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PROLOGOQ

En la actualidad las Empresas Editoriales juegan un papel de
gran importancia en el desarrollo del Pais como difusoras de
la cultura, considerando que a través de los libros constitu
yen el medio principal para la preservacién y difusidn del -

pensamiento del hombre.

Frente al desarrollo de México a las necesidades cambiantes

de la sociedad y a las innovaciones del Sistema Educativc Na
cional, las Empresas Editoriales proporcionan un apoyoc signi
ficativo en la formacidn académica y cultural en todos los -

niveles y géneros del conocimiento humano.

Por lo anteriormente expueSto se considera de gran importan-
cia que este tipo de organizaciones cuénte con un sistema ad
nministrativo adecuado que le permita afrontar dichos cambios
logrando una operacidn mis eficaz, por esto es sumamente re-
comendable que se cuente con una estructura administrativa -
formal que sea realmente respetada, y yue las personas que -
forman parte de la organizacién cuenten con conocimientos y
experiencia propicios para evitar el mal manejo del centra--
lismo en la toma de decisiones que generalmente recae en los
duefios de la Empresa, consecuentemente esté) da lugar al empi

rismo y nepotismo principalmente.



Ante esta perspectiva, es indudable la necesidad del Licen--
‘ciado en Administracidn para procurar un buen Desarrollo Or-
ganizacional y funcionamientos mds sanos evitando al miximo

la existencia de un ambiente viciado.

La presente investigacidn estd encaminada a constituir un -
sistema administrativo bdsico y flexible que sirva de apoyo

a cualquier Empresa Editorial en México, asi como para cono-
cer aspectos que rodean este medio y gyue son de interés para
su mejor comprensidn, mostrando una visién general de los

mismos.



INTRODUCCION

En la presente investigacién, se efectu$ una cuidadosa deli-
mitacién del tema en la que se expondrd el disefio de un Sis-
tema Administrativo para una Empresa Editorial, dividiendo -
la presente en Antecedentes de las Empresas Editoriales en -
México, y cuatro capitulos que se conforman de la siguiente

manera:

- Seguimiento legal para la constitucidn y puesta en marcha
de unz empresa editorial.

- Derechos de autor.

- Proceso productivo de un libro.

- Estructura orgdnica propuesta.

Se utilizf el método deductivo partiendo de lo general a lo

particular, procurando de esta manera un mejor entendimiento
de la estructura orginica propuesta, ya que en los anterio--
res capitulos se muestran cuestiones estrechamente relaciona
das con este medio, y sin los cuales diffcilmente se capta--

ria una comprensifn general de lo que se pretende proyectar.

Se espera que los lectores de esta investigacidn despierten
su interés hacia este tipo de organizaciones, procurando que

se difunda mayor informacidn sobre temas afines a &ste.



Se debe tomar en cuenta que muchos alumnos y profesionistas

ya titulados forman parte de este medioc, y deben px‘eocui)arse
por desarrollar organizaciones con personal profesional, da-
das las condiciones del Sistema Educativo Hacional y los cam
bios actuales que sufre nuestro Pais, no solo en cambios eco

némicos sino también de tipo social, cultural y académico.



ANTECEDENTES

A lo large de la historia el hombre ha tenidc la necesidad -
de expresarse y establecer asf comunicacién con los demds, -
desde los realizadores de dibujous y pinturas rupestres, que

por medio del desarrollo de simbolos & imdgenes fueron repre
sentando a través de cientos de afios letras, palabras, soni-
dos 6 silabas que permitieron registrar en la historia diver

sas anécdotas.

El alfabeto que se originé desde los semitas 1500 afios A.C.-
requirid de varios siglos para desarrollarse sufriendo diver
sas transformaciones que respondfan a los modos de vida y ne
cesidades econdémicas y culturales de los pueblos gque lo uti-
lizaban, los fenicios, los griegos, etruscos, hasta los roma
nos quienes completaron y conformaron de manera definitiva =
el alfabeto latino alrededor del siglo II A.C, a partir de -
esos momentos se cred.la gran preocupacién por perfeccionar

los trazos, brindando de esta manera una mayor legibilidad y

estética en las letras.

En la Edad Media existian monasterios que se constituyeron -
como centros copistas que reproducian manuscritos para difun
dir la fé catdlica, formando asi los primeros libros que con

sistfan en hojas de papel papiro encuadernadas con cubiertas



de madera, con esto se permitié un gran avance en la repro--
duccidn de textos y se abrié la posibilidad de reproducir -

imdgenes, formandc.asi talleres artesanales de la iglesia.

Posteriormente con el avance de los descubrimientos cientifi
cos y técnicos se desarrollan otros sistemas de impresidn ta
les como la imprenta con tipos méviles, primero de madera, -
después de metal y el grabado en cobre y cinec, en el Siglo -
AVII se descubre la litograffa, que da lugar a las impresio-
nes a color, y a mediados del Siglo XIX se descubre la foto-
grafia y con el tiempo se incorpora a la litograffa con lo -
cual viene el offset y su evolucidn como sistema industrial

de produccidn editorial del Siglo XX.

En el mundo actual la vida transcurre estrechamente ligada -
al papel impreso que se utiliza a cada hora del dia no solo

en libros, sino también en diaries y revistas, en un momento
dado si las miquinas de impresidn llegaran a quedarse para--
das por un buen tiempo su repercusidén en la vida actual se--
ria realmente incalculable ya que los negocios y la indus- -
tria deéenden en gran medida de la imprenta, facturas, reci-
bos, propagandas y mil cosas m&s. Esto ha traide un vertigi
noso crecimiento de la industria editorial, perfeccionando -
la tecnologia y aumentando las posibilidades de produceién -

editorial en una extensa variedad de publicaciones.



Una labor editorial no puede iniciarse sin una planeacidn -
cuidadosa y un conoeimiento reazl del mercado al que se diri-
ge cada una de las publicaciones, esto se debe planear desde

antes de la edieién, desafortunadamente no siempre sucede.

Una editorial es una organizacidn creada con el fin de publi
car obras por medio de las cuales se difundan las muy diver-
sas ramas del pensamiento humano, desde un libro bdsico de -
texto, técnicos, novela, literatura, de tipo cientifico, de

interés general, infantil, etc. satisfaciendo las necesida—-
des del mercado, generando el interés por la cultura y el -
aprendizaje, haciendo llegar las publicaciones a los lugares
mis alejados, logrando asi una comercializacidén adecuada, -
brindando a través de los esfuerzos realizados que los pro--

pietarios de las editoriales obtengan ganancias razonables.

£s importante sefizlar que las editoriales se dedican a la pu
blicacidn de obras y no necesariamente a la impresién de es-
tas. Es recomendable que exista una buena planeacidn para -
obtener informacidn sobre la.economia de la regién, infla- -
cién, fndices culturales, necesidad de capacitar y adiestrar
sobre los requerimientos que enmarca la latente demanda en -
la sociedad y actividades econSmicas preponderantes, compe--

tencias, ete.



Cabe sefialar que en muchos casos los libros no llegan a te--
‘ner la demanda adecuada ya que las ediciocnes varian constan-
temente aflo con afio, debido a los cambios que se necesitan,-
de tal modo que las editoriales se ven en problemas muy se--
rios ya que en algfin momento llegan a tener compromisos de -
tipo polftico, u oportunidades que se llegan a considerar un
rotundo &xito, y por diversas causas se tienen los almacenes
repletos de material ya inservible, esto produce pérdidas -
inimaginables, también es ocasionado por malas distribucio--
nes, mal servicio, falta de oportunidad en la entrega, altos

costos y demandas pequefias para evitar riesgcs.

En los dltimos afios el poder adquisitive del mexicano es es-
caso, y en ocasiones solo alcanza para la subsistencia, y en
este Pafs se han hecho una gran cantidad de campafias para in
tensificar la formacidn de lectores futuros compradores de -
1libros, se ha intentado reducir el costo de los libros aumen
tande los tirajes, y esto no ha dado el resultado experado -
al no crear canales de salida, algunas editoriales mexica- -
nas, casi todas en su mayorfa mandan magquilar los libros de-
bido al gran volfimen de los mismos, y a la reduceidn de cos-
tos, esto les permite tener una visidn mds clara de las nece

sidades, déndose un mejor abasto en su demanda.

Las editoriales mexicanas han crecido ya tanto que hoy en -



dia ya no pueden seguir siendo empresas de tipo familiav, re
>quieren de gentes especializadas que les permitan descentra-
lizar las decisiones, brindando una estructura administrati-
va bien definida, desapareciendo al mdximo los vicios exis--
tentes, y proyectando consigo una serie de beneficios claros
y consisos que se puedan lograr de esta manera, beneficios -
no solo econdmicos sino también funcionales que arrastren de

manera natural el buen funcicnamiento de la organizacidn,

[



CAPI'TULO I

SEGUIMIENTO LEGAL PARA LA CONSTITUCION Y -
PUESTA EN MARCHA DE UNA EMPRESA EDITORIAL.



1.

SEGUIMIENTO LEGAL PARA LA CONSTITUCION Y PUESTA EN MAR-
CHA DE UNA EMPRESA EDITORIAL.

Se considerd de gran importancia dar a conocer el segui
miento legal que se requiere para poner en marcha una -
empresa editorial, puede resultar conveniente que el ti
po de sociedad sea anénima & andénima de capital varia--
ble, depeﬁdiendo de sus caracterfsticas, de sus necesi-~
dades, por el capital que puede ser susceptible de va--
riaciones, ya sea por aportaciones de los socios, por -
la admisién de nuevos socios & bien por el retiro par--

cial & total de las aportaciones.

Primeramente el nombre & denominacién social deberi ser
distinto 'al de cualquier otra sociedad, y deberd ir pre
cedido por la palabra sociedad anénima & su abreviatura
S.A. y en su vaso de capital variable & su abreviatura

de C.V.

La responsabilidad de los socios es limitada, & sea que

solamente responderdn por el limite de su aportacién,

La ley exige como minimo dos socios para su constitu- -
cién, y la disminucién del nfimero de socios podrfa ser

motivo de liquidacién.

10



Que el Capital Social no sea menor a N$ 50,000.00.

Como minimo el 51% del capital debe ser suscrito por -
mexicanos, o bien presentar una autorizacidn de partici

pacién mayor de capital extranjero.

Las aportaciones de los socios estarin representadas -
por acciones y se deberd exhibir como mfnimo el 20% del
valor de cada aceidn.

1.1. ACTA CONSTITUTIVA.

El Acta Constitutiva de una sociedad deberd8 conte-

ner:

Los nombres, nacionalidad y domicilio de las per

sonas fisicas & morales que la constituyan.
~ E1 objeto de la sociedad.
- Su razdn & denominacidn social.
- Su duracién.
- El importe del Capital Social.

- La expresidén de que cada socio aporte en dinero

6 en otros bienes, el valor atribufdo a estos y

11



el criterio seguido para su valoracién.

Cuando el capital sea variable, asi se expresarid

indicando el minimo gue se fije.
El domicilio de la sociedad.

La manera en que haya de administrarse la socie-

dad y las facultades de los administradores.

El nombramiento de los administradores, y la de-
signacidn de los que han de llevar la firma so--

cial.

La manera de hacer la distribucién de las utili-
dades obtenidas entre los miembros de la socie--

dad.
El importe del fondo de reserva.

Las bases para practicar la liquidacién de la so
ciedad, y el modo de proceder a la eleccidn de -
los liquidadores cuando no hayan sido designados

anticipadamente.

Los casos en que la sociedad haya de disolverse

anticipadamente.

Ademds de los requisitos anteriores el Acta Cong

titutiva deberd contener la exhibicidén del 20% -

12



en el momento de la constitucidn quedando en ese
momento clasificado en capital suscrito, capital

exhibido y capital no exhibido.

El nfimero, valor nominal y naturaleza de las ac-

cionus en que se divida el Capital Social.

Forma y términos en que deba pagarse la parte in

soluta de las acciones,

Las facultades de la Asamblea General, las condi
ciones para la validez de sus deliberaciones y -
el ejercicio de derecho de voto de los socios, -
las disposiciones legales que pueden ser modifi-

cadas por voluntad de los socios.

La cldusula denominada "extranjera" & de “"renun-
cia" por lo que los socios extranjeros renuncian
a la proteccién de su Pals de origen y se some--
ten a las leyes mexicanas bajo la pena en caso -
de faltar a su convenio de perder dicho interés

6 participacién en beneficio de la Nacién Mexica

na.

Se deberi constituir en comparecencia de los so- -

cios ante un notario pfiblico, & bien por suscrip--

cién plblica en la cual se invita al piblico a - -

13



adherirse a la sociedad y a realizar sus aportacio

nes.

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES,

Acudir al médulo de la Secretarfa de Hacienda y -
Crédito Plblico correspondiente, estos mSdulos se

encuentran ubicados en las principales agencias de
correos, se deberd llenar el formato HRFC-1 depen-
diendo si es persona fisica & moral, entregando el
formato lleno acompafiade de todos los datos del in
teresado en sobres que se recibirdn para su anfli-
sis; posteriormente el resultado llegard al domici
lio del interesado en un plazo aproximado de 20 -
dias, en caso de resultar positivo tendrd ya su Re
gistro Federal de Contribuyentes, de lo contrario

deberd averiguar las causas y repetir el trimite -~

en forma apropiada.

CONSTANCIA DE USO DE SUELO.

Se deberd obtener la constancia de zonificacién de
uso de suelo acudiendo a la Subdireccifn de Instru

mentacién de Ordenamiento Urbano.

REQUISITOS:

14



A) Copia fotostdtica de la boleta predial.
B) Original y dos copias de la solicitud.
C) Pago correspondiente a derechos de Tesorerfa -

del D.D.F.

Se debe entregar solicitud con dos copias fotosti-
ticas y recibo de pago en la recepcién de 1la®Ofi--
cialfa de Partes, conservando una copia que ser- -

vird como acuse de recibo.

En un término de ocho dias deber&n presentarse a -
verificar si hay respuesta a la solicitud buscando

el nfimero de folio en los boletines informativos.

Si aparece el niimero de folio se deberd recoger el

resultado en 1a Oficialia de Partes.
LICENCIA DE USO DE SUELO.

El resultado podrd ser de uso permitido, condicio-

nado é prohibido.

Una vez obtenido el resultado de la constancia de
zonificacidn de uso de suelo se deberi acudir a la
Delegacidén Politica correspondiente, llendo a las

Oficinas de la Direccidn General de Reordenacidn -

15



Urbana y Proteccién Ecolégica a solicitar la Licen

cia de Uso de Suelo permitido & condicionado lle--

nando la solicitud correspondiente.

Existen diversos tipos de usc tales como:

USO INDUSTRIAL: -~ Industria ligera (talleres).

- Industria mediana,

- Industria pesada.

USO COMERCIAL:

USO0 MIXTO.

SOLICITUD DE VISTO BUENO DE PREVENCION' DE INCEN- -~

DIOS.

Se realizard en la Direccién General de Operacio--

nes de la Direccién de Siniestros y Rescate.

Para

alta

Para

Todo

lio,

obtener esta solicitud se deberd presentar el

de la SHCP.

su revalidacién presentar el Gltimo Vo. Bo.

cambio de propietario, razén social 6 domici-

asi como aumento de actividades deberd presen

tarse hecho ante la SHCP.

16



Deberd ser hecho por el propietario & responsable
del local, pudiendo delegar los derechos por medioc

de una carta poder @inicamente.
Este trdmite es completamente gratuito.

Los inspectores serdn enviados al local, y deberdn
presentar una identificacién, ademds tendrdn la -
obligacién de aclarar cualguier duda que se tenga
respecto al informe de dictaminacidn de prevencién
de incendios, dicho informe lo deberdn firmar el -
causante y el inspector, auotando también la hora

de inicio y terminacidén de la inspeccién.

Una vez cumplido todo lo anterior se podrd otorgar

el Vo. Bo.
SOLICITUD DE LICENCIA SANITARIA.

Se debe acudir a la Secretaria de Salud en las Ofi

cinas de Servicios de Salud Pidblica del D.F.

De acuerdo a las normas sanitarias existen tres ti

pos de establecimientos:

LIBERADOS: Aquellos que por la naturaleza de su -

17



actividad no requieren Licencia Sanitaria, finica--
mente se les otorga una constancia de liberacidn,-

este trdmite tarda ocho dias aproximadamente.

DE BAJQ RIESGO: Aquellos cuyo riesgo no represen-
ta la necesidad de tener altas medidas de higiene,

se lleva aproximadamente dos meses.

DE ALTO RIZSGO: Aquellos que requieren estrictas
medidas higiénicas, por lo regular aquellos loca--

les que se dedican a la venta de alimentos.

Este trimite llega a tardar de tres a seis meses.

Para obtener la constancia de liberacién en caso -
de giros liberados se deberdn presentar dos copias
del alta de la SHCP, y la solicitud de la Licencia

Sanitaria.

Una vez que el negocio fué dado de alta, se tiene
un plazo de treinta dias para tramitar la Licencia
Sanitaria, de lo contrarioc se dard lugar al cobro
de recargos por cada mez que transcurra, dicho pa-

go se realiza en la Receptoria de la SHCP.

18



PLACA PARA EL USO Y OCUPACION DE TNMUEBLES.

Requisitos para edificaciones ya construidas:

- Vo. Bo. de Seguridad y Operacidn.

Licencia de Construccidn.

- Alta de la SHCP.

Autori zacidén de Operacién.
- Licencia de Funcionamiento.

Manifestacién de Terminacién de Obra.

Planos de Construccidn autorizados por Profesio-

nistas legalmente reconocidos.

Registro del INAH.

Registro del Vo. Bo. de Seguridad y Operacién.

Contrato de Arrendamiente registrado por la Teso-

reria.

Una vez entregada la documentacidn en dicha Ofici-
na, en un plazo de ocho dias se presentard un veri
ficador al inmueble para certificar los datos y en
caso de ser aprobada la solicitud en plazo de tres
meses, se hard la expedicidén y colocacibn de la -
placa dejando el verificador un recibo de pago de
derechos a la tesoreria, mismo que deberd ser li--

quidado en un plazo mdximo de treinta dias.

19



I

LICENCIA DE ANUNCIO LUMINOSO.

Se.requiere:

Solicitud de licencia firmada por el propietario
y/o Director responsable de la obra segfin el ca-
sa. ‘

Dos fotografias del anuncio (frente y perspecti-
val.

Apertura de la SHCP con sello del padrén delega~
cional & Licencia de funcionamiento segin el ca-
s0.

Croquis del anuncio en caso de ser nuevo.

Copia del Registro del Director responsable de -
la obra (en su caso).

Copia del contrato de arrendamiento o copia de -
la boleta predial. .

Memoria descriptiva y diectamen estructural (en -

caso de anuncios mayores a sels metros cuadrados.

VISTO BUENO DEL INAH.

Registro de marca de ia SECOFI para texto de anun-

cio en otro idioma (en su caso).

La manifestacifn estadistica se hard en el INAH -

20



para cuestiones de censos & estadisticas reales, -

para usos oficiales, culturales y académicos.
Finalmente se acude a la Delegacidn Politica co-~ -

rrespondiente Gnicamente para hacer la manifesta--

cién de apertura y puesta en marcha del negocio.

21



CAPITULO II

DERECHOS DE AUTOR



II.

DERECHOS DE AUTOR.

Se considerd de gran interés hacer mencién a aquellos -
aspectos que se contemplan en el manejo de los derechos
de autor, para que no scolo se conozca la parte de edito
rial y el trato al autor, sino tambiérn los derechos y =~
obligaciones con que este cuenta al contratar con las -
editoriales, mostrando asi una visién general sobre - -

este tema.

2.1. CONCEPTO.

Derecho de autor es la disciplina que se encarga =~
de la proteccidn correspondiente a las manifesta--
ciones del espfiritu, que se expresan concretamente
en las obras literarias, artisticas, cientfificas,-
téenicas & de otro tipo que consten por escrito en
cualquier forma de objetivacidn perdurable, que -~
sea susceptible de reproducirse & hacerse de cono-

cimiento piblico.

N
N

ANTECEDENTES .

Durante m&s de quinientos afios los hombres se han
preocupado por la proteccidn de su propiedad inte-

lectual.

22



El derecho autoral es tan antiguo como el hombre -
mismo, nace con su pensamiento e inteligencia crea
dora, las primeras muestras de estas manifestacio-
nes se podrian encontrar propiamente en las prime-
‘Tas pinturas rupestres de las que se tiene conoei-
miento, aquellas representaciones de las cacerfas

realizadas por seres humanos, esfinges &6 pirdmides.

El mismo derecho romano a pesar de sus esplendores
no reconocid el derecho de autor, Unicamente casti
gaba el robo de manuscritos, pero no protegia a su

autor.

Como ya se ha mencionado anteriormente la inven- -~
cién de la imprenta acelera la produccién de obras
poniendo al alcance de todos la cultura, gue como
ya se sabe estaba estrictamente reservada para el
clero y la burguesfa; asi comenzaron las leyes que
amparaban a los creadores de obras, privilegiando
en primer término al editor y posteriormente al -

autor.

Los primeros privilegios fueron conferidos en 1470
‘a los impresores a manera de exclusividades, en -
1495 el Senado de Venecia otorga el privilegio a -

Aldo, inventor de los caracteres itdlicos para edi
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tar las obras de Aristételes, estas ediciones lle-
van el nombre de Aldinas, y era revocable en cual-~

quier tiempo por quien lo hubiera concedido.

En el mes de abril de 1710 el parlamento inglés -
dict8 el Estatuto de la Reyna Ana contra la pirate
ria de obras reconociendo por primera vez el dere-
cho autoral, esto es practicamente el antecedente

de lo que ahora se llama Copy Right o derecho de -
copia en donde se tiene también como primer plano

el interés del titular del derecho de copia que es
el editor y como segundo término la autorfa inte--

lectual.

En 1716 el Consejo de Estado Francés reconocid de-
rechos a los autores, siendo los primercs benefi--
ciarios. los herederos de la Fontaine y Fenelén. -

En 1777 se proclamd la libertad del arte,

El derecho espafiol de la época de la colonia no -
protegfa el autor, establecfan censura, y solamen-
te los Reyes podfan conceder la autorizacién para

imprimir, por lo cual era definitivamente un privi

legio real.

El 30 de diciembre de 1836 en las leyes constitu--
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cionales se promulgd como derecho del mexicano el
poder imprimir y circular sin necesidad de previa
censura, solo se garantizaba la libertad de impren

ta, m8s no se amparaba a los autores.

En 1846 se publica un decreto sobre la bropiedad -
literavia, y en 1857 se reconccid la libertad de -
prensa, y hasta se concedian premios y recompensas
por servicios prestados a la patria & a la humani-
dad, gozande de diversos privilegios los invento--

res & perfeccionadores de alguna mejora.

Se hicieron normas relativas a la propledad liters
rig, y reglas para aclarar falsificaciones, penas

a los que las cometieran, asi como disposiciocnes -
generales, se reconocia como propiedad literaria -
el derecho exclusivo de los habitantes dé la RepGe-
blica, de publicar y reproducir sus obras origina-
les por cualquier medio, por lo que el autor dis--
frutaba su derecho durante su vida y a su muerte ~
paéaba a manos de sus heredercos durante un lapso -~
de treinta afios, al terminar ese perfodo la obra -

pasaba a ser del dominio piblico.

En los contratos celebrados para la publicacifn de

la obra debia fijarse el nfmerc de ejemplares que
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debian tirarse, si no se especificaba esto tampoco
pcdia elaborarse ninguna clase de demanda acusando

falsificacién.

Los autores, traductores y editores deberifan poner
su nombre, fecha de publicacién y condiciones & ad

vertencias legales.

Cuando una obra era “ .l -+ pcr varios autores los -
derechos correspondfan a todos, salvo pacto en con
trario que cada uno cemostrata su parte, sobre su

propiedad elaborada.

Era necesaria la autorizacidn del autor (es) para
efectuar la produccidn de un extracto § compendide

de su obra.

El editor de una obra que estaba bajo el dominio -
plblico, solo gozaba de los derechos de autor el -
tiempo que tardaba en publicar su edicién, mis un

afio.

En 1947 se creS la Sociedad General Mexicana de Au
tores, estaba constituida por autores mexicanos y
autores mexicanos y autores extranjeros domicilia-

domiciliados dentro de la Repfiblica Mexicana, los
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fines de esta sociedad eran los siguientes:

- Unir a los autores para la evaluacién inteleec- -
tual y el mejoramiento de la cultura nacional.

- 8i le fuera encomendado por la sociedad représeg
tarla en materia de derechos de autor.

- Intervenir como mediadora cuando existan conflig

tos.

la Secretarfa de Educacién Plblica tenia faculta--

des legales para corregir irregularidades.

Esta sociedad nunca pudo constituirse y sus fines
fracasaron, en la actualidad solo existen dos so--
ciedades generales de autores, una en Egpafia y - -

otra en Italia.

La Secretaria de Educacién PGblica cred§ un Departa
mento de Derechos de Autor, llevaba un registro de
obras, documentos y constancias de dichas obras, -

escrituras, pactos y convenios.

Las autoridades judiciales estaban obligadas a dar
4 conocer al Departamento de Derechos de Autor la
iniciacidn de cualquier juicio de derechos de au--

P

tor por medio de una copia de la demanda 6 denun--
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Bajo la administracidn del Presidente Adolfo Ruiz
Cortines, se expidis el 29 de diciembre de 1956 la
Ley Federal sobre Derecho.de Autor publicada en el
Diario Oficial del 31 de diciembre del mismo afio,-
en esta ley la SEP Gnicamente podia juzgar no es--
tando a favor de los registros de obras cuando es-
tos estuvieran en contraposicifn al Cédigo Penal,~

haciéndolo del conocimiento del Ministerio Pfiblico

Los sistemas de Derechos de Autor se dividen en -
dos grandés bloques dependiendo de su naturaleza -
legal, aquellos paises en los que se aplica el sig
tema "common law" es denominadc "copyright" & dere
cho de copia como yaz se mencion$ anteriormente lle
vando la preferencia el editor y posteriormente el
autor, y en aquellos paises de tradicién civilista
lo denominan Derecho de Autor, en los cuales el -
principio fundamental lo conforma el hecho de recg
nocer la participacién en los frutos producidos -

por la explotacidén de su (s) obra (s).

En México se reconocen derechos de tipo moral y pa
trimonial a los autores como derechos inherentes a

él, en este se contempla el derecho de crear y con
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tinuar, as; como de terminér las obras y publicar
en la forma en que el autof la ha creado, de hecho
a retirarla del mercado, corregirla, modificarla &
destruirla, e impedir su reproduccidu incompleta &

imperfecta.
ASPECTOS LEGALES DEL DERECHO DE AUTOR.

E1 Derecho de Autor constituye hoy en dia un dere-~

cho de propiedad.

El Derecho de Autor protege un objeto inmaterial -

representado por las id=as de los autores.

Por mandato expreso de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos no estd sujeto a limi

taciones ni restricciones.

Las ideas de los autores serdn en si{ intransferi--

bles, inmodificables e indestructibles.

Para que el Derecho de Autor represente un benefi-
cio a su tituiar, daber; divulgar la obra en publi
caciones, y por mucho tiempo que alguien la edite

no hari que dicho editor ostente el nombre de au--

tor.
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El Derecho de Autor es ahora una disciplina jurfdi
ca que‘deberé tomar en cuenta.aspectos d¢ conserva
cién, reproduccidn, divulgacidn, difusién y explo-
tacifn de obras y su perfeccionamiento,. por 1o - -

cual se denota que esto ha trafdo consigoc conse- -

‘cuencias que trascienden en 4mbitos econdmicos, po

1iticos y sociales.
GENERALIDADES SOBRE CONTRATOS DE EDICION.

Existird contrato de edicién cuando el autor de -~
una obra se obligue a entregarla a un editor, y -
este se obliga a repioducirla, comercializaria y -
distribuirla por cuenta propia, existiendo de ante

mano prestaciones convenidas.

£l editor solo tendri los derechos estipulados en

el contrato.

El autor deberi comunicar al editor si su obra ha
sido publicada con anterioridad, 6 si se han cele-
brade otros contratos, esto con el fin de evitar -
cualquier acusz2idn a que tenga derecho el editor

por daflos ¥y perjuicios ocasionados.

HNo ﬁodré publicarse la obra con abreviaturas, adi-
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ciones u otras modificaciones sin el consentimien-

to del autor.

El autor si podrid hacer correcciones & mejoras que
considere convenientes antes de que la obra entre

en’ prensa.

Si dichas correcciones aumentan el costo de la adi
cidn el autor estard obligado a cubrir dichos gas-

tos, excepto a cualguier otro convenio establecido

los gastos de edicién, distribucién, promocidn y -

publicidad correrdn por cuenta del editor.

En los casos en que no se estipule el lapso en que
deberd quedar concluida la edicifn y ser puestos -
los ejemplares a la venta se entenderi un término

de un afio, una vez transcurrido el afic el autor po
dré exigir el cumpiimiento del contrato & darlo -
por terminado mediante aviso escrito al editor, -
quien resarcird los dafiocs y perjuicios causades -
que de ningdn modo podrén ser menores de las canti
dades recibidas por el autor en virtud del contra-

to.

Si no se fijara el precio de venta el editor ten--
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dr& la facultad de fijarlo sin existir despropor--
cidn entre la calidad de la obra y su precio, éro—

" curando facilitar su venta.

Si no se fija la calidad de la edicidn se dar& por
cumplidc este requisito haciéndola, minimo de cali

dad media.

Si termina el plazo fijado del contraro y no se -
han terminade de vender las obras, el autor pedrd
adquirirlas al precio de costo m4s un 10% adicio--

nal.

Si el autor tiene mis de una obra, el editor nece-
sitard su autorizacién para publicarlas en conjun-

to.

Se deberd constatar en lugar visible el nombre, ra
z6n social y direccidén del editor, el afio de edi--
‘cién, nfimero ordinal correspondiente a la edicién

a partir de la segunda, nimero de ejemplar y su se

rle.

En los casos en gue participen terceras personas -
‘en la elabeoracidn de obras, se gozard del derecho

de autor, y se deberd mencionar el nombre de di- -
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chos colaboradores, y cada uno de estos conservard
su derecho de autor sobre su proﬁio trabajo, y de

asi desearlo podrd reproducirla por separado indi-
cando Ginicamente la obra 6 coleccidn de dénde pro-

ceda sin poder utilizar el titulo de la obra,

ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE DERECHOS -
DE AUTOR.

- Proteger el derecho de autor dentro de los térmi
nos de la Legislacidn Nacional y de los Conve- -
nios & Tratados Internacionales.

~ Intervenir en conflictos que se suciten entre =
autores, entre sociedades de autores § sus miem-
bros, ya sean nacionales & extranjeros.

- Llevar, vigilar y conservar el Registro P(blico

de Derecho de Autor.

Esta Direccidn tendrd a su cargo el Registro de De
recho de Autor en donde se suscribirdn las obras a
proteger prestaciones por sus autores, los conve--
nios en los que se creen, modifiquen 8§ extingan de
rechos de autor, lo mismo en contratos estableci--

dos .

Pactos y convenios que se celebren entre socieda--
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CAPITULO III

L

PROCESO PRODUCTIVO DE UN LIBRO



des mexicanas

y extranjeras.

Los poderes que se otorguen para el cobro de per--

cepciones derivadas de los derechos de autor.

Se inscribirdn en el Registro los compendios, & -

arreglos de obras para cfectos de proteccidn.

Para registro de obras con seudénimc, se acompafia-

ré a la solicitud en sobre cerrado los dates de -

identificacidén dei autor, abriendo dicho sobre el

encargado del
cuando asi se
identidad del

vantando acta

Registro, se efectuard ante testigos
solicite, con el fin de comprobar la
autor y su relacidn con la obra, le-

de apertura y las certificaciones cg

rrespondientes.

La Direccidn @

eneral de Derechos de Autor publi- -

card un boletin en el cual se incluird una lista -

de las inscripciones efectuadas.
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3.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCESO PRODUCTIVO DE UN LIBRO

GERENTE DE PRODUCCION JEFE DE TALLER CLIENTE

&

=3
e




CAPTURISTA

CAPTURISTA

JEFE OE TALLER

AN\
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3.2, LIBRETO DEL DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PRODUCTIVO
DE UN LIBRO.



ACTOR

No .
ACTIV.

DESCRIPCION

GERENTE DE PRODUCCIOH

CLIENTE

JEFE DE TALLER

1

Recibe el original mecanografia
do si es una primera impresidn,
y en caso de ser una reimpre- -
s5ién recibe un ejemplar de la -

obra.

Elabora presupuesto con origi--

nal y copia.

Entrega original de presupuesto
al cliente y archiva la copia -

para su posible utilizacién.

Recibe el original de presupues

to y analiza.

Si no le conviene, por tanto re
coge su original mecanografiado

6 su ejemplar y termina proceso.

Acepta presupuesto, si convino
al cliente, por tanto se retie-
ne original mecanografiado y co

mienza el proceso productivo.



CAPTURISTA

CAPTURISTA

JEFE DE TALLER

CLIENTE

10

11

12

13

No viene con marcas tipogr&fi--
cas (seleccidn de tipografias),

por tanto las elabora.

Envia instrucciones respectivas

al capturista.

Envia original mecanocgrafiado u
original con instrucciones res-

pectivas al capturista.

Recibe libro u original ccn map
cas tipogréficas e inicia compg
sicién de galeras (conjunto de

letras que conforman un pdrra--

fol.

Elabora galeras y las envia al

jefe de taller.

Recibe galeras y las envia al

cliente para su correccidn.

Recibe las galeras para revi--

sarlas.
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JEFE DE TALLER

,CAPTURISTA

ARMADOR

1y

15

16

17

18

19

20

21

Marca las correcciones pertinen

tes.

Devuelve las galeras al Jefe de

Taller una vez corregidas.

Recibe las galeras revisadas y

las envia al capturista.

Recibe 1lds galeras revisadas -

por el Jefe de Taller.

Corrige las 1fneas que asi lo -
requieren y en su caso recorre

espacios & pdrrafos.

Envia las galeras corregidas al

Departamento de Armado,

Recibe las galeras ya corregi--

das.

Conjunta las galeras para inter
calar las lineas corregidas en
el lugar que les corresponde y

forma las planas al tamafio que
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CLIENTE

ARMADOR

22

23

24

25

26

27

se solicite.

Realiza pruecbas de las planas y
las envia al cliente para su re

visién.

Recibe las pruebas de las pla--
nas revisadas y verificar§ si -

estdn correctas.

En caso de no estar correctas -
las pruebas de las planas, rea-
1iza las correcciones y envia -

estas al armador.

Recibe las pruebas de las pla--

nas ya corregidas.

Manda marcar cornisas (conjunto
de palabras que conforman el -
nombre del autor y el titulo =~
del 1libro en las partes superio

res del mismo).

Forma pliegos (pruebas de pdgi-

najl.,
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CLIENTE

PRENSISTA

JEfE DE TALLER

28

29

30

31

32

33

35

Devuelve pliegos al cliente.

Recibe los pliegos para su co--

rreceidén.

Envfa al prensista los pliegos

una vez que estdn correctos.
Recibe los pliegos.

Reaiiza pruebas de impresién y

las muestra al Jefe de Taller.

Recibe y revisa las pruebas de
impresidén y si hay algo que co-
rregir 6 modificar se repite el

proceso.

Aprueba las pruebas de impre- -
sién si estdn correctas, y las
envia al prensista para ordenar

su impresidn.

Prepara todo lo necesario para
proceder a imprimir, y hace una

impresién de todos los ejempla-
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PRENSAS PLANAS

CORTADOR Y DOBLAJE

36

37

38

39

40

42

res.

Termina el tiraje de los ejem--

plares.

Procede a efectuar la encuader-

nacibn.

Recibe todo el tiraje ademds de
las instrucciones de encuaderna

cién,

Corta y divide el tiraje en - -
pliegos conforme los requisitos

de encuadernacién.

Se pasan a dcblaje todes los -

pliegos que conforman el tiraje.

Recibe los pliegos cortados - -
para doblarlos y enviarlos a al

ce y costura.

Recibe ejemplares cortados y do

blados.
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GUILLOTINA Y FORRADO

ALMACEN

43

™

45

46

47

48

49

50

Los pliegos pasan a la elabora-
cién de su alce (pliegos ya en

orden para coserlos).

Revisa los ejemplares para en--

viarlos a costura.

Eiabora el cosido de libros, se
prensan para bajarles el lomo y

se envian a guillotina.

Recibe los ejemplares cosidos y

prensados.

Realiza el corte de cabeza, - -
cara y pie, es decir se refina

el libro.

Se unen las piginas se empastan

y forran libros.

Efect@a el empaque de libros y

los pasa al almacen.

Recibe los ejemplares forrados

y empacados.
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JEFE DE TALLER

ALMACEN

JEFE DE TALLER

§1

53

54

56

Elabora una nota é recibo de en
trada al almacén con original y
copia, enviando la original al

Jefe de Taller.

Recibe el eriginal de recibo de

entrada al almacén.

Recoge libros el cliente y se -
elabora un recibo de salida con

original y copia.

Si el cliente no recoge los 1li-
bros se elabora el recibo de sa
lida con su original y dos co--
pias, el original al Jefe de Ta
ller, una copia se archiva y -

otra el cliente.

Recibe el original del recibo -

de salida.

Envia los libros al cliente, -
con la copia del recibo de sali

da de almacén. Fin de proceso.
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA PROPUESTA



CONL OF ADMNEITRACON

RECCION SN
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¢ COMERIALIACEN
ORI AN
o voNmas OF MIRCAQOTEOM

:::"-"F*lﬁ%@ @




4.2.

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS.

Esta parte de la estructura organizacional deberd
estar conformada por los accionistas que tendrdn -
el mayor grado de jerarquia, y por tanto como con-
secuencia inmediata de la constitueién de toda so-
ciedad anénima podrdn determinar los érganos admi-
nistrativos y representativos del poder ejecutivo

de la organizacidn.

Deberdn reunirse por 1o menos una vez al afio.

Discutird, aprobard & modificard informes elabora-
dos por el Consejo de Administracién sobre crite--
rios e informaciones de tipo contable, cambios de

partidas que integren el patrimonio de la socie- -

dad, 8 comprobantes gue hayan sido solicitados.

Podrdn realizar asambleas de tipo extraordinario -

en las que se traten diversos asuntos tales como:

Prorroga de la duracidn de la sociedad.

Disolucidn anticipacda de la sociedad.

- Aumento & reduccidn de Capital Social.

Cambio de objeto de la. sociedad.

- Cambio de nacionalidad de la sociedad.
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- Fusidn con otra sociedad.
- Amortizacidn por la sociedad de sus propias ac--
ciones.

Cualquier modificacifn que se considere pertinen

te al Contrato Social.

Todos los demds asuntos para los cuales la ley &

el Contrato Social exijan un Qudrum especial.

Los accionistas tendrdn derecho a separarse de la

sociedad y obtener el reembolso de sus acciones,

Podrdn determinar porcentajes en la veparticidn de

utilidades que les correspondan.
CONSEJO DE ADMINISTRACION.

Podrd estar conformado por socios & personas extra

fias a la sociedad.

Serd Presidente del Consejo de Administracién el -
Consejero primeramente nombrado y a falta de este

el que le siga en el Srden de la designacidn.

El Consejo de Administracién podrd nombrar un comi
sario quien podrd ser renovable y en su caso podrd

ser miembro de junta de accionistas & del consejo

52



de administracidn.

El Consejo de Administracién podrd nombrar uno & -
varios Gerentes sean & no accionistas, y 105 nom-=
bramientos de dichos Gerentes podrén ser revoca- -
bles en cualquier tiempo por el Consejo de Adminis
tracién & en su caso por la Asamblea de Accionis--

tas.

Los intereses de los miembros del Consejo de Admi-
nistracidén deberén ser favorables a los fines que

convengan a la organizacidn

Los integrantes de este Consejo cesardn en el de--
sempefio de sus actividades inmediatamente después

que la Asamblea de Accionistas lo exija.

Dictaminar la autorizacién a la Direccién General
para la expedicidn de cheques avalando la Razdn So

cial de la Compafifa.

Revisar y analizar cuando se considerc conveniente
la contabilidad, procedimientos, planes y sugeren-
cias y aquellos aspectos que solicite la Direccién

General.
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hou,

Aprobari estrategias de tipo administrativo que -

convengan a lograr 6ptimos resultados.

DIRECCION GENERAL.

Los Directores tendrdn las facultades que expresa-
mente se les confieran, no necesitardn autoriza- -
cién del Consejo de Administracidn para los actos

que ejecuten dentrs de la 8rbita de las etribucio-

nes conferidas.

La Direccién Generzl serd el eje de unién en la or
ganizacidn, y quien la represente deberd tener la

capacidad necesaria para poder interpretar y coor-
dinar las funciones de las demds Direcciones, asfi

como de representar al Consejo Administrativo ante
ellas, por lo cual es de vital importancia que - -
este representante cuente no sole con conocimien--—
tos acad®micos, sino también con una amplia expe--
riencia en el ramo, y dotes personales tales como

carisma, liderazgo, creatividad de innovar y facul

tades para la toma de decisiones,

Sus funciones serdn las siguientes:

Representar tegalbente al Consejo de Administra- -
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cién.en todos-los asuntos que asi lo requieran.

Como representante del Consejo de Administracién -
se encargard de otorgar su firma para autorizacidn

y expedicién de cheques.

Interpretard y vigilard la ejecucidn de acuerdos y
disposiciones emanadac del Consejo de Administra--

cién.

Revisar y mostrar después de su aprobacién los nue
vos planes y proyectos al Consejo de Administra- -

cidn.

Auxiliari a las dreas que conforman la organiza- -
cidn, coordinande las funciones & realizar por las

diversas Direcciones y Subdirecciones.

Recibird{ informes periddicos de los resultados, =
problemdticas y sugerencias que requieran comuni--
car las Direcciones con el objeto de brindar efi--

ciencia en la ejecucidn de funciones.

Convocard a las Direcciones a realizar juntas pe--
riédicas para comunicar las decisiones tomadas por

el Consejo de Administracién, y analizar las pro--
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blemdticas y sugerencias elaboradas por cada Direg
cibn y dar a conocer el resultado al Consejo de Ad

ministracién para su aprobacidn,

Someterd al juicio del Consejo de Administracién -
las nuevas designaciones de personal traténdose de
cargos superiores y de confianza después de haber

realizado un somero andlisis del mismo, asi como -
de aumentos de remuneracionas, antes calculados -

por la Subdireccidn de Recursos Humanos.

Supervisard y elaborard las investigaciones opera-

tivas pertinentes a los diversos Departamentos.

Vigilard el estricto cumplimiento de los procedi--

mientos de control interno.
DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Elaborari reglas de operacidn que deberdn contener
las disposiciones gque se estimen convenientes para
la total consecucidn de objetivos, las cuales se ~
comunicardn a la Direccién General cuando ella & -

el Consejo de Administracidn lo soliciten.

Coordinard, supervisari y propondrd sugerencias y
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blemfiticas y sugerencias elaboradas por cada Direc
cifn y dar a conocer el resultado al Consejo de Ad

ministracién para su aprobacién,

Someterd al juicio del Consejo de Administracién -
las nuevas designaciones de personal trat&ndose de
cargos superiores y de confianza después de haber

realizado un somero andlisis del mismo, asi como -
de aumentos de remuneraciones, antes calculados -

por la Subdireceidn de Recursos Humanos.

Supervisard y elaborari las investigaciones opera-

tivas pertinentes a los diversos Departamentos.

Vigilard el estricto cumplimiento de los procedi--

mientos de control interno.
DIRECCION APMINISTRATIVA.

Elaborari reglas de operacidn que deberdn contener
las disposiciones que se estimen convenientes para
la total consecucién de objetivos, las cuales se -
comunicarin a la Direccidn General cuando ella & -

el Consejo de Administracién lo soliciten.

Coordinard, supervisard y propondrd sugerencias y
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estrategias tendientes al funcionamiento &ptimo de
las Subdirecciones de Recursos Humanos, Finanzas y
Sistemas, procurando facilitar el logro de los ob-
jetivos propuestos y proyectar los beneficios, ven
tajas y desventajas que traerfan consigo la intro-
duceidn de dichas estrategias permanentes § transi

torias.

Repartird tareas jerdrquicas y funcionales se debe

rn ajustar las Subdirecciones a su cargo.

Elaborard y supervisard auditorias administrativas
cuando se considere pertinente, esto permitird de-
tectar anomalias & beneficios gue convengan al pro
greso de la organizacidén & que permitan identifi--
car posihbles contingencias, previniéndblas adecua~
damente.

Efectuaré reuniones 6 juntas periddicas en las que
traten aquellos asuntos referentes a problemiti- -
cas, sugerencias, & realizacidn de resultados, eva
luando los reportes informativos que realice la -~
Subdireceidén de Sistemas, y se comentar&n, contem-
plando los recursos con los que cuente la organizd
cién, realizando investigaciones que sirvan a una

mejor toma de decisiones y ejecucidén de métodos -
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funcionales aptos para coordinar las actividades,-

Yy en su casc propondrd la creacidén 6 modificacién

de organigramas, manuales de organizacién, de pro-

cedimientos y técnicas de gestién para asegurar la

difusién de informaciones y cumplimiento &ptimo, -

eficaz y eficiente de las decisiones y control de

resultados.

4.5.1.

SU3BDIRECCION DE RECURSOS KEUMANOS,

La Subdireccién de Recursos Humanos depen--—
derd de las funciones delegadas por la Di--
reccién Administrativa, aprobard, coordi- -
naré y supervisari al Departamento de perso
nal ddndose a la tarea de conseguir y pre--
servar un adecuado grupe de trabajo acorde

a las necesidades, caracteristicas y capaci
dad de la empresa, ya que el recurso humano
es de vital importancia, porque posee carac
teristicas tales como: ideas, creatividad

innovadora, habilidad, inteligencia, posibi

lidad de desarrollarse.

Lo anterior, aunado a los recursos técnicos,
materiales y financierot de toda organiza--

cidén permite una buena coordinacién y fun--

58



cionamiento entre los mismos, coadyuvando a
los objetivos que se proponen a través de -

sus actividades diarias.

Para ello, esta Subdireccidn deber§ supervi
sar, ccordinar, hacer cumplir polfticas y -
estricfos programas de administracidén de -
personal, remuneraciones, emplec, vacantes,

contrataciones y relaciones laborales, auxi

lidndose en ccasiones de la Direccidn Admi-
nistrativa cuando esta determine nuevos pro
cedimientos, estos programas deberdn ser -

elaborados por el Departamento de personal.

La estricta seleccidn de personal eficiente
y calificado es esencial para el huen fun--

cionamiento de la empresa.

Una buena seleccidn disminuird el niimero de
cambios en el personal y aumentard l8gica--
mente su rendimiento, pues mientras menos -~
rotacién exista, mis sélido serd su funcio-

namiento.

El primer paso para conseguir personal nue-

vo es plantear un programa de seleccidn el
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cual constard de los siguientes puntos:

Determinar el nfimero y tipo de personas -

deseadas (descripcién de puesto y requisi

tos de la contratacidn).

Una vez determinado el tipo de personas -

que se Necesitan, se procede al recluta--
miento.

Reclutar un adecuado nfimero de solicitan~

tes. Se deberd entender por reclutamien-
to, la obtencidn de los candidatos para =~

ocupar los puestos en la empresa.

Seleccionar a las personas calificadas -
dentro de aguellos salicitantes, es de- -
cir, mediante la utilizacidn de ciertas -
técnicas, elegir entre los diversos candi
datos al mis iddneo para el puesto, de =

acuerdo a los requerimientos del mismo.

Los sistemas que se emplean para seleccio-=

nar personal son:

* Andlisis del "Curriculum Vitae'. Ddnde -~
se van descartando a las personas que no
1lenan las condiciones minimas requeridas

poniendo mayor atencidén a aspectos como -
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educacién, entrenamiento especial y tra--

yectoria profesional.

*

Entrega de la descripcién del puesto y -

perfil del emplec a los candidatos.

B

Entrevista preliminar.

Bl

Solicitud de empleo.

*

Entrevistas posteriores que podrin ser -

las que la empresa considere necesarias.

# Exdmenes de conocimientos y de tipo psico
1égico.

* Verificacién de referencias.

* Examen médico fisico.

El Departamento de Personal iniciard el prg

ceso de seleccidn con la entrevista prelimi
nar, y la Subdireccidn de Recursos Humanos

se encargard posteriormente de las demds ac
tividades, pero la decisién final la dard a
conocer el Departamento de Personal, una -

vez que los futuros Jefes directos y la Di-

reccidn Administrativa dé la dltima palabra.

Es en el momento de la contratacién cuande
firman ambas partes los documentos y contra
tos que contienen las cldusulas y normas -

que tanto legal como particularmente se de-
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berdn observar. Una vez contratado el em--

pleado & trabajador seguird el paso de inte

gracidn.

La integracifén & induccién corresponde a -
‘aquellos esfuerzos que la empresa debe rea-
-lizar para lograr la adaptacién del emplea-
do a su nuevo trabajo y en sf a la empresa

en general.

Se propondrd la capacitacidn y desarrollo -
para optimizar el desenvolvimiento e incre-
mento de las capacidades de los mismos, - -
para lograr la midxima eficiencia en la eje-

cucidn de actividades.

Es un desarrollo integral que la empresa de
berd proporcionar para mejorar en cuatro -

&reas bdsicamente:

-~ Conocimiento.
- Actitud.
-~ Método,

- Ejecucién.

Entre otras actividades de la Subdireccidn
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de Recursos Humanos se encontrardn:

- Formular y cumplir con las normas de hi.-
glene y seguridad gue se consideren perti
nentes a la organizacidn, previniendo - -
riesgos de trabajo y perjuicios para el -
trabajador, accidentes y enfermedades en
el centro de trabajo en el que se ecjecu--
ten las labores encomendadas.

- Disponer en todo tiempo de medicamentos y
materiales de curacidn indispensables - -
para poder prestar oportuna y eficazmente
los primeros auxilios, ademds de lo ante-
rior se deberdn adoptar medidas necesa- -
rias para evitar al mdximo el desperdicio
inadecuado de papel y otros materiales -
que de alguna manera se pueden expresar -
como contamiracién.

- Llevard un estricto contrel de asisten- -
cia, horas laboradas, pago de sueldos y -
tiempo extra laborado, ausentismo, pago -
de primas (vacacionales, de seguro, etc.)
¥ que dicha informacién concuerde con las
tarjetas de asistencia presentadas por -

los trabajadores.
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- Revisard los tabuladores de sueldos y sa-
larios; asi como atenderd lo relativo al
pago de aestos ya que todo salario deberd
ser menor al estipulado como Salario Mini
mo General.

- Se vigilard que el Balario y sueldos se -
otorguen en diﬁcro 8 chéque, el cual de--
beri estar integrado por el total de dias
trabajados, gratificéciones, otras percep
ciones, habitacién, alimentos, comisio- -
nes, prestaciones en especie (si las hu--
biere), y cualquier otra cantidad 6 pres-
tacidn que se entregue al trabajador por

su desempefio laboral.

- Entre otras prestaciones se encuentra - -
axistente el S.A.R., "Sistema de Ahorro -
para el Retiro", que es una prestacidn de
ley para todo trabajador, este consiste -
en agregar el 2% del sueldo total del tra
bajador, gue ird destinado a un fondo de
ahorro a cuenta del trabajador para cuan-
do este decida retirarse 6 jubilarse, - -
este dinero serd controlado por el Banco
que la Compafiia haya elegido para tal - -

efecto, el cual abrird una cuenta indivi-
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dual por cada uno de los trabajadores y -
enviard la emisién de comprobantes desde

su primer aportacién.

El Banco a elegir deberd brindar senci- -
llez y eficiencia en sus sistemas de aho-
rro, distintas opciones que se adapten a

los sistemas administrativos de la empre~
sa, prestard asesoria contfnua y materia-
les informativos, manejo claro, seguro y

productivo de sus ahorros, confiable en -

sus operaciones.

En esta Subdireccién se atenderd el cumpli-

miento de todo lo relativo a la:

- Ley Federal del Trabajo.
-~ Ley del IMSS para asistencia médica a los

trabajadores y afiliacidn a su familia.

INFONAVIT. Para préstamos provenientes -
del Fondo Nacional de la Vivienda para -
los trabajadores, y se descontard del - .-
sueldo de los trabajadores de acuerdo a -
1la Ley Federal del Trabajo el 1% para cu--
brir gastos por concept6 de administra- -
cidn, mantenimiento y operacidén del con--

junto habitacional, se podrd destinar a -
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la adquisicidn, construccidn, reparacién,
ampliacidén & mejoras de casas habitacién.
FONACOT. Fondo Nacional de los Trabajado
res. Se prestard en almacenes y tiendas
dénde se erpenda ropa, comestibles y ar--
ticulos para el hogar (que se convendrd -
entre patrones y trabajadores), otorgando
créditos y descuentos en las compras gue
realicen lcs trabajadores.

La Subdireccidn de Recursos Humanos de- -
berd actualizarse en cuanto a la informa-
cién referente a nuevos articulos que - —
sean de su interés,

Organizard y elaborard el cdlculo de hora
rios, sueldos y salarios, asf como activi
dades a desarrollar por trabajadores nue-
vos & promovidos a nuevos puestos.
Elaborard y analizard la documentacidn ne
cesaria para la liquidacidn de personal y
pagos correspohdiéntes en los casos de re
nuncia voluntaria & liquidaciones necesa-
rias, a las que designe la Direccidn Admi
nistrativa en puestos de confianza.

Se auxiliard de la ayuda de la Subdirec--
cién de Sistemas en la elaboracidn del -

cdlculo de ndminas, pago de aguinaldes, -
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4.5.2.

ete., recibiendo informacidn ya procesa--
da, misma que en ocasionec serd de utili-
dad para la elaboracién de informes que ~
se necesiten dar a la Direccién Adminis--

trativa, cuando asi lo determine.
SUBDIRECCION DE FINANZAS.

Toda organizacién labora en base a constan-
tes movimientos de recursos y precisamente

ésta drea deberd encargarse de la obtencién
de fondos y suministros de capital, por lo

anterior la gestién financiera constituye -
uno de los mayores cuidados para la empresa
ya que se debe disponer de una organizacién
financiera y contable eminentemente funcio-
nal capaz de proporcionar todo género de in
formes claramente elaborados y suficiente--
mente rdpidos que serdn de gran utilidad -
para la eficiencia en la toma de decisio- -
nes, procurando disponer de los medios nece
sarios para poder cubrir los requerimientos

existentes.

Recibird informes del Departamento de Conta

bilidad.
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Supervisari la elaboracién de estafos finan

cieros.

Recibird informes de saldos de clientes, -
asi como de la elaboracién de Estados de -
Cuenta, de los totales de ventas, de pagos
realizados, para poder asi elaborar presu--
puestos y estar en condiciones de prevenir

contingencias.

Deberd verificar el control de ingresos y -

egresos realizados.

Gestionard con el auxilio de la Direccibn -
de compras los créditos convenientes para -
efectuar adquisiciones de bienes & servi- -
cios que coadyuven al desarrollo de la orga
nizacidn, &stas se deberdn consultar con la
Direccidn General en el caso de que se re--
quiera alguna autorizacibn & el analisis de

los riesgos que puedan correrse.

Coordinard las funciones que se realicen en
el archivo, en el Departamento de Contabili
dad, en el Departamento de Crédito y Cobran

zas (referente a todo lo que son clientes)
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y al Departamento de Proveedores.

Auxiliard al Departamento de Contabilidad -
en todos aquellos asuntos que requieran de
su asesoria, recibiendo informes de las ac-
tividades que Contabilidad coordina diri- -
giéndose a los Departamentos mencionados an

teriormente.

En esta Subdireccién se buscard la manera -
de obtener mayores beneficios con los ingre
sos obtenidos, derivados dé la correcta eje
cucidn de operaciones bursdtiles y banca- -
rias buscando siempre el mayor rendimiento

de su capital.

Asesorard a la Subdireccidn de Recursos Hu-
manos en lo referente a inversiones de Fon-
do de Ahorro y Sistema de Ahorro para el Re

tiro.

4,5.2.1. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

Este Departamento dependerd de la
Subdireccidn de Finanzas, respon--

diendo ante ella de la operacidn -
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de sus funciones.

Se encargard de coordinar y reci--
bir informacién emanada de los De-
partamentos de Archivo, Crédito y

Cobranzas, Proveedores y Tesoreria

Podrd pedir informes a dichos De--
partamentos cuando asf lo requiera
la Direccidn General, 6 en su caso

el Consejo de Administracién.

Recibird diarios elaborados por la
Subdireccién de Sistemas, estos in
formes contendrdn la informacién -
pr*o_cesada y concentrada que haya ~
realizado cada uno de los Departa-
mentos para proceder a su revisién

y a su registro contable.

Su labor principal serd registrar

y clasificar todos los movimientos
financieros y contables, con el -
propésito primordial de brindar in
formacidn e interpretacicnes de -

los resultados obtenidos, en los -
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Estados de Resultados y Balances -
Generales, mostrando una visién -
clara de su situacién, para la to-

ma de decisiones,

Presentar periddicamente a la Sub-
direccidn de Finanzas, estados fi-
nancieros, balances mensuales y de

ciervre,.

Elaborar el catflogo de cuentas y

la guia contabilizadora.

Efectuar la elaboracidn de las po-
lizas para contabilidad en las que
se registren todos los cargos y -

abonos gue hubieran de realizarse.

Deberd encargarse de obtener toda
la informacién pertinente para - -
brindar una proyeccién de la situa

cidén de la organizacidn.

Recibird notas de gastos y documen
tos que respalden siempre cual- -

quier salida de dinero, per adqui-
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4.5.2.2.

siecién de bienes & servicios.

Una de.las funciones diarias y de
gran importancia serd la de reci--
bir todas las facturas del dia an=-
terior, que pasard al Cepartamento
de Crédito y Cobranzas, analizando
y registrando en asientos conta- -
bles el tipo de venta, ventas gra-
vables, gastos‘ de envio, portes, =-

paguetes, ctc.
DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

De este Departamento dependen to--
dos aquellos depdsitos e ingresos,
identificados y relacionando todos
los gastos, y se enviardn las co--
pias de las facturas de caja al De
partanento de Crédito y Cobranzas
para su registro y codificacidn -~

correspondiente.

Se elaborari una hoja de bancos en
dénde se registrarin los depSsitos

por las ventas diarias v otros in-
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gresos distintos a las ventas ta--
les como cobro a clientes, cheques
devueltos, pagos de deudores diver

sos, etc.

Se revisardn los depdsitos.

Se hard un respaldo para la hoja -~
bancos, y se elaborardn fichas de
depdsito. para comprobar que se de-
positd ese dinero, dependiendo el
tipo de cheques, si son locales, -
fordneos, & de qué Institucién Ban

caria.

Se realizarin conciliaciones banca
rias comparando los movimientos -~
contables y el Estado de Cuenta -
Bancario, para detectar cualquier

movimiento extrafio errénec, & sin

contabilizar en su caso.

Al elaborar la hoja de bancos tam-
bién se analizard la relacidn de -
egresos & cheques expedidos en ca-

da dia.
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4.5.2,.3,

Se separardn los ingresos locales,
de mayoreo, menudeo, reembolso, -

giros, etec.

DEPARTAMEMTO DE CREDITO Y COBRAN--
ZAS .

Este Departamento deberd encargar-
se de la recepcidn de todo tipo de
informacidn relacionada con las -
ventas realizadas, y los pagos -~ =
otorgados, asi como cualquier otro
ingreso de parte de los clientes,-
estando al dfa de todos los crédi-
tos, anticipos y pagos al contado

que existan para poder aclarar - -
cualquier duda en los saldos de -

los clientes.

Para lograr lo anterior, es de -~ =~
gran utilidad darle un cédigo & nf
mero de cliente a cada unc de - ~
ellos para su répida identifica~ -~
cidn, siendo importante contar con
los datos completos de los cliens~

tes tales como nombre 5 razén so~~
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cial, domicilio, este deberd espe-
cificar su poblacidén y cédigc pos-
tal correspondiente, su Registro ~
Federal de Contribuyente, el tipo

de cliente (particular, librero, -

gobierno u otros).

Se deberid recibir diariamente el -
conjunto de facturas con copia de

contabilidad y copia de caja, asi

como notas de crédito, notas de -
cargo y acuses de recibo que se ha
yan realizado durante el dia ante-
rior, ordenéndolos por nfinero de -
factura, procediendo a elaborar su

compensacidn, esto consiste en:

* Acomodamiento de facturas proce-
dentes de la caja en orden pro--
gresivo en estos habrid algunos -
pagoes de facturas de clientes -
que cuenten con crédito, también
algunos acuses de recibo que con
tengan facturas pagadas con su -
nimero y su importe.

* Acomodamiento de facturas (copia
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de contabilidad) en orden progre
sivo, aqui tal vez se encuentren
algunos pagos de facturas de - -
clientes que cuenten con crédito
y que probablemente no estén pa-

gadas.

Una vez que se han acomodado los -
dos tipos de copia se procederd a

identificar el total de ingresos =
recibidos separando las facturas -
que se encuentren tanto en las fag_
‘turas de contabilidad como en las

de caja, y realizands su suma com-
probatoria que tendrd que coinci--
dir en los dos tipos de copia. En
caso de que dicha suma no cuadre -~
se deberid hacer un andlisis en el

que se averigue cl motivo por el -
cual no checd, procediendo a su -

correccidén.

Una vez que la cantidad ha cuadra-
do en las dos partes, deberdn codi
ficarse, colocando el nimeroc de -

cliente correspondiente a cada - -
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una, coft esto podréd obtenerse un -
resultado Sptimo, auxiliindose de
un catélogo de clientes que podri
realizar el Departamento de Siste-
mas que contendri todos los datos
del cliente, cste catdlogo servird
también al Departamento de Promo--
cién y en su caso a la Subdirec- -
cidn de Ventas para consultarlio §

conocer el mercade existente.

AL mismo tiempo que se va codifi--
candv se deberén ir revisando, rec
tificando los datos del cliente, -
niimero de factura e importe, sepa-
rando de una vez las facturas que
llegasen a estar canceladas & que
no tengan cuenta para saber si es

pertinente abrirsela.

Se deberin pasar al Departamento ~
do Contabilidad y 'las facturas de
caja al Departamento de Tesoreria
para realizar su anilisis, cudndo
las hayan desocupado Se pasarén a

la Subdireccidn de Sistemas en dén
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de se procesard toda esa informa--

cidn obtenida.

También deberfn recibirse todos -
aquellos cheques correspondientes
a pagos de facturas, cheques de---

vueltos, anticipos, etc.

El encargado de este Departamento

deberi supervisar la correcta ope-
racidén y aplicacidn de facturas -
con el fin de estar informado de -~
los acontecimientos, y obtener sal

dos precisos y oportunos.

Otras funciones seran:

# Apertura de cuentas a clientes.
® Elaboracidn de conciliaciones.

% Elaboracidn de estados de cuenta
* Informes de saldos.

* Depuraciones de cuentas.

* Aplicaciones de cuentas.

* Traspasos de cuentas.

* Mantenimiento y andlisis de cuen

tas.
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Ed

B3

Informar todas aquellas peticio-
nes que elaboren la Subdireccién
de ventas y el Departamento de -
Promocidn.

Elaboracién de antiguedades que
contengan historiales contables
de clientes auxiliados por la -
Subdireccidén de Sistemas.
Informacidn a clientes sobre sal
dos a cargo 8 a favor.
Informacién a clientes sobre che
ques devueltos y su cobro corres
pondiente.

Calendarizacién de ventas a cré-
dito para programar la entrada -
de ingresos.

Supervisard el andlisis y progra
macidn de rutas para los cobrado
res que hayan de visitar a clien
tes deudores, para proceder a su
revisién de facturas originales’
y la programacién de pagos res--
pectivos.

Enviar mensajes a clientes con -
facturas pendientes, procurando

siempre su pronto pago.
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¥.5.2.4.

Recibird las solicitudes de crédi-
to, que se analizardn y verifica--~
rén, pidiendo su visto bueno a 1la

Subdireccidn de Finanzas.

Informard a la Subdireceidn de Ven
tas los pedidos que se hayan de de
tener & cancelar por falta de pago
para evitar riesgos innecesarios a

la opganizacién.

DEPARTAMENTO DE PROVEEDORES.

En este Departamento hemos de refe
ririos a ia recepcidn de todas las
facturas que amparen cuentas por -

gar y que tengan que liquidarse.

La funcidn de este Departamento es
aparentemente sencilla, perc en -
realidad es sumamente laboriosa, y
de su buen funcionamiento depen- -
derd gran parte de la buena imdgen
de la Compafifa ante los proveedo--
res, para evitar quedar como <lien

tes morosos ante ellos, esto permi
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tiré el buen trato y atencién de -

los proveedores hacia la Compafifa.

Se deberd tener un catélogo de pro
veedores que contenga todos sus da
tos y primordialmente el plazoc de

crédito existente.

Se coordinari la recepcidn de fac-
turas originales acordando un dia
determinado de la semana, en que -
se verificard que contengan el se-
1lo de recibido del Almacén y la -
firma del responsable del mismo, -
para poder proceder a su revisién,
una vez recibidas y revisadas las
facturas se elaborard un contrare-
eibo relacionando en &1 las factu-
ras con sus datos respectivos, y -
su total, fijando en él el dfa en
que habrd de pagarse las facturas

al proveedor.

Al tener las Tacturas dentro de la
organizacién se revisardn detalla-

damente verificando su fecha de en
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trada al Almacén, y su importe, -
checdndolo con la copia del contra
recibo que deberd ser tan legible

como el original, en aquellos ca--
sos en que existiera alguna anoma-
1ia en los datos de las facturas -
tales como descuentos errdéneos, o

mis cantidades de unidades a las -
recibidas, etc., se procederd a -
exigir una nota de crédito, 6 repo
sicién de la mercancia, y en caso

de que todo esté correcto se pro--
gramard el pago? elaborando los -
cheques correspondientes, y una re
lacidn que contenga a todos los -
proveedores que hayan de liquidar-~
se y el importe del pago, la cual

iréd acompafada de los cheques, de

su péliza respectiva, y de la co-~
pia del contrarecibo, dicha rela--
cidn se pasard a la Subdireccidn -
de Finanzas para su andlisis y re-
visidn, firmando Qnicamente la pé-
liza bancaria, y posteriormente se
dirigird 2 la Direccién General -

para que se firmen ya los cheques.
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4,5.2.5.

La Direccidn General devolverd los
cheques ya firmados al Departamen-
to de Proveedores, procediendo a -
la entrega de cheques al provee- =~
dor, que serd de preferencia en el
mismo dfa en que hayan de tomarse

las nuevas facturas de revisién, y
en dénde la persona que represente
al Proveedor, firmard en 1la pdliiza
del cheque de recibido, los che- -
ques sobrantes se guardarédn para -
la siguiente semana y la pfliza de
los que si se hayan entregado se -
dirigirdn al Departamento de Conta
bilidad para proceder a Su regis--

tro contable.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO.

El Departamento de Archivo, se en-
cargard de ordenar todos aquellos
documentos que sean de interés - -~
para la organizacién y que requie-
ran de su constante consulta, nos
referimos a facturas, notas de car

ga, notas de crédito, estados de -
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cuenta y correspondencia, ordenan-
do expedientes para cada cliente,-
estos expedientes deberén encon- -
trarse perfectamente bien acomoda-
dos, y las facturas de igual mane-
ra en orden consecutivo y cronolé-
gico, asi como de las demds copias
de facturas (las de contabilidad y
caja) por separado, adjunténdofas

con las pdlizas de chegues expedi-
dos y todos aquellos movimientos -
contables que se realicen, como -
facturas de proveedores, acuses de
recibo que amparen pagos de factu-
ras, comprobantes de cheques de- -
vueltos, etc., 1os cufles deberdn

ir separados dfa por dia, teniéndo
los en un lugar disponible y de f&
cil localizacibn, para esto, serd

conveniente colocarlos en Srden al
fabé&tico y cronolégico, pudiendo -
prestar asf{ un buen servicio a - -
aquellos Departamentos que reguie-
ran de la realizacién de alguna -~

consulta.
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4.5,3,

El encargado de este Departamento

serd el responsable de los documen
tos custodiados y del buen uso que
se les dé&, vigilando que los docu-
mentos que llegaran a salir del 1lu
gar, se amparen con vales, asegu--
rando asi su regreso al archivo, y
protegiéndose de cualguier extra--

vio de documentos.

Revisard los documentos que ya por
su antiguedad no se usen y no sean
de ninguna utilidad, pidiendo auto
rizacidn a la Subdireccién de Fi--
nanzas para su destruccidén, é de -
1o contrario recibir instrucciones

pertinentes.

SUBDIRECCION DE SISTEMAS.

Esta Subdireccidn es de gran importancia ya
que de ella dependerd el procesamiento ade-
cuado de toda la informacibn que afecte a -
la organizacidn, por lo que se deberin defi
nir perfectamente bién las funciones de to-

das las dveas que conforman la organiza- -
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eidn, y-las funciones que deberdn desempe--
fiarse para atender y satisfacer las necesi-
dades de las mismas de una manera eficaz y
eficiente.

Decidird si es pertinente la creacién y - -
aplicacidn de programas, analizard el moti-~
vo por el que se desean crear, porqué, de -
que manera y para que Departamento es, y -
consultard con la Direccidn Administrativa
aquellos programas que resulten mMuy costo--
§0S, 0 que no tengan mucho caso por su poca

utilidad.

Se deberd contar con pevrscnal profesional -
que se ehcuentre capacitado para crear, y -
poner en marcha programas de procesamiento
que solventen todas aquellas situaciones -
que se puedan presentar, asi como prevenir
contingencias posteriores y encontrarse pre

parados para darle una solucidn adecuada.

La Subdireccién de Sistemas dirigir&, coor-
dinard y supervisard las actividades que de
sempefien los analistas, programadores, ope-

radores y capturistas.
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Al autorizar que el programa se llevard a -
cabo, se comunicard a los analistas, quie-~~
nes como su nombre lo indica, elaborardn un
andlisis de las necesidades que demanda la
creacidn del programa, y comunicard al pro-
gramador las caracteristicas con que deberd
contar el programa, el beneficio que ha de
brindar, y el programador buscard la forma

de crearlo de manera sencilla pero eficaz.

los operadores se encargardn de utilizar -
los programas, verificando su funcionamien-
to y comunicando al analista cualquier ano=-
malfa existente, para que este a su vez lo
comunique al programador y se realicen las

correcciones correspondientes.

Los capturistas se encargardn Gnica y excly
sivamente de introducir toda aquella infor-
macidn que se requiera para el funcionamien
to Sptimo de los programas, y recibirdn ins
trucciones de los analistas y en su caso su

gerencias del programador.

las actividades que aqui se desempefiardn se

rdn las siguientes:
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=

Elaboracidn de programas que coadyuven al
desarrollo de la organizacidn.

Procesar informacidn recibida por los de-
mds Departamentos, procurando brindar in-
formes precisos, objetivos y oportunos a

dichas &reas, informes que presenten:

* Reportes de movimientos contables,

* Reportes de ajustes de dichos movimien-
tos.

# piagnSsticos de vernta.

* Reportes de pagos de clientes.

% Estadisticas.

% Reportes de cheques expedidos.

% Antiguedades de saldos:

* Elaboracidn de archivos tanto alfabéti-
co como por zonas geogrdficas.

#* Informes contables.

* Elaboracién de Estados Financieros.

# Elaboracién de néminas y cdlculo de in-
centivos.

* Informes de tipo bibliogrifico que con-
tengan todos los datos de la obra tales
como tftulo, autor, pidginas, edicidmn, -

fecha, peso, medida, etc.

*

Tlaboracién de archivos bibliogréficos
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que permitan la blisqueda eficaz de las
obras por tftulo, por autor & por mate-
ria.

* Elaboracién de negativos para enviar a

las imprentas.
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SUBDIRECCION DE SISTEMAS

ANALISTAS

]

PROGRAMADORES

OPERADORES

CAPTURISTAS
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4.6.

DIRECCION DE COMERCIALIZACION.

De esta Direccién dependeri el buen funcionamiento
del flujo del capital invertido, ya que en &l se ~
reflejard la rentabilidad que pueda tener la empre
sa con las ventas realizadas, coordinando a la Sub
direccién de Ventas y de Mercadotecnia quienes se-

rdn subalternos directos de esta Direccién.

Delimitard responsabilidades y asignard autorida--
des a los representantes de las Subdirecciones de

Ventas y Mercadotecnia respectivamente.

Analizard y aprobard planes de venta, politicas y
elaboracidn de pronésticos de venta y mercadotec--
nia, verificard controles de comercializacidn ela-

borados por las Subdirecciones respectivas.

Verificara el'cumplimiento adecuado de objetivos,-
politicas fijados por las Subdirecciones a su car-
go que coadyuven al desarrollo eficaz de las fun--

ciones.

Establecerd medidas que permitan minimizar errores

y maximizar beneficios.
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Tomard medidas correctivas y preventivas en aque--
1las contingencias que pudieran presentarse en sus

Departamentos subalternos.
4.6.1, SUBDIRECCION DE VENTAS.

Esta Subdireccidn dependerd directamente de
la Direccidn de Comercializacién y deberi -
fijar planes de venta, polfticas y la elabo
racidn de pronSstices de venta, supervisar

a la fuerza de veﬁtas en coordinacién con -
el Departamento de Promocidn, se encargardn
de la importante labor de hacer llegar la -
mercancia al cliente en el momento que se -

requiera.
Entre otras funciones deberi:

Tener facultad de determinar los contratos
de venta internos, formas de pago y entre~-

gas de mercancia.

Elaborard rutas a los choferes que se encar
guen de entregar los pedidos enviados, coor

dinando la entrega oportuna de los mismos.
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Estard al pendiente de los trabajos que se

encuentren en proceso para cumplir oportuna
mente con los requerimientos solicitados, -
de esta manera podrd proporciocnar informa--

cidn pertinente a los clientes.

Supervisard las ventas de mayoreo tanto lo-
cales como fordneas, y en su caso las de me

nudeo .

En las ventas de mayoreo locales se verifi-
card la elaboracidn de cotizaciones, factu-
ras, notas de crédito, notas de cargo y do-
cumentos afines a las actividades de esta -

Subdireccidn.

Supervisard las tareas de entrega de mercan
cfa tanto envios, ccmo entregas personales,
en las entregas personales al contado veri-
ficari que se liquida la cuenta a la hora -
de entregar, y en los envios a crédito, rec
tificard que la factura original contenga =~
la firma del cliente y el sello de su alma~
cén, lo cual servird para poder enviar las

facturas a su revisién y programacién del -

pago correspondiente.
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Supervisard al personal que entregue los 1i
bros ya sean cnvios & personales, para que

brinden un buen servicio y atencién al - -
cliente, y en los pedidos a enviar que ten-
gan crédito también se pedird su firma y se

1llo correspondientes.

Supervisar a los trabajadores que ejecuten
tareas de surtido de pedidos para entregar-

los lo mds rdpidamente posible.

Autorizar cheques de clientes gue paguen -
sus facturas y enviar informes a los mismos
en caso de que existan cheques devueltos, -
habiendo ya elaborado el Departamento de «
Crédito y Cobranzas documentos que avalen -
el pago del 20% correspondiente a dafios y -
perjuicios y porcentajes per comisiones ban

carias.

Recibird devoluciones de libros ya sea por
defecto u otras causas si se considerara -
pertinente, y realizara su reposicién & no-

ta de crédito correspondiente.

Notificari a los clientes cambios de pre- -
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cios o existencia de novedades que hayan sa
lido a la venta, asi como reimpresiones, -
para esta tarea se coordinard del Departa--

mentc de Promocién.

Notificard a la Subdireccién de Recursos Hu
manos los requerimientos de personal para -
esta Subdireccidén, y ahi se estudiard el ca

so y se tomardn medidas pertinentes.

Las ventas fordneas se auxilian de un &rea
de certificados que serd parte de esta drea
(ventas fordneas), y ahi se deberdn reali--

zar las siguientes:

Recibir correspcndencia, separarla identifi
cando pedidos, pagos anticipados, notifica-
cién de devoluciones para su autorizacidn,-
y entregard los demis tipos de corresponden

cia a los Departamentos correspondientes.

Mandar surtir, cotizar, facturar y empacar

pedidos.

Revisar los datos contenidos en las factu--

ras.
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Verificar en el Departamento de Crédito y -
Cobranzas el saldoc de los clientes, y en ca
so-de existir fondos suficientes para en- -
viar el pedido se elaborardn etiquetas de -
embarque, se sacardn los portes (gastos de

envio), y se consultardn las tarifas de co-
rrecs, en su caso deberdn actualizar las -
mismas, se enviardn a correos con su copia

correspondiente y su etiqueta de empaque -

(copia de caja).

Elaborard relaciones de las remesas de co--

rreos de acuerdo al &érden de las facturas.

Sumardn las facturas incluyendo descuentos,
separando también gastos aduanales (en su -

caso) y gastos de envio.

En su caso acudir a la aduana y entregar do

cumentos que contengan:

*

Recibo de documentacidn.

*

Relacidn de remesa.

*

Copia de facturas,
* Tiras contables que indiquen el total de

las facturas.
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* Boleta aduanal por cada pafis.

Al salir la mercancia se deberd elaborar un
informe al cliente que contenga los titulos
faltantes y agotados acompafiados de copia -

de factura.

Los envios fordneos se llevarén a la lfnea

de autobuses que el cliente haya elegido.

Al llegar el importe del pedido se enviardn
al cliente, por correo certificado, express
aéreo, recibiendo un talén de embarque, - -
.este taldn contendrd el nfmero de gufa para

que el cliente pueda recoger su pedido.

Para los pedidos que se hagan por correo -
reembolso, despuds de haberse facturado, se
enviarfn avisos que notifiquen al ecliente -
el importe de su pedido para que pague en -
la agencia de correos correspondiente a su

zona postal, de esta manera el correc le co
bra al cliente al momento de entregar la -
mercancia, el importe de la misma mds el -
porcentaje que se indique en gastos de en--

vio, ya posteriormente el correo liquidard
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a la organizacidn la cantidad necesaria.

Se deberdn entregar las copias correspon- -
dientes a los Departamentos respectivos - -
para efectos contables y de archive, procu-

rando ordenarlas consecutivamente.

En aquellos casos que no existan fondos su-
ficientes se informard al cliente el impor-
te de su pedido, y la cantidad de dinero a

enviar, ya sea por carta, fax 4 telegrama.

CANALES DE DISTRIBUCION.

Una labor que no puede pasar desapercibida

para la Subdireccidn de ventas es la deter-
ninacidn de sus canales de distribucién, en
tendiéndose estos como el grupo de interme-
diarios relacionados entre si que hacen lle
gar la mercancia a los consumidores fina- -
les, & la ruta que sigue la mercancfa para

llegar de la editorial al consumidor.

En las decisiones sobre los canales de dis-
tribucién va impilicitu el beneficio de lu--

gar y tiempo para el consumidor,
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El beneficio de lugar se refiere al hecho ~
de hacer llegar la mercancia lo més cerca -
posible al consumidor, para que este no ten
ga que recorrer grandes distancias para po-

der satisfacer sus necesidades.

El beneficio de tiempo es consecuencia del
anterior y consiste en llevar la mercancia
al consumidor en el momento oportuno y ade-

cuado.

Al hacer una valoracién de las alternativas
para élegir el canal de distribucién adecua
do se debe comenzar por considerar sus con-
secuencias en las ventas, en los costos y -

en las utilidades.

Deberd existir un gran equilibrio entre las

ventas y los costos.

Es por lo anterior que la organizacidn ela-
borari sus canales de distribucidén tomando
en consideracidn a los intermediarios perti

nentes para cada canal.

los intermediarios son grupos independien--
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tes que se encargan de transferir la mercan

cfa del productor al consumidor, obteniendo

por ellc una utilidad.

Mayorista librero. Su funcién es hacer -
llegar iaa publicaciones al consumidor fi
nal.

Mayorista distribuidor. (Local “o Ford--
neo). Tendrdn la funcidn de hacer llegar
las publicaciones a los mayoristas libre-

TOS -

Consumidor final. Como su nombre lo indi
ca serd quien utilizaré la obra para sa--
tisfacer sus necesidades de tipo académi-
co, cultural, etc. y la compra.serd sin -

ningilin descuentc por ser de menudeo.
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4.6.,1.1. ALMACEN E INVENTARIGS.

Su funcién primordial serd la guar
da y recepcién de mercancia 6 pro-
ductos terminados (libros), verifi
cando que el estado y las cantida-
des sean las convenidas, una wvez -
checada la cantidad, en caso e -
faltar algo, se pediré al provee--
dor la elaboracién de una nota de

crédito, de una reposicién de mate
rial, 6 elaboracidn de una nueva -
faetura, una vez estandoc en orden

se procederd a sellar y firmar la

factura original, para que de esta
manera el proveedor pueda traerla

a su revisién, y hacer su contrare
cibo, esto serd funcién del Depar-

tamento de Proveedores.

Deberd identificar la mercancia, -
separarla y acomodarla en su lugar
respectivo acomodindola de manera

tal que se proteja y se conserve -
en buen estado, llevando un con- -

trol de localizaciones, para esta
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actividad se podrér auxiliar de £i
chas bibliogrdficas que contengan

todos los datos y su localizacién.
Deberdn conservar en buen estado -
las instalaciones del almacén, pa-
ra facilitar la bfisqueda de mercan
cia, elaborando Srdenes de requeri
mientos cuando se necesite dar man
tenimiento a alguna instalaciédn y

avisar a la Direccidn de Compras -

para su abastecimiento.

las copias de las facturas deberdn
dirigirse antes de llegar a provee
dores a inventarios, en donde se -
elaborardn estrictos controles de
registros de entradas y salidas de
_material, auxilidndose de tarjetas
kardex que contenga la descripeidn
del material, entradas y salidas -
realizadas y total en existencia,-
brindando’ informacidn a quien lo -~
requiera, y previniendo la existen
cia de mercancfa, avisando a la -~

Direccidn Editorial cuestiones que
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4.6.2.

sean de su interés.

Deberdn elaborar y supervisar el -
levantamiento de inventarios, que

servird para fines estadisticos, y
para valorar el vollmen de libros

que queden alin para efectuar nue--
vos presupuestos, nuevas adquisi--
ciones y producciones, asi como de
terminar el vollmen de ventas obte

nido.

SUBDIRECCIONES DE MERCADOTECNIA.

En esta Subdireccidn se desempeiiard una fun

cidn trascendental a través de la cual la -

organizacién logrard la mayor parte de sus

propésitos, tomando en cuenta que uno de -
los principales fines por los que se debe -~
crear es la distribucidn de los libros, y -
la obtencidn de utilidades, pero detris de

esto se encuentran los clientes que son en

realidad de quien depende el éxito & fraca-
so de la empresa, y a guienes cdeberd diri--
girse la labor de mercadotecnia, en su es--

fuerzo por satisfacer las necesidades de -~
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los clientes reales y potenciales con que -
se cuente, asi mismo realizard un plan coor
dinado de actividades de promocidn y venta,
desarrollo e innovacidn para ofrecer cali--
dad y buen servicio en lo que se ofrece al

mercado.

Para que la organizacidn cumpla con su obje

tivo mercadoldgico deberd:

Investigar cudles son las necesidades del -
cliente para crear productos (libros) que -
cooperen a su satisfaccidn, para esto nos -
auxiliaremos del Departamento de Investiga-
cidn de'Mercados, quien serd subalterno di-
recto de esta Subdireccidn al igual que pro

mocidn y publicidad.

Buscard la forma de hacer llegar las publi-
caciones a los consumidores en el lugar y -
momento oportuno (distribucidn) siendo rea-
listas del lugar en que se encuentra real--

mente.

Sugerir la actualizacidn de obras cuando se

considere pertinente, con el propdésito de -
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mantenerlas acordes con los cambios y nece-
sidades del mercado, permitiendo asi la pre

ferencia de los lectores.

la Subdireccidn de Mercadotecnia tiene que

ocuéarse que la comercializacidn de su pro-
ducto se lleve adecuadamente, para elio de-
be tener un control del manejo de las fun--
ciones de mercadotecnia: Producto, precio,
plaza y promocién, ya que a través de éstas
se logrard minimizar errores en la adminis-
tracién de la mercadotecnia y por ende un -
miximo de beneficios tanto para los clien--
tes y la organizacidn al satisfacer sus ne-
cesidades y obtener asi, un posicionamiento
adecuado en la mente del mismo para fomen--
tar nuevamente la compra en los hébitos de

los lectores.

Estudiar las posibilidades y recursos de la
organizacidn, asi como la fijacién de obje-
tivos y estrategias para poder llevar a la
prédctica los planes y programas que se haya
propuesto, asi como su control, ya que a -

través de estos se verdn reflejados los re-

sultados a fin de que la organizaciér conoz
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ca anticipadamente cual es y serd su situa-

cidn ‘al finalizar cada perifdo planeado.

Realizard prondsticos de ventas a fin de -~
efectuar una estimacidén de las ventas, en -
nuevos pesos 6 unidades fisicas (libros) -
para un periodo efectivo, esto ayuda a cal-
cular los recursos y posibilidades de pro--
cduccidn, comunicando a la Direccién Edito--~
rial con anticipacidn el mercado que desea

abarcarse y las obras que desean difundir--
se, para gque exista la cantidad suficiente,

y se cumpla con el promedio calculado.

Se deberdn coordinar la Subdirsccién Fdito-
rial y la de Finanzas & fin de elaborar pre
supuestos tendientes a la realizacién de -
campaiias publicitarias y de promocidn, asi

como de investigacién de mercados.

Coordinard y supervisard a los Departamen--
tos de Promocidn, Publicidad e Investiga- -
cidn de Mercados quienes serdn sus subalter
nos, y deberdn encontrarse estrechamente -

para lograr los objetivos fijados.
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4.6.2.1. DEPARTAMENTO DE PUBLICIDAD.

Con el fin de llegar a fortalecer

una posicidn en el mercado y en el
&dmbito académico y cultural del -
pais, se establecerd como objetivo
fundamental dar a conocer no solo

las "novedades" sino el fondo bi--
bliogrdfico en general, mediante -
el disefio y seguimiento de estraté
gias adecuadas de publicidad y pro

mocidn,

Se considera que la publicidad y -
promocién deberin manejarse en for
ma integral. Debido a gque las dos
constituyen un apoyo indisﬁensable

para:

La c¢ifusidn de eventos que se -

consideren necesarios a realizar.

Como vehficulo para proyectar una
imigen permanente de la edito- -

rial.

Estimular las ventas de forma in

mediata 6 en el futuro.
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Superar desprestigios originados
de la organizacidn hacia el - -
cliente.

Ayudar a la fuerza de ventas -~ -
para llegar a la gents inaccesi-
ble para les vendedores.
Combatir a la competencia,

Dar a conocer nuevas publicacio-
nes, cambios e innovaciones en -
las ya existentes.

Desarrollar la imigen de la orga
nizacidn

Mejorar las relaciones con los -
clientes.

Entrar en nuevos mercados y - -
atraerlos a la organizacidn.
Crear buenas relaciones de la em

presa y mejorar su reputacién,

Aderds tendrdn como tareas especi-

£

icas:

1

~

Registro de novedades (fecha -
.de entrada, comercializacidén y
precio).

2) Elaboracién del proyecto de pu
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3)

4)

5)

6

-~

7)
8)

9

10)

blicidad y promocién.
Calendarizacidn de publicicad.
Elaboracidn de textos publici-
tarios.

Zlaboracidn de originales (pu-
blicidad y material de apoyo).
Envio de anuncios.
Organizacidn de eventos,
Elaboracidn de un informe men-
sual.

Control de presupuesto.
Reuniones periddicas con las -

diversas dreas.

La relacidn que deberin tener los

Departamentos de Promocidn y Publi

cidad con las diversas freas de la

organizacidn, serdn:

-~ Relacién con los responsables &

jefes de cultura de medios impre

sos y audiovisuales.

Relacidn con agentes de publici-

dad a fin de establecer conve-~ -~

nios de intercambio.

Relacidn con responsables de los
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diversos foros para organizacidn
de eventos.

Relacidn con autores de la edito
rial para coordinar entrevistas
y presentaciones.

Relacién con la Direccifén Edito-
rial: Se solicitard el plan edi
torial e informacidn sobre la -
etapa en el proceso de los 1li- -
bros.

Relacidén con la Direccifn Admi--
nistrativa y Subdireccidn-de. Fi-
nanzas: Se llevard el control -
de gastos.

Relacidn con la Subdireccidn de
Ventas: Se solicitard el plan -
de comercializacién de las nove-
dades para la elaboracidn del ca
lendario de phblicidad. Se pro-
porcionard la relacidn mensual -
de actividades y el calendario -
para la programacidn de los anun
cios.

Se realizarén reuniones periédi-
cas para analizar la curva de -~

ventas, necesidades y propuestas.
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- Relacién con la Direccidén Gene--
ral: Se presentarin nuevos pro-
vectos de promocidn y calenda- -
rios de actividades.

Para llevar a cabo una campafia pu-

blicitaria, se deberd elegir el ti

po de publicidad acorde al conteni

do del mensaje.

Esta tendrd como caracteristicas:

La estimulacién de ventas, dando -
informacidn sobre publicaciones -
que se deseen dar a conocer; asi -
como para recordar la existencia -
de las obras publicadas con ante--

rioridad.

La publicidad constante atraerfd -

nuevos clientes.

Logrard introducirse a grupos de -

clientes diferentes.

la organizacién deberd valerse de

de terminados medios de difusién de
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pendiendo de:

los hébitos de los consumidores

]

(meta en cuanto a medios para =
llegar a los consumidores).

- El grado de eficiencia de los me
dios para anunciar.

- E1 costo del medio en sus diver-

sas categorifas.

De acuerdo a lo anterior se selec-

cionardn como medios publicitarios

los siguientes:

* La radio (como medioc masive) y,
% La publicidad directa (como com-

plemento) .

LA RADIO: Es un medio econémico -
en comparacién con otros medios ma

sivos.

Medio adaptable, es decir, que pue
de cambiarse el mensaje con rapi--

dez.
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Mayor difusidn, gran audiencia.

Alto grado de captacidn.

Selectividad geogréfica.

Selectividad desde el punto de vis

ta econdmico y social.

~La radio dentro de los medios masi
vos es el mis idéneo para el cum--
plimiento de los objetivos publici
tarios que se propongan este tipo
de organizacién para la difusidn -

de su informacidén.

El DPepartamento de Publicidad esta
tlecerd el nimero de Spotos (anun-
cios), duracidn de los mismos que

puede ser de cinco, diez, veinte,-
treinta, cuarenta § Sesenta segun-—
dos & por palabras, la valendariza
cién frecuencia y perfodo en que -
se transmitirdn, dias y meses du--
rante el afio, y la eleccién de es-

tacién § radiodifusora en la que -
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se dard a conocer el anuncio.

PUBLICIDAD DIRECTA: Comunmente co
nocida como correo directo, en la
que se enviard al posible cliente
6 consumidor catdlogos, folletos y
tripticos que contengan informa- -~
cién acerca de la organizacién y -
sus nuevas publicaciones, & de mo-~
dificaciones en las ya existentes
y otras obras que se quieran publi

car.

Se podrdn elaborar carteles que se
les proporcionan a los clientes ma
yoristas para que sean colocados =~
en los puntos de venta y se dé a -

conocer més la organizacidn.

Para lo anterior se podrdn elabo~--
rar requisiciones que se enviardn

al Departamento de Compras para in
vestigar precios, tiempos de entre
ga, etc., ya que por tratarse de -
cuestiones publicitarios el térmi-

no de oportunidad es muy importan-
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te.

DEPARTAMENTQ DE PROMOCION.

Este Departamento dependerd direc-
tamente de la Subdireccidn de Mer-
cadotecnia, y se encargari de bus-
car estretegias adecuadas para dar
a conocer las novedades y el fondo
editorial con que se cuente, auxi-
lidndose de la cooperacién de los

Departamentos de Investigacifn de

Mercados y Publicidad.

Se deberi proponer le constante -
bisqueda de prosﬁectos que puedan

llegar a ser clientes, promocionan
do no solo las obras sino también

el buen servicio y la imfgen que -
desee darse a la Compafifa, para -
esto se tendrd que conocer perfec-
tamente el fondo y contenido de -
las obras, asi como el servicio a

ofrecer, gavantfas y condiciones -
para evitar cualquier mala inter--

pretacién que pudiera llegar a - -
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existir, y asegurando al midximo la

creacidn de adopciones de obras.

Para lo anterior se tendrén que -
efectuar visitas periddicas, con--
certar citas, procurando crear in-
terds en el cliente, para esto las
personas gue cubran estos puestos

contardn con ciertas caracteristi-
cas tales como presencia, educa- -
»cién, buenos modales, facilidad de
palabra, don de convencimiento, -
amabilidad, y sobre todo expresar-
se sin demostrar actitudes negati-
vas como presiones & insistencias

inadecuadas que puedan llegar a mQ
lestar 6 incomodar al prospecto, -
dejando siempre las puertas abier~
tas a otra vigita, si el prospecto
no se prestara a los intereses de

nuestro promotor &1 no deber& mos-

trar desinterés hacia el prospecto.

Deberd adecuar las posibles adqui-
siciones a las politicas impuestas

por la organizacidn, refiriéndose
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a descuentos, créditos y tiempos -
de entrega a las necesidades de -

los clientes.

Buscard la manera de averiguar las
acciones realizadas por la compe--
tencia, as{ comc las obras que se

intenten colocar, identificando -
posteriormente puntos claves que -
sirvan de apoyo al momento de de--

sempefiar sus funciones.

Serd importante que después de co-
locar las obras, se vuelva a visi-
tar a los clientes para conocer -
sus inquietudes, y verificar nues-
tra situacidn en el mercado, dando
pauta a tomar medidas correctivas

¥y preventivas sobre contingencias

posteriores, permitiendo asi el me

joramiento del servicio.

Buscard la manera de enterarse de
las quejas & inconformidades que -
reporten, haciéndolo del conoeci- -

miento de la Subdireccidn de Merca
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dotecnia, para que esta a su vez -
lo comente con Ventas & Comerciali
zacién para tomar las medidas per-

tinentes.

Se elaborarén planes y presuﬁues—-
tos de viaje, determinando perfec-
tamente bien el mercado que se de-
see abarcar, pidiendo que los pro-
motores traigan comprobantes de to
dos los gastos hechos a nombre de

la razén social de la Compaiiia.

Como medida preventiva se podrdn -
eseribir los datos combletos de --
las visitas para comprobar que - -
realmente se hayan efectuado di- -
chas visitas, y aparte podrin ser

de utilidad para completar el cat§

logo de clientes.

Elaborari reportes que contengan -
fecha, razbn social del cliente, -
nombre del responsable y persona -
que atendié con el fin de calenda-

rizar las actividades y no fallar
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a las citas concertadas.

Serd importante conocer la zona -
geogrdfica cerrespondiente y estu-
diar la ruta a desempefiar, auxi- -
lidndose de mapas Gufa Roji, con -
esto se evitardn pérdidas de tiem-
pe que pueden convertirse en ausen

cias a citas.

Se encargardn de la distribueién -
de folletos, tripticos y carteles

en puntos estretégicos.

En caso de existir ferias que se -
consideren de ‘interés, deberdn ir

bien preparados, conociendo el ma-
terial expuesto, estando dispues--
tos a brindar un excelente servi--
cio y atencidn al piblico existen-

te.

Mantener respeto y lealtar a la or
ganizacién, quedando estrictamente
prohibida la exhibicidn & promo- -

cién de cualquier otro tipc de ma-
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P

terial & mercancfa, asi como pro--
ductos diferentes al de la Compa--~

nia.

INVESTIGACION DE MERCADOS.

Su objetivo principal serd suminig
trar informacién referente a nece-
sidades, preferencias por conteni-
do, precio, legibilidad, ete., to-
mando en cuenta aquellos factores

que puedan afectar la colocaecidén -
de obras, buscando siempre ser ob-
jetives y reélistas, procurando -
disminuir costos, contando con per
sonal especializado para su formu-

lacidn y su aplicacién,

Se efectuardn investigaciones pre-
liminares, hipétesis, pruebas pilo
to, anflisis e interpretaciones, -
asf como elaboracidn de pruebas fi
nales, de tipo formas, evaluacién

de resultados para comunicarlos a

la Direccidn de.Mercadotecnia, y -

asi ésta podrid tomar decisiones -
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adecuadas.

Podrd auxiliarse de la observa- -
cifn, de interrogatorios y entre--
vistas personales, de tipo telefd-

nico é por correo.

Se deberdn elaborar preguntas di--
versas de tipo introductorio, - -
abiertas, cerradas, de opecién ml-
tiple de foltro (en las que se pue
de elegir cualitativamente a los -~
interrogados) de evaluacidén (el -
cuestionado expresa su juicio u
opinidn), de control (se evaluard
exactitud y coherencia de las res-

puestas obtenidas).

Se verificard por medio de las - -
pruebas piloto el aseguramiento de
la utilidad de los cuestionarios,-
que el orden de las preguntas sea
el adecuado, conocer el tiempo en
que se realizan las entrevistas y
limitarlc si se considera necesa--

rio.



4.7,

DIRECCION DE COM

Deberd contarse
cargo, que conoz

organizacidn, pa

Entre otras cuestiones se conside-
ra necesario averiguar si las - =
obras contienen los atributos de--
seados, que su contenido brinde un
rendimiento seguro, gue su produc-
cién no creard el estancamiento en
almacenes, identificar en qué me--
dio serd cvonveniente realizar las

promociones y publicidad, si el -
precio es el que el cliente ectd -

dispuesto a pagar, etc.
PRAS .
con una persona especializada al -

ca las necesidades generales de la

ra saber qué, cudnde y dénde se de

be comprar lo que se necesita.

Deberd recibir r

recciones, Subdi

eguisiciones elaboradas por las Di

recciones y Departamentos que lo -

necesiten, autorizando a la Direccién de Compras -

la adquisicién de insumos & servicios que cubran -

las necesidades

que dicha requis

ah% indicadas, seri conveniente -

icidn contenga:
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Nombre de la Direccidn, Subdirveccidn & Departamen-

to soiicitante.

Nimero de requisicidn.
Fecha de elaboracién.
Lugar dénde se requiere.

Descripeién de caracteristicas de hienes o servi--

cios.
Cantidad

En caso de ser urgente § especial describir los mo

tivos.
Firma y nombre de la persona que autoriza.
Costo estimado.

Las funciones de ésta Direccidn deberdn ser las si

guientes:

Obtencién de precios.
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Elaboracién y entrega del pedido al proveedor.
Elaboracién de solicitud de cotizacidn.
Seleccidn de proveedores.

Dar seguimiento al pedido.

Hacer negociaciones con proveedores.

Llevar buenas relaciones con proveedores.

Es muy conveniente llevar actualizado el catdlogo

de proveedores.

Aprobar presupuestos, apoydndose en consultas a la

Subdireccidn de Finanzas.

Llevard una estrecha relacién con la Direccién Edi
torial, ya que tal vez &sta sea la que mis requie-~
ra la ayuda de &sta Direccidn, y de quien mids ins~

trucciones reciba.

Constatard el tiempo de entrega, informando a Edi-

torial y Ventas, asi como quien lo necesite.
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Informar cuando no exista el material necesario -
para ver si se puede sustituir por otro, & por el

contrario verificard que ya no se cuente con ese -
material dentro de la Compafiia para evitar duplica

ciones.

Elaborard &érdenes de compra para formalizar si ope
raciones ante los proveedores, ésta deberd conte--
ner:

Nlmero de requisicién.

Razén social del proveedor.

Instrucciones de entrega.

Descripecidn, calidad, precio total, descuentos, 1lu

gar y fecha de entrega.

Instrucciones de facturacidn, especificando el n-
mero de copias de la Factura y nuestra Razdn So- -
cial.

Condiciones de pago.

Tipo de material.
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Firma que autorice.

Al seleccionar proveedores se podrdn incluir en la
eleccién a proveedores no conocidos, ya sea por ne
cesidéd, por ser la primera compra que se hace, -
por romper con un proveedor conocido que estd fa--
llando se entrega 6 calidad, & por investigacidn -

como alternativa para casos de urgencia.

Es importante que el comprador conozca a los encar
gados del lugar que nos provea, evitando hacer - -

otro tipo de compromisos con ellos.
DIRECCION EDITORIAL.

Se encargard de llevar un control, sobre las obras
existentes, estando al dfa en lo que se refiere a
cantidades, auxilidndose del almacén, previniendo
los agotamientos de libros, coadyuvando asi a la ~
menor cantidad de faltantes dentro del fondo edito

rial.

Coordinard funciones con la Direccidn de compras y

el Departamento de Produccidn.

Se encargard de la recepcidn de originales de - -~
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obras nuevas que sean prospectos de nuevas publica
ciones, verificando su contenido y elaborando un -
.diagnéstico de conveniencia, dicho diagnéstico se

prestard a la autorizacidn de la Direccidn CGeneral
& en su caso del Consejo de Administracién, una -
vez autorizada la publicacidn se procederi a efec-
tuar acuerdos con los autores respecto al porcenta
je que la editorial estf dispuesta a otorgar, dan-
do un plazo razonable para que el autor comunique

su decisidn.

Una vez obtenido el consentimiento del autor, se -
elaborarid el contrato correspondiente especifican-
do la relacién de la razén social de la Editorial

con el nombre del autor & Institucidn que elabord.

la obra.

Cl&usulas que contendrdn la declaracidn del autor
autorizando a la Editorial la publicacidn de la -

obra.

- Cantidad del tiraje.

- Nimero de edicidn.

- Permiso del autor para imprimir un determinado -
porcentaje de obras para prevenir defectos de im

presidn, encuadernacidn, realizacidn de promocio
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nes etc. sin derecho a participar en la garancia

de los mismos.

Los gastos de impresidén y encuadernacién en risti-
ca quedardn cubiertos en su totalidad por la Editg

rial.

En aquellos casos en que el autor exprese su deseo
de que la obra se empaste en tela, los gastos de -
encuadernacidn correrdn por su cuenta descontdndo-

se del pago correspondiente a sus regalias.

Segin el acuerdo de las partes contratantes se - -
efectuardn pagos correspondientes a sus derechos -
de autor, los cuales podrdn variar; en ocasiones -
se liquidari el total del importe correspondiente
al salir la obra a la venta. En otros casos se -
otorgard a cuenta el primer pago al salir la obra
a la venta, el segundo pago se elaborari al haber
transcurrido el primer mes después de salir la pu-
blicacidn a la venta, y la liquidacién final cu- -
briendo ya el importe total del adeudo se reali- -
zard al finalizar el segundo mes después de haber

salido a la venta la obra publicada.

Otra forma de acordar el pago es de manera mensual,

128



dependiendo del volfimen de ventas obtenido.

El precio de venta se deber& acordar entre las dos
partes contratantes tomando en cuenta el costo y -
caracteristicas de la obra, y en caso de desacuer-

do prevalecerid la opinién del editor.

Es importante fijar que la Editorial quedar§ en 1i
bertad de definir el descuento que acuerde otorgar

a otros comerciantes del ramo.

Especificar la cantidad de obras sin cargo que se
deberd otorgar al autor para los fines que el re--

quiera en su caso.

La editorial deberd entregar recibos comprobantes

en cada pago que se realice al autor, el titulo de
la obra, némero de edicidn, el importe del pagoe -
correspondiente especificando con niimero y letra,-
descuentos correspondientes al registro de contra-

to en la Direccidn General de Derechos de Autor.

Otro descuento se hard al exceder el pago & 39 ve-
ces el Salario Minimo General del d&rea metropolita
na, descontando el importe correspondiente al 10%

por concepto de ISK.
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Cuando sean pagos al extranjero se descontari el -
15% por concepto de retencién de pagos al extranje

ro que se acordard con anticipacidn.

En aquellos casos de autores finados se pagarin -
2

los derechos del libro a sus herederos & albacea,-

agregando a dicho pago el 10% por concepto de IVA,

Esta Direceidn recibiri informes de costos, obras

en proceso, y tiempos de entrega.

Se deberi informar a la Direccién General & Conse~
jo de Administracidén aquellos requerimientos 6 au-
torizaciones, asi como sugerencias en trato de au-

tores especiales.

Se autorizardn todas aquellas requisiciones de com
pra que se deban efectuar para los fines que con--
vengan a la produccién oportuna, existiendo una es

trecha relacidn con la Direccidn de Compras.

Una vez firmando el contrato, las partes contratan
tes podrdn proceder al registro en las oficinas de
derechos de autor, en donde se entrega una forma -
que deberd llenarse y entregarse con una copia - -

acompafiada de su contrato original y copia, as{ -
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como de dos ejemplares de la obra sellados y firma
dos por el representante legal, en caso de que el

contrato se celebre con un herederoc § albacea se -
deberd llevar también una copia de la sucesidn tes
tamentaria sefialando al sucesor de derechos y su -

aceptacidn de poder.
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SOLICITUD DE REGISTRO

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA CONTROL,
DIRECCION GENERAL DEL DERECHO DE AUTOR __
DEPARTAMENTOQ DE REGISTRO PUBLICO

MARIANG ESCOBEDO No. 38 ler. PISO

11590.- MEXICO, D.F.

(Nombre y apellidos completos o razén social del solicitante)

Representado por
(LIfnese en caso de que promueva el Represen
tante legalY
Con domicilio para recibir notificaciones o toda clase de do
cumentos: Andtese la calle, nimero, colonia, Entidad Federa~
tiva y C8digo Postal.

TEL:
Solicita el registro a favor de
De la obra titulada:
Para lo cual acompafid ejemplares debidamente firmados.

Al efecto manifiesto que dicha obra
(Indicar sf €s inédita o la fecha en

que se dio a conocer y en su caso, €l numerc de la edicidn)

Asi como el contrato de EDICION ( ) AUTORIZACION ( ) SESION
DE DERECHOS ( )
Celebrado entre

(MencIonese en primer término el nombre de gquien -

(es) de (n) derecho(s), y a continuacidn el nombre del cesioraria)

Nombre del (de los) Autor(es)
Domicilio Tel:
Lugar de nacimiento Nacionalidad
Nombre(es) del (de los) coautor(es) colaborador(es)

EN CA50 DE SER COLABORADOR ESPECLFICAR 51 LA COLABORACION SE
REALIZ0 EN FORMA GRATUITA O REMUNERADA? SI NO ES SUFICIENTE -
EL ESPACIO, ANEYAR HOJAS CON LOS DATO5 DE LOS COLABORADORES.

SENALE CON (X) LA CLASE DE TIPO DE OBRA DE CONFORMIDAD CON -~
LAS CARACTERISTICAS DE LAS RAMAS SIGUIENTES:

CUENTO ; POESIA ¢ ) PLASTICO ¢
’;égﬁééﬁﬁ,\ § ) TEATRO’Y GUIONES ( ) ARQUITECTURA ( )
DIDACTICA ( ) ARTISTICA ( ) FOTOGRAFIA ( )
CIENTIFICA ( ) DANZA,PANTOMIMA ( ) CINE ¥ T.V. ¢ )
TECNTCA ( ) COREOGRAFICA ( ) MUSICAL ¢
JURIDICA ¢ y FICTORICA ( ) CON LETRA [
COMPUTAcION ( ) DIBUJO GRABADO () SIN LETRA (G

ESCULTORICA Y DE p 132

CARACTER
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EN CASO DE QUE LA OBRA CUYO REGISTRO SE SOLICITA SER ALGUNA
gg?SION DE LAS QUE SE INDICAN A CONTINUACION SERALL COW UNA

ARREGLO ( ) AMPLIACION ) ADAPTACION ( ) COMPENDIO ( )
TRANSFORMACION ( ) TRADUCCION ( )} COMPLILACION ¢ ) OTROS ( )

UNICAMENTE EN EL CASO DE QUE LA OBRA CUYO REGISTRO SEA ALGU-
NA VERSION DEL SUPUESTO ANTERIOR, DEBERA PROPORCIONAR LOS =
DATOS SIGUIENTES:

NOMBRE DEL AUTOR PRIMISENTO
TITULO ORIGINAL DE LA QBRA EN QUE SE BASO
IDIOMA ORIGINAL
MEXICO, D.F. A
PROTESTO LO NECESARIO

(TIRMA Y NOWBRE DEL SOLICITANIE O -
RLPRESENTANTE LEGAL)
HOTA IMPORTANTE: Después de realizar el pago correspondien-
te deberd presentar los comprobantes res--
pectivos ante la Dirececidn General, en la
inteligencia de no hacerlo asi, se declara
abandonado ei presente trimite.

NO ESCRIBIR EN ESTOS ESPACIOS
EXPIDASE ORDEN DE COBRO POR LA CANTIDAD DE §
POR CONCEPTO DE:

RECEPCION, ANALISIS Y ESTUDIO ¢ ) INSCRIPCION ( )
COTEJO DE DATOS ( )

PARA LO CUAL SE RECIBIERON:
EJEMPLARES COMP. MUS. FONOGRAMAS
CONTRATOS .

FONOGRAMA OBJETO ( )
COMBINACIONES <2
AMBOS PROGRAMAS ()

TIPO DE SOPORTE MATERIAL

ANEXOS
UTILIZANDO LA FORMA ARTICULOS

DICTAMINADOR

INFORMAUTOR TELS. 545 Ou u6 250 75 69
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La solicitud anterior se debe elaborar con el fin
de obtener el registro otorgado por la Dirececifn -
General de Autor del Departamento de Registro Pi--

blico.
lo anterior se liquidard en la Tesorerfa del Depar

tamento del Distrito Federal, esto finalizard en -

la Secretaria de Hacienda y Crédito PGblico.
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4.8.1, SUBDIRECCION DE PRODUCCION.

Se encargarid de elaborar las requisiciones

pertinentes, con el fin de obtener presu- -
puestos de cotizaciones realizadas por los

proveedores, en muchos casos serd convenien
te obtener el papel con el fin de reducir -
costos, para esto deberd existir como ya se
menciond anteriormente una estrecha rela- -
cifn con la bireccién de Compras, que de- -
berd elegir al proveedor mds adecuado, una

vez hecho esto, se procede a informar a la

Direccién Editorial el importe de la cotiza
cién, y comunicando a la Subdireccién de Fi
nanzas para consultar el presupuesto desea-
do, recibiendo una requisicidn por parte de
la imprenta en la cual se manifieste la can
tidad requerida de papel y cartulina para -
proceder a su entrega 6 a su adquisicidn si
asi se requiere, dicha requisiciSn deberd -
ir acompafiada de una &rden de pedido para -
formalizar la transaceidn, y poder dar se~--

guimiento al pedido.

Seria de gran utilidad la elaboracidn de -~

una Srder de produccidn que deberd contener

135



Titulo.

Autor.

Tipo de papel.
Cartulina.

NGmero de péginas.
Medidas requeridas.

Datos del impresor y en su caso del encua--
dernador tales como: Direccién, poblacidn,-

C.P., fecha, teléfono y fecha de entrega.

Descripeidn de unidades, cantidades, precio
unitario y observaciones del papel, cartuli
na, de la impresién de libros, de la impre-
sién de forros, el laminado & barnizado, en
cuadernacién y otros, con datos como &stos

serd sencillo determinar costos y porcenta-
jes correspondientes a Derechos de Autor, y
as{ podrdn realizarse comparaciones con cog
tos anteriores en caso de ser libros que nc

gon de primera impresién.



En los casos en que haya de proporcionarse

el papel al impresor serd conveniente indi-
car el tipe de papel, el costo por millar,-
el total y el costo del libro, el nombre -
del autor, el nfimero de edicidn y el nimero
de ejemplares, asi como la firma del respon

sable que autoriza.

Se deberd efectuar la elaboracidén de costos
mensuales para determinar cantidades a des-
contar a autores en casos de pastas en te--
la, & en caso de necesitar obtener informes
cémparativos con ventas, esto en coordina--
cién con la Subdireccién de Ventas, Inventa

rio de Mercados y Promocidn.
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CONCLUSIONES

En base a la presente investigacién se ha concluido que es -
importante poner énfasis a la estructu{a administrativa con
que cuentan las Empresas Editoriales en México, por tal moti
vo se presenta un disefio de Sistema Administrativo en el -~ -
cual se describen actividades y funciones inherentes a este
tipo de organizacidn, definiendo puestos que se consideran -

claves para cualquiera de ellas.

Para un mejor entendimiento y para la obtenciSn de una vi- -
6i6n clara de este tipo de wrganizaciones se muestran los =
trdmites legales lo mis actualizados que fué posible, lo re~
ferente a Derechos de Autor y el proceso productivo que se -
sigue por. lo regular, gue son aspectos necesarios para cono-
cer y tener una idea real no solo de este tipo de organiza--
ciones sino de lo que rodea permanentemente desde su consti-

tucidén hasta la publicacidén de cada una de sus obras.

Para finalizar diremos que €S sumamente satisfactorio el - -
hecho de haber realizado la presente investigacidn, dado que
en lo personal es un tema de interés, de actualidad y del -
que existe muy poca informacidén al respecto; por 1o anterior
se espera sea considerada no solo de interés, sino también -
de utilidad para quienes conforman este medic, y a quien - -

corresponda para f{ines de consulta académica.
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