Instituto Politécnico Nacionat
“La Técnica al Servicio de Is Patria”

EDUCACIGN & DIRECCION GENERAL

2023. Ao de Francisco Villa

30 Aniversano de la Declaracion sobre

Ia Eliminacion de I3 Violencia confra la Mujer (ONU)

60 Anwersario del CECyT 7 “Cuauhtémoc” y del CENAG
90 Aniversario de la Escuela Superior de Ingenieria Textil
40 Aniversario del CIDIR, Unidad Oaxaca

ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES

A los trece dias del mes de noviembre de dos mil veintitrés, en las oficinas que ocupa la Direccién General
del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”, Zacatenco, C.P.
07738, Ciudad de México, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fraccion I, de la Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional; 141 del Reglamento Interno;y 6, fracciéon
VI, del Qeg'la'mento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la Direccién de
Bibliotecas y Publicaciones como un soporte a la gestion institucional, con el propdsito de contribuir a
mejorar la distribuciéon de competencias de caracter orgdnico-administrativo, delimitar la autoridad y la
responsabilidad, reflejar la divisidon armadnica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades

institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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la Direccién de Bibliotecas y Publicaciones.
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INTRODUCCION

Conforme el Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (IPN), publicado en
la Gaceta Politécnica el dos de marzo de 2020, se registré a la Direccion de Bibliotecas y
Publicaciones (DBP) como una nueva Direccién de Coordinacion derivado de la fusion
entre la Direccion de Bibliotecas y la Direccion de Publicaciones, por lo que se le asignan
atribuciones en materia de servicios bibliotecarios y publicaciones bajo el sello
institucional, generandose ademas el correspondiente Manual de Organizacion, esto
motiva la elaboracion de instrumentos que le den orden y sistematizacion a sus
actividades, observando en todo momento, el cumplimiento y coadyuvancia con la
estructura administrativa del propio IPN.

Con base en lo anterior, y en alineacion juridica con el Manual de Organizacion y las
disposiciones institucionales, se integra el Manual de Procedimientos de la DBP para su
expedicion, el cual tiene como fin, expresar las actividades esenciales que paso a paso se
deben practicar para que los recursos se administren de forma adecuada; asimismo,
definir las areas con las que se vinculan en el cumplimiento de las funciones; de igual
manera, tiene el proposito de registrar las fases técnicas en el cumplimiento de las
atribuciones.

Se conceptualiza a un Manual de Procedimientos (Manual) como [...] el documento
administrativo que contiene, en forma ordenada y sisteméatica, los procedimientos para la
ejecucion de las actividades que deben seguirse para la realizaciéon de las funciones
encomendadas en el Manual de Organizacion. Ademas, describe las instancias
administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y participacién.* Asimismo,
al proposito de los procedimientos como aquel [...] de conducir el desarrollo de las
actividades a cargo del personal de la dependencia politécnica, indicando lo que se debe
y como se debe hacer, conocer el funcionamiento interno del sistema de administracion y
propiciar la uniformidad en el trabajo, asi como evitar la duplicidad de instrucciones y
directrices.?

El Manual contiene 32 procedimientos que son administrativos y operativos de la DBP ya
gue en esencia se otorgan servicios que tienen como destinatarios a la comunidad
politécnica y publico en general, por lo que se vinculan inclusive con otras unidades
politécnicas al articularse el cumplimiento de atribuciones; asimismo, se difunden, editan
y comercializan obras con el sello institucional, para la comunidad politécnica y publico en

nonoral

L Guia Tecnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos (2022), p. 7. Documento disponible en
RS IHVWANAW issets/files/coplaneval/docs/Planeacion/GUIAMP2022.pdf
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De acuerdo con lo anterior y tomando en cuenta los avances tecnolégicos y el
aprovechamiento de las TIC, la actualizacion de la informacion que contienen los
procedimientos es susceptible de revisarse conforme los ordenamientos establecidos
institucionalmente basado en los planes y programas del IPN, por lo que existe normativa

gue es aplicable en toda su dimension.

Con base en lo anterior, en la elaboracion del Manual de Procedimientos, intervinieron los
integrantes de la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones, con el acompafamiento de la
Direccion de Planeacion y Organizacion como instancia de revision, validacion y registro;
asimismo, con la Secretaria de Servicios Educativos, unidad administrativa donde se
adscribe la DBP y la oficina del Abogado General como dependencia encargada de la
revision del marco legal que circunscribe las actividades de los procedimientos.
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l. PROPOSITO DEL MANUAL

Atender por parte del personal de la DBP, las actividades que se registran en cada uno de
los procedimientos, para dar cumplimiento a las atribuciones de la DBP y que se
encuentran alineadas a los planes y programas institucionales, con el fin de obtener
resultados que generen profesionalizacion y buen desempefio que redunde en el
mejoramiento de los servicios que se ofrecen y publicaciones que se generen.
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Il. ALCANCE

Implementar actividades esenciales de la DBP, orientadas a brindar mejores servicios y
publicaciones a la comunidad politécnica y publico en general.
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05-02-1917, ultima
reforma publicada 06-06-2023).

LEYES

— Ley que crea el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura (DOF 31-12-1946,
ltima reforma publicada 17-12-2015).

— Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion (DOF 14-07-2014, ultima
reforma DOF 16-12-2022 (Sentencia SCJN)).

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del articulo 123 Constitucional (DOF 28-12-1963, ultima reforma DOF 18-02-2022
(Sentencia SCJN)).

— Ley Federal del Trabajo (DOF 01-04-1970, ultima reforma DOF 27-12-2022).

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal (DOF 29-12-1976, ultima reforma
DOF 03-05-2023).

— Ley General de Educacion Superior (DOF 20-04-2021).

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-
05-1982).

— Ley Federal de Derechos (DOF 31-12-1981, ultima reforma DOF 03-05-2023).
— Ley de Planeacién (DOF 05-01-1983, ultima reforma 08-05-2023).
— Ley General de Bibliotecas (DOF 01-06-2021).

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos (DOF 29-06-1992, ultima
reforma DOF 19-01-2023).

— Ley de Infraestructura de la Calidad (DOF 01-07-2020).

— Ley General de Educacion (DOF 30-09-2019, ultima reforma DOF 13-03-2023
(Sentencia SCJN)).

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo (DOF 04-08-1994, ultima reforma DOF
8).

Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 24-12-1996, ultima reforma DOF 01-07-
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— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF 04-01-
2000, ultima reforma DOF 20-05-2021).

— Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion (DOF 18-07-2016, ultima reforma
DOF 20-05-2021).

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)).

— Ley General en materia de Humanidades, Ciencia Tecnologias e Innovacion (DOF
08-05-2023).

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF 04-05-2015,
ltima reforma DOF 20-05-2021).

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF 09-05-2016,
altima reforma DOF 20-05-2021).

— Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores (DOF 25-06-2002, ultima
reforma DOF 10-05-2022).

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion (DOF 11-06-2003, ultima
reforma DOF 19-01-2023).

— Ley General de Bienes Nacionales (DOF 20-05-2004, ultima reforma DOF 03-05-
2023).

— Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo (DOF 01-12-2005, ultima
reforma DOF 27-01-2017).

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (DOF 30-03-2006, ultima
reforma DOF 11-10-2022 (Sentencia SCJN)).

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (DOF 02-08-2006, ultima
reforma DOF 31-10-2022).

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia (DOF 01-02-
2007, ultima reforma DOF 08-05-2023).

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(DOF 31-03-2007, ultima reforma DOF 08-05-2023).

— Leydel Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica (DOF 16-04-2008,
Ldd bV} ik rma DOF 20-05-2021)

Ley de Fomento para la Lecturay el Libro (DOF 24-07-2008, ultima reforma DOF 19-
01>
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— Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad (DOF 30-05-2011,
altima reforma DOF 06-01-2023).

— Ley General de Proteccion Civil (DOF 06-06-2012, ultima reforma DOF 20-05-2021).

— Ley del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano (DOF 14-07-2014,
ltima reforma DOF 11-05-2022).

— Ley Federal de Austeridad Republicana (DOF 19-11-2019, ultima reforma DOF 02-
09-2022 (Sentencia SCJN)).

— Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial (DOF 01-07-2020).
— Ley General de Archivos (DOF 15-06-2018, ultima reforma DOF 19-01-2023).

— Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(DOF 26-01-2017).

REGLAMENTOS

— Reglamento de la Ley de Informacion, Estadistica y Geografica (DOF 03-11-1982,
ultima reforma DOF 24-03-2004).

— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial (DOF 23-11-1994, dltima reforma
DOF 16-12-2016).

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 22-05-1998, ultima
reforma DOF 14-09-2005).

— Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion (DOF 14-01-1999,
ultima reforma DOF 28-11-2012).

— Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion (DOF 30-06-2017).

— Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones,
Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y Television (DOF 10-10-
2002).

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica (DOF 15-09-2020, ultima
reforma DOF 26-08-2022).

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (DOF
28-06-2006, ultima reforma DOF 13-11-2020).

Regidmento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia (DOF 11-03-2008, ultima reforma DOF 14-03-2014).
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— Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco (DOF 31-05-2009, ultima
reforma DOF 16-12-2022).

— Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales (DOF 17-01-2017, ultima reforma DOF 25-02-
2022).

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
(Gaceta Politécnica 12-11-1980, ultima reforma, nimero extraordinario 1511 15-10-
2019).

— Reglamento de las Condiciones Generales del Trabajo del Personal No Docente
(Gaceta Politécnica 01-03-1988, Ultima reforma 01-02-1989).

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 301
31-01-1990).

— Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica
namero edicién especial 01-10-1991).

— Reglamento de Promocion Docente el Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica numero extraordinario 828 15-12-2010, ultima reforma namero
extraordinario 1511 15-10-2019).

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 30-11-
1998, ultima reforma 599 31-07-2004).

— Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente del Instituto
Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 522 01-01-2001).

— Reglamento del Archivo Histérico (Gaceta Politécnica numero extraordinario 622 31-
01-2006).

— Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico (Gaceta Politécnica numero
extraordinario 622 31-01-2006).

— Reglamento de Estudios de Posgrado (Gaceta Politécnica niumero extraordinario
1358 15-09-2017).

— Reglamento del Consejo General Consultivo (Gaceta Politécnica numero
extraordinario 642 31-10-2006).

to de Integraciéon Social (Gaceta Politécnica numero extraordinario 683 31-

e NALA
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— Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad. Comisién de Operacion y
Fomento de Actividades Académicas “COFAA” del Instituto Politécnico Nacional
(Gaceta Politécnica 03-11-2021).

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica nimero extraordinario 866 13-06-2011, ultima reforma 1419 21-06-
2018).

— Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica
namero extraordinario 932 Bis 30-04-2012, Jultima modificacibn namero
extraordinario 996 Bis 01-04-2013).

— Reglamento Organico (Gaceta Politécnica niamero extraordinario 1541, 02-03-2020).

— Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo (Gaceta Politécnica 1569 11-11-2020).

DECRETOS

— Decreto por el que se reforma el articulo segundo de Decreto por el que se establece
el Calendario Oficial DOF 27-01-2006).

— Decreto que establece las medidas de austeridad que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal bajo los criterios que
en el mismo se indican (DOF 23-04-2020).

— Decreto por el que el Patronato de Obras e Instalaciones del instituto Politécnico
Nacional, mantendra su caracter de organismo publico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, con el objeto de construir, adaptar y
equipar las obras e instalaciones del propio Instituto (DOF 21-04-1982).

ACUERDOS

— Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de
rendicion de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracién Publica
Federal (DOF 05-06-2023).

— Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales
para la regulacién de los procesos de entrega-recepciéon y de rendicion de cuentas
de la Administracion Publica Federal (DOF 06-12-2018).

cuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentacion contable,
onsiste en libros de contabilidad, registro contable y documentacion comprobatoria
ustificatoria del ingreso del Gasto Publico de las dependencias y entidades de la
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Administracion Publica Federal, constituyen el Archivo Contable Gubernamental que
debera guardarse, conservarse y custodiarse (DOF 12-11-1982).

— Acuerdo por el que se crea el Consejo de Fomento a las Actividades de las
Instituciones de Educacion Superior para la Ciudad de México (DOF 04-08-1997).

— Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica (DOF 30-05-2001).

— Acuerdo por el que se Aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional (DOF
10-03-2006).

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de
Evaluacion del Desempefio (DOF 31-03-2008).

— Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024 (DOF 06-09-
2021).

— Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacién patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacion electronica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada
(DOF 25-03-2009, ultima modificacion 25-04-2013).

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal (DOF 28-12-2010, ultima modificacion 26-06-2018).

— Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion
de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion (DOF 12-07-2010, dltima
modificacion 23-10-2017).

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia (DOF 12-07-2010, ultima modificacion 23-11-2012).

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno (DOF 03-11-2016, ultima reforma
05-09-2018).

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones, y en
la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de

n General en dichas materias (DOF 08-05-2014, ultima reforma 23-07-

A AAGUN
CACE RGN
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— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera (DOF 12-07-2010, ultima reforma 17-05-2019).

— Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse
de emitir regulacion en las materias que se indican (DOF 10-08-2010, ultima
modificacion 21-08-2012).

— Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos
de la Administracion Publica Federal (DOF 06-09-2011).

— Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema
de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los
Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos (DOF 13-12-2011).

— Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas
de la Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los
asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados
al momento de separarse de su empleo, cargo o comisiéon (DOF 06-07-2017).

— Acuerdo para el uso de la Clasificacion Mexicana de Programas de Estudio por
Campos de Formacion Académica en la realizacion de Actividades Estadisticas y
Geograficas vinculadas a la informacion de estadisticas sobre educacion (DOF 16-
04-2012).

— Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal (DOF 31-05-
2023).

— Acuerdo por el que se da a conocer el Programa para el Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal (DOF 30-07-2012).

— Acuerdo Numero 22/08/21 por el que se establece la organizacion y funcionamiento
de las comisiones internas de administracion de los o6rganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica (DOF 23-08-2021).

— Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el uso del portal de Pagos y
Servicios Electronicos (PASE) del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, en
s que se indican (DOF 18-03-2016, ultima modificacion 11-11-2020).
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Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios de interpretacion y aplicacion de la
clasificacion del Arreglo de Niza relativo a la clasificacion internacional de productos
y servicios para el registro de marcas, en la presentacién y examen de las solicitudes
de signos distintivos ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (DOF 20-
09-2012, ultima reforma 11-11-2020).

Acuerdo por el gue se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacién y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion
Publica Federal (DOF 06-09-2021).

Acuerdo por el que se dispone que la Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia
llevara el nombre de "Victor Bravo Ahuja" (Gaceta Politécnica 430 15-08-1999).

Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos (Gaceta Politécnica nimero
extraordinario 622 31-01-2006).

Acuerdo por el que se crea la Red de Computacién (Gaceta Politécnica numero
extraordinario 713 30-01-2009).

Acuerdo por el cual se crea la Red de Expertos en Telecomunicaciones del Instituto
Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 854 15-04-2011).

Acuerdo por el cual se crea la Red de Salud de Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica numero extraordinario 887 20-09-2011).

Acuerdo por el que se crea la Unidad Politécnica de Gestion con Perspectiva de
Género. Gaceta Politécnica, numero extraordinario 932 BIS, 30 de abril de 2012.

Acuerdo por el que se dispone de Integracién de las Comisiones Permanentes y la
Comision de Honor vigente.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 (DOF 12-07-2019).

Programa Sectorial de Educacion 2020-2024 (DOF 06-07-2020).

Programa de Desarrollo Institucional 2019-2024 (Actualizacion) del IPN.

Proarama Institucional de Mediano Plazo 2021-2023 del IPN.

Progiaina Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2021-2023 del IPN.
Operativo Anual Institucional 2023 del IPN.
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Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, 2021-2024.

OTRAS DISPOSICIONES

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracién Publica
Federal Centralizada (DOF 15-03-1999).

Cadigo de Etica de la Administracion Pablica Federal (DOF 08-02-2022).
Lineamientos de Racionalidad, Austeridad Presupuestaria 2022 (DOF 28-02-2022).

Lineamientos generales para la evaluacion de los Programas Federales de
Administracion Publica Federal y sus modificaciones (DOF 30-03-2007, ultima
modificacion 09-10-2007).

Guia de informacion para la Administracion y Gestion de Control Patrimonial en el
Instituto Politécnico Nacional (Centro Nacional de Célculo del IPN, emitido el 29 de
abril de 2008,

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacién Publica (DOF 19-
08-2022).

Lineamientos que regulan la programacion, capacitacion, ejercicio, registro y control
de los recursos autogenerados que ingresan al presupuesto federal y al Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional
(Secretaria de Administracion IPN 26-08-2008).

Manual de Organizacidbn General del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica numero extraordinario 1558 10-09-2020).

Aviso por el que se da a conocer la Relacion unica de las normas administrativas
internas que contintan vigentes en la Secretaria de Educacion Publica y sus 6rganos
administrativos desconcentrados, aplicables en las materias que indican (DOF 10-
09- 2010, ultima modificacién DOF 23-10-2017).

Lineamientos generales para el acceso a la informaciéon gubernamental en la
modalidad de consulta directa (DOF 28-02-2012).

Lineamientos generales para las publicaciones del Instituto Politécnico Nacional
(Gaceta Politécnica numero extraordinario 933 bis 30-04-2012).

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Publica Federal (DOF
Jb R0 018).

Codigo de Conducta para las personas servidoras publicas del Instituto Politécnico
Na Gaceta Politécnica numero extraordinario 1641 24-03-2022).
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— Lineamientos para aplicar los recursos previstos en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el ejercicio fiscal 2012 para apoyar los objetivos y metas de la
armonizacion contable (DOF 12-09-2012).

— Acuerdo por el gue se ajustan el Reglamento Organico y el Reglamento General de
Estudios, ambos del Instituto Politécnico Nacional, a efecto de precisar que la
Direccion de Administracibn Escolar es la competente para operar los
procedimientos administrativos de cambio de carrera (Gaceta Politécnica 1419 21-
06-2018).

— Lineamientos para el Uso, Aprovechamiento o Explotacion Temporal de Espacios
Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 1548 19-03-2020).

— Protocolo para la Prevencion, Deteccion, Atencion y Sancion de la Violencia de
Género (Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1726 31-05-2023).

— Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual (Gaceta Politécnica
ndmero extraordinario 1675 04-10-2022).
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

A Numero o Nam.

Procedimiento Clave paginas
Cartas de no adeudo via correo electronico DBP-PO-01 12
Préstamo de acervo documental en salas (estanteria abierta) DBP-PO-02 12
Registro de usuarios para el préstamo de libros a domicilio, DBP-PO-03 16
renovacion de préstamo y devolucién
Préstamo de acervo documental en colecciones cerradas DBP-PO-04 11
Préstamo de espacios, salas de estudio, de trabajo DBP-PO-05 14
colaborativo, proyeccion y auditorios
Préstamo de equipo con programas académicos en salas de DBP-PO-06 14
cémputo
Adquisicion de acervo documental DBP-PO-07 14
Catalogacién, clasificacion y codificacion de recursos
documentales para su registro en el Sistema Integral de DBP-PO-08 12
Automatizacion Bibliotecaria (SIAB)
Solicitud de acuerdo de colaboracion para el préstamo
interbibliotecario entra la Biblioteca Nacional de Ciencia y DBP-PO-09 12
Tecnologia y la Biblioteca Central con otras instituciones u
organismos nacionales
Autorizacion para el ejercicio de las partidas 21501 y 21502 DBP-PO-10 14
Donacién de material bibliografico de la Direcciéon de DBP-PO-11 13
Bibliotecas y Publicaciones
Contraste de inventario fisico para las bibliotecas que
integran la Red Institucional DBP-PO-12 "
Depuraciéon de usuarios del Sistema Integral de
Automatizacién Bibliotecaria DBP-PO-13 12
.“,."n. |ervo documental para las bibliotecas de la DBP-PO-14 17
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A Numero o Nam.
Procedimiento L
Clave paginas

Publlcagloq dg acervo documen.tal por alcance de grado en DBP-PO-15 11
el repositorio institucional de tesis

Organizacion general de la Feria Internacional del Libro DBP-PO-16 19
Recepcion, arbitraje y registro de obra DBP-PO-17 15
Atencidn a peticiones de documentos diversos DBP-PO-18 17
Apoyo a la edicién de publicaciones periddicas DBP-PO-19 16
Edicion de obra DBP-PO-20 17
Elaboracion de programa general de obra DBP-PO-21 11
Impresion editorial DBP-PO-22 14
Recepmon,. 'reglstro y resguardo de insumos en el almacén DBP-PO-23 14
de produccién

Con3|gna_c:Jon de otros fondos editoriales, exhibicion, ventas DBP-PO-24 15
y devolucion

Integracion y entrega de reportes de venta DBP-PO-25 11
Operacion de puntos de venta DBP-PO-26 9
Solicitud y devolucion del Fondo Editorial Politécnico DBP-PO-27 11
Control de correspondencia DBP-PA-01 16

Control de activo fijo en bienes muebles e inmuebles DBP-PA-02 12
Ggsthn para I_a adquisicion de materiales y/o servicios por DBP-PA-03 14
adjudicacion directa

_Integramon del repcl?rte estado sobre el origen de los DBP-PA-04 13
ingresos excedentes

Tramite de movimientos de personal DBP-PA-05 14
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y entregar via correo electrénico al alumno o pasante del Instituto Politécnico
Nacional (IPN), un documento que acredite que no cuenta con adeudo de acervo o
monetario en la Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia “Victor Bravo Ahuja” (BNCT)
y en la Biblioteca Central “Salvador Magafia Gardufio” (BC), conforme la normatividad
vigente y a las politicas de atencién establecidas al respecto.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Division de Servicios
Bibliotecarios, Informaciéon y Documentacion (DSBID), el Departamento de Operacion
Técnica y de Servicio de la Biblioteca (DOTSB), asi como para todos los alumnos y
pasantes del IPN que soliciten a la BNCT y la BC, el servicio de carta de no adeudo.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05-02-1917, ultima
reforma 06-06-2023). Articulos 6to. y 8vo.
LEYES

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF 9-05-2016,
ultima reforma DOF 20-05-2021).

— Ley General de Educaciéon Superior (DOF 20-04-2021).

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-05-
1982).

— Ley de Planeacion (DOF 05-01-1983, ultima reforma publicada en el DOF 08-05-
2023).

— Ley General de Bibliotecas (DOF 01-06-2021).

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos DOF 29-06-1992, ultima
reforma publicada en el DOF 19-01-2023).

— Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 24-12-1996, ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 01-07-2020).

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica DOF 04-05-2015,
altima reforma publicada DOF 20-05-2021).

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.
REGLAMENTOS

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica (DOF15-09-2020, ultima
reforma DOF 26-08-2022).

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica namero
extraordinario 30-11-1998, ultima reforma nimero 599 31-07-2004). Articulos 122, 127
y 133.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 1541, 02-
08:2020). Articulo 51, fraccion VIII.
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DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Normas para el servicio bibliotecario en Instituciones de Ensefianza Superior y de
Investigacion. Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior e

Investigacion (ABIESI). 1968.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. El alumno o pasante debera solicitar via correo electrénico, el servicio de Carta de
no adeudo, cumpliendo con los siguientes requisitos:

1.1.Mencionar los siguientes datos:
a) Nombre completo.
b) Niamero de Boleta.
c) Escuela de procedencia.
d) Nombre de la carrera completa.

1.2. Adjuntar los siguientes documentos:
a) Identificacion Oficial (INE) por ambos lados, pasaporte vigente o cartilla del
Servicio Militar Nacional.
b) Credencial de su Unidad Académica vigente (Credencial IPN) o
c) Carta pasante (en caso de no tener la credencial vigente de la Unidad
Académica).

2. EIDOTSB debera:

2.1.Revisar diariamente la cuenta de correo electronico cartanoadeudo@ipn.mx

2.2.Revisar que cada solicitud cumpla con los requisitos.

2.3.Registrar solicitud en el archivo de control asignando nimero de folio.

2.4.Revisar en el Sistema Integral de Automatizacion Bibliotecaria (SIAB) que el
alumno no tenga adeudo de acervo y/o monetario.

2.5. Notificar al alumno en caso de que cuente con adeudo de acervo y/o monetario.

2.6.Elaborar la Carta de no adeudo.

2.7.Enviar al alumno o pasante via correo electrénico la Carta de no adeudo.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Solicita Carta de no adeudo via correo electronico, Alumno o Correo
envia informacion y documentos requeridos al pasante electronico
DOTSB.

2. Recibe correo electronico y revisa que cumpla los DOTSB
requisitos.
¢,Cumple con los requisitos?

3. No. Solicita via correo electronico al alumno o Correo
pasante complemente informacién y/o documentos. electrénico

4. Recibe correo electrénico y envia informacién y/o Alumno o Correo
documentos faltantes. Regresa a la actividad 2. pasante electrénico

5. Si. Registra solicitud en archivo de control y asigna DOTSB Archivo de
folio. control

6. Revisa en el SIAB la situacién del alumno o pasante.
¢ Tiene multa o adeudo?

7. Si. Informa via correo electronico al alumno o Correo
pasante y queda en espera de que regularice su electronico
situacion.

8. Regulariza su situacion y envia evidencia via correo Alumno o Correo
electronico al DOTSB. Regresa a la actividad 6. pasante electronico

9. No. Elabora oficio con niumero de folio, que acredita DOTSB Carta de no
gue el alumno o pasante no cuenta con adeudos de adeudo
acervo y/o monetarios en el SIAB.

10.Imprime, registra y firma oficio (Carta de no adeudo). Registro para

estadistica

Carta de no
adeudo foliada
y firmada

rta de no adeudo y envia por correo
| alumno o pasante.

(_\IE)F‘T!,‘"‘,I'H

Correo
electrénico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12.Recibe Carta de no adeudo. Alumno o
pasante
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Correo Electronico  E
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envia evidencia via CE |«
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Correo Electronico  E
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Imprime, registra y firma
oficio (Carta de no
adeudo)

Registro para
Estadistica

Carta de no adeudo
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A

Digitaliza carta de no
adeudo y envia por
correo electronico al

A 4
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar a usuarios de la Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia “Victor Bravo
Ahuja” (BNCT) y de la Biblioteca Central “Salvador Magafia Gardufio” (BC), en su
solicitud de préstamo de acervo documental en estanteria abierta para consulta fisica en
sala, conforme la normatividad vigente y a las politicas de atencién al publico

establecidas al respecto.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisién de Servicios
Bibliotecarios, Informaciéon y Documentacion (DSBID), el Departamento de Operacion
Técnica y de Servicio de la Biblioteca (DOTSB), asi como para todos los usuarios
(Comunidad Politécnica y publico en general) que acudan a la BNCT y/o a la BC, a
solicitar el préstamo de acervo documental para su consulta fisica en sala.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05-02-1917, ultima
reforma 06-06-2023). Articulos 6to. y 8vo.

LEYES

— Ley General de Educacion Superior (DOF 20-04-2021).

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-05-
1982).

— Ley de Planeacion (DOF 05-01-1983, ultima reforma publicada (DOF 08-05-2023).
— Ley General de Bibliotecas (DOF 01-06-2021).

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos (DOF 29-06-1992, ultima
reforma publicada DOF 19-01-2023).

— Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 24-12-1996, ultima reforma publicada DOF
01-07-2020).

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica (DOF 15-09-2020, ultima
reforma DOF 26-08-2022).

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica niumero
extraordinario, 30-11-1998, ultima reforma nimero 599 31-07-2004). Articulos 122,
127 y 133.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 1541 02-
03-2020). Articulo 51, fracciones Il y IIl.
DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Normas para el servicio bibliotecario en Instituciones de Ensefianza Superior y de
Investigacion. Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior e
n (ABIESI). 1968.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. El numero maximo de voliumenes por usuario para consulta a la vez en mesa de
lectura, sera de tres ejemplares.

2. El usuario deberé:

2.1 Respetar el correcto uso de las salas de lectura.

2.2 Guardar orden y comportamiento durante su estancia en las salas de consulta.

2.3 Preservar el correcto acomodo del acervo, asi como del uso del modulo indicado
donde tiene que depositarlo una vez que haya concluido su consulta.

2.4 Cuidar el acervo, evitando mutilar, arrancar hojas, subrayar, escribir, colocar
notas adhesivas, doblar las esquinas, forzar las cubiertas para abrir el libro y
cualquier acto que contribuya al deterioro del material documental.

2.5 Abstenerse de consumir alimentos y bebidas en las salas de consulta.

3. Elresponsable del area de préstamo, debera:

3.1 Orientar y asesorar al usuario para localizar el acervo en estanteria abierta.

3.2 Registrar el acervo consultado por los usuarios, a través del Sistema Integral de
Automatizacién Bibliotecaria (SIAB), a fin de contar con estadisticas del uso del
acervo.

3.3 Acomodar el material documental en el lugar que le corresponde, una vez
concluida su captura en el SIAB.

3.4 Preservar y reportar el estado fisico del acervo documental utilizado por el
usuario.

3.5 Vigilar constantemente que el acervo en estanteria se encuentre en su lugar y/o
realizar el acomodo y ordenamiento topografico del material.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Solicita consulta de acervo documental. Usuario

¢, Conoce ubicacion del material para consulta?

2. Si. Toma material bibliografico de la estanteria.
Pasa a actividad 14.

3. No. Consulta catadlogo en linea para anotar la Catalogo en
clasificacion de los libros que necesite. linea

¢, Sabe utilizar el catadlogo en linea?

No. Solicita orientacion.

Orienta al usuario para el uso del catalogo en linea. DOTSB

Recibe orientacion y busca informacion requerida. Usuario
Pasa a la actividad 8

7. Si. Anota la clasificacién del acervo que necesite e
indica ubicacion del material bibliografico.

8. Busca fisicamente material bibliografico en
estanteria.

¢Encontré material requerido?

9. Si. Selecciona material y pasa a la actividad 14.

10. No. Solicita alternativas para cubrir necesidad de

informacion.

11. Brinda orientacion sobre alternativas para cubrir DOTSB
necesidad de informacion.

12. Valora alternativas para cubrir necesidad de Usuario
informacion.

¢ Decide utilizar alternativas?

13. No. Solicita alternativas para cubrir necesidad de
[ i0n. Pasa a la actividad 11.

i 4i BT Hace de sala de lectura correspondiente.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
15. Concluye consulta y solicita orientacién para
acomodo del acervo utilizado.
16. Brinda orientacion sobre donde debe colocar el DOTSB
acervo, una vez terminada su consulta.
17. Organiza libros consultados para su captura en el
SIAB.
18. Registra el material documental en el SIAB a través
de la herramienta “uso interno” para estadistica de
préstamo en sala.
19. Acomoda los libros en la ubicacion que le
corresponde, de acuerdo con su signatura
topogréfica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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L.

Registra el material
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19

Acomoda los libros en el
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con su signatura
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I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar a los usuarios de la Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia “Victor Bravo
Ahuja” (BNCT) y de la Biblioteca Central “Salvador Magafa Gardufio” (BC), sobre el
servicio de registro para el préstamo a domicilio de libros, renovacion de préstamo y su
devolucion conforme a la normatividad vigente y las politicas de atencion al publico

establecidas al respecto.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisién de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacion (DSBID), el Departamento de Operacion
Técnica y de Servicio de la Biblioteca (DOTSB), asi como para los alumnos, docentes,
investigadores, Personal de Asistencia y Apoyo a la Educacion (PAAE), funcionarios y
directivos del Instituto Politécnico Nacional (IPN), que acudan a la BNCT y/o a la BC, a
tramitar el registro para el préstamo de libros a domicilio, renovacion de préstamo y

devolucion.
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05-02-1917, ultima
reforma 06-junio-2023). Articulos 6to. y 8vo.

LEYES

— Ley General de Educacion Superior (DOF 20-04-2021).

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-05-
1982).

— Ley de Planeacion (DOF 05-01-1983, ultima reforma DOF 08-05-2023).
— Ley General de Bibliotecas (DOF 01-06-2021).

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos (DOF 29-06-1992, ultima
reforma DOF 19-01-2023).

— Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 24-12-1996, ultima reforma DOF 01-07-2020).
— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma

publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.
REGLAMENTOS

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica (DOF 15-09-2020, ultima
reforma DOF 26-08-2022).

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica namero
extraordinario, 30-11-1998, ultima reforma 599 31-06-2004) Articulos 122, 127 y 133.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica niumero
1541 02-03- 2020). Articulo: 51, fracciones: Il y IlI.
DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Normas para el servicio bibliotecario en Instituciones de Ensefianza Superior y de
Investigacion. Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior e
Investigacion (ABIESI). 1968.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Se entenderd por usuarios a los alumnos, docentes, investigadores, PAAE,
funcionarios y directivos del IPN que se encuentren en activo.

2. Para acceder al servicio de préstamo de libros a domicilio, el solicitante debera
contar con un registro vigente en el Sistema Integral de Automatizacion Bibliotecaria
(SIAB), de lo contrario, no podra hacer uso del servicio.

3. El nimero maximo de libros prestados por usuario sera de cinco ejemplares con
distinto ID.

El periodo de préstamo a domicilio, sera de siete dias naturales.

El usuario, tendrd derecho a solicitar una renovacion de préstamo por siete dias
naturales adicionales, una vez cumplido el periodo del primer préstamo.

6. Una vez devueltos los ejemplares, tendran que cumplir un lapso de 24 horas para
gue el mismo usuario pueda solicitar el mismo titulo.

7. La renovacion de préstamo podréa realizarse de manera presencial o a través del
catalogo en linea, y so6lo por una ocasion por cada ejemplar.

8. Una vez cumplida la fecha de vencimiento del préstamo o de la renovacion de
ejemplares sin que hayan sido devueltos, el usuario se hara acreedor a la multa de
biblioteca por devolucién tardia de libros prestados a domicilio por cada dia natural
excedido, cuyo monto se asignara de acuerdo con el Catalogo de Cobro Regular de
Productos y Aprovechamientos vigente autorizado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

9. El usuario debera renovar su registro personal en el SIAB una vez por semestre.

10. La actualizacién del registro personal comprendera el alta, asi como la modificacién
de datos en el SIAB.

11. Todo registro inactivo de usuario que no sea renovado al menos una vez en el Gltimo
afo, serd dado de baja del SIAB, siempre y cuando no presente adeudos.

12. Para acceder al registro en el SIAB o mantener su vigencia en el mismo, el usuario
debera presentar para efectos de validacién la siguiente documentacién, segun sea
el caso:

nos:

a) Comprobante de inscripcion vigente emitido por la Unidad Académica.
edencial escolar vigente.
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c) Comprobante de domicilio, con una vigencia no mayor a tres meses.
12.2 Personal PAAE, docentes e investigadores del IPN:

a) Credencial vigente.
b) Ultimo talén de pago.
c) Comprobante de domicilio, con una vigencia no mayor a tres meses.

13. El usuario debera:

13.1 Cuidar el libro (s), evitando mutilar, arrancar hojas, subrayar, escribir, colocar
notas adhesivas, doblar las esquinas, forzar las cubiertas para abrir el libro y
cualquier acto que contribuya al deterioro del material documental.

13.2 Entregar el libro en las mismas condiciones que lo recibié.
13.3 Reponer el libro(s) nuevo (s) en caso de robo, extravio o deterioro.

13.4 Revisar obligatoriamente su situacion de adeudos en el SIAB en sitio 0 a traves
de su registro personal en el catalogo en linea.

14. El personal del area de préstamo, debera:
14.1 Realizar el registro o actualizacion de los privilegios del usuario en el SIAB.

14.2 Orientar y asesorar al usuario para localizar libros susceptibles al servicio de
préstamo a domicilio.

14.3 Realizar el registro del préstamo, devolucidn o renovacion en el SIAB.

14.4 Indicar verbalmente al usuario la fecha de devolucion del libro (s), asi como su
derecho a renovar y monto de la multa por dia natural de atraso.

14.5 Una vez registrada la devolucién en el SIAB, acomodar los ejemplares de
acuerdo con su signatura topografica en el lugar que les corresponda en la
estanteria.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Solicita el préstamo de libro (s) a domicilio en el Usuario
maodulo de atencion.
2. Atiende al usuario y verifica si es usuario interno DOTSB
y externo.

¢Usuario externo?

3. Si. Informa a usuario que no se le puede
proporcionar el servicio. Pasa a fin de
procedimiento.

4. No Solicita credencial vigente y verifica si el
usuario tiene registro y si esta actualizado.

¢, Usuario con registro actualizado?

5. No. Solicita al usuario generar o actualizar su
registro en el SIAB y le indica los requisitos para
el registro.

6. Realiza o actualiza su registro en el SIAB y Usuario
obtiene su ID de usuario y contrasefia. Regresa
a la actividad 1.

7. Si. Valida en el SIAB el estatus del usuario y DOTSB
verifica si esta autorizado para el préstamo a
domicilio.

¢ Esta autorizado?

8. No. Informa verbalmente al usuario y le sugiere
haga su consulta en sala. Pasa a fin de
procedimiento.

9. Si. Procede a verificar en el SIAB si el usuario
tiene adeudo de libros y/o multa.

¢, Tiene adeudo?

winddleSieklaboara volante de pago y entrega al usuario. Volante de pago

1 Recihevola tey pasa a Caja a pagar. Usuario
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

12.Recibe volante de pago y registra el pago.

Departamento de
Servicios
Administrativos
(DSA) (Caja)

Comprobante de
pago

procedimiento.

13.Recibe comprobante de pago y lo presenta en el Usuario
modulo de atencion.

14.Reqgistra pago de la multa en el SIAB. Pasa a la DOTSB
actividad siguiente.

15.No. Registra préstamo en el SIAB vy Volante de salida
desmagnetiza ejemplar (es), elabora y entrega al
usuario el volante oficial, ejemplar(es) de salida 'y
credencial, e informa al usuario sobre devolucion
y/o renovacion de préstamo.

16.Recibe ejemplar(es), credencial y volante de Usuario
salida.

17.Devuelve ejemplares o renueva vigencia.

18.Revisa estatus del préstamo. DOTSB
¢ Renovacion de préstamo en forma presencial?

19. Si. Solicita a usuario credencial vigente.

20.Captura renovacion del (los) ejemplar(es) en el
SIAB.

21.Elabora volante de salida por renovacion e Volante de salida
informa fecha en que debe devolver el (los)
ejemplar (es).

22.Entrega al usuario el (los) ejemplar (es) y volante
de salida.

23.Recibe el (los) ejemplar (es) y volante de salida. Usuario
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
24.No. Recibe ejemplar (es) y solicita credencial DOTSB
vigente. Captura niamero de ID de cada ejemplar
a través del SIAB para su devolucion y se
magnetiza (n).
25.Verifica en el SIAB el estado del usuario y notifica
estatus de devolucién (es).
¢Existe multa (s) por atraso en entrega de
ejemplar (es)?
26.No. Informa a usuario autorizacion para solicitar
nuevo préstamo a domicilio. Pasa a la actividad
32.
27.Si. Informa a usuario que tiene multa. Elabora Volante para pago
volante para pago de multa y entrega a usuario. de multa
¢ Paga multa?
28.No. Informa al usuario que no podra solicitar el
servicio de préstamo de libros a domicilio, hasta
regularizar su adeudo.
29.Recibe volante y pasa a caja a pagar. Usuario
30.Recibe volante de pago y registra el pago. DSA (Caja) Comprobante de
pago
31.Recibe comprobante de pago y lo presenta en el Usuario
moédulo de atencion. Pasa a la actividad
siguiente.
32.Si. Registra pago de la multa en el SIAB. DOTSB
33.Muestra pantalla al usuario, a fin de validar que
la multa fue liberada y entrega recibo de pago.
34.Recibe volante de pago y credencial. Usuario Volante del pago

de multa
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
35.Coloca el (los) ejemplar(es) en el modulo DOTSB

asignado para este fin para que sean colocados
posteriormente en el mddulo correspondiente
segun su clasificacion y archivar el volante del
pago de multa.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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USUARIO DOTSB
( INICIO )
@, 2

Solicita el préstamo de
libro(s) a domicilio en el
madulo de atencién.

\ 4

6

Realiza o actualiza su
registro en el SIAB y
obtiene su ID de usuario
y contrasefia

Atiende al usuario y
verifica si es usuario
interno y externo

¢Usuario externo?

No

Informa a usuario que no
se le puede proporcionar

el servicio

&

N 4

Solicita credencial
vigente y verifica si el
usuario tiene registro y si
esta actualizado

2 Usuario con
registro
actualizado?

Solicita al usuario

generar o actualizar su

registro en el SIAB y le
indica los requisitos para

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

el registro

7

A 4
Valida en el SIAB el
estatus del usuario y
verifica si esta
autorizado para el
réstamo a domicilio
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DSA
(CAJA)

USUARIO

DOTSB

12

Recibe volante de pago |g¢

11

Recibe volante y pasa a | g

y registra el pago

Comprobante de pago O

¢ Estéa autorizado?

Informa verbalmente al
usuario y le sugiere
haga su consulta en sala

y 9

Procede a verificar en el
SIAB si el usuario tiene
adeudo de libros y/o
multa

Elabora volante de pago

caja a pagar

CGlIIP-DOP-DDFP-02/01/01

y 13

y entrega al usuario

Volante de salida (e}

14

Recibe comprobante de
pago y lo presenta en el
modulo de atencién

16

Recibe ejemplar(es), |«

Registra pago de la

multa en el SIAB @

15

Registra préstamo en el SIAB
y desmagnetiza ejemplar
(es), entregando al usuario
l_ elementos y le informa sobre

devolucién o renovacion de

credencial y volante de
salida

Volante de salida

ﬁ 17

Devuelve ejemplares o
renueva vigencia

préstamo

Volante de salida

]
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USUARIO

DOTSB

23

Recibe el (los)

7.

Revisa estatus del
préstamo

Si No

¢ Renovacién en
forma presencial?

19

Solicita a usuario
credencial vigente

\ 4 20

Captura renovacion del
(los) ejemplar(es) en el
SIAB

\ 4 21

Elabora volante de
salida por renovacion e
informa fecha en que
debe devolver el (los)
ejemplar (es)

Volante de salida

ﬁ 22

Entrega al usuario el

ejemplar(es) y volante
de salida

) 4

©

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

(los) ejemplar(es) y
volante de salida

r 24

Recibe ejemplar(es) y solicita
credencial. Captura nimero
de ID(s) através del SIAB

para su devolucién y se
magnetiza(n).

* 25

Verifica en el SIAB el estado
del usuario y notifica estatus
de devolucion (es).

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES

REGISTRO DE USUARIOS PARA EL PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO,
RENOVACION DE PRESTAMO Y DEVOLUCION

DIRECCION
oe BIBLIOTECAS
v PUBLICACIONES

Clave del documento:
DBP-PO-03

Fecha de emisién:
2023-11-13

Version: 00

Pagina 16 de 16

DOTSB

DSA
(CAJA)

USUARIO

No

7Existe multa(s) pO
atraso en entrega de
ejemplar (es)?

Informa a usuario
autorizacion para
solicitar nuevo préstamo
a domicilio

h 4 7

Informa a usuario que
tiene multa. Elabora
volante para pago y

entrega a usuario

Volante para pago de
multa

¢Paga multa?

28

Informa al usuario que
no podra solicitar el
servicio de préstamo de
libros a domicilio, hasta
regularizar su adeudo

29

Q.

A 32

Registra pago de la
multa en el SIAB

A 4

Recibe volante y pasa a
caja a pagar.

¢ 30

31

Recibe volante de pago
y registra el pago

Comprobante de pago O

Recibe comprobante de
pago y lo presenta en el
modulo de atencién

v 33

Muestra pantalla al
usuario, a fin de validar
que la multa fue liberada
y entrega recibo de pago

v 34

Recibe volante de pago
y credencial

35

Coloca ejemplar (es) en el

Yordel 54 IS

2 FIN:

v
I

Volante para pago de

multa
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar a los usuarios de la Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia “Victor Bravo
Ahuja” (BNCT) y de la Biblioteca Central “Salvador Magafia Gardufio” (BC), en su
solicitud de préstamo de acervo documental en colecciones cerradas disponibles para
consulta fisica en sala, conforme la normatividad vigente y a las politicas de atencion al

publico establecidas al respecto.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisién de Servicios
Bibliotecarios, Informaciéon y Documentacion (DSBID), el Departamento de Operacion
Técnica y de Servicio de la Biblioteca (DOTSB), asi como para todos los usuarios
(Comunidad Politécnica y publico en general) que acudan a la BNCT y/o a la BC, a
solicitar el préstamo de acervo documental de Colecciones Cerradas disponibles para su

consulta fisica en sala.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05-02-1917, ultima
reforma 06-junio-2023). Articulos 6to. y 8vo.

LEYES

— Ley General de Educacion Superior (DOF 20-04-2021).

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-05-
1982).

— Ley de Planeacion (DOF 05-01-1983, ultima reforma DOF 08-05-2023).
— Ley General de Bibliotecas (DOF 01-06-2021).

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos (DOF 29-06-1992, ultima
reforma DOF 19-01-2023).

— Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 24-12-1996, ultima reforma DOF 01-07-2020).
— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma

publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.
REGLAMENTOS

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica (DOF 15-09-2020, ultima
reforma DOF 26-08-2022).

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica namero
extraordinario, 30-11-1998, ultima reforma 599 31-06-2004) Articulos 122, 127 y 133.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica niumero
1541 02-03- 2020). Articulo: 51, fracciones: Il y IlI.
DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Normas para el servicio bibliotecario en Instituciones de Ensefianza Superior y de
Investigacion. Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior e
Investigacion (ABIESI). 1968.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Las Colecciones Cerradas son: Tesis, Mapoteca, Hemeroteca, Mediateca, Coleccién
IPN, Publicaciones Oficiales, Alan Legaspi, Fernando de Garay y Arenas y Guillermo
Tovar de Teresa.

2. El nimero maximo de voliumenes por usuario para consulta a la vez en mesa de
lectura, sera de tres ejemplares.

3. El usuario debera:

3.1 Respetar el correcto uso de las salas de lectura.

3.2 Guardar orden y comportamiento durante su estancia en las salas de consulta.

3.3 Una vez terminada la consulta entregar el acervo en el médulo correspondiente de
la Coleccion Cerrada que se trate.

3.4 Cuidar el acervo, evitando mutilar, arrancar hojas, subrayar, escribir, colocar notas
adhesivas, doblar las esquinas, forzar las cubiertas para abrir el libro y cualquier
acto que contribuya al deterioro del material documental.

3.5 Abstenerse de consumir alimentos y bebidas en las salas de consulta.

4. Elresponsable del &rea de préstamo debera:

4.1 Buscar y localizar en el Sistema Integral de Automatizacién Bibliotecaria (SIAB) el
acervo documental en estanteria de Colecciones Cerradas.

4.2 En caso de que los acervos no se tengan fisicamente, debera realiza su busqueda
y recuperacion, en formato electronico de acuerdo con lo siguiente:

— Tesis: Repositorio Institucional de Tesis.
— Mapas: Sitio Web del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).
— Publicaciones periddicas: Sitio Web del recurso que se trate.

4.3 Registrar el acervo consultado.
4.4 Acomodar el material documental en el lugar que le corresponde.
4.5 Preservar y reportar el estado fisico del acervo documental utilizado por el usuario.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Solicita consulta de acervo documental. Usuario
¢, Conoce ubicacion del material para consulta?
2. Si. Toma material bibliografico y lo consulta. Pasa
a actividad 10.
3. No. Consulta catadlogo en linea para anotar la Catalogo en
clasificacion de los libros que necesite. linea
¢, Sabe utilizar el catadlogo en linea?
No. Solicita orientacion.
Orienta al usuario para el uso del catalogo en linea. DOTSB
Pasa a la siguiente actividad.
6. Si. Busca material bibliografico en estanteria. Usuario
¢,Conoce clasificacion de ejemplares requeridos?
7. No. Consulta catdlogo en linea y anota la
clasificacion del o los libros que necesite. Pasa a la
siguiente actividad.
8. Si. Busca fisicamente el material bibliografico
requerido.
¢Encontré material requerido?
0. Si. Selecciona material a consultar.
10. Brinda orientacion sobre acomodo del acervo y del DOTSB
lugar donde debe colocarlo una vez que termine su
consulta. Pasa a actividad 15.
11. No. Solicita alternativas para cubrir la necesidad de Usuario
informacion.
12. Brinda orientacion sobre alternativas para cubrir DOTSB

necesidad de informacion.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

13.

Valora alternativas para cubrir necesidad de
informacion.

¢,Decide utilizar alternativas?

Usuario

14.

Si. Accede a catalogo en linea. Pasa a actividad 7.

15.

No. Hace uso de sala de lectura correspondiente.

16.

Concluye consulta. Coloca material en el lugar
indicado.

17.

Organiza libros consultados para su captura.

DOTSB

18.

Registra el material documental en el SIAB para
estadistica de préstamo en sala.

19.

Acomoda los libros en el lugar que le corresponde,
de acuerdo con su signatura topogréfica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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USUARIO

DOTSB

INICIO

1

Solicita consulta de
acervo documental

Si No

2, Conoce ubicacion del
aterial para consulta?.

Toma material
bibliografico y lo
consulta

A 4 3
Consulta catalogo en
linea para anotar la

clasificacion de los libros
que necesite.

¢ Sabe utilizar el
catalogo en linea?

5

Solicita orientacion

Orienta al usuario para

\ 4

el uso del catalogo en
linea

Busca material
bibliografico en
estanteria

No Si

onoce clasificaci
de ejemplares
requieridos?

Consulta catalogo en

linea y anota la @
clasificacion del o los

libros que necesite

X 8
2 Biiarn fiaicamen te al
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Solicita alternativas para
cubrir la necesidad de

informacion

Brinda orientacion sobre
acomodo del acervo y del
lugar donde debe colocarlo
una vez que termine su
consulta.

13

Valora alternativas para
. . i
cubrir necesidad de [

¢ 12

Brinda orientacién sobre
alternativas para cubrir

informacion

No

¢ Decide utilizar
alternativas?

Accede a catalogo en
linea

y 15

Hace uso de sala de
lectura correspondiente

necesidad de
informacion

Organiza libros

T .

Concluye consulta.
Coloca material en el
lugar indicado

consultados para su
captura

+ 18

Registra el material
documental en el SIAB
para estadistica de
préstamo en sala

19
Acomoda los libros en el
lugar que le
corresponde, de acuerdo
con su signatura
topografica

A 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO

DBP-P0O-04 2023-11-13 Version: 00 Pagina 11 de 11
USUARIO DOTSB
¢ Encontr6 material
requerido?
9
Selecciona material a
consultar
A 1 10
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar a los usuarios de la Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia “Victor
Bravo Ahuja” (BNCT), de acuerdo con la solicitud correspondiente el préstamo de salas
de estudio, trabajo colaborativo, proyeccién, actividades escolares diversas, capacitacion
y auditorios, conforme la normatividad vigente y a las politicas de atencion al publico

establecidas al respecto.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisién de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacion (DSBID), el Departamento de Operacion
Técnica y de Servicio de la Biblioteca (DOTSB), asi como para los usuarios de la
Comunidad Politécnica, Unidades Académicas y Administrativas del Instituto Politécnico
Nacional (IPN) y organismos e instituciones afines del Sector Publico, que requieran el
uso de las instalaciones de la BNCT, para fines académicos, culturales y de colaboracion.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05-02-1917, ultima
reforma 06-junio-2023). Articulos 6to. y 8vo.

LEYES

— Ley General de Educacion Superior (DOF 20-04-2021).

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-05-
1982).

— Ley de Planeacion (DOF 05-01-1983, ultima reforma DOF 08-05-2023).
— Ley General de Bibliotecas (DOF 01-06-2021).

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos (DOF 29-06-1992, ultima
reforma DOF 19-01-2023).

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.
REGLAMENTOS

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica (DOF 15-09-2020, ultima
reforma DOF 26-08-2022).

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica namero
extraordinario, 30-11-1998, ultima reforma 599 31-06-2004) Articulos 122, 127 y 133.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica niumero
1541 02-03- 2020). Articulo: 51, fracciones Il 'y VII.
DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Normas para el servicio bibliotecario en Instituciones de Ensefianza Superior y de
Investigacion. Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior e
Investigacion (ABIESI). 1968.
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IV. POLITICAS DE OPERACION
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1. El préstamo de espacios debera sujetarse al aforo maximo permitido, de acuerdo con

la siguiente tabla:

. Aforo Aforo Solicitud Dias de
Espacio P . : - P
minimo | maximo mediante anticipacién
Salas de Al momento,
estudio Dos Seis Formato sujeto a
I-11-111-1V-V disponibilidad
Salas de trabajo Al momento,
colaborativo Dos Ocho Formato sujeto a
a-b-c-d disponibilidad
Sala de Minimo con
capacitacion | 15 50 dos dias de
S1 anticipacion
Sala de Minimo con
capacitacion Il 10 20 dos dias de
S2 (nivel 4) anticipacion
Sala de -
videoconferencia 10 30 Oficio
Sala de computo
I 10 28 Minimo 15
AL_Jdit_orio 20 99 dias habiles
principal
Auditorio alterno 10 50
Auditorio 3 10 81

2. Para el uso de salas de estudio, trabajo colaborativo, y proyeccion, el tiempo maximo

de préstamo es de dos horas por di

a.

3. Para la toma de fotografia generacional en la fachada y escalinatas de la BNCT, el
titular de la Unidad Académica debera realizar la solicitud a la Secretaria General del

IPN.

4 Flusuario deberé:
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4.1 Cuando los usuarios asistan en grupo a la BNCT, a efecto de solicitar el préstamo
de un espacio, deberan nombrar a un responsable para recibir el servicio; para
ello, es necesario registrarse en el formato establecido para tal fin y acreditarse
con credencial del IPN vigente como miembro de la Comunidad Politécnica.

4.2 Para el caso de las Unidades Académicas y Administrativas del IPN, asi como
Dependencias del Sector Publico, la solicitud del préstamo de espacios, debera
de hacerse a través de un oficio dirigido al titular de la Direccion de Bibliotecas y
Publicaciones (DBP), con una antelacién de por lo menos 15 dias habiles, en el
cual debera especificar: nombre de evento, fecha, horario, requerimientos, total
de asistentes, persona responsable, teléfono y correo electronico.

4.3 Sujetarse a las politicas de uso de cada uno de los espacios.

4.4 Guardar orden y comportamiento durante su estancia en las salas, espacios y
auditorios.

4.5 Cuidar el mobiliario, equipo y hacer buen uso del material facilitado.

4.6 Una vez terminado el uso del espacio, el usuario o responsable debera entregar
el mismo limpio y ordenado, asi como devolver el material prestado.

4.7 Abstenerse de consumir alimentos y bebidas en las salas de trabajo y auditorios.

5. Elresponsable del area de préstamo de espacios, debera:

5.1 Otorgar el servicio de préstamo de espacios, de acuerdo con la disponibilidad.

5.2 Asegurarse que la instalacion esté limpia, en condiciones Optimas para dar el
servicio, asi como con el material y equipo solicitado.

5.3 Notificar al usuario que el espacio lo recibe en buen estado y su devolucion
debera ser en las mismas condiciones.

5.4 Notificar al usuario que durante su estancia debera preservar en todo momento
el orden y respetar las politicas uso de espacios.

5.5 Reportar alguna falla o dafio del equipo y mobiliario.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Solicita un servicio préstamo de espacio presencial.

Usuario

Asesora sobre los espacios en las instalaciones, los
servicios ofertados y los requisitos para el
préstamo.

DOTSB

Recibe requisitos para el préstamo y lo considera.
¢ Requiere préstamo de un espacio a futuro?

Usuario

No, es el momento. Solicita verbalmente e indica el
uso de la misma. Pasa a Actividad 16.

Si, es a futuro. Brinda la informacién sobre el
espacio a usar, nombre del evento o actividad,
nombre del usuario, fecha, horario y nimero de
asistentes y preregistra.

Agenda evento bloqueando fecha (s) y horario (s).

DOTSB
(responsable de
sala)

Solicita a la DBP mediante oficio o correo
electrénico el préstamo de auditorios, salas de
capacitacion y/o espacios.

Usuario

Solicitud

Recibe oficio de solicitud de préstamo de
instalaciones en la BNCT y turna para atencion.

DBP

Oficio de
solicitud

Turnado

Recibe solicitud y turnado, verifica si estd pre
agendada.

¢ Esta pre agendada?
a) Si, pasa a la actividad 16.

DOTSB

10.

=

ey

RS 3y 374

No. Verifica que haya disponibilidad.
¢.Hay disponibilidad?

Mo mfarma al usuario por oficio, correo electrénico
o verbalmente, la no disponibilidad y le propone

altern le fechas y horarios.

Propuesta de
alternativas de
disponibilidad
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

12. Selecciona alternativa de disponibilidad e informa Usuario
por oficio o correo electronico. Regresa a la
actividad 8.

13. Si. Confirma la disponibilidad de la solicitud con DOTSB Oficio de
oficio al usuario y envia para firma de la DBP. Respuesta

14. Recibe, firmay envia a usuario. DBP Oficio de

Respuesta
Firmado

15. Recibe oficio de respuesta de confirmacion. Usuario
Continua en la actividad 18.

16. Si. Informa sobre su disponibilidad y reglas. DOTSB Credencial
Elabora formato de préstamo y pide identificacion | (responsable de |vigente del
requerida que retiene durante el uso y otorga sala) usuario
volante de préstamo a usuario. responsable

Formato de
préstamo

17. Recibe formato con datos de registro anota Usuario
nombres de los participantes y pasa a sala de
trabajo asignada.

18. Registra el servicio otorgado en formato de DOTSB
préstamo para este fin. (responsable de

sala)

19. Entrega la sala en las condiciones en que las Usuario Formato de
recibid, una vez terminado el tiempo y/o la tarea. préstamo

20. Recibe y revisa las condiciones en la que recibe la DOTSB
sala y el equipo, verifica si se encuentra en las | (responsable de
condiciones de entrega. sala)
¢, Se encuentra en las mismas condiciones?
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21. No. Solicita verbalmente al usuario corregir la Formato de
anomalia y entregar en las condiciones originales préstamo
la sala y/o equipo. Registra en el formato de
préstamo la anomalia.
22. Corrige la anomalia. Pasa a la actividad 19. Usuario
23. Si. Entrega identificacidn al usuario. DOTSB Credencial
(responsable de |vigente
sala)
24. Recibe credencial. Usuario
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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USUARIO

DOTSB

DBP

DOTSB
(RESPONSABLE DE SALA)

( INICIO )

N 1

2
. Asesora sobre las

Solicita un servicio
préstamo de espacio

presencial

e instalaciones, los
servicios ofertados y los
requisitos para el
préstamo

I

Recibe requisitos para el
préstamo y lo considera

No

Si
7 Requiere préstamo de
un espacio a futuro?

es el momento. Solicita
verbalmente e indica el
uso de la misma

5

Si, es a futuro. Brinda la
informacion sobre el espacio
a usar, nombre del evento o

Agenda evento

actividad, nombre del usuario,
fecha, horario y nimero de
asistentes y preregistra

blogqueando fecha(s) y
horario(s)

A 7

Solicita a la DBP mediante
oficio o correo electronico el
préstamo de auditorios, salas
de capacitacion y/o espacios

Solicitud

8

A 4 9

Recibe solicitud y
turnado, verifica si esta
pre agendada

Recibe oficio de solicitud
de préstamo de
instalaciones en la
BNCT y turna para
atencién

Oficio de solicitud
Turnado
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DOTSB
DOTSB USUARIO DBP
(RESPONSABLE DE SALA)
¢ Esta pre
agendada?
10
Verifica que haya
disponibilidad
¢Hay
disponibilidad?
11 12
. Informa al usuario por oficio, . .
correo electronico o Selecciona alternativa
verbalmente, la no de disponibilidad e
disponibilidad y le propone informa por oficio o
alternativas de fechas y correo electrénico
horarios —
Propuesta de
alternativas de
disponibilidad
\ 4 13 14
Confirma la

disponibilidad de la

solicitud con oficio al
usuario y envia para
firma de la DBP

Oficio de Respuesta O

O,

16

Informa sobre disponibilidad y
reglas. Elabora formato y

pide Identificacién que retiene

p Recibe, firmay envia a
usuario.

\ 4 15

Recibe oficio de

Oficio de Respuesta
Firmado

durante el uso y otorga
volante de préstamo a
usuario

Credencial vigente del
usuario responsable,
Formato de préstamo O

respuesta de
confirmacion. —L/\
3
T\ |
M
17

Recibe formato con
datos de registro anota
nombres de los

participantes y pasa a

18

Registra el servicio
otorgado en formato de
préstamo para este fin.

sala de trabajo asignada
ONN
A 19

Entrega la sala en las
condiciones en que las
recibid, una vez
terminado el tiempo y/o
la tarea.

Formato de préstamo O

N
J/

M

20

Recibe y revisa las
condiciones en la que recibe
la sala y el equipo, verifica si

se encuentra en las

condiciones entrega.
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Corrige la anomalia [

&

Recibe credencial. [«

24

originales la sala y/o equipo.
Registra en el formato de

préstamo la anomalia

Formato de préstamo O

y 23

Entrega identificacion al

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar a la Comunidad Politécnica: alumnos, docentes, investigadores, Personal
de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE), funcionarios, directivos y egresados del
Instituto Politécnico Nacional (IPN), el apoyo necesario para realizar sus tareas y trabajos
académicos, utilizando los equipos de trabajo que cuentan con licencias de software
institucional, ubicados en las salas de computo de la Biblioteca Nacional de Ciencia y
Tecnologia “Victor Bravo Ahuja” (BNCT) y la Biblioteca Central “Salvador Magafia
Gardufo” (BC).
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisién de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacion (DSBID), el Departamento de Operacion
Técnica y de Servicio de la Biblioteca (DOTSB), asi como para todos los usuarios de la
Comunidad Politécnica (alumnos, docentes, investigadores, PAAE, funcionarios,
directivos y egresados) que acudan a la BNCT y/o a la BC, a solicitar el préstamo de
equipo de cémputo.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05-02-1917, ultima
reforma 06-junio-2023).

LEYES

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del articulo 123 Constitucional (DOF 28-12-1963, ultima reforma publicada en el
DOF 18-02-2022 (Sentencia SCJN)).

— Ley General de Educacion Superior (DOF 20-04-2021).

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-05-
1982).

— Ley de Planeacion (DOF 05-01-1983, ultima reforma DOF 08-05-2023).
— Ley General de Bibliotecas (DOF 01-06-2021).

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos (DOF 29-06-1992, ultima
reforma DOF 19-01-2023).

— Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 24-12-1996, ultima reforma DOF 01-07-2020).

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica (DOF 15-09-2020, ultima
reforma DOF 26-08-2022).

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica namero
extraordinario, 30-11-1998, ultima reforma 599 31-06-2004) Articulos 122, 127 y 133.

— Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica nimero
1541 02-03- 2020). Articulo: 51, fracciones: Il 'y VII.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Normas para el servicio bibliotecario en Instituciones de Ensefianza Superior y de
tavestigacion. Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior e
Investigacion (ABIESI). 1968.
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IV. POLITICAS DE OPERACION
1. Se entendera por usuario autorizado a los alumnos, docentes, investigadores, PAAE,
funcionarios, directivos y egresados del IPN, que se encuentren en activo.

2. Para acceder al servicio de préstamo de equipo, el solicitante debera contar con un
registro vigente en el Sistema Integral de Automatizacion de Biblioteca (SIAB), de lo
contrario, solo por Unica vez se le asignara un equipo.

3. Laactualizacién del registro comprendera tanto el alta como la actualizacién de datos
ya existentes en el SIAB. Para ello, el solicitante debera presentar la siguiente
documentacion, segun sea el caso:

3.1 Alumnos:

a) Comprobante de inscripcion debidamente sellado por Control Escolar de su
Unidad Académica.

b) Credencial escolar vigente.

c) Comprobante de domicilio, con una vigencia no mayor a tres meses.

3.2 Empleados y egresados del IPN:

a) Credencial vigente.
b) Ultimo talén de pago.
c) Comprobante de domicilio, con una vigencia no mayor a tres meses.

El uso del equipo de computo es individual.
Esté prohibido el consumo de alimentos y bebidas durante el uso del servicio.

El tiempo de préstamo estara sujeto a la demanda. El tiempo maximo de préstamo
cuando la demanda es alta, sera de una hora.

El uso de internet queda restringido a paginas de caracter académico.

Una vez cumplido el plazo del préstamo, el usuario debera reportarlo para hacer la
devolucion correspondiente.

9. El usuario debera:

9.1 Cuidar el equipo evitando hacer dafios al mismo, o cualquier accion que
contribuya al deterioro de este.

ar el mobiliario y equipo en las mismas condiciones que lo recibid.
9.3 Reponer el equipo en caso de dafo total o parcial.
94 usar el equipo para propadsitos inadecuados.
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10. El responsable en turno del area préstamo debera:

10.1 Realizar el registro o actualizacion de los privilegios del usuario, en el SIAB.

10.2 Orientar y asesorar al usuario autorizado para acceder al servicio de préstamo

en caso de no estar registrado en el SIAB.

10.3 Realizar el registro del préstamo a través del SIAB o en la lista que hay para

este fin.

10.4 Indicar verbalmente al usuario el tiempo de préstamo para su devolucion.

10.5 Vigilar que los equipos sean usados solo para fines académicos.
10.6 Reportar con la autoridad competente, a la persona que se detecte haciendo

mal uso del equipo o dafiando el mismo y/o el mobiliario.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Solicita préstamo de equipo de computo. Usuario
2. Verifica si el usuario es de la comunidad DOTSB
politécnica.

¢Usuario de la Comunidad Politécnica?

3. No. Informa a usuario que no se le puede
proporcionar el servicio. Pasa a fin de
procedimiento.

4. Si. Revisa si el registro del usuario esta
actualizado.

¢ Esta actualizado?

5. No. Invita al usuario a registrarse e informa
requisitos y documentacion para solicitar registro
en la biblioteca. Pasa a actividad 3

6. Si. Verifica si hay equipo disponible.
¢, Hay equipo disponible?

7. No. Informa verbalmente al usuario el tiempo de
espera. Regresa a la actividad 5.

8. Si. Solicita credencial vigente, asigna equipo de
computo y registra préstamo, ya sea en el SIAB o
en Lista de no registrados.

9. Muestra credencial vigente y entrega a Usuario Credencial
responsable de sala. vigente
10. Recibe credencial vigente. DOTSB
(responsable de
sala)
11. Utiliza el equipo de computo asignado. Usuario
primir?
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
12. No. Devuelve el equipo de computo una vez
concluido el periodo de préstamo o la tarea.
Continda en la actividad 22.
13. Si. Solicita volante de impresiones al DOTSB Volante de
(responsable de sala). impresiones
14. Recibe volante de impresiones con la cantidad DOTSB
resultante en la solicitud. (responsable de
sala).
15. Recibe impresiones y las verifica. Usuario Impresiones
¢ Estan bien las impresiones?
16. No. Solicita verbalmente al DOTSB (responsable
de sala) las correcciones.
17. Corrige las impresiones y regresa a la actividad 14. DOTSB
(responsable de
sala).
18. Si. Confirma que las impresiones estan bien vy Usuario
solicita volante de pago.
19. Entrega al usuario un volante para pagar en caja el DOTSB Volante de
total de impresiones solicitadas. (responsable de |pago
sala)
20. Paga en caja, regresa con el volante de pago y lo Usuario Volante de
entrega al responsable de sala. Pago
21. Recibe el volante de pago de impresiones y verifica DOTSB Volante de
gue esté pagado, saca impresiones y entrega al | (responsable de |pago
usuario. sala)
22. Devuelve el equipo de computo una vez concluido Usuario
el periodo de préstamo o la tarea.
3. REY devolucion del equipo de computo ya sea DOTSB
| enel SIAB o en listado de no registrados.
ol ¢
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
24. Regresa credencial vigente al usuario. Credencial
vigente
25. Recibe credencial vigente. Usuario
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Verifica si el usuario es
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politécnica

¢Usuario de la
omunidad Politécnica2

Informa a usuario que no
se le puede proporcionar
el servicio

Revisa si el registro del
usuario esta actualizado

No

¢ Esta actualizado?

Invita al usuario a
registrarse e informa
requisitos y documentacion
para solicitar registro en la
biblioteca

Verifica si hay equipo
disponible

¢ Hay equipo
disponible?

Informa verbalmente al
usuario el tiempo de
espera

N 8

Solicita credencial vigente,
asigna equipo de computo y
registra préstamo, ya sea en
el SIAB o en Lista de no
registrados
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USUARIO

DOTSB
(RESPONSABLE DE SALA)

Y .

Muestra credencial
vigente y entrega a

10

Recibe credencial

responsable de sala

Credencial vigente [¢]

\ 4

vigente

v -

Utiliza el equipo de
computo asignado

Devuelve el equipo de
computo una vez
concluido el periodo de
préstamo o la tarea

v 13

14

Solicita volante de
impresiones al DOTSB

Recibe volante de
g impresiones con la

(responsable de sala)

P”] cantidad resultante en la
solicitud

Volante de impresiones

@)

15

Recibe impresiones y las
verifica

Impresiones
No

¢ Estéan bien las
impresiones?

16

Solicita verbalmente al
DOTSB (responsable de
sala) las correcciones

y

Corrige las impresiones

Volante de impresiones
(¢]
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Paga en caja, regresa
con el volante de pago y | 4

Entrega al usuario un
volante para pagar en

lo entrega al
responsable de sala

Volante de pago

caja el total de
impresiones solicitadas

Volante de pago

22

Devuelve el equipo de
computo una vez P

+ 21

Recibe el volante de pago de
impresiones y verifica que

concluido el periodo de
préstamo o la tarea

esté pagado, saca
impresiones y entrega al
usuario.

Volante de pago

25

Recibe credencial |«

v 23

Registra devolucién del
equipo de computo ya
seaen el SIABo en
listado de no registrados

¢ 24

vigente

A
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Adquirir el acervo documental en sus diferentes formatos, que se incorpora a las
colecciones tanto de la Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia “Victor Bravo Ahuja”
(BNCT), como de la Biblioteca Central “Salvador Magafia Gardufio” (BC), para satisfacer
las necesidades de informacion de los usuarios, de conformidad con la normatividad

vigente.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisién de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacién (DSBID), Departamento de Adquisiciones y
Preservacion de la Obra (DAPO); asi como, del Departamento Servicios Administrativos

(DSA).
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF 04-01-
2000, ultima reforma publicada 20-05-2021).

REGLAMENTOS

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico (DOF 28-07-2010, dltima reforma 24-02-2023).

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 1541 02-
03-2020). Articulos 51, fraccion VI, 55, fraccion 1V, 59, fraccién Xl, 97, fracciones XVII
y XXI.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal (DOF 28-12-
2010, ultima modificacion DOF 26-06-2018). Capitulo 2000, partidas 21501 “Material
de apoyo informativo” y 21502 “Material para informacién en actividades de
investigacion cientifica y tecnolégica”.

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN (Gaceta Politécnica 1715 17-
04-2023). Numerales: 7.5, 9.6,9.7, 9.8 y 9.9.

— Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IPN (Gaceta Politécnica 1555 18-07-2020).

— Normas para el servicio bibliotecario en Instituciones de Ensefianza Superior y de
Investigacion. Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior e
Investigacion (ABIESI). 1968.

— Normas para bibliotecas de Instituciones de Educacién Superior e Investigacion.
Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior; Comité Técnico para el Analisis y Actualizacidon de las Normas del CONPAB-
IES. 22 ed. 2012. Numeral 6. Acervos.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccién de Bibliotecas y Publicaciones (DBP), sera responsable de adquirir el
acervo documental en sus diferentes formatos para la BNCT y BC, considerando los
siguientes criterios de seleccion:

— Planes y Programas de Estudio del Instituto Politécnico Nacional (IPN) vigentes.
— Estadisticas de uso.

— Numero de ejemplares existentes en la coleccion.

— Lineamientos de preservacion del acervo.

— Politicas de descarte.

— Presupuesto disponible.

— Formato que se requiere (fisico o electrénico).

— Sugerencias de los usuarios.

— Extension y difusién de la cultura.

Adicionalmente, se atenderan los siguientes criterios de seleccion de acuerdo con el
formato del acervo:

— Para materiales impresos: contenido intelectual o tema (calidad, utilidad, nivel,
actualidad, entre otros), relevancia del autor, formato, idioma, encuadernaciéon
y costos.

— Para materiales electronicos: contenido intelectual (calidad, utilidad, nivel,
actualidad, entre otros), relevancia del autor, formato, idioma, costos, métodos
de acceso, alcance, cobertura, servicios incluidos, costos adicionales, apoyo
técnico, accesibilidad, formas de busqueda y acceso, interfaz clara, apoyos para
usuarios con capacidades diferentes y en su caso, comparar las caracteristicas
de la obra impresa.

2. Debido a que los e-books, suscripciones a revistas y periddicos en linea son
considerados como Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC), para
su adquisicion, el DAPO, debera gestionar ante la Direccion de Cdmputo y
Comunicaciones el “Estudio de factibilidad” correspondiente.

3. Una vez realizada la compra de acervo, el Departamento de Operacion Técnicay de
Servicio de la Biblioteca (DOTSB), debera registrar en el mismo periodo (mes) la
cantidad de titulos y ejemplares adquiridos en el Reporte Mensual de Informacion

ia Institucional.

i~

)APO deberd garantizar que se realice el proceso técnico a los acervos
dquiridos, a efecto de que éstos estén a disposicién del usuario para su consulta
rias.
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El DAPO debera implementar estrategias para difundir las nuevas adquisiciones.

El DAPO evaluara anualmente el estado de sus colecciones, con la finalidad de
determinar su uso, circulacién, utilidad, pertinencia y proporcionalidad del acervo
documental, para elaborar su programa de adquisiciones.

7. ElI DAPO mantendra un monitoreo constante sobre el mercado editorial nacional e
internacional, para identificar sus procesos de operacion y produccion, asi como sus
procesos de comercializacion.

El DAPO llenara con los datos solicitados el formato de Visto Bueno DByP_FO1.

Los formatos de Visto Bueno deberan ser autorizados por la DBP y la DSBID, con
previa rubrica del DAPO.

10. Cuando por el monto de la adquisicion, la compra la gestiona la DBP, el DAPO para
garantizar el uso eficiente del recurso, solicitara por lo menos tres cotizaciones para
seleccionar la propuesta que incluya las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad y oportunidad.

11. Los proveedores, deberan estar registrados como proveedores y prestadores de
servicios del IPN en el Sistema de Administracion para Proveedores de Bienes y
Servicios (S@PBSI).

12. Cuando se trate de procedimientos de contratacion contemplados en el articulo 26
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se debera
solicitar a la Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura, se realice una
Investigacion de Mercado de los bienes o servicios a contratar.

13. El plazo de entrega para el material bibliografico en formato impreso sera en un plazo
maximo de 15 (quince) dias naturales, posteriores a que el proveedor haya recibido
el pedido, para material de importacion, el periodo de entrega sera de un maximo de
60 (sesenta) dias naturales, contados a partir de la recepcion del pedido.

14. Todos los materiales deberan ser entregados en perfecto estado fisico y a entera
satisfaccion de la DBP.

15. No se recibiran materiales con tachaduras, mojados, maltratados, sucios o de
segundo uso.

16.Los ejemplares que cuenten con errores de imprenta serdn devueltos al proveedor
para su sustitucion por el mismo titulo; por lo tanto, los cargos de los gastos de
develucion y del nuevo envio, correran a su cargo.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Realiza la evaluacion de las colecciones de la DAPO
BNCT y la BC.

2. Solicita por memorando al DSA el monto del Memorando
presupuesto asignado a la partida 21501.

3. Recibe memorando y notifica por escrito al DAPO DSA Escrito de
el monto del presupuesto asignado en la partida notificacion
21501.

4. Recibe notificacion del presupuesto asignado en DAPO
la partida 21501.

5. Presenta a la DSBID, propuesta de material Propuesta de
documental susceptible a ser adquirido para la material
BNCT y la BC, con base en la evaluacion de la susceptible a ser
coleccién y al proceso de seleccion. adquirido

6. Recibe y analiza propuesta de adquisicion. DSBID
¢Autoriza propuesta?

7. No. Rechaza los requerimientos establecidos.

Pasa a la actividad 5.

8. Si. Rubrica propuesta de adquisicion y envia al Propuesta
DAPO para su gestion. rubricada

9. Recibe propuesta de adquisicion validada y DAPO Correo
solicita por correo electrénico cotizaciones por lo electronico
menos a tres proveedores.

10. Recibe solicitud de cotizacion y envia respuesta Proveedor Cotizacién
al DAPO.

11. Recibe cotizaciones y genera cuadro DAPO Cuadro

comparativo de
ofertas
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. No. Realiza procedimiento de adquisicion a
través de la Direccion de Recursos Materiales e
Infraestructura. Pasa a actividad 23.
13. Si. Elabora formato de Visto Bueno (DByP_F01) Formato de Visto
y envia a la DSBID para recabar firmas. Bueno
(DByP_F01)
14. Recibe formato de Visto Bueno (DByP_F01), DSBID
firmay envia a la DBP para su validacion y firma.
15. Recibe formato de Visto Bueno (DByP_F01), DBP
valida, firma y envia a la DSBID para
seguimiento.
16. Recibe formato de Visto Bueno (DByP_FO01) DSBID Formato de Visto
firmado y envia al DAPO para su tramite. Bueno
(DByP_F01)
firmado
17. Recibe formato de Visto Bueno (DByP_FO01) DAPO Memorando
firmado. Formato de Visto
Bueno
(DByP_F01)
firmado
18. Elabora pedido y envia al proveedor por correo Correo
electronico. electrénico
Solicitud de
pedido
19. Recibe pedido y surte material documental. Proveedor
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
20. Recibe material documental, revisa que DAPO
corresponda a lo solicitado en el formato de Visto
Bueno, asi como que se apegue a las
condiciones de entrega referidas en las politicas
de operacion.
¢El acervo esta completo y de acuerdo con las
politicas de operacion?
21. No. Notifica al proveedor por correo electrénico. Correo
Pasa a la actividad 19. electronico
22. Si. Notifica al DSA por memorando para la Memorando
gestion del pago.
23. Informa por memorando al DOTSB, del material Memorando

adquirido, para registro en el Reporte Mensual de
Informacién Bibliotecaria Institucional.

24,

Envia por memorando al area de Procesos
Técnicos el acervo fisico, asi como listado de la
cantidad de titulos y volimenes adquiridos, para
su proceso de catalogacion, clasificacion vy
codificacion.

Memorando y
listado

25.

Elabora estrategias para difusion de nuevas
adquisiciones.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES
ADQUISICION DE ACERVO DOCUMENTAL

DIRECCION

adquirido para la BNCT y la
BC, con base en evaluacién

de coleccion y proceso de
seleccion
Propuesta de material
susceptible a ser
adquirido

Recibe propuesta de
adquisicion validada y solicita
por correo electrénico
cotizaciones por lo menos a
tres proveedores

\ 4

Recibe, analiza y valida
propuesta de adquisicion

¢Autoriza
propuesta?

Rechaza los
requerimientos
establecidos

Rubrica propuesta de
adquisicion y envia al

Correo electronico E

DAPO para su gestion

Propuesta rubricada O

oz BIBLIOTECAS
v PUBLICACIONES
Clave del documento: Fecha de emisién: L .
DBP-PO-07 2023-11-13 Version: 00 Pagina 12 de 14
DAPO DSA DSBID PROVEEDOR
1 INICIO )
‘ 1
Realiza la evaluacion de las
colecciones de la BNCT y la
BC.
v )
Solicita por memorando Rec_ipe memorando Y
al DSA el monto del R notifica por escrito al
presupuesto asignado a P prl:::és;g:;trg::i(g}::(:o
la partida 21501 en la partida 21501
Memorando Escrito de notificacion O
v _ s
Recibe notificacion del
presupuesto asignado
en la partida 21501
®
5
Presenta a DSBID, propuesta 6
de material documental a ser

— .

1"

Recibe cotizaciones y
aenera cuadro P

Recibe solicitud de
cotizacion y envia
respuesta al DAPO

| yertas o ol

MAn arpeng. ae ol
010 comparativo ae,, |
J ©

Cotizacion
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DSBID DAPO DBP
No Si
De acuerdo con los montd
de actuacion, la adquisicion se
auede gestionar en la DBE:
Realiza procedimiento
de adquisicion a través
de la Direccién de
Recursos Materiales e
Infraestructura
14 4 13
Recibe formato de Visto )
Bueno (DByP_FO01), E';S:;iffég;‘g’ gg 1\;'?/“’
firma y envia a la DBP |« envia a la DSBID para
para su validacion y N P
firma recabar firmas.
Formato de Visto Bueno
(DByP_F01) o
15

16

Recibe formato de Visto

Recibe formato de Visto
Bueno (DByP_F01),
valida, firma y envia a la
DSBID para seguimiento

Bueno (DByP_F01) [«
firmado y envia al DAPO
para su tramite

Formato de Visto Bueno
(DByP_F01) firmado O

17

Recibe formato de Visto
P Bueno (DByP_F01)

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

firmado

Formato de Visto Bueno
(DByP_F01) (0]

Memorando

v 18

Elabora pedido y envia
al proveedor por correo
electrénico

Correo electronico

Solicitud de pedido E
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DAPO PROVEEDOR
0 OY .

Recibe y revisa material
documental solicitado en el Recibe pedido y surte

formato de Vo. Bo., .
apegéndose a las material documental
condiciones de entrega

A

No Si

acervo esté completo y s
acuerdo con las politicas de
operacion?

Notifica al proveedor por
correo electronico

Corrreo Electréonico  E

\ 4 22

@ Notifica al DSA por
memorando para la

gestion del pago

Memorando

\ 23

Informa por memorando al
DOTSB del material
adquirido, para registro en el
Reporte Mensual de
Informacion Bibliotecaria
Institucional

Memorando

24

Envia por memorando a
Procesos Técnicos, acervo
fisico y listado de titulos y
volimenes adquiridos para
catalogacion, clasificacion y
codificacion

Memorando

ﬁ 25

Elabora estrategias para
difusién de nuevas
adquisiciones

A
( FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Aprobo

Lic. Andrea Padrén Garcia

Lic. Norma Jacqueline

Ing. Miguel Angel Cortizo

Firma: éé,,%Q/
\‘__’_-—"'_"-

Delgadillo Velasquez

Firma: = daduga]

Rodrigue
—
Firma:

£ F
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Clave del documento: Fecha de emision:
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Version:
00

Pagina 3 de 12

CONTROL DE CAMBIOS

NTETE Fecha de
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 2023-11-13 Elaboracion por primera vez del procedimiento.
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EL SISTEMA INTEGRAL DE
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Fecha de emision:
2023-11-13

Clave del documento:
DBP-PO-08

Version:
00

Pagina 4 de 12

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar y organizar los recursos documentales que se integran en el catdlogo Online
Public Access Catalog (OPAC) que se alberga en la pagina web de la Direccién de
Bibliotecas y Publicaciones (DBP), para facilitar la recuperacion pertinente y efectiva de
la informacién por la comunidad politécnica y publico en general.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 12
DBP-PO-08 2023-11-13 00 9
II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisién de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacién (DSBID), Departamento de Adquisiciones y
Preservacion de la Obra (DAPO), area de Procesos Técnicos (PT), asi como para los
recintos que integran la Red Institucional de Bibliotecas (RIB).
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CATALOGACION, CLASIFICACION Y l. 18
CODIFICACION DE RECURSOS #7_
DOCUMENTALES PARA SU REGISTRO EN —
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-08 2023-11-13 00 Péagina 6 de 12

lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05-02-1917, ultima
reforma 06-junio-2023). Articulos 3, 6, 8 y 16.

LEYES

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-
05-1982). Capitulo I, Articulo 3, fracciones II, Il y IV.

— Ley General de Bibliotecas (DOF 01-06-2021). Articulos 4y 7.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF 04-05-2015,
ultima reforma publicada DOF 20-05-2021).

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica nimero
extraordinario 1541 02-03-2020). Articulo 51, fracciones IV y VIII.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Normas para bibliotecas de Instituciones de Educacién Superior e Investigacion.
Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior; Comité Técnico para el Analisis y Actualizacion de las Normas del
CONPAB-IES. 22 ed. 2012. Numeral 7: Organizacidon técnica de recursos
documentales.

— Declaracion de principios internacionales de catalogacion (PIC) (2016). Federacion
Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas (IFLA). Capitulo 4:
Descripcion bibliografica. Capitulo 5: Puntos de acceso. Capitulo 6: Objetivos y
funciones del catalogo. Capitulo 7: Fundamentos para las capacidades de busqueda.

— Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas. Requisitos
funcionales de los registros bibliograficos: informe final. (2004). Capitulo 6: Tareas
del usuario. Capitulo 7: Requisitos basicos de los registros bibliogréficas nacionales.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Se entenderd por recursos documentales a todo aquel material bibliogréfico,
audiovisual, cartogréafico, publicaciones periddicas, trabajos recepcionales y todo
aguel que genere conocimiento y sea susceptible de albergarse en el acervo de la
Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia “Victor Bravo Ahuja” (BNCT), la
Biblioteca Central “Salvador Magafia Garduiio” (BC) y las bibliotecas de la RIB.

2. Los recursos documentales, deberan ser sometidos a un tratamiento de
identificacion denominado “Proceso fisico inicial” que consistira en los siguientes
medios:

— Sellos de propiedad.
— Cintas magnéticas.
— Cadigos de barras.
— Foliacion.

3. Se aprovecharan en la DBP los recursos de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TIC) en la generacion de documentacion interna para registrar la
informacion que derive de la adquisicién y tratamiento de recursos documentales;
asi como su resguardo electronico en ambiente web Institucional para generar los
analisis e informes que se deriven a que tenga lugar.

4. Se aplicaran las Reglas de Catalogacién Angloamericanas 22 edicion, revision 2002
y actualizaciéon 2003, en un segundo nivel de descripcion para la catalogacion
descriptiva de los recursos documentales.

5. Las normas y cdédigo internacionales aplicados para la catalogacién descriptiva se
adecuaran conforme a los requerimientos de la BNCT, BC y las bibliotecas de la RIB
con el objetivo de cubrir las necesidades de informacion de sus usuarios.

6. Retomar los encabezamientos de materia de la Library of Congress Subject
Headings (LCSH), Catélogo de Autoridades LIBRUNAM de la Direccion General de
Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion (DGBSDI) de la Universidad
Nacional Autonoma de México (UNAM), Catalogo de autoridades de la Biblioteca y
Hemeroteca Nacionales de México y Lista de encabezamientos de materia para
Bibliotecas (LEMB) en su tercera edicion para la correcta asignacion de la
catalogacion tematica.

Utiliza sistema Library of Congress Classification (LC) para determinar la
signatura topografica de los recursos documentales. Se recomienda que ésta se
: ‘e a través del uso de la plataforma Classification Web.

\/\JI-II'IJI-U'IJLJFI_'UZ'O:I./O:I. FMP'].
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Version:
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Pagina 8 de 12

8. Clasificar de forma local, los trabajos recepcionales y materiales cartograficos.

9. Empleo del formato MARC21 del Sistema Integral de Automatizacion Bibliotecaria
(SIAB) para la codificacion, registro y control de la informacion bibliografica.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Solicita por memorando al area de PT, realice la
organizacion de la informacion de los recursos
documentales, para ello anexa listado de titulos y
volumenes.

DAPO

Memorando
Listado

2. Recibe memorando y listado para determinar el
lugar de almacenamiento de los recursos
documentales, se valida que se encuentren en el
listado y que estén en las condiciones 6ptimas para
su consulta.

¢ Se encuentra el recurso documental en la relacion
y en condiciones ¢ptimas?

DAPO (PT)

3. No. Realiza las observaciones en el memorando y
anota fecha, nombre y rubrica de quien hace la
validacibn 'y regresa recurso documental,
memorando y listado al DAPO. Pasa a la actividad
1.

Si. Recibe memorando y firma de conformidad.

Coloca los sellos de propiedad, folios y codigos de
barras para su identificacion y se registran los
cbdigos de barras asignados en la base de datos
interna.

6. Realiza la catalogacion descriptiva, tematica,
clasificacion y codificacion, carga el registro
bibliografico e items en el SIAB.

7. Realiza compulsa del recurso documental contra lo
capturado en el SIAB, e identifica errores y genera
observaciones.

¢Hay errores?

8. Si. Devuelven al catalogador los recursos

shorgorgmentales con las observaciones para  su

correccion. Pasa a la actividad 6.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

No. Imprime etiqguetas de signatura topografica
desde el SIAB.

10.

Etiqueta los recursos documentales conforme a los
lineamientos internos establecidos.

11.

Elabora reporte de trabajo de
bibliograficos realizados por catalogador.

registros

Reporte

12.

Concentra material y emite comunicado de
respuesta y listado de recursos documentales
procesados al DAPO.

Comunicado de
respuesta

Listado

13.

Recibe comunicado de respuesta y listado de
recursos documentales procesados.

DAPO

14.

Emite y envia memorando de entrega de recursos
documentales procesados al Departamento de
Operacién Técnica y de Servicio de la Biblioteca
(DOTSB), anexa listado de titulos y volumenes.

Memorando

15.

Recibe memorando y listado, valida material
procesado para su incorporacién al acervo.

DOTSB

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Clave del documento: Fecha de emisién:

Solicita por memorando al
area de PT, realizar
organizacion de informacion

Recibe memorando y listado
para determinar lugar de
.| almacenamiento de recursos

de recursos documentales y
anexa listado de titulos y
volumenes

Memorando

Listado

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

documentales y valida que
estén en condiciones 6ptimas
para su consulta.

Si

7Se encuentra el recursd
documental en la relacion y en
condiciones optimas?

Realiza observaciones al
memorando, anota fecha,
nombre y rubrica de quien
valida y regresa recurso
documental, memorando y
listado al DAPO

.

Recibe memorando y
firma de conformidad

A 4 5
Coloca los sellos de
propiedad, folios y codigos de
barras para su identificacion y
se registran en la base de
datos interna

Q]

A 4 6
Realiza catalogacion
descriptiva, tematica,

clasificacion y codificacion,
carga el registro bibliografico
e items en el SIAB.

A 4 7
Realiza compulsa del
recurso documental
contra lo capturado en el
SIAB, e identifica errores
y genera observaciones.

DBP-P0O-08 2023-11-13 Version: 00 Pagina 11 de 12
DAPO
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( INICIO )
1 2
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DAPO
DAPO (PT) DOTSB
¢Hay errores?
Devuelven al
catalogador los recursos
documentales con las
observaciones para su
correccion
A 4 9
Imprime etiquetas de
signatura topografica
desde el SIAB.
v 10
Etiqueta los recursos
documentales conforme
a los lineamientos
internos establecidos
¢ 11
Elabora reporte de
trabajo de registros
bibliograficos realizados
por catalogador.
Reporte
13 y 12
Concentra material
Recibe comunicado de emite comunicado d)é
respuesta y listado de | g respuesta y listado de
recursos documentales recursos documentales
procesados procesados al DAPO
Comunicado de
respuesta
Listado
: A 14 15
Emite y envia memorando de » | Recibe memorandum y
entrega de recursos P | listado, valida material
documentales procesados al
DOTSB, anexa listado de procesado para su
titulos y volumenes —l incorporacion al acervo
{YRPeBBYerecnico A
0! Ele ~
\ 4
FIN DE
PROCEDIMIENTO
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer Acuerdos de Colaboracion de Préstamo Interbibliotecario de acervo
documental, con otros sistemas bibliotecarios y de informacion de los sectores publico,
social y privado, en los ambitos nacional e internacional, que contribuyan a la difusion de
informacion, al enriquecimiento del acervo institucional y al desarrollo de actividades

conjuntas.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisidn de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacion (DSBID), Departamento de Adquisiciones y
Preservacion de la Obra (DAPO), asi como para los usuarios con privilegios actualizados
en la Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia “Victor Bravo Ahuja” (BNCT) y/o en la
Biblioteca Central “Salvador Magafia Gardufio” (BC), que soliciten el préstamo
interbibliotecario a otras Instituciones Educativas y Organismos Publicos y Privados.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05-02-1917, ultima
reforma 06-06-2023). Articulos 3, 6, 8 y 16.

LEYES

— Ley General de Educaciéon Superior (DOF 20-04-2021). Articulo 49, fraccién VI.

— Ley General de Bienes Nacionales (DOF 20-05-2004, ultima reforma publicada 03-05-
2023). Articulo 6, fraccion XIX.

— Ley General de Bibliotecas (DOF 01-06-2021). Articulos 2, fraccion V; 5, fraccion IV y
27.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 599 30-11-
1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 34, 58, 77, 78, 79, 81, 89, 106 fracciones
Vly XI.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1541 02-03-2020). Articulo 51 fraccién V.

— Reglamento, normas y cddigo de préstamo interbibliotecario. México: ABIESI. 1976.

— Reglamento de préstamo interbibliotecario y suministros de documentos. Consejo
Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacién Superior,
2012.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Normas para bibliotecas de Instituciones de Educacién Superior e Investigacion.
Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior; Comité Técnico para el Analisis y Actualizaciéon de las Normas del CONPAB-
IES. 22 ed. 2012. Numeral 8.5.5 Préstamo interbibliotecario. Numeral 10.10

; del uso de los servicios.

\/\JI-II'IJI-U'IJLJFI_'UZ'O:I./O:I. FMP'].



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SOLICITUD DE ACUERDO DE
COLABORACION PARA EL PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO ENTRE LA
BIBLIOTECA NACIONAL DE CIENCIA Y

TECNOLOGIA Y LA BIBLIOTECA CENTRAL | D'RECSION

v PUBLICACIONES

CON OTRAS INSTITUCIONES U
ORGANISMOS NACIONALES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-09 2023-11-13 00

Pagina 7 de 12

IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Las Dependencias que requieran establecer un Acuerdo de Colaboracion de
Préstamo Interbibliotecario con la BNCT y BC, deberan solicitarlo a la Direccion de
Bibliotecas y Publicaciones (DBP), a través de un oficio debidamente firmado por el
Titular de la Institucién solicitante y/o responsable de la biblioteca.

Adicionalmente, debera anexar al oficio un formato que incluya por lo menos los
siguientes datos: ficha técnica de la Dependencia (domicilio, teléfonos, correo
electrénico, pagina electronica, tipo de acervo, entre otros), persona (s) y firma (s)
autorizada (s) para otorgar el servicio de préstamo interbibliotecario, politicas de
préstamo y horarios de servicio.

2. El registro de firmas deberd comprender el nombre y cargo de cada una de las
personas autorizadas para solicitar los préstamos.

3. El Acuerdo de Colaboracion de Préstamo Interbibliotecario entrard en vigor con la
Institucién solicitante, de que la DBP emita el oficio de aceptacion y su vigencia sera
hasta el 31 de diciembre del afio en que se celebre el acuerdo.

4. La Institucion solicitante sera responsable de notificar a la DBP cualquier cambio de
domicilio, firmas autorizadas, politicas de préstamo y horarios de servicio.

5. EIDAPO debera contar con un registro impreso, asi como en formato electrénico de
los Acuerdos celebrados y actualizarlo al recibir algin cambio de autoridades de
ambas instituciones.

6. ElI DAPO debera mantener comunicacion con las Instituciones Educativas y
Organismos Publicos y Privados, para aclarar cualquier duda en el proceso del
Acuerdo de Colaboracion de Préstamo Interbibliotecario a celebrarse.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Identifica y establece vinculos de colaboracién de DAPO
préstamo de acervo con Instituciones Educativas u
Organismos Publicos y Privados.

2. Solicita por correo electronico la peticion de Correo
acuerdo de colaboracién o renovacion del mismo electronico
dirigido a la DBP, el cual debera considerar la
BNCT y la BC.

3. Elabora y envia fisicamente o por correo Institucién u Oficio de
electronico a la DBP, el oficio de solicitud de Organismo solicitud.
préstamo interbibliotecario o renovacion del mismo.

4. Recibe oficio de solicitud o renovacion de acuerdo DBP
de colaboracion de préstamo interbibliotecario.

Turna oficio a la DSBID, para su seguimiento.

Recibe oficios y turna al DAPO. DSBID

Recibe oficios y elabora propuestas de respuesta, DAPO Propuesta de

asi como formatos de firmas autorizadas, para oficio de

formalizar los acuerdos de colaboracion de respuesta

préstamo interbibliotecario, con BNCT y la BC. Formatos con
firmas
autorizadas

Envia propuestas a la DSBID.

Recibe y revisa propuesta. DSBID

JAutoriza?

10. No, regresa documentos con observaciones al
DAPO y pasa a la actividad 7.

11. Si, rubrica documentos y envia propuestas de

rmatos a la DBP.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Recibe y revisa. DBP
JAutoriza documentos?
13. No, regresa propuesta con observaciones y pasa a
la actividad 5.
14. Si, firma oficio de respuesta y formatos con firmas Oficio de
autorizadas y turna a la DSBID para su tramite. respuesta
firmado
Formatos con
firmas
autorizadas
15. Recibe documentos y los envia al DAPO. DSBID
16. Recibe documento y los prepara para su entrega DAPO
fisica o electrénica a la Institucion u Organismo
solicitante.
17. Recibe y firma acuse. Institucion u
Organismo
18. Recibe acuse de acuerdo firmado. Registra, DAPO Oficio de
fotocopia y archiva. respuesta
firmado
Formatos con
firmas
autorizadas
19. Envia copias de los acuerdos al DOTSB via correo Correo
electronico. electronico
20. Recibe copias de documentos, registra para otorgar DOTSB
servicio.
DEL PROCEDIMIENTO
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considerar la BNCT y la BC. renovacion del mismo. interbibliotecario.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar al fortalecimiento del acervo documental, a través del proceso de adquisicion de
acervo en sus diferentes formatos, garantizando la pertinencia y actualidad de los
materiales y asi contribuir para satisfacer las necesidades de informacién de la

comunidad politécnica y el publico en general.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisién de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacién (DSBID), Departamento de Adquisiciones y
Preservacion de la Obra (DAPO), asi como para las Unidades Académicas y

Administrativas (UAA).
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1541 02-03-2020). Articulo 51, fraccion VIII.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN (Gaceta Politécnica 1715 17-

04-2023). Numeral 7.5, inciso ).

— Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IPN (Gaceta Politécnica 1555 18-07-2020). Numeral VI.3.15. Bienes y

servicios informéaticos o de comunicaciones.

— Clasificador por Objeto del Gasto (DOF 28-12-2010, ultima modificacion DOF 26-06-

2018). Capitulo 2000, partidas 21501 y 21502.

— Normas para el servicio bibliotecario en Instituciones de Ensefianza Superior y de
Investigacion. Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior e
Investigacion (ABIESI). 1968. Numerales: 5y 8 inciso a.

— Normas para bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion.
Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior; Comité Técnico para el Andlisis y Actualizacion de las Normas del CONPAB-

IES. 22 ed. 2012. Numeral 6. Acervos.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Las UAA, seran responsables de adquirir el acervo documental en sus diferentes
formatos, de acuerdo con sus necesidades y con base en:

— Planes y Programas de Estudio del Instituto Politécnico Nacional vigentes.

— Estadisticas de uso (Sistema Integral de Automatizacion de Bibliotecas (SIAB)
Aleph 500).

— Numero de ejemplares existentes en la coleccion (SIAB Aleph 500)

— Lineamientos de preservacion del acervo.

— Politicas de descarte.

— Presupuesto disponible.

— Formato que se requiere (fisico o electronico).

— Sugerencias de los usuarios.

— Extension y difusion de la cultura.

2. La Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP), con el propésito de coadyuvar al
uso eficiente de los recursos para adquirir acervo a fin de satisfacer las necesidades
de informacion de los usuarios de los servicios bibliotecarios, Unicamente otorgara
la autorizacion de los formatos de Visto Bueno DByP_F01, siempre y cuando las
solicitudes se sujeten a la politica nUmero uno de este documento.

3. La UAA, sera responsable tanto del ejercicio, autorizacion y control del ejercicio del
presupuesto que le sea asignado con cargo en las partidas 21501 “Material de Apoyo
Informativo” y/o 21502 “Material para la Informacion en Actividades de Investigacion
Cientifica y Tecnoldgica”.

4. El formato DByP_FO01 estara disponible para su descarga en la pagina Web de la
DBP.

5. El ejercicio de las partidas 21501 y 21502, tnicamente ser& autorizado por la DBP,
siempre y cuando se haya realizado la solicitud mediante oficio dirigido a dicha
dependencia, el cual debera incluir el formato de Visto Bueno DByP_FO01,
debidamente firmados y sellados por la UAA.

6. El formato de Visto Bueno DByP_FO01, deberan coincidir en su totalidad en los
siguientes campos:

— Nimero consecutivo.
Nt IOl
Autol

vil  ISSN.
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— Editorial o distribuidor.
— Edicién y afio.

— Unidad de aprendizaje.
— Tipo de material.

— Cantidad.

— Precio unitario.

— Importe total.

— Total de ejemplares.

— Subtotal.

— Total.

7. Debido a que los e-books, suscripciones a revistas y periddicos en linea son
considerados como Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon (TIC), para su
adquisicion la UAA debera gestionar ante la Direccion de Computo vy
Comunicaciones el “Estudio de factibilidad” correspondiente.

8. Unavez realizada la compra de acervo, la UAA debera registrar en el mismo periodo
(mes) la cantidad de titulos y ejemplares adquiridos en el Reporte Mensual de
Informacioén Bibliotecaria Institucional.

9. La UAA debera garantizar que se realice el proceso técnico a los acervos adquiridos,
a efecto de que éstos estén a disposicion del usuario para su consulta en estanterias.

10. La UAA, debera implementar estrategias para difundir las nuevas adquisiciones.

11. La UAA evaluara anualmente el estado de sus colecciones, con la finalidad de
determinar su uso, circulacién, utilidad, pertinencia y proporcionalidad del acervo
documental, para elaborar su programa de adquisiciones.

12. A efecto de mantener un control de los Vistos Buenos autorizados por la DBP, el
DAPO integrara en una base de datos la informacion del acervo que ingresa al
patrimonio Institucional para beneficio de su comunidad.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Envia al DAPO por correo electrénico, propuestas UAA Correo
de: oficio de solicitud, formato de Visto Bueno electrénico
DByP_FOL. Propuestas de:
Oficio de
solicitud
Formato
DByP_FO1.
Recibe correo electrénico para revision y validacion DAPO
de documentos de acuerdo con las politicas de
operacion.
¢ La documentacion es correcta?
No. Notifica por correo electrénico a la UAA. Pasa Correo
a la actividad 1. electronico
Si. Notifica por correo electronico a la UAA, para Correo
gue genere version oficial y gestione firma de su electronico
Titular.
Recibe correo electronico, recaba firma del oficio de UAA Oficio de
solicitud y del formato de Visto Bueno. solicitud
Formato
DByP_FO1.
Envia a la DBP por correo electrénico y de manera Correo
fisica para su tramite, el oficio de solicitud y formato electronico
de Visto Bueno.
Recibe y turna a la DSBID, el oficio de solicitud, DBP
formato de Visto Bueno.
Recibe y turna el oficio de solicitud, formato de Visto DSBID
Bueno, al DAPO para su atencion.
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Clave del documento:

Fecha de emision:

DBP-PO-10 2023-11-13

Version:

00

Péagina 10 de 14

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe y revisa que el oficio de solicitud, formato de
Visto Bueno corresponda a la version validada por
correo electrénico.

¢La documentacion corresponde a la version
validada?

DAPO

10.

No. Solicita nuevamente la documentacién por no
corresponder a los requerimientos establecidos.
Pasa a la actividad 3.

11.

Si. Valida, registra informacion en la base de datos
interna y asigna numero de folio en el formato de
Visto Bueno.

12.

Elabora propuesta de oficio dirigido a la UAA,
rubrica formato de Visto Bueno y turna a la DSBID
para gestionar firma de la DBP.

Propuesta de
oficio de
respuesta a la
UAA

13.

Recibe y revisa propuesta de oficio, formato de
Visto Bueno, de conformidad con las Politicas de
Operacion.

¢Autoriza propuesta?

DSBID

14.

No. Regresa documentos y observaciones al DAPO
para su correccion. Pasa a la actividad 12.

15.

Si. Firma formato de Visto Bueno y envia propuesta
de oficio a la DBP para su autorizacion y firma.

ST PolTTEgRIENAGDN

16.

Recibe, autoriza y firma oficio, formato de Visto
Bueno.

DBP

Oficio y formato
de Visto Bueno
firmado.

Cotizacion
rubricada

)ISBID documentos para entrega a la

4 ACNA
AN
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
18. Recibe documentos y los envia al DAPO, para su DSBID
gestion.
19. Recibe documentos y los prepara para su entrega DAPO
fisica o electrénica a la UAA.
20. Recibe documentos de manera fisica y electronica, UAA Acuse de oficio
firma acuse y envia a DAPO. de respuesta
Correo
electronico
21. Recibe acuse de oficio de manera fisica y DAPO Correo
electronica. Registra, fotocopia y archiva. electronico

Acuse firmado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Clave del documento: Fecha de emision: . .
’ ’ Versién: 00 Péagina 12 de 14
DBP-PO-10 2023-11-13 9
UAA DAPO DBP DSBID
( INICIO )
Q 1 2
Envia al DAPO por correo P Recibe correo electrénico
electrénico, propuestas de: para revision y validacién de
oficio de solicitud, formato de documentos de acuerdo con
Visto Bueno DByP_F01. las politicas de operacion.
Formatos DByP_F01 O
Propuestas de oficio de No Si
solicitud o
7 La documentacio
esta completa?
Correo electronico
Notifica por correo
electrénico a la UAA
Correo electrénico
\ 4
Notifica por correo
electrénico a la UAA,
para que genere version
oficial y gestione firma
de su Titular
Correo electrénico E
A 4 5
Recibe correo
electroénico, recaba firma
del oficio de solicitud,
formato de Visto Bueno
Formatos DByP_F01 O
Oficio de solicitud O
- 6 7 8
Envia a la DBP por correo Recibe y turna a la Recibe y turna el oficio
electronico o de manera fisica » DSBID, el oficio de | de solicitud, formato de
para su tramite, el oficio de solicitud, formato de 77| Visto Bueno, al DAPO
solicitud, formato de Visto Visto Bueno para su atencion
Bueno.
Correo electrénico
v _ o
Recibe y revisa que el oficio
de solicitud, formato de Visto
Bueno corresponda a la
version validada por correo
electrénico
CGIlIP-DOP-DDFP-02/01/01
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Clave del documento: Fecha de emision: L .
DBP-PO-10 2023-11-13 Version: 00 Pagina 13 de 14
DAPO DSBID DBP UAA
No Si
ZLa documentacio
corresponde a la version
validada?
Solicita nuevamente la
documentacién por no
corresponder a los
requerimientos
establecidos
\ 11
Valida, registra informacién
en la base de datos interna y
asigna numero de folio en el
formato de Visto Bueno
12 13
Elabora propuesta de oficio Recibe y reViS_a_
dirigido a la UAA, rubrica propuesta de oficio,
formato de Visto Bueno y P formato de Visto Bueno,
turna a la DSBID para de conformidad con las
gestionar firma de la DBP. Politicas de Operacion
Propuesta de oficio de
respuestaala UAA O
¢Autoriza
propuesta?
14
Regresa documentos y
observaciones al DAPO
para su correccion.
\ 4 15 16
BFlrma formgto de VISt(i | Recibe, autoriza y firma
::ch)i/oeg\::gé%p::: oficio, formato de Visto
su autorizacion y firma Bueno.
Oficio y formato de Visto
Bueno firmado. o
Cotizacion rubricada O
19 18 ﬁ 17
I-'\’ke)zlb?edgclf;m::\atc;suy Recibe documentos y Turna a la DSBID
prepara p: S los envia al DAPO, para |« documentos para
entrega fisica o
e su gestion entrega a la UAA
electronica la UAA.
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UAA DAPO DBP DSBID

20 21

Recibe documentos de Recibe acuse de oficio
manera fisica o - de manera fisica y

electrénica, firma acuse electrénica. Registra,

y envia a DAPO fotocopia y archiva.

Correo electronico E Correo electrénico

Acuse de oficio de
respuesta

Acuse Firmado

(0]

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE EMISION

Elaboré Reviso Aprobo
. . . Lic. Norma Jacqueline Ing. Miguel Angel Cortizo
Lley i Fatan areE Delgadillo Velasquez Rodriguez -

IR e P 7
Firma: %_\,f 7%, Firma: /ﬁ\ Firma:
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Version:
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CONTROL DE CAMBIOS

NTETE Fecha de
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 2023-11-13 Elaboracion por primera vez del procedimiento.
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Clave del documento: Fecha de emision:
DBP-PO-11 2023-11-13

Version:
00

Péagina 4 de 13

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar al fortalecimiento del acervo documental, a través del proceso de donacion
garantizando la pertinencia y actualidad de los materiales y asi contribuir para satisfacer
las necesidades de informacion de la comunidad politécnica y publico en general que
visitan la Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia “Victor Bravo Ahuja” (BNCT) y la

Biblioteca Central “Salvador Magafa Gardufio” (BC).
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 13
DBP-PO-11 2023-11-13 00 g
II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisién de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacién (DSBID), Departamento de Adquisiciones y
Preservacion de la Obra (DAPO), Departamento de Operacion Técnica y de Servicio de
la Biblioteca (DOTSB), asi como para los donantes de acervo documental de la BNCT y

la BC.
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DBP-PO-11 2023-11-13 00 9

lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-
05-1982). Capitulo Il, articulo 6. fraccién IV.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Normas para el servicio bibliotecario en Instituciones de Ensefianza Superior y de
Investigacion. Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior e
Investigacion (ABIESI). 1968.

— Normas para bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion.
Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior; Comité Técnico para el Andlisis y Actualizacion de las Normas del CONPAB-
IES. 22 ed. 2012.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Para que el material de donacién sea aceptado por la Direccion de Bibliotecas y
Publicaciones (DBP), seréa analizado y seleccionado por el DAPO para determinar
su pertinencia, utilidad y estado fisico.

2. Con el propésito de evaluar el acervo documental, previo a formalizar la donacion, el
donante deber& enviar por correo electrénico un listado de los ejemplares, el cual
debera incluir los siguientes datos: titulo, autor, nimero de edicion, pie de imprenta,
ISBN o0 ISSN y numero de ejemplares, especificando si el material es nuevo o usado,
asi como su estado fisico.

3. La aceptacion de la donacién estara sujeta al numero de ejemplares existentes en la
BNCT y BC y de acuerdo con las estadisticas de uso registradas en el Sistema
Integral de Automatizacion Bibliotecaria (SIAB); asimismo, si al evaluar el material
documental de forma fisica se determina rechazar algun ejemplar, éste sera devuelto
al donante, o en su defecto se sujetara al procedimiento de descarte.

4. Al aceptar la donacién, la DBP adquirira la propiedad del acervo documental a través
del oficio que entrega el donante.

5. LaDBP no recibird donacion alguna que comprometa al buen estado de la coleccion,
absteniéndose de recibir material mutilado, con hongos, humedad, entre otros.

6. El acervo documental en donacion debera corresponder a la bibliografia basica y
complementaria de los Planes y Programas de Estudio del Instituto Politécnico
Nacional (IPN) vigentes.

7. El donante deberd entregar un oficio dirigido a la DBP, en el cual informe
expresamente la donacion del acervo documental y la cantidad total de ejemplares,
asi mismo, deberd anexar listado que incluya los datos citados en la politica nimero
dos de este documento.

8. La DBP generara un oficio dirigido al donante debidamente firmado, a efecto de
agradecer y concluir el proceso de donacion de acervo documental.
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politicas de operacion.
¢Acepta donaciéon?

(responsable de
donaciones)

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Padina 8 de 13
DBP-PO-11 2023-11-13 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

Asiste al DAPO, para solicitar informes del proceso Donante

de donacién.

Proporciona requisitos y solicita al donante envie DAPO

por correo electronico el listado de acervo a donar,

en el formato establecido para tal fin.

Llena formato y envia por correo electronico al Donante Correo

DAPO. electrénico
Formato de
listado de
acervo a donar

Recibe y turna por correo electronico al DAPO DAPO Correo

(responsable de donaciones) el listado de acervo a electronico

donar. Formato de
listado de
acervo a donar

Recibe, revisa y evalla el acervo segun las DAPO

No. Informa por correo electrénico al DAPO, a Correo
efecto de que notifique al usuario de manera oficial. electronico
Recibe correo e informa al donante por el mismo DAPO Correo
conducto, que el material no fue aceptado. Pasa a electrénico
fin de Procedimiento.

Si. Informa por correo electronico al DAPO la DAPO Correo
aceptacion total o parcial del acervo. (responsable de |electrénico

donaciones)

Informa por correo electronico al donante que su DAPO Correo
donacién sera aceptada, y se agenda cita para que electrénico

la DBP oficio, listado de acervo y
materatsico.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

10. Elabora propuesta de oficio de agradecimiento y Propuesta de
envia a la DSBID para revision y gestion de firma. oficio de

agradecimiento

11. Recibe propuesta de oficio de agradecimiento y DSBID
revisa.
¢Autoriza propuesta?

12. No. Emite observaciones y regresa al DAPO para
su correccion. Pasa a la actividad 10.

13. Si. Envia a la DBP para firma. Oficio de

agradecimiento

14. Recibe oficio de agradecimiento, autoriza, firma y DBP
turna a la DSBID.

15. Recibe y turna al DAPO, para seguimiento. DSBID

16. Recibe y contacta nuevamente al donante por DAPO Correo
correo electrénico para confirmar fecha y hora de
entrega oficial de la donacion.

17. Recibe correo, elabora oficio de donacion, asi Donante Oficio de
como listado, y asiste fisicamente a la DBP en la donacién
fecha acordada para entregar la donacion. Listado de

acervo

18. Recibe oficio, listado y acervo y hace entrega de DBP
oficio de agradecimiento al donante.

19. Turna a la DSBID oficio, listado y acervo.

20. Recibe y turna oficio, listado y acervo fisico al DSBID
DAPO.

21. Recibe y turna al DAPO (responsable de DAPO
donacién).

wiRZrolrecibesyievalla el acervo. DAPO
| > Se recibela donacion completa? (resp"”s"f‘?'e de
donacion)
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DBP-PO-11 2023-11-13 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

23. No. Separa el material, elabora relacion y notifica
al donante el regreso de los materiales no
aceptados y envia a descarte. Pasa a fin de
procedimiento.

24. Si. Elabora listado de material aceptado en Correo
donacion, asigna numero de adquisicion a cada electrénico
ejemplar y envia por correo al DAPO.

25. Recibe correo y solicita por memorando al area DAPO Memorando
Procesos Técnicos, realice el proceso técnico del
material donado.

26. Recibe y procesa en el SIAB el material donado. DAPO (Procesos

Técnicos)

27. Notifica al DAPO por medio de memorando que los Memorando
materiales han sido procesados.

28. Recibe y elabora memorando para el DOTSB con DAPO Memorando
Ilstlado. de acervo, para su incorporacion a las Listado de
colecciones. acero

29. Recibe memorando y material para integrarlo al DOTSB
acervo documental.

30. Elabora registro para control de donaciones DAPO Registro de
mensuales. donacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Clave del documento: . -
DBP-PO-11 2023-11-13 Version: 00 Pagina 11 de 13
DAPO
DONANTE DAPO (RESPONSABLE DE DONACIONES) DSBID
‘ INICIO ’
2

X 1

Asiste al DAPO para solicitar

Proporciona requisitos y
solicita al donante envie por
correo electrénico el listado

A 4

informes del proceso de
donacion

de acervo a donar, en el
formato establecido para tal
fin.

v 3

Llena formato y envia

4

Recibe y turna por
correo electronico al

5

por correo electrénico al
DAPO.

Correo Electrénico E

Formato de listado de
acervo adonar__E

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

P DAPO (responsable de
donaciones) el listado de
acervo a donar.

Correo Electrénico E

Formato de listado de
acervo adonar__E

Recibe, revisa y evalta
el acervo segun las
politicas de operacion.

No

Si
¢Acepta donacion?

6

Informa por correo
electrénico al DAPO, a
efecto de que notifique
al usuario de manera
oficial

A 4 ’
Recibe correo e informa
al donante por el mismo
conducto, que el
material no fue aceptado

Correo Electrénico E

9

Informa por correo electrénico
al donante que su donacién
sera aceptada, y se agenda | g

Correo Electronico

Informa por correo —
electrénico al DAPO la
aceptacion total o parcial
del acervo.

Correo Electrénico E

cita para que entregue enla | ¥
DBP oficio, listado de acervo
y material fisico.

Correo Electronico E

10

Elabora propuesta de
oficio de agradecimiento
y envia a la DSBID para

11

revision y gestion de
firma.

Propuesta de oficio de

agradecimiento o

Recibe propuesta de
oficio de agradecimiento
y revisa.
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Clave del documento:
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20

Recibe y turna oficio,

Recibe, oficio, listado y
acervo y hace entrega
de oficio de
agradecimiento al
donante.

19

listado y acervo «
fisicamente al DAPO

Turna a la DSBID oficio,
listado y acervo.

21

Recibe y turna al DAPO

\ 4

(responsable de
donacion).

Version: 00 Pagina 12 de 13
DBP-PO-11 2023-11-13 9
DSBID DBP DAPO DONANTE
¢Autoriza
propuesta?
Emite observaciones y
regresa al DAPO para
su correccion
\ 13 14
Recibe oficio de
Envia a la DBP para Ll agradecimiento,
firma. autoriza, firma y turna a
la DSBID.
Oficio de agradecimiento
(e}
® 16 17
P Recibe y contacta Recibe correo, elabora oficio
Recibe y turna al DAPO, N nuevamente al f:lgnante por ) de donacion, §§| como
. | correo electronico para listado, y asiste fisicamente a
para seguimiento. confirmar fecha y hora de la DBP en la fecha acordada
entrega oficial de la donacion. para entregar la donacion.
Correo Electrénico E Oficio de donacién O
Listado de acervo O
18
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Clave del documento:
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Version: 00 Pagina 13 de 13
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DAPO DAPO
DAPO ' DOTSB
(RESPONSABLE DE DONACIONES) (PROCESOS TECNICOS)
22
Recibe y evalua el
acervo.
No
Si
2 Se recibe la donacion
completa?
A 23
Separa el material, elabora
relacion y notifica al donante
el regreso de los materiales
no aceptados y envia a
descarte.
v 24 25 26
Elabora listado de material Recibe correo y solicita por
izi’]’;?:z:g;;&:z%"n' :S;gg: | memorando al &rea Procesos Recibe y procesa en el
7| Técnicos, realice el proceso i
sjemplary envia por correo al técnico del material Zonado SIAB el material donado
DAPO.
Correo electréonico  E Memorando O ¢ 27
28 Notifica al DAPO por
medio de memorando
Recibe y elabora memorando quellos materiales han
para DOTSB con listado de sido procesados.
acervo, para su incorporacion
a las colecciones Memorando
Memorando [¢]
Listado de acervo O
29

30

Elabora registro para <

A 4

Recibe memorando y
material para integrarlo
al acervo documental.

control de donaciones
mensuales.

Registro de donacion O

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS

MAEE Fecha de o :

de o Descripcion del cambio

P actualizacién

version

00 2023-11-13 Elaboracion por primera vez del procedimiento.
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CONTRASTE DE INVENTARIO FiSICO -

# -
PARA LAS BIBLIOTECAS QUE INTEGRAN DIRECHCION
LA RED INSTITUCIONAL oe BIBLIOTECAS

+ PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-12 2023-11-13 00

Pagina 4 de 11

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar el acervo documental con el que cuenta la Red Institucional de Bibliotecas (RIB),
mediante la elaboracion de un contraste de informacion entre las existencias fisicas de
acervo en los recintos que integran la RIB y los registros disponibles de manera
electrénica en el Sistema Integral de Automatizacién Bibliotecaria (SIAB) del Instituto
Politécnico Nacional (IPN).
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# -
PARA LAS BIBLIOTECAS QUE INTEGRAN DIRECHCION
LA RED INSTITUCIONAL oe BIBLIOTECAS

+ PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 11
DBP-PO-12 2023-11-13 00 9
II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisién de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacion (DSBID), el Departamento de Operacion de
Bibliotecas y Desarrollo Normativo (DOBDN), asi como para las Bibliotecas que integran
la RIB.
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CONTRASTE DE INVENTARIO FiSICO -

# -
PARA LAS BIBLIOTECAS QUE INTEGRAN DIRECHCION
LA RED INSTITUCIONAL oe BIBLIOTECAS

+ PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-12 2023-11-13 00

Pagina 6 de 11

lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley General de Bibliotecas (DOF 01-06-2021). Articulos 1, fraccion VI y 2, fraccion
XIII.

— Ley General de Bienes Nacionales (DOF 20-05-2004, ultima reforma 03-05-2023).
Articulos 1; 2, fracciones |y V; 3; 128 y 129.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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Pagina 7 de 11

IV. POLITICAS DE OPERACION

1. El contraste de inventario fisico debera llevarse a cabo en los recintos que integran
la RIB al menos una vez por afio.

2. El personal responsable de biblioteca realizara un cronograma de trabajo para el
contraste, en el que deberd considerar las fechas importantes del calendario
académico, tales como evaluaciones ordinarias y extraordinarias, periodos
vacacionales, dias inhabiles, entre otros, estableciendo una fecha apropiada para el
levantamiento de cédigos de barras del acervo documental de la biblioteca, misma
gue debera de informar de manera anticipada a su comunidad académica, con el fin
de evitar afectaciones en las actividades estudiantiles de la Unidad Académica y
Administrativa (UAA).

3. Se suspendera el servicio de préstamo a domicilio y consulta en sala durante el
periodo en que el personal bibliotecario realice el inventario fisico de acervo
documental.

4. La biblioteca registrara todos y cada uno de los cddigos de barras del acervo
documental, utilizando el formato que emite la Direccion de Bibliotecas y
Publicaciones (DBP) disponible para su descarga en su sitio web, o bien, podra
solicitarlo via correo electronico al DOBDN. En ningun caso, el DOBDN realizara
modificaciones al archivo obtenido por la biblioteca.

5. La biblioteca registrara los codigos de barras en el formato establecido para este fin,
cuidando de realizar la lectura en el orden siguiente: por estante, de arriba abajo y
de izquierda a derecha.

6. La UAA debera enviar mediante oficio dirigido a la (DBP), el resultado de su
inventario fisico adjuntando el formato de registro de codigos de barras para
contraste de inventario en el SIAB.

7. La DBP emitird oficio de respuesta y resultados con recomendaciones finales, las
cuales deberan ser atendidas por la UAA y reportadas a la DBP antes de llevar a
cabo un nuevo contraste de inventario.
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CONTRASTE DE INVENTARIO FiSICO
PARA LAS BIBLIOTECAS QUE INTEGRAN
LA RED INSTITUCIONAL

DIRECCION
oe BIBLIOTECAS
v PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Padina 8 de 11
DBP-PO-12 2023-11-13 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elabora cronograma de trabajo para el UAA
levantamiento de codigos de barras del acervo
documental de la Biblioteca.
2. Descarga de la pagina web de la DBP el formato
de registro de codigos de barras para contraste
de inventario.
3. Realiza el levantamiento de los codigos de barras
en el formato establecido para ese fin.
4. Elaboray envia por oficio a la DBP la solicitud de Oficio
]cc:ontratst((e]| de |.n}/enéar|o',dl_a cudal bdebera incluir Formato de
ormato de registro de cadigos de barras. registro de
codigos de
barras para
contraste de
inventario

Recibe solicitud, registra y turna a la DSBID. DBP

Recibe solicitud, y turna al DOBDN, para su DSBID

atencion.

7. Recibe y analiza informacién. DOBDN
¢ Es correcta la informacioén recibida?

8. No. Contacta por correo electronico a la UAA para Correo
solicitar la correccion de la informacion. electrénico

9. Recibe correo electrénico, realiza las UAA Correo
correcciones en el archivo electrénico y reenvia electrénico
la informacién por el mismo medio al DOBDN.

Pasa a actividad 7.

10. Si. Realiza el contraste de inventario a través del DOBDN Resultado de
SIAB, v genera la informacion necesaria para contraste de
conformar archivo con resultado de contraste. inventario
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CONTRASTE DE INVENTARIO FiSICO
PARA LAS BIBLIOTECAS QUE INTEGRAN
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v PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Padina 9 de 11
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. Genera formato de recomendaciones con Formato de
resumen de los resultados obtenidos para recomendaciones
seguimiento de la UAA.
12. Elabora propuesta de oficio para dar atencion a la Oficio
solicitud de la UAA y envia a la DSBID, para su
revision.
13. Recibe y analiza resultados, asi como propuesta DSBID
de oficio.
¢,Cumple con los requerimientos?
14. No. Solicita cambios para atender solicitud. Pasa
a la actividad 12.
15. Si. Envia a la DBP oficio de respuesta e informe
pormenorizado para firma.
16. Recibe oficio, firma y envia respuesta a la UAA. DBP
17. Recibe respuesta y acusa de recibido. UAA
18. Recibe acuse y archiva. DBP Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Version: 00
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UAA

DBP

DSBID

DOBDN

INICIO

1

Elabora cronograma de
trabajo para el levantamiento
de codigos de barras del
acervo documental de la
biblioteca

A 2
Descarga de la pagina
web de la DBP el
formato de registro de
codigos de barras para
contraste de inventario.

A 3

Realiza el levantamiento
de los codigos de
barras en el formato
establecido para ese fin

N 4

Elabora y envia por oficio a la
DBP la solicitud de contraste

Recibe solicitud, registra

de inventario que debera
incluir formato de registro de
codigos de barras

Oficio, Formato de registro de
codigos de barras para

contraste de inventario o

9

Recibe correo electronico,
realiza las correcciones en el
archivo electrénico y reenvia

A

y turna a la DSBID

Recibe solicitud y turna al

Recibe y analiza

DOBDN, para su atencion

A 4

informacion

ZEs correcta Ia
informacion
recibida?

A 4 8

la informacion por el mismo
medio al DOBDN.

Correo electrénico

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Contacta por correo
electrénico a la UAA
para solicitar la
correccion de la
informacion.

Correo electrénico

10
Realiza el contraste de
inventario a través del SIAB,
y genera la informacion <_
necesaria para conformar
archivo con resultado de
contraste

Resultado de contraste
de inventario. (0]

j 11

Genera formato de
recomendaciones con
resumen de los resultados
obtenidos para seguimiento
de la UAA

Formato de
recomendaciones o
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UAA DBP DSBID DOBDN
13 12
. . Elabora propuesta de oficio
Recibe y anghza 1 para dar atencion a la
resultados, asi como solicitud de la UAA y envia a
propuesta de oficio la DSBID, para su revision.
Si
¢,Cumple con los
requerimientos?
14
Solicita cambios para
atender solicitud
\ 4 15
Envia a la DBP oficio de
respuesta e informe
pormenorizado para
firma.
17 16

acusa de recibido

Recibe respuesta y P

Recibe oficio, firma y

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

enviarespuestaala |«

UAA.

* 18

Recibe acuse y archiva.

h 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DEPURACION DE REGISTROS DE
USUARIOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE
AUTOMATIZACION BIBLIOTECARIA

[ Vyin

Sa
DIRECCION

oe BIBLIOTECAS
r PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision:
DBP-PO-13 2023-11-13

Version:
00

Pagina 2 de 12

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé Aprobé
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Version:
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CONTROL DE CAMBIOS

NTETE Fecha de
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 2023-11-13 Elaboracion por primera vez del procedimiento.
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Clave del documento:
DBP-PO-13

Fecha de emision:
2023-11-13

Version:
00

Pagina 4 de 12

|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Depurar los registros de usuarios del Sistema Integral de Automatizacion Bibliotecaria
(SIAB), que permita contar con una base de datos actualizada para mantener un padrén
de usuarios activos de la Red Institucional de Bibliotecas (RIB).
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 12
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisién de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacion (DSBID), el Departamento de Operacion de
Bibliotecas y Desarrollo Normativo (DOBDN), asi como para las Bibliotecas que integran

la RIB.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 6 de 12
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05-02-1917, ultima

reforma 06-06-2023). Articulos 3, 6, 8y 16.

LEYES
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

(DOF 26-01-2017).

Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico

(DOF 26-01-2018).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF 04-05-2015,

altima reforma 20-05-2021).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF 09-05-2016,

ualtima reforma 20-05-2021).

Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 599 30-11-
1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 34, 58, 77, 78, 79, 81, 89, 106, fracciones

VI, XI.

woriiruvr U'IJLJFI_'UZ'O:I./O].

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DEPURACION DE REGISTROS DE
USUARIOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE

DIRECCION

AUTOMATIZACION BIBLIOTECARIA oe BIBLIOTECAS
v PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 12
DBP-PO-13 2023-11-13 00 9

IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Se identificaran aquellos registros susceptibles de ser dados de baja para mantener
actualizada la base de datos mediante una técnica de revision de la dltima actividad
del usuario reflejada en el SIAB.

2. Los registros de usuarios que no tengan por lo menos una actividad en los ultimos
tres afios seran susceptibles a ser depurados del SIAB.

3. Las bibliotecas de la RIB deberan realizar por lo menos una vez al afio la depuracion
de los registros de sus usuarios inscritos en el SIAB.

4. Para efectos del presente procedimiento, se entendera como usuario activo a toda
la comunidad politécnica que mantiene una actividad regular dentro del SIAB.

5. Ladepuracién de registros de usuarios en el SIAB, procedera unicamente cuando la
Unidad Académica realice la peticion por medio de un oficio dirigido a la Direccion
de Bibliotecas y Publicaciones (DBP), incluyendo el ID de identificacion del usuario.

6. La DBP no esta facultada para realizar la depuracién de registros de usuarios de la
Unidades Académicas y Administrativas (UAA) del SIAB de manera arbitraria.

7. No seran sujetos de depuracion aquellos registros de usuarios que cuenten con
adeudo de acervo y/o monetario.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 8 de 12
DBP-PO-13 2023-11-13 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Realiza solicitud de ultima actividad del usuario en UAA Correo
el SIAB. electrénico

2. Recibe solicitud de la UAA y la turna al DOBDN DOBDN
(Administrador del SIAB) para generar el listado de
usuarios.

3. Genera listado de usuarios conforme los criterios DOBDN Listado de
solicitados por la UAA. (Administrador del | usuarios

SIAB)

4. Envia correo de respuesta para la UAA, en el cual Correo

adjunta el listado generado. electrénico
Listado de
usuarios

5. Recibe correo electronico con listado adjunto y UAA
selecciona registros a depurar.

6. Realiza solicitud de depuracion de registros en el Oficio
SIAB, mediante oficio, anexando el listado. Listado de

usuarios
Recibe solicitud de la UAA y la turna a la DSBID. DBP
Recibe turnado y envia al DOBDN para su DSBID
atencion.

9. Recibe turno y lo envia al DOBDN (Administrador DOBDN
del SIAB) para su procesamiento.

10. Recibe, realiza y genera reporte de resultados de la DOBDN Archivo en
depuracion de registros en el SIAB. Envia |(Administrador del | Excel
informacion al responsable del DOBDN. SIAB)

11. Recibe resultados de la depuracion y realiza DOBDN Oficio
propuesta de oficio para dar atencion a la solicitud
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Version:
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Pagina 9 de 12

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

12.

Recibe y analiza resultados, asi como propuesta de
oficio.

¢,Cumple con los requerimientos?

DSBID

13.

No. Solicita cambios para atender solicitud. Pasa a
la actividad 11.

14.

Si. Envia a la DBP oficio de respuesta e informe
pormenorizado para firma.

15.

Recibe oficio, firma y envia respuesta a la UAA.

DBP

16.

Recibe respuesta y acusa de recibido.

UAA

17.

Recibe acuse y archiva.

DBP

Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la pertinencia y la actualidad del acervo documental, con el que cuenta la Red
Institucional de Bibliotecas (RIB), a través de la depuracion de material fisico que se
encuentre en mal estado, obsoleto, mutilado, desactualizado, sin pertinencia para los
planes y programas de estudio Institucionales y aquellos que no presentan registro de
consulta en un periodo determinado.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisién de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacion (DSBID), el Departamento de Operacion de
Bibliotecas y Desarrollo Normativo (DOBDN), asi como para las Bibliotecas que integran

la RIB.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES
— Ley General de Bibliotecas (DOF 01-06-2021). Articulos 2, fraccién Xy 32.

— Ley General de Bienes Nacionales (DOF 20-05-2004, ultima reforma 03-05-2023).
Articulos 6, fracciones XVII y XIX; 128; 129; 131; 133; 134 y 135.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Todo descarte de acervo documental fisico deberd partir de una evaluacion del
material con el que cuenta la biblioteca, de acuerdo con los siguientes criterios:
obsolescencia, dafio, mutilacion, exceso de volumenes, falta de circulacion, asi
como su pertinencia con los planes y programas de estudio de la Unidad Académica
y Administrativa (UAA).

2. Se exceptuan del proceso de descarte, aquellos ejemplares que tengan un interés
particular en términos de su contenido, rareza, antigiiedad o estado de conservacion.

3. Con el proposito de mantener el acervo actualizado y contribuir al desarrollo de
colecciones de la biblioteca, el proceso de descarte debera de realizarse al menos
una vez por afo.

4. Toda propuesta de acervo susceptible a ser descartado, debera registrarse a través
del Formato de Relacién de Libros a Descartar (RLD), el cual podra ser solicitado al
DOBDN via correo electronico y también podra ser descargado a través de la pagina
web de la Direccién de Bibliotecas y Publicaciones (DBP).

5. El jefe de area responsable de la biblioteca, socializara el formato RLD con la
propuesta de descarte a la Subdireccibn Académica (0 equivalente) de la
Dependencia, a fin de que sea revisada por las academias y emitan su opinion en
un lapso no mayor a 15 dias naturales.

6. Una vez elaborado el formato RLD, la UAA debera enviarlo por oficio a la DBP, quien
se encargara de realizar su difusion durante 15 dias naturales a partir de su
recepcion, entre las bibliotecas que integran la RIB, a fin de que consideren de
acuerdo con la pertinencia y actualidad, incorporar dichos acervos a sus colecciones.

7. El formato RLD debera contar con la aprobacion y con las firmas autdgrafas
requeridas en el mismo, asi como sello de la UAA.

8. Afin de contar con un antecedente oficial de la baja de materiales, la UAA emitira un
Dictamen de Afectacién, registrando la cantidad de titulos y volimenes, asi como el
tipo de material descartado, mismo que incluira las firmas autdgrafas requeridas en
el mismo, asi como sello de la UAA.

9. Para hacer entrega del acervo documental descartado, la UAA establecera
comunicacion con la Division de Infraestructura Fisica de la Direccion de Recursos
Malgrlales e Infraestructura.
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10. La UAA sera responsable de solicitar mediante oficio dirigido a la DBP, la baja del
Sistema Integral de Automatizacion Bibliotecaria (SIAB) de los ejemplares
descartados, para llevar a cabo la actualizacion de su acervo en el catdlogo
electrénico. Para ello, debera anexar copia de la siguiente documentacion:

e Oficio de entrega de acervo descartado, dirigido a la Direccibn de Recursos

Materiales e Infraestructura (DRMI).

¢ Dictamen de Afectacion.
e Formato RLD.

e Listado en formato Excel de los cddigos de barras del acervo descartado para su

baja del catalogo electronico.

11. Una vez concluido el proceso de descarte, el responsable de biblioteca debera
realizar las actualizaciones correspondientes en el periodo inmediato, a través del
Reporte Mensual de Informacion Bibliotecaria Institucional, rubro “Existencia total”.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Elabora peticibn de reporte de acervo sin UAA Correo
circulacién en la biblioteca, y envia por correo electrénico
electrénico al DOBDN.

2. Recibe solicitud y elabora reporte a través del SIAB DOBDN Reporte
del acervo sin circulacion. generado por el

SIAB

3. Envia correo electronico con los formatos RLD, Correo
Dictamen de Afectacion y propuesta de oficio para electronico
baja, asi como el reporte de acervo documental que
no presenta movimientos de circulacion en el SIAB Reporte

0 presenta movimientos de circulacion en e : generado por el
SIAB
4. Recibe informacion y analiza contenido. UAA
(Responsable de
Biblioteca)

5. Evallda el acervo de acuerdo con los criterios
citados en la Politica de Operacién nimero uno.

6. Elabora propuesta de descarte de acuerdo con el Formato RLD
contenido del formato RLD. (propuesta)
Coloca en cajas de archivo el acervo a descartar.

Envia para su revision propuesta de descarte en
formato RLD a la Subdirecciéon Académica.

9. Recibe y valida propuesta, envia al responsable de Subdireccion
la biblioteca comentarios y en su caso, aval de Académica
aprobacion.

10. Recibe propuesta y revisa. UAA
, Responsable de

Aprueba la propuesta? ( M
¢AP Prop Biblioteca)
11. No. Realiza !os ajustes necesarios en formato RLD.
oropasa weianactividad 6.
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12. Si. Envia por oficio formato RLD (propuesta) a la Oficio

DBP para su difusion con las bibliotecas de la RIB. Formato RLD
(propuesta)

13. Recibe oficio y propuesta de formato RLD y turna a DBP
la DSBID.

14. Recibe oficio y propuesta de formato RLD y turna al DSBID
DOBDN, para su atencion.

15. Recibe y difunde por correo electrénico con las DOBDN Correo
bibliotecas de la RIB, a efecto de captar interesados electrénico
en el acervo para su transferencia.
¢, Hay bibliotecas interesadas en la transferencia?

16. Si. Informa a la biblioteca de la UAA que existe una Correo
solicitud de transferencia del acervo a descartar y electrénico
establece contacto entre ambos recintos para
iniciar el proceso. Pasa a la actividad 18.

17. No. Finaliza la difusién y da aviso a la UAA para que
continlie su proceso.

18. Realiza actualizacion del formato RLD y modifica UAA
en el SIAB el estado de proceso a “En Descarte” de | (Responsable de
los ejemplares que serén retirados de la coleccion. Biblioteca)

19. Elabora y gestiona firmas de la versién final del Oficio para
oficio para entrega de acervo a la DRMI, formato entrega de
RLD y Dictamen de Afectacion. acervo a la

DRMI
Formato RLD
Dictamen de
Afectacion
20. Programa co n la Division de Infraestructura Fisica,
Huerda@niyeoa de acervo.
\/\JI'II'IJI'U'IJLJFI_'UZ'O:I./O]. FMP'l




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DESCARTE DE ACERVO DOCUMENTAL
PARA LAS BIBLIOTECAS QUE INTEGRAN
LA RED INSTITUCIONAL

DIRECCION
oe BIBLIOTECAS
v PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 17
DBP-PO-14 2023-11-13 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

21. Entrega acervo a la Division de Infraestructura Acuse de oficio
Fisica acompafiado del oficio de entrega del acervo de entrega de
descartado. Recibe acuse. acervo

descartado

22. Elabora y envia a la DBP oficio de solicitud de baja Oficio de
del SIAB del acervo descartado, asi como archivo solicitud de
en formato Excel. Adjunta acuse de los documentos baja
gue acreditan la baja. Archivo Excel

con codigos de
barras del
acervo
descartado

23. Recibe oficio de solicitud de baja del SIAB del DBP
acervo descartado con sus anexos y turna a la
DSBID.

24. Recibe y turna al DOBDN para su atencion. DSBID

25. Recibe turno y lo entrega al Administrador del SIAB DOBDN
para su procesamiento.

26. Recibe, realiza y genera reporte de resultados de la DOBDN Reporte de
depuracion de registros en el SIAB. Envia | (Administrador |resultados
informacion al responsable del DOBDN. del SIAB)

27. Recibe resultados de la depuracién y realiza DOBDN Oficio de
propuesta de oficio para dar atencion a la solicitud respuesta
de la UAA y envia a la DSBID para revision.

28. Recibe y analiza resultados, asi como propuesta de DSBID
oficio.
¢,Cumple con los requerimientos?

29. No. Solicita cambios para atender solicitud. Pasa a
a ac \ 1.

300 SiEnvia a la DBP oficio de respuesta.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
31. Recibe oficio, firma y envia respuesta a la UAA. DBP
32. Recibe respuesta y acusa de recibido. UAA
33. Recibe acuse y archiva. DBP Acuse
FIN DEL PROCEDIMIENTO

woriiruvr U'IJLJFI_'UZ'O:I./O].

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE BIBLIOTECA Y PUBLICACIONES

DESCARTE DE ACERVO DOCUMENTAL PARA LAS BIBLIOTECAS QUE INTEGRAN

LA RED INSTITUCIONAL

T
¥ PUBLICACIONES

Clave del documento:

Fecha de emisién:

DBP-PO-14 2023-11-13 Version: 00 Pagina 13 de 17
UAA DOBDN UAA SUBDIRECCION ACADEMICA
(RESPONSABLE DE BIBLIOTECA)
1 2

Elabora peticion de reporte
de acervo sin circulacion en

Recibe solicitud y
elabora reporte a través

la biblioteca, y envia por
correo electrénico al DOBDN.

Correo Electronico E

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

\ 4
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circulacion.

Reporte generado por el
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3
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propuesta de oficio y reporte

Recibe informacion y

de acervo documental que no
presenta movimientos de
circulacién en el SIAB.

Reporte generado por el
SIAB (o]

Correo Electrénico E

\ 4

analiza contenido.

A 5

Evalua el acervo de
acuerdo con los criterios
citados en la Politica de
Operacién nimero uno.

Q]

A 6

Elabora propuesta de
descarte de acuerdo con
el contenido del formato

RLD

Formato RLD (propuesta) O

— .

Coloca en cajas de
archivo el acervo a
descartar.

A 8

Envia para su revision
propuesta de descarte

9

Recibe y valida propuesta,
| enviaal responsable de la

en formato RLD a la
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biblioteca comentarios y en
su caso, aval de aprobacién.

¥ 10

Recibe propuesta y
revisa.
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v

Recibe y difunde por correo
electrénico con las bibliotecas
de la RIB, a efecto de captar
interesados en el acervo para
su transferencia

Correo Electrénico E

Si

¢ Hay bibliotecas
interesadas en la
transferencia?

Finaliza la difusién y da
aviso a la UAA para que
continue su proceso

16

18

Tnforma a la biblioteca de Ia
UAA que existe solicitud de
transferencia del acervo a
descartar y establece
contacto para iniciar el
proceso

formato RLD y modifica en el
SIAB el estado de proceso a

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Correo Electronico

Realiza actualizacion del

“En Descarte” de los
ejemplares que seran
retirados de la coleccion

\ 4 19

Elabora y gestiona firmas de
la version final del oficio para
entrega de acervo a la DRMI,
formato RLD y Dictamen de

Afectacion

Oficio para entrega de acervo
ala DRMI

o

Formato RLD Dictamen de
Afectacion
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DBP para su difusion
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20

Programa con la Division
de Infraestructura Fisica,
la entrega de acervo

A 21

Entrega acervo a la Divisién
de Infraestructura Fisica
acompaiiado del oficio de
entrega del acervo
descartado. Recibe acuse

Acuse de oficio de entrega de
acervo descartado

22

oficio de solicitud de baja del
SIAB del acervo descartado y

archivo en Excel. Adjunta

\ 4

Recibe oficio de solicitud
de baja del SIAB del
acervo descartado con

23 24
Elabora y envia a la DBP

Recibe y turna al

25

Recibe turno y lo

acuse de documentos que
acreditan baja

Oficio de solicitud de

baja

> DOBDN para su
atencion

entrega al Administrador
del SIAB para su
procesamiento.

sus anexos y turna a la
DSBID.

Archivo Excel con coédigos de
barras del acervo descartado
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar y preservar el acervo documental por alcance de grado de la comunidad
estudiantil del Instituto Politécnico Nacional (IPN) en el Repositorio Institucional de Tesis
(RIT), conforme a la normatividad aplicable y en apoyo a la investigacion y el aprendizaje.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisién de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacion (DSBID), el Departamento de Operacion de
Bibliotecas y Desarrollo Normativo (DOBDN), asi como para el personal que presta sus
servicios en los recintos que integran la Red Institucional de Bibliotecas (RIB) y el
personal responsable de enviar la informacion para su publicacion en el RIT.
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05-02-1917, ultima
reforma 06-06- 2023). Articulos 3, 6 y 16.
LEYES

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas DOF
28-05-1982). Articulo 4, fraccion 1.

— Ley General de Bibliotecas (DOF 01-06-2021). Articulos 1, fracciones V y VI, 2,
fracciones XVI y XXV.

— Ley General de Archivos (DOF 15-06-2018, ultima reforma 19-01-2023). Articulos 12,
41y 60.

— Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 24-12-1996, ultima reforma 01-07-2020).
Articulos 1, 4, 5, 18, 24, 25, 27, 30, 33y 148.

— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(DOF 26-01-2017). Articulos 1y 6.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Lineamientos Generales para el Repositorio Nacional y los Repositorios Institucionales.
Publicados por el CONACyT 20-11-2014.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. El tipo de acervo viable a ser publicado en el RIT, correspondera a los siguientes
formatos: tesis, tesina, memoria de experiencia profesional, practica profesional,
programa especial, informe técnico y/o trabajo escrito.

2. Todos los documentos alojados en el RIT seran de procedencia Institucional, por lo
que no podran publicarse documentos de instituciones externas.

3. Los materiales propuestos para su publicacibn deberan contar con cesién de
derechos, asi como con un documento oficial que avale la autorizacién del trabajo
escrito (formato SIP-14, autorizacion de impresion o documento de revision), los
cuales deberan de contar con sello oficial y firmas autégrafas y completas.

4. La DBP brindara la capacitacion necesaria al personal operativo que la Unidad
Académica (UA) designe para realizar la publicacion de acervo documental en el
RIT, misma que debera ser solicitada mediante oficio dirigido al titular de la Direccién
de Bibliotecas y Publicaciones (DBP).

5. Para la publicacion de documentos en el RIT, es indispensable que el personal
responsable, tenga asignada una cuenta con permisos de publicacion, misma que
sera personal e intransferible.

6. La DBP generara cuentas de ingreso al RIT cuando éstas sean solicitadas por una
UA a través de oficio dirigido al titular de la DBP, en el cual deberan incluirse los
siguientes datos: nombre completo del usuario, nimero de empleado, correo
electrénico institucional, nUmero de extension de red telefénica y colecciones a las
cuales tendra acceso (nivel medio superior, superior y/o posgrado).

7. El personal que realice el envio de acervo documental al RIT debera apegarse a los
requisitos de captura de cita y descripcion publicados en la pagina web de la DBP,
asi como de los metadatos solicitados por el sistema.

8. En ningun caso sera posible realizar modificaciones al contenido del acervo
documental propuesto para su publicacion.

9. Todos los documentos enviados al RIT seran en formato PDF, protegidos contra
copia, edicidén e impresion.

10. La solicitud de baja de algun documento publicado en el RIT unicamente procedera,
UA, realice la peticion por medio de un oficio dirigido al titular de la DBP.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Revisa el archivo electronico propuesto para
publicar en el RIT, de conformidad con las
politicas de operacion de este procedimiento.

¢El material cuenta con los requisitos para su
publicacién?

Personal de la UA
responsable de
publicacién en el
RIT

No. Recaba informacién faltante. Pasa a

actividad 1.

Si. Realiza busqueda por titulo y autor en el RIT,
para identificar que el material no se encuentre
publicado y evitar duplicidad.

¢ Se encuentra publicado el material en el RIT?

Si. Descarta publicacion en el RIT para evitar
duplicidad. Pasa a fin de procedimiento.

No. Realiza la captura del material, ingresando
la cita, descripcion y metadatos solicitados para
su publicacion, de acuerdo con la politica de
operacion numero siete.

Revisa que el material enviado cuente con los
requisitos completos para su publicacion.

¢,Cuenta con los requisitos?

DOBDN

No. Rechaza la publicacion explicando el motivo
y da aviso al personal de la UA via correo
electronico generado por el RIT, solicitando la
correcciéon. Pasa a actividad 5.

Si. Autoriza la publicacion del material en el RIT.

Genera listado de tesis rechazadas vy

PN A G

Archivo Excel
“DSpace Bitacora
de revision”
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
10. Realiza una busqueda por autor en el RIT, a

afecto de recuperar el URI (Uniform Resource
Identifier) de las tesis publicadas para revision y
registro.

¢El titulo publicado tiene algun error en los
metadatos visibles al usuario general?

11.

Si. Corrige informacion en metadatos publicados
y captura el URI del titulo en el registro “Titulos
publicados mensualmente”. Pasa a actividad 13.

Archivo Excel

“Titulos
publicados

mensualmente”

12.

No. Captura el URI del titulo en el registro
“Titulos publicados mensualmente”.

13.

Verifica que los titulos no estén duplicados en el
RIT.

¢ Existen titulos duplicados?

14. Si. Descarga el item duplicado (ultimo Registro de
publicado) y genera respaldo para eliminar del documentos
RIT. eliminados
15. No. Elabora informe de publicaciones Memorando
mensuales y envia por memorando a la DSBID.
16. Recibe, valida y archiva informe de DSBID
publicaciones mensuales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Personal de la UA responsable de
publicacion en el RIT

DOBDN

( INICIO )

y 1
Revisa el archivo electronico
propuesto para publicar en el
Repositorio Institucional de
Tesis (RIT), de conformidad
con las politicas de operacion
de este procedimiento

No Si

7€l material cuenta con 10
requisitos para su
publicacion?

Recaba informacion
faltante

A 3
Realiza busqueda por titulo y
autor en el RIT, para
identificar que el material no
se encuentre publicado y
evitar duplicidad

No

4Se encuentra publicado el
material en el RIT?

Descarta publicaciéon en
el RIT para evitar

duplicidad @

5

Realiza captura del material,
ingresa la cita, descripcion y

6

Revisa que el material
P enviado cuente con los

metadatos solicitados para su
publicacion, de acuerdo con
la politica de operacion
numero siete

requisitos completos
para su publicacion

Si

¢ Cuenta con los
requisitos?

7

Rechaza la publicacion
explicando el motivo y da
aviso al personal de la UA via
correo electronico generado
por el RIT, solicitando la
correccién

y 8

Si. Autoriza la
publicacién del material
enel RIT
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DOBDN

DSBID

Genera listado de tesis
rechazadas y publicadas

Archivo Excel “DSpace
Bitacora de revision E

v 10

Realiza una busqueda por
autor en el RIT, a afecto de
recuperar el URI de las tesis

publicadas para revision y

registro

No

B titulo publicado tiene algan error o
los metadatos visibles al usuario

ﬁ 11

Corrige informacion en
metadatos publicados y
captura el URI del titulo en el
registro “Titulos publicados
mensualmente”.

Archivo Excel “Titulos

publicados mensualmente” E

O

\ 4 12

Captura el URI del titulo
en el registro “Titulos
publicados
mensualmente

A 13

Verifica que los titulos
no estén duplicados en
elRIT

No

¢ Existen titulos
duplicados?

14
Descarga el item
duplicado (ultimo
publicado) y genera
respaldo para eliminar
del RIT.
Registro de documentos
eliminados E

publt

mensuale

Me
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memaorando ala

16

Recibe, valida y archiva
informe de publicaciones
mensuales

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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P actualizacion
version
00 2023-11-13 Elaboracion por primera vez del procedimiento.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar los trabajos generales correspondientes a la realizacion de la Feria

Internacional del Libro del IPN.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de alcance general y obligatorio para todo el personal de la
Direccion de Bibliotecas y Publicaciones y de la Division de Obra Editorial y
Comercializacién, asi como de instituciones y casas editoras que participan en la Feria y

gue tienen vinculacion legal con el IPN.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-05-
1982). Capitulo I, Articulo 3, fraccion V; Articulo 4, fracciones XI, XllI, XIlI, XIV, XVII.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro (DOF 24-07-2008, ultima reforma
publicada 19- 01-2018). Capitulo I, Articulos 2 y 4; Capitulo V, Articulos 21 y 23.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica numero
1541 02-03- 2020). Capitulo XI. Articulo 51, fracciones Il y XII.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica numero extraordinario 1337 07-06-2017). Capitulo VII. Articulos 20y 21.

FMP-1
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. La DBP gestionara las actividades del pais invitado, los disefios de imagen y demas
elementos de participacion, una vez que sea autorizado por la Secretaria de
Servicios Educativos.

2. Una vez confirmado el pais invitado, la DBP, en coordinacion con la DOEC, integra
y propone disefios de imagen a la SSE.

3. La DBP gestionara ante la Coordinacién de Imagen Institucional la aprobacién de la
imagen de la Feria.

4. La DBP orientara por todos los mecanismos posibles que el material de exhibicion y
venta sea de tipo editorial y académico.

5. Todo expositor que no pertenezca al Instituto Politécnico Nacional debera celebrar
Contrato para Uso de Espacios de Servicios autorizado por el Abogado General del
IPN.

6. Las actividades de la Feria se clasificaran preferentemente en Editorial, Académica,
Cultural o Institucional.

7. Las Bases de Participacion para expositores se publicaran por los distintos medios
electrénicos de difusion a fin de tener un mayor alcance.

8. Las cuotas de participacion de los expositores estaran sujetas al Catdlogo de
Productos y Servicios emitidos por la Secretaria de Administracion del IPN y la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

9. El calendario de fechas contenidas en las Bases de Participacion estara sujeta al
calendario académico del IPN y autorizadas por la Direccion de Bibliotecas y
Publicaciones.

10. El registro de expositores instrumentado para inscribirse como participante en la
Feria no la compromete oficialmente, es indispensable celebrar Contrato para Uso
de Espacios de Servicios

11. Todas las actividades de la Feria del Libro son gratuitas, tanto para expositores como
para participantes.

12. Todo el personal de la DBP involucrado en la Feria Internacional del Libro debera
observar y aplicar lo establecido en las Bases de Participacion.

- Los expositores de la Feria Gnicamente podran exhibir y vender material editorial
‘eportado previamente en su contrato.
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14. Los protocolos y medidas de proteccion civil serdn emitidos por el area de Servicios
Administrativos y sometidos a consideracion de la Secretaria General del IPN
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Propone mediante oficio a la Secretaria de DBP Oficio
Servicios Educativos la fecha de realizacion de la
Feria Internacional del Libro.
2. Recibe propuesta de fecha. SSE
¢,Da visto bueno?
3. No, notifica por correo a la DBP, pasa a actividad 1. Correo
electronico
4. Si, define fecha de realizacién de la Feria y turna Oficio
con oficio a la DBP.
Recibe aprobacion de fecha. DBP
Propone mediante oficio a la SSE el pais invitado. Oficio
7. Recibe propuesta de pais invitado. SSE
¢,Da visto bueno?
8. No, Notifica por correo a la DBP el rechazo. pasa a Correo
actividad 7. electronico
9. Si, turna con oficio a la DBP aprobacion del pais Oficio
invitado.
10. Recibe aprobacion del pais invitado. DBP
11. Elabora oficio de invitacion a la embajada del pais Oficio
y envia a la SSE para tramite.
12. Recibe oficio de invitacion para la embajada y SSE
gestiona firma de la Direccién General.
13. Envia oficio de invitacion a la DBP para dar Oficio
seguimiento.
14. Recibe oficio de invitacion y gestiona entrega de DBP
invitaridn a |a embajada_
S ReCibe hvitacion, Embajada
G\
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

16. No. Rechaza invitacion y devuelve a la DBP. Pasa Escrito
a fin de procedimiento.

17. Si. Acepta la invitacion a participar.

18. Propone imagen de la feria y solicita mediante DOEC Correo e
correo visto bueno de un disefio por parte de la imagenes
DBP. propuestas

19. Elige un disefio de imagen de la Feria y notifica por DBP Correo
correo a la DOEC la eleccion. electronico

20. Gestiona mediante oficio la autorizacion de la Oficio
imagen de la Feria ante la Coordinacion de Imagen
Institucional.

21. Responde mediante oficio. Cll Oficio

22. Recibe respuesta de la Cli DBP
¢La Cll dio visto bueno a la propuesta?

23. No. Solicita ajustes o cambios. Pasa a actividad 18.

24. Si, Recibe aprobacion de imagen y turna mediante Oficio
oficio a la DOEC para la promocion.

25. Solicita mediante oficio una reunion en Embajada DBP Oficio
para acordar actividades culturales del pais
invitado.

26. Acuerda de manera conjunta con la Embajada las Minuta
actividades culturales.

27. Envia por correo a la DBP actividades culturales Embajada Correo
para registro en el programa general. electronico

28. Recibe informacion de actividades culturales y DBP Memorando
turna a la DOEC.

| 2 informacion de actividades culturales e DOEC Memorando y
| integra enel programa general. Archivo

’ electrénico
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30.

Propone mediante memorando a la DBP Bases de
Participacion de expositores y proyecto de contrato
de expositores.

Memorando y
Bases de
Participacion

31. Recibe propuesta de Bases de Participacion y DBP
proyecto de contrato.
SAprueba?

32. No, notifica a la DOEC mediante oficio pasa Oficio.
actividad 18.

33. Si, envia oficio a la Oficina del Abogado General Oficio.
para su validacion.

34. Recibe solicitud de validacion de bases de OAG
participacion y proyecto de contrato.

35. Responde solicitud mediante oficio. Oficio

36. Recibe repuesta de la OAG. DBP
¢, Bases de participacion validadas?

37. No. Atiende observaciones y pasa a actividad 22. Oficio.

38. Si, Recibe validacién y convoca a casas editoras e Oficio
Instituciones para el lanzamiento de las Bases de
Participacion.

39. Elabora formulario en hoja de célculo en la nube el DOEC Formulario de
documento “Formulario de registro de expositores”. registro de

expositores

40. Envia por correo la liga de registro a las Casas Correo

editoras e Instituciones interesadas en participar. electronico

41,

Recibe liga de registro y llenan formulario en

Casas Editoras e

Formulario de

formulario de registro. Instituciones registro de
expositores
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42. Recibe solicitudes para el registro de expositores Formulario de
“Formulario de registro de expositores”. registro de
expositores
43. Elabora contratos de participacion y gestiona envio DOEC Contratos y
a la Direccion de Convenios y Tramite Registral da oficios.
seguimiento.
44. Recibe los contratos, los revisa y emite respuesta Direccion de Contratos y
por el correo electronico. Convenios y documentos
Tramite Registral
45. Responde mediante correo electrénico. Correo
electronico
46. Recibe respuesta de la Direccion de Convenios y DBP
Tramite Registral.
¢ Valida contratos y documentacion?
47. No, devuelve a la DBP con observaciones. Pasa a Correo
actividad 26. electrénico
48. Si, Recibe correo de validacion y recaba firmas de Correo
expositores. electrénico
Contratos
firmados
49. Envia mediante oficio contratos a la Direccién de Oficio
Convenios y Tramite Registral con firmas de
expositores.
50. Recibe y gestiona autorizacion en la Secretaria de OAG
Administracion.
51. Elabora “Formulario de registro de actividades” y DOEC Formulario de

NSTITED

envia a las casas editoras e instituciones para el
registro de actividades en la Feria.

registro de
actividades.

Rerinecolic
I

de registro y llenan formulario en
registro de actividades.

£ FAA U T Al

1A FUH QUL U

Casas Editoras e
Instituciones

Formulario de
registro de
actividades.
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53. Recibe propuestas de actividades de las editoriales DOEC Correo
e Instituciones. electronico.
54. Integra actividades en Programa General de la Archivo
Feria. electronico
InDesign
“Programa
general de
feria”
55. Solicita por memorando autorizacion del programa Memorando
general a la DBP.
56. Recibe proyecto de programa general. DBP
¢ Es correcto?
57. No, Solicita a la DOEC cambios por correo. Pasa a Correo
la actividad 52. electrénico
58. Si, Aprueba el programa general de feria y turna a Oficio
la DOEC.
59. Recibe aprobacion del programa general, publica DOEC
en version digital.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Propone mediante oficio a la
Secretaria de Servicios
Educativos la fecha de

Recibe propuesta de

realizacion de la Feria
Internacional del Libro.

Oficio

Recibe aprobacion de
fecha.

A

fecha

¢ Da visto bueno?

Notifica por correo a la
DBP

Correo Electronico

A4 4

Define fecha de
realizacion de la Feria y

Propone mediante oficio

ala SSE el pais invitado.

10

N sRetibve apyohdgiancde) )

turna con oficio a la DBP

Recibe propuesta de
pais invitado

¢ Da visto bueno?

Notifica por correo a la
DBP el rechazo

Correo Electrénico E

A 4 9
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aprobacion del pais
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E
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DBP SSE EMBAJADA DOEC
11 12
Elabora oficio de Recibe oficio de invitacion
invitacion a la embajada g para la embajada y
del pais y envia a la g gestiona firma de la
SSE para tramite. Direccion General
Oficio
14 A4 13
. Rteciltze oficio tcl!e Envia oficio de invitacion
|th| ac(lionl Y lgtesll’ona | ala DBP para dar
entrega de invitacion a la seguimiento
embajada.
Oficio
15
Recibe invitacién.
No Si
¢Acepta?
16
Rechaza invitacién y
devuelve a la DBP
Escrito
17 18

Propone imagen de la
feria y solicita mediante

correo visto bueno de un
disefo por parte de la
DBP

Correo Electronico

E

¢ 19

Elige un disefio de
imagen de la Feriay
notifica por correo a la

DOEC la eleccion.

Correo Electronico E

20
Gestiona mediante oficio

NSreaeRdede I FEER IR AT

| la:Coordina

Imagenes propuestas E
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DBP o] EMBAJADA DOEC
B
22 21
Recibe respuestade la | Responde mediante
(od]} l oficio
Si ZLa CIM da visto buend No
la imagen propuesta?
23
Solicita ajustes o
cambios
A 24
Recibe aprobacion de
imagen y turna mediante
oficio a la DOEC para la
promocion.
Oficio o
25
Solicita mediante oficio
una reunioén en
Embajada para acordar
actividades culturales
del pais invitado
Oficio (0]
27

Acuerda de manera
conjunta con la

Embajada las
actividades culturales

Minuta

Envia por correo a la
DBP actividades
culturales para registro
en el programa general.

Recibe informacion de

E

Correo Electronico

29

Recibe informacion de
| actividades culturales e

actividades culturales y
turna a la DOEC.

Memorando

integra en el programa
general

Memorando

E

Archivo Electrénico

¥ 30

Propone mediante
memorando a la DBP Bases
de Participacion de
expositores y proyecto de
contrato de expositores

Bases de Participacion
0
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DBP

OAG

DOEC

C
31
Recibe propuesta de

Bases de Participacion y
proyecto de contrato.

¢Aprueba?

Notifica a la DOEC
mediante oficio

Oficio

A

33

34

Envia oficio a la oficina
del Abogado General
para su validacion

Recibe solicitud de
validacion de bases de
participacion y proyecto

de contrato

Oficio

36

Recibe repuesta de la

A

\ 4 35

OAG.

No Si

¢ Bases de
participacion
validadas?

37

Atiende observaciones

Oficio (0]

Responde solicitud
mediante oficio.

®

CGlIIP-DOP-DDFP-02/01/01

¥ 38

Recibe validacion y convoca
a casas editoras e
Instituciones para el

Oficio

39

lanzamiento de las Bases de
Participacion

Oficio

“Formulario de registro

Elabora formulario en
hoja de célculo en la
nube el documento

de expositores”.

Formulario de registro
de expositores
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DBP DOEC CASAS EDITORAS E DIRECCION DE CONVENIOS Y
INSTITUCIONES TRAMITE REGISTRAL
40 41

Envia por correo la liga
de registro a las Casas

Recibe liga de registro y

editoras e Instituciones
interesadas en

participar.

Correo Electrénico E

43

Elabora contratos de
participacion y gestiona

|- N
P llenan formulario en
formulario de registro

Formulario de registro
de expositores E

42

Recibe solicitudes para
el registro de

envio a la Direccion de [«
Convenios y Tramite
Registral da seguimiento

Contratos y documentos.
(¢]

expositores “Formulario
de registro de
expositores”.

Formulario de registro
de expositores

E

v

Recibe respuesta de la
Direccién de Convenios
y Tramite Registral.

No

¢Valida contratos y
documentacién?

Devuelve a la DBP con
observaciones.

Correo Electrénico E

Y 48

Recibe correo de
validacion y recaba firma
de expositores

Correo Electrénico E

Contratos firmados

E

* 44

Recibe los contratos, los
revisa y emite respuesta
por el correo electronico

Contratos y documentos.
(@)

v 45

Responde mediante

correo electrénico

Correo Electrénico E
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Envia mediante oficio
contratos a la Direccién

Recibe y gestiona

de Convenios y Tramite
Registral con firmas de
expositores

Oficio

56

\ 4

autorizacion en la

Elabora “Formulario de
registro de actividades” y

Secretaria de
Administracion.

envia a las casas editoras e
instituciones para el registro
de actividades en la Feria

52

2023-11-13 Version: 00 Pagina 19 de 19
CASAS EDITORIALES E
DBP OAG DOEC INSTITUCIONALES
X 49 50 51

Formulario de registro
de actividades

53

Recibe liga de registro y
llenan formulario en
formulario de registro de
actividades

Recibe propuestas de
actividades de las
editoriales e
Instituciones

IR 54

Correo Electronico E

Integra actividades en
Programa General de la
Feria

Archivo electrénico
InDesign “Programa
general de feria”

I 55

Solicita por memorando

Recibe proyecto de
programa general

¢Es correcto?

Solicita a la DOEC
cambios por correo

Correo Electrénico E

@ \

Aprueba el programa
general de feria y turna a

autorizacion del
programa general a la
DBP

Memorando

v s

la DOEC.

Oficio o

Recibe aprobacion del
programa general,
publica en versién

digital.

h 4
FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Formulario de registro
de actividades

E
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir, evaluar y registrar en el Fondo Editorial Politécnico (FEP) las obras propuestas
para su publicacién en la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP).
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II. ALCANCE

Las areas responsables del presente procedimientos son:

e Direccién de Bibliotecas y Publicaciones (DBP).
e Division de Obra Editorial y Comercializaciéon (DOEC).
e Departamento de Procesos Editoriales y Operacion de Librerias (DPEOL).
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 24-12-1996, ultima reforma 01-07-2020).
Titulo IIl. Capitulo Il. Articulos 48; 53, fracciones I-1V, y 54, fracciones I-Ill.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro (DOF 24-07-2008, ultima reforma
publicada 19-01-2018). Capitulo I, articulos 1, 2 y 3. Capitulo V, articulo 21.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1541 02-03-2020). Capitulo XI. Articulos 51, fraccion Il, IX, X 'y XIV.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica numero extraordinario 1337 07-06-2017). Capitulo I, articulos 1, 2, 3, 4y
5. Capitulo Il, articulo 6, fracciones Ill. Capitulo Ill, articulos 7-9. Capitulo 1V, articulo
10y 11. Capitulo V, articulos 12-15. Capitulo VI, articulos 16-19. Capitulo VIII. Capitulo
IX. Capitulo XI, articulos 30-31.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Guia de Identidad Grafica Institucional del Instituto Politécnico Nacional (IPN, 2018-
2024). Identidad Grafica Institucional: Politicas de Identidad. De Caracter Institucional.
De ldentidad Politécnica. Descripcion de sus elementos. Identidad Gréafica de la
Secretaria de Educacion Publica: Acomodos de la firma. Tipografias. A Color. Una
Tinta. Reticula constructiva. Convivencia de Logotipos SEP/IPN. Papeleria
Institucional: Lineamientos Basicos.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

El autor estara obligado a entregar la version final de la obra en archivo impreso y
electrénico (debidamente rotulados y fechados), cumpliendo a cabalidad los requisitos
del original para edicion.

El archivo electronico debera entregarse en Word y debera ser editable. Por ninguna
razon se aceptara la obra como imagen.

La evaluacion editorial practicamente es de carécter técnico y el dictaminador debera
considerarla para su valoracion.

El autor debera entregar nueva version de la obra en archivo impreso y electrénico
(debidamente rotulado y con fecha), en la que incorporo los cambios solicitados por el
dictaminador.

Sera obligacion de la DOEC y personal administrativo que lo apoyara, asi como de la
Coordinacion de Dictamen y personal que la conforma guardar confidencialidad
respecto al nombre de los dictaminadores.

Independientemente de los resultados positivos 0 negativos de la obra, sera obligacién
de la DBP emitir el reconocimiento correspondiente para el dictaminador por el arbitraje
de la obra.

En caso de que el resultado de la obra sea positivo con observaciones, el autor estara
obligado a resolver las inquietudes surgidas por parte del especialista y de la DBP y
entregard la version final para proceso editorial.

Toda dependencia politécnica que solicite cddigo de barras o ISBN para su obra, sea
impresa 0 electronica, deberd someterse al presente procedimiento,
independientemente de que la obra ya venga disefiada. Asimismo, el forro debera
ajustarse a la identidad gréfica del FEP.
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Ofrece asesoria virtual al autor en conjunto con el DOEC Correo

DPEOL respecto al proceso de recepcion, arbitraje electrénico

y registro de obra.

Recibe documentacién del autor via correo Correo

electronico para su publicacion y solicita revision de electronico

la misma al DPEOL.

Recibe y revisa documentacion del autor interesado DPEOL

en publicar en la DBP:

¢La documentacion estd completa y cumple los

requisitos de recepcion?

No. Indica via correo electronico al autor y a la Correo

DOEC qué documentos le falta por entregar. Pasa electronico

a la actividad 3.

Si. Cita al autor para que acuda de forma presencial Correo

a la entrega de la documentacion. electrénico

Recibe al autor para recepcion oficial de la obra y DBP Documentacion

llena Ficha de recepcion del original. de ingreso
Ficha de
recepcion del
original

Turna obra para arbitraje ciego a DOEC. Memorando
turnado
Documentacion
de ingreso

Recibe obra para arbitraje ciego y la turna via DOEC Memorando

memorando a DPEOL. turnado

Documentacion
de ingreso
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9. Recibe y registra la obra en expediente y carga DPEOL Memorando
archivo electronico en software para detectar turnado
originalidad de la obra. Documentacion

de ingreso

10. Realiza y llena valoracion editorial y acuerda con la Valoracion
DOEC. editorial

11. Analiza reporte de originalidad de la obra y verifica DOEC Reporte de
similitudes del texto con esta plataforma para originalidad
corroborar si hay una correcta citacion de las
coincidencias, o bien, realizar las observaciones
correspondientes.
¢Hay una correcta citacion de las coincidencias?

12. Si. Turna la obra al Area de Dictamen Editorial para | DPEOL (Area de | Memorando-
su arbitraje ciego a través de memorando. Pasa a Dictamen Turnado
la actividad 20. Editorial) (Solicitud

dictamen)

13. No. Informa via memorando a la DOEC con copia Memorando
para DBP. Reporte de

originalidad

14. Recibe memorando junto con reporte de DOEC Oficio
originalidad y formato de valoracion editorial y devolucion
determina en conjunto con la DBP y DPEOL si la
obra serd devuelta al autor o si se solicitaran las
correcciones pertinentes.
¢, Se hara la devolucion de la obra?

15. Si. Prepara oficio de devolucion de la obra para el Oficio de
autor, donde explicara motivos por los que la obra devolucion
fue rechazada.

wiiBreniregacal autor oficio de rechazo de obra junto con DBP Oficio de
. “sudocumentacion. Pasa a fin de procedimiento. devolucién
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17. No. Informa via correo electronico al autor de las DOEC Oficio
inconsistencias de la obra. Se le regresara la obra devolucion
por medio de oficio de devolucién para que las
inconsistencias sean corregidas y entregue version
final para su arbitraje ciego.

18. Cita al autor para que acuda de forma presencial DBP Oficio
para regresarle, mediante oficio de devolucion, su devolucion
obra y la valoracién editorial para que realice
correcciones. Pasa a actividad 11.

19. Recibe y revisa dictamen académico, valoracion DOEC Oficio
editorial e impreso y envia la obra a arbitraje ciego
mediante oficio de la DBP.

20. Recibe dictamen ciego y obra impresa, identifica Dictamen
resultado y observaciones del dictaminador y editorial
resguarda el impreso.
¢,Cual fue el resultado del dictamen?

a) Negativo. Pasa a actividad 21.

b) Positivo con observaciones. Pasa a
actividad 24.

c) Positivo sin observaciones. Pasa a
actividad 31.

21. a) Negativo. Devuelve la obra al autor con Oficio
documentacion mediante oficio firmado por la DBP. devolucion

22. Cita por correo electronico al autor para hacerle DBP Correo
entrega por oficio del resultado negativo del electrénico
dictamen y su documentacion original.

23. Asiste a la DBP, recibe oficio del resultado negativo Autor
del dictamen y su documentacion original. Pasa a
fin de procedimiento.

e rofcncaR Sl con observaciones. Prepara la DOEC

} valoracion®  editorial 'y obra impresa con

s del dictamen ciego.
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25. Cita al autor para entregarle por oficio las

observaciones a la obra derivadas del dictamen
para que las atienda y se continde con el proceso
editorial.

26.

Resuelve observaciones y entrega al DOEC.

Autor

27.

Recibe nueva version de la obra por parte del autor
en archivo impreso y electronico y turna al DPEOL.

DOEC

Version final de
la obra impresa
y electronica

28.

Revisa que el autor haya incorporado los cambios
solicitados.

¢ Realiz6 el autor los cambios solicitados?

DPEOL

29.

No. Orienta al autor para que realice los cambios.
Pasa a actividad 26.

30.

Si. Recibe ultima versiéon de la obra. Pasa a
actividad 31.

31.

c) Positivo sin observaciones. Turna al DPEOL para
el registro de obra e inicio del proceso de edicion y
entrega dictamen positivo al autor.

DOEC

Oficio
Memorando

32.

Recibe el dictamen positivo por medio de un oficio
firmado por la DBP.

Autor

33.

Recibe impreso, archivo electrénico y dictamen
positivo de la obra, registra en base de datos y
otorga numero de expediente.

DPEOL

34.

Elabora orden de edicion para DPEOL (area de
correccion).

Orden de
edicion

FIN DE PROCEDIMIENTO
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software para detectar
originalidad de la obra
Documentacion de
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Memorando turnado O
; 10 1
Analiza reporte de
Reali I I i originalidad y verifica
g? Izaly ena vda oracltlm similitudes del texto en
editoria yDa(‘):EeC' a con la ] plataforma para corroborar
citacion de coincidencias, o
realizar observaciones.
Reporte de originalidad
Valoracion editorial O [e)
Si
ZHay una correct; i 12
citacion de las -
coincidencias? Turna la obra al Area de
Dictamen Editorial para
su arbitraje ciego a
través de memorando
Memorando turnado O
14 l .
Recibe memorando, reporte
de originalidad y formato de |« Informa via memorando
valoracién editorial, determina .
con DBP y DPEOL si la obra ala DOEC con copia
se devuelve o solicitan para DBP
correcciones.
Oficio devolucion O Reporte de Of'g'"a“da%
Memorando
¢ Se hara la
devolucion de la
obra?
15 16

los que la obra fue
rechazada.

Oficio devolucién o

17

Informa al autor via
memorandum o correo
electrénico inconsistencias
para que sean corregidas y
entregue version final del
texto para su arbitraje ciego

Oficio devolucién o

Entrega al autor oficio de
rechazo de obra junto
con su documentacion

Oficio devolucién o
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observaciones .
¢, Cual fue el
resultado del
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b)Positivo con
observaciones
21 22 23

Negativo. Se devuelve la
obra al autor con
documentacion

Cita al autor para hacerle
entrega por oficio del

mediante oficio firmado

por la DBP

Oficio devolucion o

A\ 4 24

Prepara la valoracion
editorial y obra impresa
con observaciones del

dictamen ciego

25

Cita al autor para entregarle

por oficio las observaciones a
la obra derivadas del

Asiste a la DBP, recibe oficio
| del resultado negativo del

P resultado negativo del
dictamen y su documentacion
original

P” dictamen y su documentacion
original

26

Resuelve observaciones

dictamen para que las
atienda y se contintie con el
proceso editorial.

y entrega al DOEC

27
Recibe nueva versién de
la obra por parte del
autor en archivo impreso
y electrénico y turna al
DPEOL.

Version final de la obra
impresa y electronica OE
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DPEOL

DOEC

AUTOR

28

Revisa que el autor haya
incorporado los cambios
solicitados

Si

¢Realizé el autor los
cambios solicitados?

Orienta al autor y solicita
incorporar cambios

30

la obra.

Recibe dltima version de

31

\ 4
Turna al DPEOL para el
registro de obra e inicio

32

del proceso de edicion y
entrega dictamen
positivo al autor

Oficio

Memorando

Recibe el dictamen
positivo por medio de un
oficio firmado por la DBP

* 33

Recibe impreso, archivo
electrénico y dictamen
positivo de la obra, registra
en base de datos y otorga
numero de expediente.

X 34

Elabora orden de edicion
para DPEOL (area de
correccion)

Orden de edicion
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de impresion de Documentos Diversos
generadas en las dependencias politécnicas.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para la Direcciéon de
Bibliotecas y Publicaciones (DBP), Division de la Obra Editorial y Comercializaciéon
(DOEC), el Departamento de Procesos Editoriales y Operacion de Librerias (DPEOL) y
el Departamento de Produccion, Promocion y Difusion de la Obra Editorial (DPPDOE).
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 24-12-1996, ultima reforma 01-07-2020).
Titulo Ill. Capitulo Il. Articulos 48; 53, fracciones I-1V, y 54, fracciones I-Ill.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica nimero
extraordinario 1541 02-03-2020). Capitulo Xl, articulos 51, fraccién II; 55, fraccion lll.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 599 30-11-
1998, ultima reforma 31-07-2004). Titulo Quinto. Seccién Tercera. Capitulo V. Articulo
163, fracciones V y VI.

DECRETOS

— Decreto por el gue las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la
Presidencia de la Republica y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito
a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a
su servicio cuando ya no les sean utiles (DOF 21-02-2006).

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Guia de Identidad Grafica Institucional del Instituto Politécnico Nacional (IPN, 2018-
2024). Identidad Grafica Institucional: Politicas de Identidad. De Caracter Institucional.
De ldentidad Politécnica. Descripcion de sus elementos. Identidad Gréafica de la
Secretaria de Educacion Publica: Acomodos de la firma. Tipografias. A Color. Una
Tinta. Reticula constructiva. Convivencia de Logotipos SEP/IPN. Papeleria
Institucional: Lineamientos Basicos.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1.

Las solicitudes de impresion de Documentos Diversos Unicamente podran ser
realizadas por las Dependencias y Unidades Académicas del Instituto Politécnico
Nacional (IPN).

Las solicitudes de impresiéon de Documentos Diversos se realizaran a la DBP por
medio de oficio en donde se establezcan las caracteristicas del impreso.

Los archivos electrénicos para impresion deberan presentarse en formato PDF y
podran ser entregados en medio de almacenamiento digital o correo electrénico.

Unicamente deberan ser las versiones finales con las marcas, rebases e
indicaciones necesarias para su impresion.

Con el fin de contar con los registros correspondientes de la solicitud de impresion,
al concluir el tiraje del impreso se elaborara hoja de costos final considerando los
materiales utilizados para la impresion que incluye placas para offset, papel,
cartulina, tintas, solventes y otros insumos consistentes con el tamafio, ejemplares
de la obra y acabados.

El DPPDOE debera respaldar los archivos electronicos finales en disco duro.

Con el fin de maximizar los materiales de produccién, el DPPDOE podra disponer de
los sobrantes de los diferentes lotes para todas aquellas solicitudes de impresion
gue sean institucionales, siempre y cuando estos materiales sean propiedad de la
DBP y no hayan quedado bajo resguardo de una Dependencia Politécnica.

Cada expediente de trabajo debera estar compuesto por Orden de produccion (OP),
Hoja de costos, Programacion diaria y Vale de salida.
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1. Recibe solicitud de impresion de Documentos DBP Oficio
Diversos de Dependencias y Unidades
Académicas del IPN.
Autoriza y turna solicitud a la DOEC. Memorando
Recibe solicitud y archivo electronico y turna al DOEC Correo
DPEOL para revision editorial. electronico
4. Recibe y hace revision del archivo electrénico. DPEOL
¢,Hay observaciones?
5. Si. Reporta por medio de correo electronico Correo
observaciones a la DOEC, revisa con dependencia electrénico
y turna nuevamente al DPEOL.
6. Atiende observaciones y envia archivo corregido al DOEC
DPEOL. Regresa a la actividad 4.
No. Reporta a la DOEC para pasar a produccion. DPEOL
Recibe reporte y realiza la Orden de Impresion (Ol) DOEC Ol
de la solicitud.
9. Recibe la Ol y verifica las caracteristicas de disefio DPPDOE Ol
del archivo entregado.
¢,Hay observaciones?
10. Si. Reporta por medio de correo electrénico Correo
observaciones a la DOEC. electronico
11. Atiende observaciones en consulta con la DOEC
dependenciay envia archivo corregido al DPPDOE.
Regresa a la actividad 9.
12. No. Ingresay registra Ol en su programa de trabajo. DPPDOE
\/\JI'II'IJI'U'IJLJFI_'UZ'O:I./O:I. FMP'l
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13. Genera OP, determina tipo de impresién vy OP

establece programacion diaria.
¢, Qué tipo de impresion es?

a) Es impresion offset. Pasa a la actividad 21.
b) Es impresion digital. Pasa a la actividad 14.

Programacion
diaria

14.

Instruye al Area de corte para solicitar papel
extendido al almacén de produccion y cortarlo al
tamanfo.

archivo al area de procesamiento de placas.

15. Corta los pliegos y los entrega a la maquina | DPPDOE (Area
correspondiente. de corte)

16. Recibe papel y archivo. Prepara prensa digital y | DPPDOE (Area
realiza prueba para comprobar registro de de prensa
impresion. digital)
¢La prueba es satisfactoria?

17. No. Evalla los problemas de la prueba impresa y
realiza los ajustes necesarios. Regresa a la
actividad 16.

18. Si. Imprime el tiraje indicado.

19. Concluye la impresion del tiraje.

20. Notifica al DPPDOE para recibir indicaciones. Pasa
a la actividad 30.

21. Es impresion offset. Indica la preparacion del DPPDOE

22.

Recibe archivo electronico de documento para
determinar caracteristicas y cantidad de materiales

produccion y realiza las placas.

DPPDOE (Area
de Procesador

Vale de salida

REOCHOGC WAL

2 Bic- T

. o ; . Bitacora de
gue necesita. Solicita materiales al almacén de de Placas i
ransporte
(CTP))
sa placas. DPPDOE
placas estan correctas?
FMP-1
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24.

No. Solicita correccion de placas al Area de
transporte. Regresa a la actividad 21.

25.

Si. Envia placas al Area de impresion y da
indicaciones al Area de corte para solicitar papel
extendido al almacén de produccion y cortarlo al
tamanfo.

26.

Corta los pliegos y los entrega a la maquina
correspondiente.

DPPDOE (Area
de corte)

27.

Recibe placas y papel. Solicita materiales para
impresion offset al almacén de produccion.

DPPDOE (Area
de prensa offset)

Vale de salida

28.

Prepara prensa offset y realiza prueba para
comprobar registro del pliego.

¢La prueba es satisfactoria?

29.

No. Evalia el problema, realiza los ajustes
necesarios e indica al DPPDOE Yy registra en la
programacion diaria. Regresa a la actividad 28.

30.

Si. Imprime el tiraje indicado.

31.

Integra todo el material de la orden de trabajo para
dar instrucciones.

¢, Requiere barnizado UV?

DPPDOE

32.

No. Envia impreso al Area de acabados. Pasa a la
actividad 35.

. Si.

Da indicaciones para barnizado y entrega
material impreso.

. Solicita materiales al almacén de produccion,

realiza harnizado; y envia al Area de acabados.

DPPDOE (Area
de barnizado)

Vale de salida

Recibedna

‘lales impresos para realizar procesos
de acabado, al finalizar la actividad los envia al
Area ol de calidad.

DPPDOE (Area
de acabados)
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36. Recibe, realiza inspecciéon de la produccion | DPPDOE (Area
impresa e informa al DPPDOE. de control de
calidad)
37. Elabora hoja de costos final e informa a la DOEC la DPPDOE Hoja de costos
conclusién del proceso de impresion. Memorando
38. Informa a la Dependencia o Unidad Académica DOEC Memorando o
solicitante para realizar la entrega del impreso correo
terminado. electronico.
39. Formaliza con la Dependencia o Unidad Académica DBP Oficio y vale de

la entrega de documentos y de material impreso
terminado.

salida

40.

Recibe el impreso solicitado y terminado.

Dependencia o
Unidad
Académica

Oficio y vale de
salida

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Dependencias y Unidades
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Oficio
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. . Recibe solicitud y archivo
Autonz_a_y_fuma solicitud electronico y turna al . o
a la Division de la Obra P| Departamento de Procesos Recibe y hace revision
Editorial y Editoriales y Operacion de P71 del archivo electrénico
Comercializacion. Librerias para revision
editorial
Memorando Correo Electrénico E
¢Hay
observaciones?
6 5
Atiende observaciones y Reporta por medio de correo
envia archivo corregido electrénico observaciones a
d la Division de la Obra
Pal Depaﬂ;rdl’]::n.tol de NV Editorial y Comercializacion,
rocesos Editoriales y revisa con dependencia y
Operacion de Librerias turna nuevamente al DPEOL
Correo Electronico E
8 \ 4 7
. | Reporta a la Division de
Recibe reporte y rea_ll.za la Obra Editorial y
la Orden de Impresion Comercializacion para
de la solicitud. pasar a produccion.
Orden de impresion O
9

Recibe la Orden de
Impresion (Ol) y verifica
las caracteristicas de
disefio del archivo
entregado

Orden de impresion O
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DPPDOE

(AREA DE PRENSA DIGITAL)

DPPDOE
(AREA DE CORTE)

DOEC

DPPDOE

16

Recibe papel y archivo.
Prepara prensa digital y
realiza prueba para |«

15

comprobar registro de
impresion

No Si

¢la prueba es
satisfactoria?

Evalua los problemas de
la prueba impresa y
realiza los ajustes

(5] ADO
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18

Corta los pliegos y los
entrega a la maquina [«

11

Atiende observaciones en
consulta con la dependencia
y envia archivo corregido al |«

¢Hay
observaciones?

Reporta por medio de correo

Departamento de Produccion,
Promocion y Difusién de la
Obra Editorial

) 4

®

electrénico observaciones a
la Division de la Obra
Editorial y Comercializacion

Correo Electrénico E

vy 12

Ingresa y registra Orden
de Impresion (Ol) en su
programa de trabajo

v 13
Genera Orden de
Produccién (OP),
determina tipo de

impresion y establece

programacion diaria.

Orden de Produccion O

Programacién diaria O

digital offset

¢Qué tipo de
impresion es?

14
Instruye al Area de corte
para solicitar papel

correspondiente

extendido al almacén de
produccion y cortarlo al
tamario
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(AREA DE PRENSA OFFSET)

DPPDOE
(AREA DE CORTE)

DPPDOE
(AREA DE CTP)

DPPDOE

27

Recibe placas y papel.
Solicita materiales para | o

22

Recibe y revisa archivo electronico
de documento para determinar
caracteristicas y cantidad de |«

19

Concluye la impresion
del tiraje.

\ 4 20
Notifica Departamento
de Produccién,
Promocion y Difusion de
la Obra Editorial para
recibir indicaciones

21
Es impresion offset.
Indica la preparacion del

materiales que necesita. Solicita
materiales al almacén de produccion
y realiza las placas

Vale de Salida

Bitacora de transporte O

archivo al area de
procesamiento de
placas.

23

\ A

impresion offset al
almacén de produccién

Vale de Salida o

cormprebar regisiro del

pliedgo

Y

N

Corta los pliegos y los
entrega a la maquina
correspondiente.

Recibe y revisa placas.

No Si

2 Las placas estan
correctas?

Solicita correccion de
placas al Area de
transporte

25

Envia placas al Area de
impresion y da indicaciones al
Area de corte para solicitar
papel extendido al almacén
de produccién y cortarlo al
tamano
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DPPDOE
(AREA DE PRENSA OFFSET)

DPPDOE

DPPDOE
(AREA DE BARNIZADO)

DPPDOE
(AREA DE ACABADOS)

No Si

¢La prueba es
satisfactoria?

Evalia el problema, realiza
los ajustes necesarios e
indica a la jefatura de
produccion registrando en la

programacion diaria.

31

% \ 4 30

Imprime el tiraje indicado [~ de la orden de trabajo

Integra todo el material

para dar instrucciones

¢Requiere
barnizado UV?

Envia impreso al Area
de acabados.

34

A 4 33
Da indicaciones para

barnizado y entrega
material impreso

Solicita materiales al
almacén de produccion,
realiza barnizado; y

35

envia al Area de
acabados

Vale de Salida

A

Recibe materiales impresos
para realizar procesos de
acabado, al finalizar la
actividad los envia al Area de
control de calidad
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la produccion impresa e

informa a la Division de la
[ Obra Editorial y

Dependencia o Unidad

Académica solicitante

informa al Departamento de
Produccién, Promocion y
Difusién de la Obra Editorial.

Comerecializacion la
conclusion del proceso de
impresion.

Hoja de costos

Memorando

\ 4

para realizar la entrega
del impreso terminado.

E

Correo Electrénico

Memorando

DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES —ra
ATENCION A PETICIONES DE DOCUMENTOS DIVERSOS 'i'g‘isﬁfg%%%:é\ss‘
Clave del documento: Fecha de emisién: . -
DBP-PO-18 2023-11-13 Version: 00 Pagina 16 de 17
DPPDOE
(AREA DE CONTROL DE CALIDAD) DPPDOE DOEC DBP
36 37 38 39
Elabora hoja de costos final e Informa a 1a Formaliza confa

Dependencia o Unidad
Académica la entrega de
documentos y de material
impreso terminado.

Oficio

Vale de salida
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Dependencia o Unidad Académica

40

Recibe el impreso
solicitado y terminado

Vale de Salida

A 4
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender, registrar y dar seguimiento a las solicitudes de edicion de revistas, tanto
impresas como digitales, de las dependencias politécnicas.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las dependencias politécnicas que solicitan el
servicio de edicion y disefio, Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP), Division
de Obra Editorial y Comercializacion (DOEC), al Departamento de Procesos Editoriales
y Operacién de Librerias (DPEOL) y al Departamento de Produccién, Promocién y
Difusion de la Obra Editorial (DPPDOE).
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 24-12-1996, ultima reforma 01-07-2020).
Titulo Ill. Capitulo Il. Articulos 48; 53, fracciones I-1V, y 54, fracciones I-Ill.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro (DOF 24-07-2008, ultima reforma
publicada 19-01-2018). Capitulo I, articulos 1, 2 y 3. Capitulo V, articulo 21.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1541 02-03-2020). Capitulo XI. Articulos 51, fraccion II, IX, X 'y XIV.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional
(Gaceta Politécnica numero extraordinario 1337 07-06-2017). Capitulo I, articulos 1,
2, 3, 4y 5. Capitulo Il, articulo 6, fracciones Ill. Capitulo I, articulos 7-9, Capitulo V.
Capitulo VIII, articulos 23-25. Capitulo IX. Capitulo X, articulos 27, 28 y 29. Capitulo
Xl, articulos 30-31.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Guia de Identidad Grafica Institucional del Instituto Politécnico Nacional (IPN, 2018-
2024). Identidad Gréafica Institucional: Politicas de Identidad. De Caracter
Institucional. De Identidad Politécnica. Descripcion de sus elementos. Identidad
Gréfica de la Secretaria de Educacion Puablica: Acomodos de la firma. Tipografias. A
Color. Una Tinta. Reticula constructiva. Convivencia de Logotipos SEP/IPN.
Papeleria Institucional: Lineamientos Basicos.
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V.

1.

10.

POLITICAS DE OPERACION

Este servicio podra ser requerido por las dependencias politécnicas del Instituto
Politécnico Nacional (IPN).

La DBP apoyara a las dependencias politécnicas con la edicion de publicaciones
periddicas en una o0 mas etapas de su realizacién-cuidado editorial, disefio y
formacion, impresién y difusion web- considerando las necesidades del servicio, las
capacidades de personal, el equipo con que se cuente y de acuerdo con el
Programa General de Obra (PGO).

El DPPDOE supervisara el manejo optimo de los materiales de cada dependencia
politécnica para sus impresiones, garantizara su resguardo en el Almacén de
Produccion y no hard uso de los mismos para documentos de otras dependencias
o de la misma DBP.

El DPPDOE informara a la DOEC, de las existencias de materiales de
dependencias politécnicas que se encuentren en el Almacén de Produccion.

El DPPDOE recibira los insumos de las dependencias y notificara de inmediato a la
DOEC especificando fecha de ingreso, cantidades y condiciones del material.

El apoyo a las publicaciones periddicas correspondientes a la impresién de
revistas, ademas del presente procedimiento, se sujetara al de “Atencidn a
peticiones de documentos diversos”.

Todas las dependencias politécnicas deberan informar a la DBP de cualquier
nueva publicacion periddica que se genere o cancele.

La DBP podra poner a disposicion de su sitio digital las publicaciones periédicas
gue a su juicio cubran los requisitos minimos de promocién y difusion institucional
en temas de investigacion cientifica y tecnologica.

Las publicaciones periddicas que disponga la DBP para su sitio digital seran
Unicamente revistas digitales vigentes con numero de ISSN y se encuentren
vigentes tanto en la Oficina del Abogado General como en su frecuencia de
publicacion.

La DBP recabara la informacion de cada revista politécnica digital con base en la
recepcion de formularios y reportes para su integracién en una base de datos y
creacion de carpetas individuales de cada una de estas.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe turnado de la DBP de atender solicitud de DOEC Oficio
servicio para revistas. Memorando
¢ Solicita cuidado editorial?

2. No. Prepara solicitud para envio a disefio. Pasa a
actividad 10.

3. Si. Solicita los contenidos en archivo digital, Orden de
atendiendo a las especificaciones establecidas. Edicion
Registra caracteristicas de la revista en Orden de
Edicion y llena Ficha Técnica y turna al DPEOL.

4. Recibe contenidos de la revista y realiza su DPEOL
correccion y envia a la DOEC.

5. Valida correcciones y envia a la dependencia DOEC
politécnica.

6. Recibe via correo electrénico la revista corregida. Dependencia Correo

politécnica electronico

7. Revisa correccion de revista.
¢, Hay observaciones?

8. Si. Realiza aclaraciones y envia a la DOEC.

Regresa a actividad 4.

9. No. Valida la correccion. Notifica a la DBP Correo
conclusibn de correccidon de revista. Fin del electronico
procedimiento.

10. Recibe turnado de la DBP de atender solicitud de DOEC Oficioy
servicio para revistas y verifica. memorando
¢ Solicita disefio editorial?

11. No. Prepara solicitud para envio a impresion. Pasa
a artiviidand 24
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

12. Si. Lleva a cabo reunién con el responsable de la
revista y el DDPEOL para acordar caracteristicas
de la publicacion.

13. Registra las caracteristicas de la revista en Orden Orden de
de Edicion en conjunto con el DPEOL. edicion

14. Realiza trabajos de disefio y envia a la DOEC. DPEOL

15. Recibe y revisa disefio de revista. DOEC
¢, Hay observaciones?

16. Si. Hace observaciones al disefio de la revista e Correo
indica a la dependencia politécnica responsable. electronico
Regresa a la actividad 14.

17. No. Envia al DPDEOL para revision de las Correo
especificaciones preprensa en archivo final. electronico

18. Revisa las especificaciones preprensa del archivo DPEOL
final y envia a la DOEC.

19. Recibe archivo final para impresion, valida y DOEC Correo
autoriza envio de disefio de revista a la electronico
dependencia politécnica por correo electronico. Memorando

20. Recibe revista disefiada para Vo. Bo. y verifica si Dependencia Correo
hay observaciones. politécnica electronico
¢, Hay observaciones?

21. Si. Sefala observaciones a la DPEOL y envia por Correo
correo electrénico. Regresa a actividad 14. electrdnico.

22. No. Da Vo. Bo. a la DOEC. Correo

electronico

23. Notifica a la DBP conclusion de disefio de revista. Memorando

limiento..
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

24. Recibe turnado de la DBP de atender solicitud de
servicio para revistas y verifica.
¢ Solicita impresion?

25. Si. Recibe archivos por correo electronico y registra DOEC Correo
caracteristicas de la revista en Orden de Edicion y electronico
envia al DPPDOE. Oficio

Memorando
Orden de
impresion

26. Verificard si la unidad solicitante proporcionara Correo
insumos para la impresion de su publicacién o si electronico
solicitara el apoyo para los insumos de produccion
e informaré al DPPDOE.
¢La unidad solicitante proporcionara los insumos?

27. Si. Informa via correo electronico, fecha de
entrega de insumos en el almacén de produccion.

Pasa a la actividad 29.

28. No. Dispone de los insumos de la DBP.

29. Realiza trabajos de impresion conforme a DPPDOE
procedimiento de “Impresion Editorial”

30. Notifica a la DOEC por memorando la conclusion Memorando
de impresion de revista.

31. Notifica por correo electrénico a la DBP conclusion DOEC Correo
de impresion de revista. electrénico

32. Realiza oficio de notificacibn de conclusion y DBP Oficio
entrega de la impresion de revista solicitada. Fin
del nrocedimiento.

53 "ReAiZA%blicitud para incluir revista en el sitio web | Dependencia | Oficio

foe~ofictal dedaDPB. politécnica
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

34. Recibe peticion de la dependencia politécnica para DBP Oficio

incluir revista en el sitio web oficial de la DPB y

turna a la DOEC para evaluar.
35. Valida peticién conforme a requisitos de Formulario DOEC Formulario

de revistas digitales.

¢,Cumple con los requisitos?
36. No. Realiza observaciones y envia a la Correo

politécnica para su aprobacion.

37. Atiende observaciones y envia a la DOEC. Pasa a Dependencia
la actividad 32. politécnica
38. Si. Elabora ficha técnica y envia a dependencia DOEC Ficha Técnica

DPB y notifica a la DBP publicacién de revista en
sitio web.

39. Recibe ficha técnica y valida la publicacion para el Dependencia Correo
sitio web mediante correo electrénico. politécnica electrénico
40. Sube informacién de revista digital a sitio web de la DOEC Memorando

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DOEC DPEOL DEPENDENCIA POLITECNICA DSBID

INICIO

1
Recibe turnado de la
Direccion de Bibliotecas
y Publicaciones de
atender solicitud de
servicio para revistas.

Oficio

(0]

Memorando

¢ Solicita cuidado
editorial?

Prepara solicitud para
envio a disefio

3 4
dos en archivo

Solicita conten
digital segun

especificaciones. Registra
caracteristicas de revista en
Orden de Edicion y Ficha

Recibe contenidos de la
revista y realiza

correccion de la revista y

raer envia a la DOEC.
Técnica, turna al DPEOL.

Orden de Edicion o

v s

6
Valida correcciones y
envia a la Dependencia
Politécnica.

Recibe via correo
P electronico la revista
corregida

Correo Electrénico E

—

Revisa correccién de
revista.

10

Recibe turnado de la
Direccion de Bibliotecas y
Publicaciones de atender
solicitud de servicio para

revistas y verifica

observaciones?

Oficio

Realiza aclaraciones y
envia a la DOEC.

A 4 9
Valida la correccion.
ROEH Notifica a la DBP
conclusién de correccion
de revista

Correo Electrénico E
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Registra las caracteristicas

de la revista en Orden de Pp{ Realiza trabajos de
Edicién en conjunto con el disefio y envia a la
Departamento de Procesos DOEC
Editoriales y Operacion de N
Librerias.
Orden de edicion (0]
15
Revisa disefio de | 4
revista. hl
¢Hay
observaciones?
v 16
Hace observaciones al
disefio de la revista e
indica a la dependencia
politécnica responsable
Correo Electrénico E
v \ 4 17 18
Envia al DPDEOL para .
. Revisa las
5 revision de las e
e especificaciones
especificaciones P "
reprensa en archivo preprensa del archivo
p final final y envia a la DOEC

Correo Electrénico E

Recibe archivo final para
impresion, valida y autoriza
envio de disefio de revista a
la dependencia politécnica

por correo electrénico

NICO NACION}

Version: 00 Pagina 13 de 16
DBP-PO-19 2023-11-13 9
DOEC DPEOL
No Si
¢ Solicita disefio
editorial?
1
Prepara solicitud para
envio a impresion
12
Lleva a cabo reunién
con el responsable de la
revista y el DPEOL para
acordar caracteristicas
de la publicacion.
14
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DEPENDENCIA POLITECNICA

DOEC

DPEOL

DPPDOE

Recibe revista disefiada
para Vo. Bo. y verifica si
hay observaciones.

20

E

Correo Electronico

¢Hay

observaciones?

21

Sefiala observaciones a
la DPEOL y envia por
correo electrénico

Correo Electronico  E

Da Vo. Bo ala DOEC

Correo Electronico E

vy =

Notifica a la DBP
conclusion de disefio de
revista

Memorando

24

Recibe turnado de la
Direccion de Bibliotecas y
Publicaciones de atender
solicitud de servicio para
revistas y verifica

Oficio

memorandum

¢ Solicita impresion?

25

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Recibe archivos por correo
electrénico y registra
caracteristicas de la revista
en Orden de Edicion y envia
al DPPDOE

Correo Electronico  E

Memorando

Orden de Impresién

(0]
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y 30

Notifica a la DOEC por
memorando la

Dispone de los insumos
de la Direccion

Ficha Técnica

31

conclusién de impresion

de revista

Realiza solicitud para
incluir revista en el sitio
web oficial de la DPB

‘Memorando

Notifica por correo
electrénico a la DBP
conclusion de impresion

| Sr— |
[ mc
A
, DIRECCION
APOYO A LA EDICION DE PUBLICACIONES o BIBLIOTECAS
Clave del documento: Fecha de emision: . .
’ ’ Versién: 00 Péagina 15 de 16
DBP-PO-19 2023-11-13 9
DEPENDENCIA POLITECNICA DPPDOE DOEC DBP
26
Verifica si la unidad
solicitante proporciona
insumos para su publicacién
o los solicita e informara al
DPPDOE
Correo Electronico  E
¢La unidad solicitante
proporcionaré los insumos?
27
Informa via correo
electronico, fecha de
entrega de insumos en
el almacén de
produccion
Correo Electronico  E
6
29 v 28
Realiza trabajos de
impresion conforme a
procedimiento de il
“Impresion Editorial”

32

de revista.

Correo Electrénico

E

Realiza oficio de
notificacion de
conclusién y entrega de
la impresion de revista
solicitada.

Oficio

34

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

h 4

Recibe peticion de la
dependencia politécnica para
incluir revista en el sitio web
oficial de la DPB y turna a la

DOEC para evaluar

Oficio
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DBP
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37

Atiende observaciones y

35

Valida peticién conforme
a requisitos de
Formulario de revistas
digitales

Formulario

¢ La unidad solicitante’
proporciona insumos?,

Si

36

39

Recibe ficha técnica y
valida la publicaciéon <

envia a la DOEC. ~

Realiza observaciones y
envia a la dependencia
politécnica

Correo Electronico

E

Y 38

para el sitio web
mediante correo
electrénico

Correo Electronico  E

Elabora ficha técnica y
envia a dependencia
politécnica para su
aprobacion

Ficha Técnica

40

\ 4

Sube informacién de
revista digital a sitio web
de la DPB y notifica a la
DBP publicacién de
revista en sitio web

Memorando

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Editar las obras aceptadas por la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP), para
su correccion y disefio, con la finalidad de ser publicadas.
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II. ALCANCE

El presente procedimiento compete al Departamento de Procesos Editoriales y
Operacion de Librerias (DPEOL), al Departamento de Produccién, Promocion y Difusion
de la Obra Editorial (DPPDOE) y a la Divisibn de Obra Editorial y Comercializacién

(DOEC).
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 24-12-1996, ultima reforma 01-07-2020).
Titulo Ill. Capitulo Il. Articulos 48; 53, fracciones I-1V, y 54, fracciones I-IlI.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro (DOF 24-07-2008, ultima reforma
publicada 19-01-2018). Capitulo |, articulos 1, 2 y 3. Capitulo V, articulo 21.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1541 02-03-2020). Capitulo XI. Articulos 51, fraccion Il, I1X, X, y XIV.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica numero extraordinario 1337 07-06-2017). Capitulo 1V, articulo 10 y 11.
Capitulo V, articulos 12-15. Capitulo VI, articulos 16-19. Capitulo VIII. Capitulo IX,
articulo 26. Capitulo X, articulos 27. Capitulo Xl, articulos 30-31.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Guia de Identidad Gréfica Institucional del Instituto Politécnico Nacional (IPN, 2018-
2024). Identidad Grafica Institucional: Politicas de Identidad. De Caracter Institucional.
De Identidad Politécnica. Descripcion de sus elementos. Identidad Grafica de la
Secretaria de Educacion Publica: Acomodos de la firma. Tipografias. A Color. Una
Tinta. Reticula constructiva. Convivencia de Logotipos SEP/IPN. Papeleria
Institucional: Lineamientos Basicos.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1.

El DPEOL conservara la version original de la obra durante el proceso editorial y seis
meses después de publicada la misma.

En caso de que el autor entregue material complementario del original al DPEOL,
respaldara el nuevo material en el resguardo de la DOEC, en su carpeta
correspondiente, puesto que una vez entregada la version final no se aceptaran
modificaciones.

El DPEOL, asi como las areas de Correccion y Disefio, atenderan los criterios
gréficos que se han establecido para el disefio del Fondo Editorial Politécnico (FEP),
de acuerdo con el area de estudio de la obra.

El autor esta obligado a entregar la version final de su obra, en ningan caso se
aceptaran borradores o entregas por partes.

El disefio y la busqueda de las figuras es total responsabilidad del autor, la DBP no
sera responsable de esas tareas.

Tanto la DOEC, como el DPEOL, deberan procurar impresiones a tonos grises, a fin
de no incrementar los costos de produccion.

La pagina legal debera atender a las especificaciones gréficas y textuales para su
disefio y debera contener los siguientes datos: titulo de la obra, nombre del autor(es),
afo de edicién e historial legal, si le antecediera alguna otra edicidon o reimpresion,
copyright, direccion del Instituto Politécnico Nacional (IPN) en Zacatenco e
instalaciones de la DBP donde se realiza el proceso editorial y de produccién de la
obra, asi como el ISBN, la leyenda impreso en México (en espafiol e inglés) y pagina
web de la dependencia editora. Salvo contadas excepciones se afiadiran los créditos
del ilustrador de portada u otro dato de autoria que sea indispensable asignar en la
pagina legal.

En caso de que la segunda formacion de la obra no presentara, e incluso la primera,
cambios considerables, se preferira trabajar en archivos electronicos que en archivos
impresos. De lo contrario, el corrector esta obligado a imprimir la obra y marcar sus
correcciones en el archivo impreso.

Es disefiador aplicara criterios gréaficos establecidos e indicaciones técnicas que dé
el DPEOL.

P garrector entregard primera lectura de la obra para formacién en archivo de Word
sin-control de cambios, con todas correcciones necesarias e indicaciones precisas
pa 2a de Diseno.

ODOOL"UIr~uiL-rvirii/ivu Fp'l
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ACTIVIDAD RESPOENSABL REGISTROS

1. Recibe Orden de Edicién de la obra junto con DPEOL Orden de
archivo original y datos del autor, y genera Ficha Edicion
Técnica del texto.

2. Asigna obra a corrector para correccion de estilo. Correo

institucional

3. Recibe y realiza revision preliminar de la obra DPEOL
antes de iniciar la primera lectura. (Corrector)

4. Realiza la primera lectura de la obra y una vez Correo
concluida y envia archivo electronico en formato
Word, con control de cambios al DPEOL.

5. Revisa la primera lectura de la obra y verifica si
ésta ya puede enviarse al autor para su visto
bueno.
¢, Hay observaciones?

6. Si. Indica observaciones para que realice los Correo
cambios correspondientes. Regresa a la actividad
3.

7. No. Prepara dos archivos electronicos en formato Correo
PDF de la obra, uno con control de cambios y uno institucional
sin cambios, para la revision y visto bueno del
autor.
¢Es suficiente enviar los PDF al autor via correo
electrénico?

8. Si. Envia correo al autor adjuntandole los dos PDF Correo
de la primera correccion de estilo para su revision. institucional

9. Da visto bueno a la obra o resuelve dudas de la Autor Correo
misma y envia correo a DPEOL. institucional

10. Recibe visto bueno de primera lectura y resolucion DPEOL
dedudascdel autor. Pasa a la actividad 17. (Corrector)

ODOOL"UIr~uiL-rvirii/ivu
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ACTIVIDAD RESPOENSABL REGISTROS

11. No. Envia correo electrénico al autor adjuntando Correo
dos archivos en formato PDF para su revision, institucional
junto con una relaciébn de dudas y peticiones
necesarias para el proceso editorial.

12. Revisa primera lectura de la obra, resuelve dudas Autor Correo
y envia respuesta, via correo institucional, a institucional
DPEOL.

13. Incorpora ultimas observaciones e indicaciones del DPEOL
autor al documento de Word, prepara archivo para (Corrector)
formacion y lo sube a grupo de trabajo virtual para
DPEOL.

14. Revisa archivo electronico de primera lectura para DPEOL
su formacién

15. Asigna obra al Area de Disefio en grupo de trabajo DPEOL Correo
virtual, da indicaciones técnicas y entrega
elementos graficos para la formacion del texto.

16. Elabora primera formacion y envia a DPEOL y DPEOL
corrector para revision (Disefiador)

17. Realiza segunda lectura de la obra, marcando DPEOL Correo
correcciones en archivo electronico y una vez (Corrector)
concluido envia via correo electrénico a disefiador.

18. Descarga archivo electrénico e incorpora cambios DPEOL Correo
solicitados. Una vez concluida la segunda (Disefiador)
formacién envia documento a corrector para visto
bueno.

19. Revisa archivo electronico. DPEOL
¢, Los cambios solicitados fueron incorporados? (Corrector)

20. Si. Marca foliacion final de la obra en el indice y Correo

H 20yla archivo electronico a disefiador.
210 Recibe (ltimos cambios de la obra, genera DPEOL Correo

prueb 3 envia a corrector. (Disefiador)
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ACTIVIDAD RESPOENSABL REGISTROS

22. Coteja pruebas finas. DPEOL
¢Esta listo el documento para impresion de (Corrector)
pruebas finas?

23. No. Indica al disefiador qué cambios se deben Correo
incorporar a la dltima version. Regresa a actividad
21.

24. Si. Informa al DPEOL, imprime version final de la DPEOL Correo
obra y cita al autor, via correo electronico, para la (Disefnador) electrénico
firma de las pruebas finas.

25. Entrevista al autor para la firma de pruebas finas. DPEOL
¢Autoriza autor pruebas finas? (Corrector)

26. No. Registra en versibn impresa cambios Archivo
solicitados por el autor y acuerdan paginas que impreso
deben registrar cambios.

27. Incorpora cambios e imprime paginas que DPEOL Hojas impresas

requieren correccion.

(Disefiador)

con
correcciones

28. Sustituye paginas corregidas en Pruebas Finas. DPEOL
Regresa a actividad 25. (Corrector)

29. Si. Solicita en entrevista con el autor la firma de Archivo
pruebas finas en cada una de las hojas impresas. impreso

30. Notifica al DPEOL la firma de las pruebas finas via Correo
correo y envia texto para Cuarta de Forros. Cuarta de

forros

31. Asigna elaboracion de portada al Area de Disefio Correo
en grupo de trabajo virtual.

32. Realiza el disefio de forro, envia por correo formato DPEOL Forro en
Pfowdansomete a consideracion del DPEOL. (Disefiador) formato PDF

| Correo

ODOOL"UIr~uiL-rvirii/ivu
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ACTIVIDAD RESPOENSABL REGISTROS
33. Revisa disefio de forro. DPEOL
¢, Hay observaciones?
34. Si. Hace observaciones al forro y envia de Disefio Correo
incorpore cambios. Forro en
formato PDF
35. Realiza cambios solicitados al forro, genera DPEOL Forro en

archivo electronico en formato PDF para que lo
revise el DPEOL. Pasa a actividad 33.

(Disefiador)

formato PDF

36. No. Informa a la DOEC via correo electrénico la DPEOL Correo
conclusion de la edicion de obra para iniciar electrénico
tramites de ISBN con copia para el Area de
Registro de Obra.

37. Solicita hoja de costos preliminar al DPPDOE via Memorando
memorando, con copia para la DOEC, para
tramitar ISBN de obra.

38. Genera hoja de costos preliminar y la envia, con DPPDOE. Hoja de costos
copia a la DOEC, al DPEOL. preliminar

39. Recibe hoja de costos y recaba informacién de la DPEOL
obra para tramite ISBN.

40. Solicita en la pagina web de INDAUTOR el ISBN. Acuse via
correo
electrénico

41. Recibe ISBN y lo envia al disefiador Correo
correspondiente, para su incorporacion en el forro
y paginas preliminares de la obra.

42. Prepara version final para impresion, actualiza DPEOL Version final de

preliminares de acuerdo con datos del ISBN y

envia por correo version final de la obra en formato
POEalkDREOL.

(Disefnador)

la obra en
formato PDF

Correo

ODOOL"UIr~uiL-rvirii/ivu
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ACTIVIDAD RESPOENSABL REGISTROS
43. Recibe los archivos para impresion, elabora Orden DPEOL Orden de
de Produccion, con copia para la DOEC, y envia Produccion
version final para el DPPDOE. Versién final de
la obra en
formato PDF
44. Recibe version final de la obra para impresion. DPPDOE Version final de
la obra en
formato PDF
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DPEOL

DPEOL (Corrector)

INICIO

1
Recibe Orden de Edicion
de la obra junto con
archivo original y datos
del autor, y genera Ficha
Técnica del texto.

Orden de Edicién O

—

3

Asigna obra a corrector
para correccion de estilo

Correo institucional  E

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Recibe y realiza revisién
preliminar de la obra
antes de iniciar la
primera lectura.

v 4

Realiza la primera lectura de la
obra y una vez concluida y envia
archivo electronico en formato
Word, con control de cambios al
DPEOL.

Correo Electronico E

5

Revisa la primera lectura
de la obra y verifica si
ésta ya puede enviarse
al autor para su visto
bueno

¢Hay
observaciones?

Indica observaciones
para que realice los
cambios
correspondientes

Correo Electrénico E

7

Prepara dos archivos
electrénicos en formato PDF
de la obra, uno con control de
cambios y uno sin cambios,
para la revisién y visto bueno
del autor

Correo institucional  E
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DPEOL (Corrector) AUTOR DPEOL DPEOL (Disefiador)
No Si
7 Es suficiente enviar lo:
RDF al autor por correo2
8 9
Envia correo al autor Da visto b a ob
adjuntandole los dos a vis °| uezjnoda Zo Ira
PDF de la primera » o resuelve dudas de 1a
correccion de estilo para misma )l/:)ir:z\/chorreo a
Su revision. )
Correo institucional  E Correo institucional  E
I
Recibe visto bueno de
primera lectura y
resolucion de dudas del
autor.
'\
2
l 1 12
Envia correo al autor, adjunta < Revisa primera lectura
dos archivos en PDF para P delaobra, resuelve
revision, relacion de dudas y dudas y envia
peticiones para el proceso respuesta, via correo
editorial. institucional, a DPEOL.
Correo institucional  E Correo Electrénico  E
14

+ 13

Incorpora Ultimas observaciones
e indicaciones del autor al
documento de Word, prepara

Revisa archivo
| electronico de primera

archivo para formacion y lo sube
a grupo de trabajo virtual para
DPEOL.

]

e lectura para su
formacion

15

Asigna obra al Area de

16

Disefio en grupo de trabajo
virtual, da indicaciones
técnicas y entrega elementos
gréficos para la formacion del
texto.

Correo institucional  E

Elabora primera
formacién y envia a
DPEOL y corrector para
revision

17
Realiza segunda lectura de la
obra, marcando correcciones
en archivo electrénico y una

18

vez concluido envia via
correo electronico a
disefnador.

Correo Electrénico

P

N\

Descarga archivo electrénico
e incorpora cambios
solicitados. Una vez
concluida la segunda

formacién envia documento a

corrector para visto bueno.

Correo Electronico  E
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DPEOL (Corrector) DPEOL (Disefiador) DPEOL

No si

7 Los cambio:
solicitados fueron
{gcorporados?

20

21

Marca foliacion final de
la obra en el indice y
envia archivo electrénico
a disenador

Recibe Ultimos cambios
de la obra, genera
pruebas finas envia a
corrector

E

Correo Electronico

22

E

Correo Electrénico

Coteja pruebas finas.

No

Si

ZEsta listo el documento para
impresion de pruebas finas?

24

Informa al DPEOL, imprime
version final de la obra y cita
al autor, via correo

Indica al disefiador qué
cambios se deben
incorporar a la dltima
version

electronico, para la firma de
las Pruebas Finas.

Correo Electronico E

Archivo impreso. O :

A 25

Entrevista al autor para
la firma de pruebas
finas.

Si

No

¢Autoriza autor
pruebas finas?

26

27

Registra en version
impresa cambios

Incorpora cambios e
imprime paginas que

y

solicitados por el autor y
acuerdan paginas que
deben registrar cambios.

requieren correccion.

Archivo impreso. O

Hojas impresas con
correcciones o

Sustituye paginas <
corregidas en Pruebas

Finaa
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Solicita hoja de costos
preliminar al DPPDOE via
memorando, con copia

Genera hoja de costos
w | Preliminar y la envia, con

para la DOEC, para

tramitar ISBN de obra.

copia a la DOEC, al
DPEOL

Memorando

39

Recibe hoja de costos y
recaba informacion de la [«
obra para tramite ISBN.

Hoja de costos

preliminar.
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DPEOL (Corrector) DPEOL (Disefiador) DPEOL DPPDOE
29
Solicita en entrevista con
el autor la firma de
Pruebas Finas en cada
una de las hojas
impresas.
Archivo impreso.
30
Notifica al DPEOL la
firma de las pruebas
finas via correo y envia
texto para Cuarta de
Forros.
Correo Electrénico E
Cuarta de forros E
} 31 32 33
. - Realiza el disefio de
Asigna elaboracion de .
ortada al Area de forro, envia por correo
porta P formato PDF y lo somete P Revisa disefio de forro.
Disefio en grupo de . e
trabaio virtual a consideracion del
) : DPEOL.
Correo Electronico E Forro en formato PDF E
Correo Electronico  E ¢Hay
observaciones?
35 34
Realiza cambios solicitados al Hace observaciones al
forro, genera archivo P f ia de Disefi
electrénico en formato PDF [ forro'y envia de Diseno
para que lo revise el DPEOL incorpore cambios.
Forro en formato PDF E
) 4
@ Correo Electrénico E
A 36
Informa a la DOEC via correo
electrénico la conclusion de la
edicion de obra para iniciar
tramites de ISBN con copia
para el Area de Registro de
Obra
Correo Electronico E
¥ 37 38
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DISENADOR DPEOL DPPDOE
40
Solicita en la pagina web
de INDAUTOR el ISBN.
Acuse via Correo
Electrénico
42 41
Prepara version final para ~ Recibe ISBN'y lo envia al
impresion, actualiza Area de Correccion y Area de
preliminares de acuerdo con 1 Disefio para que sea
datos del ISBN y envia por incorporado en el forro y
correo version final de la obra paginas preliminares de la
en formato PDF al DPEOL. obra.
Versién final de la obra Correo Electronico E
en formato PDF E
43 44

Correo Electronico E

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Recibe los archivos para
impresion, elabora Orden de

Produccién, con copia para la
DOEC, y envia version final
para el Departamento de
Produccion.

Orden de Produccién E

Correo Electronico E

Recibe versién final de
la obra para impresion

Version final de la obra
en formato PDF

E

Correo Electronico E

A 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS

NTETE Fecha de
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 2023-11-13 Elaboracion por primera vez del procedimiento.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y autorizar el Programa General de Obra (PGO) de la Direccion de Bibliotecas
y Publicaciones (DBP).
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II. ALCANCE

El presente procedimiento compete al Departamento de Procesos Editoriales y
Operacion de Librerias (DPEOL), al Departamento de Produccién, Promocion y Difusion
de la Obra Editorial (DPPDOE), el Departamento de Comercializacion de la Obra Editorial
(DCOE) y a la Divisién de Obra Editorial y Comercializacion (DOEC).
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lIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 24-12-1996, dltima reforma 01-07-2020).
Titulo IIl. Capitulo Il. Articulos 48; 53, fracciones I-1V, y 54, fracciones I-Ill.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro (DOF 24-07-2008, ultima reforma
publicada 19-01-2018). Capitulo |, articulos 1, 2 y 3. Capitulo V, articulo 21.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1541 02-03-2020). Capitulo XI. Articulos 51, fraccion I, 1X, X, y XIV

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica numero extraordinario 1337 07-06-2017). Capitulo I, articulos 1, 2, 3, 4y
5. Capitulo I, articulo 6. Capitulo Ill, articulos 7-9. Capitulo 1V, articulo 10 y 11.
Capitulo V, articulos 12-15. Capitulo VI, articulos 16-19. Capitulo VIII. Capitulo IX,
articulo 26. Capitulo X, articulos 27. Capitulo Xl, articulos 30-31.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Guia de Identidad Grafica Institucional del Instituto Politécnico Nacional (IPN, 2018-
2024). Identidad Grafica Institucional: Politicas de Identidad. De Caracter Institucional.
De Identidad Politécnica. Descripcion de sus elementos. Identidad Gréafica de la
Secretaria de Educacion Publica: Acomodos de la firma. Tipografias. A Color. Una
Tinta. Reticula constructiva. Convivencia de Logotipos SEP/IPN. Papeleria
Institucional: Lineamientos Basicos.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. EIPGO tendré una periodicidad de un afio calendario y las metas se plantearan en
el primer bimestre del afio.

2. Toda obra que forme parte del PGO debera estar integrada con la documentacién
completa en su expediente en el DPEOL.

3. Las obras nuevas que se integren al proyecto del PGO deberan cubrir el
procedimiento de “Recepcion, arbitraje y registro”, salvo los casos que permite el
Reglamento General de las Publicaciones.

4. No se podra incorporar alguna nueva obra o iniciar trabajos de edicion si no es bajo
los procedimientos establecidos y las autorizaciones correspondientes.

5. Paralasreimpresiones, éstas procederan siempre y cuando se cuente con el soporte
documental y digital y conforme al Reglamento General de las Publicaciones del
Instituto Politécnico Nacional (IPN).

6. El PGO se sujetara a las politicas y procedimientos de edicién establecidos en el
Manual de Organizacion y de los demas procedimientos afines.

7. LaDBP esla unica facultada y responsable de proponer, recibir y autorizar proyectos
especiales para publicacion.

8. EI PGO podra sufrir adecuaciones en el periodo, siempre y cuando esté respaldado
por soporte documental y autorizado por la DBP.

9. La solicitud de reimpresion podra ser requerida por la DBP, autor, dependencias
politécnicas o por la DOEC, a través del DCOE.

10. La evaluacion comercial consistira en el analisis legal de la obra (nUmero de
reimpresiones, reediciones y tirajes que se ha realizado de la misma), su
desplazamiento comercial (que se logra gracias al cardex).

11. La evaluacidon editorial consistira en el andlisis legal de la obra (nimero de
reimpresiones, reediciones y tirajes que se ha realizado de la misma).

12. Toda solicitud de reimpresion que no cuente con un derecho de autor no procedera.

13. Se entendera por solicitante a los titulares de los derechos de las obras susceptibles
de ser impresas y que se integren al PGO.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Determina cudles obras continuaran en proceso en DOEC Programa
conjunto con el DPEOL y el DPPDOE.
2. Solicita la DOEC al DCOE los titulos susceptibles Memorando
de reimpresion segun el comportamiento
comercial.
3. Envia a la DOEC el reporte de materiales DCOE Memorando
susceptibles de reimpresion.
4. Integra al estatus del PGO las propuestas de DOEC Programa
reimpresion.
5. Solicita al DPEOL, el expediente de la obra Memorando
susceptible de reimpresién
6. Verifica los expedientes propuestos para Formato de
reimpresion con base en la documentacion legal y solicitud de
las caracteristicas de la obra. reimpresion
¢, Cumple con los requisitos?
7. No. Informa al solicitante que no cumple con los Correo
requisitos. electrénico
8. Complementa informacion y envia a la DOEC. Solicitante
Pasa a la actividad 6.
9. Si. Solicita a la DBP la relacién de los proyectos DOEC Acuerdo
especiales de publicacion para integrar al PGO.
10. Atiende solicitud de la DOEC y le envia la relacion DBP
de proyectos especiales.
11. Integra la propuesta de proyecto especial al PGO. DOEC Programa
12. Somete a consideracion de la DBP la propuesta de Memorando
PGO.
13. Recibe propuesta de la DOEC del PGO. DBP Proyecto de
il oy AT Programa
4, Mo, Realiza observaciones e informa al DOEC. Programa
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
15. Atiende observaciones y envia propuesta para DOEC Programa
autorizacion. Pasa a la actividad 12.
16. Si. Autoriza y le informa al DOEC. DBP Programa
17. Informa de la autorizacion al DPEOL, al DPPDOE DOEC Memorando
y al DCOE. Programa
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DOEC

DCOE

SOLICITANTE

DBP

( INICIO )

A 1

Determina cuéles obras
continuaran en proceso en
conjunto con el DPEOL y el

DPPDE

Programa

—

Solicita la DOEC al DCOE los
titulos susceptibles de

3

Envia a la DOEC el
reporte de materiales

reimpresion segun el
comportamiento comercial.

\ 4

susceptibles de
reimpresion.

Memorando

v 4

Integra al estatus del
Programa General de
Obra las propuestas de
reimpresion.

5

Solicita al DPEOL, el
expediente de la obra
susceptible de
reimpresion

Memorando

A 4 6
Verifica los expedientes
propuestos para reimpresion
con base en la
documentacion legal y las
caracteristicas de la obra

Formato de solicitud de
reimpresion E

¢ Cumple con los
requisitos?

Informa al solicitante que

no cumple con los
requisitos

Correo Electrénico E

Complementa
informacion y envia a la ->®
DOEC
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CONTROL DE CAMBIOS

NTETE Fecha de
de o Descripcion del cambio
P actualizacion
version
00 2023-11-13 Elaboracion por primera vez del procedimiento.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de impresién editorial.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el Departamento
de Produccién, Promocion y Difusion de la Obra Editorial (DPPDOE).
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Federal del Derecho de Autor (DOF 24-12-1996, ultima reforma 01-07-2020).
Titulo Ill. Capitulo II. Articulos 48; 53, fracciones I-1V, y 54, fracciones I-Ill.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro (DOF 24-07-2008, ultima
reforma publicada 19-01-2018). Capitulo I, articulos 1, 2 y 3. Capitulo V, articulo
21.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima
reforma publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2 y 6 al
14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1541 02-03-2020). Capitulo Xl, articulos 51, fraccién II; 55, fraccion
1.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 599 30-
11-1998, ultima reforma 31-07-2004). Titulo Quinto Seccidén Tercera. Capitulo V,
articulo 163, fracciones V y VI.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional
(Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1337 07-06-2017). Capitulo I, articulo 4.
Capitulo I, articulo 6, fracciones Ill, V y VI. Capitulo IX, articulo 26, fracciones I-V.
Capitulo XI, articulos 30 y 31.

DECRETOS

— Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de
la Presidencia de la Republica y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo
gratuito a la Comisién Nacional de libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y
cartdn a su servicio cuando ya no les sean utiles (DOF 21-02-2006).
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DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Guia de Identidad Grafica Institucional del Instituto Politécnico Nacional (IPN, 2018-
2024). Identidad Gréfica Institucional: Politicas de Identidad. De Carécter
Institucional. De Identidad Politécnica. Descripcion de sus elementos. Identidad
Gréfica de la Secretaria de Educacion Publica: Acomodos de la firma. Tipografias. A
Color. Una Tinta. Reticula constructiva. Convivencia de Logotipos SEP/IPN.
Papeleria Institucional: Lineamientos Basicos.
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V.

1.

10.

11.

POLITICAS DE OPERACION

Las solicitudes de impresion se sujetaran al programa editorial de la Direccién de
Bibliotecas y Publicaciones (DBP) y a peticiones extraordinarias de la Direccion.

Los archivos electronicos para impresion deberan presentarse en formato PDF vy
podran ser entregados en medio de almacenamiento tal como memoria USB, CD-
ROM, correo electrénico.

Los archivos entregados al DPPDOE deberan ser las versiones finales con las
marcas, rebases e indicaciones necesarias para su impresion, acabados y ser
entregados con la orden de impresion.

Las caracteristicas finales de cada impreso seran las que se indiquen en la orden
de impresion y se deberan verificar en todo el proceso de produccion, tomando en
consideracion el tamafio final, nUmero de paginas, papel y tipo de impresion.

Al concluir el tiraje del impreso se elaborara hoja de costos final considerando los
materiales utilizados para la impresion que incluye pelicula, placas para offset,
papel, cartulina, tintas, solventes y otros insumos consistentes con la cantidad de
paginas, tamafio y ejemplares de la obra.

El DPPDOE debera respaldar los archivos electronicos finales en disco duro y al
concluir el proceso de impresién clasificara y resguardara los negativos utilizados.

Al finalizar el procedimiento de impresion se desecharan dummy y placas.

El Area de corte sera responsable de entregar el sobrante mayor a 6 cm de ancho
al Almacén de Produccién para su aprovechamiento.

El Area de impresion digital y offset sera responsable de entregar todo sobrante de
papel al almacén de producciéon haciendo el registro e informara al DPPDOE.

El Area de impresion digital serd responsable de registrar diariamente en una
bitacora la renovacion que realice de los insumos.

El DPPDOE podra disponer de los sobrantes de los diferentes lotes de un mismo
material para todas aquellas solicitudes de impresidn que sean institucionales,
siempre y cuando estos materiales sean propiedad de la DBP y no hayan quedado
bajo resguardo de una Dependencia Politécnica.

Cada expediente de trabajo debera estar compuesto por Orden de produccion,
Hojsole costos, Programacion diaria y Vale de salida.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe y revisa la Orden de Impresién (Ol) y los DPPDOE ol
archivos electronicos entregados.
¢, Hay observaciones?
2. Si. Reporta por medio de correo electrénico
observaciones a la DOEC.
3. Atiende observaciones y envia archivo corregido al DOEC
DPPDOE. Regresa a la actividad 1.
4. No. Ingresa y registra Ol en su programa de DPPDOE
trabajo.
5. Genera Orden de Produccion (OP), determina tipo OP
de impresion y establece programacion diaria. Programacién
¢, Qué tipo de impresion es? diaria
a) Es impresion offset. Pasa a la actividad 14.
b) Es impresion digital. Pasa a la actividad 6.
6. Instruye al Area de corte para solicitar papel
extendido al almacén de produccion y cortarlo al
tamafio.
7. Corta los pliegos y los entrega a la maquina | DPPDOE (Area
correspondiente. de corte)
8. Recibe archivo y papel. Prepara prensa digital y | DPPDOE (Area
realiza prueba para comprobar registro de |de prensa digital)
impresion.
¢La prueba es satisfactoria?
9. No. Evalla los problemas de la prueba impresa y

TN A :7__ ._‘in
REEADIE10916 hTA »s

| tiraje indicado.

npresion del tiraje.

Hhain 1 requiere offset?
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. No. Notifica DPPDOE para recibir indicaciones.
Pasa a la actividad 37.
13. Si. Resguarda el tiraje impreso.
14. Es impresion offset. Verifica si es reimpresion. DPPDOE
¢ ES reimpresion?
a) No es reimpresion. Pasa a la actividad 21.
15. Si. Selecciona negativos existentes para reutilizar. Negativos
16. Envia negativos y da indicaciones al é&rea de Bitacora de
transporte. transporte

17.

Recibe negativos y solicita materiales al almacén
de produccién para transporte de negativo a
lamina.

DPPDOE (Area
de transporte)

Vale de salida

18.

Recibe y revisa placas.
¢Las placas estan correctas?

DPPDOE

19.

No. Solicita correccion de placas al Area de
transporte. Regresa a la actividad 17.

20.

Si. Envia placas al Area de impresion y da
indicaciones al Area de corte para solicitar papel
extendido al almacén de produccion y cortarlo al
tamafo. Pasa a la actividad 31.

21.

Sustituye hojas preliminares, colofén y paginas que
requieran actualizacion. Pasa a la siguiente
actividad.

22.

Elabora trazo de la formacion de pliegos en archivo
electrénico.

ns1i2Aq

75

23.

Forma pliegos sobre archivo electronico del trazo.

Elaberaduwnmy de la formacion de pliegos.

Indica la realizacion de placas y entrega archivo al
Ared’e :samiento de placas.
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¢Las placas estan correctas?

26. Recibe archivo electronico de pliegos para | DPPDOE (Area |Vale de salida
determinar caracteristicas y cantidad de materiales de CTP)
que necesita. Solicita materiales al almacén de
produccion y realiza las placas.

27. Recibe y revisa placas. DPPDOE

28.

No. Solicita correccion de placas al Area de CTP.
Regresa a la actividad 27.

29.

Si. Envia placas al Area de impresién y da
indicaciones al Area de corte para solicitar papel
extendido al almacén de produccion y cortarlo al
tamarno.

30.

Corta los pliegos y los entrega a la maquina
correspondiente.

DPPDOE (Area
de corte)

31.

Recibe papel y solicita materiales para impresion
offset al almacén de produccion.

DPPDOE (Area
de prensa offset)

Vale de salida

32.

Prepara prensa offset y
comprobar registro del pliego.

realiza prueba para

¢La prueba es satisfactoria?

33.

No. Evalia el problema, realiza los ajustes
necesarios e indica a la jefatura de produccién
registrando en la programacioén diaria. Regresa a la
actividad 32.

34.

Si. Imprime el tiraje indicado de los pliegos.

35.

0 PG Es AzE@AL

Integra todo el material de la orden de trabajo para
dar instrucciones.

¢, Requiere barnizado UV?

DPPDOE

yreso al Area de acabados. Pasa a la

Vel diVile P=1a |
al LVvidau

woriiruvr U'IJLJFI_'UZ'O:I./O].
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37. Si. Da indicaciones para barnizado y entrega
material impreso.

38. Solicita materiales al almacén de produccion, DPPDOE (Area
realiza barnizado; y envia al Area de acabados. de barnizado)

Vale de salida

39. Recibe materiales impresos para realizar procesos | DPPDOE (Area
de acabado, al finalizar la actividad los envia al de acabados)
Area de control de calidad.

40. Recibe, realiza inspeccibn de la produccién DPPDOE (Area

impresa e informa al DPPDOE de control de
calidad)
41. Elabora hoja de costos final e informa a la DOEC la DPPDOE

conclusion del proceso de impresion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DPPDOE

DOEC

INICIO )

1

Ly

Recibe y revisa la Orden
de Impresién (Ol) y los
archivos electrénicos
entregados.

Orden de impresién O

¢Hay
observaciones?

Reporta observaciones a

3

n | Atiende observaciones y

la Divisién de la Obra
Editorial y
Comercializacion.

A 4 4

Ingresa y registra Orden
de Impresién (Ol) en su
programa de trabajo.

Genera orden de

produccién (OP),

determina tipo de
impresion y establece
programacion diaria.

Orden de Produccion O

Programacion diaria O

Impresién
digital

Impresién
Offset

¢ Qué tipo de
impresion es?

Instruye al Area de corte para
solicitar papel extendido al
almacén de produccién y

cortarlo al tamafio

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

P7| envia archivo corregido
al DPPDOE.
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DPPDOE
(AREA DE CORTE)

DPPDOE
(AREA DE PRENSA DIGIT

AL)

DPPDOE

7

Corta los pliegos y los
entrega a la maquina

8

correspondiente.

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Recibe archivo y papel.
Prepara prensa digital y
realiza prueba para
comprobar registro de
impresion.

No Si

¢La prueba es
satisfactoria?

Evalla los problemas de
la prueba impresa y
realiza los ajustes
necesarios.

A

Imprime el tiraje
indicado.

]

v

Concluye la impresion
del tiraje.

No Si

¢Laimpresion
requiere offset?

12

Notifica Departamento
de Produccién,
Promocion y Difusion de
la Obra Editorial para
recibir indicaciones.

h 4

13

Resguarda el tiraje
impreso.

14

Es impresion offset.
Verifica si es
reimpresion.

FP-4
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DPPDOE
DPPDOE (AREA DE TRANSPORTE)
Si
¢Es reimpresion?
Selecciona negativos
existentes para reutilizar.
Negativos
6
; 16 17

Envia negativos y da

indicaciones al area de
transporte.

Bitacora de transporte O

Recibe negativos y
solicita materiales al
almacén de produccion
para transporte de
negativo a lamina.

Vale de salida o

I =

Recibe y revisa placas.

?Las placas estan
correctas?

Solicita correccién de
placas al Area de
transporte.

\ 4 20

Envia placas al Area de
impresion y da indicaciones al
Area de corte para solicitar
papel extendido al almacén
de produccion y cortarlo al
tamafio.

21

Sustituye hojas
preliminares, colofén y
paginas que requieran

actualizacion.

WSTTUTO POLITECNICU A
PORDINA \

{formacion d
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DPPDOE ) DPPDOE . DPPDOE ) DPPDOE
(AREA DE CTP) (AREA DE CORTE) (AREA DE PRENSA OFFSET)
23
Forma pliegos sobre
archivo electrénico del
trazo.
* 24
Elabora dummy de la
formacion de pliegos.
25 26

Indica la realizacion de
placas y entrega archivo
al Area de

Recibe archivo electrénico de pliegos
para determinar caracteristicas y

cantidad de

procesamiento de
placas.

2O

A 4

Solicita materiales al almacén de
produccion y realiza las placas.

teriales que necesita.

Recibe y revisa placas. [«

No

¢ Las placas estan
correctas?

Solicita correccion de
placas al Area de CTP.

29

Envia placas al Area de
° impresion y da indicaciones al
Area de corte para solicitar
papel extendido al almacén
de produccién y cortarlo al
tamario.

Vale de salida

30

Corta los pliegos y los
entrega a la maquina

31

Recibe papel y solicita
materiales para

correspondiente.

impresion offset al
almacén de produccion.

Vale de salida

v 32

Prepara prensa offset y
realiza prueba para
comprobar registro del
pliego.

No Si

¢La prueba es
satisfactoria?

Evalia el problema, realiza
los ajustes necesarios e
indica a la jefatura de
produccion registrando en la

programacion diaria.

34

9 Imprime el tiraje indicado

@y de los pliegos.

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DPPDOE (AREA DE CONTROL DE DPPDOE DPPDOE DPPDOE
CALIDAD) (AREA DE BARNIZADO) (AREA DE ACABADOS)
; 35
Integra todo el material
de la orden de trabajo
para dar instrucciones.
¢ Requiere g
barnizado UV?
Envia impreso al Area
de acabados.
A 37 38 39
Solicita materiales al
@ Da indicaciones para almacén de produccién,
barnizado y entrega

Recibe materiales impresos
para realizar procesos de

envia al Area de
acabados

Vale de salida

h 4

acabado, al finalizar la
actividad los envia al Area de
control de calidad

Recibe, realiza inspeccion de
la produccion impresa e

41
Elabora hoja de costos final e
informa a la Division de la

informa al DPPDOE.

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Obra Editorial y
Comercializacion la
conclusion del proceso de
impresion

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL | I. n.,"
; — |

RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO ﬂ’"
DE INSUMOS EN EL ALMACEN DE DIRECCION
PRODUCCION o BIBLIOTECAS
v PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 1 de 14

DBP-PO-23 2023-11-13 00

RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO DE INSUMOS EN EL ALMACEN DE
PRODUCCION

[I-DPO-DDFP-02-01/01 FMP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO
DE INSUMOS EN EL ALMACEN DE

-

DIRECCION

Firma:

Firma:

PRODUCCION oe BIBLIOTECAS
+ PUBLICACIONES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: m %
DBP-PO-23 2023-11-13 00 Pagina 2 de 14
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisoé Aprobo
Mtra. Guadalupe Villa . . : Ing. Miguel Angel Cortizo
Raryﬁ’rgz i Lic. Raymundo/_S/lIya—A§U}rfe Rodriguez_
Firma: // '/ - :

/,’ /"‘
A L

7

S/

FP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL l. e
—

RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO
DE INSUMOS EN EL ALMACEN DE

[1]
# .

5 DIRECCION
PRODUCCION oe BIBLIOTECAS
+ PUBLICACIONES
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Padina 3 de 14
DBP-PO-23 2023-11-13 00 agina s de

CONTROL DE CAMBIOS

NTETE Fecha de
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que los bienes suministrados al Almacén de Produccion cumplan con la
descripcion, cantidad, estado, precio y calidad establecidos, que sea confiable su
registro y se lleve un control 4gil del ingreso, acomodo, ubicaciéon para su guarda y
custodia hasta su utilizacion.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Division de Obra
Editorial y Comercializacion (DOEC), el Departamento de Produccion, Promocién y
Difusion de la Obra Editorial (DPPDOE) y el personal del Alimacén de Produccién.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 599 30-11-
1998, dultima reforma 31-07-2004). Titulo Quinto Seccidon Tercera. Capitulo V,
articulos 162 y 163, fraccion V. Titulo Décimo. Capitulo 1V, articulos 279 y 280.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional
(Gaceta Politécnica niumero extraordinario 1337 07-06-2017). Capitulo Il. Articulo 6,
fraccion VI.

ACUERDOS

— Acuerdo por el gue se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de
2010 (DOF 05-04-2016). Articulo primero; segundo, inciso 8. Articulo tercero. Titulo
Primero, Capitulo I, numeral 2, fraccion IV-V. Titulo Segundo, Capitulo I, planeacion.
numerales 13; 14, fraccion II; 15; 16; 17, fraccion lll; 19; 21, fraccion Il 'y VI; 23.
Capitulo XIllI, articulos 207, fracciones I, IV y V; 209; 210; 211; 212; 213; 214, 222,
223; 230; 231.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Solicitud de insumos

1.1.El responsable del Aimacén de Produccién debera realizar la requisicion de los
insumos al DPPDOE, cuando el nivel de existencias lo requiera, especificando
las caracteristicas de peso, gramaje, color, medidas, de ser necesaria alguna
marca en especial debera de sustentar la peticion.

1.2.En caso de no existir algun insumo o que éste haya salido de linea; se
solicitara al proveedor enviar una muestra del insumo propuesto al DPPDOE
para su aprobacion antes de suministrarlo para realizar pruebas para verificar
calidad y eficiencia del producto.

1.3.El DPPDOE en conjunto con el responsable del almacén de produccién
deberdn sefialar las existencias maximas y minimas de cada insumo
resguardado con la finalidad de evitar la carencia y el vencimiento de
caducidad que genere obsoletos.

2. Recepcion de insumos

2.1.La recepcion de los insumos debera realizarse directamente en el Almacén de
Produccion presentando original y copia de la factura, remision o contrato que
cumpla con todos los requisitos legales de informacion fiscal ante el SAT, de no
ser asi se rechazaran los insumos.

2.2.No se recibirdn insumos que no cumplan con la especificacion del documento,
se entreguen en mal estado, maltratados, asi como materiales caducados.

2.3.El responsable del Almacén de Produccion debera realizar el cotejo de los
insumos con la factura en presencia del proveedor que esta entregando.

3. Manejo y operacion de insumos

3.1.Todo material que ingrese al Almacén de Produccion debera traer un registro
de origen, ya sea por Dependencias Politécnicas, donacién o compras.

3.2.Para el manejo de insumos en el Almacén de Produccion se agruparan por

antigiiedad o fecha de caducidad, lote y existencias. Los materiales que

pertenecen a las Unidades Académicas, se separaran del resto y seran

exclusivas para los trabajos a realizarse para dicha unidad. No se almacenaran

oy e un afo, contado a partir de su fecha de ingreso. Transcurrido este

fiempo el DPPDOE en coordinacién con la DOEC gestionara la devolucion a la
lidad propietaria.

ODOOL"UIr~uiL-rvirii/ivu Fp'l
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3.3.Cada cierre de mes el Almacén de Produccion elabora el reporte de
movimientos de materiales para su envio para conocimiento del Departamento
de Servicios Administrativos (DSA).

4. Salida de insumos

4.1.El personal del Almacén de Produccion debera verificar la autorizacion para
toda salida de insumos, la cual se realizara por medio de un Vale de Salida.
Este debera ser rubricado con nombre y firma del operador o personal que
solicite el material y firma de autorizacion del DPPDOE.

4.2.Los vales originales seran resguardados en el DPPDOE y archivados de
acuerdo con las indicaciones del area de archivo de la Direccion de Bibliotecas
y Publicaciones (DBP). La copia de los mismos sera resguarda por el Almacén
de Produccion.

4.3.El personal del DPPDOE so6lo podra solicitar los insumos para el
funcionamiento de su area.

4.4.La salida del papel serd de acuerdo con los lotes que tengan las mismas
caracteristicas y cubra la cantidad solicitada, a fin de evitar variaciones en un
mismo tiraje.

4.5.El DPPDOE podra disponer de los sobrantes de los diferentes lotes de un
mismo material para todas aquellas solicitudes de impresion que sean
institucionales, siempre y cuando estos materiales sean propiedad de la
Direccion y no hayan quedado bajo resguardo de una Dependencia Politécnica.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Solicita por medio de memorando el calculo de DOEC Memorando
materiales de producciéon al DPPDOE en funcion
del programa editorial.
2. Elabora célculo de materiales necesarios y solicita DPPDOE
existencias de los mismos en el Almacén de
Produccion.
3. Recibe solicitud de existencias.
¢ Hay existencias?
4. Si. Asigna y reserva material de produccion para
trabajo proyectado en programa editorial. Pasa a la
actividad 20.
5. No. Elabora solicitud de materiales de produccion. Memorando
Envia solicitud a la DOEC para Vo.Bo. solicitud.
6. Recibe y revisa la solicitud de materiales de DOEC
produccion y evalla.
¢Dael Vo.Bo.?
7. No. Hace observaciones y regresa al DPPDOE via Correo
correo electrénico. Pasa a actividad 5. electrénico
8. Si. Autoriza y da visto bueno a materiales de
produccion solicitados en funciéon del programa
editorial.
9. Envia solicitud al DSA. DPPDOE
10. Recibe solicitud de materiales de produccion. DSA
11. Envia por medio de correo electronico copia de Copia del
documento del proveedor a la DOEC. documento de
entrega del
proveedor
2 REC 10tificacion del arribo de material de
' produccion por parte del proveedor y le informa al
|l ainininta ] o
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13. Recibe materiales de produccion y realiza DPPDOE
inspeccion y cotejo de materiales con el documento (Almacén de

14.

No. Informa al DPPDOE y devuelve materiales al

Memorando de

proveedor. Regresa a la actividad 5. rechazo de
bienes
15. Si. Recibe materiales de producciéon de
conformidad.
16. Revisa fechas de entrega.
¢, Se entrego en tiempo?
17. No. Envia informe de incumplimiento al DPPDOE
para dar aviso al DSA. Continda en la actividad
siguiente.
18. Si. Sella y firma de recibido el documento de Copia de
entrega del proveedor. Archiva copia. documentos de
entrega del
proveedor.
Vale de
entrada.
19. Resguarda los bienes en la  seccion Registro en el
correspondiente. sistema
operativo
informéatico del
almacén

20.

Solicita, recibe y firma vale de salida de materiales
de produccion.

DPPDOE (Taller)

Vale de salida

21.

Registra salida de materiales al area de taller en el DPPDOE Registro en el
sistema operativo informético del almaceén. (Almaceén de sistema
Produccion) operativo
informético del
almacén
FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
22. Autoriza y da visto bueno al vale de salida. DPPDOE
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DOEC DPPDOE DSA
INICIO
2
1
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Ampliar la oferta editorial en

comercializacion de publicaciones técnicas, culturales y cientificas.

las Librerias Politécnicas para la promocion vy
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Este procedimiento es de alcance general y obligatorio para la Division de Obra Editorial
y Comercializacion (DOEC), del Departamento de Comercializacion de la Obra Editorial
(DCOE) y el personal de las Librerias Politécnicas.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-05-
1982). Capitulo I, Articulo 3, fraccion V; Articulo 4, fracciones XI, XllI, XIlI, XIV, XVII.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro (DOF 24-07-2008, ultima reforma
19- 01-2018). Capitulo I, Articulos 2 y 4; Capitulo V, Articulos 21 y 23.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
31-05-2023 (Sentencia SCJIN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1541 02-03-2020). Capitulo XI, articulos 51, fraccion Il; 55, fraccion Ill.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica numero extraordinario 1337 07-06-2017). Capitulo I, articulo 4. Capitulo
VI, articulos 20, 21y 22.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1.

La seleccion de material bibliografico deberd estar apegada a las éareas del
conocimiento que imparte el Instituto Politécnico Nacional (IPN) para los niveles
medio superior, superior y posgrado.

Como complemento la seleccién de material bibliografico podra considerar temas de
difusion de la ciencia y la cultura, de interés general y por demanda.

Cualquier pedido de material bibliografico en consignacion a la casa editora o
comercializador deberd ser previamente acordado con la DOEC y Direccion de
Bibliotecas y Publicaciones (DBP).

Para la seleccion del material a consignar se considerard en primera instancia el
historial y novedades de las casas editoras consignadas con anterioridad, en apego
a areas del conocimiento que imparte el IPN para los niveles medio superior, superior
y posgrado, asi como de interés general y por demanda.

Toda consignacion de libros debera hacerse con el 10 o hasta el 60% de descuento,
en beneficio de la comunidad Politécnica.

El material bibliogréfico se exhibe por temas y por orden alfabético.

Las Librerias Politécnicas no podran recibir material en consignacién que no cuente
con solicitud oficial.

Se trasladara al consumidor la mitad del descuento otorgado por la casa editora o
comercializador.

El DCOE elaborarda un resumen total de las casas editoras o comercializadores
consignados para la DOEC.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Solicita a casa editora o comercializador, catalogo, DCOE Correo
novedades y lista de precios actualizada, para electronico
analizar y hacer seleccion de libros para consignar. institucional

2. Presenta propuesta de seleccion de material Propuesta de
bibliografico. seleccion

3. Recibe propuesta y evalla. DBP
¢, Otorga visto bueno?

4. No. Hace observaciones y devuelve la propuesta
para correccion. Pasa a actividad 2.

5. Si. Firma oficio de pedido a casa editora o Oficio
comercializador. Turna al DCOE. autorizado

6. Recibe oficio de solicitud autorizado y entrega a la DCOE
casa editora o comercializador.

7. Recibe oficio de pedido y surte material Casa editora o | Factura o nota
bibliogréfico. comercializadora |de remisién

8. Genera lista de precios de venta con base en el DCOE Lista de precios
descuento que otorgue la casa editora o
comercializador.

9. Informa por correo a las librerias y al almacén sobre Correo
pedido de libros en consignacién, envia lista de electronico
precios y oficio autorizado por la DBP. institucional

10. Recibe y sube al sistema de ventas el pedido y lista | DOEC (Almacén |Alta almacén
de precios. de publicaciones)

11. Recibe libros en consignacion, imprime entrada y | DCOE (Librerias |Entrada de
coteja el material bibliogréfico. Politécnicas) librerias
¢Concuerda el material recibido con el pedido
autorizado?

il o) uelve el material bibliografico que no

.. coincida ala casa editora o comercializadora. Pasa

I la actividad siguiente.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

13.

Si. Etiqueta precios y exhibe en piso de ventas.

14.

Elabora y presenta propuesta de Contrato en
consignacion de manera conjunta con el DCOE y
presenta a la DOEC.

DSA (érea legal)

Propuesta de
Contrato en
consignacion

15.

Revisa propuesta de Contrato.
¢ Visto bueno?

DOEC

16.

No. hace observaciones y devuelve al
Departamento de Servicios Administrativos (DSA)
(érea legal). Pasa a actividad 15.

17.

Si. Envia contrato a la DBP para firma de
autorizacion.

Contrato en
consignacion

18.

Firma Contrato en consignacion.

DBP

Contrato en
consignacion
firmado por el

titulo en la remisién o factura.

Director

19. Turna para seguimiento de contrato. DSA (area legal)

20. Acuerda y establece fechas y horarios con casas DCOE Correo
editoras o comercializadores para devolver los electrénico
libros en consignacion. institucional

21. Hace de conocimiento por correo a librerias y Correo
almacén las fechas y horarios para realizar la electronico
devolucion de libros en consignacion. institucional

22. Separa el material bibliografico en consignacién por | DCOE (Librerias
editorial y por orden de remision o factura. Politécnicas)

23. Devuelve a casa editora o comercializador los libros Remision o
consignados, solicita acuse de recibo titulo por factura

Recinecms

ial y firma acuse de recibo.

Casa editora o
comercializadora
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25. Informa por correo y adjunta copia de la factura o | DCOE (Librerias |Correo
remision especificando a detalle la cantidad por Politécnicas) electronico
titulo y total de libros en consignacién devueltos al
DCOE.
26. Recibe informacién de devolucion. DCOE
27. Determina subtotales con base en libros recibidos Control de
en la remision o factura y libros devueltos y registra Editoriales
en Control de Editoriales Consignadas. Consignadas
28. Solicita por correo a casas editoras o Corre(? .
. . electronico
comercializador los documentos fiscales. oo
institucional

Casa editora o

Factura o nota

29. Envia por correo documento fiscal S L
comercializadora |de crédito
30. Coteja subtotales y con facturas o nota de crédito. DCOE
¢ Coincide?
31. No. Aclara diferencias con libreria y casa editora o
comercializador. Pasa a la actividad siguiente.
Memorando
32. Si. Elabora memorando de solicitud de pago al Correo
DSA. Electronico
Institucional
33. Recibe memorando y documentos fiscales y DSA Orden de pago

soporte, y gestiona el pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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hacer seleccion de libros para
consignar
Correo Electronico
institucional
2 3
Presenta propuesta de .
seleccion de material > Recibe pro’puesta y
R, evalla.
bibliografico.
Propuesta de seleccion
(e}
No Si
¢ Otorga visto
bueno?
Hace observaciones y
devuelve la propuesta
para correccion
6 v 5
Recibe oficio de solicitud firma Oficio de pedido a
autorizado y entrega a la | o casa editora o
casa editora o comercializador. Turna
comercializador al DCOE
Oficio autorizado
7
Recibe oficio de pedido
P y surte material
bibliografico.
Factura o nota de
remision
8
Genera lista de precios de
venta con base en el
descuento que otorgue la :
casa editora o
comercializador —|
|
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autorizado?
Devuelve el material
bibliografico que no
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Etiqueta precios y

Elabora y presenta propuesta
de Contrato en consignacién

exhibe en piso de
ventas.

P de manera conjunta con el
DCOE y presenta a la DOEC.

Propuesta de Contrato
en consignacion (0]
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Departamento de
Servicios Administrativos
A 17 18 19
Envia contrato a la
Direccion de Bibliotecas ‘ Firma Contrato en | Turna para seguimiento
y Publicaciones para Ll L

firma de autorizacién

Contrato en

consignacion
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consignacion

Contrato en
consignacion firmado

por el Director o

de contrato.

* 20

Acuerda y establece fechas y
horarios con casas editoras o
comercializadores para
devolver los libros en

consignacion

Correo Electrénico
institucional

ﬁ 21

Hace de conocimiento por
correo a librerias y almacén
las fechas y horarios para
realizar la devolucién de
libros en consignacion

Correo Electrénico

institucional
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DCOE

DCOE
(LIBRERIAS POLITECNICAS)

CASA EDITORA O
COMERCIALIZADORA

26

Recibe informacion de

A

22
Separa el material
bibliografico en
consignacion por
editorial y por orden de
remision o factura.

h 4 i
Devuelve a casa editora o
comercializador los libros

consignados, solicita acuse

| Recibe material y firma

24

de recibo titulo por titulo en la
remision o factura.

Remisién o factura. O

acuse de recibo

25

Informa por correo y adjunta

copia de la factura o remision
especificando a detalle la

devolucion

27
Determina subtotales con
base en libros recibidos en la
remision o factura y libros
devueltos y registra en
Control de Editoriales
Consignadas

Control de Editoriales
Consignadas E

¥ =

Solicita por correo a
casas editoras o
comercializador los

cantidad por titulo y total de
libros en consignacion
devueltos al DCOE

Correo Electronico E

29

documentos fiscales.

Correo Electronico
institucional E

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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DCOE

DSA

7.

Coteja subtotales y con
facturas o nota de
crédito

¢ Coincide?

No

\ 4 31

Aclara diferencias con
libreria y casa editora o
comercializador
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A

32

33

Departamento de

Servicios Administrativos

Elabora memorando de |—
solicitud de pago al

Elabora memorando de
solicitud de pago al
Departamento de
Servicios Administrativos

Memorando

Correo Electronico

institucional

E

Orden de pago

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar un reporte de ventas de Librerias Politécnicas y puntos de venta a fin de
entregar en tiempo y forma la comercializacion editorial de la Direccion de Bibliotecas y
Publicaciones (DBP).
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de alcance general y obligatorio para la Division de Obra Editorial
y Comercializacion (DOEC), del Departamento de Comercializaciéon de la Obra Editorial
(DCOE) y el personal de las Librerias Politécnicas.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-05-
1982). Capitulo I, Articulo 3, fraccion V; Articulo 4, fracciones XI, XllI, XIlI, XIV, XVII.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro (DOF 24-07-2008, ultima reforma
19- 01-2018). Capitulo I, Articulos 2 y 4; Capitulo V, Articulos 21y 23.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.
REGLAMENTOS

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica numero
1541 02-03- 2020). Capitulo XI. Articulos 51, fraccion Il'y 55, fraccion 1.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica numero extraordinario 1337 07-06-2017). Capitulo I, articulo 4. Capitulo
VI, articulos 20, 21y 22.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Los cortes de ventas se realizaran al cierre del dia. Las ventas se depositaran al dia
hébil siguiente, el reporte de ventas de librerias se realizara semanalmente y sera
recolectado por el DCOE.

2. El responsable de cada Libreria Politécnica y encargado del punto de venta
depositan las ventas a la cuenta de la DBP.

3. Los reportes de ventas de los puntos en eventos se realizaran al término de la
participacion.

4. En las Librerias Politécnicas y puntos de venta es indispensable entregar ticket al
cliente de cada venta.

5. Elresponsable de cada Libreria Politécnica y encargado del punto de venta realizara
un arqueo de caja al inicio y termino del dia de operacion, asi como, cada que haya
un cambio en el operador de la caja.

En caso de que no coincida el cierre, el operador de caja debera cubrir la diferencia.

Se considera forma de pago: efectivo de curso legal, transferencias bancarias a
cuenta de la DBP, vales de libros del Instituto Politécnico Nacional (IPN) (vigentes)
y tarjetas de débito y crédito (que cuenten con convenio con el proveedor de
Servicios).

ODOOL"UIr~uiL-rvirii/ivu Fp'l



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
INTEGRACION Y ENTREGA DE REPORTES

DE VENTA DIRECCION
oe BIBLIOTECAS
v PUBLICACIONES
Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Padina 8 de 11
DBP-PO-25 2023-11-13 00 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
Realiza el cierre de ventas del dia y obtiene reporte | DCOE (Operador | Reporte de

de ventas.

de caja de
librerias y
comisionado
encargado del
punto de venta)

ventas por dia

Concilia el reporte de ventas y verifica concuerda
con el efectivo, tarjetas y vales recabados.

¢ Coincide?

No. Cuenta nuevamente los valores, pasa a
actividad 2.

Si. Realiza depdsito bancario de acuerdo con la Ficha de
venta del dia habil anterior. depadsito
Envia por correo al DCOE reporte de ventas, Correo
depdsito, comprobantes de terminal bancaria y electronico
cierre de terminal bancaria.

Recibe corte de ventas por correo del dia y DCOE Correo
comparte por correo con el Departamento de electrénico
Servicios Administrativos (DSA). institucional
Recolecta cortes de venta por dia, fichas de Cortes de

depdsito, transferencias, vales de libros,
comprobantes de terminal bancaria, cierres de
terminal bancaria en cada libreria. Recibe
documentos fisicos del encargado de punto de
venta.

venta por dia

Fichas de
depdsito

Comprobantes
de terminal
bancaria

Cierres de
terminal
bancaria
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
8. Coteja informacién recibida.
¢ Hay diferencias?
9. No. Elabora reporte de ventas y memorando memorando
dirigido al DSA. Pasa a la actividad 13.
10. Si. Elabora informe con las diferencias. Informe
11. Solicita a libreria o encargado de punto de venta la Correo
aclaracion inmediata de las diferencias al electronico
responsable de libreria o responsable del punto de institucional
venta.
12. Recibe solicitud de aclaracion y solventa DCOE
diferencias. Pasa a la actividad 8. (Encargado de
libreria)
13. Entrega formalmente al DSA el reporte de ventas DCOE Acuse de
de librerias o punto de venta. recibo o correo
electronico
institucional
14. Recibe Reporte de ventas. DSA Memorando
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Envia por correo al DCOE
reporte de ventas, deposito,
comprobantes de terminal
bancaria y cierre de terminal
bancaria

Correo Electronico

E

(0]

6

Recibe corte de ventas
por correo del dia y

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

comparte por correo con

el DSA.

Correo Electronico

Institucional

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES
INTEGRACION Y ENTREGA DE REPORTES DE VENTA

DIRECCION
oe BIBLIOTECAS
V PUBLICACIONES

DBP-PO-25

Clave del documento:

Fecha de emisién:
2023-11-13

Version: 00

Pagina 11 de 11

DCOE

DCOE (Encargado de libreria)

DSA

7

Recolecta cortes de venta por dia,
fichas de deposito, transferencias,
vales de libros, comprobantes de

terminal bancaria, cierres de terminal
bancaria en cada libreria. Recibe

documentos fisicos del encargado de
punto de venta

Cortes de venta
por dia

Fichas de deposito

Comprobantes de terminal
bancaria

Cierres de terminal
bancaria

Vv 8

Coteja informacion
recibida

¢ Hay diferencias?

Elabora reporte de
ventas y memorando
dirigido al Departamento
de Servicios
Administrativos.

Memorando o

10

@ Elabora informe con las
diferencias al
Departamento de

Comercializacion de la
Obra Editorial.

Informe

1"

Solicita a libreria o encargado
de punto de venta la
aclaracion inmediata de las

diferencias al responsable de
libreria o responsable del
punto de venta.

Correo Electronico
Institucional

INATAiTRiSH

Recibe solicitud de
aclaracion y solventa —’@
diferencias

14

| ventas dée lif

Inico insfiticional
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Recibe Reporte de
ventas

Memorando
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Operar los puntos de venta de la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP) en

eventos editoriales o culturales.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de alcance general y obligatorio para la Division de Obra Editorial
y Comercializaciéon (DOEC) y particularmente del Departamento de Comercializacion de
la Obra Editorial (DCOE) y el personal adscrito a dicho 6rgano.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-05-
1982). Capitulo I. Articulo 3, fraccion V y 4, fracciones XlI, XII. XIlI, XIV y XVII.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro (DOF 24-07-2008, ultima reforma
19- 01-2018). Capitulo I, Articulos 2 y 4; Capitulo V, Articulos 21 y 23.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
31-05-2023 (Sentencia SCJIN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica numero
1541 02-03- 2020). Capitulo XI. Articulos 51, fraccion Il y 55, fraccion lll.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica numero extraordinario 1337 07-06-2017). Capitulo I, articulo 4. Capitulo
VI, articulos 20, 21y 22.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1.

Se considerara un punto de venta a toda participacion de la DBP en donde se
promocione y comercialice el Fondo Editorial Politécnico (FEP), ya sea dentro de
una Unidad Académica o Administrativa del propio Instituto Politécnico Nacional
(IPN), Feria del Libro o Evento Cultural.

La seleccion del material bibliografico que se exhibira en el punto de venta sera con
base en el espacio contratado o acordado y orientado al area de conocimiento que
mejor convenga de acuerdo con el tipo de evento. No obstante, se llevaran las
novedades y los titulos mas representativos de todas las areas de conocimiento del
FEP.

El montaje se realizara en relacidén con las bases de participacion de cada evento o
con base en la invitacién para el punto de venta, se maximizara la exhibicion en el
espacio otorgado, se priorizara las novedades y resaltara la imagen Institucional.

El desmontaje se realizara en relacion con las bases de participacion de cada evento
0 con base en la invitacion para el punto de venta.

Para los puntos de venta se deberan considerar llevar material de promocién, como:
Roll ups, lonas, sefialéticas, separadores, bolsas, libretas, catalogos, revistas, etc.,
todo alusivo al IPN y el FEP.

Antes de patrtir al punto de venta, el encargado del mismo deberéa cerciorarse que se
lleve material de apoyo y venta, como puede ser: papeleria, limpieza, computadora
portétil, terminal bancaria e impresora de recibos de venta.

El material bibliografico no comercializado se regresard al almacén conforme al
Procedimiento Solicitud y Devolucion del FEP.

Las ventas del punto de venta se reportaran conforme al Procedimiento Integracién
y Entrega de Reportes de Ventas.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Busca bases de participacion o recibe invitacion a DOEC Correo
participar en Feria de Libro o evento cultural. electronico
2. Solicita por correo a la DBP visto bueno para Correo
participar en feria o evento. electrénico
3. Recibe y analiza solicitud. DBP
¢,Da visto bueno para participar en feria o evento?
4. No. Comunica a la DOEC la no participacion. Pasa Correo
a fin de procedimiento. electrénico
5. Si. Da visto bueno y comunica por correo a la Correo
DOEC. electrénico
6. Envia invitacion y solicita por correo electronico al DOEC Correo
DCOE, se prepare la participacion con un punto de electrénico
venta.
7. Recibe informacién y solicita por correo electronico DCOE Correo
al almacén de publicaciones prepare material. electronico
8. Recibe correo, prepara material editorial y salida de | DOEC (almacén |Salida de
inventario del almacén, de promocion, de papeleria de inventario del
y equipo portatil. publicaciones) |almacén a
punto de venta
9. Traslada e instala el punto de venta en Evidencia
coordinacion con el DCOE y envia imagenes del fotogréfica
punto de venta instalado por correo.
10. Desmonta el estand y material editorial al concluir Entrada al
la participacion y traslada al almacén de almaceén
publicaciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer a las Librerias Politécnicas y puntos de venta, del material bibliografico del
Fondo Editorial Politécnico (FEP) que demande la comunidad politécnica y el publico en
general, asi como apoyar en las devoluciones de material de baja demanda o defectuoso.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de alcance general y obligatorio para la Division de Obra Editorial
y Comercializaciéon (DOEC) y particularmente del Departamento de Comercializacion de
la Obra Editorial (DCOE) y las Librerias Politécnicas.
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lll.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-05-
1982). Capitulo I. Articulos 3, fraccion V 'y 4, fracciones Xl, XII. X1, XIV y XVII.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro (DOF 24-07-2008, ultima reforma
19-01-2018). Capitulo I, articulos 2 y 4. Capitulo V, articulos 21y 23.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
31-05-2023 (Sentencia SCJIN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

REGLAMENTOS

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica numero
extraordinario 1541 02-03-2020). Capitulo XI, articulos 51, fraccion Il; 55, fraccion Ill.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional (Gaceta
Politécnica numero extraordinario 1337 07-06-2017). Capitulo I, articulo 4. Capitulo
VI, articulos 20, 21y 22.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. En Librerias Politécnicas se debera mantener en exhibicion una existencia minima
de 3 ejemplares de las ediciones mas recientes del FEP y deberan estar etiquetados
con precio de venta y precio de lista, y ademas exhibidos por tema.

Las solicitudes de libros del FEP se elaboraran en el Formato de Pedido de Libros.

Todos los pedidos que ingresen a la libreria deberan ser confirmados como “entrada
al inventario” en el sistema de venta.

4. Las devoluciones de libros se realizaran por falta de rotacion al inventario, por
deteccidn de defectos y por ser requerido en otro punto de venta.

5. Para efectos de este procedimiento, los puntos de venta y las librerias politécnicas
se manejaran bajo los mismos criterios de operacion.

6. Las salidas de inventario podran ser canceladas por el DCOE por la duplicidad de
titulos o libros.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Envia pedido por correo electrénico al DOEC. DCOE (Librerias |Pedido
Politécnicas) Correo
electrénico

2. Recibe y revisa pedido de libreria politécnica. DCOE Pedido
¢ Hace observaciones?

3. Si. Modifica pedido. Continia en la actividad
siguiente.

4. No. Elabora y envia memorando para solicitar los Memorando
libros y adjunta pedido de libros a la DOEC. Pedido de

libros

5. Recibe pedido y envia con turno interno al almaceén DOEC Turno interno al
de publicaciones. almacén

6. Recibe turno interno al almacén, prepara materialy | DOEC (Almacén |Salida de
entrega pedido de libros en libreria. de almacén

Publicaciones) Acuse de
recepcion de
libros

7. Recibe libros, confirma la entrada al inventario en | DCOE (Librerias |Entrada al
el sistema de ventas y exhibe libros. Politécnicas) inventario

confirmada

8. Solicita por correo electronico al almacén de Correo
publicaciones la devolucién de uno o varios libros electrénico
con copia para el DCOE.

9. Recibe solicitud de devolucién y realiza en el | DOEC (Almacén |Salida de
sistema de venta una salida con estatus de de inventario
pendiente. Publicaciones)

10. Solicita de manera econdmica la rubrica en la salida

! arkdiity e tel del DCOE.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
11. Recibe y revisa solicitud. DCOE
¢ Es correcta la salida al inventario?
12. No, Realiza cambios o cancela la salida e informa Correo
por correo electronico a la Libreria Politécnica. electronico
Regresa a la actividad 11.
13. Si. Rubrica y regresa salida de inventario al Salida de
almacen. inventario
rubricada
14. Recibe salida de inventario rubricada y recolecta | DOEC (Almacén
material de devolucion. de
Publicaciones)
15. Devuelve los libros y confirma la salida de | DCOE (Librerias |Acuse de

inventario.

Politécnicas)

recepcion de
libros

Salida de
inventario
confirmada
16. Ingresa los libros devueltos al almacén de | DOEC (Almacén |Entrada
publicaciones y confirma en el sistema. de confirmada al
Publicaciones) |almacén
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DOEC
DCOE DCOE DOEC (ALMACEN DE

(LIBRERIAS POLITECNICAS) PUBLICACIONES)

1 INICIO )
y 1

Envia pedido por correo
electronico al
Departamento DOEC

w| Recibe y revisa pedido
de libreria politécnica.

Pedido y correo

electrénico.

¢ Hace
observaciones?

Modifica pedido.

A Ak 5 6
Recibe turno interno al

para solicitar los libros y !
adjunta pedido de libros al Ll almacén de Ll material y entrega

pedido de libros en

ublicaciones. . )
P libreria.

Memorando Salida de almacén

Acuse de recepcion de

Turno interno al almacén
(0]

Pedido de libros o
libros C

7

Recibe libros, confirma

la entrada al inventario |

en el sistema de ventas
y exhibe libros

Entrada al inventario

confirmada (e}

— T

Solicita por correo electronico Rec'b?. Sol'c'tuq de
al almacén de publicaciones devolucion y realiza en
la devolucion de uno o varios el sistema de venta una

libros con copia para el salida con estatus de

pendiente.

Correo Electronico  E Salida de inventario O

— .

Solicita de manera
economica la rubrica en
la salida al inventario del

DCOE
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DOEC
(ALMACEN DE PUBLICACIONES)

DCOE

DCOE
(LIBRERIAS POLITECNICAS)

Recibe y revisa solicitud.

Si

No

¢Es correcta la
alida al inventarig2

12

Realiza cambios o
cancela la salida e

informa por correo
electrénico a la Libreria

Politécnica

Correo Electrénico E

13

Rubrica y regresa salida
de inventario al almacén

A 14

Recibe salida de
inventario rubricada y

Salida de inventario
rubricada

(0]

15

Devuelve los libros y
confirma la salida de

recolecta material de
devolucién.

inventario.

Acuse de recepcion de
libros, Salida de

\ 4 16

Ingresa los libros
devueltos al almacén de
publicaciones y confirma
en el sistema.

Entrada confirmada al

almacén

1

NSTRROOCERIVEENTD

inventario confirmada C
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero
de
version

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

00

2023-11-13

Se integra por primera vez el procedimiento.
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I. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el control y gestion de documentos que ingresan a la Direccidén de Bibliotecas y
Publicaciones (DBP), asi como los que se generan en la misma, para darles la atencién
oportuna a los asuntos relacionados con el cumplimiento de funciones con base en el

Manual de Organizacion de la DBP.

wOor irur vtuuvl r 'U2'O1/O1
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada para el personal de la DBP y
obligatoria para el Encargado de Acuerdos, a través del Control de Gestidén, en el

mantenimiento del control de la documentacion.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016. Ultima reforma
publicada DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2 y 6 al 14.

— Ley General de Archivos (DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada DOF 19-01-
2023).

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF 9-05-2016.
Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021).

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF 4-05-2015.
Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021).

REGLAMENTOS

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental (DOF 11-06-2003). Articulos 7, 8, 10, 17, 21, 26, 27, 33, 37, 44, 47.

DECRETOS

— Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracién Publica Federal (DOF
10-12-2012).

ACUERDOS

— Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas (DOF 15-04-2016).

— Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos (DOF 04-05-

ONANN

wOorirur vtuuvi r-u2-01/01 FMP-1
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— ACUERDO CONAIP/SNT/ACUERDO/ORDO02-10/10/2022-03, aprobado en la
Segunda Sesion Ordinaria del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales,
celebrada el diez de octubre de dos mil veintidés (DOF 18-11-2022).

— Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el intercambio de informacion
oficial a través de correo electronico institucional como medida complementaria de las
acciones para el combate de la enfermedad generada con el virus SARS-CoV2
(COVID-19) (DOF 17-04-2020).

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la
Administracion Publica Federal (DOF 30-01-2013). Numeral 17.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. La documentacion que ingrese a la DBP, se debera registrar y controlar con base en
el mecanismo establecido por el propio titular. Se generara un registro electronico de
los documentos recibidos y emitidos, para una rapida localizacion.

2. Toda documentacion que ingrese a la DBP, debera estar firmada por el remitente y
con el sello correspondiente de la entidad que lo envia; en su caso la firma
electronica si es de su uso y enviado por correo electronico o entregado fisicamente,
verificando en todo momento y sin excepcion, antes de recibir o enviar los
comunicados, si se expresa el contenido de anexos y que sean los que se
mencionan.

3. A toda documentacion que se genere en la DBP o sea recibida en la misma, se le
asignara el folio correspondiente.

4. Se entendera por documentacién a todo comunicado en sus diferentes tipos (oficios,
memorandos, tarjetas, discos compactos, correos electronicos y los formatos de
soporte documental que llegaran a inventarse) que ingresan a la DBP y aquellos que
se generan en la misma y son susceptibles de gestion administrativa.

5. Los oficios que pasen a firma de la DBP, deberan ir rubricados por el personal
operativo que elabora el documento y su jefe inmediato.

6. Se entendera por “La Persona encargada de la gestion de documentos”, al personal
adscrito a la DBP, para realizar la actividad de traslado y entrega de documentos.

wOorirur vtuuvi r-u2-01/01 FMP-1
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recibe el documento en las instalaciones de la
Recepcion, verifica que esté dirigido a la DBP, que
contenga firma y sello de la instancia que lo envia
y que tenga un acuse para constar la entrega.

¢,Cumple?

Encargado de
Acuerdos (Control
de gestién)

Documento

No. Devuelve el documento a la persona que lo
entrega. Pasa a Fin del procedimiento.

Si. Cumple con los requisitos.

Verifica que el documento mencione algun anexo.
¢ El documento refiere algun anexo?

No. Procede al registro. Pasa a la actividad 9.

Si. Verifica que el documento contenga el anexo.
¢ El anexo esta junto con el documento?

No. Devuelve el documento a la persona que lo
entregd. Pasa a Fin del procedimiento.

Si. Procede al registro.

Sella y escribe en el acuse del documento, el
numero de turnado, fecha, hora y nombre de quien
recibe. Devuelve el acuse al mensajero.

10.

Elabora Papeleta de turnados por duplicado. Anota
el numero de turnado, fecha de recepcion y, asunto
con una breve descripcion del contenido.

Papeleta de
turnados

. Agrupa la papeleta al frente del documento.

. Pasa el documento con su papeleta, a lectura de la
Direccion.

Determing con base en la lectura, el area que
alendera el asunto; anota indicaciones de turnado

en la ay firma.

DBP

wOor irur vtuuvl r 'U2'O1/O1
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14.

Devuelve el documento y papeleta a Control de
gestion.

15.

Escanea el original y elabora una fotocopia del
documento.

Encargado de

Acuerdos (Control

de gestién)

16.

Entrega el original al Organo de la DBP que
atendera el asunto y solicita firma en la papeleta de
acuse, la cual, se conserva con la fotocopia.

17.

Archiva la copia del documento y su papeleta en
orden consecutivo.

18.

Conserva el original del documento junto con el
original de la papeleta.

Organo de la DBP

19.

Clasifica el documento de acuerdo con el Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO) vigente.

20.

Atiende las instrucciones del turnado.
¢ El asunto requiere respuesta oficial?

Ry

et
OH

DBP

21. No. Archiva. Pasa a fin de procedimiento.
22. Si. Solicita verbalmente numero de oficio al Control
de Gestion.
23. Registra fecha, numero de turnado al que Encargado de Consecutivo de
responde, Nombre de la persona a quien va Acuerdos oficios
dirigido, Unidad o instancia a la que pertenece, (Control de
Asunto, y nombre de quien solicité el numero de gestion)
oficio. ~ Proporciona el numero de oficio
correspondiente, al Organo de la DBP solicitante.
24. Elabora propuesta de oficio de respuesta. Organo de la

) para firma de la Direccion.

GEHERAL DE g
cntredea

wOor irur vtuuvl r 'U2'O1/O1
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26. Recibe oficio y registra, lo agrupa en el folder de Encargado de Consecutivo de
documentos para firma. Entrega a la Direccion. Acuerdos oficios
(Control de
gestion)
27. Analiza documento y revisa si cumple con los DBP

criterios necesarios y las instrucciones del turnado.
¢,Cumple?

28.

No. Devuelve el oficio al Organo de la DBP que lo
elabord, para que lo corrija. Pasa a la actividad 23.

29.

Si. Firma y sella. Devuelve oficios al Control de
Gestion.

30. Registra en el Consecutivo de oficios y entrega Encargado de Consecutivo de
oficios firmados a los 6rganos de la DBP. Acuerdos oficios
(Control de
gestion)
31. Elabora fotocopia del oficio original y la distingue Organo de la
con el sello de Acuse. Agrupa el acuse junto con el DBP
oficio original y las copias de conocimiento que
fueran necesarias, sefaladas con los criterios
internos.
32. Entrega el oficio y copias a la persona encargada Persona
de la gestion, para su entrega. encargada de la
gestion
33. Recibe, acusa de recibido y devuelve el acuse a la Destinatario
persona encargada de la gestion.
34. Devuelve al Control de Gestion el acuse con selloy Persona
firmas que comprueban la entrega del oficio original | encargada de la
gestion

wOor irur vtuuvl r 'U2'O1/O1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
35. Registra, escanea el acuse sellado por el destinario Encargado de
y, devuelve el acuse original al Organo que elaboro Acuerdos
el oficio. (Control de
gestion)
36. Recibe acuse original y archiva. Organo de la
DBP
FIN DE PROCEDIMIENTO
FMP-1
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ENCARGADO DE ACUERDOS
(CONTROL DE GESTION)

ENCARGADO DE ACUERDOS

INICIO

1

Recibe documento en la
Recepcion, verifica que esté
dirigido a la DBP, con firma y
sello de quien lo envia y que
tenga acuse para la entrega

Documento

2

Devuelve el documento
a la persona que lo
entrega

A 4 3

Cumple con los

requisitos
v 4

Verifica que el
documento mencione
algun anexo.

No Si

¢El documento
gfiere algun anexg’

—

Procede al registro

A 6
Verifica que el

documento contenga el
anexo.

No Si

ZEl anexo esta junto coi
el documento?

|
L DEPLA |
{
|
|
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ENCARGADO DE ACUERDOS
(CONTROL DE GESTION)

DBP

ORGANO DE LA DBP

Procede al registro

9

Sella y escribe en el acuse
del documento, el nimero de
turnado, fecha, hora y
nombre de quien recibe.
Devuelve el acuse al
mensajero.

10

Elabora Papeleta de turnados
por duplicado. Anota el
numero de turnado, fecha de
recepcion y, asunto con una
breve descripcion del
contenido

Papeleta de turnados O

ﬁ 11

Agrupa la papeleta al
frente del documento

¢ 12

Pasa el documento con

13

su papeleta, a lectura de
la Direccién

15

Escanea el original y

\ 4

Determina con base en la
lectura, el area que atendera
el asunto; anota indicaciones
de turnado en la papeleta y

firma

* 14

elabora una fotocopia [«
del documento

v _

Entrega el original al Organo
de la DBP que atendera el
asunto y solicita firma en la

papeleta de acuse, la cual, se
conserva con la fotocopia.

v

Archiva la copia del
documento y su

Devuelve el documento
y papeleta a Control de
Gestion.

18

Conserva el original del

papeleta en orden
consecutivo

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01
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documento junto con el
original de la papeleta

19

Clasifica el documento
de acuerdo con el
Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO)
vigente.

A 20

Atiende las instrucciones
del turnado
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original y sella con Acuse,
agrupa con el oficio original y

>
copias de conocimiento,

30

sefaladas.

Registra en el
Consecutivo de oficios y | 4
entrega oficios firmados [

Firma y sella. Devuelve
oficios al Control de
Gestion

a los érganos de la DBP

Consecutivo de oficios O

DIRECCION
CONTROL DE CORRESPONDENCIA o BIBLIOTECAS
Clave del documento: Fecha de emision: L .
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ORGANO DE LA DBP ENCARGADO DE ACUERDOS DBP PERSONA ENCARGADA DE LA
(CONTROL DE GESTION) GESTION
No Si
ZEl asunto requiere respuesta
oficial?
; 21
Archiva
3
\ 4 22 23
Registra fecha, numero de
Solicita verbalmente turnado, a quién va dirigido,
A . unidad o instancia a la que
namero de oflcu?'al P71 pertenece, asunto, y nombre
Control de Gestion de quien solicité nimero de
oficio y se proporciona
24 Consecutivo de oficios O
Elabora propuesta de |
oficio de respuesta [ ¥
¢ 25 26 27
Recibe oficio y registra, re'?/?:;ziaio;ug ecnotr(: |¥)s
Entrega oficio para firma » | 10 agrupa en el folder de »| criterios necesarios las
de la Direccion documentos para firma. instrucciones de}/
Entrega a la Direccion.
turnado.
Consecutivo de oficios O
No Si
} 28
Devuelve el oficio al
Organo de la DBP que lo
elabord, para que lo
corrija
v 29
31
Elabora fotocopia del oficio

32
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recibido y devuelve el

Devuelve al Control de
Gestion el acuse con sello y

acuse a la persona
encargada de la gestion.
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firmas que comprueban la
entrega del oficio original y
sus copias
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acuse original al érgano
que elabord el oficio.

Recibe acuse original y
archiva.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar el activo fijo en bienes muebles e inmuebles asignado a la Direccion de
Bibliotecas y Publicaciones (DBP) con base en el Sistema Institucional de Control
Patrimonial (SICPAT) a fin de mantener actualizados los registros.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para el personal de la DBP y
obligatoria para el Departamento de Servicios Administrativos (DSA) de ésta.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal (DOF 29-12-1976, ultima reforma
publicada DOF 03-05-2023). Articulo 38.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-05-
1982). Articulos 6 y 14, fracciones I, VIl 'y XIX.

— Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado (DOF 31-12-2004, ultima
reforma publicada DOF 20-05-2021).

REGLAMENTOS

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica 599. 30-11-
1998, ultima reforma 31-07-2004). Articulos 267 al 270.

— Reglamento de la Comision de Avallos de Bienes Nacionales (DOF 26-01-2004).

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica No. 1541
02-03-2020). Articulos 1, 2y 51y 19.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS
— Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Bienes Muebles.

— Manual de Procedimientos de Almacenes e Inventarios del Instituto Politécnico
Nacional. Procedimientos del IlI-4 al 11I-11.

— Guia de Informacién para la Administracion y Gestion del Control Patrimonial en el
Instituto Politécnico Nacional.

— Lineamientos y Criterios para la Operacion Central y Desconcentrada del Registro
Patrimonial en el Instituto Politécnico Nacional.

— Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal (DOF 11-11-2004).
- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
{ la Administracion Publica Federal Centralizada (DOF 30-12-2004).
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— Cddigo Civil Federal (DOF en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3y 31 de
agosto de 1928, ultima reforma publicada DOF 11-01-2021).
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. El control de activo fijo en bienes muebles e inmuebles sera realizado a travées del
SICPAT de la Division de Infraestructura Fisica de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios (DRMI).

2. Se entendera por activo fijo los bienes muebles de propiedad federal que estén al
servicio de la Dependencia, considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades, siendo susceptibles de la asignacion de un nimero de
inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio.

3. Los tramites del control de activo fijo seran registrados en el SICPAT para generar
los reportes necesarios para los informes que se lleguen a solicitar.

4. La documentacion soporte donde se registre cualquier movimiento de activo fijo,
estara en resguardo del DSA de la DBP.

5. El DSA elabora los informes mensuales y trimestrales de los movimientos de activo
fijo, segun normatividad aplicable.

6. El procedimiento de “Control de activo fijo de bienes muebles e inmuebles”, lo
aplicara el area de Activo Fijo del DSA.

7. Se entendera por “servicio completo” la finalizacién del trabajo realizado por parte
del proveedor autorizado por la Direccion de Recursos Financieros.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Realiza inventario del activo fijo para considerar su DSA Formato
vida util y revision de las etiquetas correspondiente institucional
a cada bien o darlos de baja conforme el Programa
Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles.

2. ldentifica el estado que guardan los bienes muebles
e inmuebles.

3. Registra y corrige en el sistema SICPAT los Reporte del
movimientos realizados mediante la revision a los sistema
bienes.

4. Identifica bienes muebles e inmuebles con
deterioro.
¢Son susceptibles de reparacion?

5. No. Registra los datos en el SICPAT. Pasa a
actividad 10.

6. Si. Emite listado de los bienes susceptibles a Listado
reparacion y seran programados para Ssu
reparacion mediante contrato o pago directo.

7. Entrega al proveedor, los bienes destinados para Vale de salida
Su reparacion. y listado
Recibe los bienes y firma el vale de salida. Proveedor
Recibe el servicio completo de la reparacion de los DSA
bienes por parte del proveedor. Pasa a fin de
procedimiento.

10. Elabora oficio y envia a la DBP para solicitar a la Oficio de
DRMI dar de baja bienes muebles del inventario por solicitud
no ser utiles, y estar en calidad de desecho.

N .y envia oficio a la DRMI para solicitar DBP
bl baja-de bienes muebles.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
12. Recibe oficio de la DBP sobre la solicitud de baja DRMI Oficio de
de bienes y atiende la misma. solicitud
13. Envia oficio de respuesta a la DBP para sefalar Oficio de
autorizacion y clave asignada de baja, asi como la respuesta
hora y fecha de recoleccién de los bienes.
14. Recibe oficio de la DRMI y lo turna al DSA para su DBP
atencion.
15. Recibe turnado y atiende conforme a instruccion. DSA Turnado
16. Da de baja los bienes en el SICPAT y obtiene Reporte del
reporte del sistema y archiva. sistema
17. Entrega a la DRMI en la hora y fecha establecida,
los bienes que se encuentran en calidad de
desecho.
18. Recibe los bienes dados de baja. DRMI Listado
19. Elabora informes mensuales y trimestrales del total DSA Informe
de los bienes que se acreditan en el sistema mensual y
SICPAT. trimestral
20. Envia a la Division de Infraestructura Fisica de la Oficio
DRMI los informes elaborados.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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1
Realiza inventario de activo

fijo, considera vida util y
revisa etiquetas o darlos de
baja conforme el Programa

Anual de Disposicién Final de
Bienes Muebles

Formato institucional O

— )

Identifica el estado que
guardan los bienes
muebles e inmuebles

3
Registra y corrige en el
sistema SICPAT los
movimientos realizados
mediante la revisién a
los bienes

Reporte del sistema E

—

Identifica bienes
muebles e inmuebles
con deterioro

No Si

2,.Son susceptibles
de reparacion?

Registra los datos en el
SICPAT

\ 6
Emite listado de los bienes
susceptibles a reparacion y
seran programados para su

reparacion mediante contrato

o pago directo

Listado

Entrega al proveedor,
los bienes destinados
para su reparacion
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Elabora oficio y envia a la

Recibe oficio de la DBP

solicitar baja de bienes
muebles.
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conforme a instruccion.

Da de baja los bienes en
el SICPAT y obtiene
reporte del sistema y

archiva

Reporte del sistema

17

Entrega ala DRMl en la
hora y fecha establecida,
los bienes que se

Recibe oficio de la DRMI
y lo turna al DSA para su [«

sobre la solicitud de baja
de bienes y atiende la
misma.

Oficio de solicitud O

13

-
atencion.

Envia oficio de respuesta a la
DBP para sefialar
autorizacién y clave asignada
de baja, asi como la hora 'y
fecha de recoleccion de los

bienes

Oficio de Respuesta O

18

encuentran en calidad
de desecho

19
Elabora informes
mensuales y trimestrales
del total de los bienes [

Recibe los bienes dados de
baja

que se acreditan en el
sistema SICPAT.
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CONTROL DE CAMBIOS
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de
version

Fecha de
actualizacién

Descripcion del cambio

00 2023-11-13

Se integra por primera vez el procedimiento.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Adquirir los bienes materiales y/o servicios necesarios para realizar las actividades
inherentes de la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP), con base en el monto
de actuacién establecido para adjudicacion directa y sus criterios conforme a la
normatividad aplicable.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal del
Departamento de Servicios Administrativos (DSA) y Jefaturas de Division de la DBP, y
las instancias involucradas.

woriiruvr U'IJLJFI_'UZ'O:I./O].

FMP-1




y .

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE
MATERIALES Y/O SERVICIOS POR DIRECCION

ADJUDICACION DIRECTA ot BIBLIOTECAS

Clave del documento: Fecha de emisién: Version:

DBP-PA-03 2023-11-13 00 Pagina 6 de 14

lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05-02-1917, ultima
reforma 06-07-2023). Articulo 134.

LEYES

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional (DOF 29-12-1981, fe de erratas 28-
05-1982). Articulo 4, fracciones I, Il y XXIV.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico (DOF 04-01-
2000, dltima reforma 20-05-2021). Articulos 2, 26, fraccion 1ll, 40, ultimo parrafo, 41
y 42.

REGLAMENTOS

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (DOF 28-07-2010, ultima reforma 24-02-2023). Articulos 1 al 4, 14, 16, 17y
31.

DECRETOS

— Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal (DOF
10-12-2012, dultima reforma 30-12-2013).

ACUERDOS

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF 09-
08-2010, ultima reforma 03-02-2016).

— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto

Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,

| : ntos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias
(DOF18+06-2013).
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— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en
la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias (DOF 08-05-2014, ultima reforma 23-07-
2018).

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electronico de Informacion Puablica Gubernamental
denominado CompraNet (DOF 28-06-2011).

— Acuerdo por el que se incorpora como un moédulo de CompraNet la aplicacion
denominada Formalizacion de Instrumentos Juridicos y se emiten las Disposiciones
de caréacter general que regulan su funcionamiento (DOF 18-09-2020).

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica Numero Extraordinario
1555, 18-07-2020).

— Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de
la Administracion Publica Federal (DOF 30-01-2013).

— Lineamientos para la Operacion del Programa Integral de Fortalecimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa del Instituto Politécnico Nacional (Gaceta Politécnica
Numero Extraordinario 1314 03-03-2017).

— Material de Apoyo para Proveedores su contenido tiene como propdsito orientar a los
proveedores para la gestion y uso del Médulo de Formalizacion de Instrumentos
Juridicos https://www.gob.mx/compranet/documentos/modulo-de-formalizacion-de-
instrumentos-juridicos

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN (Gaceta Politécnica Numero
extraordinario 1636, 09-03-2022).

OTRAS DISPOSICIONES
~nldGoRa(Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas).
COG (Clasificador por Objeto del Gasto).
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Todos los bienes deberan solicitarse mediante formato denominado “Requisicion de
bienes y servicios” FO_CON_03.

2. Las é&reas que requieran un bien, arrendamiento o servicio podran solicitarlo en
cualquier momento que surja la necesidad teniendo en consideracion los plazos de
Autorizacion del presupuesto anual emitido por la Secretaria de Administracion,
mediante FO_CON_03, siempre y cuando cumplan con la normatividad aplicable y
se cuente con la disponibilidad presupuestal teniendo como fecha limite el cierre del
ejercicio presupuestal mismo que emite la Secretaria de Administracion (SAD) de
manera anual.

3. La peticion de los servicios, arrendamientos o adquisiciones por parte de las areas
debera ser clasificada conforme al Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas
(CUCO0P) y el Clasificador por Objeto del Gasto (COG) para poder identificar en una
partida especifica los servicios, arrendamientos o adquisiciones solicitados.

4. La peticion de los servicios, arrendamientos o adquisiciones por parte de las areas
se llevara a cabo conforme lo establecido por la Guia para el Ejercicio y Control del
Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional (IPN) asi como la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

5. Los proveedores que quieran participar con su propuesta de cotizacion deberan estar
dados de alta en las diversas plataformas de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico para poder llevar a cabo la adjudicacion directa y formalizacion del
instrumento juridico en caso de quedar seleccionados.

6. Los proveedores que ofrezcan sus productos y servicios a las dependencias
politécnicas podran registrarse como proveedores y prestadores de servicios del IPN
en el Sistema de Administracion para Proveedores de Bienes y Servicios (S@PBSI).
Asi mismo deberan actualizar su registro cada 6 meses para mantener vigente el
mismo.

7. Los proveedores deberan cumplir con todos los requisitos establecidos en los
distintos documentos y reglamentos por los que se rige el procedimiento.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe del area requirente de la DBP el formato de DSA FO_CON_03
“Requisicion de bienes y servicios” FO_CON_03
para la adquisicion de bienes, arrendamientos o
servicios, verifica que cumpla con los requisitos de
recepcion.
2. Revisay evalla su idoneidad por parte del DSA con DBP
la DBP.
¢ Se aprueba la solicitud?
3. No. Regresa para consideracion de una nueva
solicitud. Pasa a la actividad 1.
Si. Recaba firmas de autorizacion. FO_CON 03
Solicita suficiencia presupuestaria especifica. DSA Oficio de
(servicios Suficiencia
financieros)
6. Solicita a 3 proveedores las cotizaciones del bien, | Area requirente |FO-CON-04
arrendamiento o servicio con el formato DE DSA
“Solicitud de cotizacion” FO-CON-04.
Emite la cotizacion en relacion al FO-CON-04. Proveedor Cotizacion
Recibe las cotizaciones del bien, arrendamiento o DSA FO-CON-05
servicio para elaboracion del formato “Investigacion
de mercado” FO-CON-05.
9. Emite la adjudicacion directa mediante la DBP FO-CON-05
evaluacion del FO-CON-05.
10. Elabora oficio de adjudicacién y anexo Unico. DSA Oficio de
Adjudicacion
Anexo Unico
L1 Recapasiirmas de autorizacion del dérgano
{1 reguirente-y la DBP.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Realiza la notificacion de adjudicacion directa,
solicitando la documentacion necesaria para llevar
a cabo la contratacién del bien, arrendamiento o
servicio al proveedor seleccionado.
13. Emiten la documentacion necesaria a la DSA. Proveedor Documentacion
Legal
14. Recibe documentacion emitida por el proveedor. DSA Documentacion
¢ Es correcta la documentacion? Legal
15. No. Realiza observaciones y regresa al proveedor. Documentacion
Pasa a la actividad 12. Legal
16. Si. Crea expediente de contratacion en
CompraNet.
17. Vincula expediente de contratacion de CompraNet
en la Plataforma del Médulo de Formalizacion de
Instrumentos Juridicos.
18. Envia a “autorizacion captura” a la Direccion de
Recursos Materiales e Infraestructura (DRMI).
19. Revisa si cumple con los requerimientos. DRMI
¢,Cumple con los requerimientos?
20. No. Realiza observaciones para su atencién y
modificacion. Pasa a la actividad 18.
21. Si. Autoriza y envia a validacion.
22. Valida el contrato, y envia a la DRMI. DBP
23. Recibe y envia para firma del SAD, DBP y DRMI
Proveedor.
| contrato. Contrato
b Formalizado
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
25. Lleva a cabo la prestacion del arrendamiento, Proveedor Acta entrega-
servicio o bien. recepcion o
; Cumpl nilor rido? qurme de
¢, Cumple con lo requerido actividades
26. Si. Procede al pago. DSA Factura
27. No. Aplica penas contractuales y/o terminacion
anticipada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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> 0 servicio para
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05.
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Anexo Unico [e]

ﬁ 1
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Q4 .
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Documentacioén Legal O
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DRMI DSA DBP PROVEEDOR
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Vincula expediente de
contratacion de CompraNet
en la Plataforma del Médulo
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Instrumentos Juridicos
19 v 18
Revisa si cumple con los | Envia a “autorizacion
requerimientos captura” a la DRMI
No Si
¢,Cumple con los
requerimientos?
20
Realiza observaciones
para su atencion y
modificacion
\ A2 A 22
Autoriza y envia a Valida el contrato y
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v 23
Recibe y envia para
firma de la SAD, DBP y
Proveedor.
+ 24 \ 25

Formaliza el contrato

Contrato Formalizado O

Lleva a cabo la
prestacion del
arrendamiento, servicio
o bien.

No

¢Cumple con lo
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Procede al pago

Factura o
27

Aplica penas
contractuales y/o
terminacion anticipada
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CONTROL DE CAMBIOS
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P actualizacion
version
00 2023-11-13 Se integra por primera vez el procedimiento.
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Informar en tiempo y forma a la Direccion de Recursos Financieros (DRF) del Instituto
Politécnico Nacional (IPN), la captacion y programacion de los ingresos excedentes
mensuales por concepto de productos, derechos y/o aprovechamientos de la Direccién
de Bibliotecas y Publicaciones (DBP) para la generacion de informacion financiera.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para el Departamento de
Servicios Administrativos (DSA) de la DBP.
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lll. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

Ley Federal de Austeridad Republicana (DOF 19-11-2019, dltima reforma 02-09-2022
(Sentencia SCJIN)). Titulo segundo. Capitulo Unico. Articulo 10.

Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal de 2023 (DOF 14-11- 2022).

Capitulo IlI. Articulo 12, Fracciéon V.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria DOF 30-03-2006, ultima
reforma publicada DOF 11-10-2022 (Sentencia SCJN)). Titulo primero. Capitulo I.

Articulo 2, Fraccion XXX. Capitulo Il. Articulo 19.

REGLAMENTOS

— Reglamento Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (DOF 28-06-
2006, ultima reforma publicada DOF 13-11-2020). Titulo IV. Capitulo Ill. Seccion I.
Articulos 93,94,95. Titulo IV. Capitulo V. Seccion I. Articulos 108,109,110,111 y 112.

CIRCULARES Y OFICIOS
— SAD/C/015/2023. Secretaria de Administracion del Instituto Politécnico Nacional.

Montos de actuacion 2023.

DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS
— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN (Gaceta Politécnica 1715, 17-

04-2023).

— Catalogo de Cobro Regular de Productos y Aprovechamientos para el ejercicio fiscal
2023. Autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con proceso 547526
y con oficio No. 349-8-218, fechado el 27 de mayo de 2023.
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. El control de los ingresos excedentes mensuales que se generan en la DBP se
registra a través Sistema Institucional de Gestidon Administrativa (SIG@Contable)
Vertiente Contable

2. Se entendera por ingresos excedentes: Productos, Derechos y Aprovechamientos.

La (s) factura (s) que se generen del ingreso captado, se concentraran en un reporte
mensual identificado como “Comprobante Fiscal de Ingresos”.

4. A todo tramite realizado a través del SIG@ Contable, se conservard en el DSA,
acuses de entrega con sus transferencias y pre-recibos.

5. Elingreso es distribuido conforme las partidas del clasificador por objeto del gasto
para la administracion publica federal y la programacion que realice la DBP.

6. En el SIG@Financiero se registrara el gasto de los recursos programados por
concepto de ingresos excedentes.

7. Se utilizaran los anexos de las conciliaciones bancarias aprobados por la DRF del
IPN para efectos de registrar los datos que correspondan.

8. Para efectos del presente procedimiento, se tomara el concepto de “ingresos
excedentes” como se sefiala en la Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto
del IPN y no el de “ingresos autogenerados” como se indica en el reporte
denominado “Estado sobre el origen de los ingresos autogenerados” que se genera
del SIG@Contable.

9. Se entendera por CFDI al “Comprobante Fiscal Digital por Internet” de acuerdo con
la Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Envia al DSA los recursos captados por venta de | Division de Obra |Memorando
libros, uso y aprovechamientos de espacios y Editorial y con anexos
derechos previo depoésito a la cuenta bancaria de | Comercializacion
la DBP. (DOEC)
2. Concilia informacién con el estado de cuenta DSA
generado por recursos captados por la DOEC y
DSA.
¢, Coincide la informacion?
3. No. Envia memorando a DOEC solicitando memorando
informacion faltante. Regresa a la actividad 1. Formatos de
conciliacién
Si. Registra en el SIG@Contable.
Recibe recursos excedentes por concepto de Vales de
multas, tarjetones, papeleria y articulos de registro de
identidad. informacion
6. Realiza relacion de vales para llevar el control de Base de datos
ingresos para su posterior depdsito en cuenta
bancaria de la DBP.
¢, Coincide la informacion?
7. No. Factura al mes posterior. Regresa a la Formatos de
actividad 5. conciliacion
Si. Registra en el SIG@Contable.
Registra en el SIG@Contable, recibos y facturas Recibos y
de los ingresos excedentes. CFDI
¢ El sistema arroja inconsistencias?
10. No. Ingresa al SIG@Contable. Pasa a la actividad
14
;f‘.‘. STUENVIZ a la DRF la solicitud de correccién de Correo
L e cpconsistencia. electrénico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Recibe solicitud de correccion de inconsistencia y DRF Correo
la envia a la Direccion de Sistemas Informaticos electrénico
(DSI).
13. Informa por correo electrénico la correccion de la DSI Correo
inconsistencia a la DBP y DRF. electronico
14. Genera de manera mensual el reporte de “Estado DSA Estado sobre
sobre el origen de los ingresos autogenerados” del el Origen de
SIG@Contable. los ingresos
autogenerados
15. Genera de manera mensual el reporte de Relacion de
“Relacibn de ingresos acumulados” del ingresos
SIG@Contable. acumulados
16. Genera el reporte de “Relacion de egresos Relacion de
acumulados” del SIG@Contable. egresos
acumulados
17. Elabora el reporte de “Relacion de consecutivos de Relacion de
comprobantes fiscales digitales registrados” consecutivos
sefialado en la Guia para el Ejercicio y Control del de
Presupuesto. comprobantes
fiscales
digitales
registrados
18. Elabora el reporte de “Relacion de CFDI Relacion de
generados a crédito pendientes de cobro” CFDI
sefalado en la Guia para el Ejercicio y Control del generados a
Presupuesto. crédito

pendientes de
cobro

cancefados

>

yntrot del Presupuesto.

reporte de “Relacion de CFDI Relacion de
seflalado en la Guia para el Ejercicio CFDI
cancelados
FMP-1
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20. Genera informacion integrada en los formatos de Formato de
conciliaciones bancarias. conciliacion
bancaria con
anexos
21. Integra los formatos generados por el Oficio con
SIG@Contable y de conciliaciones bancarias y anexos
realiza propuesta de oficio para entregar a la DBP
para su firma.
22. Recibe propuesta de oficio, formatos generados DBP Oficio
por el SIG@Contable, conciliaciones bancarias y
los firma y los turna al DSA.
23. Recibe y envia oficio a la DRF por correo DSA Oficio
electrénico y fisicamente.
24. Recibe, sella y autoriza envio a oficialia de partes DRF Acuse de oficio
el oficio con sus anexos.
25. Archiva acuse. DSA
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Relacion de egresos

W sTigitaes RGEIEEosH Qe NA
i

o ¥ o
=

Elabora el reporte de

iia,
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DSA

DBP

DRF

18

Elabora el reporte de “Relacion de
CFDI generados a crédito pendientes
de cobro” sefialado en la Guia para
el ejercicio y control del presupuesto

Relacion de CFDI generados
a crédito pendientes de cobro

E

A 19

Elabora el reporte de
“Relacion de CFDI
cancelados” sefalado en la
Guia para el ejercicio y
control del presupuesto.

Relacion de CFDI
cancelados

\ 4 20

Genera informacion
integrada en los
formatos de
conciliaciones bancarias.

Formato de conciliacion
bancaria con anexos E

21

Integra formatos generados

22

por el SIG@Contable y de
conciliaciones bancarias,
realiza propuesta de oficio y
entrega para firma.

Oficio con anexos o

\ 4

Recibe propuesta de oficio,
formatos generados por el
SIG@Contable,
conciliaciones bancarias y los
firma y los turna al DSA.

v =

Recibe y envia oficio a la
DRF por correo
electrénico y

24

fisicamente.

Oficio

Recibe, sella y autoriza
envio a oficialia de
partes el oficio con sus
anexos

Archiva acuse.

A 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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|. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante la Direccion de Capital Humano (DCH) los movimientos del personal
adscrito a la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP), a fin de mantener

actualizada la plantilla de personal.
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II. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidon generalizada y obligatoria para el personal adscrito
a la DBP, asi como para el area de capital humano del Departamento de Servicios

Administrativos (DSA).
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lll.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
LEYES

— Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016, ultima reforma
publicada en el DOF 31-05-2023 (Sentencia SCJN)). Articulos 1, 2y 6 al 14.

— Ley Federal del Trabajo (DOF 01-04-1970, ultima reforma 27-12-2022).

— Ley Reglamentaria de la Fraccion Xlll Bis del Apartado B, del Articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 30-12-1983, ultima
reforma 31-07-2021).

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(DOF 31-03-2007, ultima reforma 08-05-2023).

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF 09-05- 2016,
altima reforma 20-05-2021).

REGLAMENTOS

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional (01-03-1988, revision 01-02-1989). Articulos 1, 2, 4, 24
al 26, 32, fracciones | y IV, 37, 43, 80 y 81.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental (DOF 11-06-2003).

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional (12-07-1978, ultima modificacion 15-10-2019). Articulos
1, 2,12 al 16, fracciones I y Il, 42, 60, 61, 66, 67, 68 y 139.

ACUERDOS

— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacidén y comunicaciones, y en
la de seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias (DOF 08-05-2014, ultima modificacion 23-07-
2018).

\/\JI-II'IJI-U'IJLJFI_'UZ'O:I./O:I. FMP'].



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION

|._n Tt

S P

DIRECCION
oe BIBLIOTECAS
v PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PA-05 2029-11-13

Version:
00

Pagina 7 de 14

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

— Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la Secretaria

de Educacion Publica (octubre, 2022).

— Manual de administracion de recursos humanos de la Administracion Publica Federal.
Disponible en: https://usp.funcionpublica.gob.mx/html/Documentacion-

UPRH/ManualAdministrativo.html

— Guia del Usuario del Formato Unico de Personal electronico. Disponible en:

https://www.efup.ipn.mx/Guias.aspx
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IV. POLITICAS DE OPERACION

1. Ladocumentacion soporte para cualquier tramite de personal, sera el Formato Unico
de Personal (FUP) y la definida por la DCH del Instituto Politécnico Nacional (IPN)
de acuerdo con el trdmite.

2. Los tramites de movimientos de personal seran realizados a traves del Sistema
Institucional del Formato Unico de Personal (eFUP) de la DCH del IPN.

3. EIDSA promovera el cumplimiento de la normatividad vigente que emita la DCH Yy la
DBP en particular.

4. El DSA debera de dar cumplimiento en tiempo y forma a los tipos de movimientos
gue se lleguen a solicitar.

5. Sellamaran movimientos de personal a los siguientes tipos: nuevo ingreso, alta plaza
adicional, baja de persona, baja en plaza, cambio de plaza (promocién),
transferencia de plaza con persona (cambio de centro de trabajo), licencia y

reanudacion.

6. Se considerara solicitante al trabajador de base o con interinato adscrito a la DBP,
ademas de la misma Direccion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elabora y presenta solicitud con documentacion Solicitante Solicitud

requerida en la DBP para recabar su Vo. Bo. Documentacion

del trabajador

2. Recibe la solicitud con documentacion de acuerdo DBP
con el tipo de movimiento a realizar.

3. Registra solicitud, colocando Vo. Bo. del Titular,
mediante memorando lo envia a DSA (Area de
Capital Humano)

4. Revisa y avala solicitud y documentacién de DSA (Area de
acuerdo con el movimiento a realizar. Capital Humano)

¢ Es procedente?

5. No. Informa al solicitante el motivo de la negativa
para que lo subsane y devuelve la documentacion.
Pasa a la actividad 1.

6. Si. Elabora oficio de solicitud de movimiento y Oficio
pasa a firma y sello del Titular de la DBP con la
documentacion del trabajador.

7. Recibe oficio, firma y lo envia al DSA (Area de DBP

Capital Humano).
8. Recibe oficio firmado y entrega en la DCH. DSA (Area de

Capital Humano)
9. Recibe oficio y da inicio al trdmite. DCH Acuse de
Oficio

10. Registra el movimiento en el eFUP mediante DSA (Area de

acuse de oficio. Capital Humano)

11. Revisa el estado del movimiento en el eFUP.

LCaYagel estado del movimiento?
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12. Rechazado. Informa al solicitante el rechazo del
tramite y explica los motivos. Pasa a fin de
procedimiento.
13. Con observaciones. Informa al solicitante las
observaciones para subsanarlas.
14. Atiende observaciones y entrega informacion Solicitante
complementaria.
15. Recibe y revisa informacion complementaria. DSA (Area de
¢Es correcta? Capital Humano)
16. No. Informa al solicitante que la informacion
complementaria no cumple con lo solicitado. Pasa
a fin de procedimiento.
17. Si. Carga informacion correcta en el eFUP.
Regresa a la actividad 10
18. Aprobado. Imprime FUP con folio asignado, FUP
recaba firmas del solicitante y del Titular de la DBP Oficio

Documentaciéon
del trabajador

de Trayectorias del Personal de la DCH donde
realizan validacion del movimiento en el Sistema.

19. Recibe FUP, oficio y la documentacion del DBP
trabajador. Firma oficio y lo devuelve al DSA para
su entrega en la DCH.

20. Recibe oficio y lo entrega con el FUP en la Division DSA (Area de

Capital Humano)

21.

Recibe oficio y FUP del trabajador y emite acuse.

DCH

Acuse

2, FUP para trabajador y FUP para
Deperidencia realiza seguimiento del tramite en el
(=% ) BN A D

DSA (Area de
Capital Humano)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
23. Recibe FUP de movimiento de personal. Solicitante FUP

24. Archiva FUP de la Dependencia en expediente del DSA (Area de Acuse
trabajador. Capital Humano)

FIN DE PROCEDIMIENTO
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SOLICITANTE

DBP

DSA

(AREA DE CAPITAL HUMANO)

DCH

Q.. .

Elabora y presenta
solicitud con

— .

Recibe la solicitud con

documentacion de

documentacion requerida
en la DBP para recabar
Vo. Bo. del Titular.

Solicitud Documentacion
del trabajador o

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

acuerdo con el tipo de
movimiento a realizar.

y 3

Registra solicitud, colocando
Vo. Bo. del Titular, mediante

4

Revisa y avala solicitud
y documentacion de

memorando lo envia a DSA
(Area de Capital Humano)

7

Recibe oficio, firma y lo

\ 4

acuerdo con el
movimiento a realizar

¢ Es procedente?

Informa al solicitante el
motivo de la negativa
para que lo subsane y
devuelve la
documentacion

Elabora oficio de solicitud de
movimiento y pasa a firma y
sello del Titular de la

A

envia al DSA (area de
capital humano).

Direccion de Bibliotecas y
Publicaciones (DBP) con la
documentacion del trabajador

8

Recibe oficio firmado y
| entrega en la Direccién

de Capital Humano
(DCH).

10

Registra el movimiento en
el Sistema Institucional del

Recibe oficio y da inicio
al tramite.

Formato Unico de
Personal mediante acuse
de oficio.

\ 1
Revisa el estado del
movimiento en el
Sistema Institucional del
Formato Unico de
Personal.

Acuse de Oficio
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SOLICITANTE A DSA DBP DCH
(AREA DE CAPITAL HUMANO)
Rechazado Aprobado
2, Cudl es el estado
del movimiento?
Informa al solicitante el
rechazo del tramite y Con
explica los motivos. observaciones
y 13
Informa al solicitante las
observaciones para
14 subsanarlas.
Atiende observaciones y
entrega informacion [«
complementaria.
v 15
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Recibe y revisa
informacion
complementaria.

¢Es correcta?

Informa al solicitante que
la informacion
complementaria no
cumple con lo solicitado

\ 17

Institucional del Formato

Carga informacion
correcta en el Sistema

Unico de Personal
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SOLICITANTE DSA DBP DCH
(AREA DE CAPITAL HUMANO)
18 19
Tmprime FUP con folio, Recibe FUP, oficio y la
recab_a firmas del solicitante y documentacion del
wabelador Fima ooy
aDCH, anexando el FUP y la lo devuelve al DSA para
documentacién del trabajador su entrega en la DCH
Documentacion del
trabajador
20 21
Recibe oficio y lo entrega con
PP enla Division de ¢ Recibe oficio y FUP del
S el e (| vavaragory emie
validacién del movimiento en P acuse.
el Sistema.
Acuse C
23 22
P Recibe acuse, FUP para

Recibe FUP de
movimiento de personal

trabajador y FUP para
Dependencia realiza
seguimiento del tramite

en el Sistema.

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

v

Archiva FUP de la
Dependencia en
expediente del
trabajador

Acuse

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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