinentes para el pago
de Ventas OFE de facturas del proveedor, informando al DCVI.
. - Da de alta en el modulo de pedimentos del ERP,
Analista  Técnico : :
25 CV] las obras que fueron importadas referenciando el
numero de pedimento de importacion.
Termina el procedimiento
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6. Referencias o documentos relacionados
ID | N°de Docto Titulo
6.1 | No aplica No aplica
6.2 | No aplica Lista de empaque
6.3 | No aplica Carta de instrucciones
7. Anexos y registros usados
ID | N°de Docto Titulo
7.1 | No aplica Solicitud de Importacion

8. Lista de Distribucion

Distribucion

Area

Version electronica-solo lectura

INTRANET institucional

9. Control de cambios

Fecha Revisidon | Paginas afectadas | Originador del cambio

Naturaleza del cambio

29.06.18 00 Todas

Coordinacion de
Vinculacién
Internacional

Se realizan diversos ajustes
de redacci6n; algunos
debido a que hay
actividades que ya se
realizan via internet, no
fisicamente, asi como por
los cambios en el Estatuto
Organico y Manual de
Organizacion institucionales
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El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino
representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos

1. Objetivo

Este documento establece una logistica de consolidacién de carga en el FCE casa matriz y su posterior
envio a las subsidiarias desde México, incluye los requisitos a los que se deben apegar las subsidiarias y
proveedor para entregar al almacén central del FCE casa matriz material de otros sellos editoriales (OFE)
mexicanos.

2. Alcance
El presente procedimiento aplica al Departamento Comercial de Vinculacion Internacional de la

Coordinacion de Vinculaciéon Internacional, asi como al personal de las subsidiarias del FCE que
intervienen en la consolidacién de OFE en almacén del FCE, para su posterior exportacion.

Inicia con el material FEP en consolidacion y con los pedidos que realizan las subsidiarias de libros de
Otros Fondos Editoriales a proveedores en México, contindia con la entrega del material OFE al almacén
central de FCE-Casa Matriz para consolidaciéon con el material FEP, y finaliza con la exportacién del
material y su comercializacion por la subsidiaria.

3. Politicas
1. El FCE casa matriz, a través de la Coordinacion de Vinculacion Internacional, actia como
consolidador para la exportacién de material OFE que se transportard desde México hacia las
subsidiarias.

2. En los casos en los que la subsidiaria cubra los gastos de la logistica de sus embarques podra
utilizar el agente de carga y transporte que designe. Cuando los embarques vayan a ser pagados
por el FCE casa matriz, se utilizara el agente de carga y transporte que en ese momento esté
contratado en México.

3. Las subsidiarias tendran que programar las entregas del material OFE al almacén del FCE casa
matriz, de acuerdo a la logistica de exportacion que tengan establecida para sus préximos
embarques de FEP.

4. La subsidiaria importadora es responsable de la liquidacién de las facturas del material OFE.

5. Las adquisiciones de material OFE deberan estar contempladas en el presupuesto anual de las
subsidiarias.

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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6. Para realizar la consolidacion del OFE en almacén central de CM, las subsidiarias deberan contar
con Memorandum de Acuerdo, en donde se formalice los acuerdos comerciales establecidos con
la editorial mexicana y proporcionard una copia al Departamento Comercial de Vinculacion
Internacional de la CVI.

7. La subsidiaria que compre material OFE desde México debera verificar previamente la vigencia de
los Memorandum de Acuerdo que tiene firmados, antes de realizar un pedido.

8. El almacén central del FCE casa matriz recibira el material OFE para las subsidiarias previa
notificacién del Departamento Comercial de Vinculacién Internacional.

9. El almacén central del FCE—-Casa Matriz no sera responsable de la documentacion y mercancia
de material de otros fondos editoriales que se consolide para su posterior envio a la subsidiarias

10. La subsidiaria debera verificar que la factura sea correcta y cumpla con las condiciones

establecidas en el memorandum de acuerdo comercial firmado.

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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4. Definiciones y siglas

Acuerdo o Memorandum Comercial OFE.- es el documento que se elabora y firma entre los
representantes de OFE y los Gerentes Generales de las subsidiarias, en el que se establecen las politicas
comerciales.

ASCI.- Analista Senior de Comercio Internacional del DCVI

ACyT.- Agente de Carga y Transporte

Consolidacién.- actividad de agrupar mercancias de distintos consignatarios para su tramitacion y envio
a un determinado pais de destino.

BL.- Bill of Loading/Conocimiento de embarque.- es el documento que el transportador maritimo expide
como certificacion de que ha tomado a su cargo la mercancia para entregarla, contra la presentacion del
mismo en el punto de destino, a quien figure como consignatario.

DCVI.- Departamento Comercial de Vinculaciéon Internacional de la Coordinacién de Vinculacién
Internacional del FCE Casa Matriz

Factura Comercial.- Documento en el que se fijan las condiciones de venta de las mercancias y sus
especificaciones. Sirve como comprobante de la venta. En una factura deben figurar: fecha de emision,
nombre y direccion del exportador y del importador, descripcion de la mercancia, condiciones de pago y
términos de entrega.

FEP.- Fondos Editoriales Propios del Fondo de Cultura Econdémica
Importacién.- es el acto legal de introducir a un pais productos procedentes del exterior, cumpliendo con

los requisitos y el pago de derechos

Exportacion.- es el acto legal de enviar bienes a otra parte del mundo, con propdsitos comerciales.

Lista de empaque (packing list).- Es un documento que permite a todas las personas involucradas en un
tramite de exportaciébn e importacion, identificar las mercancias. En ella los articulos se encuentran
detallados por bultos, que permite al transportista, a la compafiia de seguros, a la aduana y al comprador,
identificar las mercancias y saber qué contiene cada bulto o caja, que coincida con la factura

OFE.- Otros Fondos (sellos) Editoriales

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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5. Desarrollo
5.1 Diagrama de flujo
\\ Inicio /\ (1)
\T \l/
Informa catorcenalmente a cada subsidiaria Recibe de la subsidiaria copia de la

sobre el material FEP que hay en
consolidacién en el almacén central de Casa
Matriz (CM)

ASCI 1

v

Revisa el material ya disponible de FEP en
el almacén central del FCE CM. Informa al
ASCI la decisién de iniciar con la logistica
de consolidacién y exportacién de material
de OFE. Realiza los pedidos a proveedores.

Subsidiaria 2

v

Acuerdan las fechas de entrega del material
OFE al almacén central del FCE- CM, de
acuerdo a los itinerarios.

ASCI / Subsidiaria 3

\ 4

Revisa o tramita los Memorandum de
Acuerdo Comercial con proveedores.

Subsidiaria 4

.

Revisa que el material solicitado en los
pedidos corresponda con lo facturado por
proveedores. En caso de no consolidarlo
con el material FEP, informa al ASCI la via
de embarque para los OFE

Subsidiaria 5

N>

Pedidos OFE

/

Memorandum
Acuerdo
Comercial

7

ASCI

documentacién de las compras realizadas a
los OFE mexicanos.

\ 4

\ 4

la siguiente ex

ASCI

Informa al almacén central del FCE CM las
fechas y proveedores que se consolidaran en

portacion.

\ 4

\ 4

Informa al ASCI la mercancia recibida de los
proveedores y le envia el acuse de recepcion.

Copia de factura
Lista de empaque

Listado de
proveedores OFE

/,

Acuses de

» recepcion
Operador almacén central 8 e T
v
1
( )
RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD
FEP Fondo Editorial Propio
CM Casa Matriz
ASCI  Analista Senior de Comercio Internacional
OFE Otros Fondos Editoriales
OAC Operador Almacén Central
\\ J
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Recibe la documentacion del material OFE
y FEP, para informar a la subsidiaria el
numero de cajas, peso, medidas, volumen
y valor total de la mercancia.

ASCI 9

v

Recibe de las editoriales mexicanas copia
de la documentacién para el despacho
aduanero.

ASCI 10

\ 4

Cuando la subsidiaria paga su embarque,
proporciona al ASCI los datos de su agente
de carga y transporte en México

Subsidiaria 11

\ 4

Envia carta de instrucciones y coordina con
el ACyT la recoleccion del consolidado en el
almacén central y los tramites de despacho
aduanal hasta su salida de México.

ASCI 12

v

Recibe del ACyT proformas de pedimento y
la guia de embarque 6 BL (Bill of Loading)
para su revision y autorizacion.

A4

ASCI 13

v

Da seguimiento del arribo de la carga en el
destino y lo monitorea con la subsidiaria,
para su tramite aduanal y entrega a la
bodega de la subsidiaria

ASCI 14

\ 4

Informa ASCI sobre la recepciéon de la
mercancia en su bodega y las condiciones
de entrega de la misma

ASCI 15

o

Doctos fiscales de

Facturas y listas

pedimento. Guia

Carta de
encomienda.

la empresa

_—

_ Cartade
instrucciones

de empaque

/

Proforma de |
de embarque.

Se encarga de la asig|

de Acuerdo comercial

Subsidiaria

la comercializacion. Liquida las facturas en
funcién de lo establecido en el Memorandum

nacion del PVP ) y de

16

A

:

mercancia de OF

Subsidiaria

En caso de anomalias en la recepcion de

seguimiento con la empresa editorial que
corresponda y mantiene informado al ASCI

E reclama y da

17

A

A

En caso de que

costos de exportacion
hubieran generado

Subsidiaria

contratado por su parte al ACyT, liquida los

la subsidiaria haya

e importacién que se

18

|

En caso de que FCE casa matriz cubra
estos gastos se encargara de realizar el
pago al ACyT.incluida en la cuenta de

Proforma de
pedimento. Guia
de embarque.

gastos del material FEP
ASCI 19
w< Fin >
( )
RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD
FEP Fondo Editorial Propio
CM Casa Matriz
ASCI  Analista Senior de Comercio Internacional
OFE Otros Fondos Editoriales
ACyT  Agente de Carga y Transporte
PVP Precio Venta Publico
. J
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5.2 Descripcién de actividades
Paso -
N° Responsable Actividad Documentos
Analista Sr de e
. Informa catorcenalmente a cada subsidiaria sobre el
Comercio . N
1 : material FEP que se encuentra en consolidacion en
Internacional . .
almacén central del FCE Casa Matriz
(ASCI)
Revisa el material ya disponible de FEP en el almacén
central del FCE casa matriz e informa al ASCI la
2 Subsidiaria decision de iniciar con la logistica de exportacion del | Pedido OFE
material e incluir material OFE mexicano, y realiza los
pedidos para su consolidacién con el material FEP,
Acuerdan las fechas de entrega del material OFE al
ASCI y la ., .
3 R almacén central del FCE casa matriz, de acuerdo a los
Subsidiaria . .
itinerarios.
. Revisa o tramita los Memorandum de Acuerdo Memorandum
4 Subsidiaria . Acuerdo
Comercial !
Comercial
Revisa que el material solicitado en los pedidos
corresponda con lo facturado por los proveedores.
5 Subsidiaria . .
En caso de no consolidarlo con el material FEP,
informa al ASCI la via de embarque para los Otros
Fondos Editoriales.
. e . L Copia de
Recibe de la subsidiaria copia de la documentacion de P .
6 ASCI . . factura y lista
las compras realizadas a los OFE mexicanos.
de empaque
Informa al almacén central del FCE casa matriz las | | .
o Listado de
7 ASCI fechas y proveedores que se consolidaran en la
Siqui . proveedores
guiente exportacion
Supervisor de . -
perv Informa al ASCI la mercancia recibida de los | Acuse de
8 Almacén Central . ! .
ECE-CM proveedores y le envia el acuse de recepcion recepcion
Recibe la documentacion del material OFE y FEP,
9 ASCI para informar a la subsidiaria el nimero de cajas,
peso, medidas, volumen y valor total de la mercancia.

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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-Carta de
encomienda
-Carta de
término de
10 ASCI Recibe de las editoriales mexicanas copia de la | negociaciéon
documentacién para el despacho aduanero. para el caso
de Colombia
-Documentos
fiscales de la
empresa
En caso de que la subsidiaria pague su embarque,
11 Subsidiaria proporciona al ASCI los datos de su agente de carga y
transporte en México.
. . : . Carta de
Envia carta de instrucciones y coordina con el ACYT la | instrucciones
recoleccion del consolidado en el almacén central y los
12 ASCI P ; Facturas y
tramites de despacho aduanal hasta su salida de | |.
México listas de
: empaque
: . . Proforma de
Recibe del ACyT proformas de pedimento y la guia de pedimento.
13 ASCI embarque 6 BL (Bill of Loading) para su revisiéon y Gui q
autorizacion. uta €
embarque
Da seguimiento del arribo de la carga en destino y lo
14 ASCI monitorea con la subsidiaria, para su tramite aduanal y
entrega a la bodega de la subsidiaria
Informa ASCI sobre la recepcion de la mercancia en
15 Subsidiaria su bodega y las condiciones de entrega de la
mercancia
Se encarga de la asignacion del precio de venta al
S ublico (PVP de la comercializacion y liquida las
16 Subsidiaria P ( )Y - y 119
facturas en funcion de lo establecido en el
Memorandum comercial
Correo
En caso de anomalias en la recepcién de mercancia gl)enc'“gg;)?g del
S de otros fondos editoriales, reclama y da seguimiento
17 Subsidiaria I ditorial y d 9 i reclamo a la
con la empresa editorial que corresponda y mantiene | gmpresa
informado al ASCI editorial en
México

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
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18 Subsidiaria

En caso de que la subsidiaria haya contratado al
ACyT, liquida los costos de exportacion e importacion
que se hubieran generado.

En caso de que FCE casa matriz cubra estos gastos
19 ASCI se encargara de realizar el pago al ACyT. incluida en
la cuenta de gastos del material FEP

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Anexo
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Titulo

6.1

No aplica

Pedido Subsidiarias

6.2

FCE-ALM-RE.17

Lista de empaque

7. Anexosy registros usados

Anexo

No. Documento

Titulo

7.1

No aplica

8. Listade distribucién

Distribucion

Area

Version electronica-solo lectura

INTRANET institucional

9. Control de cambios

Fecha Revision Paginas Ongmadgr del Naturaleza del cambio
afectadas cambio
Se realizan diversos ajustes de
redaccién; algunos debido a que
Coordinacion de | hay actividades que ya se realizan
29.06.18 00 Todas Vinculacién via internet, no fisicamente, asi

Internacional

como por los cambios en el
Estatuto Organico y Manual de
Organizacion institucionales
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PROCEDIMIENTO PARA LA LOQiSTICA DE IMPORTACION
PARA LAS MAQUILAS DE LAS AREAS EDITORIALES DEL
FCE CASA MATRIZ
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El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino
representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos

1. Objetivo
Establece los pasos que sigue el Departamento Comercial de Vinculacion Internacional de la CVI para

coordinar la importacion de libros solicitados por las areas editoriales del FCE Casa Matriz, maquilados en
el extranjero.

2. Alcance.
Este procedimiento aplica al Departamento Comercial de Vinculacion Internacional y a otros funcionarios

del FCE casa matriz que intervengan en este procedimiento.

Inicia con la negociacién de las areas editoriales del FCE con los proveedores extranjeros, para establecer
los términos y condiciones de las obras (maquilas) a importar, hasta la llegada de la mercancia al almacén
central del FCE casa matriz y el pago de los gastos de importacion al agente de carga y transporte.

3. Politicas
1. Las éareas editoriales del FCE casa matriz son las responsables de acordar los términos de

negociacion y las condiciones de compra con el proveedor extranjero.

2. El Departamento Comercial de Vinculacién Internacional DCVI recibe la informacion y
documentacién revisada de las areas editoriales sobre las maquilas contratadas en el extranjero y
es el encargado de efectuar los tramites para la importacién y entrega del material.

3. Las areas editoriales deberan informar al Departamento Comercial de Vinculacién Internacional
cudles son las obras adquiridas en el extranjero (maquilas), la fecha estimada de salida en origen
(ETS), la fecha estimada de llegada a puerto mexicano (ETA), el puerto al que arribara, y el
INCOTERM negociado, antes de que la mercancia sea enviada por el proveedor.

4., Las areas editoriales deberan proporcionar al Departamento Comercial de Vinculacion
Internacional la documentacién necesaria para la liberacion de embarque en puerto mexicano.

5. Antes de comprometer la presentacion de una obra, las areas editoriales deberan verificar su
disponibilidad en el almacén central del FCE. Una obra estara disponible en el almacén central del
FCE casa matriz, tres semanas después de llegar a puerto mexicano.

6. El alta de la obra en el catidlogo del sistema es responsabilidad de las areas editoriales del FCE
casa matriz.

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la versién electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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10.

11.

12.

13.

El Departamento Comercial de Vinculacién Internacional, entregara la documentacién necesaria
para la asignacion del PVP al departamento de Costos de Produccion de la Gerencia Editorial del
FCE Casa Matriz.

El almacén central del FCE es el encargado de realizar el conteo del material importado y notificar
salvedades de la carga, asi como de informar de la disponibilidad del material.

La Gerencia Comercial del FCE casa matriz es la responsable de la distribucion de las maquilas
recibidas en librerias y clientes.

El pago a los proveedores de los libros que las areas editoriales adquieran en el extranjero seran
asumidos por el presupuesto de las mismas.

El area editorial solicitante es la responsable de tramitar el pago de la factura del proveedor.

El agente de carga y transporte que realizara el movimiento de los embarques sera el que en
ese momento esté licitado en el FCE Casa Matriz.

El Departamento Comercial de Vinculacion Internacional sera responsable de realizar el
tramite de pago ante la unidad departamental correspondiente de Casa Matriz en lo que se
refiere a la liquidacion de los gastos de importacion al agente de carga y transporte

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la versién electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento

controlado lo hace un documento no controlado.
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4. Definiciones y siglas

Agente de Carga y Transporte.- Persona fisica o moral que actia a nombre de terceros como
coordinador entre los generadores de carga y los transportadores de la misma. Esta empresa debera ser
la que tenga la adjudicacion por licitacion del FCE.

Certificado de origen. - Es el documento donde se manifiesta que un producto es originario del pais o de
la regiébn y que, por tanto, puede gozar del trato preferencial arancelario, necesario para el des-
aduanamiento de las mercancias en cualquier parte del mundo, cuando se pretende tener acceso a
tratamientos arancelarios preferenciales.

Compra.- Adquisicidn de libros y otros articulos mediante un pedido el cual es amparado mediante una
factura.

DCVI.- Departamento Comercial de Vinculacion Internacional de la CVI del FCE casa matriz

ETD O ETS. - Estimated Time of Departure/Fecha Estimada de Salida del barco en el puerto.

ETA. - Estimated Time of Arrival/ Fecha Estimada de Arribo del barco a puerto.

FCE- CM. - Fondo de Cultura Econémica casa matriz

Factura Comercial. - Documento en el que se fijan las condiciones de venta de las mercancias y sus
especificaciones. Sirve como comprobante de la venta. En una factura deben figurar los siguientes datos:
fecha de emisién, nombre y direcciébn del exportador y del importador, descripcion de la mercancia,
condiciones de pago y términos de entrega.

Guia de embarque.- B/L Bill of Loading. Conocimiento de embarque maritimo.

Importacion.- Acto legal de introducir a un pais productos procedentes del exterior, cumpliendo con los
requisitos y el pago de derechos

Incoterm.- International Comercial Terms. son unas reglas internacionales para la interpretacion de los
términos de comercio exterior. Define el lugar de entrega del producto: quién se hace cargo del transporte
hasta ese lugar, quién asumira un posible riesgo, quién debera realizar los tramites de importacion

Lista de empaque (packing list).- Es un documento que contiene la relacion detallada de las

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la versién electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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mercancias, la cual permite a todas las personas involucradas en el tramite de exportacion e importacion,

identificar las mercancias

Maquila.- Se define como una actividad productiva compartida por dos o mas paises. Esta modalidad de
produccién tiende a acumular menores costos, ya que aprovecha las ventajas comparativas con que

cuentan los paises participantes.

Pallet.- Palé. Plataforma de tablas para almacenar y transportar mercancias.

Pedimento de importacion.- documento legal que comprueba la estancia de mercancias provenientes
del extranjero y sirve para liquidar en la aduana de manera correcta los impuestos a través de un agente

aduanal

PVP. - Precio de Venta al Publico.

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la versién electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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5. Desarrollo
5.1 Diagrama de flujo
(1)

( Inicio )

Negocian los términos y condiciones con el

proveedor en el exterior y fincan los pedidos Pedidos
(maquilas) segln su presupuesto disponible.

AED-FCE 1 -

v

Informan al DCVI cudles son las obras
adquiridas en el extranjero (maquilas) antes
de que la mercancia sea enviada por el
proveedor. Estiman fechas de salida y de
llegada.

AED-FCE 2

v

Solicitan al DCVI el apoyo para la importacion
de la maquila, le proporciona la
documentaciéon e indica el INCOTERM
acordado con el proveedor.

Copia de la factura
del proveedor y
maquilador
Lista de empaque
Bguia de embarque
Certificado de origen,

AED-FCE 3

v

Informa fecha de llegada de la mercancia al
agente ACT; le proporciona la documentacion Carta de

para la liberacién de la mercancia, la carta de | instrucciones
instrucciones; le solicita cotizacion. S

DCvI 4

|

Recibe informacion del status del embarque y
coordina las actividades de liberacion; revisa
pedimento de Importacién y da Vo.Bo.

Pedimento de
importacion

\7/7\

A 4

AT-DCVI 5

|

Informa al almacén central del FCE-CM y al
érea editorial solicitante la fecha estimada de
llegada del material; proporciona factura y lista
de empaque para el conteo.

Factura de
proveedor
Lista de empaque

N

A4

AT-DCVI 6

!

Informa al DCV!I los resultados del conteo y si
existe alguna diferencia.

Operador Almacén Central 7

)

Recibe y revisa con el Jefe del DCVI la cuenta
de gastos de importacién proporcionada por el
agente de carga y transporte.

Cuenta de gastos
de importacion

AT-DCVI 8

v
(1)
\_/
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Envia al Depto de Costos de Produccion,
copia de factura y de cuenta de gastos de
importacién para la asignacion del PVP

AT-DCVI 9

Cuenta de gastos
de importacion

|

Costea el libro, le asigna PVP e ingresa a la
cuenta de costo y PVP el libro para su alta en
inventarios

DCP-FCE 10

|

Informa la disponibilidad de las obras
importadas y su PVP para FCE Casa
Matriz.

Operador Almacén Central 11

|

Registra en el médulo de pedimentos del
ERP las obras que fueron importadas
referenciando el nimero de pedimento de
importacion.

AT-DCVI 12

\ 4

Proporciona cuenta de gastos al DAVI para
el tramite de pago correspondiente.

AT-DCVI 13

A 4

Copia de Factura

Cuenta de gastos de
importacion
Pedimento de Importacion

4

Una vez realizado el pago, informa al DCVI y
le envia comprobante de transferencia de
pago

DAVI 14

A 4

\/ Fin \\
- /

RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD

Areas editoriales del FCE Casa Matriz.

AT-DCVIAnalista Técnico del DCVI FCE Casa Matriz
Departamento Administrativo de Vinculacion

Internacional FCE casa matriz

DCP-FCE Departamento de Costos y Produccién del FCE

Casa Matriz

controlado lo hace un documento no controlado.
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Conocimiento de embarque
Copia de facturas
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5.2 Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad Documentos
i Negocian los términos y condiciones con el
Areas proveedor en el exterior y fincan los pedidos .
1 Editoriales  del . Pedidos
FCE-CM (AED) (maquilas), tomando en cuenta su
presupuesto disponible.
Informan al DCVI cudles son las obras
adquiridas en el extranjero (maquilas) antes
. de que la mercancia sea enviada por el
Areas proveedor.
2 Editoriales  del
FCE-CM (AED) _ _ _
Informan la fecha estimada de salida de origen
(ETS), la fecha estimada de llegada a puerto
mexicano (ETA) y el puerto al gue arribara.
Copia de la factura del
proveedor (Agencia
Areas Solicitan al DCVI el apoyo para la importacién | literaria) y maquilador
3 Editoriales  del | 98 12 rnaqwla, le proporciona la | | jsta de empaque
FCE-CM (AED) documentacién e indica el INCOTERM ]
acordado con el proveedor B/L guia de embarque
Certificado de origen,
cuando aplique
Considera la fecha estimada de arribo a
Departamento | Puerto mexicano e informa la llegada de la
Comercial de | mercancia al agente de carga y transporte
4 Vinculacion (ACT); le proporciona la documentacién para | Carta de instrucciones
Internacional la liberacion de la mercancia, la carta de
(DCVI) instrucciones y le solicita elaboracion de
cotizacion.
Recibe informacion del estatus del embarque
5 Analista técnico | y coordina las actividades de liberacidon; revisa | Pedimento de importacion
pedimento de Importacién y da Visto Bueno
Infforma al almacén central del FCE-Casa
. . oo - Factura de proveedor
Matriz y al area editorial solicitante la fecha - ,
. - : : (agencia literaria)
6 Analista técnico | estimada de llegada del material, y les
proporciona factura y lista de empaque para el Lista d
conteo. ista de empaque
Operagor del Informa al DCVI los resultados del conteo y si
! almacen central existe alguna diferencia
del FCE-CM 9 '
: - Recibe y revisa con el Jefe del DCVI la cuenta | Cuenta de gastos de
8 Analista técnico . S . . e
de gastos de importacién proporcionada por el | importacion
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agente de carga y transporte.
Envia al Departamento de Costos de Cuenta de gastos de
9 Analista técnico Produccién, copia de la factura y de la cuenta importacion %o 2 de
de gastos de importacion para la asignacién facF;ura ) P
del PVP '
ggpagsgggtode Costea el libro, le asigna PVP e ingresa a la
10 ” cuenta de costo y PVP el libro para su alta en
Producciéon del inventarios
FCE-CM
Operador del Informa via correo electronico la disponibilidad
11 | almacén central | de las obras importadas y su PVP de Casa
del FCE-CM Matriz.
Registra en el moédulo de pedimentos del ERP
12 | Analista técnico | las obras que fueron importadas referenciando
el nimero de pedimento de importacion.
-Cuenta de gastos de
importacion
i(rjoppr_citontq cue(rjlta d\(/a_ gasitos_ ’al DleE[)artam_entci -Pedimento de
. .. ministrativo de Vinculacién Internacional i
13 | Analista técnico o Importacion
(DAVI) para el trmite de pago o
correspondiente. -Conocimiento de
embarque
-Copia de facturas
Depe_lrt_ame_nto Una vez realizado el pago, informa al DCVI
Administrativo de f
14 ) - sobre el pago y le envia comprobante de
Vinculacion i ¢ i d
Internacional ransferencia de pago.
Termina el procedimiento
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6 Referencias o documentos relacionados

ID N° de Docto

Titulo

6.1 | FCE-CCI-RE.02

Carta de instrucciones de importacion

7 Anexos y registros usados

ANEXOS | N° de Docto Titulo
7.1 No aplica Solicitud de Importacién
7.2 No aplica Lista de empaque

8 Lista de Distribucion

Distribucion Area
Version electronica-solo lectura INTRANET institucional
9 Control de cambios
Fecha Revision Paginas Or|g|r!ador del Naturaleza del cambio
afectadas cambio
Se realizan diversos ajustes de
redaccion; algunos debido a que
Coordinacionde | raf, Sstvicedes = % to
29.06.18 00 Todas Vmculac_lonI fisicamente, asi como por los
Internaciona cambios en el Estatuto Organico
y Manual de Organizacion
institucionales
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PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION DE LAS
SUBSIDIARIAS EN FERIAS DEL LIBRO LOCALES E
INTERNACIONALES Y, EN SU CASO, LA PARTICIPACION
DE FCE CASA MATRIZ EN FERIAS DEL LIBRO

INTERNACIONALES

ULTIMA ACTUALIZACION
COMERI: 25.06.2024
DIRECCION GENERAL: 16.10.2025
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subsidiarias en ferias del libro locales e
internacionales y, en su caso, la participacion de
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El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna clase de discriminacién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino
representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos

1. Objetivo

Este documento establece la forma y pasos que sigue el Departamento Comercial de Vinculacion
Internacional (DCVI) para conocer la participacion de las subsidiarias en ferias locales e internacionales,
y, €n su caso, la gestion de la participacion del Fondo de Cultura Econémica-Casa Matriz (FCE-CM) en
ferias de libro internacionales.

2. Alcance
Este procedimiento aplica al Departamento Comercial de Vinculacién Internacional para conocer la

participacion de las subsidiarias en ferias locales e internacionales, y la gestion de la participacion del
FCE México en ferias de libro internacionales, con el apoyo de las areas involucradas, en caso de contar
con presupuesto autorizado para tal efecto.

3. Politicas
1. EIl Departamento Comercial de Vinculacion Internacional se encargard de consolidar el calendario

de ferias internacionales y locales de libro en las que participaran las subsidiarias.

2. En caso de que la CVI cuente con presupuesto autorizado para ferias, gestionara el presupuesto
con base a las necesidades y caracteristicas de cada una de ellas.

3. Cuando la participacion del FCE-CM sea a través de alguna institucion intermediaria, la CVI
designara el enlace para realizar las actividades relativas a la entrega de material y documentacion
para las ferias en las que participara.

4. En caso de que el FCE-CM participe en alguna feria internacional del libro, la CVI designara el
area que realizara la seleccion de libros a exhibirse de acuerdo con el perfil de la feria.

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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4. Definiciones y siglas

CVI: Coordinacién de Vinculacion Internacional del FCE Casa Matriz.

DCVI. Departamento Comercial de Vinculacion Internacional del FCE Casa Matriz.

Factura pro forma: Documento que el FCE-CM expide con la finalidad de realizar el despacho aduanal,
de los libros o el material de muestras sin cargo que se enviaran a las ferias.

FCE-CM: Fondo de Cultura Econémica-Casa Matriz.

Feria: evento econdmico, social o cultural y temporal, que puede tener lugar en una sede fija o
desarrollarse de forma ambulante. Las ferias suelen estar dedicadas a un tema especifico o tener un
proposito comun.

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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5. Desarrollo
5.1 Diagrama de flujo

Inicio

/

Informa sobre la asignacion de
presupuesto autorizado para ferias, en

Presupuesto
su caso.

DAVI 1

¢ Existe presupuesto
autorizado?

0

No
A J

Solicita informacion a las subsidiarias
sobre las ferias locales e
internacionales en las que planean
participar.

DCVVAT 2

\J
Consolida la informacion y elabora el
calendario de ferias locales e

Prepara mensualmente reportes del
nimero de ferias en las que se

Informe de
participacion en

participd

DCVIAT 6

) J

Recibe informe de los resultados de la
feria, por parte de la subsidiaria.

ferias.

Formato “Reporte
de ferias”

DCVIAT 7

) J

Prepara consolidado de resultados de
las ferias de cada subsidiaria y lo
envia periédicamente al titular de la

Consolidado de
resultados de las

CVI, para su conocimiento
DCVVAT 8

Calendario de ferias
locales e
internacionales del libro

internacionales del libro en las que
participaran las subsidiarias,
resaltando el tipo de feriay en las que
participard FCE-CM.

DCVIIAT 3

A

) J

Informa las ferias en las que
participard el FCE-CM de acuerdo al
presupuesto autorizado, ya sea de
forma directa o a través de una
institucién y/o subsidiaria; y designa al
enlace que realizara la gestion para la
participacion en la feria.

CVviI 9

Calendario de ferias
locales e
internacionales del libro

Envia al titular de la CVI calendario de
ferias para su conocimiento

DCVI 4

A

Da seguimiento mensual de la
participacion de las subsidiarias en las
ferias calendarizadas. Asi como a las
nuevas que se incluyan.

DCVIAT 5

l
®

Informe de la feria y
fotografias

A4

Termina.

ferias.

RESPONSABLES DE LA ACTIVIDAD

AT: Analista Técnico del DCVI

CVI: Comercial de Vinculacion Internacional

DCVI: Departamento
Vinculacion
Intemacional

Comercial

de
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5.2 Descripcién de actividades
Responsable Actividad Documentos
Jefatura del | Informa sobre la asignacion de presupuesto autorizado
Depto para ferias, en su caso.
Administrativo de Presupuesto
Comercio Si existe presupuesto autorizado, ir a la actividad 9. P
Internacional
(DAVI) No existe presupuesto autorizado, continta.
Jefatura del
Depto.
Comercial de L L e :
Vinculacion Solicita informacion a las subsidiarias sobre las ferias
Internacional locales e internacionales en las que planean participar.
(DCVI)
Analista Técnico
Jefatura del
Depto. . . ., . . .
Comercial de | Consolida la informacién y elabora el calendario de ferias | Calendario de
Vinculacion locales e internacionales del libro en las que participaran | ferias locales e
Internacional las subsidiarias, resaltando el tipo de feria y en las que | internacionales
(DCVI) participard FCE-CM. del libro
Analista Técnico
Jefatura del
Departamento Calendario de
Comercial de | Envia al titular de la CVI calendario de ferias para su | ferias locales e
Vinculaciéon conocimiento. internacionales
Internacional del libro
(DCVI)
Jefatura del
Departamento
Comercial de - S
vinculacion Da seguimiento mensual de la participacion de las | Informe de la
Internacional subsidiarias en las ferias calendarizadas. Asi como a las | feriay
nuevas que se incluyan. fotografias
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Jefatura del
Departamento
Comercial de

. ~ , . Informe de
Vinculacion Prepara mensualmente reportes del numero de ferias en L

4 S participacion en

Internacional las que se participd ferias
(DCvI) ’
Analista Técnico
del DCVI
Jefatura del
Departamento
Comercial de

. . S . Formato
Vinculacion Recibe informe de los resultados de la feria, por parte de | .

. e Reporte de

Internacional la subsidiaria. ferias”
(DCvI)

Jefatura del
Departamento
Comercial de
Vinculacion
Internacional
(DCVI)

Analista Técnico
del DCVI

Prepara consolidado de resultados de las ferias de cada
subsidiaria y lo envia periddicamente al titular de la CVI,
para su conocimiento.

Consolidado de
resultados de
las ferias.

Cvi

Informa las ferias en las que participara el FCE-CM de
acuerdo al presupuesto autorizado, ya sea de forma
directa o a través de una institucion y/o subsidiaria; y
designa al enlace que realizar4d la gestion para la
participacion en la feria.

Termina el procedimiento
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6. Referencias o documentos relacionados
Anexo No. Documento Titulo
6.1 No aplica Factura del intermediario
6.2 FCE-ALM-RE.17 Lista de empaque
6.3 No aplica Informe de la feria y fotografias

7. Anexos y registros usados

Anexo No. Documento Titulo
7.1 Calendario de ferias locales e internacionales del libro
7.2 Reporte de ferias

8. Lista de distribucion

Distribucion

Area

Version electronica-solo lectura

INTRANET institucional

9. Control de cambios

Fecha Revisién Paginas Ongmadgr Naturaleza del cambio
afectadas del cambio
Actualizacién Acotar_,las actividades a la
de acuerdo opteralmont que se t_reahéa
actualmente con motivo de
25.06.2024 01 Todas con Ia_, que la CVI no cuenta con
operacion presupuesto autorizado en
actual. ferias internacionales del libro.
Se realizan diversos ajustes
L de redaccion; algunos debido
Coordinacion | a que hay actividades que ya
de se realizan via internet, no
29.06.18 00 Todas Vinculacién fisicamente, asi como por los
Internacional | cambios en el Estatuto
Organico y Manual de
Organizacion institucionales

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.




Anexos del Procedimiento para la participaciéon de
c FONDO s P L particip
T las subsidiarias en ferias del libro locales e
E DE ':UL URA internacionales y, en su caso, la participacion de
E‘:’DH':}MICA- FCE Casa Matriz en ferias del libro internacionales
87

ANEXO 7.1

Calendario de ferias locales e
Internacionales del libro
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FONDOU
% DE CULTURA
ECONOMICA

CALENDARIO DE FERIAS DEL LIBRO LOCALES E INTERNACIONALES

CoC CD (IO D ol Co G Co () 5D

Tipo de Feria (Comercial | Ambito (Local / Programada| Realizada Confirmacién de| No de visitantes Observaciones

Subsidiaria Feria Mes Fecha Organiza Pais Provincia/Estado | Recinto

/ Profesional) Internacional) participacion | Presencial y virtual

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser verificada o comparada con la version
electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento controlado lo hace un documento no controlado.
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Instructivo de llenado

1. Titulo: Calendario de ferias del libro locales e internacionales.
2. Objetivo del registro: Programar las ferias a llevarse a cabo y contar con una organizacion
de estas
3. Responsable de su llenado: Departamento Comercial de Vinculacion Internacional
4. Formade llenado: Digital
5. Descripcién del llenado de elementos:
Id. Nombre Descripcion
o Nombre de la Subsidiaria que esta participando en la
1. Subsidiaria feria
2. Feria Nombre completo de la feria y edicion
3. Mes Mes o meses que comprende la feria, inicio-fin
4. Fecha Dia y mes en que se lleva a cabo la feria, inicio-fin
5. Organiza Nombre de la Institucion organizadora de la feria
6. Pais Pais donde se realiza la feria
7. Provincia/Estado Provincia o Estado donde se realizara la feria
8. Recinto Lugar en donde se realizara la feria
) ) ) Feria Comercial: Venta al publico
9. Tipo de Feria (Comercial/ | Feria  Profesional: Venta de derechos y como
Profesional) bibliotecarios
10 . ) Local, Participacion a nivel nacional
' Ambito (Local/Internacional) | nternacional, Participacion a nivel internacional
Si, La feria del libro esta registrada en el calendario
No, Integracion de la feria
12 _ Si: Se realizo
' Realizada No: No se realiz6
_ B Si, Confirmacion de participacion de acuerdo al
13. Confirmacion de calendario inicial
participacion No, No se confirma participacion de acuerdo al
Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
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Id. Nombre Descripcion
calendario inicial
14, No. De visitantes presencial | NUmero total de visitantes que asistieron al stand del
y virtual FCE.
15. Observaciones Comentarios adicionales

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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ANEXO 7.2
Reporte de ferias
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(DFeria:

@Tipo de Feria:

@Subsidiaria participante:

@Fecha:

@Tipo de participacion

@Aﬂuencia devisitantes a la feria

@Visita ntes en el stand
@Operaciones en caja

@Ta mafio del stand

Gastos de stand

10 Concepto

Costo USd.

a)|Renta de stand

Gastos de operacidén

b)

c)|Publicidad y promocién

d)[Gastos diversos

e)|[Gastos de mobiliario

f)|Otros

g)|Costo de venta de los libros

TOTAL

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
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Material de Exhibicion
@ (j Material OFE
Titulos Ejemplares Titulos Ejemplares
Editorial Libros para | Libros para Catalogo Catalogo
Nifios Nifios General General
@ Material FEP
I-‘t;l'ltulos f!zmplares Titulos EJ:TPIIares
! rc?f para : I'(?f para Catdlogo General atdiogo
Ninos Ninos General

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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Reporte de Ventas
Material OFE
Catdlogo General Catalogo Libros para Niiios
13 Editorial Titulos Ejemplares Importe Titulos Ejemplares Importe
Usd. Usd.
EDICIONES AKAL
EDICIONES GODOT
EDITORIAL AMORRORTU
EDICIONES COLUMBA
EDICIONES PETRA
SIETELEGUAS EDICIONES
@ Material FEP
Catalogo General Catadlogo Libros para Nifos
7 . ’ . ) Ejemplares
Titulos Ejemplares Importe Usd. Titulos Ejemplares | Importe Usd. PVP Promedio )
promedio

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser verificada o comparada con la version
electronica antes de su uso. La copia o impresion de este documento controlado lo hace un documento no controlado.
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@Ventas Totales Descripcion Titulos |Ejemplares Importe Usd.
Material OFE / Catdlogo para Nifios Y Y $ B
Material OFE / Catalogo Ge Catalogo General Y Y $
SUMA 0 0 $ 5
Material FEP / Catdlogo Libros para Nifos 0 0 $
Material FEP / Catalogo General 0 0 $
SUMA 0 0 $ -
TOTAL 0 0 $ -
16)Presentaciones: Fecha Titulo Autor Presentadores

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser verificada o comparada con la version
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17)Titulos mas vendidos
FCE
Catalogo General Catdlogo de Libros para Nifios
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
18)Titulos mas vendidos
OFE
Catalogo General Catalogo de Libros para Nifios

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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6. Titulo: Informe de ferias

~

Instructivo de llenado

Objetivo del registro: Conocer el impacto financiero, de venta y presencia del FCE

8. Responsable de su llenado: Departamento Comercial de Vinculacién Internacional

9. Formade llenado: Digital

10. Descripcion del llenado de elementos:

Id. Nombre Descripcion
1. Feria: Nombre completo de la feria y edicién
5 Tipo de Feria: Com.er.ci.elll (Venta al publico en general) o Profesional
(Exhibicién)
3. Subsidiaria participante: Subsidiaria que esté participando en la feria
4. Fecha: Dia y mes en que se lleva a cabo la feria, inicio-fin
5. Tipo de participacion Participacion directa o a través de librero, distribuidor etc.
6. Afluencia d](cae\r/;asnantes ala Numero total de visitantes que acudieron a la feria.
Numero total de visitantes que acudieron al stand del
7. Visitantes en el stand FCE. En caso, de participar con mas de un stand
informar por stand.
NuUmero de operaciones registradas en caja al término de
8. Operaciones en caja la feria. En caso, de tener mas de una caja informar por
caja
9 Tamafio del stand Esp?cio ocupado por el stand en m?Zpor librero etc.,
segun el caso
Desglose de los gastos que se generaron del stand
a) Costo de la renta del stand
b) Gastos derivados para atender el stand
10, Gastos de stand c) Gastos de publicidad y promocién del stand de FCE
d) Gastos por internet, alfombrado, candados, etc.
e) Gastos del mobiliario del stand
f) Gastos no contemplados en los rubros anteriores
g) Costo de venta de los libros
11. Material OFE Numero de titulos y ejemplares por editorial que fueron

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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Id. Nombre Descripcion
exhibidos durante la feria; de otros fondos editoriales
(OFE)
. Numero de titulos y ejemplares por editorial que fueron
12 Material FEP exhibidos durante la feria; de material FCE (FEP)
13 Reporte de Ventas Material | Cifras de las ventas desglosadas por editorial (OFE), de
' OFE catalogo general y nifios, segun sea el caso.
14 Reporte de Ventas Material | Cifras de las ventas desglosadas, que se tuvieron de
' FEP FCE (FEP) de libros para nifios y catalogo general
15, Ventas Totales eras totales' por tipo de material en titulos, ejemplares e
importe en dolares (USD.)
. . Presentaciones que la Subsidiaria organiza en el marco
16. Presentaciones: .
de la feria.
17 Titulos mas vendidos 10 titulos de FCE, con mayor venta al término de la feria
' Material FEP del catalogo general y Libros para Nifios
Titulos mas vendidos 10 titulos de OFE con mayor venta al término de la feria
18. : . . L
Material OFE del catalogo general y Libros para Nifios, en su caso.

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION Y VENTA DE LIBROS
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GESTIONADAS POR LAS SUBSIDIARIAS

ULTIMA ACTUALIZACION
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DIRECCION GENERAL: 16.10.2025
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digitales de las subsidiarias

El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género
masculino representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

1. Objetivo

El presente documento establece las actividades para la venta de libros electrénicos, que se realizan a
través de las plataformas digitales que territorialmente sean competentes en los paises que el FCE tenga
presencia y llevar un control de las mismas en la Gerencia de Vinculaciéon Internacional, a través del
Departamento Comercial de Vinculacién Internacional (DCVI).

2. Alcance

El procedimiento inicia con la propuesta de contratacion de una plataforma digital, para la venta y
distribuciéon de libros electrénicos del catdlogo editorial del Fondo de Cultura Econdmica, hasta la
consolidacion de la informacion detallada de las ventas en cada plataforma para tramitar el pago de
regalias.

3. Politicas
1. Laoperacién de distribucion de libros electrénicos estaréa regida por la territorialidad de las obras.

2. Los libros electrénicos a los que se refiere el presente procedimiento son a los elaborados por la
Subgerencia de Contenidos Digitales en México publicados por FCE Casa Matriz y/o subsidiarias.

3. La Gerencia de Vinculacion Internacional (GVI) a través del Departamento Comercial de
Vinculacion Internacional, llevara a cabo las gestiones para la aprobacion de las plataformas
digitales en los paises en los que el FCE tenga presencia.

4. La contratacion de las plataformas digitales debera constar con la validacion de la Unidad Juridica
en lo tocante al instrumento juridico, la Gerencia de Innovaciones Tecnolégicas respecto de los
mecanismos de seguridad y la Gerencia Comercial en cuanto a la no duplicidad de plataformas.

5. El DCVI fungird como enlace de comunicacion para la atencién en la aprobacion y consultas
relacionadas con la administracion de las plataformas.

6. La distribucién de los porcentajes de los ingresos netos por ventas estara condicionada de
acuerdo con lo establecido por la administracién vigente.
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digitales de las subsidiarias

4. Glosario

FCE: Fondo de Cultura Econémica

Plataformas digitales: Sitio en internet para almacenar y procesar informacion, con la finalidad de llevar a

cabo un servicio.

Metadatos: Informacion descriptiva del libro electronico.
DCVI. Departamento Comercial de Vinculacién Internacional.
SCD: Subgerencia de Contenidos Digitales.

GIT: Gerencia de Innovacion Tecnoldgica.

UJ: Unidad Juridica.

GC: Gerencia Comercial.

Administrador de contrato con la plataforma: Areas del FCE responsables de la ejecucion y
seguimiento de la publicacion del libro electrénico ante la plataforma (de conformidad con la politica 7 del
Procedimiento de elaboracion de libros electronicos); para efectos de este procedimiento son el
Departamento Comercial de Vinculacién Internacional y/o la Subsidiaria de que se trate.

“Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser verificada
o comparada con la versién electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento controlado lo hace
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5. Desarrollo
5.1 Diagrama de flujo

Inicio

Recibe notificacion por parte de la subsidiaria
que existe un proyecto de plataforma para

Correo electrénico
y propuesta de

venta de libros electrénicos, proporcionando
las condiciones y la propuesta de contrato.

DCVI 1

v

Inicia, de manera conjunta, una revision
relacionada con la plataforma con el area
Juridica, de Tecnologia y Comercial.

DCVI 2

Y

Envia a la UJ la propuesta de contrato para
revision.

DCVI 3

¢, Cuenta con visto
bueno dela UJ?

No
Y

Informa al DCVI los cambios y/o condiciones
que deberan considerarse en el contrato,
quien informara a la subsidiaria los cambios
respectivos que deberan considerarse en el
contrato.

[UN] 4

v

Informa a la subsidiaria los cambios y/o
condiciones que deberan considerarse en el
contrato.

DCVI 5

contrato

Propuesta de

Recibe de la subsidiaria la propuesta del
contrato con los cambios y/o condiciones que
le notifico, para visto bueno de la UJ.

[<2)

DCVI

contrato

Y

Envia a la GIT la plataforma para su revision y
validacion técnica de los mecanismos de
seguridad.

Pagina web

Usuario

DCVI 7

Password

¢ Es autorizada?

Si
Y

Fin

Informa a la subsidiaria la validacién técnica
de la plataforma.
Informa a la GC la inclusién de la nueva
plataforma, para confirmar que no haya algin
inconveniente en su incorporacion (duplicidad
de plataformas).

DCVI 8

Y

Informa al DCVI, en su caso, la aprobacién
para la incorporacién de la plataforma.

GC 9

v

Si no hay aprobacién en alguna de las 3
etapas (juridica, tecnolégica y comercial), fin
del procedimiento, y el DCVI informa a la
subsidiaria.

—\

DCVI

10

Responsable de la Actividad

DCVI: Departamento Comercial de Vinculacién Intemacional.

UJ:  Unidad Juridica.

GC: Gerencia Comercial.

GIT: Gerencia de Innovacién Tecnoldgica.
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Informa a la Gerencia Editorial y a la SCD el
inicio de la operacion con la nueva plataforma
local, para el envio de los archivos de los
libros electrénicos y, en su caso, el envio de
los metadatos a los administradores de los

Oficio

contratos de cada plataforma.

contacto técnico del responsable de la
plataforma e informa a la SCD.

Nombre
Correo electrénico

Cargo / Teléfono

Recibe de las subsidiarias dentro de los
primeros diez dias de cada mes, las ventas
por detalle facturadas del mes inmediato
anterior, de acuerdo con el Reporte de ventas
de libros electronicos.

Reporte de ventas
de libros

DCVI 15
GVI, DCVI 11
\4
 J Consolida la informaciéon detallada de las
En su caso, recibe de la subsidiaria el ventas en cada plataforma, y realiza la carga

en la aplicacion del Administrador de Pedidos,
misma que reporta a la SGE dentro de los
primeros diez dias de cada mes, mediante
oficio y correo electrénico, para el célculo y

electrénicos

Formato
Oficio y correo

electrénico

DCVI 12

pago de regalias.

DCVI 16

Establece comunicacion con el contacto
técnico para el envio de los archivos de los
libros electrénicos.

Fin
SCD 13

- > : Responsable de la Actividad
Para la incorporacién de nuevos libros

electrénicos en las plataformas digitales, envia
a los administradores de los contratos de cada
plataforma, en su caso, el detalle de los
metadatos.

DCVI: Departamento Comercial de Vinculacion Internacional.
GVI:  Gerencia de Vinculacion Internacional.

SCD: Subgerencia de Contenidos Digitales.

SGE: Subgerencia de Gestion Editorial.

SCD 14

'
O
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5.2 Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad Documento
Recibe notificacion por parte de la
: subsidiaria que existe un proyecto
Departamento Comercial q broy -
. - de plataforma para venta de | Correo  electrénico vy
1 de Vinculacién ! L
. libros electrénicos, | propuesta de contrato
Internacional (DCVI) : -
proporcionando las condiciones y
la propuesta de contrato.
. Inicia, de manera conjunta, una
Departamento Comercial Y .
) S, revisibon relacionada con la
2 de Vinculacién . -
. plataforma con el &rea Juridica,
Internacional (DCVI) . :
de Tecnologia y Comercial.
Envia a la UJ la propuesta de
contrato para revision.
Departamento Comercial | ¢Cuenta con visto bueno de la
3 de Vinculacién uJ?
Internacional (DCVI) No. Continta con el
procedimiento.
Si. Continda en el paso 7.
Informa al DCVI los cambios y/o
condiciones que deberan
. o considerarse en el contrato, quien
4 Unidad Juridica . . rato, g
informard a la subsidiaria los
cambios respectivos que deberan
considerarse en el contrato.
. Infforma a la subsidiaria los
Departamento Comercial : e
. . cambios y/o condiciones que
5 de Vinculacion . .
. deberdn considerarse en el
Internacional (DCVI)
contrato.
Recibe de la subsidiaria la
propuesta del contrato con los
Departamento Comercial | cambios y/o condiciones que le
6 de Vinculacién notificé, para visto bueno de la Propuesta de contrato
Internacional (DCVI) uJ.
Continda en paso 3.
Envia a la Gerencia de
Innovacién Tecnolégica (GIT) la
plataforma para su revision y
Departamento Comercial | validacion técnica de los Pagina web
7 de Vinculacion mecanismos de seguridad. Usuario
Internacional (DCVI) ¢ Es autorizada? Password
No. Informa a la subsidiaria que
no es viable la propuesta. Fin del
procedimiento.
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Paso Responsable Actividad Documento
Si. Informa a la subsidiaria la
validacion técnica de la
plataforma y continGa con el
procedimiento.
Informa a la Gerencia Comercial
: (GC) la inclusibn de la nueva
Departamento Comercial .
) - plataforma, para confirmar que no
8 de Vinculacion haya algun inconveniente en su
Internacional (DCVI) nay gun g
incorporacion  (duplicidad de
plataformas).
Informa al DCVI, en su caso, la
9 Gerencia Comercial (GC) | aprobacion para la incorporacion
de la plataforma.
Si no hay aprobacién en alguna
Departamento Comercial | de las 3 etapas (juridica,
10 de Vinculacién tecnolégica y comercial), fin del
Internacional (DCVI) procedimiento, y el DCVI
informa a la subsidiaria.
Informa a la Gerencia Editorial y a
la Subgerencia de Contenidos
Gerente de Vinculacion Digitales (SCD) el inicio de la
Internacional (GVI) operacion con la nueva
plataforma local, para el envio de -
11 . X . Oficio
Departamento Comercial | los archivos de los libros
de Vinculacién electrénicos y, en su caso, el
Internacional (DCVI) envio de los metadatos a los
administradores de los contratos
de cada plataforma.
. En su caso, recibe de la Nombre
Departamento Comercial S . .
) . subsidiaria el contacto técnico del Correo electronico
12 de Vinculacion
Intemnacional (DCVI) responsable de la plataforma e Cargo
informa a la SCD. Teléfono
. Establece comunicacién con el
Subgerencia de L .
. o contacto técnico para el envio de
13 Contenidos Digitales : .
los archivos de los libros
(SCD) L.
electronicos.
Para la incorporacion de nuevos
: libros  electrénicos en las
Subgerencia de L .
4 . plataformas digitales, envia a los
14 Contenidos Digitales L
administradores de los contratos
(SCD)
de cada plataforma, en su caso,
el detalle de los metadatos.
Departamento Comercial | Recibe de las subsidiarias dentro
. . . ) . Reporte de ventas de
15 de Vinculacién de los primeros diez dias de cada . L
. libros electrénicos
Internacional (DCVI) mes, las ventas por detalle
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Paso

Responsable

Actividad

Documento

facturadas del mes inmediato
anterior, de acuerdo con el
Reporte de ventas de libros
electrénicos.

16

Departamento Comercial
de Vinculacion
Internacional (DCVI)

Consolida la informacion
detallada de las ventas en cada
plataforma, y realiza la carga en
la aplicacion del Administrador de
Pedidos, misma que reporta a la
Subgerencia de Gestion Editorial
(SGE) dentro de los primeros diez
dias de cada mes, mediante
oficio y correo electrénico, para el
calculo y pago de regalias.

Fin del procedimiento.

Formato
Oficio y correo electrénico
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6. Referencias y documentos relacionados
Id. N° de documento Titulo
6.1
7. Referencias y documentos relacionados
Anexo N° de documento Titulo
7.1 Reporte de ventas de libros electrénicos
8. Control de cambios
- Péaginas _ . .
Fecha | Version 9 Originador del cambio Naturaleza del cambio
afectadas
Creacion del procedimiento
considerando las necesidades de

Departamento documentacion de la operacion en el
Comercial de area, en lo que respecta a la venta de

30.09.25 | 00 Todas . ” : que resp ,

Vinculacion libros electrénicos a través de
Internacional plataformas de las subsidiarias y la
relacion entre FCE Casa Matriz y
Subsidiarias.

“Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser verificada
o comparada con la versién electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento controlado lo hace
un documento no controlado”.



C FONDO
:F DE CULTURA
1< ECONOMICA

Procedimiento de distribucién y venta de
libros electronicos en las plataformas
digitales de las subsidiarias

Fecha de liberacion:

Area responsable:

30.09.2025 Gerencia de Vinculacién Internacional
Fecha de version: Cadigo de documento Version:
30.09.2025 FCE-CCI-PR.25 00
Paginas: Tipo de documento: Nivel:
108 Procedimiento XX

Anexo 7.1

Reporte de ventas de libros electronicos
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FONDO
Subsidiaria DE CULTURA
(9 ECONOMICA
Precio Precio
Mes Mes Tipo de Subsidiaria Unitario Importe Unitario [Importe | Tipo de
Ao Tienda ) . ISBN Titulo Autor Descargas| Moneda| _, , )
Factura Venta Archivo origen Moneda Local Local Ddlares | Délares | Cambio
(PVP) (PVP)
00000 0=0) L)~ 2 1
\/

| u 13

\15-)

“Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser verificada o comparada con la version electronica antes
de su uso. La copia o impresion de este documento controlado lo hace un documento no controlado”.




FONDO
DE CULTURA
ECONOMICA

Je

Anexos del Procedimiento de

distribucién de libros electrénicos en las

subsidiarias

Instructivo de llenado

Titulo: Reporte de ventas de libros electronicos.

Objetivo del registro: Conocer el estado de las ventas facturadas del mes inmediato anterior.

Responsable de su llenado: Subsidiarias.

Forma de llenado:
Medio electroénico.

Descripcion del llenado de elementos:

Id. Elemento Descripcién

1 Ao Indicar afio de venta

2 Mes Factura Indicar mes de factura

3 Mes Venta Indicar mes de venta

4 Tienda El nombre de la plataforma

5 Tipo de Archivo Indicar el tipo de Archivo (formato)

6 Subsidiaria origen Subsidiaria que tiene el contrato

7 ISBN International Standard Book Number

8 Titulo Titulo del libro electrénico

9 Autor Autor del libro electrénico

10 Descargas Indicar el nimero de Descargas

11 "Precio Unitario Moneda Indicar Precio Unitario queda Local del libro
Local” electrénico

12 “Importe Moneda Local" Indicar Importe Mon,eqla Local del libro

electrénico

13 "Precio Unitario Délar” Precio Unitario Délar del libro electrénico

14 Importe Délar" Importe Délar del libro electronico

15 "Tipo de cambio” Tipo de cambio aplicable

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE OBRAS Y
CONSOLIDACION DE APUESTAS DE SUBSIDIARIAS

ULTIMA ACTUALIZACION
COMERI: 25.10.2023
DIRECCION GENERAL: 25.10.2023
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El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género
masculino representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

1. Objetivo

Este procedimiento establece la forma y pasos para presentar las propuestas de novedades de las
subsidiarias del FCE-CM al 6rgano designado por la Direccion General, asi como los requisitos necesarios
para su contratacion por parte de las subsidiarias, a la vez de ser una guia homogénea de actuacion que
articula y ordena el desarrollo de las actividades.

2. Alcance

Este procedimiento aplica al Responsable Editorial de la CVI, Miembros del érgano designado por la
Direccién General, la Subgerencia de Actas, Acuerdos y Comunicacion Social y las Subsidiarias.

Abarca desde la recepcién de las propuestas de novedades y nuevas ediciones de las subsidiarias, su
presentacion ante el 6rgano designado por la Direccion General, hasta la elaboracion de los contratos y
establecimiento de condiciones de la obra con los autores o representantes legales.

Incluye la consolidacion de las apuestas del FCE-CM para las propuestas editoriales de las subsidiarias,
asi como las apuestas de las mismas subsidiarias integrantes del FCE.

3. Politicas
1. Las subsidiarias son responsables de solicitar a un especialista la lectura del texto candidato a ser
editado, quien debera proporcionar una evaluacién o dictamen de cada manuscrito cuya edicion
deseen proponer al érgano designado por la Direccion General

2. Una vez que la subsidiaria cuenta con el dictamen del texto y haya decidido presentar una obra al
o6rgano designado por la Direccibn General, debera verificar que cuenta con la suficiencia
presupuestal para su edicion.

3. La subsidiaria que vaya a publicar debera contar con suficiencia presupuestal antes de proceder a
la firma de los contratos con los autores y/o representantes legales.

4. Todas las novedades editadas por las subsidiarias deberan contar con aprobacion del érgano
designado por la Direccidon General. En caso de que existan obras en el Programa Editorial anual
gue no hubieran sido aprobadas previamente en alguna sesion del érgano designado por la
Direccidn General, deberdn someterlas a autorizacion en la proxima sesion del érgano designado
por la Direccion General del afio en que se pretendan publicar.

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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5. Es responsabilidad del titular de la Coordinacion de Vinculacién Internacional supervisar y evaluar
la informacién de novedades que las subsidiarias van a presentar en el 6rgano designado por la
Direccidn General, a fin de determinar su pertinencia y vigilar que la informacién que proporcionen
esté completa.

6. El Responsable editorial de la CVI, para gestionar las tareas editoriales de las subsidiarias,
concentrard los documentos que las subsidiarias envian previamente para presentar sus
novedades a aprobacién del érgano designado por la Direcciéon General

7. Las apuestas establecidas en las reuniones del érgano designado por la Direccion General seran la
base para la facturaciéon de los pedidos de las subsidiarias.

8. El Responsable editorial de la CVI para gestionar las tareas editoriales proporcionara a las
subsidiarias la Minuta del érgano designado por la Direccion General, firmada por los participantes.

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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4. Definiciones y siglas

Apuesta.- La apuesta es el compromiso formal de las subsidiarias y del FCE-CM de adquirir un pedido
determinado con un nimero de ejemplares de una obra en caso de que la misma sea aprobada por el
6rgano designado por la Direccién General y publicada.

CVI.- Coordinacion de Vinculacion Internacional del FCE-CM.

Contrato de edicion.- Instrumento legal por el que el autor o el titular de los derechos patrimoniales,
en su caso, se obliga a entregar una obra a un Editor y éste, a su vez, se obliga a reproducirla,
distribuirla y venderla cubriendo al titular del derecho patrimonial las prestaciones convenidas. Las
partes podran pactar que la distribucion y venta sean realizadas por terceros, asi como convenir sobre
el contenido del contrato de edicion, salvo los derechos irrenunciables establecidos por la Ley Federal
del Derecho de Autor.

Dictamen.- Opinidn y juicio que se forma o emite sobre algo. El dictamen editorial, se produce al final y
con este el comité editorial informa a los autores del trabajo el resultado de dicha evaluacion y si es o
no aceptado.

Ejemplares justificativos: Ejemplares que, en las condiciones contractuales, son acordados para
cada una de las partes involucradas en los contratos.

ERP .- Sistema de planificacién de Recursos Empresariales.

Expediente de obra: Conjunto de documentos relacionados con las obras aprobadas por el érgano
de acuerdo al formato correspondiente.

FCE-CM.- Fondo de Cultura Econémica Casa Matriz, oficinas centrales en México.

Obra.- Unidad editorial conformada por un titulo y un nimero de edicion. Cada nueva edicion de un
mismo titulo conforma una obra diferente.

Responsable Editorial de la CVI.- persona designada por el/ la Coordinador(a) de Vinculacion
Internacional para gestionar las tareas y asuntos editoriales de las subsidiarias.

Subsidiaria.- Una empresa en el extranjero del Fondo que, aunque es una entidad juridica
independiente, esta ligada a FCE-CM en México a la cual pertenece en razén de que esta Ultima es
accionista mayoritaria.

Este es un documento electrénicamente controlado y publicado. Cualquier impresion o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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5. Desarrollo
5.1 Diagrama de Flujo

Inicio

Informa a las subsidiarias la fecha de reunion
del érgano designado por la Direccién General
y la fecha limite para recibir la informacion de
las novedades que planean presentar a dicho
comité u érgano para aprobacion.

RECVI 1

v

Requisitan los documentos de las obras que
desean presentar al 6rgano designado por la
Direccion General y los envian al responsable
Editorial de la CVI del FCE-CM para su
revision.

SS 2

v

Recibe la documentacion de las obras
propuestas ya dictaminadas en las
subsidiarias del FCE y las consolida en un
solo documento. Presenta la informacion
consodlidada a la Coordinacién de Vinculacion
Intemacional para su revisién y Vo.Bo.

RECVI 3

!

Registra en el sistema ERP (Modulo de
Procesos Editoriales) las obras para generar
un nimero de proyecto para cada una.

RECVI 4

v

Entrega los formatos del érgano designado
por la Direccién General de las obras que
proponen las subsidiarias, a la Subgerencia
de Actas, Acuerdos y Comunicacion Social del
FCE-CM para que los integre en la Orden del
Dia y en la carpeta del érgano designado por
la Direccion General.

RECVI 5

v

Recibe la carpeta final del érgano designado
por la Direccion General de parte de la
Subgerencia de  Actas, Acuerdos y
Comunicacion Social del FCE-CM y la envia a
las subsidiarias, a fin de que éstas preparen
sus apuestas tanto de las obras que propone
editar el FCE-CM, como las de otras
subsidiarias del FCE.

RECVI 6

Confima la fecha y hora del érgano
designado por la Direccion General a los
Directores de las subsidiarias, con el fin de
que aquéllos que propusieron novedades
programen su presentacién y argumentacion
para dicha sesion.

RECVI 7

Correo
electrénico

Minutas Internas

Correo
electronico

Se retinen y desahogan el Orden del Dia.
Escuchan los argumentos del Director de la
subsidiaria que corresponda. Analizan Ia]
factibilidad de publicacién de cada obra de
acuerdo con los criterios de seleccion
establecidos y el diagnostico comercial y
concretan los ejemplares para distribucién
tanto en el FCE-CM como en las subsidiarias.
Votan el acuerdo correspondiente.

MDG 8

!

Minuta del 6rgano
designado por la
Direccién General

Envia la Minuta del érgano designado por la
Direccion General para su firma vy

posteriormente una copia firmada por todos|—

los miembros.
SAACS 9

I

Envia copia de la Minuta del 6rgano
designado por la Direccion General a cada|
una de las subsidiarias.

RECVI 10

!

En caso que la obra no haya sido aprobada en
el 6rgano designado por la Direccion General

comunica esto al autor explicando las razones|—

del rechazo.
SS 11

!

Minuta del 6rgano
designado por la
Direccién General

O

Minuta del 6rgano
designado por la
Direccién General

O

Correo
electronico
comunicando la
decision editorial
del autor.

O

Inician con la integracion de la obra en su

programa editorial para presentarlo  a

aprobacién y seguimiento.
SS 12

Responsables de Actividades

MDG: Miembros del érgano designado por la
Direccién General

RECVI: Responsable Editorial de la CVI

SS: Subsidiarias

SAACS: Subgerencia de Actas y Acuerdos y
Comunicacién Social
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5.2 Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad Documento

Responsable
1 Editorial de la

Informa a las subsidiarias la fecha de reunion
del o6rgano designado por la Direccion
General y la fecha limite para recibir la
informacion de las novedades que planean

Correo electroénico.

CVI . iy .
presentar a dicho comité u Organo para
aprobacion.
Requisitan los documentos de las obras que
desean presentar al érgano designado por la
2 Subsidiarias Direccibn General y los envian al

responsable Editorial de la CVI del FCE-CM
para su revision.

Responsable
3 Editorial de la
CvI

Recibe la documentacién de las obras
propuestas ya dictaminadas en las
subsidiarias del FCE y las consolida en un
solo documento. Presenta la informacion
consolidada a la Coordinacion de Vinculacion
Internacional para su revision y Vo.Bo.

Responsable
4 Editorial de la
CVvI

Registra en el sistema ERP (Modulo de
Procesos Editoriales) las obras para generar
un namero de proyecto para cada una.

Responsable
5 Editorial de la
CvI

Entrega los formatos del érgano designado
por la Direccion General de las obras que
proponen las subsidiarias, a la Subgerencia
de Actas, Acuerdos y Comunicacién Social
del FCE-CM para que los integre en la Orden
del Dia y en la carpeta del 6rgano designado
por la Direccion General.
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Recibe la carpeta final del 6rgano designado
por la Direccibn General de parte de la
Responsable Subgerencia de Actas, Acuerdos Yy
SPO Comunicacién Social del FCE-CM vy la envia . .
6 Editorial de la e ' . Minutas internas
CV] a las subsidiarias, a fin de que éstas
preparen sus apuestas tanto de las obras
que propone editar el FCE-CM, como las de
otras subsidiarias del FCE.
Confirma la fecha y hora del dérgano
designado por la Direccion General a los
Responsable . T X
e Directores de las subsidiarias, con el fin de L
7 Editorial de la ! ; Correo electrénico.
CV] que aquéllos que propusieron novedadgs
programen su presentacion y argumentacion
para dicha sesién.
Se reunen y desahogan el Orden del Dia.
Escuchan los argumentos del Director de la
. subsidiaria que corresponda. Analizan la
Miembros del - o
. factibilidad de publicacion de cada obra de . .
drgano L -~ | Minuta  del organo
X acuerdo con los criterios de seleccion :
8 designado por la , ) P ; designado por la
i - establecidos y el diagnéstico comercial y - -
Direccion ) ... 7 | Direccion General
General concretan los ejemplares para distribucion
tanto en el FCE-CM como en las
subsidiarias. Votan el acuerdo
correspondiente.
Subgerencia de : ; - ;
Actas, Acuerdos E_nV|a _Ig Minuta del 6rgano deagnadp por la Minuta  del 6rgano
~_ .-~ | Direccion General para su firma vy ;
9 y Comunicacion . o designado por la
Social del FCE- | posteriormente una copia firmada por todos Direccién General
CM los miembros. '
Responsable Envia copia de la Minuta del o6rgano | Minuta del  o6rgano
10 Editorial de la | designado por la Direccion General a cada | designado por la
CViI una de las subsidiarias. Direccion General.
En caso que la obra no haya sido aprobada Correo electrénico
11 Subsidiarias (e3n el Iorgano _deS|gntado| port la D||rgCC|gn comunicando la decisién
eneral comunica esto al autor explicando | cqitorial al autor
las razones del rechazo.
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Inician con la integracion de la obra en su
12 Subsidiarias programa editorial
aprobacion y seguimiento.

para presentarlo

aprobacion y

a seguimiento del

FCE-CCI-PR.21

Procedimiento para la

programa editorial de las
subsidiarias del FCE

Termina el procedimiento
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6. Referencia o documentos relacionados

Id. No. Documento

Titulo

6.1 No aplica

Minutas internas de acuerdos del o6rgano
designado por la Direccién General

6.2 FCE-GEC-PR.08

Procedimiento de Registro y Seleccion de Obras

6.3 No aplica

Dictamen Editorial

7. Anexos y registros usados

Anexo No. Documento Titulo
7.1 No aplica No aplica
8. Lista de distribucién
Distribucion Area

Version electronica-soélo lectura

INTRANET institucional

9. Control de cambios

Fecha Revisién Paginas Orlgmad(_)r del Naturaleza del Cambio
afectadas cambio
Cambio del nombre del
Coordinacién de | procedimiento. Cambio de la
25.10.23 01 Todas Vinculacién figura del CISO por érgano
Internacional designado por la Direccién
General.
Se realizan diversos ajustes de
redaccién; algunos debido a
Coordinacion de | 9U€. hay actiyidad_es gue ya se
29.06.18 00 Todas Vinculacién ][ies?(':';;lme"'isi e e
Internacional . ' por 10s
cambios en el Estatuto
Organico y Manual de
Organizacioén institucionales
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PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION Y

SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA EDITORIAL DE LAS
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ULTIMA ACTUALIZACION
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DIRECCION GENERAL: 25.10.2023
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El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género
masculino representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

1. Objetivo

Este documento establece los lineamientos y condiciones para integrar y aprobar el Programa Editorial
de las subsidiarias, asi como los pasos a seguir en el seguimiento de dicho programa, a fin de definir
las actividades y responsabilidades de los funcionarios involucrados y ser una guia de actuacion
homogénea en el desarrollo de las actividades.

2. Alcance.

El procedimiento aplica a las subsidiarias editoras del Fondo de Cultura Econémica FCE, asi como el
responsable editorial de la CVI. El programa editorial de las subsidiarias esta compuesto de novedades
(previamente aprobadas en el 6rgano designado por la Direccion General del FCE-CM) y de
reimpresiones de obras cuyos derechos pertenezcan a las subsidiarias.

Abarca desde la integracion y aprobacion del programa editorial de las subsidiarias hasta la publicacion
de cada obra, el cumplimiento de condiciones contractuales, asi como de compromisos institucionales y
la importacién de las apuestas del FCE-CM autorizadas en el érgano designado por la Direccion General
gue es llevado a cabo por el Departamento Comercial de Vinculacion Internacional.

3. Politicas

1. El programa editorial de las subsidiarias estd compuesto por las siguientes obras cuyos
derechos pertenezcan a las subsidiarias:

a. Novedades previamente aprobadas por el érgano designado por la Direccion General
del FCE-CM (de acuerdo con el Procedimiento de aprobacién de obras y consolidaciéon
de apuestas de subsidiarias).

b. Nuevas ediciones previamente aprobadas por el érgano designado por la Direccion
General del FCE-CM (de acuerdo con el Procedimiento de aprobacion de obras y
consolidacion de apuestas de subsidiarias).

c. Reimpresiones (autorizadas por la CVI, de acuerdo con el presente procedimiento).

v Politicas sobre el Programa Editorial de las subsidiarias
1. La Coordinacién de Vinculacion Internacional (CVI), a través del responsable editorial designado
por es el Unico conducto de enlace entre las subsidiarias y el FCE-CM, para la aprobacién y
seguimiento del Programa Editorial de las subsidiarias en todas sus fases, asi como para los
cambios que el mismo pueda sufrir.

2. El responsable editorial de la CVI es el encargado de revisar el Programa Editorial de cada
subsidiaria y presentarlo a aprobacién del titular de la CVI.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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Las subsidiarias deberan enviar su Programa Editorial anual en las fechas que se indiquen en su
momento. Dicho programa debera estar compuesto por novedades y reimpresiones; para este
ultimo caso deberan realizar su estudio de mercado a finales de cada afio.

Las subsidiarias cuidaran que su Programa Editorial sea consistente con el presupuesto de
gasto que proponen; en otras palabras, deberdn contar con un presupuesto propio para la
publicacién de las obras contenidas en su Programa.

Las novedades de las subsidiarias deberan contar con autorizacion del 6rgano designado por la
Direccion General, en funcién de lo establecido en el Procedimiento de aprobacién de obras y
consolidacion de apuestas de subsidiarias del FCE-CM.*

Las subsidiarias no podran iniciar el proceso de produccién de obra alguna si ésta no fue
previamente aprobada por el érgano designado por la Direccién General en el caso de
novedades, o bien por la Coordinacién de Vinculacion Internacional (CVI), en el caso de las
reimpresiones de obras cuyos derechos pertenezcan a las subsidiarias.

Mensualmente las subsidiarias deberan informar al responsable editorial de la CVI las
novedades y reimpresiones publicadas; enviaran copia de la pagina legal, colofén, portada y
ficha catalografica de la obra para su validacién y posteriormente las muestras de cada titulo (12
de novedades, 3 de reimpresiones y 1 ejemplar en el caso de licitaciones).

Las subsidiarias son responsables de llevar un control de su proceso editorial, de los archivos
electronicos de las obras, asi como de los contratos y su estricto cumplimiento.

El responsable editorial de la CVI serd el encargado de recibir y distribuir los ejemplares
justificativos o de muestra de las ediciones realizadas por las subsidiarias de la siguiente
manera:

a. Novedades: un ejemplar de cada titulo a la Direccién General, la Gerencia Comercial, la
Coordinacion de Vinculacion Internacional, la Biblioteca, la Subgerencia Librerias, la
Subgerencia de Ventas, y 5 ejemplares al Departamento de Comunicacion y Publicidad,
asi como y un ejemplar de resguardo para el responsable editorial de la CVI.

b. Reimpresiones: un ejemplar de cada titulo para la Coordinacion de Vinculacion
Internacional, el Responsable Editorial de la CVI y la Direccidon General.

c. El Responsable Editorial de la CVI, tendra bajo su resguardo durante dos afios a partir
de su publicacion los ejemplares de novedades y reimpresiones de subsidiarias, y
posteriormente se realizara una depuracién de acuerdo a lo autorizado por el titular de
la CVI.

4 En relacion con la politica 4 del Procedimiento de aprobacién de obras y consolidacion de apuestas de
subsidiarias

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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seguimiento del programa editorial de las
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10. El/la titular de la Coordinacion de Vinculacion Internacional a través del responsable editorial de
la CVI, informara y evaluara el avance del Programa Editorial de cada subsidiaria del FCE, para

monitorear el cumplimiento de metas establecidas

v Politicas de las Reimpresiones de obras cuyos derechos pertenezcan a las subsidiarias

1. El programa anual de reimpresiones de las subsidiarias se decide, en lo que respecta a titulos y

tirajes, exclusivamente por ellas, de acuerdo a sus necesidades y

presupuestos.

2. Las subsidiarias son las Gnicas que pueden proponer sus reimpresiones y la Coordinacion de
Vinculacion Internacional, a través del responsable editorial de la CVI, daré el visto bueno a las

subsidiarias solicitantes.

3. Antes de hacer la reimpresién de una obra, las subsidiarias deberan corroborar que no exista
alguna actualizacion en la obra notificada por el autor para que, en caso de ser necesario, tomar
en cuenta y tengan oportunidad de hacer las modificaciones correspondientes.

4. Las reimpresiones que vayan a realizar deberan tener los derechos vigentes. En caso de que
estos fueran del FCE-CM se iniciara el Procedimiento para la toma de acuerdos de coedicién de
reimpresiones entre subsidiarias y FCE casa matriz (FCE-CCI-PR.22), del presente manual.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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4. Definiciones y Siglas.
CVI.- Coordinaciéon de Vinculacion Internacional del FCE-CM

Colofon.- Generalmente es la Ultima pagina de un texto, donde se detallan los datos de la publicacion
(nombre y marca de la imprenta, nombre y domicilio del impresor, lugar, fecha (consta del dia, mes,
afio) y el tiraje.

Ejemplares justificativos.- ejemplares que, en las condiciones contractuales, son acordados de
manera gratuita para cada una de las partes involucradas en los contratos.

FCE-CM.- Fondo de Cultura Econémica Casa Matriz, oficinas centrales en México.
ISBN.- International Standard Book Number (nimero internacional normalizado del libro).

Nueva edicion.- una segunda o subsecuente versién de una obra, que tenga cambios de importancia
en el texto o haya cambiado de coleccién.

Pagina Legal.- es la que ocupa el reverso de la portada y en ella figuran los derechos de la obra,
namero de ediciones, pie de imprenta, etc.

PVP.- Precio de Venta al Publico.

Regalias: Es la remuneracion econdmica generada por el uso o explotacion de las obras,
interpretaciones o ejecuciones, fonogramas, videogramas, libros impresos, libros digitales o
emisiones en cualquier forma o medio. Toda transmision de derechos patrimoniales deberé prever
en favor del autor o del titular del derecho patrimonial, en su caso, una participacioén proporcional en
los ingresos de la explotaciéon de que se trate, 0 una remuneracion fija y determinada. Este derecho
es irrenunciable

Reimpresion.- la segunda o subsecuente tirada de una misma edicion, idéntica o sin cambios
sustanciales (correccion de erratas y un nuevo disefio de portada se siguen considerando
reimpresiones).

Responsable Editorial de la CVI.- persona designada por el/ la Coordinador(a) de Vinculacién
Internacional para gestionar las tareas y asuntos editoriales de las subsidiarias.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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5. Desarrollo
5.1 Diagrama de flujo

( Inicio )

Una vez que las obras presentadas por las
subsidiarias fueron aprobadas por el érgano
colegiado designado por la Direccién General,
solicita a las subsidiarias durante el mes de

para el afio siguiente de: novedades, nuevas
ediciones y reimpresiones de obras contratadas
en las subsidiarias.

RECVI 1

noviembre de cada afio su Programa Editorial —

FCE-CCI-PR.16
Procedimiento de
aprobacién de
obrasy
consolidacion de
apuestas de
subsidiarias

-

Entregan el Programa Editorial del afio siguiente
en los diez primeros dias del mes de diciembre.

SS 2

Programa
Editorial de
subsidiarias

\_/_\

Revisa que la informacién proporcionada por las
subsidiarias esté completa, se apegue a los
lineamientos y politicas establecidas y que no
haya duplicidad en las obras programadas en el
FCE-CM y las subsidiarias, especialmente en lo
relacionado a las reimpresiones.

RECVI 3

Envia el Programa Editorial de las subsidiarias al
titular de la Coordinacién de Vinculacién
Internacional para su aprobacion y registra el
programa editorial de las subsidiarias en el
control intemo de la CVI.

RECVI 4

FCE-CCI-RE.O5

Programa
Editorial de
subsidiarias

Una vez aprobado el programa y por lo tanto la
edicion de la obra por el 6rgano designado por la
Direccién General, la subsidiaria comunica la
decision al autor y podra proceder a la
elaboracién y firma de los contratos con los
autores o sus representantes legales, asi como a
la integraciéon documental del expediente de la
obra a publicar.

Ss 5

Firma del Contrato
Expediente de
obra

Da de alta los proyectos en el ERP de todas las
novedades y reimpresiones que publican las
subsidiarias. En el caso de novedades se debe
crear el registro de la nueva obra.

RECVI 6

Para las obras de las colecciones Breviarios y
Coleccion Popular, solicita a la Subgerencia de
Cuidado Editorial y Producciéon el nimero que
deberéa aparecer impreso en el libro y lo notifica
a la subsidiaria.

RECVI 7
Antes de complefar la impresion y

encuadernacion, solicita al Responsable Editorial
de la CVI la clave para el catdlogo de obras y
proporciona la siguiente informacién: titulo,
autor, coleccion, tipo de encuadernacion, tiraje,
area tematica y territorialidad de la obra e ISBN.

SS 8

Solicita a la Subgerencia de Gestién Editorial, a
través del Departamento de Costos de
Produccion, la clave para el catadlogo de obras y
lo proporciona a la subsidiaria.

RECVI 9

Realiza el avance de tareas en el ERP, con base
en la informaciéon proporcionada mensual y
trimestralmente por parte de las subsidiarias del
FCE y presta las muestras de los libros para que
el Departamento de costos de Produccion realice
el cierre de la obra en el sistema del FCE-CM y
se genere la hoja de alta en el catdlogo de
titulos, para su entrega al Departamento de

Biblioteca y Catadlogos para su registro
correspondiente.
RECVI 10

Hoja de alta en el
catélogo de titulos

Procedimiento
para el registro y
actualizacion del
catélogo histérico
(FCE-BIB-PR.01)

O

Reporte

Notifican mensual y trimestralmente las obras
publicadas (titulos y tirajes) al responsable
editorial de la CVI.

SS 11

Trimestral de
Obras Publicadas

FCE-CCI-RE.05

Responsables de Actividades

RECVI: Responsable Editorial de la CVI

SS: Subsidiarias
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Comunica al titular de la Coordinacion de
Vinculacion Intemacional el avance de los
programas editoriales de las subsidiarias, las
reprogramaciones, cancelaciones, etc.

RECVI 12

A

Da seguimiento a los pagos y liquidaciones de
las regalias de los acuerdos establecidos con
FCE-CM con relacion a las fechas de pago
estipuladas.

RECVI 13

Reporte de pago
de regalias

Una vez que las obras se publican, envian al
Responsable editorial de la CVI Internacional los
ejemplares requeridos de novedades y de
reimpresiones, junto con la hoja de producto de
cada libro en caso de novedades.

SS 14

Hoja de producto

A

Distribuye los ejemplares justificativos de las
novedades y de las reimpresiones a las
diferentes areas del FCE-CM, recabando los
‘Acuses’ correspondientes y conservando un
ejemplar de cada obra para consulta. Asimismo,
entrega la confirmacién de su apuesta, asi como
la muestra de la obra a la Gerencia Comercial.

RECVI 15

‘Acuses’ de
recepcion de los
ejemplares de
muestra.

A

Envia al responsable editorial y al jefe del Depto.
Comercial de Vinculacién Intemacional las hojas
promocionales de las obras publicadas, asi como
datos de importancia que apoyen a la promocion
y venta de sus obras.

SS 16

Una vez que una obra estd publicada, realiza
una reunién extraordinaria con la Gerencia
Comercial, Gerencia Editorial y Coordinacion de
Vinculacion Internacional, con la finalidad de
comunicar las novedades y que las éreas
realicen sus pedidos en funcién de sus apuestas
en el érgano designado por la Direccién General.
RECVI 17

Entrega  mensualmente al titular del
Departamento Administrativo de la CVI, el
reporte de las obras publicadas por las
subsidiarias para su integraciéon en el informe
trimestral para su presentacion al Organo de
Gobierno. Ademas, trimestralmente proporciona
en préstamo un ejemplar de las obras publicadas
a la Gerencia General para exhibicion en las
reuniones del Organo de Gobiemo.
Adicionalmente entrega mensualmente al titular
del Departamento Comercial de la CVI el reporte
mensual de las obras publicadas por subsidiarias
y en su caso, los pedidos realizados en los
Comités Editoriales u otros pedidos, con el PVP
en délares de cada obra, para efecto de llevar a
cabo la importacion.

RECVI 18

Reporte mensual
y trimestralmente
de obras
publicadas
Procedimiento
para la logistica
de importacion de
libros publicados
por subsidiarias
FCE-CCI-PR.18

Fin

Responsables de Actividades

RECVI: Responsable Editorial de la CVI
SS: Subsidiarias

-
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5.2 Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad Documento
Una vez que las obras presentadas por las | Fce.cCI-PR.16
subsidiarias fueron aprobadas por el drgano Procedimiento
colegiado designado por la Direccion General, de aprobacion
1 Responsable solicita a las subsidiarias durante el mes de de  obras
editorial de la CVI noviembre de cada afio su Programa Editorial vras -y
para el afio siguiente de: novedades, nuevas consolidacion
ediciones y reimpresiones de obras contratadas | ¢ apuestas de
en las subsidiarias. subsidiarias
> Subsidiarias Entregan el Programa Editorial del afio siguiente Ezlci)gr?gze
en los diez primeros dias del mes de diciembre. A
subsidiarias
Revisa que la informacién proporcionada por las
subsidiarias esté completa, se apegue a los
3 Responsable lineamientos y politicas establecidas y que no
editorial de la CVI haya duplicidad en las obras programadas en el
FCE-CM vy las subsidiarias, especialmente en lo
relacionado a las reimpresiones.®
Envia el Programa Editorial de las subsidiarias al | FCE-CCI-RE.05
titular de la Coordinacion de Vinculacion
4 Rgfpc_)nlsgblfa cviI Internacional para su aprobacion y registra el Prf?gr‘f‘ma
editorial de fa programa editorial de las subsidiarias en el | Editorial de
control interno de la CVI. subsidiarias
Una vez aprobado el programa y por lo tanto la
edicion de la obra por el 6érgano designado porla | _.
Direccién General, la subsidiaria comunica la | FI'ma del
5 Subsidiarias decision al autor y podrd proceder a la Contrato
elaboracion y firma de los contratos con los Expediente de
autores o sus representantes legales, asi como obra
a la integracion documental del expediente de la
obra a publicar.
Da de alta los proyectos en el ERP de todas las
6 Responsable novedades y reimpresiones que publican las
editorial de la CVI subsidiarias. En el caso de novedades se debe
crear el registro de la nueva obra.
Para las obras de las colecciones Breviarios y
Coleccion Popular, solicita a la Subgerencia de
7 E;fgﬁ:lsgglg CV Cuidado Editorial y Produccién el numero que
debera aparecer impreso en el libro y lo notifica
a la subsidiaria.

5> En funcién a lo establecido en el Procedimiento de Reimpresiones del Manual de Politicas y

Procedimientos de la Gerencia Editorial.
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Paso Responsable Actividad Documento
Antes de completar la impresion y
encuadernacion, solicita al Responsable Editorial
S de la CVI la clave para el catalogo de obras y
8 Subsidiarias proporciona la siguiente informacion: titulo,
autor, coleccion, tipo de encuadernacion, tiraje,
area tematica y territorialidad de la obra e ISBN.
Solicita a la Subgerencia de Gestién Editorial, a
9 Responsable través del Departamento de Costos de
editorial de la CVI Produccion, la clave para el catadlogo de obras y
lo proporciona a la subsidiaria.
Realiza el avance de tareas en el ERP, con base | Hoja de alta en
en la informacién proporcionada mensual y | el catalogo de
trimestralmente por parte de las subsidiarias del | titulos
FCE y presta las muestras de los libros para que .
10 Responsable el Departamento de costos de Produccion | Procedimiento
editorial de la CVI realice el cierre de la obra en el sistema del | para el r_egls_t’ro
FCE-CM y se genere la hoja de alta en el |y actualizacion
catdlogo de titulos, para su entrega al | del catalogo
Departamento de Biblioteca y Catalogos para su | histérico (FCE-
registro correspondiente. BIB-PR.01)
Reporte
Notifican mensual y trimestralmente las obras 'gtl)mestral de
11 | Subsidiarias publicadas (titulos y ftirajes) al responsable | 5 tr)?s 4
editorial de la CVI. ublicadas
FCE-CCI-RE.O05
Comunica al titular de la Coordinacion de
12 Responsable Vinculacion Internacional el avance de los
editorial de la CVI programas editoriales de las subsidiarias, las
reprogramaciones, cancelaciones, etc.
Da seguimiento a los pagos y liquidaciones de
. . Reporte de
13 Responsable las regalias de Ios_acuerdos establecidos con pago de
editorial de la CVI FCE-CM con relacion a las fechas de pago i
estipuladas. regallas
Una vez que las obras se publican, envian al
Responsable editorial de la CVI Internacional los Hoia de
14 Subsidiarias ejemplares requeridos de novedades y de Jd N
reimpresiones, junto con la hoja de producto de producto
cada libro en caso de novedades.
Responsable Distribuye los ejemplares justificativos de las | ‘Acuses’ de
15 editorial de la CVI novedades y de las reimpresiones a las | recepcion de
diferentes areas del FCE-CM, recabando los | os ejemplares
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Paso Responsable Actividad Documento
‘Acuses’ correspondientes y conservando un | de muestra.
ejemplar de cada obra para consulta®. Asimismo,
entrega la confirmacion de su apuesta, asi como
la muestra de la obra a la Gerencia Comercial.
Envia al responsable editorial y al jefe del Depto.
Comercial de Vinculaciéon Internacional las hojas
16 Subsidiarias promocionales de las obras publicadas, asi
como datos de importancia que apoyen a la
promocion y venta de sus obras.
Una vez que una obra estd publicada, realiza
una reunién extraordinaria con la Gerencia
Responsable Cpmercig], Gerencia 'Editorial y Coor_dinacién de N
17 o Vinculacion Internacional, con la finalidad de | Oficio
Editorial de la CVI comunicar las novedades y que las areas
realicen sus pedidos en funcion de sus apuestas
en el érgano designado por la Direccion General.
Entrega  mensualmente  al titular  del
Departamento Administrativo de la CVI, el
reporte de las obras publicadas por las | Reporte
subsidiarias para su integracién en el informe | mensual y
trimestral para su presentacion al Organo de | trimestralmente
Gobierno. Ademas, trimestralmente proporciona | de obras
en préstamo un ejemplar de las obras | publicadas
publicadas a la Gerencia General para o
1g | Responsable exhibicién en las reuniones del Organo de | Procedimiento
editorial de la CVI Gobierno. para la logistica
Adicionalmente, entrega mensualmente al titular gz |mportﬁg:8rs1
del Departamento Comercial de la CVI el reporte .
mensual de las obras publicadas por | Publicados por
subsidiarias y en su caso, los pedidos realizados | Subsidiarias
en los Comités Editoriales u otros pedidos, con FCE-CCI-PR.18
el PVP en dolares de cada obra, para efecto de
llevar a cabo la importacion.
Termina el procedimiento

6 Politica 7 y 9 del Procedimiento para la aprobacién y seguimiento del programa editorial de las

subsidiarias del FCE
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6. Referencias o documentos relacionados

ID | N° de Docto Titulo

6.1 | FCE-CCI-PR.16 Procedimiento de aprobacién de obras y consolidacion de apuestas
de subsidiarias

6.2 | FCE-CCI-PR.22 Procedimiento Toma de Acuerdo de Coedicidon de Reimpresiones

6.3 | No aplica Programa Editorial de subsidiarias

6.4 | FCE-CCI-PR.18 Procedimiento para la logistica de importacién de libros publicados por
subsidiarias

7. Anexos y registros usados

ID | N°de Docto Titulo

7.1 | FCE-CCI-RE.05 Reporte mensual de obras publicadas

7.2 | No aplica Programa editorial de subsidiarias

8. Lista de Distribucion

Distribucion

Area

Version electronica-solo lectura

INTRANET institucional

9. Control de cambios

Fecha Revision z%%ltr;?jsas doé:gclgr?]%?g Naturaleza del cambio
Cambio de nombre de procedimiento.
Ty Cambié la figura del Comité Interno
ngordlnauon de Seleccion de Obras (CISO) por
25.10.23 01 Todas Vinculacis organo designado por la Direccion
cufacion General. Cambio de actividades y
Internacional | politicas de acuerdo con la operacion
actual.
Se realizan diversos ajustes de
Coordinacion | redaccion; algunos debido a que hay
de actividades que ya se realizan via
29.06.18 00 Todas Vinculacis internet, no fisicamente, asi como por
cutacion los cambios en el Estatuto Organico y
Internacional | Manual de Organizacion
institucionales
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ANEXO 7.1

Reporte mensual de obras publicadas
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FCE-CCI-RE.05

PRODUCCION EDITORIAL DE SUBSIDIARI
NOVEDADES A MES/ANO___

Tow 0

~ REIMPRESIONES

i Mc.es d?, Subsidiaria | |
| publicacion . v '

Totdl 0 |
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Titulo: Produccidn Editorial de Subsidiarias
2. Objetivo del registro: informar las obras publicadas por las subsidiarias mensualmente
3. Responsable de su llenado: responsable editorial de la Coordinacién de Vinculacion Internacional
4. Formade llenado: por sistema
5. Descripcion de llenado de elementos:

Id Elemento Descripcion

1 | Mes/afio Indicar el mes y el afio al que corresponde el reporte

2 | Mes de publicacion Anotar el mes de publicacién de la obra

3 | Subsidiaria Indicar el nombre de la subsidiaria correspondiente

4 | Autor Indicar el nombre del autor de la obra

5 | Titulo Indicar el titulo completo de la obra

6 | Tiraje Anotar el tiraje final de la obra

7 | Mes de publicacion Anotar el mes de publicacién de la obra

8 | Subsidiaria Indicar el nombre de la subsidiaria correspondiente

9 | Autor Indicar el nombre del autor de la obra

10 | Titulo Indicar el titulo completo de la obra

11 | Tiraje Anotar el tiraje final de la obra

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE ACUERDOS DE

COEDICION DE REIMPRESIONES ENTRE SUBSIDIARIAS Y
FCE CASA MATRIZ,

ULTIMA ACTUALIZACION
COMERI: 25.10.2023
DIRECCION GENERAL: 25.10.2023
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El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género
masculino representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

1. Objetivo
De acuerdo con las actividades se establece la forma y pasos que sigue el Responsable Editorial de la CVI

para llevar el seguimiento de los acuerdos de coedicién de reimpresiones que se firman entre el FCE-CM y
las subsidiarias.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Coordinacion de Vinculacion Internacional a través del Responsable
Editorial de la CVI, con la participacion de las propias subsidiarias en el extranjero y de la Subgerencia de
Reimpresiones y Gestién de Derechos (SRyGD) del FCE-CM.

Inicia con la solicitud de reimpresiones por parte de las subsidiarias y, en su caso, la actualizacion o
modificacién de las obras realizadas por FCE-CM, hasta la reimpresion de las mismas y la recepcion de
los estados de cuenta que emita FCE-CM o la entrega del comprobante de pago de regalias que deberan
de realizar las Subsidiarias.

Dicha solicitud se da en caso de que Casa Matriz no tenga existencias para surtir un pedido de ejemplares
0 se determine que no es viable surtirlo por los costos, asi las subsidiarias pueden solicitar la reimpresion
de un titulo cuyos derechos hayan sido contratados por Casa Matriz.

3. Politicas

Politicas generales.
1. La Coordinacion de Vinculacion Internacional del FCE-CM (CVI) serd el conducto de enlace
entre las subsidiarias y el FCE-CM, para la presentacion y autorizacion de proyectos de
coedicion de reimpresiones.

2. Al recibir la solicitud de acuerdo de coediciéon con FCE-CM, el Responsable editorial de la CVI
del FCE deberan verificar que la obra en cuestién no se encuentre en el Programa Anual de
Reimpresiones del FCE-CM.

3. Las apuestas para las reimpresiones, establecidas ya sea por las subsidiarias o por el FCE-CM
seran la base para la facturacion posterior de los pedidos correspondientes llevada a cabo por
el Departamento Comercial de Vinculacion Internacional.

4. Lapagina legal de las obras que se reimpriman en subsidiarias deberd incluir la siguiente
informacion:

a. Ediciones de la obra con sus afios respectivos.

b. Ficha catalogréfica.

c. Territorio autorizado de distribucion.

d. Correos electrénicos para comentarios y sugerencias.
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5.

e. Logotipo institucional del FCE

f. Si es el caso, datos del disefiador del forro, traductor, etc.

g. En el caso de traducciones, titulo original e informacién sobre el copyright de la
edicion original.

h. Copyright del Fondo de Cultura Econdmica.

i. Leyenda “Por acuerdo con Fondo de Cultura Econémica. Carretera Picacho-Ajusco, 227;
14110 México, CDMX".

j- Leyenda “Se prohibe la reproduccién total o parcial de esta obra, incluido el disefio

tipografico y de portada, sea cual fuere el medio, sin la anuencia por escrito del titular de los

derechos.”

k. ISBN de la subsidiaria correspondiente a la reimpresion y el ISBN de la tltima edicién
de Casa Matriz.

I. Leyenda sobre el lugar de impresion: “Impreso en XXXX ¢ Printed in XXXX”

El colofon debera incluir la informacion sobre el lugar de impresion y el tiraje autorizado en el
acuerdo de coedicion.

Politicas sobre los acuerdos de coedicion con las subsidiarias cuando los derechos son del FCE-

CM:

Estas politicas son aplicables cuando una subsidiaria envia la solicitud para reimprimir y distribuir en su
mercado una obra que originalmente fue publicada por el FCE-CM.

1.

Los acuerdos de coedicion para reimpresion de obras en las subsidiarias en principio solo se
autorizaran cuando el FCE-CM no tenga existencias de la obra en cuestién. Es facultad del
titular de la Coordinacion de Vinculacién Internacional coadyuvar en la negociacién de las
propuestas de coedicion entre FCE-CM vy las subsidiarias, para contribuir al enriquecimiento
editorial.

En el caso de que el FCE-CM si tenga existencias de la obra solicitada por la subsidiaria, la
venta se atiende y realiza a través del DCVI (Procedimiento de Exportaciones FEP de casa
matriz a subsidiarias FCE-CCI-PR.15).

La Subgerencia de Reimpresiones y Gestion de Derechos (SRyGD) del FCE-CM (FCE-CM)
sera la encargada de confirmar la vigencia de los derechos y el territorio en el que se puede
comercializar la obra.

Los acuerdos de coedicion se realizaran entre el FCE-CM y cada subsidiaria, aun cuando varias
subsidiarias deseen reimprimir el mismo libro, especificando el territorio en el que pueden
distribuirlo.

Si varias subsidiarias desean reimprimir el mismo titulo y alguna de ellas actia como
maquiladora, la negociacion de los costos de impresion sera convenida entre las subsidiarias, y
no se vera reflejada en los acuerdos de coedicién que cada una de éstas tenga con el FCE-CM.
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10.

La Subgerencia de Contenidos Digitales del FCE-CM enviara los archivos electrénicos a la
subsidiaria que hara la reimpresién, verificando que tales archivos correspondan a la dltima
version de la obra. El responsable editorial de la CVI, al momento en que solicite los archivos
digitales, marcaréa copia a la SRyGD.

Para ventas ordinarias el porcentaje por el uso de archivos y el pago de derechos se calcularan
sobre el precio de venta al publico (PVP) y se cubriran mediante liquidaciones en funcién de lo
establecido en el acuerdo de coedicién correspondiente. Para el caso de ventas institucionales,
el 20% considerara el precio de factura, y el pago se hara tan pronto la subsidiaria reciba la
liquidacién correspondiente.

El envio de los ejemplares justificativos a los titulares de los derechos sera responsabilidad de
las subsidiarias, segln lo establecido en el acuerdo de coedicion e informara al responsable del
area editorial de CVI de la entrega realizada.

Puede darse el caso de que una subsidiaria solicite la reimpresién de una obra, el FCE-CM no
tenga existencias y los costos de impresion en la subsidiaria sean lo suficientemente bajos
como para que el FCE-CM decida sumarse al tiraje. En este caso, el acuerdo de coedicion
sefialara que la subsidiaria le vendera al FCE-CM los ejemplares que ésta solicite y definira el
precio.

La Subgerencia de Reimpresiones y Gestion de Derechos (SRyGD) serd la encargada de
solicitar a la Subgerencia de Propiedad Intelectual la elaboracion y firma de tres originales de los
acuerdos de coedicion. Los entregard al responsable editorial de la CVI para recabar la
contrafirma correspondiente con el directivo de subsidiaria; tan pronto le devuelvan dos
originales firmados, uno lo conservara la subsidiaria, la SRyGD los entregara a la Subgerencia
de Propiedad Intelectual.

Politicas sobre los acuerdos de coediciéon con las subsidiarias cuando los derechos son de las
subsidiarias:

4. En este caso se aplican las mismas politicas del FCE-CM para los acuerdos de coedicion con las
subsidiarias cuando los derechos son de ellas, procediendo en general de manera inversa. Es
necesario considerar que, antes de hacer la reimpresién de una obra bajo acuerdo de coedicién, la
Subsidiaria notificard al FCE-CM si la obra tuvo alguna actualizacién por parte del autor para
incluirla en la reimpresion.

2. Las reimpresiones que vayan a realizar deberan tener los derechos vigentes. En caso de que
estos fueran del FCE-CM, la subsidiaria informara al responsable editorial de la CVI, para revisar
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la vigencia de los mismos con el apoyo de la Subgerencia de Reimpresiones y Gestion de
Derechos del FCE-CM.

Para reimpresiones cuyos derechos sean del FCE-CM, el responsable editorial de la CVI
verificar4 que no formen parte del Programa de Reimpresiones del FCE-CM y que se tengan los
archivos electrénicos para su impresion. Ademas, antes de su publicacion, informara el PVP
estimado para la elaboracién del acuerdo correspondiente.

Para la reimpresion en las subsidiarias de obras contratadas por el FCE-CM, el responsable
editorial de la CVI solicitar4 informacién a la Subgerencia de Reimpresiones y Gestién de
Derechos del FCE-CM sobre la vigencia de los derechos, a fin de contar con la autorizacion para
publicar.

A. Silos derechos estan vigentes. -

En caso de que la vigencia de los derechos termine dentro de los siguientes 12 meses,
la Subgerencia de Reimpresiones y Gestion de Derechos debera especificarlo en la
notificacién que realice al responsable editorial de la CVI. A su vez, el responsable
editorial de la CVI informard a las subsidiarias del lapso de tiempo con el que cuenta
para publicar y les solicitara informacion sobre los tirajes y los PVP para la elaboracién
de los acuerdos en el FCE-CM.

Para la elaboracion del convenio, el responsable editorial de la CVI proporcionara a la
Subgerencia de Reimpresiones y Gestion de Derechos el nimero de proyecto, el tiraje
gue realizara la subsidiaria y el PVP

El responsable editorial de la CVI se coordinara con el Departamento Comercial de
Vinculacion Internacional para revisar si no existen apuestas de las subsidiarias en el
programa de reimpresiones del FCE-CM.

En caso de que la subsidiaria cuente con apuestas en el programa de reimpresiones del
FCE-CM, se notificara a la subsidiaria que se eliminara su apuesta, debido a que el titulo
esta incluido en su programa editorial.

La Subgerencia de Reimpresiones y Gestion de Derechos entregara el acuerdo al
responsable editorial de la CVI, para dar seguimiento a la firma del mismo con la
subsidiaria

El responsable editorial de la CVI solicitard a la Subgerencia de Contenidos Digitales del
FCE-CM enviar a la subsidiaria los archivos digitales para impresion para todas las
reimpresiones. Lo anterior con la finalidad de que se utilicen dichos archivos, y
asegurarse que se utilice siempre la dltima version.

La subsidiaria deberéa enviar al responsable editorial de la CVI la pagina legal, el forro y
el colofén para validacion con el Departamento de Produccion Industrial del FCE-CM, de
acuerdo a los datos que se detallan en el siguiente punto.
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El responsable editorial de la CVI solicitara al Jefe del Departamento de Produccion
Industrial del FCE-CM la revisidn y validacion de la pagina legal, el forro y el colofén con
la siguiente informacion, que deberéa proporcionar la subsidiaria:

Titulo

NuUmero de reimpresion

Copyright

ISBN (en caso de nueva edicidn)

Impresor

Mes de impresion

Tiraje

Leyenda en péagina legal (en el caso de que exista una leyenda especial).

En el caso de incluir logotipos, se deberan enviar en alta resolucion e indica el lugar
en el que deben aparecer.

TTe@~moooTw

5. En caso de que las subsidiarias necesiten la cotizacion de algun titulo, tendran que realizar su
solicitud al responsable editorial de la CVI el cual solicitara dicha cotizacién al Departamento de
Produccion Industrial.

B. Silos derechos no estan vigentes. -

El responsable editorial de la CVI lo notificara a la subsidiaria para reprogramar la fecha
de produccién de la obra.

Se explorara la posibilidad de renovar los derechos en el FCE-CM, o hien, en la
subsidiaria.
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4. Definiciones y siglas

Apuesta.- La apuesta es el compromiso formal de las subsidiarias y del FCE-CM de adquirir un pedido
determinado de un nimero de ejemplares de una obra en caso de que la misma sea aprobada por el
6rgano designado por la Direccién General y publicada.

CVI.- Coordinacion de Vinculacion Internacional del FCE-CM.

Coedicién: Obras donde participan uno o mas editores para su publicacion, en el caso de este
procedimiento, es una obra donde participa Casa Matriz y una Subsidiaria en su publicacion.

Contrato de edicion.- Instrumento legal por el que el autor o el titular de los derechos patrimoniales,
en su caso, se obliga a entregar una obra a un Editor y éste, a su vez, se obliga a producirla, explotarla,
reproducirla, comercializarla, distribuirla y venderla cubriendo al titular del derecho patrimonial las
prestaciones convenidas. Define la aportacién (econdmica o en especie) de cada una de las partes, las
especificaciones técnicas de la publicacién y la distribucién de los ejemplares resultantes de la edicién.
Las partes podran pactar que la distribucion y venta sean realizadas por terceros, asi como convenir
sobre el contenido del contrato de edicion, salvo los derechos irrenunciables establecidos por la Ley
Federal del Derecho de Autor.

Ejemplares justificativos: Ejemplares que, en las condiciones contractuales, son acordados para
cada una de las partes involucradas en los contratos.

FCE-CM.- Fondo de Cultura Econémica Casa Matriz, oficinas centrales en México.

Obra.- Unidad editorial conformada por un titulo y un nimero de edicion. Cada nueva edicidon de un
mismo titulo conforma una obra diferente.

Responsable Editorial de la CVI.- persona designada por el/ la Coordinador(a) de Vinculacion
Internacional para gestionar las tareas y asuntos editoriales de las subsidiarias.

Subsidiaria.- Una empresa en el extranjero del Fondo que, aunque es una entidad juridica
independiente, esta ligada al FCE-CM en México a la cual pertenece en razon de que esta Ultima es
accionista mayoritaria.
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5. Desarrollo
5.1 Diagrama de Flujo

Inicio

Envian su solicitud de reimpresion al Responsable
Editorial de la CVI y la Subgerencia de
Reimpresiones y Gestién de Derechos.

Ss 1

I

Consulta con la Gerencia Editorial si los titulos
solicitados estan incluidos en el programa de
reimpresiones de Casa Matriz, en caso afirmativo,
consulta si la fecha programada se puede
modificar segln las necesidades de la solicitud,
para surtir el pedido correspondiente.

En caso de que la Gerencia Editorial no haya
programado una reimpresion. El Responsable
Editorial de la CVI solicita a la Gerencia Editorial y
a la Direccién General la autorizacién para que se
firme el acuerdo de coedicién. Una vez autorizada
la reimpresion es necesario notificar al autor por si
cree necesario hacer alguna modificacion o
actualizacion.

RECVI 2

I

Una vez autorizada la coedicion, verifica la
disponibilidad de derechos y el territorio de
comercializacién autorizado para esa obra en el
contrato de edicion.

SRGD 3

I

Solicita a la Subgerencia de Propiedad Intelectual
la elaboracién del acuerdo de coedicion, el
territorio de distribucién, los ejemplares que no
estan sujetos a pagos de regalias y los créditos de
péagina legal que deberia incluirse.

SRGD 4

I

Envia a la Subgerencia de Propiedad Intelectual

los borradores de los contratos a las subsidiarias.

para visto bueno; y solicitar la recuperacion de las

firmas de los contratos.

Se distribuyen los contratos de la siguiente

manera:

e Unoriginal a la subsidiaria

e Tres originales a la Subgerencia de
Propiedad Intelectual

e Unacopia al Responsable Editorial de la CVI
y

. Una copia a la Subgerencia de Gesti6n de
Derechos (regalias).

SRGD 5

Acuerdo de
coedicion

Consulta con el autor de la obra del FCE-CM
sobre posibles modificaciones o actualizaciones
de la obray, si es el caso, notifica los cambios a
las éreas editoriales para que se incorporen a los
archivos electronicos de la obra.

SRGD 6

Solicita a la Subgerencia de Contenidos Digitales
el archivo digital de la obra para enviarlo a la
subsidiaria.
RECVI 7

Reimprime la obra, envia los ejemplares
justificativos que correspondan a los titulares de
los derechos; entrega tres ejemplares de muestra]
al Responsable Editorial de la CVIy reporta en las
fechas y condiciones establecidas en el contrato el
nimero de ejemplares vendidos para el control de
los pagos de las regalias.

Ss 8

Da seguimiento a los reportes semestrales de
ventas, al pago de regalias y solicita a
Departamento ~ Comercial de  Vinculacion
Intemacional la elaboracion de las facturas
correspondientes. Asimismo, informa de estos
pagos a la Subgerencia de Gestion Editorial
(regalias) y a la Subgerencia de Finanzas.

RECVI 9

Fin

Responsables de la Actividad

RECVI: Responsable Editorial de la CVI

SRGD: Subgerencia de Reimpresiones y Gestion
de Derechos

Ss: Subsidiarias

Archivo en PDF

FCE-GEC-PR.20
Procedimiento para
validacion de
condiciones

contractuales y
trémite de pago de
regalias
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5.2 Descripcién de actividades. -
Paso Responsable Actividad Documento
Envian su solicitud de reimpresién al
1 Subsidiarias Responsable Editorial de la CVI y la Subgerencia
de Reimpresiones y Gestién de Derechos.
Consulta con la Gerencia Editorial si los titulos
solicitados estan incluidos en el programa de
reimpresiones de Casa Matriz, en caso afirmativo,
consulta si la fecha programada se puede
modificar segun las necesidades de la solicitud,
para surtir el pedido correspondiente.
> Responsable En caso de que la Gerencia Editorial no haya
Editorial de la CVI' | hrogramado una reimpresion. El Responsable
Editorial de la CVI solicita a la Gerencia Editorial y
a la Direccion General la autorizacién para que se
firme el acuerdo de coedicién. Una vez autorizada
la reimpresidn es necesario notificar al autor por
si cree necesario hacer alguna modificacién o
actualizacion.
Subgerencia de | Una vez autorizada la coedicion, verifica la
3 Reimpresiones vy | disponibilidad de derechos y el territorio de
Gestion de | comercializacidn autorizado para esa obra en el
Derechos contrato de edicion.
. Solicita a la Subgerencia de Propiedad Intelectual
Subgerencia de I laboracion del acuerdo de coedicion, el
Reimpresiones vy a el o ; ’
4 Gestion de terrl’torlo _de distribucion, los ejgmplares que no
Derechos estan sujetos a pagos de regalias y los créditos
de pagina legal que deberia incluirse.
Envia a la Subgerencia de Propiedad Intelectual | Acuerdo de
los borradores de los contratos a las subsidiarias | coedicion.
para visto bueno; y solicitar la recuperacion de las
firmas de los contratos.
Subgerencia de | Se distribuyen los contratos de la siguiente
Reimpresiones y | manera:
Gestion de | - Un original a la subsidiaria
Derechos - Tres originales a la Subgerencia de Propiedad
Intelectual.
- Una copia al Responsable Editorial de la CVI, y
- Una copia a la Subgerencia de Gestion de
Derechos (regalias).
Subgerencia de | Consulta con el autor de la obra del FCE-CM
6 Reimpresiones vy | sobre posibles modificaciones o actualizaciones
Gestioén de | de la obra y, si es el caso, notifica los cambios a
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Derechos las areas editoriales para que se incorporen a los

archivos electrénicos de la obra.

Solicita a la Subgerencia de Contenidos Digitales | Archivo en PDF.
el archivo digital de la obra para enviarlo a la
subsidiaria.

Responsable
Editorial de la CVI

Reimprime la obra, envia los ejemplares
justificativos que correspondan a los titulares de
los derechos; entrega tres ejemplares de muestra
8 Subsidiaria al Responsable Editorial de la CVI y reporta en
las fechas y condiciones establecidas en el
contrato el nimero de ejemplares vendidos para
el control de los pagos de las regalias.

Da seguimiento a los reportes semestrales de | FCE-GEC-PR.20
ventas, al pago de regalias y solicita al | Procedimiento para

Departamento  Comercial de  Vinculacién | validacion de
Responsable . s o
9 e Internacional la elaboracion de las facturas | condiciones
Editorial de la CVI . o .
correspondientes. Asimismo, informa de estos | contractuales y
pagos a la Subgerencia de Gestién Editorial | trdmite de pago de
(regalias) y a la Subgerencia de Finanzas. regalias

Termina el procedimiento
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6. Referencias y documentos relacionados

ID. Num. de documento

Titulo

6.1 No aplica

Acuerdo de Coedicion

7. Anexos y registros utilizados

ID. Num. de documento

Titulo

7.1 No aplica

Reporte semestral de ventas

8. Listas de distribucion

Distribucion

Area

Version electronica-solo lectura

INTRANET institucional

9. Control de cambios

Fecha Revision Paginas
afectadas

Originador del cambio

Naturaleza del cambio

25.10.23 01 Todas

Coordinaciéon de
Vinculacién Internacional

Cambié la figura del Comité Interno
de Seleccion de Obras (CISO) por
organo designado por la Direccién
General. Modificacion de todas las
actividades en funcion de la
operacion actual

29.06.18 00 Todas

Coordinacion de
Vinculacién Internacional

Se realizan diversos ajustes de
redaccién; algunos debido a que
hay actividades que ya se realizan
via internet, no fisicamente, asi
como por los cambios en el
Estatuto Organico y Manual de
Organizacion institucionales
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El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género
masculino representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

1. Objetivo.

El procedimiento orienta la integracion y la presentacion de la informacién financiera de las diferentes
subsidiarias en el extranjero del Fondo de Cultura Econémica (FCE) cuidando y vigilando su patrimonio
atendiendo a su objeto de creacion que coadyuve a la toma decisiones y a la rendicién de cuentas de la
institucion.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica para el Departamento Administrativo de Vinculacion Internacional de la
Gerencia de Vinculacion Internacional y a las subsidiarias del FCE en el extranjero.

Inicia con la recepcién del establecimiento de Metas de ventas de subsidiarias a través del formato de
estimacién de Ventas de las subsidiarias (Metas) continuando con la recepcién de la informacion
financiera por parte de las subsidiarias, continla con la consolidacion de dicha informacion, hasta la
integracion y entrega de los indicadores financieros mensuales y de diversos informes y reportes para el
Organo de Gobierno, la Gerencia General y el Departamento de Programas Institucionales.

3. Politicas.

1. El Departamento Comercial de Vinculacion Internacional de la Gerencia de Vinculacion
Internacional deberéa solicitar por medio de correo electrénico a inicio de afio el prondstico de
Ventas por medio del formato de estimacion de ventas de las subsidiarias (Metas).

2. El personal de mando y/o aquel asignado por la Gerencia de Vinculaciéon Internacional debera
supervisar a las personas responsables de las subsidiarias de enviar al Departamento
Administrativo de Vinculacion Internacional de la Gerencia de Vinculacion Internacional su
informacidn presupuestal y financiera a través de correo electronico, los primeros seis dias de
cada mes.

3. Las subsidiarias deben enviar su informaciéon a través de los formatos previstos para ello,
requisitando todos los datos solicitados, a fin de cumplir con los compromisos institucionales del
FCE; asimismo, deberan enviar su informacién financiera en su moneda local y en délares
americanos segln sus estandares establecidos para esta divisa, correspondiendo al uso
cambiario oficial de cada pais. Esto permitird estandarizar y controlar la operacién financiera de
éstas.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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10.

11.

El Departamento Administrativo de Vinculacién Internacional es el encargado de concentrar la
informacion financiera, presupuestal y de estimacién de Ventas de las subsidiarias en los
formatos que requieran la Gerencia General y el Departamento de Programas Institucionales,
para los diversos reportes e informes solicitados por la autoridad.

El Departamento Administrativo de Vinculacion Internacional realizara las operaciones
necesarias para los cierres mensuales y la integracion de la informacién presupuestal y
financiera, a fin de poder entregarla al Departamento de Programas Institucionales para que la
integre en el informe que rinde cada tres meses el Director General a su Organo de Gobierno.

El Departamento Comercial de Vinculacion Internacional es el responsable de informar
mensualmente al Departamento Administrativo de Vinculacion Internacional las exportaciones del
FCE casa matriz (FCE-CM) a cada subsidiaria, tanto de Fondos Editoriales Propios (FEP) como
de Otros Fondos Editoriales (OFE), asi como lo que importé Casa Matriz tanto de FEP como de
OFE, y las ferias en las que participaron.

Las subsidiarias son responsables de la veracidad en el contenido de la informacién.

El Departamento Administrativo de Vinculacion Internacional elabora los formatos de
Financiamiento histérico de los resultados de las subsidiarias del FCE y consolidacién de
Estados de resultados; en este formato se recabaran las ventas, los arrendamientos y resultados
de afos anteriores al periodo que se esta reportando para hacer un comparativo con base en los
mismos, segun la periodicidad a evaluar.

El Departamento Administrativo de Vinculacién Internacional analizara los indicadores sobre
gastos, ingresos, ventas y su clasificacion, eficiencia, rentabilidad, retorno sobre la inversion, etc.
para poder contar con informacion que facilite el conocimiento sobre el desempefio de las
subsidiarias.

Las subsidiarias, filiales o similares que se encuentren constituidas, pero sin realizar cualquier
tipo de operacion, solo deberan cumplir con estas obligaciones al momento de reconocerse como
activas.

Aquellas subsidiarias, filiales o similares que se encuentren inactivas bastaran con la ratificacion
del status por parte de la Gerencia de Vinculacién Internacional.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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4. Definiciones y siglas.

AE.- Persona que ocupa el puesto de Asistente Ejecutivo(a) B del DAVI.

CIDAP.- Comisién Interna de Administracion y Programacién del FCE- Casa Matriz.
GVI.- Gerencia de Vinculacion Internacional del FCE-Casa Matriz.

SVI.- Subgerencia de Vinculaciéon Internacional del FCE- Casa Matriz.

DAVI.- Departamento Administrativo de Vinculacion Internacional del FCE-Casa Matriz.
DCA .- Departamento de Control Administrativo de la Gerencia Comercial- Casa Matriz.
DCVI.- Departamento Comercial de Vinculacion Internacional del FCE-Casa Matriz.
SPPI.- Subgerencia de Planeacion y Programas Institucionales del FCE- Casa Matriz
DPI.- Departamento de Programas Institucionales del FCE-Casa Matriz.

DC.- Departamento de Contabilidad del FCE-Casa Matriz

FCE-CM.- Fondo de Cultura Econdmica Casa Matriz.

FEP.- Fondo Editorial Propio.

GG.- Gerencia General del FCE-Casa Matriz.

Inventarios.- cantidad de ejemplares de obras o titulos editoriales, asi como el valor financiero de las
mismas en un momento dado. Estos inventarios se reflejan en un sub-apartado del ‘Activo Circulante’
del Estado de Situacion Financiera o Balance General de cada subsidiaria.

OFE.- Otros Fondos Editoriales.

RE.- Responsable Editorial de Vinculacion Internacional del FCE- Casa Matriz.

PDF.- Formato de documento portatil, es un formato electrénico de almacenamiento para documentos
digitales.

Subsidiaria.- empresa en el extranjero del Fondo de Cultura Econdémica (FCE) que, aunque es una
entidad juridica independiente, esta ligada al FCE-Casa Matriz en México a la cual pertenece en razén

de que esta Ultima es accionista mayoritaria.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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por correo electrénico.
JDAVI 2

Y

Revisan que la informacion financiera y los
formatos estén correctos y completos conforme
al Estado de Situacion Financiera y al Estado
de Resultados.

JDAVI, AEB 3

-

*Ventas
Consolidadas
*Ventas por

Concentran y revisan en una matriz los Estados
de Resultados de cada una de las subsidiarias
del FCE en el extranjero.

JDAVI, AEB 4

Mercado
FCE-CCI-RE.09
FCE-CCI-RE.13

-

FCE-CCI-RE.06

Concentran en diferentes matrices las ventas
de cada una de las subsidiarias del FCE,
elaborando: una matiz para ventas
consolidadas (FEP/OFE y por mercado) y otra
para las ventas acumuladas (FEP/ OFE y por
mercado).

JDAVI, AEB 5

w

FCE-CCI-RE.O7
FCE-CCI-RE.08
FCE-CCI-RE.11

FCE-CCI-RE.12

-
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5. Desarrollo.
5.1 Diagrama de flujo
Inicio
Reporte Estimacion de Ventas de las Concentran en una matriz los inventarios (FEP/
subsidiarias (Metas). OFE) de cada una de las subsidiarias del FCE
en el extranjero FCE-CCI-RE. 09
Recibe de cada subsidiaria a inicio de afio el
formato de Estimacion de ventas de FCE-CCI-REL3 IDAVI. AEB 6 -
subsidiarias (Metas) correspondiente a todo el '
afio. v
JDCVI 1
Con la informacion obtenida, elaboran el
formato de financiamiento histérico de los ECE-CCI-RE.06
* resultados y la consolidacién del Estado de FCE-CCI-RE.10
. - . Resultados de las subsidiarias del FCE.
Informacion financiera de las subsidiarias @
JDAVI, AEB 7
. e . . *Ventas
Recibe de cada subsidiaria, los primeros seis Consolidadas
dias de cada mes, los formatos con la *Ventas por 4
|nf?erma<:|o(rj1 f[nar;culara tc_iel mez |nm;ad|ego Mercado En caso de que se envie presupuesto de
anterior, ademas de la estimacion ce ventas de FCE-CCI-RE.09 inversion a las subsidiarias (capitalizacion),
subsidiarias solo al inicio de cada ejercicio fiscal FCE-CCI-RE.13

analizan el monto a asignar, de acuerdo con el
presupuesto asignado a la Gerencia de
Vinculacién Intemacional, asi como los
tiempos de envio de recursos, segun las
necesidades patrticulares de cada subsidiaria
durante el ejercicio en curso.

Formato de
aceptacion del
tramite

GVI, DAVI 8
\ A
Integran el monto de capitalizacién o inversion Reporte de
que hubiere para las subsidiarias, cuando esto inversion de
se dé, en los Indicadores de gestion subsidiarias e
mensuales. Indicadores de
gestién mensuales
JDAVI, AEB f L
\ FCE-CCI-RE.06
Presenta las matrices y formatos que elabord ECE'CC:‘EE-W
para revision y validacion del Jefe(a) del CE-CCI-RE.08
Departamento Administrativo de Vinculacion FCE-CCI-RE.09
Internacional. FCE-CCI-RE.10
FCE-CCI-RE.11
AEB 10 FCE-CCI-RE.12
\
\/1
4 Responsable de la Actividad

JDCVI: Jefatura de Departamento Comercial de Vinculacion Intemacional
JDAVI: Jefatura de Departamento Administrativo de Vinculacion Internacional
AEB: Asistente Ejecutivo B

\
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Concentran en una matriz la Estmacion de
Ventas de las subsidiarias del FCE soo a
principio de afio.

FCE-CCI-RE13

JDAVI, AEB 11

Reciben correo electrénico del DCVI de la GVI
con la natificacion de la disponibilidad en
carpeta compartida de la GVI de la informacién

Concilian la informacién recibida por el DCVI,
con la informacion contable que comparten el
DC y el DCA de la GC para corroborar la
informacion de las exportaciones y de los

Correo electrénico

montos de inversion enviados a cada
subsidiaria por parte del FCE-CM, en caso de
que aplique.

JDAVI, AEB 15

Reportes

necesaria.
JDAVI, AEB 12

v

Informes institucionales

Reciben mensualmente del Departamento de
Programas Institucionales la solicitud de
informacién de los indicadores financieros

Archivo Excel de
Indicadores

mensuales y el libro electrénico de Excel para
su llenado, con las fechas para su entrega.

(Area) 13

v

Requisitan los formatos de los indicadores
financieros mensuales con la informacion
obtenida de las matrices elaboradas (primeros
pasos del procedimiento) y los reportes del
Departamento  Comercial de Vinculacion
Internacional en cuanto a exportaciones,

Archivo Excel con
Indicadores

importaciones y ferias, asi como los reportes de
la  responsable Editoriad referente a la
produccion editorial de las subsidiarias

JDAVI, AEB 14

) J

Envian por correo electrénico y de forma fisica
la respuesta a la solicitud de informacion con
los indicadores financieros mensuales al

Correo €electronico
Archivo en Excel

Departamento de Programas Institucionales.
JDAVI, AEB 16

) J

Imprime oficio y Excel de los Indicadores
financieros y recaba la rabrica de la persona

w

Oficioe
Indicadores
mensuales

titular de la GVI o de la SVI o la DAVI.
AEB 17

Entrega los Indicadores financieros mensuales
impresos y rubricados a DPI; recaba el acuse

impresos.

-

Acuse de recibo de
oficio e

de recibo correspondiente.

AEB 18

Indicadores

¥/\

Responsable de la Actividad

JDCVI: Jefatura de Departamento Comercia de Vinculaciéon Intemacional.
JDAVI: Jefatura de Departamento Administrativo de Vinculacion Intemnacional.
AEB: Asistente Ejecutivo B.

DC: Departamento de Contabilidad.

DCA: Departamento de Control Administrativo.

GC: Gerencia Comercial.

FCE-CCM: Fondo de Cultura Econémica. Casa Matriz.
SVI:  Subgerencia de Vinculacién Internacional.

DPI: Departamento de Programas Institucionales.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
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archivo electronico lo integra en la carmeta
electronica de la Gerencia de Vinculacion
Internacional para su disponibilidad y consulta.

AEB 19

Indicadores

Y

Recibe trimestralmente de la Subgerencia de
Planeacién y Programas Institucionales la
solicitud para rendir un informe escrito sobre la
gestion y las finanzas de las subsidiarias para
revisarlo en la Comision Intema de
Administracién y Programacion (CIDAP) y para
incluirlo en la carpeta del Organo de Gobierno
delaentidad.

GVI 20

Financieros

Correo electrénico
con formatos y
plantilla de

Elaboran el informe requerido, requisitando los
formatos que le envia la Subgerencia de
Planeacién y Programas Institucionales o el
Departamento de Programas Institucionales
con los datos financieros y de gestién enviados
por las subsidiarias.

JDAVI, AEB 21

presentacion

Informe de
acciones
relevantes o

Y

Presentan el informe y los formatos
requisitados a la Gerencia de Vinculacion
Internacional para su revision, en su caso,
modificacién, y para su Vo. Bo.

JDAVI, AEB 22

Informe de
autoevaluacion

Informe de
acciones
relevantes o

Informe de
autoevaluacion

recaba la firma del titular y los entega a la
Subgerencia de Planeacion y Programas

Institucionales para su integracionen el Informe|___|

de acciones relevantes o el Informe de
autoevaluacion de la entidad ante su Organo de
Gobiemo.

JDAVI, AEB 23

Escanea y archiva para su resguardo el acuse
del Informe de labores o el Informe de
autoevaluacion; el archivo electrénico lo integra
en la carpeta electronica de la Gerencia de
Vinculacion Intemacional para su disponibilidad
y consulta.

AEB 24

Fin
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Escanea y archiva para resguardo el acuse del Una vez aprobados por el titular de la Gerencia
oficio e Indicadores financieros mensuales; el Excel y PDF de de Vinculacién Intemacional, los imprime, Tiorme de

acciones
relevantes o
Informe de
autoevaluacion

Acuse del oficio de

respuestacon el
informe de
subsidiarias y
presentacion

Responsable de la Actividad

JDCVI: Jefatura de Departamento Comercial de

Vinculacién Internacional

JDAVI: Jefatura de Departamento Administrativo de

Vinculacion Internacional
AEB: Asistente Ejecutivo B
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5.2 Descripcién de actividades

Num. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Reporte Estimacion de Ventas de
Jefatura de | las subsidiarias (Metas).
Departamento *EStim_EiCi_()ﬂ de ventas de
1 | Comercial de | Recibe de cada subsidiaria a inicio | SUPsidiarias (Metas).
Vinculacion de afo el formato de Estimacién de | FCE-CCI-RE.13
Internacional ventas de subsidiarias (Metas)
correspondiente a todo el afio.
Informaciéon  financiera de las | *Estado de Resultados de
subsidiarias Subsidiarias
*Ventas Consolidadas
Jefatura de | Recibe de cada subsidiaria, los | FEP/OFE por subsidiaria
Depgrt_ame_nto primeros seis dias de cada mes, _Igs *Ventas por Mercado de
2 Administrativo de fprmat_os con la mformaqon Subsidiarias
Vinculacién financiera del mes inmediato Mnventarios de Subsidiarias
Internacional anterior, ademas de la estimacion de | cop’ce.RE, 09 Inventarios.
ventas de subsidiarias solo al inicio | (FEp OFE).
de cada ejercicio fiscal por correo i ,
electrénico. * Estimacion de ventas de
subsidiarias (Metas) solo al
inicio de afio. FCE-CCI-RE.13
Jefatura de
Departamento *Estado de Resultados
part . *Ventas Consolidadas
Administrativo de , _ .| FEP/OFE por subsidiaria
Vinculacién Revisan que la informacion .
Internacional financiera y los formatos estén Vgn_tg_s _por  Mercado de
3 _ o correctos y completos conforme al | StUPSidianas
Asistente Ejecutivo(a) | Estado de Situacion Financiera y al | *Inventarios de subsidiarias
B del Departamento . L
Admi nistratFiz/o de Estado de Resultados. * Estimaciébn de ventas de
. L subsidiarias (Metas) solo al
Vinculacion inicio de afio.
Internacional
FCE-CCI-RE.13
Jefatura de
Departamento . .
Administrativo de Concentran y revisan en una matriz
4 Vinculacion los Estados de Resultados de cada | Matriz de FCE-CCI-RE.06
Int onal una de las subsidiarias del FCE en | Estados de Resultados.
nternaciona el extranjero.
Asistente Ejecutivo(a)
B del Departamento
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Administrativo de
Vinculacién
Internacional
Jefatura de Matrices de:
Departamento FCE'CCI'RE07 VentaS
Administrativo de | Concentran en diferentes matrices | consolidadas FEP/OFE  por
Vinculacion las ventas de cada una de las | Subsidiaria
Internacional subsidiarias del FCE, elaborando: | FCE-CCI-RE.08 Ventas
5 una matriz para ventas consolidadas | acumuladas
Asistente Ejecutivo(a
poisiente j et I’(lt) (FEP/OFE 'y por mercado) y offa | pcg cCREAL Ventas por
?_ epa amento | para las ventas acumuladas (FEP/ | mercado de subsidiarias.
Administrativo de | OFE y por mercado).
Vinculacién FCE-CCI-RE.12 Ventas por
Internacional mercado acumulado de
subsidiarias.
Jefatura de
Departamento
Administrativo de
Vinculacion Concentran en una matriz los
5 Internacional inventarios (FEP/OFE) de cada una | Matriz de FCE-CCI-RE. 09.
Asistente Ejecutivo(a) de las subsidiarias del FCE en el | Inventarios.
B del Departamento | €Xtranjero.
Administrativo de
Vinculacion
Internacional
Jefatura de
Departamento
Administrativo de ; iz ;
Vinculacion Con la informacion obtenida, | F~E cCl.RE.O6 Estado de
. elaboran el formato de | resultados
7 Internacional financiamiento  histérico de los
Asistente Ejecutivo(a) | resultados y la  consolidacion  del FCE-CCI-RE.10 I:Tstgdo ge
B del Depart io | Estado de Resultados de las ingresos 'y resultados de
el Departamento bsidiari | subsidiarias
Administrativo de | Subsidianas del FCE.
Vinculacion
Internacional
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Asistente Ejecutivo(a)
B del Departamento
Administrativo de
Vinculacion
Internacional

subsidiarias, cuando esto se dé, en
los Indicadores  de gestion
mensuales.
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En caso de que se envie
presupuesto de inversion a las
Gerencia de | subsidiarias (capitalizacion),
Vinculacion analizan el monto a asignar, de
Internacional y ac_uerdo con el presupuesto Formato de aceptacién del
8 Departamento asignado a la Gerencia de tramite
Administrativo de | Vinculacion Internacional, asi como
Vinculacion los tiempos de envio de recursos,
Internacional segln las necesidades particulares
de cada subsidiaria durante el
ejercicio en curso.
Jefatura de
Departamento
Administrativo de
Vinculacion
Internacional
Departamento Integran el monto de capitalizacién o
Administrativo de | inversion que hubiere para las | Reporte de inversion de

subsidiarias e Indicadores de
gestion mensuales

Asistente Ejecutivo(a)

B del Departamento
10 Administrativo de

Vinculacion

Internacional

Presenta las matrices y formatos

gque elaboré para revisibn 'y
validacion del Jefe(a) del
Departamento  Administrativo  de

Vinculaciéon Internacional.

Formatos de matrices

impresos:

FCE-CCI-RE.06 Estados de
Resultados

FCE-CCI-RE.O7 Ventas
consolidadas FEP/OFE por
subsidiaria

FCE-CCI-RE.O8 Ventas
acumuladas FEP/OFE (Dlls y
ejemplares)

FCE-CCI-RE.09 Inventarios

FCE-CCI-RE.10 Estado de
ingresos y resultados de
subsidiarias

FCE-CCI-RE.11 Ventas por
mercado de subsidiarias
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FCE-CCI-RE.12 Ventas por
mercado  acumulado  de
subsidiarias
Jefatura de
Departamento
Administrativo de
I\/lnculaglonl Concentran en una matriz la| . o ool g0
11 niemaciona Esnmappn de Ventas de .Iqs Ventas de las Subsidiarias
Asistente Ejecutivo(a) subsld|ar|as del FCE solo a principio FCE-CCI-13
B del Departamento | d€ afo.
Administrativo de
Vinculacion
Internacional
Reciben correo electrénico del
Jefatura de | Departamento Comercial de
Departamento Vinculacién Internacional de la | Reportes de: *Exportaciones
Administrativo de Gerencia de __Vin_c,ulaci(')n *Importaciones
Vinculacién Internacional con la notificacion de la i .
Internacional disponibilidad en carpeta compartida | *Ferias Internacionales
12 ] . . de la Gerencia de Vinculacion | *\jeta de facturacion
Asistente Ejecutivo(a) | Internacional, de los reportes de _
B del Departamento | exportaciones, importaciones, ferias | “Pag0s  realizados  por
Administrativo de | internacionales de las subsidiarias, subsidiarias
Vinculacion meta de facturaciéon, pagos | * Ventas de libros electronicos
Internacional realizados por subsidiarias y ventas
de libros electrénicos.
Jefatura de
Departamento Informes institucionales
Administrativo de
Vinculacién Reciben mensualmente del
Internacional Departamento de Programas
13 Institucionales la  solicitud de | Archivo Excel de Indicadores
Asistente Ejecutivo(a) | informacién de los indicadores
B del Departamento | financieros mensuales y el libro
Administrativo de | electrénico de Excel para su llenado,
Vinculacion con las fechas para su entrega.
Internacional

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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Requisitan los formatos de los
Jefatura de | indicadores financieros mensuales
Departamento con la informacion obtenida de las
Administrativo de | matrices  elaboradas  (primeros
Vinculacién pasos del procedimiento) y los
Internacional reportes del Departamento
14 Comercial de Vinculacién | Archivo Excel con Indicadores
Asistente Ejecutivo(a) | Internacional en  cuanto  a
B del Departamento | exportaciones, importaciones vy
Administrativo de | ferias, asi como los reportes de la
Vinculacion responsable Editorial referente a la
Internacional produccion editorial de las
subsidiarias.
Concilian la informacion recibida por
Jefatura de el Departamento Comercial de
Depe_lrt_ame_nto Vinculacion Internacional, con la
Administrativo de | informacion contable que comparten
I\/|tnculac_|on I el Departamento de Contabilidad y
15 niernaciona el '[?epar_tamento de Contr_ol Correo electrénico
Asistente Ejecutivo(a) Adm|n|s_trat|vo de la Gerencia
B del Departamento _Comerua] para corroborar la
Administrativo de informacion de Ia_s exp_o,rtamor?es y
Vinculacion de los montos_d_e inversion enviados
Internacional a cada subsidiaria por parte del
FCE-CM, en caso de que aplique.
Jefatura de
Departamento
Administrativo de | Envian por correo electrénico y de
Vinculacion forma fisica la respuesta a la
16 Internacional solicitud de informacion con los | Correo electrénico Archivo en
Asistente Ejecutivo(a) indicadores financieros mensuales al | Excel
B del Departamento Departf_:\mento de Programas
Administrativo de | Institucionales.
Vinculacion
Internacional
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Imprime oficio y Excel de los
Indicadores financieros y recaba la
Asistente Ejecutivo(a) | rabrica de la persona titular de la
B del Departamento | Gerencia de Vinculacion .- .
17 Administrativo de | Internacional o de la Subgerencia de Oficio e Indicadores
. i . - 109 mensuales impresos.
Vinculacion Vinculacion Internacional o la
Internacional Jefatura del Departamento
Administrativo de Vinculacion
Internacional.

Asistente Ejecutivo(a)
B del Departamento
18 Administrativo de
Vinculacién
Internacional

Entrega los Indicadores financieros
mensuales impresos y rubricados al
Departamento de Programas
Institucionales; recaba el acuse de
recibo correspondiente.

Acuse de recibo de oficio e
Indicadores

Asistente Ejecutivo(a)
B del Departamento

Escanea y archiva para resguardo el
acuse del oficio e Indicadores
financieros mensuales; el archivo

Excel y PDF de Indicadores

19 | Administrativo de | electrénico lo integra en la carpeta Financieros
Vinculacion electronica de la Gerencia de
Internacional Vinculaciéon Internacional para su
disponibilidad y consulta.
Recibe trimestralmente de Ila
Subgerencia de Planeacion vy
Programas Institucionales la
solicitud para rendir un informe
Gerencia de | escrito sobre la gestion y las | Correo electrénico con
20 | Vinculacion finanzas de las subsidiarias para | formatos y  plantila  de
Internacional revisarlo en la Comisién Interna de | presentacion
Administracion 'y  Programacion
(CIDAP) y para incluirlo en la
carpeta del Organo de Gobierno de
la entidad.
Jefatura de
Depe_lrt_ame_nto Elaboran el informe requerido,
Administrativo de | requisitando los formatos que le
Vinculacion envia la Subgerencia de Planeacion | | q .
21 Internacional y Programas Institucionales o el rglg\r/rgr?tes Oe |nfor?7(1:glongg
Asistente Ejecutivo(a) | Departamento  de  Programas | 5 sevaluacion
B del Departamento Ipstltuplonales con _,Ios glatos
Administrativo de financieros _y_d_e gestion enviados
Vinculacion por las subsidiarias.
Internacional
Jefatura de | Presentan el informe y los formatos | Informe de acciones
22 | pepartamento requisitados a la Gerencia de | relevantes o Informe de
Administrativo de | Vinculacion Internacional para su autoevaluacion
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Vinculacion revision, en su caso, modificacion, y
Internacional para su Vo. Bo.
Asistente Ejecutivo(a)
B del Departamento
Administrativo de
Vinculacion
Internacional
\IJDefatu:a N de Una vez aprobados por el titular de
Agpe_lr_amep 0 q la Gerencia de Vinculacion
dministrativo € | Internacional, los imprime, recaba la
I\/mculac_lon I firma del titular y los entrega a la Informe de CCIONES
nternacional i i4
renci Planeacion
23 _ o ﬁubge © cal tc'jte . ? eaclon - ¥ relevantes o Informe  de
Asistente Ejecutivo(a) | Frogramas Institucionales para Su | 5\ 1gevaluacion
B del Departamento integracion | en el Ilmio]rcme ge
Administrativo de | acciones re gvantes o el Informe de
. - autoevaluacion de la entidad ante su
Vinculacion Organo de Gobierno
Internacional 9 '
Escanea y archiva para su
Asistente Ejecutivo(a) Ir:tig;jeasrdo il ac:?e dﬁ:fé?;séme gg
B del Departamento . : Acuse del oficio de respuesta
. i autoevaluacion; el archivo . AP
24 Administrativo de - . con el informe de subsidiarias
Vinculacion electrénico lo integra en la carpeta y presentacion
. electrénica de la Gerencia de
Internacional

Vinculaciéon Internacional
disponibilidad y consulta.

para su
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6. Referencias y documentos relacionados.
ID. NUm. de documento | Titulo
6.1 No aplica No aplica
7. Anexos y registros utilizados.
ID. NUum. de documento Titulo
7.1 FCE-CCI-RE.06 Estados de Resultados
7.2 FCE-CCI-RE.07 Ventas consolidadas FEP/OFE por subsidiaria
7.3 FCE-CCI-RE.08 Ventas acumuladas FEP/OFE (DllIs y ejemplares)
7.4 FCE-CCI-RE.09 Inventarios
7.5 FCE-CCI-RE.10 Estado de Ingresos y resultados de subsidiarias
7.6 FCE-CCI-RE.11 Ventas por mercado de subsidiarias
7.7 FCE-CCI-RE.12 Ventas por mercado acumulado de subsidiarias
7.8 FCE-CCI-RE.13 Estimacion de ventas de las subsidiarias del FCE

8. Listas de distribucion

Distribucion

Area

Version electronica-soélo lectura

INTRANET institucional

9. Control de cambios

Paginas

Fecha Revisién afectadas

Originador del

. Naturaleza del cambio
cambio

30.09.25 |01 Todas

Actualizacion de
denominaciones de puestos,
politicas de entrega de
informacién de subsidiarias y
actividades de integracién de
Gerencia de | informacion, incorporando tres
Vinculacion formatos: Ventas por mercado de
Internacional subsidiarias (FCE-CCI-RE.11),
Ventas por mercado acumulado
de subsidiarias (FCE-CCI-RE.12)
y Formato de estimacién de
ventas de las subsidiarias del
FCE (FCE-CCI-RE.13).

29.06.18 | 00 Todas

Coordinacién de P'rocedimiento nuevo que ya se

Vinculacion ajusta al Estatuto Organico y ,al
. Manual de Organizacién

Internacional institucionales de febrero 2018
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ANEXO 7.1
FCE-CCI-RE.O06

ESTADO DE RESULTADOS
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ESTADOS DE RESULTADOS
A
(EXPRESADOS EN DOLARES)

Al Al 1 Al

ARGENTINA BRASIL CHILE COLOMBIA ™ ECUADOR" ESPARA " ESTADOS UNIDDS GUATEMALA PERU VENEZUELA' TOTAL

Ventas netas@ 0.00
Costo de \entas —@ 0.00
UTILIDAD BRUTA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Gastos de operacin 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Gastos de venta@ 0.00

Gastos de administracion @ 0.00
RESULTADO DE OPERACION 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Ingresos por arendamientos 0.00
Qtros ingresos (gastos) 0.00

0
Impuestos@ 0.00

UTILIDAD (PERDIDA) NETA DEL ARO 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Gastos financieros (producto) ° 0.00

Diferencias en tipo de cambio ’® 0.00

Amortizaci depreciacién) 0.00
( )

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. TITULO: Estado de resultados
2. OBJETIVO DEL REGISTRO
Informar los Resultados obtenidos segln las operaciones realizadas en el periodo.
3. RESPONSABLE DE SU LLENADO
Departamento Administrativo de Vinculacion Internacional
4, FORMA DE LLENADO: Manual.
5. DESCRIPCION DE LLENADO DE ELEMENTOS:
Id. | Elemento Descripcién
1 Mes/afio Colocar fecha: mes y afio.
5 Ventas netas Colocar las ventas netas en ddlares.
3 Costo de Ventas Colocar el costo de ventas en dolares.
4 Gastos de Venta Colocar el gasto de ventas en délares.
5 Gastos de Administracion Colocar los gastos de administracion en délares.
6 Ingresos por Arrendamientos Colocar los ingresos de arrendamiento en doélares.
7 Otros Ingresos (gastos) Colocar otros ingresos u otros gastos en dolares.
8 Gastos Financieros Colocar los gastos Financieros en dolares.
9 Diferencias en Tipo de Cambio Colocar la diferencia en tipo de cambio e ddlares.
10 Amortizaciones (depreciacion) Colocar las amortizaciones o la depreciacion en doélares.
11 Impuestos Colocar los impuestos en doélares.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
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ANEXO 7.2

FCE-CCI-RE.O7

VENTAS CONSOLIDADAS FEP/OFE POR SUBSIDIARIA
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~ Casa Matriz

Dolares

Coordinacion de Vinculacion Internacional

Ventas:
Registro:

Ventas consolidadas FEP y OFE

 Fondos Propios Editorial

Local

. Ejemplares.

les (FEP)
| Subsidiarias

Délares | Ejemplares

Otras :S_fubsidjiarias
. Délares

jun-18
FCE-CCI-RE.07

1 |
\Argentina bl 0] 0.00|
Brasil R _ 0 0.00|
Chile 0 0.00
Colombia o 0.00/
Ecuador 0 ~0.00/
Espana - o 0.00
Estados Unidos
| I - o 0.00
Guatemala | o 0.00
|Pera | - 1 | - o 0.00/
|Venezuela | R o 0.00,
o |
0 0.00 0 e 000 e/ 000

Otros Fondos Editoriales (OFE)

Importade | ¢
Local México 0 S Gtros Paises
Ejemplares Dblares Ejemplares Dalares Efemplares | Dolares
|Argentina [} 0.00
Brasil 0 0.00
Chile | B 0 0.00
Colombia | o 0 0.00
|Ecuador ) - o 0.00
|Espaiia I I o o000
|Estados Unidos
o . 90 _0.00
Guatemala 0 0.00
Peru 0 0.00
Venezuela N R | N o 0.00
- 0 0.00 [ 0.00 [ 000 [ 0.00

FEP

Dolares

; Total
Ejemplares

Dolares

'Lnygontina
Brasil

I—Chile
Colombia )

Ecuador

Esparia
Estados Unidos

Guatemala
Perd

Venezuela

==2=dl=

cooolooloococooo
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TITULO:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Ventas consolidadas FEP y OFE

OBJETIVO DEL REGISTRO:

Informar las Ventas acumuladas al periodo tanto FEP como OFE correspondiente a las

subsidiarias.

RESPONSABLE DE SU LLENADO
Departamento Administrativo de Vinculacién Internacional

FORMA DE LLENADO: Manual.

DESCRIPCION DE LLENADO DE ELEMENTOS:

Id. | Elemento Descripcion
1. | Subsidiaria Colocar nombre de la subsidiaria del FCE en el extranjero
> | Ventas EEP Casa Matriz Indicar las \{entas FEP Fie la subsidiaria a Casa Matriz en ejemplares
y valores (dolares americanos).
Ventas FEP de subsidiarias en Indlcar_en_ejemplares y valores_, Ias_Ventas FEP hechas ya sea dentro
3. . del territorio local de cada subsidiaria como las hechas a otras
el extranjero. L
subsidiarias del FCE.
Se realizan las sumas de los totales de ventas FEP tanto en
4. | Total ventas FEP ejemplares como en valores (délares americanos) para tener los
totales.
Indica las Ventas OFE hechas dentro del territorio local de cada
5. | Ventas OFE local e .
subsidiaria en ejemplares y valores
Ventas OFE de subsidiarias en Indlc.ar los OFE que adqylrlo cada.sub3|d|ar|a tanto del FCE, Casa
6. : Matriz como de otros paises, en ejemplares y en valores (dolares
el extranjero. 3
americanos)
Se realizan las sumas de los totales de ventas OFE tanto en
7. | Total ventas OFE ejemplares como en valores (délares americanos) para tener los
totales.
Se retoman las cifras de ventas totales FEP anotadas en el nimero 4
8. | Total ventas FEP
del ler cuadro y se colocan en este cuadro resumen.
Se retoman las cifras de ventas totales OFE anotadas en el en el
9. | Total de ventas OFE ; o
numero 7 del 2° cuadro y se colocan en este cuadro resumen.
Se realizan las sumas totales de ventas de las subsidiarias, en
10. | Total de ventas . ) )
ejemplares y en valores (délares americanos)

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
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7.3
FCE-CCI-RE.O08
VENTAS ACUMULADAS FEP/OFE

(US Dlls y EJEMPLARES)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. TITULO

Ventas acumuladas de las subsidiarias FEP y OFE

2. OBJETIVO DEL REGISTRO

Informar las Ventas acumuladas al periodo por FEP Y OFE correspondiente a las subsidiarias

3. RESPONSABLE DE SU LLENADO
Departamento Administrativo de Vinculacion Internacional

4. FORMA DE LLENADO:
Manual.

5. DESCRIPCION DE LLENADO DE ELEMENTOS:

Id. | Elemento Descripcion

1. | Dolares/mes

Indica en valores (délares americanos) las ventas mensuales FEP y
las ventas mensuales OFE de cada subsidiaria.

2. | Ejemplares/mes

Indica en cantidad de ejemplares las ventas mensuales FEP y las
ventas mensuales OFE de cada subsidiaria.
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Inventarios
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Argentina 0 0.00
Brasil { 2 3 5 7 ) 0 0.00
Chile AN 0 0.00
Colombia 0 0.00
Ecuador 0 0.00
Espafia 0 0.00
Estados Unidos 0 0.00
Guatemala 0 0.00
Perl 0 0.00
Venezuela 0 0.00

0 0.00 0 0.00 [] 0.00 0 0.00 0 0.00 0 0.00 0 0.00

0
Ofro ondos taito O Otro ondos &dito O
2 M 0 = £ Qtro : e (s Otro aise lli‘v’f"e PE-
Défare 6 Dolares e Dolare 8 Dofare 8 Dolare e Dolare B Dilaras

Argentina 0 0.00
Brasil [ 8 9 1 13 ) 0 0.00
Chile \ 0 0.00
Colombia 0 0.00
Ecuador 0 0.00
Espafia 0 0.00
Estados Unidos 0 0.00
Guatemala 0 0.00
Pert 0 0.00
Venezuela 0 0.00

0 0.00 0 0.00 0 0.00 0 0.00 0 0.00 0 0.00 0 0.00
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. TITULO: Estado de resultados
2. OBJETIVO DEL REGISTRO
Informar los inventarios acumuladas al periodo por FEP Y OFE correspondiente a las
subsidiarias.
3. RESPONSABLE DE SU LLENADO
Departamento Administrativo de Vinculacién Internacional
4, FORMA DE LLENADO: Manual.
5. DESCRIPCION DE LLENADO DE ELEMENTOS:
Id. Elemento Descripcién
1 Mes/afio Indicar el mes y afio correspondiente al reporte
2 Inventarios en Almacén de | Indica las existencias en almacén de titulos FEP de Casa Matriz en
FEP Casa Matriz ejemplares y valores (ddlares)
3 Inventarios en Almacén de | Indica las existencias en almacén de titulos FEP locales en ejemplares y
FEP Local valores (dolares)
4 Inventarios en Almacén de | Indica las existencias en almacén de titulos FEP de hechas por otras
FEP Otras subsidiarias subsidiarias del FCE en ejemplares y valores (dolares)
5 Inventarios de mercancia | Indica las existencias de mercancia en transito de titulos FEP de Casa
en transito FEP de Casa | Matriz en ejemplares y valores (ddlares)
Matriz
6 Inventarios de mercancia | Indica las existencias de mercancia en transito de titulos FEP locales en
en transito FEP Local ejemplares y valores (ddlares
7 Inventarios de mercancia | Indica las existencias de mercancia en transito de titulos FEP de hechas
en transito FEP Otras | por otras subsidiarias del FCE en ejemplares y valores (dolares)
subsidiarias
8 Inventarios en Almacén de | Indica las existencias en almacén de titulos OFE de Casa Matriz en
OFE Casa Matriz ejemplares y valores (délares)
9 Inventarios en Almacén de | Indica las existencias en almacén de titulos OFE locales en ejemplares y
OFE Local valores (dolares)
10 Inventarios en Almacén de | Indica las existencias en almacén de titulos OFE de hechas por otras
OFE Otras subsidiarias subsidiarias del FCE en ejemplares y valores (délares)
11 Inventarios de mercancia | Indica las existencias de mercancia en transito de titulos OFE de Casa
en transito OFE de Casa | Matriz en ejemplares y valores (ddlares)
Matriz
12 Inventarios de mercancia | Indica las existencias de mercancia en transito de titulos OFE locales en
en transito OFE Local ejemplares y valores (ddlares
13 Inventarios de mercancia | Indica las existencias de mercancia en transito de titulos OFE de hechas
en transito OFE Otras | por otras subsidiarias del FCE en ejemplares y valores (d6lares)
subsidiarias

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser

verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento

controlado lo hace un documento no controlado.
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FCE-CCI-RE.10

ESTADO DE INGRESOS Y RESULTADOS DE SUBSIDIARIAS
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Mes y afio

Venlas

Arrendamiento

Ingresos

Ingresos
Resultados

Ingresos
Resultados
Gastos

O

2008

0.00

0.00

0.00
000
0.00

0.00
0.00
0.00
0.00

0.00

2009
0.00

0.00
0.00
0.00

0.00
0.00
0.00
0.00

Coordinacion de Vinculacion Internacional

Ingresos y resultados de subsidiarias del FCE

Importes en dolares
2010 2011 212 2013
0.00 0.00 0.00 0.00
2010 201 2012 2013
0.00 000 0.00 0.00
2010 201 2012 2013
000 000 0.00 0.00
000 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00
2010 201 2012 2013
0.00 000 0.00 0.00
000 000 0.00 0.00
0.00 000 0.00 0.00
0.00 000 000 0.00

2014

0.00

2014
0.00

2014
0.00

0.00
0.00

2014
000
0.00
0.00
0.00

2015

2015
0.00

2015
000

0.00
0.00

2015
0.00
0.00
0.00
0.00
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2016 17 0
§ B

0.00

2016
0.00

2016
000

0.00
0.00

2016
0.00
0.00
0.00
0.00

P

\

5)

\
\ s

0.00

2017
0.00

(5)
o~/

2017
0.00

0.00
0.00

017
0.00
0.00
000
000

®

0.00

2018
0.00

©

2018
0.00

0.00
0.00

2018
0.00
0.00
000
0.00
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29.06.18 Gerencia de Vinculacion Internacional
Fecha de version: Cadigo de documento: Version:

30.09.25 FCE-CCI-PR.24 01
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. TiTULO

2. OBJETIVO DEL REGISTRO

3. RESPONSABLE DE SU LLENADO
Departamento Administrativo de Vinculacion Internacional

4. FORMA DE LLENADO:

Manual.

Ingresos y resultados de las subsidiarias (financiamiento)

Informar y comparar los ingresos y resultados obtenidos de las subsidiarias al periodo del
ejercicio en curso, asi como el de los Ultimos ejercicios anteriores para su comparacion y
andlisis.

5. DESCRIPCION DE LLENADO DE ELEMENTOS:

Id. | Elemento Descripcion
1 MES INICIAL Y FINAL/ARO Indicar el_mes inicial y final, asi como el afo
correspondiente al reporte
Mostrar las Ventas obtenidas de los Totales de las
2 VENTAS subsidiarias, segun el formato de Estados de
Resultados
Mostrar los Arrendamientos obtenidos de los Totales
3 ARRENDAMIENTO de las subsidiarias, segun el formato de Estados de
Resultados
Mostrar los Resultados obtenidos de los totales de las
4 RESULTADOS subsidiarias, segun el formato de Estados de
Resultados
VENTAS, Mostrar las Ventas, Arrendamientos y Estados de
5 ARRENDAMIENTOS Y | Resultados obtenidos de los Totales de las
RESULTADOS DE | subsidiarias, segun el formato de Estados de
EJERCICIOS ANTERIORES Resultados de los ejercicios anteriores

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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FCE-CCI-RE.11

VENTAS POR MERCADO DE SUBSIDIARIAS
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Coordinacion de Vinculacion Internacional
Ventas al mes de

Licitaciones
(Institucionales)

Cletles Locles Librerias del Fondo

Librera virtual
(Ventas Web)

Book Truck

Ferias

esi Dolares | Ejemplare:

Exportaciones

Dalares  : Ejemplar

Libros Uigitales

Towies

Eem:hre Délares

Argentina ] 000
Chile 0 0.00
Colombia ] 000
Ecuadar 0 0.00
Espaiia 0 0.00
EU 0 0.00
Guatemala 0 0.00
Per{ 0 0.00
\enezuela 0 0.00

0 000 0 000 0 000 0 000: 000 000 [} 000 0 000 0 0.00 [} 000

—
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1. TITULO:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Ventas por mercado de subsidiarias

2. OBJETIVO DEL REGISTRO:

Informar las ventas acumuladas al periodo por tipo de mercado correspondiente a las

subsidiarias.

3. RESPONSABLE DE SU LLENADO
Departamento Administrativo de Vinculacién Internacional

4. FORMA DE LLENADO: Manual.

5. DESCRIPCION DE LLENADO DE ELEMENTOS:

Id. Elemento

Descripcion

1. | Subsidiaria

Colocar nombre de la subsidiaria del FCE en el extranjero.

2. | Clientes locales

Indicar las ventas por clientes locales de la subsidiaria en ejemplares
y valores (délares americanos).

3. | Licitaciones o institucionales

Indicar las ventas realizadas a instituciones o por licitacion de la
subsidiaria en ejemplares y valores (dolares americanos).

4. | Librerias del Fondo

Indicar las ventas en la(s) libreria(s) de la subsidiaria en ejemplares y
valores (ddlares americanos).

5. | Libreria virtual o ventas web

Indicar las ventas en portal web de la subsidiaria en ejemplares y
valores (ddlares americanos).

6. | Book Truck

Indicar ventas de Book Truck o camioneta de venta de la subsidiaria
en ejemplares y en valores (dolares americanos)

7. | Ferias

Indicar ventas realizadas en ferias donde participo la subsidiaria en
ejemplares y en valores (d6lares americanos).

8. | Exportaciones

Indicar ventas realizadas por exportaciones de la subsidiaria en
ejemplares y en valores (délares americanos).

9. | Libros digitales

Indicar las ventas por descargas en plataformas de la subsidiaria en
ejemplares y en valores (dolares americanos).

10. | Total de ventas

Se realizan las sumas totales de ventas de las subsidiarias, en
ejemplares y en valores (dolares americanos)

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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ANEXO 7.7

FCE-CCI-RE.12

VENTAS POR MERCADO ACUMULADO DE SUBSIDIARIAS
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FONDO DE CULTURA ECONOMICA
Composicion de las Ventas de Subsidiarias por Mercado 2024

@ Argentina Chile Colombia  Ecuador Espafia  EstadosU. Guatemala  Peri  Venezuela

Clientes Locales
(Distribucidn)
Licitaciones
(Institucionales)
Librerias del Fondo
Ventas Web
Book Truck

Ferias
Exportaciones
Libros Digitales

Clientes Locales
(Distribucidn)

Licitaciones
(Institucionales)
|Librerias del Fondo
Ventas Web
Book Truck

Ferias
Exportaciones
Libros Digitales

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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1. TITULO:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Ventas por mercado acumulado de subsidiarias

2. OBJETIVO DEL REGISTRO:

Informar las ventas acumuladas al periodo por tipo de mercado correspondiente a las

subsidiarias.

3. RESPONSABLE DE SU LLENADO
Departamento Administrativo de Vinculacién Internacional

4. FORMA DE LLENADO: Manual.

5. DESCRIPCION DE LLENADO DE ELEMENTOS:

Id. Elemento

Descripcion

1. | Ejemplares/mes

Indica la cantidad de ejemplares de las ventas mensuales por tipo de
mercado de cada subsidiaria.

2. | DOlares/mes

Indica los valores (d6lares americanos) de las ventas mensuales por
tipo de mercado de cada subsidiaria.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento
controlado lo hace un documento no controlado.
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FCE-CCI-RE.13

ESTIMACION DE VENTAS DE LAS SUBSIDIARIAS DEL FCE
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ESTIMACION DE VENTAS DE LAS SUBSIDIARIAS DEL FCE
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SUBSIDIDARIA:

®

Febrero Estimado JUSTIFICACION
Dalares (2)
Ejemplares @)

®2 ®

Abril Estimado JUSTIFICACION
Dilares (2) @
Ejemplares (3)
2
© @
Junio Estimado JUSTIFICACION
Dalares (2) @
Ejemplares 2)
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1. TiTULO:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Estimacion de ventas de las subsidiarias del FCE

2. OBJETIVO DEL REGISTRO:

Informar metas claras y realistas de las ventas de las subsidiarias segun el periodo al que se
enfrentan a lo largo del afio de acuerdo a su entorno geografico, politico y condiciones locales

propias del pais en donde se encuentran las subsidiarias.

3. RESPONSABLE DE SU LLENADO
Departamento Comercial de Vinculacion Internacional

4. FORMA DE LLENADO: Manual.

5. DESCRIPCION DE LLENADO DE ELEMENTOS:

Id. Elemento

Descripcion

1. | Subsidiaria

Indica el nombre de la subsidiaria.

2. | Dolares /mes

Indica la cantidad de ddlares de la estimacién de ventas mensuales

de cada subsidiaria.

3. | Ejemplares /mes

Indica la cantidad de ejemplares de la estimacién de ventas
mensuales de cada subsidiaria.

4. | Observaciones / Justificacion

Indica las observaciones y/o justificaciones de variaciones de cifras

entre un mismo periodo.

Este es un documento electronicamente controlado y publicado. Cualquier impresién o copia dura debe ser
verificada o comparada con la version electrénica antes de su uso. La copia o impresion de este documento

controlado lo hace un documento no controlado.
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CEDULA DE VALIDACION DE MODIFICACIONES AL MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE VINCULACION INTERNACIONAL

Septiembre 2025

El presente documento fue actualizado por la Gerencia de Vinculacion Internacional e integrado
por la Subgerencia de Recursos Humanos, conforme a la informacién proporcionada por el
personal de dicha Gerencia, quienes suscriben esta cédula y se apegan estrictamente al
alcance, especificaciones y caracteristicas sefialadas por ellos.

Los principales cambios que contempla la actualizacion del manual se describen a
continuacion:

1. Cambio de nombre del Manual: Manual de Politicas y Procedimientos de la Gerencia
de Vinculacién Internacional.

2. Creacion del "Procedimiento de distribucion y venta de libros electréonicos en las
plataformas digitales gestionadas por las subsidiarias”.

Se crea este procedimiento con el principal objetivo de establecer las actividades para
la venta de libros electrénicos que se realizan a través de las plataformas digitales
locales de las subsidiarias y para llevar un control de las mismas en el Departamento
Comercial de Vinculacion Internacional (DCVI).

El procedimiento inicia con la propuesta de una plataforma digital local por parte de la
subsidiaria a la Gerencia de Vinculacion Internacional (GVI1), a través del Departamento
Comercial de Vinculacion Internacional, para la venta y distribucidon de libros
electrénicos elaborados por la Subgerencia de Contenidos Digitales en México (SCD),
hasta la consolidaciéon de la informacion detallada de las ventas en cada plataforma

para tramitar el pago de regalias. %

3. Procedimiento de integracion de informacion financiera de subsidiarias e
informes institucionales

a. Alcance. Precisidon del flujo del procedimiento.

b. Politicas. Incorporacién de politica relacionada con la solicitud a las subsidiarias
del formato de estimacion de ventas. Asimismo, se realizaron actualizaciones de
denominaciones de puestos derivado de la reestructuracion del FCE, aprobada y
registrada con vigencia del 1° de octubre de 2024.

c. Definiciones. Actualizacion de denominaciones de puestos, derivado de la
reestructuracion del FCE.

d. Actividades. Incorporacion de una actividad relacionada con la solicitud a las
subsidiarias del formato de estimacion de ventas, asi como incorporacion de
este documento (registro) en el apartado de Documentos y en anexos.
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Actualizacién de denominaciones de puestos, derivado de la reestructuracion del

FCE
e. Anexos. Incorporacién del formato de estimacién de ventas.

4. Actualizacién de los siguientes procedimientos que fueron dictaminados durante el afio
2024 por parte del COMERI:

Documento Sesion de dictaminacion Principales cambios
Cambios en la forma de
operar la participacion del
FCE en las ferias de libro
internacionales toda vez que
Procedimiento para la en la actualidad no hay
participacion de las presupuesto en la Gerencia
subSIdlarl_as en fepas del libro 1ta. Sesién Extraordinaria 25 de Vlnlculacmn 'Internamonal
locales e internacionales y, en de iuni este fin, ademas de que las
s e junio de 2024 =
su caso, la participacion de subsidiarias actualmente
FCE Casa Matriz en ferias del realizan la organizacion de
libro internacionales las ferias de manera directa,
reduciéndose asi el nimero

de actividades registradas en
el anterior procedimiento de
27 a9

Cambios para adecuar los
nombres de los comités y
comisiones que actualmente

Procedimiento para la
participan en el proceso

2da. Sesion Ordinaria, 18 de

logistica de importacion de
libros publicados por octubre de 2024 alineando asi la operacién
subsidiarias diaria a lo descrito en el
manual de la Gerencia de

Vinculacion Internacional.

RopeXto Ghavez Lopez
Subgerentg/de\Vinculacion Internacional

oL
odri Arellano Leslie Dafiicla Flores Recéndiz
Jefatura )epartamento Comercial de Jefatura de Departamento Administrativo de
Vinculacién Internacional Vinculacion Internacional

Las firmas que anteceden forman parte integral de la "Cédula de validacion de las
modificaciones del Manual de Politicas y Procedimientos de la Gerencia de Vinculacion

Internacional ", constante de dos fojas Utiles por su anverso.
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CEDULA DE APROBACION DE LAS MODIFICACIONES AL MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE VINCULACION INTERNACIONAL

Octubre 2025

En cumplimiento con lo dispuesto en los articulos 22, fraccion |, y 59, fraccion V, de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales; 90. del Decreto por el que se crea el organismo
descentralizado Fondo de Cultura Econémica y se ordena la liquidacion y disoluciéon de la
empresa de participacion estatal mayoritaria del mismo nombre, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 26 de julio de 1994; 17, fraccidn I, del Estatuto Organico del Fondo de Cultura
Econdmica; asi como el lineamiento décimo quinto de los Lineamientos por los que se
establece el proceso de calidad regulatoria en el Fondo de Cultura Econémica; autoriza en lo
gue a su competencia corresponde las modificaciones al Manual de Politicas y Procedimientos

de la Gerencia de Vinculacién Internacional y su integracion en la Normateca Interna del FCE.

< _‘. 7)/
e

Francisco Igriacio Taibo Mahojo
Director General




Formato de Justificacién Regulatoria B verscnzon

Para el andlisis normativo de Ia regulacion interna. Actualizado a
15 de junio 2011

Unidad administrativa responsable del disefio o elaboracion del documente normativo:

Gerencia de Vinculacién Internacional

Adscripcion: Institucion:

Gerencia General Fondo de Cultura Econdémica

I. Datos del proyecto normativo

1.1. Nombre del documento normativo

Manual de Politicas y Procedimientos de la Gerencia de Vinculacién Internacional

1.2. Objetive del documento normative

- Proporcionar informacién sobre las politicas y actividades que rigen y brindan un orden y operacion
de la Gerencia de Vinculacién Internacional del Fondo de Cultura Econémica, asi como definir la
intervencion de las dreas que la componen y sus relaciones de coordinacién con las diferentes areas
de la Institucion.

- Presentar los principales procedimientos de trabajo y los documentos empleados en los mismos.

- Constituir una base administrativa que apoye la agilizacion y simplificacion de los procesos.

- Servir como material de consulta en la induccién y capacitacion del personal.

1l. Fundamentacion del Proyecto Normativo
Il.1. Fundamento juridico

Nombre del ordenamiento o disposicién Articulo, numeral o fraccién aplicable
Estatuto Organico del Fondo de Cultura Econémica Articulos 17 fraccion Il y XlIl y Articulo 18, fraccion XVill
Ley Federal de las Entidades Paraestatales 22, fraccion | y Articulo 59, fraccién V
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales Articulo 15
Lineamientos por los que se establece el proceso de calidad regulatoria Uheariiante DEeino alinte v Detime s&atima
en el Fondo de Cultura Econdmica q y P

lll. Motivacion del Proyecto normativo

11l.1. Razones gue juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicién del
proyecto.

A. ¢Alguna ley u ordenamiento obliga a emitir el documento normativo?
En caso afirmativo, especifique de manera breve y concisa, cu son los fines u objetivos que ¢©
documento normative

mandato previsto en esa ley u ordenamiento, debe lograr &l

Si, en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Plblica Federal se establece que se deben expedir los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacién sobre la
estructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas; asimismo, establece que los manuales y demas
instrumentos de apoyo administrativo interno, deberédn mantenerse permanentemente actualizados y que los manuales de organizacion
general deberan publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, mientras que los manuales de procedimientos y de servicios al publico
deberan estar disponibles para consulta de las personas usuarias y de las propias personas servidoras publicas.

1ll.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A. ¢ Existe alguna problematica que hace necesaria la emision del documento normativo?

s que el dacumento normative la resolverd ¢ atenderd

En caso afirmativo, especifique de manera brave y concisa, en que consiste dicha prot ca vy como

Si. Se requiere actualizar el Manual por |a actualizacion de los siguientes procedimientos e instructives, que dictaminé el COMERI durante el
afio 2024, para alinearlos a la operacion actual:

1. Procedimiento para la participacion de las subsidiarias en ferias del libro locales e internacionales y, en su caso, la participacion de FCE
Casa Matriz en ferias del libro internacionales
2. Procedimiento para la logistica de importacion de libros publicados por subsidiarias.

Asimismo, por la actualizacidn de los siguientes procedimientos a dictaminarse en la primera sesion del COMERI de septiembre de 2025:

1. Creacién del Procedimiento de distribucion y venta de libros electronicos en las plataformas digitales gestionadas por las subsidiarias
2. Procedimiento de integracion de informacidn financiera de subsidiarias e informes institucionales

B. ¢ El documento normativo es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una
instruccion de algun superior?

En caso afirmativo. especifigue de manera brave v concisa, por qué 8s necasarng actualizar la requlacien v &n qué consisle esta dltima

Si. Se requiere contar con el documento actualizado para plasmar la operacion actual tanto en las actividades como de las areas

raennneshlae



PSRV ISRIS D,

Los principales cambios que contempla la actualizacién del Manual se describen en la "Cédula de validacion de las modificaciones al Manual
de Politicas y Procedimientos de la Gerencia de Vinculacion Internacional’.

IMPORTANTE. Continte el llenado de este formato en las siguientes pestafias, para obtener el grado de calidad
regulatoria del instrumento.

Atributos de Calidad
Regulatoria
A. Eficaz 100%
B. Eficiente 100%
C. Consistente 90%
D. Claro 100%
Grado de CR: 98%

RESULTADO: El documento cumple con |z Calidad Regulatoria




A Eficaz

Un documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado
para alcanzar los objetivos para el que fue creado.

Un documento normativo es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiciones:

|£umple I No Cumple

N/A

Existen precedentes o un diagnéstico integral que avale que las
disposiciones del documento normativo producirén los efectos esperados
por el emisor.

Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en la
realidad (material o juridicamente).

Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan
claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para
cumplirlas.

Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la
problematica o situacion para la que se cre6 dicha regulacién.

Las disposiciones del documento normativo pueden ser aplicadas de forma
homogénea y no generan vacios ni indefinicién.

Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven
del documento normativo:

N/A

6.1

» Estan disefiadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna
valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no los
requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.

6.2

» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
reglas, criterios o parametros objetivos que aseguren homogeneidad,
transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.

El documento normativo no requiere de la emisién o aplicacion de
regulacién complementaria, para cumplir con sus objetivos.

Ponderacién obteniga: 100%

Justificacion Regulatoria. Atributo "A. Eficaz".

Cuando
cumple al
65% las
siguientes
condiciones

Ponderacion
de cada
condicion:

10%

25%

10%

15%

10%

5%

10%

15%

Total: 100%

Minimo
requerido:
65%

0.1

03

0.1

02

0.1

0.1

0.1

0.2



Justificacion Regulatoria. Atributo "B. Eficiente".

B Eficiente

Un documento normativo es eficiente cuando los “beneficios” que genera son
mayores a los “costos” que implica su cumplimiento y estos Ultimos estan
justificados y son razonables.

Un documento normativo es EFICIENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

[ Cumple [No Cumple

Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacién que impone el
documento normativo:

1.2 » Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que aplican. X
» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por
13 informacién o validaciones que obtenga el érea requirente de otras unidades X
administrativas o sistemas internos.
14 » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. l X I
Pondgracion obtenida:  100%

—— ~

Cuando
cumple al
55% las
siguientes
condiciones

Ponderacion de
cada condicion:

30% 03
25%, 0.25
45% 0.45

Total: 100%

Minimo
requerido:
55%



Justificacién Regulatoria. Atributo "C. Consistente".

H Cuando
C Consistente —l cumple al
70% las
Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido siguientes
estan estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco condiciones
normativo vigente.

Para saber si su documento normativo cuenta con este atributo de calidad regulatoria, primero
identifique y en su caso llene los datos que aparece a continuacion:

Tipo de Documento: Manual Materia/Tema: [Marco Normativo Interno de operacién (sustd

Marco normativo referencial |

Il.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento

normativo:
Nombre del ordenamiento o disposicién Articulos de aplicacion
especifica
Articulos 17 fraccién Il
Estatuto Organico del Fondo de Cultura Econémica y XlIl y Articulo 18,
: fraccion XVIII
Ley Federal de las Entidades Paraestatales 22, fraccion | y
Articulo 59, fraccion V
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales Articulo 15
Lineamientos por los que se establece el proceso de calidad regulatoria en el Fondo de L|n.eam|en?o‘Deczmo
L quinto y Décimo
Cultura Econémica o
séptimo

I1.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se
encuentra el documento normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicion

I1.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o que se vinculan directa o indirectamente con su implantacion, operacién o realizacién:

Nombre del ordenamiento o disposicion

Un documento normative es CONSISTENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

[ Cumple | No Cumple Ponderacion de
cada condicion:
1 Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normativo X 250 o
vigente. 9
5 Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco normativo X 35% i
vigente.
3 ]La denominacion del documento normativo: |
3.1 | » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. | X | 10% 04
» Es congruente con el tipo de regulacion a que corresponde el
3.2 documento normativo. X 20% 02
(Homologacién normativa, Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.)
3.3.| » No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, nayﬁeros y espacios) ] X 10% 0

Total: 100%

Ponderacién obtenida: 90% Minimo
requerido:
70%




Justificacion Regulatoria. Atributo "D. Claro y sencillo".

D Claro

Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilla y
precisa, para que sea facilmente entendible.

Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las siguientes condiciones:

| Cumple |No Cumple]

Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias

1 |(Muletillas, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustituir por una sola, X
palabras que no agregan informacion relevante).

2 Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que X
pueden ser simplemente argumentativos o justificativos.
Contiene oraciones y parrafos breves.

3 |(Oraciones con maximo 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos por maximo X
10 oraciones)

4 Contiene oraciones estructuradas de manera logica al utilizar el orden mas X
simple (sujeto, verbo y predicado).

5 |Contiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de negativo. X

6 Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en todo el X
documento.

7 Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o X
rebuscadas.

8 Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigliedad del X
documento.

9 Contiene siglas precedidas de la denominaciéon completa del nombre o X
concepto referido solo la primera vez que se utiliza en el texto.

10 Identifica las secciones o apartados del documento con literales y nimeros X
(cuidando su secuencia y sin mezclarlos).

Ponderacién obtenida: 100%

g

Cuando
cumple al
80% las
siguientes
condiciones

Ponderacian

de cada
condicién:
10% o
10% o
10% o1
10%  os
10% o1
10% o
10% o
10% o
10% o
10% o

Total: 100%

Minimo
requerido:
80%



CV.FCE-CCI.01.2023.01

CEDULA DE VALIDACION DE MODIFICACIONES AL MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE VINCULACION INTERNACIONAL

Procedimiento de aprobacién de obras y consolidaciéon de apuestas de subsidiarias
Procedimiento para la aprobacién y seguimiento del programa editorial de las subsidiarias del
FCE
Procedimiento para la toma de acuerdos de coedicion de reimpresiones entre subsidiarias y FCE
Casa Matriz
Procedimiento para la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Coordinacion de
Vinculacion Internacional (Baja)

Procedimiento de exportaciones de Fondo Editorial Propio Casa Matriz a Subsidiarias

Octubre 2023

El presente documento fue actualizado por la Coordinacion de Vinculacidon Internacional e
integrado por la Subgerencia de Administracion de Capital Humano, conforme a la informacion
proporcionada por el personal de la Coordinacion de Vinculacién Internacional, quienes
suscriben esta cédula y se apega estrictamente al alcance, especificaciones y caracteristicas
sefaladas por ellos.

Los principales cambios que contempla la actualizacion del manual se describen a
continuacion:

1. Procedimiento de aprobacion de obras y consolidacion de apuestas de
subsidiarias.

a. Cambio de nombre de “Procedimiento de aprobaciéon de obras en CISO y
consolidacion de apuestas de subsidiarias” a “Procedimiento de
aprobacion de obras y consolidacion de apuestas de subsidiarias”.

b. En todo el procedimiento se homologé el término Responsable editorial de la
CVI.

c. Se cambio la figura del Comité Interno de Seleccién de Obras (CISO) por 6rgano
designado por la Direccion General, impactando en todo el procedimiento
(objetivo, alcance, politicas, descripcion de actividades, eliminacion de formatos
que se utilizaban para la sesion del CISO, definiciones, etc.). Derivado de este
cambio, algunas actividades se adaptaron a la forma en que esta operando
actualmente el érgano designado por la Direccién General.

2. Procedimiento para la aprobaciéon y seguimiento del programa editorial de las
subsidiarias del FCE.

a. Cambio de nombre de “Procedimiento para seguimiento del programa editorial
de las subsidiarias del FCE” a “Procedimiento para la aprobacion y seguimiento
del programa editorial de las subsidiarias del FCE”.

b. Se cambié la figura del Comité Interno de Seleccion de Obras (CISO) por érgano
designado por la Direccion General, impactando en todo el procedimiento
(objetivo, alcance, politicas, descripcion de actividades, etc.).
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C.

Incorporacion de una politica sobre la composicion del programa editorial de las
subsidiarias (novedades, nuevas ediciones y reimpresiones); y cancelacion de
politicas de reimpresiones, para su incorporacion al procedimiento para la toma
de acuerdos de coedicion de reimpresiones entre subsidiarias y FCE Casa
Matriz.

Incorporacion de la definicion de Regalias y eliminacion del CISO.

En apartado de descripcion de actividades, se incorporaron actividades
relacionadas a Alta de proyectos en el ERP y se incluyeron otras que estaban en
el procedimiento de aprobacién de obras en CISO y consolidacién de apuestas
de subsidiarias. Asimismo, se modificaron actividades relacionadas a: registro de
avance de tareas editoriales en el ERP; y entrega de informacién de
publicaciones de manera mensual.

3. Procedimiento para la toma de acuerdos de coedicion de reimpresiones entre
subsidiarias y FCE Casa Matriz.

a.

b.

En todo el procedimiento se homologo el término Responsable editorial de la
CVI.

Se cambio la figura del Comité Interno de Seleccion de Obras (CISO) por érgano
designado por la Direccién General,

Politicas: Modificacion de Politicas: Precisién del FCE Casa Matriz (CM),
leyenda en la pagina legal de obras que se reimpriman en subsidiarias, relacion
con el procedimiento de exportaciones FEP de casa matriz a subsidiarias.
Incorporacion de Politicas provenientes del Procedimiento para la aprobacion y
seguimiento del programa editorial de las subsidiarias del FCE, que tienen
relacion con acuerdos de coedicion con las subsidiarias cuando los derechos
son de las subsidiarias (reimpresiones).

Definiciones: Cancelacion del concepto de CISO, Dictamen y ERP.
Incorporacion del concepto de Coedicion.

Descripcién de actividades: Modificacion de todas las actividades en funcion
de la operacion actual.

4. Procedimiento de exportaciones de Fondo Editorial Propio Casa Matriz a
Subsidiarias.

a.

b.

C.

Objetivo: Adecuacion para indicar que el objetivo es atender los pedidos de las
obras del Fondo Editorial Propio (FEP) de Casa Matriz (novedades, nuevas
ediciones y reimpresiones) y reposiciones que realizan las subsidiarias, asi
como llevar a cabo su exportacion.

Alcance: Adecuacion de las etapas del procedimiento.

Politicas: Modificacion de Politicas: Actualizacion de la base del prondstico de
exportaciones; cambio del CISO por el érgano designado por la Direccion
General para la seleccion de obras; negociacion de traspasos de ejemplares;
condiciones de venta a las subsidiarias, en las cuales se relacionaron las
politicas de descuento del Manual de Politicas y Procedimiento de la Gerencia
Comercial y los plazos establecidos en Manual de Politicas y Procedimiento de
la Subgerencia de Finanzas; y toma de tipo de cambio. Incorporacién de una
Politica relacionada al envio del catalogo de existencias a las subsidiarias.

Definiciones: Modificacién de las definiciones de Guia de embarque y Nota de
crédito. Incorporacion de las definiciones de Consolidado de pedidos y VUCEM.
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e. Descripcion de actividades: Modificacion de las actividades en funcién de la
operacion actual.

f. Anexos: Modificacion de la encuesta de satisfaccion, asi como el Instructivo de
envio de novedades de casa matriz.

5. Procedimiento para la integracion del anteproyecto de presupuesto de la
Coordinacién de Vinculacién Internacional.

a. Baja del procedimiento por su similitud con el Procedimiento para la integracién
del anteproyecto y calendarizacion del presupuesto anual autorizado incluido en
el Manual de politicas y procedimientos de la Subgerencia de Finanzas), el cual
es aplicable a todas las areas del FCE; y en atencion a lo establecido en el
Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora
de la Gestién Puablica 2019-2024, que establece lo siguiente: Efectuar la
simplificacién y mejora de los procesos y las normas internas, con objeto de
lograr la eficiencia, eficacia y su normalizacién, y cerrar espacios a la corrupcion.

\ I
(NN o ."..""--L"}' o4 .J'

Susana Vidal Ochoa
Jefa de Departamento Administrativo de
Vinculacioén Internacional

Marco Barrera Bassols
Coordinador de Vinculacion Internacional

P
Maria del Rosario Sanchez Benito
Analista Técnica

Reyna Rodriguez Arellano
Jefa de Departamento Comercial de
Vinculacién Internacional

Las firmas que anteceden forman parte integral de la “Cédula de validacion de las
modificaciones del Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacién de Vinculacion
Internacional”, constante de dos fojas utiles por su anverso.
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Folio: CA.FCE-CCI.01.2023.01

26 OCT 2023

CEDULA DE AUTORIZACION DE MODIFICACIONES AL MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE VINCULACION INTERNACIONAL

En cumplimiento con lo dispuesto en los articulos 22, fraccion |, y 59, fraccion V, de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales; 90. del Decreto por el que se crea el organismo
descentralizado Fondo de Cultura Econdmica y se ordena la liquidacion y disolucion de la
empresa de participacion estatal mayoritaria del mismo nombre, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 26 de julio de 1994; 17, fraccion |l del Estatuto Organico del Fondo de
Cultura Econoémica; 22, fraccion | y 59, fraccion V de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; asi como el lineamiento décimo quinto de los Lineamientos por los que se
establece el proceso de calidad regulatoria en el Fondo de Cultura Econémica; autoriza en lo
que a su competencia corresponde las modificaciones del Manual de Politicas y Procedimientos
de la Coordinacion de Vinculacion Internacional y su integraciéon en la Normateca Interna del
FCE.

\cbo

Francisco Ignacio Tw
) Director Genera
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Para el andlisis normativo de la regulacién interna.

P | Formato de Justificacién Regulatoria
e

Unidad administrativa responsable del disefio o elaboracién del documento normativo:

Coordinacion de Vinculacion Internacional

Adscripcioén: Institucion:

Gerencia General Fondo de Cultura Econémica

|l. Datos del proyecto normativo

1.1. Nombre del documento normativo

Manual de politicas y procedimientos de la Coordinacion de Vinculacion Internacional

1.2. Objetivo del documento normativo

-Proporcionar informacién sobre las politicas y actividades que rigen y brindan un orden y operacion
de la Coordinacion de Vinculacion Internacional del Fondo de Cultura Econémica, asi como definir la
intervencioén de las areas que la componen y sus relaciones de Coordinacion con las diferentes areas
de la Institucion.

-Presentar los principales procedimientos de trabajo y los documentos empleados en los mismos.

-Constituir una base administrativa que apoye la agilizacion y simplificacion de los procesos.

-Servir como material de consulta en la induccién y capacitacién del personal.

Il. Fundamentacion del Proyecto Normativo

I1.1. Fundamento juridico

Nombre del ordenamiento o disposicion Articulo, numeral o fraccion aplicable
Estatuto Organico del Fondo de Cultura Econémica Articulos 17 fraccién Il 'y XllIl 'y Articulo 18, fraccion XVIII
Ley Federal de las Entidades Paraestatales 22, fraccion | y Articulo 59, fraccion V
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales Articulo 15
Lineamientos por los que se establece el proceso de calidad regulatoria . . -
. Lineamiento Décimo tercero
en el Fondo de Cultura Econémica

lll. Motivacion del Proyecto normativo

111.1. Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicion del
proyecto.

A. ¢ Alguna ley u ordenamiento obliga a emitir el documento normativo?

No.

11l.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A. ¢ Existe alguna problematica que hace necesaria la emisién del documento normativo?

Si, en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal se establece que se deben expedir los manuales de
organizacién, de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacién sobre la
estructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas; asimismo, establece que los manuales y demas
instrumentos de apoyo administrativo interno, deberan mantenerse permanentemente actualizados y que los manuales de organizacion
general deberan publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, mientras que los manuales de procedimientos y de servicios al publico
deberan estar disponibles para consulta de los usuarios y de los propios servidores publicos.

B. ¢ El documento normativo es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una
instruccién de algun superior?

Si, es necesario actualizar el Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacion de Vinculacién Internacional, debido a cambios en la
operacion actual, particularmente en los siguientes procedimientos:

Procedimiento de aprobacién de obras y consolidacion de apuestas de subsidiarias

Procedimiento para la aprobacion y seguimiento del programa editorial de las subsidiarias del FCE

Procedimiento para la toma de acuerdos de coedicion de reimpresiones entre subsidiarias y FCE Casa Matriz
Procedimiento para la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Coordinacién de Vinculacion Internacional (Baja)
Procedimiento de exportaciones de Fondo Editorial Propio Casa Matriz a Subsidiarias

Los principales cambios en el documento se describen en la Cédula de validacion.

Version 3.01

Actualizado a
Oct. 08



IMPORTANTE. Continue el llenado de este formato en las siguientes pestaias, para obtener el grado de calidad
regulatoria del instrumento.

Atributos de Calidad
Regulatoria
A. Eficaz 100%
B. Eficiente 100%
C. Consistente 90%
D. Claro 100%
Grado de CR: 98%

RESULTADO: El documento cumple con la Calidad Regulatoria




A Eficaz

Justificacion Regulatoria. Atributo "A. Eficaz".

Un documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado
para alcanzar los objetivos para el que fue creado.

Un documento normativo es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiciones:

Cuando
cumple al
65% las
siguientes
condiciones

Ponderacion

[ cumple |No cumple] N/A | g cada
condicion:
Existen precedentes o un diagnostico integral que avale que las
1 |disposiciones del documento normativo produciran los efectos esperados X 10%
por el emisor.
Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en la o
2 . e X 25%
realidad (material o juridicamente).
Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan
3 [claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para X 10%
cumplirlas.
4 Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la X 15%
problematica o situacién para la que se creo dicha regulacion. ©
5 Las disposiciones del documento normativo pueden ser aplicadas de forma X 10%
homogénea y no generan vacios ni indefinicion.
6 Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven
del documento normativo:
N/A
» Estan disefiadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna
6.1 valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no los X 5%
requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.
» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
6.2 reglas, criterios o parametros objetivos que aseguren homogeneidad, X 10%
transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.
7 El documento normativo no requiere de la emision o aplicacién de X 159
. s . . . . (o]
regulacion complementaria, para cumplir con sus objetivos.

Ponderacién obtenida: 100%

Total: 100%

Minimo
requerido:
65%

0.25

0.1

0.15

0.1

0.05

0.15



Justificacién Regulatoria. Atributo "B. Eficiente".

B Eficiente Cuando
cumple al
55% las
Un documento normativo es eficiente cuando los “beneficios” que genera son siguientes
mayores a los “costos” que implica su cumplimiento y estos ultimos estan condiciones
justificados y son razonables.
Un documento normativo es EFICIENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:
| Cumple |No Cumple
Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacion que impone el Ponderacion de
documento normativo: cada condicion:

» Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que aplican. X 30% 03

» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por informacién
o validaciones que obtenga el area requirente de otras unidades X 25%
administrativas o sistemas internos.

0.25

» Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. | X | 45% 045

Total: 100%

Ponderacioén obtenida:  100% Minimo
requerido:
55%



Justificacion Regulatoria. Atributo "C. Consistente".

. Cuando
C Consistente cumple al
70% las
Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido siguientes
condiciones

estan estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco
normativo vigente.

Para saber si su documento normativo cuenta con este atributo de calidad regulatoria, primero
identifique y en su caso llene los datos que aparece a continuacion:

Tipo de Documento: Manual Materia/Tema: [Marco Normativo Interno de operacién (sust]

Marco normativo referencial |

II.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento

normativo:
Nombre del ordenamiento o disposicion Avrticulos de aplicacion
especifica

Articulos 17 fraccion |l

Estatuto Organico del Fondo de Cultura Econémica y Xlll y Articulo 18,
fraccion XVIII

Ley Federal de las Entidades Paraestatales 22, fraccion |y
Articulo 59, fraccion V

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales Articulo 15

Lineamientos por los que se establece el proceso de calidad regulatoria en el Fondo de Lineamiento Décimo

Cultura Econémica tercero

Il.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se
encuentra el documento normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicion

11.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o que se vinculan directa o indirectamente con su implantacion, operacién o realizacion:

Nombre del ordenamiento o disposicién

Un documento normativo es CONSISTENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

| Cumple | No Cumple Ponderacion de
cada condicion:
1 Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normativo X 259 0s
vigente. ° '
2 Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco normativo X 359 0a
vigente. ° :
3 |La denominacion del documento normativo: |
3.1 | » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. | X | 10% 0.4
» Es congruente con el tipo de regulacion a que corresponde el
3.2 documento normativo. X 20% 02
(Homologacién normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.)
3.3.| » No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, nimeros y espacios) X 10% 0

Total: 100%

Ponderacion obtenida: 90% Minimo
requerido:
70%



Justificacion Regulatoria. Atributo "D. Claro y sencillo".

Cuando
D Claro cumple al
80% las
. . . . siguientes
Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilla y condiciones
precisa, para que sea facilmente entendible.
Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las siguientes condiciones:
Ponderacion
| Cumple [No Cumple| e cada
condicion:
Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias

1 |(Muletillas, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustituir por una sola, X 10% 0.1
palabras que no agregan informacion relevante).

2 Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que X 10% o
pueden ser simplemente argumentativos o justificativos. ° :
Contiene oraciones y parrafos breves.

3 |(Oraciones con maximo 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos por maximo X 10% 0.1
10 oraciones)

4 Contiene oraciones estructuradas de manera légica al utilizar el orden mas X 10% o
simple (sujeto, verbo y predicado). ° :

5 [Contiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de negativo. X 10% 0.1

6 Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en todo el X 10% o
documento. ¢ :
Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o o

7 X 10% 0.1
rebuscadas.

Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigtedad del o

8 X 10% 0.1
documento.

9 Contiene siglas precedidas de la denominacion completa del nombre o X 10% o
concepto referido sdlo la primera vez que se utiliza en el texto. ¢ :

10 Identifica las secciones o apartados del documento con literales y nimeros X 10% o
(cuidando su secuencia y sin mezclarlos). ° :

Ponderacién obtenida:

Total: 100%

100% Minimo
requerido:
80%
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CEDULA DE VALIDACION DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE VINCULACION INTERNACIONAL

CV.CCI.01.2018.01

El presente Manual fue integrado por el Departamento de Organizacion y Procedimientos, Subgerencia
de Administracion de Capital Humano, conforme a la informacion proporcionada y validada por el
personal de la Coordinacion de Vinculacion Internacional, mismos que suscriben esta Cédula,
apegandose al alcance especificaciones y caracteristicas técnicas por ellos sefialadas y a lo establecido
en el Estatuto Organico del Fondo de Cultura Econémica (FCE) publicado el 21 de febrero del 2018 en
el Diario Oficial de la Federacion y en el Manual de Organizacion General del (FCE) aprobado por la
Junta Directiva en su Primera Sesion Ordinaria celebrada el 21 de marzo del 2018 mediante acuerdo
S0O/1-18/17,R y publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de junio del 2018. Procedimientos
gue conforman este Manual:

FCE-CCI-PR.08. Procedimiento para la logistica de importacion para maquilas d= las areas
editoriales. FCE-CCI-PR.15. Procedimiento Exportaciones a Subsidiarias del Fondo Editorial
Propic (FEP). FCE-CCI-PR.16. Procedimiento de Aprobacion de obras en CISO y consolidacion
de apuestas de subsidiarias. FCE-CCI-PR.17. Consolidacion y exportacion de Otros Fondos
Editoriales a subsidiarias desde casa matriz. FCE-CCI-PR.18. Procedimiento para la logistica de
importacion de libros publicados por las subsidiarias. FCE-CCI-PR.19. Procedimientc Logistica de
importacion de Otros Fondos Editoriales para las librerias del FCE. FCE-CCI-PR.20. Participacién
de FCE casa matriz en ferias internacionales del libro y coordinacion de las ferias internacionales
en las gue participan las subsidiarias. FCE-CCI-PR.21. Procedimiento para el seguimisnio del
programa editorial de las subsidiarias. FCE-CCI-PR.2Z. Procedimiento para la toma de acuerdos
de coedicion de reimpresiones entre subsidiarias y Casa Matriz. FCE-CCI-PR.23. Integracién del
anteproyecto de presupuesto de la Coordinacién de Vinculacion Internacional. FCE-CCI-PR.24.
Integracion de informacion financiera de subsidiarias e informes institucionales

Los procedimientos FCE-CCI-PR.23 y FCE-CCI-PR.24 son nuevos. Los otros nueve procedimientos se
revisaron a detalle y sufrieron cambios de nomenclaturas con el fin de alinearlos al Estatuto Organico del
Fondo de Cultura Economica y al Manual de Organizacion General del FCE; asi como precisiones y
ajustes diversos en sus apartados de Politicas, Definiciones, Alcances, Actividades y Registros.

Por lo anterior, se otorga la validacién de la informacién de dicho documento, en-el Zmbito de
responsabilidad que a cada uno corresponde al 19 de junio del 2018.

< “3usanal§pez

Coordinadora de Vincul

Reyg?edﬁguez Arellano
ign Infernacional Jefa del Departamento Comercia! de

Ninculacion Internacional

Berfirio Godinez Galicia Martha Sanchez Arce

Jefe del Departamento Administrativo de Jefa del Departamento de Proyecios
Vinculacién Internacional Especiales de Cultura Escrita




CEDULA DE VALIDACION DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE VINCULACION INTERNACIONAL

| DE CULTURA
ECONOMICA

Validacién de informacion de apartados especificos derivado de la interaccion
con diversas areas del FCE:

Procedimiento: Logistica de exportaciones FEP
de Casa Matriz a subsidiarias (FCE-CCI-PR.15)

Politicas: 2y 7
Actividades: 8.

Procedimiento: Logistica de exportaciones FEP
de Casa Matriz a subsidiarias (FCE-CCI-PR.15)

Actividades: 9, 10, 11,12, 14,16y 18

Procedimiento: Logistica de importaciones de
libros publicados por subsidiarias(FCE-CCI-PR.18)

Politicas: 3,4, 5y 9.
Actividades: 2 y 29

Procedimiento: Logistica de importaciones de
libros publicados por subsidiarias(FCE-CCI-PR.18)

Politica: 8:
Actividades: 19, 25y 26.

Procedimiento: Logistica de importacion de
magquilas (FCE-CCI-PR.08)

Politica: 9

A

Procedimiento: Logistica de importacion de
magquilas (FCE-CCI-PR.08)

Politica: 8 i
Actividades: 7 y 11

ntonio Hernandez Estrella
Subgerente de Ventas

Procedimiento: Logistica de importaciones OFE
(FCE-CCI-PR.19)

Alcance: En el alcance se afirma que la Subgerencia
de Librerias negocia términos y condiciones con
proveedores extranjeros sobre la de adquisicion y los
envios a México.

Politicas: 1, 3,4,6,y 7.
Actividades: 1, 2, 5, 6, 18,23y 24

Procedimiento: toma de acuerdos de
coedicion de reimpresiones entre subsidiarias
y casa matriz (FCE-CCI-PR.22)

Politicas: 3y 10
Actividades: 4, 8 y 10.

€rente de Librerias

P T %’

Rosa Pretelin Eguizar

Subgerente de Reimpresiones y Gestion de
Derechos
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CEDULA DE VALIDACION DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE VINCULACION INTERNACIONAL

Procedimiento: Exportaciones FEP a subsidiarias
(FCE-CCI-PR.15)

Politica: 10

Procedimiento: integracién
subsidiarias (FCE-CCI-PR.24)

Actividades: 13, 14y 16

financiera de

Procedimiento integracion del anteproyecto de
presupuesto (FCE-CCI-PR.23)

Actividades: 1, 8, 11

o

\)
José Daniel Cervantes
Jefe del Departamento de Registro Contable

Vd

Reyeé%eléndez Rueda

Jefe del Departamento de Presupuesto
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Fecha:

% 2.9 JUN 2018 E' CA.CCl.01.2018.01

CEDULA DE AUTORIZACION DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE VINCULACION INTERNACIONAL

Con fundamento en los articulos 17, fracciones Il y Xlll y segundo transitorio del Estatuto
Organico del Fondo de Cultura Econémica; 59, fraccion V, de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales y 15 de su Reglamento; y el lineamiento décimo tercero de los lineamientos por
los que se establece el proceso de calidad regulatoria en el Fondo de Cultura Econémica, emite
y autoriza, la expedicion y difusion de las modificaciones al presente manual de Politicas y
Procedimientos.

\

- Mtro. José Carrefio Carlén
Director General del FC




Formato de Justificacion Regulatoria

Para ef anélisis normalivo de la regulacidn interna.

Unidad administrativa responsable del disefio o elaboracién del documento normativo: Actualizado a
Coordinacion de Vinculacién Internacional 818
Adscripcion; Institucién:
Gerencia General Fondo de Cultura Econdémica

L I. Datos del proyecto normativo

}.1. Nembre del documento normativo

Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacion de Vinculacidn Intemacional

1.2. Objetivo del documento normativo

Definir las politicas y los procedimientos que rigen la operacion cotidiana de las areas de la
Coordinacién de Vinculacion Internacional, asi como la manera como aplican también a las
subsidianas del Fondo de Cuftura Econdmica, y su interaccién con otras areas del propio FCE casa
matriz

. Fundamentaciéon del Proyecto Normativo
II.1. Fundamento juridico
Nombre del ordenamiento o disposicion Articulo, numeral o fraccién aplicable
Decreto por el gue se crea el organismo descentralizado
Fondo de Cuitura Econdmica y se ordena la disolucion y
liquidacion de la empresa de participacion estatal mayoritaria del mismo

Articulo 9, fracciones |y VI

nombre

Estatuto Organico del FCE Articulos 17 fraccién Il y Xil

Ley Federal de las Entidades Paraestatales Articulo 59, fracciones V y IX

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales 15 ]

I lll. Motivacion del Proyecte normativo

II.1. Razones gue juridica o administrativamente hacen necesara la expedicion del
proyecto.

A. ¢ Alguna ley u ordenamiento obliga a emitir el documento normativo?

gofigue de ma

La Ley Organica de la Administracion Piblica Federal establece en su articulo 9 que las entidades de la Administracion Publica Paraestatal
conguciran sus actividades en forma programada, con base en las politicas que para el logro de los

objetivos y prioridades de a planeacién nacional del desarrollo, establezca el Ejecutivo Federal.

Cumplimiento del Estatuto Organico y atencion de las funciones y responsabilidades establecidas en las descripciones de puestos del Manual
de Organizacién General para el personal de mando de la Coordinacién de Vinculacion intemacional

li.2. Razones gue operativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A. ¢ Existe alguna problematica que hace necesaria (2 emision del documento normativo?

< 2l documento normalive i alvers o stendera

No

B. ¢ El documento normativo es necesafio como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una instruccion
de algtn superior?

T izee alirmal cpesifigue di manera Dreve v CINCISE por due &8 necesant actualizar 3 reoulacion v en gud Gong

12 ullima

Es necesario actualizar para que el personal de ia coordinacidn cumpla con las responsabilidades y funciones establecidas en el Estatuto
Organico y Manual de Organizacién General, los cambios consisten en: Los procedimientos FCE-CCI-PR.23 y FCE-CCI-PR.24 son nuevos, los
otros nueve procedimientos se revisaron a detalle y sufrieron cambios, precisiones y ajustes diversos en sus apartades de Politicas,
Definiciones, Alcances, Actividades y Registros.

IMPORTANTE. Continve el llenado de este formato en las siguienies pestainas, para obtener el grado de calidad
regulatoria del instrumento.

Atributos de Calidad
Regulatoria
A. Eficaz 100%
B. Eficiente 100%
C. Consistente 90%
D. Claro 100%
Grado de CR: 98%

RESULTADO: €l documento cumple con el grado minimo de Calidad Regulatoria




Justificacion Regulatoria. Atributo "A. Eficaz".

A Eficaz Cuando
cumple al
- - - 65% las
Un documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado siguientes
para alcanzar los objetivos para el que fue creado. condiciones
Un documento normativo es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiciones:
Ponderacion
| Cumple | No Cumple| N/A de cada
condicion:
Existen precedentes o un diagnéstico integral que avale que las
disposiciones del documento normativo produciran [os efectos esperados X 10% 01
por el emisor.
Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en la o
. O X 25% 025
realidad (material o juridicamente).
Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan i
claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para X 10% 0.1
cumplirlas.
Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la X 159 '0'1'5'
problematica o situacion para la que se cred dicha regulacion. ° ;
Las disposiciones del documento normativo pueden ser aplicadas de forma % 10% o
homogénea y no generan vacios ni indefinicién.
Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven
del documento normativo:
N/A
» Estan disefiadas para emitirse de manera automética y sin ninguna
valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no los X 5% 0.05
requisitos o condiciones que previamente se hayan fjado.
» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
reglas, criterios o parametros objetivos que aseguren homogeneidad, X 10% 0.1
transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.
El documento normativo no requiere de la emision o aplicacion de X 15% o
regulaciéon complementaria, para cumplir con sus objetivos.
Total: 100%
Ponderacién obtenida:  100% Minimo

requerido:
65%



Justificacion Regulatoria. Atributo "B. Eficiente”.

B Eficiente

Un documento normativo es eficiente cuando los “beneficios” que genera son
mayores a los “costos” que implica su cumplimiento y estos Ultimos estan
justificados y son razonables.

Un docurnento normativo es EFICIENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

[ Cumple [No Cumple

Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacién que impone el
documento normativo:

12 » Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que X
) aplican.
» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por
1.3 informacion o validaciones que obtenga el area requirente de otras unidades X
administrativas o sistemas internos.

» Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarguia.

N

Ponderacién obtenida:

100%

Cuando
cumple al
55% las
siguientes
condiciones

Ponderacion

de cada
condicion:
30% 0.3
25% 03
45% 0.5

Total: 100%

Minimo
requerido:
55%



Justificacién Regulatoria. Atributo "C. Consistente".

C Consistente Cuando
cumpte al
" N - 70% las
Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido siguientes
estan estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco condiciones
normativo vigente.

Para saber si su documento normativo cuenta con este atributo de calidad regulatoria, primero
identifigue y en su caso llene los datos que aparece a continuacion:

Tipo de Documento: Manual Materia/Tema: [Marco Normativo Intemo de operacior]

Marco normativo referencial |

Il.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento
normativo:

Articulos de
Nombre del ordenamiento o disposicion aplicacion
especifica

Estatuto Organico del Fondo de Cultura Econdmica Articulos 17,
fracciones Il y XIII;

19, fraccién il
Descripcion de los
perfiles de puesto

Manual de Organizacion General de! Fondo de Cultura Econdmica

11.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se
encuentra el documento normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicién

I1.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o gue se vinculan directa o indirectamente con su implantacién, operacion o realizacion:

Nombre del ordenamiento o disposicion

Un documento normativo es CONSISTENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

| Cumple | No Cumple

Ponderacion de
cada condicion:

1 Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normativo X 25% o3
vigente.
2 Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco X 35% i
narmativo vigente.
3 lLa denominacion del documento normativo: |
3.1 | » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. ' X 10% 0.1

» Es congruente con el tipo de regulacién a que corresponde el
3.2 documento normativo. X 20% 02
(Homologacion normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.)

3.3. » No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, nimeros y espacios) X 10% 4

Total: 100%

Ponderacion obtenida: 90% Minimo
requerido:
70%



Justificacion Regulatoria. Atributo "D. Claro y sencillo".

D Claro Cuando
cumple al
80% las
. . . R siguientes
Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilla y condiciones
precisa, para que sea faciimente entendible.
Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las siguientes condiciones:
Ponderacion
| Cumple [No Cumple| e caga
condicion;
Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias

1 [(Muletillas, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustituir por una sola, X 10% 01
palabras que no agregan informacién relevante).

5 Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que X 10% o
pueden ser simplemente argumentativos o justificativos. ° :
Contiene oraciones y parrafos breves.

3 |(Oraciones con maximo 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos por X 10% 0.1
maximo 10 oraciones)

4 Contiene oraciones estructuradas de manera légica al utilizar el orden mas X 10% o
simple (sujeto, verbo y predicado). °

5 |Contiene oraciones formuladas en sentido positivo en fugar de negativo. X 10% 0.1

5 Contiene términos precisos que se usan de manera consistenie en todo el X 10% 2

A :
documento.

7 Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas o X 10% 0

A ;
rebuscadas.

8 Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigliedad del X 10% o

b ;
documento.

9 Contiene siglas precedidas de la denominacion completa del nombre o X 10% o

. . . . (<] g
concepto referido s6lo la primera vez que se utiliza en el texto.

10 |dentifica las secciones o apartados del documento con literales y nimeros X 10% %
(cuidando su secuencia y sin mezclarlos).

Ponderacién obtenida:

Total: 100%
100% Minimo
requerido:
80%
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