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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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Programa
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Solicita la DOEC al DCOE los
titulos susceptibles de

3

Envia a la DOEC el
reporte de materiales

reimpresion segun el
comportamiento comercial.
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reimpresion.

Memorando
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Integra al estatus del
Programa General de
Obra las propuestas de
reimpresion.

5
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expediente de la obra
susceptible de
reimpresion

Memorando
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Verifica los expedientes
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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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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

¢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
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

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.
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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
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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.

ODOOL"UIr~uiL-rvirii/ivu

FP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO
DE INSUMOS EN EL ALMACEN DE DIRECCION

PRODUCCION oe BIBLIOTECAS
v PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emisién: Version:

DBP-PO-23 2023-11-13 00 Pé&gina 6 de 14

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.
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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.

ODOOL"UIr~uiL-rvirii/ivu Fp'l



PRODUCCION

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO
DE INSUMOS EN EL ALMACEN DE

DIRECCION
oe BIBLIOTECAS
v PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 14
DBP-PO-23 2023-11-13 00 9
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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¢, Se aceptaron los bienes?

Produccion)

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 10 de 14
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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

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




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO
DE INSUMOS EN EL ALMACEN DE
PRODUCCION

|. 1800

L
N>

DIRECCION
oe BIBLIOTECAS
v PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emisién: Version: Pagina 11 de 14
DBP-PO-23 2023-11-13 00 9
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
Solicita por medio de Ela_bora calculo ‘_’e
memorando el calculo de materiales necesarios y
materiales de produccion al solicita existencias de
DPPDOE en funcién del los mismos en el
programa editorial. Almacén de Produccion.
Memorando
A 4 3
Recibe solicitud de
existencias.
No
¢ Hay existencias?
4
Asigna y reserva
material de produccion
para trabajo proyectado
en programa editorial.
6
A 4 5
Elabora solicitud de
Recibe y revisa solicitud materiales de
de materiales de « produccioén. Envia
produccién y evalua. solicitud a la DOEC para
Vo.Bo.
Memorando solicitud O
¢Da el Vo.Bo.?
Hace observaciones y
regresa al DPPDOE via
correo electrénico.
Correo Electrénico E
8 9 10
= Envia solicitud al . .-
sA Pobuenoainaigiaasd Departamento de Recibe solicitud de
| (produe solicitados P pS L P materiales de
|/én furéion delpreg erviclos produccién.
| L A0 Administrativos.
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DPPDOE
DOEC (ALMACEN DE PRODUCCION) DSA
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13
Recibe materiales de
produccion y realiza
inspeccion y cotejo de -

Envia copia de
documento del
proveedor a la DOEC.

Copia del documento de

entrega del proveedor C

v

Recibe notificacion del arribo
de material de produccién por

materiales con el documento [V
que ampara la entrega por
parte del proveedor.

No Si

2, Se aceptaron los
bienes?

Informa al Departamento de
Produccién, Promocién y
Difusion de la Obra Editorial y
devuelve materiales al
proveedor.

Memorando de
rechazo de bienes O

15

Recibe materiales de
produccion de
conformidad.

=

Revisa fechas de
entrega.

Si
No .
¢ Se entregd en

tiempo?

Envia informe de
incumplimiento al DPPDOE
para dar aviso al
Departamento de Servicios
Administrativos.

parte del proveedor y le
informa al DPPDOE.
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20

Solicita, recibe y firma
vale de salida de P

Q7 .

Sella y firma de recibido
el documento de entrega
del proveedor. Archiva
copia.

proveedor. (¢]

Vale de entrada

Y

Resguarda los bienes en

la seccién
correspondiente.

materiales de
produccion.

Vale de salida

Registro en el sistema
operativo informatico del

almacén E

21
Registra salida de

P’ materiales al area de
taller en el sistema
operativo informatico del
almacén.

Autoriza y da visto P

A 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO

bueno al vale de salida. [V

Registro en el sistema
operativo informatico del

almacén E

Copia del documentos
de entrega del
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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.

FMP-1
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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

woriiruvr U'IJLJFI_'UZ'O:I./O].
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
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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INICIO
1
Solicita a casa editora o
comercializador, catélogo,
novedades y lista de precios
actualizada, para analizar y
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 —|
|
[ L L| IFCH in
ECCION DF 8 ¢
I ?"1
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9 10 1
Informa por correo a las . ,
librerias y al almacén sobre Recibe y sube al sistema Rfeubell’lbrqs en
pedido de libros en ~ ) consignacion, imprime
consignacion, envia lista de de Yentas el peFildo y entrada y coteja el
precios y oficio autorizado por lista de precios material bibliografico
laDByP. i
Correo electrgnico Alta almacén Entrada de librerias O
institucional
Si
7 Concuerda el materid
recibido con el pedido
autorizado?
Devuelve el material
bibliografico que no
coincida a la casa
editora o
comercializadora
2
v B 14

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

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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DSA
DOEC DCOE DBP (AREA LEGAL)
B
Q‘ 15
Revisa propuesta de
Contrato
¢ Visto bueno?
hace observaciones y
devuelve al
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

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

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

Envia por correo
documento fiscal

Factura o nota

de crédito

FP-4




Clave del documento:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES
CONSIGNACION DE OTROS FONDOS EDITORIALES, EXHIBICION, VENTA Y

DEVOLUCION

DIRECCION
oe BIBLIOTECAS
v PUBLICACIONES

DBP-PO-24

Fecha de emisién:
2023-11-13

Version: 00

Pagina 15 de 15

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).
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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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1

Realiza el cierre de
ventas del dia y obtiene
reporte de ventas.

Reporte de ventas por
dia E

2

Concilia el reporte de
ventas y verifica
concuerda con el

efectivo, tarjetas y vales
recabados

¢ Coincide?

Cuenta nuevamente los
valores

y 4

la venta

Realiza depésito
bancario de acuerdo con

del dia habil

anterior

A 5

Ficha de deposito

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
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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

FIN DE
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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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cultural
Correo Electronico E
l 2 3
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DBP visto bueno para Recibe y analiza
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Correo Electronico E
si No
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participar en feria o
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correo electrénico al DOEC
DCOE
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7 8

CGIIP-DOP-DDFP-02/01/01

Recibe informacion y

Recibe correo, se prepara
> material editorial y salida

solicita por correo
electrénico al almacén

de publicaciones

prepare material

Correo Electrénico E

de inventario del almacén,
de promocién, de
papeleria y equipo portatil.

Salida de inventario del
almacén a punto de venta. O

—

Traslada e instala el punto de

venta en coordinacion con el

DCOE y envia imagenes del

punto de venta instalado por
correo

Evidencia fotografica

10

Desmonta el estand y
material editorial al
concluir la participacion
y traslada al almacén de
publicaciones

Entrada al almacén O

FIN DE
PROCEDIMIENTO

FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD Y DEVOLUCION DEL FONDO
EDITORIAL POLITECNICO

T

T

=

DIRECCION
oe BIBLIOTECAS
v PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision:
DBP-PO-27 2023-11-13

Version:
00

Pagina 1 de 11

SOLICITUD Y DEVOLUCION DEL FONDO EDITORIAL POLITECNICO

CGPII-DPO-DDFP-02-01/01

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD Y DEVOLUCIQN DEL FONDO
EDITORIAL POLITECNICO

.

DIRECCION
e BIBLIOTECAS

v PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 2 de 11
DBP-PO-27 2023-11-13 00 agha<coa
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobhé

Lic. Rodrigo Alonso
inez |

L-

Lic. Raymundo Sjlva

i

Ing. Miguel Angel Cortizo

Rodriguez _

FirmW Firma:
. : d

Aguirre’

Firma:

)C%

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

-/

FP-1




-

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Iﬁ'lllll
SOLICITUD Y DEVOLUCION DEL FONDO W
EDITORIAL POLITECNICO DIRECCION
pe BIBLIOTECAS
v+ PUBLICACIONES
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 11
DBP-PO-27 2023-11-13 00 9

CONTROL DE CAMBIOS

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

OUL-UIr-UL-ryui/ivu FP-1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD Y DEVOLUCION DEL FONDO
EDITORIAL POLITECNICO

1T

L

DIRECCION
oe BIBLIOTECAS
v PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision:
DBP-PO-27 2023-11-13

Version:
00

Pagina 4 de 11

|. 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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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.
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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
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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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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
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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

\ 4

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 .
DBP-PA-01 2022-11-13 Version: 00 Pagina 15 de 16
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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Entrega el oficio y copias
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de la gestion, para su
entrega
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Recibe, acusa de
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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Registra, escanea el
acuse sellado por el

\ 4

firmas que comprueban la
entrega del oficio original y
sus copias

P destinario y, devuelve el
acuse original al érgano
que elabord el oficio.

Recibe acuse original y
archiva.

[

@'
FIN DE
PROCEDIMIENTO
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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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DSA DRMI DBP
INICIO
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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A 4

Recibe, firma y envia
oficio a la DRMI para
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DSA PROVEEDOR DBP DRMI
9 8
Recibe el servicio
completo de la > Recibe los bienes y

reparacion de los bienes firma el vale de salida

por parte del proveedor
2

10 11 12
Elabora oficio y envia a la

Recibe oficio de la DBP

solicitar baja de bienes
muebles.

14

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.

Informe mensual

Informe trimestral o

N Materiglesrednireestugtra o
los!i a
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version
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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.
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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 06-07-2023). 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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PROVEEDOR DSA DBP
7 8 9

Emite la cotizacion en

Recibe las cotizaciones
del bien, arrendamiento

relacion al FO-CON-04

> 0 servicio para

elaboracion del FO-
CON-05.

FO-CON-05 (0]

Emite la adjudicacion
directa mediante la
evaluacion del FO-CON-
05.

v 10

Elabora oficio de
adjudicacion y anexo
unico.

Oficio de Adjudicacion
Anexo Unico [e]

ﬁ 1

Recaba firmas de
autorizacion del érgano
requirente y la DBP

Q4 .

Realiza la notificacion de
adjudicacion directa, solicita

Cotizacion (e}
13
Emiten la <
documentacion

necesaria a la DSA

Documentacioén Legal O

documentacion para llevar a
cabo la contratacion al
proveedor seleccionado
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v 14

Recibe documentacion
emitida por el proveedor

Documentacién Legal O

¢Es correcta la
documentacion?

Realiza observaciones y
regresa al proveedor

Documentacion Legal O

y 16

Crea expediente de
contratacién en
CompraNet.

FO-CON-05

FP-4
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DRMI DSA DBP PROVEEDOR
17
Vincula expediente de
contratacion de CompraNet
en la Plataforma del Médulo
de Formalizacién de
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
validacion envia a la DRMI
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
requerido?

Procede al pago

Factura o
27

Aplica penas
contractuales y/o
terminacion anticipada

FIN DEL
PROCEDMIENTO

Acta entrega-recepcion o

informe de actividades o
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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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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
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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(e}
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P generado por recursos
captados por la DOEC y
DSA.

¢ Coincide la
informacion?

Envia memorando a
DOEC solicitando
informacioén faltante

Memorando
Formatos de conciliacién

Se registra en el
SIG@Contable

Recibe recursos
excedentes por
concepto de multas,
tarjetones, papeleria y
articulos de identidad

Vales de registro de
informacion

v 6

Realiza relacion de vales
para llevar el control de
ingresos para su posterior  [—
depdsito en cuenta bancaria

(0]

de la DBP
Base de datos E

¢ Coincide la
informacion?

Factura al mes posterior.

Formatos de conciliacién

(0]

Se registra en el
SIG@Contable
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DSA

DRF

DSI

Registra en

SIG@Contable, recibos
y facturas de los
ingresos excedentes

el

Recibos y CFDI

¢ El sistema arroja
inconsistencias?

contable

Ingresa al SIG@

y 1

12

13

O

Se envia a la DRF,
solicitud de correccion
de inconsistencia

Recibe solicitud de
correccion de
inconsistencia y la envia
a la Direccion de
Sistemas Informaticos

Informa por correo

»,| electrénico la correccion

de la inconsistencia a la
DBP y DRF

Correo Electronico

14

Genera de manera

mensual

E

Correo Electronico

E

Correo Electrénico E

el reporte de “Estado sobre el [*&

origen de los ingresos
autogenerados” del

SIG@Contable

Estado sobre el
ingresos autoge

Origen de los
nerados O

15

Genera de manera
mensual el reporte de
“Relacién de ingresos
acumulados’
SIG@Contable.

" del

acumulados

Relacion de ingresos

Genera el reporte de
“Relacién de egresos
acumulados” del
SIG@Contable.

acumulados

Relacion de egresos
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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).
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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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DBP
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DCH
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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
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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
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observaciones para
14 subsanarlas.
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entrega informacion [«
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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
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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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