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I. Presentacion

El Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora fue creado por Decreto
Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre
de 1981, y reestructurado también por Decreto Presidencial el 11 de octubre de
2006, tiene por objeto fomentar la investigacion cientifica y la formacion de
profesores y especialistas en el campo de la historia y otras ciencias sociales,
asi como conservar y acrecentar el acervo bibliografico de obras
representativas de la cultura mexicana.

En apoyo al cumplimiento de dicho objeto, el Departamento de Difusion debera
coadyuvar en la realizacion de las siguientes actividades institucionales
establecidas en el decreto de reestructuracion del Instituto:

e “Difundir las manifestaciones culturales, histéricas, modernas vy
contemporaneas mas representativas de México y el mundo”.

El propésito del presente manual de procedimientos es detallar los pasos que
se siguen para llevar a cabo las actividades tendientes a la difusion y
realizacion de eventos académicos y culturales, asi como la divulgacién de las
novedades editoriales y el mantenimiento de un adecuado control interno de
las adquisiciones que para ese efecto deben llevarse a cabo.

Este documento permitird orientar a las personas que participan en los
procesos y a aquellas que deban incorporarse en el desarrollo del mismo.
Asimismo apoyarad a la difusiébn de las actividades del Departamento de
Difusion entre las diversas areas que conforman el Instituto Mora.

II. Alcance
Este manual comprende las actividades del proceso de difusion de eventos
académicos y culturales, asi como la divulgacién de las nuevas publicaciones

que edite el Instituto Mora. Asimismo, incluye el proceso de adquisicion de
servicios indispensables para la realizacion del proceso de difusion.
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[ll. Marco Normativo

1. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

2. Decreto de reestructuracion del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria
Luis Mora, articulo 1°, fraccién VI, publicado el 11 de octubre de 2006 en el
Diario Oficial de la Federacion.

3. Estatuto Orgéanico del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

4. Manual General de Organizacion del Instituto de Investigaciones Dr. José
Maria Luis Mora.

5. Convenio de Administracién por Resultados.

6. Codigo de Etica de las y los Servidores Publicos.
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Procedimiento para difusion de eventos
(MP/DV/DDi/01/2013)
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A) Fichatécnica del procedimiento para difusion de eventos

Calve del
procedimiento:
Procedimiento:

Objetivo:

Area Responsable:

Ubicacién del area
en la estructura
funcional del
Instituto:

Fechade
elaboracion:
Fechade
actualizacion:
Vigencia:

MP/DV/DDi/01/2013

Difusién de eventos.

Difundir los eventos académicos, culturales y sociales a través de boletines de
prensa, carteles, invitaciones y medios electrénicos, con el objeto de dar a
conocer la produccién académica y cultural al pablico en general, a fin de
fomentar el desarrollo de la sociedad mexicana.

Departamento de Difusion

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de Vinculacion
/ Departamento de Difusion.

Octubre 2001

Octubre 2013

3 afos.

Formatos:

Anexos:

Proporcioné
informacion:

Dra. Maria Eugenia Garcia Gomez, Jefa del Departamento de Difusion

Director General

! — N/ Director de Vinculacion

Elaboro: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacién e Informacion
Visto bueno: Lic. Ricardo Reynoso Serralde, Director de Vinculacion.
Visto bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
__AutoTZs 3 T = ﬂ:ﬂfﬁ-ﬁsn\\i\ ~ Vo.Bo Reviso Elaboré e
. NN _ 3
<‘ Tl [\ = P>
®-AmMoni Jau “rias \\, :t‘gi‘s??ss@ﬂ Venbe\s | Lic. Ricardo Arturo Reynoso Ora. Naria Eugenia Garcia Gomez Victor Serrano Garcia

efe del Departamento de

retario General S Serralde Jefa del Departamento de Difusién
Organizacidn e Informaciéon

6




Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Vinculacion
Manual de procedimientos del

Departamento de difusion

B) Diagrama de flujo del procedimiento para la difusidon de eventos

Departamento de Difusién
(Titular)

Departamento de Difusién
(Disefiador)

Departamento de Difusion
(Asistente)

INICIO
1 Formato 1
6n de un

Recibe solicitud de difusié
evento (Formato 1). Instuye al
asistente y al disefiador.

T

2] l

Presenta al su titular la propuesta
de las piezas de comunicacién para
el evento por correo electrénico.

=] l

Envia por correo electrénico al
responsable del evento la
propuesta de cartel para su visto
bueno.

I

4 v
Solicita al de disefiador carteles y
postales electronicas para su
difusion. Instruye al Asistente para
la elaboracién de los boletines de
prensa.

: |

Turna al area de Innovacion
Académica la postal para la
insercion de cartel y postales en el
portal web del Instituto.

S

Elabora y envia solicitud de
insercioén en periédicos o revistas
autorizados por la Direccién de

E !
Envia invitacién por correo
electrénico al personal del Instituto
Mora, r_n_edios d_e cqmunicac_ién y
otros sitios de difusién autorizados.

: l

Envia los carteles impresos a
Instituciones y Universidades.
Coloca las piezas de comunicacion
en la pagina de H-MEXICO y
RECCI.

10 l

Realiza seguimiento a medios de
comunicacién para asegurar su
presencia en el evento y constata la|
publicacion de piezas de
comunicaciéon en medios.

FIN

Vinculacion.
Imprime los carteles necesarios
para su envio fisico.
[
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C) Descripcion del procedimiento para la difusidon de eventos

Responsable

Actividad

Departamento de
Difusion
(Titular)

Departamento de
Difusion
(Disefiador)

Departamento de
Difusion
(Asistente)

Responsable del
evento

1. Disefio de material de difusion

1.1 Recibe por correo electrénico (o via telefonica) la solicitud de reservacion
del auditorio (0 se notifica la reservacion en alguna otra sala) para la
fecha especifica y envia al solicitante el formato de solicitud de difusién
(Formato 1).

1.2 Recibe por correo electrénico la solicitud de servicios de disefio con la
informaciéon necesaria y completa para proyectar las piezas de
comunicacion (Politica 3).

1.3 Da instrucciones de procedencia al Asistente y al Disefiador.
1.4 Realiza la propuesta de las piezas de comunicacién para el evento y

presenta resultados a su titular para las autorizaciones correspondientes
enviando por correo electrénico la propuesta de cartel.

1.5 Envia por correo electrénico al responsable del evento la propuesta de
cartel para su visto bueno.

1.6 Revisa y aprueba las piezas de comunicacién para el evento a su cargo
(Politica 4).

Departamento de
Difusion
(Titular)

Departamento de
Difusion
(Disefiador)

Departamento de

2. Difusién de eventos

2.1 Solicita al responsable de disefio los carteles y postales electrénicas con
las caracteristicas necesarias para su difusion.

2.2 Instruye al Asistente para la elaboracién de los boletines de prensa.

2.3 Envia por correo electronico al Titular del Departamento de Difusion los
carteles y postales electrénicas solicitados.

2.4 Turna al area de Innovacion Académica la postal para su insercion en el
portal web del Instituto.

Director General

N

>

LG, RQbSY Sagchez Vendes
N N

“Seéretario General

Difusion
(Titular) 2.5 Elabora y envia solicitud de insercién en periédicos o revistas
autorizados por la Direccion de Vinculacion
__—Autorizs 3 | Vo Box, - Reviso T Elaboré
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Ora. Naria Eugenia Garcia Gomez
Jefa del Departamento de Difusién

Lic. Ricardo Arturo Reynoso
Serralde
Director de Vinculacion

Victor Serrano Garcia
Jefe del Departamento de
Organizacién e Informacién
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Responsable

Actividad

Departamento de
Difusion
(Disefiador)
Departamento de
Difusion
(Asistente)

2.6 Imprime los carteles necesarios para su envio fisico.

2.7 Inicia la difusion por correo electrénico con las bases de datos
disponibles. Envia invitacidn por correo electrénico al personal del
Instituto Mora, medios de comunicacidon y otros sitios de difusion
autorizados.

2.8 Envia por medio de la Oficialia de Partes los carteles impresos al
directorio vigente de Instituciones y Universidades.

2.9 Coloca la invitacién, las piezas de comunicacion y los boletines
autorizados en la pagina de H-MEXICO y RECCI.

Departamento de
Difusion
(Asistente)

3. Seguimiento a medios

3.1 Realiza seguimiento telefénico a medios de comunicacién para asegurar
la presencia de los mismos en el evento y constata la publicacién de
piezas de comunicacién en medios impresos que se hayan solicitado.

3.2 Realiza revisiones, rutinarias y especificas, en medios impresos y
electrénicos para localizar y compilar publicaciones de notas relativas a
las actividades del Instituto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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D) Politicas del procedimiento para la difusién de eventos

1. El Departamento de Difusion se encargara de la divulgacién de los eventos académicos y
culturales que se lleven a cabo en las instalaciones del Instituto, asi como de la difusion de
eventos externos en los que participen los investigadores y docentes del Instituto, a peticién
de los mismos.

Se consideran eventos académicos los siguientes:

a)
b)
c)

Seminarios

Coloquios

Ciclos de conferencias
Conferencias Magistrales
Foros

Mesas de andlisis
Catedras

Cursos

Talleres

Se consideran eventos culturales los siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

Presentaciones de libros
Ruedas de prensa
Homenajes

Ciclos de musica

Ciclos de cine
Exposiciones

Talleres culturales
Ciclos de narracion oral
Talleres infantiles
Festejos

2. El Departamento de Difusibn se encargara del disefio de las piezas de comunicacion
necesarias para cada evento, entre las cuales se cuentan las siguientes:

b)

| __Ded

& 4
T AMONIO JaurEgudF rias Lm‘QQW}@e Venves \ Lic. Ricardo Arturo Reynoso Ora. Naiia Eugenia Garcia Gomez

AutoTizs =

Director General

Carteles

Invitaciones

Programas de mano
Inserciones en prensa

Otras especificas por evento

Vo =m\ Reviso “Elaboré

Victor Serrano Garcia
efe del Departamento de
Organizacin e Informacién
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S ! Director de Vinculacion

10



% Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Vinculacién
—N\F Departamento de difusion

3. Las solicitudes de disefio de materiales para difusién, deberan llegar al Departamento de
Difusién con dos meses de antelacién, con el objeto de asegurar su entrega y divulgacion
oportuna.

4. El Departamento de Difusion redactard, hacia mediados de cada mes, el boletin de prensa
mensual con la informacién sobre los eventos que se llevaran a cabo en el Instituto durante el
mes siguiente, mismo que se enviara al Boletin del Comité Mexicano de Ciencias Historicas, a
la Red de Colegios y Centros de Investigacion y a la pagina H-MEXICO.

5. Para la impresion de las piezas de comunicacion para la difusion de los eventos, se requerira
de la aprobacién del responsable del evento, por lo que el material disefiado sera revisado y
adecuado las veces que se consideren necesarias hasta la version final, que sera la que se
utilice para toda la difusion del evento.

6. Los envios de invitaciones para eventos programados por el Departamento de Difusion se
efectuaran a través de correo electrénico a los alumnos inscritos a algin programa docente
del Instituto, asi como a las bases de datos de exalumnos y personas interesadas en las
actividades del Instituto que ha conformado el departamento; estas bases de datos seran
constantemente actualizadas para optimizar el envio de correos masivos.

7. Las piezas de comunicacidn electronicas de los eventos programados seran publicadas en el
portal web del Instituto siguiendo un estricto orden de prelacion. Para efecto de lo anterior, se
utilizaran los servicios del Area de Innovacion Académica adscrita a la Direccion de
Vinculacion, misma que dara servicio directo al Departamento de Difusién.

8. El Departamento de Difusién contara con un directorio de medios de comunicacion y personas
fisicas 0 morales actualizado que servira para la difusién de invitaciones a los eventos.
Siempre debera tomarse en cuenta que los medios de comunicacién contactados podran o no
difundir el evento, toda vez que no se trata de contratacion de un servicio, sino de una
solicitud de apoyo.

9. La distribucién de las piezas de comunicacion impresas estara a cargo del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales; para efecto de lo anterior, el Departamento de
Difusién entregara las piezas de comunicacion a dicha area atendiendo a los siguientes
requisitos:

A) Colocadas en sobre

B) Etiquetadas con nombre y direccion completa

C) Acompafiadas de acuse por cada sobre

D) El servicio se solicitara 10 dias habiles anteriores a la fecha del evento.

10. EIl Departamento de Difusidn se encargara del disefio y trdmite de las inserciones en prensa
gue la Direccion de Vinculacién considere pertinentes, acorde con la magnitud y objetivo del
evento y el presupuesto anual asignado para ello. Los tramites correspondientes a los pagos
por inserciones en prensa los realizara la Direccion de Administracion y Finanzas.
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Procedimiento para realizacion
de eventos en el auditorio
(MP/DV/DDi/02/2013)
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A)  Fichatécnica del procedimiento para realizacién de eventos en el auditorio

Calve del
procedimiento:
Procedimiento:

Objetivo:

Ubicacién del area
en la estructura
funcional del
Instituto:

Fechade
elaboracion:
Fechade
actualizacion:
Vigencia:

Area Responsable:

MP/DV/DDi/02/2013

Realizacion de eventos.

Apoyar en la realizacion de eventos académicos, culturales y sociales, con el
objeto de dar a conocer la produccién académica y cultural al puablico en general
a fin de fomentar el desarrollo de la sociedad mexicana.

Departamento de Difusion

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccién de Vinculacién

/ Departamento de Difusion.

Octubre 2001

Octubre 2013

3 afios.

Formatos:

Anexos:

Proporcioné
informacion:

Dra. Maria Eugenia Garcia Gomez, Jefa del Departamento de Difusion

T-ANonio Jau
Director General

Elaboro: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacion e Informacion
Visto bueno: Lic. Ricardo Reynoso Serralde, Director de Vinculacion.
Visto bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
Vo Box, 7, Vo Bo Reviso Elaboré
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Lic. Ricardo Arturo Reynoso
Serralde
Director de Vinculacion

Ora. Narla Eugenia Garcia Gomez
Jefa del Departamento de Difusién

Victor Serrano Garcia
efe del Departamento de
Organizacin e Informacién
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B) Diagrama de flujo del procedimiento para la realizacién de eventos en el auditorio

Departamento de Difusion Departamento de Difusion Responsable del evento
(Titular) (Asistente) p

[1] Formato 2
nto y

Confirma la fecha del eve

envia por correo electrénico al
responsable del evento el formato
de solicitud de programacion de
evento (Formato 2).

Bl

Instruye al disefiador que imprima
los materiales del evento y a la
Asistente del Departamento de
Difusion supervise la preparacion
de las instalaciones para el evento.

01|

Envia correo al area de Asistencia
en Tecnologfas solicitando la
programacion de soporte
tecnoldgico.

0|

Coordina y supervisa la oportuna
provisién de servicios de recursos
materiales e informaticos.

: !

Instala los requerimientos técnicos
necesarios para el evento.

6 '

Supervisa el desarrollo del evento
hasta su conclusién.

7

Solicita al Titular del Departamento
de Difusién el disefio y elaboracion
de las constancias de asistencia al
evento.

8 !

Instruye al Disefiador para la
elaboracion de constancias.

E l

Coteja la informacion con la lista de
asistencia.
Envia las constancias al
Responsable del evento.

I

[10] |

Recibe constancias y envia la

publico.
FIN
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Direccion de Vinculacion

Manual de procedimientos del
Departamento de difusion

C) Descripcién del procedimiento para la realizacién de eventos en el auditorio

Responsable

Actividad

Difusién
(Titular)

evento

Difusion
(Titular)

Difusion

Difusion

Difusion
(Titular)

(Disefiador)

(Asistente)

Departamento de

Responsable del

Departamento de

Departamento de

Departamento de

Departamento de

1.

11

1.2

13

1.4

15

1.6

1.7

1.8

Preparativos para el evento

Confirma la fecha con 10 dias habiles de antelacién al evento en el
auditorio y envia por correo electrénico al responsable el formato de
solicitud de programacion de evento (Formato 2)

Devuelve via electrénica al Departamento de Difusién el formato 2 con
los requerimientos de servicios para el evento.

Instruye al disefiador (en su caso) que imprima los materiales que se
utilizaran el dia del evento. (constancias de agradecimiento y/o
personalizadores)

Imprime materiales y entrega al Asistente del Departamento de Difusion.

Envia los materiales al responsable del evento para su posterior entrega
a los participantes.

Envia correo electrénico dirigido al &area de Servicios Generales
solicitando la preparacion de las instalaciones para el evento, marcando
copia al Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Envia correo electronico dirigido al area de Asistencia en Tecnologias
solicitando la programacion de soporte tecnolégico conforme a los
servicios solicitados, marcando copia a la Subdireccion de Informéatica.

Instruye a la Asistente del Departamento de Difusién para que supervise
la preparacion de las instalaciones del Instituto para la realizacion del
evento

e

Director General

2 \~~\\.'

Revisd Elaboré

Y

N

g

NOSF'S

W Seéretario General \ |

Ora. Maria Eugenia Garcia Gomez
Jefa del Departamento de Difusién

Lic. Ricardo Arturo Reynoso
Serralde
Director de Vinculacion

hez Vendes

N

Victor Serrano Garcia
Jefe del Departamento de
Organizacién e Informacién

15




% Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Vinculacién
—N\F Departamento de difusion

Responsable Actividad
Departamento de 1.9 Coordina y supervisa la oportuna provision de servicios de recursos
Difusion materiales e informaticos.
(Titular)
2. Realizacion del evento
Departamento de 2.1 Instala los requerimientos técnicos necesarios para el evento.
Difusion

(Asistente)

2.2 Coloca las listas de registro para asistentes y medios de comunicacion y
las recolecta al final del evento.

Departamento de 2.3 Supervisa el desarrollo del evento hasta su conclusion.
Difusion
(Titular)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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% Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Vinculacién
—N\F Departamento de difusion

D) Politicas del procedimiento para larealizacion de eventos en el auditorio

1. El Departamento de Difusidn revisara con antelacion al evento el buen funcionamiento de
los equipos y materiales necesarios para su realizacion, entre los cuales se encuentran los
siguientes:

a) Camara de videograbacion
b) Camara fotografica

¢) Equipo de cédmputo

d) Laptop

e) Cafdn proyector

f)  Micréfonos

2. Cuando el evento lo requiera, previa solicitud por escrito del responsable del evento, se
elaboraran constancias de participacion. Las constancias con validez oficial para
actividades académicas, como seminarios, cursos, diplomados, talleres, etc., deberan ser
solicitadas al Departamento de Servicios Escolares y no al Departamento de Difusion.

3. El Area de Servicios Generales, dependiente del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, serd responsable de preparar en tiempo y forma las instalaciones del
Instituto para que se realicen los eventos. Para lo anterior, el Departamento de Difusion
notificara por correo, cada viernes, los eventos que se llevaran a cabo la semana siguiente
y solicitard la preparacion de instalaciones, dando la informacion necesaria para ese fin.

4. EIl Departamento de Difusién colocara para cada evento en la mesa de registro la lista de
registro correspondiente.

5. Cada asistente al evento debera llenar su registro a fin de obtener sus datos personales

para la actualizacion de las bases de datos de difusién y para toma de decisiones acerca
de los medios de comunicacién mas eficientes para difundir los eventos.
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Procedimiento para la difusidn de
novedades editoriales
(MP/DV/DDi/03/2013)
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Vinculacion
Manual de procedimientos del
Departamento de difusion

Ficha técnica del procedimiento para la difusién de novedades editoriales

Calve del
procedimiento:
Procedimiento:

Objetivo:

Area Responsable:
Ubicacioén del area
en la estructura
funcional del
Instituto:

Fechade
elaboracion:
Fechade
actualizacion:
Vigencia:

MP/DV/DDi/03/2013

Difusién de novedades editoriales

Difundir las novedades editoriales para dar a conocer la produccion editorial del
Instituto Mora y fomentar con ello la lectura en los temas de especialidad del
Instituto.

Departamento de Difusion

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccién de Vinculacién
/ Departamento de Difusién.

Octubre 2001

Octubre 2013
3 afos.

Formatos: 0

Anexos:

Proporcioné
informacion:

Dra. Maria Eugenia Garcia Gomez, Jefa del Departamento de Difusion

Elaboro: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacién e Informacion
Visto bueno: Lic. Ricardo Reynoso Serralde, Director de Vinculacion.
Visto bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
(", ,.Amuruh T = I \n\j\gi\: </ Vo Bo Reviso Elaboré =
-— 7 _li, / —-‘%\ S N \\\ c — — . Z ==
e aagires | RN ~iue W Bt S Sefa del Deparaments de Ditvaisn o dd Departaments de
! N —— J|  Duwestor de Vinculacien Organizacin e Informacién
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Vinculacion
Instituto Manual de procedimientos del

Mora Departamento de difusion

B) Diagrama de flujo del procedimiento para la Difusidon de novedades editoriales.

Departamento de Difusion Departamento de Difusion Direccién de Vinculacion
(Titular) (Asistente) (Titular)

INICIO
1

Recibe memorandum de
publicacién de novedades
editoriales.

=1 |

Recibe los archivos electrénicos de
portada y cuarta de forros de la
novedad editorial.

EX l
Turna al Asistente del

Departamento la portada
contraportada de la novedad

editorial.
[
4 I
Elabora el boletin de prensa y envia
a los medios de comunicacién que
corresponda.
I
S v

Turna al Area de Innovacion
Académica la portada y el texto de
la cuarta de forros para que sea
incluida entre las novedades
editoriales del portal web.

6 !

Determina los medios de
comunicacion donde se difundiran
las novedades editoriales y da
instrucciones para solicitarlos.

7 2
Solicita a la Secretaria de la
Direccion de Vinculacién las cartas
personalizadas y firmadas por el
Titular de dicha Direccién para su
envio a los resefiistas.

5 l

Solicita al Area de Comercializacion|
los ejemplares para enviarlos a los
resefiistas.

9

Entrega al Asistente del ,
Departamento de Difusién las
cartas personalizadas, Ios libros y
le instruye para que realice los
envios.

10 l

Empagueta las novedades
editoriales y anexa la carta
correspondiente.

o !

Entrega a la Oficialia de Partes los
paquetes, las cartas ensobretadas,
acuses y la relacion.

= l

Recibe y archiva los acuses.

FIN
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C) Descripcién del procedimiento para la difusion de novedades editoriales.

Responsable

Actividad

Subdireccion de
Publicaciones
(Titular)

Departamento de
Difusion
(Titular)

Direccion de
Vinculacion
(Areade
Innovacion
Académica)

1. Recepcién del material para pre-difusion.
1.1 Envia al Departamento de Difusion la lista de las préximas publicaciones
junto con el texto de la resefia de cada una.

1.2 Elabora el registro de las Préximas Novedades Editoriales y lo envia al Area
de Innovacion Académica para que sea publicado en el portal web del
Instituto

1.3 Coloca la informacion de las novedades editoriales en el portal web del
Instituto y da aviso al Titular del Departamento de Difusién para su visto
bueno.

Subdireccion de
Publicaciones
(Titular)

2. Recepcién del material para difusién.

2.1 Envia memordndum de costo de produccion de la novedad editorial al
Departamento de Difusion.

2.2 Envia por correo electronico al Departamento de Difusién los archivos
electrénicos de portada y cuarta de forros de la novedad editorial.

Departamento de
Difusion
(Titular)

Departamento de
Difusion
(Asistente)

3. Produccioén del material para difusién

3.1 Turna al Asistente del Departamento de Difusion la portada y contraportada
de la novedad editorial para la elaboracién del boletin de prensa.

3.2 Recibe informacién, elabora y envia el boletin de prensa a los
medios de comunicacion que corresponda.

et

il

Director General =

N Seéretario General
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Direccion de Vinculacion

Instituto Manual de procedimientos del
Mora Departamento de difusion
Responsable Actividad
4, Difusiéon de las novedades editoriales.

Departamento de
Difusion
(Titular)

Direccion de
Vinculacion
(Areade
Innovacion
Académica)

Departamento de
Difusion
(Titular)

Direccion de
Vinculacion
(Titular)

Departamento de
Difusion
(Titular)

Oficialia de Partes
(Responsable)

4.1 Turna al Area de Innovacion Académica la portada y el texto de la cuarta
de forros de la novedad editorial para que sea incluida entre las novedades
editoriales del portal web del Instituto.

4.2 Coloca la informacién de las novedades editoriales en el portal web del
Instituto y da aviso al Titular del Departamento de Difusién para su visto
bueno.

4.3 Recibe el aviso y revisa que la informacion se haya colocado
correctamente.

4.4 Determina los medios de comunicacién a través de los cuales se difundiran
las novedades editoriales mediante inserciones y da instrucciones para
solicitarlos.

4.5 Elaboray envia solicitud de insercién en periddicos o revistas autorizados.

4.6 Prepara envio de piezas de comunicaciéon de novedades impresas, de
acuerdo a la politica correspondiente, y entrega a Oficialia de Partes los
sobres, acuses y la relacién correspondiente.

4.7 Recibe, revisa, sella y firma la relacion correspondiente y la devuelve.
Organiza y ejecuta la entrega de ejemplares y piezas de comunicacion. En
su oportunidad, devuelve los acuses de recibo correspondientes
debidamente firmados y/o sellados por el destinatario.
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Responsable

Direccion de
Vinculacion
(Titular)

Departamento de
Difusion
(Titular)

Direccion de
Vinculacion
(Secretaria)

Departamento de
Difusion
(Titular)

Departamento de
Difusion
(Asistente)

Oficialia de Partes
(Responsable)

Departamento de
Difusion
(Asistente)

Actividad

5. Entrega de novedades editoriales a los resefiistas

5.1 Determina, a partir de la lista proporcionada por el autor o autores de la
publicacién, a qué resefiistas se enviaran ejemplares de la novedad editorial
y lo notifica al Departamento de Difusion.

5.2 Solicita a la Secretaria de la Direccion de Vinculacién las cartas
personalizadas y firmadas por el Titular de dicha Direccién para su envio a
los resefiistas.

5.3 Elabora cartas dirigidas a los resefiistas, recaba la firma del Titular de la
Direccion de Vinculacion y entrega al Titular del Departamento de Difusion.

5.4 Recibe las cartas firmadas.

5.5 Solicita los ejemplares al Area de Comercializacion para enviarlos a los
resefistas.

5.6 Entrega al Asistente del Departamento de Difusion las cartas
personalizadas, los libros y le instruye para que realice los envios.

5.7 Empaqueta las novedades editoriales y anexa la carta correspondiente.

5.8 Prepara envio de novedades editoriales, de acuerdo con la politica 5, y
entrega a Oficialia de Partes los paquetes, las cartas, los acuses y la
relacion correspondiente.

5.9 Recibe, revisa, sella y firma la relaciéon correspondiente y la devuelve.

Organiza y ejecuta la entrega de ejemplares. En su oportunidad, entrega los
acuses de recibo correspondientes debidamente firmados y/o sellados por
el destinatario.

5.10Recibe relacién y, en su oportunidad, recibe y archiva los acuses

correspondientes

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. Direccion de Vinculacién
—N\F Departamento de difusion

D) Politicas del procedimiento para la difusién de novedades editoriales

1. El registro de Préximas Novedades Editoriales para su publicacion en el sitio Web del
Instituto contara con las siguientes caracteristicas:

a) El vinculo debera encontrarse a la vista del visitante en la pagina principal del Instituto
Mora.

b) Constara de la lista pormenorizada de las publicaciones préximas, junto con la resefia de
cada una de ellas, mismas que seran proporcionadas al Departamento de Difusién por la
Subdireccién de Publicaciones.

c) Sus contenidos serdn actualizados cada vez que la Subdireccion de Publicaciones
notifique acerca de una préxima novedad editorial, o bien cuando alguna novedad editorial
sea efectivamente publicada, momento en el que debera ser trasladada junto con la
portada y el texto de la cuarta de forros al espacio correspondiente en el portal web.

d) Para este registro y el traslado de portadas y cuartas de forros a la seccién de Novedades
Editoriales del portal web del Instituto Mora, se utilizaran los servicios del Area de
Innovaciéon Académica, adscrita a la Direcciéon de Vinculaciéon, misma que dara servicio
directo al Departamento de Difusion.

2. El Departamento de Difusién se encargara de coordinar, a solicitud de y junto con el o los
autores, los eventos relacionados con las nuevas publicaciones, mismos que pueden ser:
presentaciones, foros, mesas de discusion, etcétera, siempre y cuando éstos se realicen
dentro de las instalaciones del Instituto Mora.

3. En el caso de que el o los autores sean invitados a presentar el material publicado por el
Instituto Mora en una locacion externa a sus instalaciones, el Departamento de Difusién
ofrecera, a solicitud del autor o autores, apoyo de difusién para el evento, de acuerdo con el
Procedimiento para la Difusion de Eventos (MP/DV/DDi/01/2013) descrito en este mismo
manual.

4. El autor o autores de cada novedad editorial indicaran por escrito al titular de la Direccién de
Vinculacion una lista de, por lo menos, cuatro posibles resefiadores de la obra, con suficiente
antelacion para que dicha direccién programe la distribucion de ejemplares para su resefa.

5. La distribucion de los ejemplares a los resefiistas estara a cargo del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales a través de la Oficialia de Partes; para lo que el
Departamento de Difusidon entregard las cartas y los libros a dicha &rea atendiendo los
siguientes requisitos:

a) Cartas en sobres etiquetados con nombre y direccion completa;

b) Relacion de sobres;

c) Acuse por sobre;

d) Libro(s) empaquetado(s)

e) La entrega se efectuard 10 dias habiles anteriores a la fecha en que sea requerida la
entrega de los ejemplares a los resefiistas.
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6. Plan de Prensa. El Departamento de Difusion vigilara que para cada novedad editorial se
aplique el siguiente plan publicitario:

a) La Direccion de Vinculacion, de acuerdo a las posibilidades presupuestales sefialadas
anualmente por la Direccion de Administracién y Finanzas para inversion en inserciones
pagadas en medios impresos, valorara la posibilidad o no de asignar a cada novedad
editorial anuncios individuales o en conjunto.

b) Para cada novedad editorial, el Departamento de Difusién elaborara una pieza de
comunicacién y un boletin de prensa que seran proporcionados a publicaciones periddicas
y gacetas institucionales. Es importante considerar que los medios de comunicacion
podran o no difundir las novedades editoriales, toda vez que, en este caso, no se trata de
la contratacion de un servicio, sino de una solicitud de apoyo.

c) Los envios de piezas de comunicacion y boletines de las novedades editoriales se
efectuaran a través de correo electrénico para lo que el Departamento de Difusién contara
con directorios actualizados de medios de comunicacion y de personas fisicas o morales
gue recibirdn los avisos de novedades editoriales.

7. Plan de Mercadotecnia. El Departamento de Difusion, a través del Area de Comercializacion
del Instituto Mora, vigilar4 que cada novedad editorial sea ofrecida en los siguientes puntos de
venta:

a) Con el objeto de ampliar y consolidar la distribucién de las publicaciones del Instituto Mora
en las librerias de circuitos institucionales y comerciales, cada novedad editorial sera
ofrecida a las librerias con las que se tienen convenios o contratos de consignacién, como
Librerias FCE (EIl Colegio de México, Octavio Paz, Rosario Castellanos, Instituto Mora, J.
J. Arreola, Cosio Villegas, Alfonso Reyes); Librerias El Sétano (M. A. de Quevedo, Satélite,
Coyoacan) Tinta Roja (Coyoacan) Gandhi, Librerias Educal (interior de la republica),
etcétera.

b) Es importante considerar que las librerias a las que se ofrecen las publicaciones del
Instituto se reservan el derecho de solicitar 0 no ejemplares de los libros que se les
sugieren, de acuerdo a sus propios intereses.

¢) En busca de promover y consolidar la presencia editorial del Instituto en ferias de libro y
ferias de instituciones de educacién superior, cada novedad editorial sera incluida en el
catalogo de libros que se coloquen en espacios como la Feria Internacional del Libro del
Palacio de Mineria, Feria Cultural del Libro Ibero, la Feria Internacional de la lectura
Yucatan (FILEY), la Feria Nacional del Libro de la Universidad Auténoma de San Luis
Potosi, la Feria del libro de Relaciones Exteriores, el Gran Remate de Libros en el Auditorio
Nacional, El dia del Fondo Editorial COLJAL en El Colegio de Jalisco, A.C., etcétera.

d) Asimismo, se buscara la colocacién de las novedades editoriales en puntos de venta
estratégicos, como presentaciones de libros, congresos, coloquios, foros y demas
actividades académicas de las que los autores notifiquen con anticipacion al Departamento

de Difusion.
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Procedimiento para la contratacion de
servicios especiales
(MP/DV/DDi/04/2013)
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Vinculacion

Manual de procedimientos del
Departamento de difusion

A) Ficha técnica del procedimiento para la contratacién de servicios especiales

Calve del
procedimiento:
Procedimiento:

Objetivo:

Ubicacién del area
en la estructura
funcional del
Instituto:

Fechade
elaboracion:
Fechade
actualizacion:
Vigencia:

Area Responsable:

MP/DV/DDi/04/2013

Contratacién de servicios especiales

Efectuar las contrataciones de servicios necesarios para la realizacién de los
diferentes eventos llevados a cabo en el Instituto.

Departamento de Difusion

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora / Direccion de Vinculacion
/ Departamento de Difusion.

Octubre 2001

Octubre 2013

3 afos.

Formatos:

Anexos:

i

Proporciond Dra. Maria Eugenia Garcia Gomez, Jefa del Departamento de Difusion
informacion:
Elaboro: Lic. Victor Serrano Garcia, Jefe del Departamento de Organizacién e Informacion
Visto bueno: Lic. Ricardo Reynoso Serralde, Director de Vinculacion.
Visto bueno: Lic. Rubén Sanchez Vences, Secretario General.
Autorizo: Dr. Luis Antonio Jauregui Frias, Director General.
(_)», ,Aumrﬁih | = J— \:ij\gi\: <" Vo Bo Reviso Elaboré =
et (o \\/’< A — X% ﬁ%’_
g oot R b e T R o Sefa del Deparaments de Ditvaisn o dd Departaments de
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Vinculacion

Instituto Manual de procedimientos del
Departamento de difusion

Mora
B) Diagrama del procedimiento para la contratacion de servicios especiales

Direccion de Vinculacion
(Secretaria)

Departamento de Difusion
(Titular)

1]

Identifica los servicios que se
necesitaran para la difusion de los
eventos y los enlista.

Solicita y recibe tres cotizaciones
por cada servicio a contratar.

3 A

Elabora un cuadro comparativo de
servicios que permita decidir el
proveedor mas ventajoso para el
Instituto.

il

Cita al proveedor, acuerdan las
caracteristicas del servicio que
prestara y la documentacion

necesaria.
5] |
Elabora memorandum de solicitud
de contratacion para que sea
firmado por su Titular y enviado a la|
Direccion de Administracion.
6] ,
Recaba firmas. Archiva los
documentos en el expediente del
evento que corresponda.
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Instituto
Mora

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Direccion de Vinculacion

Manual de procedimientos del
Departamento de difusion

C) Descripcion del procedimiento para la contratacion de servicios especiales para eventos

Responsable

Actividad

Departamento de
Difusion
(Titular)

1. Deteccion de necesidades
1.1 Identifica los servicios que se necesitaran para la difusion de los eventos.

1.2 Enlista los servicios a contratar para cada evento programado.

Departamento de
Difusion
(Titular)

2. Cotizacién y seleccién del prestador del servicio

2.1 Realiza una investigacion asegurando las mejores opciones para cada
evento.

2.2 Solicita y recibe tres cotizaciones por cada servicio a contratar.

2.3 Elabora un cuadro comparativo de servicios que permita decidir el
proveedor mas ventajoso para el Instituto.

Departamento de
Difusion
(Titular)

Direccion de
Administracién
(Titular)

Direccién de
Vinculacion
(Secretaria)

3. Contratacion del Servicio

3.1 Acuerda con el proveedor las fechas y caracteristicas especificas del
servicio que proporcionara y la documentacién necesaria de acuerdo a
las politicas de este procedimiento.

3.2 Solicita a la la Secretaria de la Direccién de Vinculacién que elabore el

memorandum de solicitud de contratacion para que sea firmado por el
Titular de dicha Direccidn y enviado a la Direcciéon de Administracion.

3.3 Recibe documentos y gira instrucciones para la elaboracion del contrato
correspondiente, devuelve acuse del memorandum a la Secretaria de la
Direccién de Vinculacion.

3.4 Archiva los documentos en el expediente del evento que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Victor Serrano Garcia
defe del Departamento de
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% Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
. Direccion de Vinculacién
W Departamento de difusion

D) Politicas del procedimiento para la contratacion de servicios especiales para eventos

1. Observar lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento.

2. Los contratos que se suscriban para efecto de adquisicion de servicios deberan ser
revisados por el despacho juridico y firmados por el Director General del Instituto.

3. Los pedidos deberan ser suscritos a través de los formatos que, previa aprobaciéon del
despacho juridico, se autoricen.
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FORMATOS
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Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora

. Direccion de Vinculacion
Instituto Manual de procedimientos del
Mora Departamento de difusion

Formato 1:

Solicitud de Difusion
SOLICITUD DE DIFUSION

FECHA DE 50UCITUD
RESPONSABLE
NOMBREDEL EVENTO
TIPO DE EVENTO
PARTICIPANTES
LUGAR

HORA DE INICIO HORA DE TERMINACION
FECHA
ORDEN DE DISENO PARA MATERIAL DE DIFUSION

Sl NO OBSERVACIONES

Carteles
Programas de mano
Constancias de agradecimiento
Personalizadores
Se envia archivo adjunto conimagen para disefio de cartel sl NO
Se envia archivo adjunto con informacidn para programa de mano sl NO
Se envia archivo adjunto con informacion para constancias
Se envia archivo adjunto conlista de nombres para pesonalizadores

NOTAS IMPORTANTES

+ Paraeldisefioy la elaboracion de cartelesy boletines de prensa se requieren los siguientes datos completos:
Nombre delevento
Quién imparte: moderador(es), participantes, invitados, patrocinadores, comentadores, etc. Es importante sefialar si participaran investigadores
de otras institucionesy cudles son éstas, en cuyo caso también se requeriran loslogotipos de las instituciones que participan en el evento.
Confirmar el espacio en el que se presenta (auditorio, sala, sede, etc.) y el horario de inicio y terminacion delevento. Incluirla direccion
completay exacta si son eventos fuera delinstituto Mora.
Proporcionar la imagen en torno a la cual se realizara el disefio del cartel. Si no se cuenta con una imagen seleccionada, habra que indicarlo asi,
encuyo caso serd necesario especificar la idea gue se tiene para el cartel.

* Parala elaboracion de programas de mano serd necesario proporcionar, en documento de word, la informacién completa que deberan incluir,
considerando gue seran impresos en tamaio carta (o media carta si la infermacion no es muy cuantiosa) y, si se tiene ya alguna ideasobre su
disefio, compartirla con nosotros para podertomarla en cuenta.

* Parala elaboracidn de las constancias serd necesario proporcionar, en archivo word, la informacién completa para su elaboracién (nombres,
titulos de ponencias, en su caso, nombre y cargo de quien las firmara, etc.)

* Parala elaboracidn de personalizadores serd necesario proporcionar la lista de nombres en archivo word sin formatos de tablas.

ORDEN DE IMPRESION PARA PIEZAS YA DISENADAS

sl NO NUMERO OBSERVACIOMNES
Carteles
Programas de mano
Constancias de agradecimiento
Se envia archivo adjunto con cartel disefiado para suimpresion (tamario | SI NO
tabloide)
Se envia archivo adjunto con programa de manao para su impresion Sl NO
Se envia archivo adjunto con constancias disefiadas para su impresion S1 NO

NOTAS IMPORTANTES

Si el disefio de los carteles no correra a cargo del Departamento de Difusion y se solicita su insercidn en el portal WEB con cartel disefiado, debera
enviarse en 3 archivos JPG: cartel de 2 MB, cartel de 600 por 928 pixelesy la postal correspondiente de 643 por 336 pixeles.

ORDEN DE DIFUSION

sl NO OBSERVACIONES

Espacio en Portal WEB
Difusidn por correo electronico
Difusion en redes sociales
Envio de carteles

NOTAS IMPORTANTES

Las instituciones a las que normalmente se envian carteles de difusion de eventos son ENAH, Instituto de Investigaciones Histdricas, Facultad de
Filosofia y Letras, Colegio de México, Universidad Iberoamericana, Biblioteca Central UNAM, UAM, Universidad Autdnoma de la Ciudad de México,
Universidad Pedagdgica Nacional, Flacso-México, Universidad AndhuacdelSur. Si se deseaque se envien a otras instituciones, favor de indicarlo en
el cuadro inferior y proporcionar los datos correspondientes (nombre a quien se dirigen, direccion y teléfono) para el envio

OTRAS INSTITUCIONES A LAS QUE DEBERAN ENVIARSE LOS CARTELES

Para la impresion de materiales se sugiere solicitarlos porlo menos con5 dias habiles de anticipacidn.
Para la difusidn de eventos se sugiere solicitarla con 30 dias de anticipacion a la fecha de realizacion delevento.
Para el disefioy difusion de eventos se sugiere solicitarlos con mas de 30 dias de anticipacion a la fecha de realizacidn del evento.
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Formato 2:

Solicitud de programacién de eventos

SOLICITUD DE SERVICIOS PARA EVENTOS EN EL
AUDITORIO

FECHA DE SOLICITUD
RESPOMSABLE
MOMBRE DEL EVEMTO

LUGAR HORA DE INICICO
FECHA HORA DE TERMINACION
DEPARTAMENTO DE DIFUSION OBSERVACIOMES

=1 MO

Canon, laptop

Micréfonos

Reqgistro fotografico

Videograbacion
SUBDIRECCION DE INFORMATICA OBSERVACIOMES
Sl MO

Transmision por Internet

Videoconferencia
RECURSOS MATERIALES OBSERVACIOMES
Sl MO

Agua para estrado

Mamero

Servicio de café té v galletas

Expectativa de audiencia

Mesa parareqgistro

Lista de registro

Mesa exhibicion libros

Mesa de servicio (sin bocadillos)
Sillas (extra)

Copas v servilletas (sin bebidas)
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