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1. OBJETO

Establecer el procedimiento detallado para la gestion de la distribucion y ventas de las publicaciones
editadas por la Universidad, garantizando la correcta comercializacién, almacenamiento, distribucién fisica y
digital, y la gestién de los derechos de propiedad intelectual asociados.

2. ALCANCE

Es de aplicacion al personal de la Universidad de Zaragoza adscrito a las unidades responsables de la
distribucion, ventas, almacenamiento y gestion de bases de datos de publicaciones, asi como a los
distribuidores externos y puntos de venta autorizados.

2.1 HITOS:
Hito inicial: Libro impreso/Artes finales
Hito final: Descatalogacion del libro.

3. NORMATIVA

Ley de Propiedad Intelectual (Real Decreto Legislativo 1/1996); Ley 23/2011, de 29 de julio, de depdsito
legal; Ley 10/2007, de 22 de junio, de la lectura, del libro y de las bibliotecas; normativa sobre ISBN y DILVE y
Ley 7/1996, de 15 de enero, de Ordenacién del Comercio Minorista

4. DEFINICIONES

DILVE: Distribuidor de Informacion del Libro Espafiol en Venta. ISBN: NUmero Internacional Normalizado del
Libro. DEPOSITO LEGAL: Obligacion legal de depositar ejemplares de las publicaciones en las bibliotecas
designadas. PICKING: Proceso de preparacién de pedidos en el almacén. LIQUIDACION: Proceso de célculo y
pago de derechos de autor. DISTRIBUIDORA: Empresa que actla como intermediaria entre editoriales y
puntos de venta (librerias, tiendas online, etc.)

5. RESPONSABLES [ordenados alfabéticamente]
— Responsable de la Distribucién y Ventas
— Responsable de Almacén

—  Técnico de Edicidn digital y comunicacién

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gestion integral de la distribucion y ventas de publicaciones, incluyendo alta en bases de datos, distribucion
fisica y digital, gestion de almacenes, facturacion y liquidacion de derechos.

El proceso de distribuciéon del libro impreso comienza tras la finalizacion de la produccion editorial, marcando
la transicién desde la creacidn del contenido hacia su comercializacion y disponibilidad publica. El flujo se inicia
con la activacién del procedimiento para el LIBRO IMPRESO, que ya ha pasado por todas las fases de edicion,
correccion, maquetaciéon e impresion.

El TECNICO DE EDICION DIGITAL Y COMUNICACION (TEDC) procede al registro del libro en la pasarela
DILVE/ISBN. Paralelamente, realiza el Alta del libro en la web de PUZ, incorporando la ficha bibliogréfica,
sinopsis y datos de compra en el portal institucional, lo que constituye su primer punto de venta y visibilidad
digital. Ademads, elabora la Ficha de distribucién y demas material promocional, documentos que contienen
especificaciones técnicas, precios, descuentos y recomendaciones de venta para la red comercial remitiendo
toda esta informacion a los RESPONSABLES DE DISTRIBUCION VENTA (RRDV)

El RESPONSABLE DE ALMACEN (RA) ejecuta las tareas logisticas fundamentales. Gestiona la Ubicacién y
reparto en almacenes, organizando fisicamente los ejemplares recibidos de imprenta entre el Almacén
PICKING (para la preparacion agil de pedidos individuales) y el Almacén de gran capacidad (para el stock
principal). Finalmente, se gestionan los Envios al Depdsito Legal y al Centro del Libro de Aragdn, cumpliendo
con las obligaciones legales de depdsito en las bibliotecas designadas y en el organismo autondmico
correspondiente.

Los RESPONSABLES DE DISTRIBUCION VENTA (RRDV)
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realizan el Registro del libro en la Base de Datos de PUZ, actualizando los sistemas internos con los datos de
stock, ubicacién y cédigos. Una vez completados estos registros y la organizacién logistica, se activan varias
acciones en paralelo. Se realiza el Aviso a autores y entrega de ejemplares, cumpliendo con lo estipulado en
el contrato editorial y enviando a los autores los ejemplares gratuitos que les corresponden. Se procede al
Anuncio de novedad a distribuidores, notificando a la red de librerias, distribuidores y plataformas comerciales
sobre la disponibilidad del nuevo titulo.

Con el libro ya registrado, almacenado y anunciado, el proceso entra en su fase central de DISTRIBUCION
comercial. Los responsables de Distribucién y Ventas (RRDV) asume el control con la Recepcién de pedidos,
que pueden llegar a través de multiples canales: la web de PUZ, correo electrdnico, teléfono o plataformas de
distribuidores. Se procede a la Preparacion y envio del pedido, tarea que puede ser ejecutada conjuntamente
por el RA (quien extrae fisicamente los libros del almacén) y el RRDV (quien gestiona la documentacién de
envioy logistica). Tras el envio, los RRDV se encargan de la facturacién y cobro, completando el ciclo comercial.

Si NO hay stock disponible los RRDV evaltan La posibilidad de reimpresién. Esta evaluacion considera factores
como la demanda, la viabilidad econdmica, la vigencia de los derechos del libro y la politica editorial.

Si Si se puede reimprimir, se inicia una Reimpresién en el Taller de Reprografia o con un proveedor externo.
Una vez recibidos los nuevos ejemplares, se vuelve al inicio del flujo logistico (ubicacion en almacén) y se
procede a preparar el pedido pendiente.

Si NO se puede reimprimir (por obsolescencia del contenido, baja demanda o decisidn editorial), se declara la
Descatalogacion del titulo. Esto implica actualizar todos los sistemas (web, bases de datos, catalogos) para
indicar que el libro estd agotado y no volvera a estar disponible. Los pedidos pendientes se cancelan y se
notifica a los clientes.

Un flujo complementario y periédico es la Recepcidn y control de Liquidaciones, también a cargo del RRDV.
En este proceso se reciben y auditan los informes de ventas y los pagos procedentes de distribuidores
externos, librerias y plataformas, verificando que coincidan con los envios realizados y gestionando cualquier
discrepancia.

Opciones y variantes en el camino:

Un mismo pedido puede contener titulos con stock y otros sin stock, lo que puede generar un envio parcial y
un proceso de reimpresién o descatalogacion para los faltantes.

La descatalogacion puede ser temporal (si se espera una nueva edicién revisada) o definitiva.
Los envios al Depdsito Legal y al Centro del Libro son obligatorios y tienen plazos legales estrictos.

La comunicacion con los autores incluye no solo la entrega de ejemplares, sino también la informacién sobre
la puesta en distribucion de su obra.

Responsables clave del flujo:
Técnico de Edicion Digital y Comunicacion: Visibilidad digital y registros oficiales (ISBN/DILVE).
Responsable de Almacén (RA): Gestion fisica del stock y preparacidon de envios.

Responsable de Recepcidn y Distribucion de Ventas (RRDV): Comercializacidn, atencion al cliente, gestion de
pedidos, facturacion y decisiones de reimpresion/descatalogacion.

Taller de impresiodn: Ejecucidn de reimpresiones cuando se autorizan.

Este flujo asegura que el libro impreso transite de manera eficiente desde el almacén hasta el lector final,
manteniendo un equilibrio entre la disponibilidad comercial, la gestidn logistica y el cumplimiento de las
obligaciones legales y contractuales.
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6.1 Resumen de actuaciones

Responsable

Accién

Responsables de
distribucion y ventas

Definicién de canales de distribucién

Anuncio de novedades a cadena del libro, clientes y pagina web

Aviso y envio a distribuidores

Gestion de ferias y eventos

Control de pedidos, stocks y reimpresiones
Registro en base de datos de PUZ

Registro y subida del libro a distribuidores
Facturacion de liquidaciones

Envio a Depdsito Legal

Responsable de almacén

Ubicacidn y reparto en almacenes (Picking y gran capacidad)
Control de stock de los almacenes

Preparacion de pedidos

Distribucidn a puntos de venta/librerias

Técnico de Edicidn digital y
comunicacion

Elaboracién de ficha de distribucién y material promocional
Alta en ISBN y DILVE

Alta del producto en WEB

Subida del libro a Plataformas digitales de distribucién

Taller de impresién

Se encarga de las reimpresiones
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7. DIAGRAMA DE FLUIO

RRDV (Responsables de la distribucién y ventas), RA (Responsable de almacenes), Taller de impresién y TEDC

(Técnico de Edicion digital y comunicacion)

EDICION DIGITAL
Y COMUNICACION

Elaboracion de Ficha de distribucion
y material promocional

Registro en DILVE/ISBN

Alta del libro en web de PUZ

LIBRO IMPRESO

RRDV

Registro del libro en
de Datos de PUZ

reparto en
almacenes

Anuncio novedad a
distribuidores

DISTRIBUCION

;Hay
Stock?

Preparacion y envio
de pedidos
RA/RRDV

Recepcion de pedidos
RRDV

Facturacién y cobro
RRDV

Recepcion y control
de Liquidaciones
RRDV

Reimpresion

Taller de

Reprog

Descatalogacion
RRDV




Cédigo: PRC_0701
e Universidad DISTRIBUCION Y VENTAS Versidn: v1.0
i Za ragoza Fecha: noviembre 2025
e Pagina 6 de 6

8. SEGUIMIENTO

Indicadores del procedimiento
Anualmente, se hara un seguimiento del siguiente indicador de procedimiento:

—  Descripcion: Aumento del importe total de facturacion a distribuidores en el afio natural en un
respecto al del anterior afio.

— Forma de obtencidn: contabilidad de facturas emitidas.
— Responsable: Secretario de ediciones

— Valor a alcanzar: 3% de aumento de facturacién respecto al afio anterior

9. REGISTRO Y ARCHIVO
—  Registros generados: Altas en ISBN y DILVE, fichas de distribucion, albaranes de envio, facturas de
liquidacién
—  Lugar de archivo: Base de datos de PUZ y archivo fisico en unidad de distribucion

—  Plazo de conservacién: 10 afios para documentacion fiscal, 5 afios para el resto
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