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INTRODUCCION

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

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

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

El Manual contiene 39 procedimientos que son administrativos y operativos de la DBP ya
gue en esencia se otorgan servicios que tienen como destinatarios a la comunidad
politécnica y publico en general, por lo que se vinculan inclusive con otras unidades
politécnicas al articularse el cumplimiento de atribuciones; asimismo, se difunden, editan y
comercializan obras con el sello institucional, para la comunidad politécnica y publico en
general.

! Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos (2022), p. 7. Documento disponible en
https://www.ipn.mx/assets/files/coplaneval/docs/Planeacion/GUIAMP2022.pdf
2 [dem.
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De acuerdo con lo anterior y tomando en cuenta los avances tecnolégicos y el
aprovechamiento de las TIC, la actualizacion de la informacién que contienen los
procedimientos es susceptible de revisarse conforme los ordenamientos establecidos
institucionalmente basado en los planes y programas del IPN, por lo que existe normativa
gue es aplicable en toda su dimension.

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

Atender, por parte del personal de la DBP, las actividades establecidas en cada uno de los
procedimientos, en cumplimiento de las atribuciones conferidas a la Direccidén y en alineacion
con los planes y programas institucionales, con el propdésito de contribuir a la profesionalizacién
y al buen desemperio del personal, asi como al mejoramiento continuo de los servicios que se
ofrecen y de las publicaciones que se generan.
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II. ALCANCE

Implementar actividades sustantivas y administrativas de la DBP, orientadas a brindar
mejores servicios y publicaciones a la comunidad politécnica y publico en general.
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. MARCO NORMATIVO

Son aplicables a la Unidad, entre otras disposiciones normativas, las contenidas en los
ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 02 de junio de 2026.

Tratados Internacionales

- Tratado de Marrakech para facilitar el acceso a las obras publicadas a las personas
ciegas, con discapacidad visual o con otras dificultades para acceder al texto
impreso. (Organizacion Mundial de la Propiedad Intelectual [OMPI] de las Naciones
Unidas, 27-06-2013), publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
septiembre de 2016.

Legislacion Federal

- Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 15 de diciembre de 2025.

- Ley Federal del Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de abril
de 1970. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo
de 2026.

- Ley General de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
junio de 2018. Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacién el 14 de
noviembre de 2025.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025.

- Ley Organica de la Administracion PUblica Federal. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 29 de diciembre de 1976. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 07 de mayo de 2026.

- Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982.
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- Ley Federal del Proceso Administrativo (publicada en el Diario Oficial de la
Federacion. el 04 de agosto-08-1994). Ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

- Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2004. Ultima reforma Diario Oficial de
la Federacion el 29 de diciembre de 2023.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 16 de abril de 2025.

- Ley Federal de Austeridad Republicana. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de noviembre de 2019. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 16 de abril de 2025.

- Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal de 2026. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 07 de noviembre de 2025.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 09 de abril de 2026.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de marzo de 2007. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la federacion el 15 de enero de 2026.

- Ley General de Educaciéon Superior Publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 20 de abril de 2021.

- Ley de Planeacidn. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de enero de
1983. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de enero
de 2026.

- Ley General de Bibliotecas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de
junio de 2021. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
noviembre de 2023.

- Ley de la Comisidon Nacional de los Derechos Humanos. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 29 de junio de 1992. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 1 de abril de 2024.
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- Ley Federal del Derecho de Autor. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
24 de diciembre de 1996. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 14 de mayo de 2026.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del articulo 123 Constitucional. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién 28
de diciembre de 1963. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de enero de 2026.

- Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
20 de mayo de 2004. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 14 de noviembre de 2025.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025.

- Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de noviembre de
2025.

- Ley de Fomento para la Lectura y el Libro. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de julio de 2008. Ultima reforma Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de noviembre de 2023.

Reglamentos de la legislacion federal
- Reglamento Interior del Instituto de Administracién y Avaltos de Bienes Nacionales.

- Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de enero de 2026.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
E’l]b“CO. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de diciembre de 2025.
Ultima reforma 27 de marzo de 2026.

- Reglamento Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diario
Oficial de la Federacion del 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 8 de agosto de 2025.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Puablica.

- Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de septiembre de 2020. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de octubre de 2022.
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Reglamentos institucionales

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Numero
599, 30 de noviembre de 1998. Ultima Reforma 31 de julio de 2004.

- Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica NUmero
Extraordinario 1541, 2 de marzo de 2020.

- Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional del 2-julio de -1978, ultima modificacion el 12 de
noviembre de -1980.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional, del 01 de marzo de -1988, revision del 01 de febrero
del1989.

- Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica
namero 301 del 31 de enero de 1990.

- Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica
namero edicion especial del 01 de octubre de 1991.

- Reglamento de Promocion Docente el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica nimero extraordinario 828 del 15 de diciembre de 2010, ultima reforma
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1511 del 15 de octubre de 2019.

- Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente del Instituto
Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero 522 del 01 de enero de 2001.

- Reglamento del Archivo Histérico. Gaceta Politécnica nUmero extraordinario 622 del
31 de enero de 2006.

- Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico. Gaceta Politécnica namero
extraordinario 1854 del 11 de abril de 4- 2025.

- Reglamento de Estudios de Posgrado. Gaceta Politécnica numero extraordinario
1358 del 15 de septiembre de 2017.

- Reglamento del Consejo General Consultivo. Gaceta Politécnica numero
extraordinario 642 del 31 de octubre de 2006.
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- Reglamento de Integracién Social. Gaceta Politécnica nimero extraordinario 683 del
31 de mayo de 2008.

- Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica nimero extraordinario 866 del 13 de junio de 2011, dltima reforma Gaceta
Politécnica niumero 1419 del 21 de junio de 2018.

- Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica
numero extraordinario 932 Bis del 30 de abril de 2012, Gltima modificacibn Gaceta
Politécnica nUmero extraordinario 996 Bis del 01 de abril de 2013.

- Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudios, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo. Gaceta Politécnica numero 1569 del 11 de noviembre
de 2020.

- Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad. Comision de Operacion y
Fomento de Actividades Académicas “COFAA” del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en su portal web el 11 de abril de 2025. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 19 de mayo de 2025.

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 Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y carton a
su servicio cuando ya no les sean utiles. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 21 de febrero de 2006.

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. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril de 2016 Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de a Federacion el18 de noviembre de 2022.

- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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- Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el09 de agosto de 2010. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de febrero de 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,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.

- Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio de 2013.

- Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion
Publica Federal.

- Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2021.

- Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electronico de Informacion Publica Gubernamental
denominado CompraNet. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
junio de 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 caracter general que regulan su funcionamiento. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 18 de septiembre de 2020.

- Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en Materia de
Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 19 de diciembre de 2025.

- Acuerdo que modifica el diverso por el que se establece la obligatoriedad del registro
de contratos y operaciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico en la bitacora electrénica de seguimiento de adquisiciones y sus lineamientos
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio de 2024.

- Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

- Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de abril de 2016.
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Planes y programas del Instituto Politécnico Nacional

- Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de abril de 2025.

- Programa Sectorial de Educacion 20250-2030 Publicado en el Diario Oficial de la
Federaciéon el 05 de septiembre de -2025.

- Programa de Desarrollo Institucional del IPN, 2025-2030. Gaceta Politécnica
Numero 1923, del 23 de febrero de 2026.

- Programa Institucional de Mediano Plazo 2024-2026del IPN.

- Gaceta Politécnica Numero Extraordinario 1727, del 31 de mayo de 2023.
- Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo 2024-2026del IPN.
- Gaceta Politécnica Numero 1727, del 31 de mayo de 2023.

- Programa Operativo Anual Institucional 2025/2026 del IPN.

- Programa Especial en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion
2026-2030. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo de 2026.

Otras disposiciones

- Acuerdo 01/2024 por el que se expiden las Normas Generales a las que se sujetara
el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la APF
Centralizada. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de
2024.

- Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria para el ejercicio 2026.
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de febrero de 2026.

- Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion,
(Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion

Superior, A.C. [CONPAB-IES] Segunda edicion, 2012).
https://dgesum.sep.gob.mx/storage/recursos/red_bibliotecas/WxQAx1font-
Normas.pdf
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- Lineamientos Especificos para la integracion y operacién de los repositorios.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2024.

- Catalogo de Cobro Regular de Productos autorizados por la SHCP para el ejercicio
fiscal 2026, mediante Oficio No. 349-B-188, con nimero de proceso 697725. Emitido
por la Secretaria de Administracion del IPN, disponible en el link:
https://www.ipn.mx/drf/documentos-formatos-y-guias-de-uso-interno/catalogos-de-
cuotas-y-aprovechamientos.html

- Catélogo de Cobro Regular de Aprovechamientos nuevos, autorizados por la SHCP
para el ejercicio fiscal 2026, mediante Oficio No. 349-B-268, con numero de proceso
730509. Emitido por la Secretaria de Administracion del IPN, disponible en el link:
https://www.ipn.mx/drf/documentos-formatos-y-guias-de-uso-interno/catalogos-de-
cuotas-y-aprovechamientos.html Catalogo de Disposicion Documental del IPN
2023 (CADIDO)

- Portal oficial del Instituto Politécnico Nacional, Direccion de Servicios Generales —
Coordinacion de Archivos. — Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

- Catalogo de Autoridades LIBRUNAM de la Direccion General de Bibliotecas y
Servicios Digitales de Informacion (DGBSDI) de la Universidad Nacional Autbnoma
de México (UNAM). Disponible en linea para todas las bibliotecas del sistema
SIBIUNAM vy usuarios externos y de manera Digital: A través de los servidores del
sistema central de la DGBSDI en Ciudad Universitaria.

- Catéalogo de autoridades de la Biblioteca y Hemeroteca Nacionales de México.

- Se publica exclusivamente en linea, a través del portal oficial de la Biblioteca
Nacional de México (BNM) y en el sistema de la Red de Bibliotecas de la Universidad
Nacional Autbnoma de México (UNAM), Declaratoria de vigencia de la norma
mexicana NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO 9000:2015). Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 17 de marzo de 2016.

- Declaratoria de vigencia de la norma mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO
9001:2015). Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de mayo de 2016.

- Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la DBP (DBP-SGC-MSGC-F01). Se
publica exclusivamente en la Intranet Institucional o en el repositorio del Sistema de
Gestion Integral de la Secretaria de Administracion.
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- Manual de Identidad Gréfica Institucional del Instituto Politécnico Nacional vigente.
Identidad Grafica Institucional: Politicas de Identidad. De Caracter Institucional. De
Identidad Politécnica 2024-2030. Disponible en la pagina Web de la Coordinacion de
Imagen Institucional del IPN.

- Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la Secretaria
de Educacion Publica. Emitido en octubre de 2022. Ultima modificacion, marzo de
2025.

- Circular de Inventarios Fisicos emitida por la Secretaria de Administracion del
Instituto Politécnico Nacional. Vigente. Lineamientos en materia de Austeridad
Republicana de la Administracién Publica Federal. Publicados en el Diario Oficial de
la Federacién el 18 de septiembre de 2020.

- Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de enero de 2018. Ultima
reforma publicada en el D.O.F. el 14 de junio de 2024.

- Material de Apoyo para Proveedores su contenido tiene como propdsito orientar a
los proveedores para la gestion y uso del Modulo de Formalizacion de Instrumentos
Juridicos.

- Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN — ejercicio fiscal 2025.
- Gaceta Politécnica, Numero Extraordinario 1870, de fecha 18 de junio de 2025.

- Guia del Usuario del Formato Unico de Personal electrénico. www.efup.ipn.mx la
opcion correspondiente dirige a la “Guia E-FUP” en formato PDF.

- CUCoP (Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas).
- Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2011.

- Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Politécnico Nacional G.P. Numero Extraordinario 1555, 18 de
julio de 2020.

- Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal. Publicado

en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2010. Ultima modificacion
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de junio de 2018.
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- Declaracion de principios internacionales de catalogaciéon (PIC) (2016). Federaciéon
Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas (IFLA).

- Publicado en diciembre de 2016. Repositorio oficial del Ministerio de Cultura de
Espafia, sitio web y repositorio institucional de IFLA, fecha de aprobacién: noviembre
de 2016 por la Seccion de Catalogacion de IFLA; fue endosada por el Comité
Profesional de IFLA en diciembre de 2016.

- Library of Congress Subject Headings (LCSH).

- 47th Edition, Seleccion de datos abril de 2026 para catalogacion de datos. Se publica
desde 19009.

- LEMB Virtual / LEMB Digital.

- Lista de encabezamientos de materia para bibliotecas.

- Publicado por Grupo ICI, Informacion Cientifica Internacional, en su pagina web.
- Library of Congress Classification (LC).

-  Formato MARC 21.
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IV. RELACION DE PROCEDIMENTOS

© N o O

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Procedimiento

Control de correspondencia

Gestion de la informacion documentada del sistema de
gestién de la calidad

Gestion para la realizacion de auditorias internas

Atencién y seguimiento de las no conformidades y
acciones correctivas

Revision por la alta direccion
Control y gestion de documentos fisicos y digitales
Planeacion institucional

Organizacion de las reuniones del CIDEP para la toma
de decisiones

Cartas de no adeudo via correo electronico

Préstamo de acervo documental en salas (estanteria
abierta)

Registro de usuarios para el préstamo de libros a
domicilio, renovacion de préstamo y devolucion

Préstamo de acervo documental en colecciones

cerradas

Préstamo de espacios, salas de estudio, de trabajo
colaborativo, proyeccion y auditorios

Préstamo de equipo con programas académicos en
salas de computo

Adquisicién de acervo documental

Catalogacion, clasificacion y codificacion de recursos
documentales para su registro en el Sistema Integral de
Automatizacion Bibliotecaria (SIAB)
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Procedimiento
17. Acuerdo de colaboracibn para el préstamo

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

interbibliotecario entra la Biblioteca Nacional de Ciencia
y Tecnologia y la Biblioteca Central con otras
instituciones u organismos nacionales

Autorizacion para el ejercicio de las partidas 21501 y
21502

Donacion de material bibliografico de la Direccion de
Bibliotecas y Publicaciones

Contraste de inventario fisico para las bibliotecas que
integran la Red Institucional

Depuracion de registros de usuarios del Sistema
Integral de Automatizacién Bibliotecaria (SIAB)

Descarte de acervo documental para los recintos que
integran la Red Institucional de Bibliotecas (RIB)

Publicacion de acervo documental por alcance de
grado en el repositorio institucional de tesis

Organizacion general de la Feria Internacional del Libro
Recepcion, arbitraje y registro de obra

Atencion a peticiones de documentos diversos

Apoyo a la edicion de publicaciones periddicas

Edicion de obra

Elaboracion del programa general de obra

Impresion editorial

Recepcion, registro y resguardo de insumos en el
almacén de produccién

Consignacion de otros fondos editoriales, exhibicion,
ventas y devolucién

Integracién y entrega de reportes de venta
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34. Operacién de puntos de venta DBP-PO-26
35. Solicitud y devolucion del Fondo Editorial Politécnico DBP-PO-27
36. Control de activo fijo en bienes muebles e inmuebles DBP-PA-02
37. Gestlo_n para _Ig ad_qU|S|C|on de materiales y/o servicios DBP-PA-03

por adjudicacion directa
38. !ntegrac:lon del reporlte estado sobre el origen de los DBP-PA-04

ingresos excedentes
39. Tramite de movimientos del personal docente y de DBP-PA-05

apoyo y asistencia a la educacion
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero de Fecha de
version actualizacion

00 2023-11-13  Se integra por primera vez el procedimiento.

01 2026-10-22 Se actualizd el marco normativo.

Descripciéon del cambio

Pagina 3 de 15
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Realizar el control y gestién de documentos que ingresan a la Direccion de Bibliotecas y
Publicaciones (DBP), asi como los que se generan en la misma, para darles la atencion
oportuna a los asuntos relacionados con el cumplimiento de funciones con base en el

Manual de Organizacién de la DBP.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para el personal de la DBP y obligatoria
para el Encargado de Acuerdos, a través del Control de Gestién, en el mantenimiento del
control de la documentacion.
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MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

— Ley General de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio
de 2018. Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion 14 de noviembre de
2025.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 20 de marzo de 2025.

— Ley Federal de Austeridad Republicana. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
19 de noviembre del 2019 Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion.
16 de abril de 2025.

Decretos

— Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria para el ejercicio 2026.
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de febrero de 2026.

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 elaboracién de versiones publicas. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de abril de 2016, con modificaciones publicadas el 18 de noviembre
de 2022, estas ultimas vigentes a partir del 17 de enero de 2023.

— Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion 4 de mayo de 2016. Sin reformas. Su aplicacién debe
realizarse de manera armonica y complementaria con la Ley General de Archivos y
demas disposiciones archivisticas vigentes.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Ladocumentacion que ingrese a la DBP, se deberd registrar y controlar con base en el
mecanismo establecido por el propio titular. Se generara un registro electrénico de los
documentos recibidos y emitidos, para una rapida localizacion.

2. Toda documentacion que ingrese a la DBP, debera estar firmada por el remitente y con
el sello correspondiente de la entidad que lo envia; en su caso la firma electrénica si es
de su uso y enviado por correo electrénico o entregado fisicamente, verificando en todo
momento y sin excepcion, antes de recibir o enviar los comunicados, si se expresa el
contenido de anexos y que sean los que se mencionan.

3. A toda documentacién que se genere en la DBP o sea recibida en la misma, se le
asignara el folio correspondiente.

4. Se entendera por documentacion a todo comunicado en sus diferentes tipos (oficios,
memorandos, tarjetas, discos compactos, correos electronicos y los formatos de
soporte documental que llegaran a inventarse) que ingresan a la DBP y aquellos que
se generan en la misma y son susceptibles de gestion administrativa.

5. Los oficios que pasen a firma de la DBP, deberan ir rubricados por el personal operativo
que elabora el documento y su jefe inmediato.

6. Se entendera por “La Persona encargada de la gestién de documentos”, al personal
adscrito a la DBP, para realizar la actividad de traslado y entrega de documentos.
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ACTIVIDAD
1. Recibe el documento en las instalaciones de la

10.

11.
12.

13.

Recepciodn, verifica que esté dirigido a la DBP, que
contenga firma y sello de la instancia que lo envia
y que tenga un acuse para constar la entrega.

¢Cumple?

No. Devuelve el documento a la persona que lo
entrega. Pasa a Fin del procedimiento.

Si. Cumple con los requisitos.

Verifica que el documento mencione algun anexo.
¢ El documento refiere algin anexo?

No. Procede al registro. Pasa a la actividad 9.

Si. Verifica que el documento contenga el anexo.
¢ El anexo esté junto con el documento?

No. Devuelve el documento a la persona que lo
entrego. Pasa a Fin del procedimiento.

Si. Procede al registro.

Sella y escribe en el acuse del documento, el
namero de turnado, fecha, hora y nombre de quien
recibe. Devuelve el acuse al mensajero.

Elabora Papeleta de turnados por duplicado. Anota
el nimero de turnado, fecha de recepcion y, asunto
con una breve descripcion del contenido.

Agrupa la papeleta al frente del documento.

Pasa el documento con su papeleta, a lectura de la
Direccion.

Determina con base en la lectura, el area que
atendera el asunto; anota indicaciones de turnado
en la papeleta y firma.

Version:
01

RESPONSABLE

Encargado de
Acuerdos
(Control de
gestion)

DBP

Péagina 8 de 15

REGISTROS

Documento

Papeleta de

turnados

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Clave del documento: Fecha de emision:
DBP-PA-01 2026-10-22
ACTIVIDAD
14. Devuelve el documento y papeleta a Control de

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

gestion.

Escanea el original y elabora una fotocopia del
documento.

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.

Archiva la copia del documento y su papeleta en
orden consecutivo.

Conserva el original del documento junto con el
original de la papeleta.

Clasifica el documento de acuerdo con el Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO) vigente.

Atiende las instrucciones del turnado.
¢ El asunto requiere respuesta oficial?
No. Archiva. Pasa a fin de procedimiento.

Si. Solicita verbalmente nimero de oficio al Control
de Gestion.

Registra fecha, numero de turnado al que
responde, Nombre de la persona a quien va
dirigido, Unidad o instancia a la que pertenece,
Asunto, y nombre de quien solicitd el numero de
oficio. Proporciona el nuamero de oficio
correspondiente, al Organo de la DBP solicitante.

Elabora propuesta de oficio de respuesta.

Entrega oficio para firma de la Direccion.

Version:
01

RESPONSABLE

Encargado de
Acuerdos
(Control de

gestion)

Organo de la
DBP

Encargado de
Acuerdos
(Control de
gestién)

Organo de la
DBP

Péagina 9 de 15
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Consecutivo de

oficios
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ACTIVIDAD
26. Recibe oficio y registra, o agrupa en el folder de

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

documentos para firma. Entrega a la Direccion.

Analiza documento y revisa si cumple con los
criterios necesarios y las instrucciones del turnado.

¢.Cumple?

No. Devuelve el oficio al Organo de la DBP que lo
elaborod, para que lo corrija. Pasa a la actividad 23.

Si. Firma y sella. Devuelve oficios al Control de
Gestion.

Registra en el Consecutivo de oficios y entrega
oficios firmados a los 6rganos de la DBP.

Elabora fotocopia del oficio original y la distingue
con el sello de Acuse. Agrupa el acuse junto con el
oficio original y las copias de conocimiento que
fueran necesarias, sefialadas con los criterios
internos.

Entrega el oficio y copias a la persona encargada
de la gestion, para su entrega.

Recibe, acusa de recibido y devuelve el acuse a la
persona encargada de la gestion.

Devuelve al Control de Gestion el acuse con sello 'y
firmas que comprueban la entrega del oficio original
y Sus copias.

Version:

01

RESPONSABLE

Encargado de
Acuerdos
(Control de
gestion)

DBP

Encargado de
Acuerdos
(Control de
gestién)

Organo de la
DBP

Persona
encargada de la
gestion

Destinatario
Persona

encargada de la
gestién
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REGISTROS

Consecutivo de

oficios

Consecutivo de
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ACTIVIDAD

35. Registra, escanea el acuse sellado por el destinario
y, devuelve el acuse original al Organo que elaboré
el oficio.

36. Recibe acuse original y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:

01

RESPONSABLE

Encargado de
Acuerdos
(Control de
gestion)

Organo de la
DBP
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ENCARGADO DE
ACUERDOS
(CONTROL DE GESTION

INICIO

1

Recibe documentoen la
Recepcion, verificaque esté
dirigidoa la DBP, con firma y
sello de quien lo envia y que
tenga acuse paralaentrega

Documento
Si
No
¢Cumple?
2
Devuelve el documento
a la personaque lo
entrega
3
1 Cumple con los
requisitos
4
Veriifica que el
documento mencione
alglin anexo.
No Si
¢El documento
refiere algin anexo?
5
Procede al registro
6
2 .
Verifica que el
documento contenga el
anexo.
Si
No

¢Elanexo estajurto con
el documento?

Devuelve el documento
a la personaque lo
entrego
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ACUERDOS

(CONTROL DE GESTION)

Procede al registro

9
Sella y escribeenel acuse
del documento, el nimero de
turmado, fecha, hora y
nombre de quien recibe.
Dewuelve d acuseal
mensajero.

10
Elabora Papeleta de tumados
por duplicado. Anota el
nimero de turnado, fechade
recepcion y, asunto conuna
breve descripciéndel
contenido

Papeleta de tumados O

11

Agrupa lapapeletaal
frente del documento

12

Pasa el documento con
su papeleta, alectura de
la Direccion

15

Escaneael original y
elabora una fotocopia
del documento

16

Entregael orignad a Organo
delaDBP que aendera el
asunto y solicitafirma enla

papeletade acuse, lacual, se
conserva con la fotocopia.

17

Archiva la copia del
documento y su
papeleta en orden
consecutivo

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Fecha de emision: Version:
2026-10-22 01
DBP ORGANO DE LA DBP
13

Determina conbase en la
lectura, e érea que atendera
el asunto; anotaindicaciones
deturnado en la papeletay

firma

14

Devuelve el documento
y papeleta a Control de
Gestion.

18

Conservael original del
documento juntoconel
original de la papeleta

19
Clasificael documento
de acuerdoconel
Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO)
vigente.

20

Atiende las instrucciones
del tumado

Pagina 13 de 15

FMP-3



Clave del documento:
DBP-PA-01

ORGANO DE LA DBP

No Si

¢Elasunto requiere respuesta
fical ?

21

Archiva

22

Solicita verbalmente
nimero de oficio al
Control de Gestién

24

Elabora propuesta de
oficio de respuesta

25

Entrega oficio parafirma
de la Direccion

31

Elabora fotocopia del oficio
original y sellacon Acuse,
agrupa con el oficio original y
copias de conocimiento,
sefiaadas.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Fecha de emision:
2026-10-22

ENCARGADO DE

ACUERDOS

(CONTROL DE GESTION)

23

Registra fecha, nimerode
tumado, a quién va dirigido,
unidad oinstancia alaque
perenece, asunto, y nombre
dequiensdicité nimerode
oficioy se proporciona

Consecutivo de oficios

26

Recibe oficio y registra,
loagrupa en el folder de
documentos para firma.
Entregaa la Direccion.

Consecutivo de oficios

30

Registra en el
Consecutivo de oficios y
entrega oficios firmados
a los 6rganos de la DBP

Consecutivo de oficios

Version:
01

DBP

27

Analizadocumentoy
revisa si cumple con los
criterios necesarios y las

instrucciones del
tumado.

No Si

¢Cumple?

28

Devuelve el oficio al

Organo de laDBP que lo

elaboro, paraque lo
corrija

3 29

Fima y sella. Devuelve
oficios al Control de
Gestion

Pagina 14 de 15

PERSONA ENCARGADA DE
LA GESTION

32

Entrega el oficio y copias
a la personaencargada
de la gestion, para su
entrega
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DESTINATARIO

33

Recibe, acusa de
recibidoy devuelve el
acuse ala persona
encargada de la gestion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Fecha de emision: Version:
2026-10-22 01

ENCARGADO DE

PERSONA ENCARGADA DE ACUERDOS

LA GESTION .
(CONTROL DE GESTION)
34 35
Dewuelve d Control de Registra, escanea el
Gestitn el acuse consello y acuse sellado por el
firmas que comprueban la destinario y, devuelve el
entrega del oficio original y acuse original al 6rgano
sus copias

que elaboré el oficio.

Pagina 15 de 15

ORGANO DE LA DBP

36

Recibe acuse original y
archiva.

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero de Fecha de
version actualizacion
00 2023-11-13  Se integra por primera vez el procedimiento.

Descripciéon del cambio

01 2026-10-22 Se actualizd el marco normativo.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

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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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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MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre del1976, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 07 de mayo de-2026.

— Cadigo Civil Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién en cuatro partes
los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3y 31 de agosto de 1928, ultima reforma publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 14 de noviembre de 2025.Ley General de
Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
18 de julio de 2016, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15
de diciembre de 2025.

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981, fe de erratas publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de mayo de 1982.

— Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 31 de diciembre de 2004, ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 2023.

Reglamentos institucionales

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero 599
del 30 de noviembre de 1998, ultima reforma del 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica No. 1541
del 02 de marzo de 2020.

Reglamentos de la legislacion federal

— Reglamento de la Comision de Avaluos de Bienes Nacionales. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 26 de enero de 2004.

Documentos normativos-administrativos

— Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Bienes Muebles. Vigente.

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONTROL DE ACTIVO FIJO EN BIENES
MUEBLES E INMUEBLES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PA-02 2026-10-22 01

Pagina 7 de 12
— Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura del
Instituto Politécnico Nacional. Afio 2024.

— Actualizaciones del manual de procedimientos del Sistema Institucional de Control
Patrimonial (SICPat), vigentes.

— Lineamientos Generales para la Administraciéon de Almacenes de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal (Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 11 de noviembre de 2004.

— Normas Generales a las que se sujetara el registro, afectacion, disposicion final y baja

de bienes muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 30 de septiembre de -2024.
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POLITICAS DE OPERACION

El control de activo fijo en bienes muebles e inmuebles sera realizado a través del
SICPAT de la Division de Infraestructura Fisica de la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios (DRMI).

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 namero de
inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio.

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.

La documentacion soporte donde se registre cualquier movimiento de activo fijo, estara
en resguardo del DSA de la DBP.

El DSA elabora los informes mensuales y trimestrales de los movimientos de activo fijo,
segun normatividad aplicable.

El procedimiento de “Control de activo fijo de bienes muebles e inmuebles”, lo aplicara
el area de Activo Fijo del DSA.

Se entendera por “servicio completo” la finalizacion del trabajo realizado por parte del
proveedor autorizado por la Direccién de Recursos Financieros.
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ACTIVIDAD

10.

11.

12.

Realiza inventario del activo fijo para considerar su
vida util y revision de las etiquetas correspondiente
a cada bien o darlos de baja conforme el Programa
Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles.

Identifica el estado que guardan los bienes muebles
e inmuebles.

Registra y corrige en el sistema SICPAT los
movimientos realizados mediante la revision a los
bienes.

Identifica bienes muebles e inmuebles con

deterioro.
¢.Son susceptibles de reparacion?

No. Registra los datos en el SICPAT. Pasa a
actividad 10.

Si. Emite listado de los bienes susceptibles a
reparacion y seran programados para su
reparacion mediante contrato o pago directo.

Entrega al proveedor, los bienes destinados para
Su reparacion.

Recibe los bienes y firma el vale de salida.

Recibe el servicio completo de la reparacion de los
bienes por parte del proveedor. Pasa a fin de
procedimiento.

Elabora oficio y envia a la DBP para solicitar a la
DRMI dar de baja bienes muebles del inventario por
no ser utiles, y estar en calidad de desecho.

Recibe, firma y envia oficio a la DRMI para solicitar
baja de bienes muebles.

Recibe oficio de la DBP sobre la solicitud de baja
de bienes y atiende la misma.

Version:

01

RESPONSABLE

DSA

Proveedor
DSA

DBP

DRMI

Péagina 9 de 12

REGISTROS

Formato
institucional

Reporte del
sistema

Listado

Vale de salida
y listado

Oficio de
solicitud

Oficio de
solicitud
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13. Envia oficio de respuesta a la DBP para sefalar

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

autorizacion y clave asignada de baja, asi como la
hora y fecha de recoleccion de los bienes.

Recibe oficio de la DRMI y lo turna al DSA para su
atencion.

Recibe turnado y atiende conforme a instruccion.

Da de baja los bienes en el SICPAT y obtiene
reporte del sistema y archiva.

Entrega a la DRMI en la hora y fecha establecida,
los bienes que se encuentran en calidad de
desecho.

Recibe los bienes dados de baja.

Elabora informes mensuales y trimestrales del total
de los bienes que se acreditan en el sistema
SICPAT.

Envia a la Divisién de Infraestructura Fisica de la
DRMI los informes elaborados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:

01

RESPONSABLE

DBP

DSA

DRMI
DSA

Pagina 10 de 12

REGISTROS

Oficio de
respuesta

Turnado

Reporte del
sistema

Listado

Informe
mensual y
trimestral

Oficio
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DSA
INICIO
1

Redlizainventario de activo
fijo, considera vida Gil y
revisa etiquetas o darlos de
bajaconforme el Programa
Anual de Disposicion Final de
Bienes Muebles

Formato institucional

2

Identifica el estado que
guardan los bienes
muebles e inmuebles

3
Registra y corige en el
sistema SICPAT los
movimientos realizados
mediante la revision a
los bienes

Reporte del sistema

Identifica bienes
muebles e inmuebles
con deterioro

No Si

¢ Son susceptibles
de reparacion?

Registra los datos en el
SICPAT

6
Emite listado delos hieres
susceptibles areparaciony
seran programados para su
reparacion medante contrato
o pagodirecto

Listado

7

Entregaal proveedor,
los bienes destinados
parasu reparacion

Vale de Salida

Listado
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A
9 8

Recibe el servicio
completo de la
reparacion de los bienes
por parte del proveedor

10
Elabora oficioy envia ala
DBP para solicitar a la DRMI
dar de bajabienes muebles
del inventario por noser
utiles, y estar en calidad de
desecho.

Oficio de solicitud

15

Recibe tumadoy atiende
conforme ainstruccion.

Turnado

16

Dade baja los bienes en
el SICPAT y obtiene
reporte del sistemay

archiva

Reporte del sistema

17

Entregaa laDRMIlen la
horay fecha establecida,
los bienes que se
encuentran en calidad
de desecho

19
Elabora informes
mensuales y trimestrales
del total de los bienes
que seacreditanenel
sistema SICPAT.

Informe mensual

Informe trimestral

20
Envia ala Division de
Infraestructura Fisicade la
Direccion de Recursos
Materides e Infraestuctura
los informes elaborados

Oficio

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Recibe los bienesy
firma el vale de salida

1

Recibe, firma y envia
oficio a la DRMI para
solicitar baja de bienes
muebles.

14

Recibe oficio de la DRMI
y lo turna al DSA para su
atencion.

12

Recibe oficio de la DBP
sobre la solicitud de baja
de bienes y atiende la
misma.

Oficio de solicitud

13
Envia oficiode respuesta ala
DBP para sefidar
autorizacion y clave asignada
de baja, asi como la haray
fechaderecdeccién delos
bienes

Oficio de Respuesta

18

Recibe los bienes dadcs de
bga

Listado
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Fecha de
version actualizacion
00 2024-09-25  Se integra por primera vez el procedimiento.

Se actualiza el desarrollo de las actividades conforme a la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y su Reglamento y la Guia para el Ejercicio y
Control del Presupuesto del IPN del 2025.

Descripcién del cambio

01 2026-10-22
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Adquirir los bienes materiales y/o servicios necesarios para realizar las actividades
inherentes de la Direccién de Bibliotecas y Publicaciones (DBP), con base en el monto de
actuacion establecido para adjudicacion directa y sus criterios conforme a la normatividad

aplicable.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para el Departamento de
Servicios Administrativos (DSA) y Divisiones, y las instancias involucradas.
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MARCO NORMATIVO

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacioén el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 22 de junio de 2026.

Legislacion Federal

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

— Ley Orgéanica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 16 de abril de 2025.

Reglamentos de la legislacién federal

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de diciembre de 2025. Ultima
reforma 27 de marzo de 2026.

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 modernizacién de la Administracion Publica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de diciembre de 2012. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2013.

Acuerdos

— Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 09 de agosto de 2010. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 03 de febrero de 2016.
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— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titulares de las dependencias.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio de 2013.

— Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacion
y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion Publica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion 06 de septiembre 2021.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental denominado
CompraNet. Diario Oficial de la Federacién 28 de junio de 2011.

— Acuerdo por el que se incorpora como un modulo de CompraNet la aplicacion
denominada Formalizacion de Instrumentos Juridicos y se emiten las Disposiciones de
caracter general que regulan su funcionamiento. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion 18 de septiembre de 2020.

— Acuerdo que modifica el diverso por el que se establece la obligatoriedad del registro
de contratos y operaciones de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico en la bithcora electrénica de seguimiento de adquisiciones y sus lineamientos
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio de 2024.

Documentos Normativos-Administrativos

— Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica NUmero Extraordinario
1555, 18 de julio de 2020.

— Material de Apoyo para Proveedores su contenido tiene como proposito orientar a los
proveedores para la gestion y uso del Médulo de Formalizacion de Instrumentos
Juridicos. https://comprasmx.buengobierno.gob.mx/capacitacion

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional

aplicable para el ejercicio fiscal 2025. Gaceta Politécnica Niumero Extraordinario 1870
del 18 de junio de 2025.
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— CUCoP (Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas). Su publicacion,
actualizacion y descarga oficial se realizan de manera digital a través de la Plataforma
Digital de Contrataciones Publicas de México (ComprasMX / CompraNet), administrada
por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

— Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal. Publicado en

el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2010.Ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de junio de 2018.
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POLITICAS DE OPERACION

El Anexo Técnico podra encontrarse publicado en la pagina de la Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura https://www.ipn.mx/drmi/adquisicion-bienes.html.

Todos los bienes deberan solicitarse mediante formato denominado “Requisicion de
bienes y servicios” FO_CON_03.

Las areas de la DBP 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.

La peticion de los servicios, arrendamientos o adquisiciones por parte de las &reas
debera ser clasificada conforme al Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas
(CUCOP) y el Clasificador por Objeto del Gasto (COG) para poder identificar en una
partida especifica los servicios, arrendamientos o adquisiciones solicitados.

La peticién de los servicios, arrendamientos o adquisiciones por parte de las areas se
llevard 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 y su Reglamento.

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.

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.

Los proveedores deberan cumplir con todos los requisitos establecidos en los distintos
documentos y reglamentos por los que se rige el procedimiento.

De ser aplicable en los bienes, productos o servicios requeridos, se podra realizar el
proceso de “Excepcidon de Garantia de Cumplimiento” considerando lo siguiente:

FMP-2
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e EIl proveedor enviara un oficio libre donde se pide la “Excepciéon de Garantia de
Cumplimiento”

e La DBP, mediante un oficio de respuesta podra exceptuar al proveedor de presentar
la garantia de cumplimiento del contrato bajo los lineamientos de la “Guia para el
Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN” cuando la prestacion del servicio o la
adquisicién de los bienes se realice dentro de los primeros diez dias naturales a la
firma del instrumento.

FMP-2



Clave del documento:

10.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE
MATERIALES Y/O SERVICIOS POR
ADJUDICACION DIRECTA

Fecha de emisién:

DBP-PA-03 2026-10-22

ACTIVIDAD

Elabora Anexo Técnico.

Recibe y revisa el Anexo Técnico.
¢, DBP aprueba?

No. Regresa con observaciones, y pasa a la
actividad 1.

Si. Aprueba, firma, recopila firma del Area
requirente. Envia al DSA.

Elabora el formato denominado FO-CON-02
“Constancia de Existencias” y recaba firma del
Departamento de Bienes en Custodia de la DRMI.

Elabora y envia a la DBP solicitud de cotizacion
para posibles ofertantes dentro de la plataforma
‘Compras MX” conforme a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Revisa solicitud de cotizacion.
¢Aprueba?

No. Emite observaciones y regresa a la actividad
5.

Si. Envia al DSA para carga en plataforma.

Recibe Solicitud de cotizacion validada y carga en
plataforma.

Version:

01

RESPONSABLE

Area requirente
de la DBP

DBP

DSA

DBP

DSA
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REGISTROS

Anexo Técnico

Anexo Técnico
con
observaciones

Anexo Técnico
validado

FO-CON-02

Solicitud de
cotizaciéon

Solicitud de
cotizacion con
observaciones

Solicitud de
cotizacion
validada por la
DBP

Solicitud de
cotizacion
validada por la
DBP
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Clave del documento:

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE
MATERIALES Y/O SERVICIOS POR
ADJUDICACION DIRECTA

Fecha de emisién:

DBP-PA-03 2026-10-22

ACTIVIDAD

Envia y da seguimiento, mediante la plataforma
vigente, la Solicitud de cotizacion validada, a tres
posibles ofertantes.

¢,Hubo respuesta por parte de los ofertantes?

No. Declara desierto el proceso conforme a la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. Pasa a fin de procedimiento.

Si. Integra y envia los resultados de la
investigacion de mercados a la DBP, para la
seleccién del proveedor.

Recibe resultados de la investigacion de
mercados y determina al proveedor seleccionado.

Solicita a través del SIGEI a la Direccién de
Programacion y Presupuesto suficiencia SICOP.

Asigna suficiencia solicitada y notifica mediante la
plataforma SIGEI a la DBP.

Notifica mediante correo electronico al DSA, que
la suficiencia ha sido asignada para continuidad
del proceso.

Elabora formato de “Requisicion de bienes y
servicios” FO-CON-03 para la adquisicion de
bienes o servicios.

Revisa la “Requisicién de bienes y servicios” FO-
CON-03.

¢Aprueba?

No. Realiza observaciones y turna al DSA para
que las atienda y pasa a la actividad 18.

Version:
01
RESPONSABLE
DBP
DPP
DBP
DSA
DBP

Pagina 12 de 22

REGISTROS

Acuse de
presentacion de
cotizacion de la
plataforma
vigente.

Bitacora de
acciones.

Resultado de la
investigacion de
mercados.

Resultado de la
investigacion de
mercados.

Solicitud de
suficiencia
presupuestal

Suficiencia
presupuestal
asignada

Correo
electronico

FO-CON-03
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Clave del documento:

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE
MATERIALES Y/O SERVICIOS POR
ADJUDICACION DIRECTA

Fecha de emisién:

DBP-PA-03 2026-10-22
ACTIVIDAD
Si. Solicita al DSA que recabe las firmas

correspondientes.

Recaba firmas de autorizacién de la DBP y area
requirente.

Inicia el proceso de contratacion del proveedor
seleccionado en la plataforma vigente y registra
en la Bitacora de acciones.

Notifica a la DBP la disposicion del oficio de
adjudicacion en la plataforma vigente.

Adjudica al proveedor seleccionado en la
plataforma vigente adjuntando el oficio de
adjudicacion firmado.

Envia informe a la DPP el oficio de “Notificacion
de Procedimientos de contratacion”.

Elabora oficio de Designacion de vigilancia y
supervision del contrato a la Division que le
corresponda dar seguimiento.

Envia Manifiesto de ausencig de conflicto de
interés del procedimiento al Organo Interno de
Control en el IPN.

Emiten la documentacion necesaria y envia al
DSA.

Recibe documentacion emitida por el proveedor.
¢, Es correcta la documentacion?

No. Realiza observaciones vy
proveedor. Pasa a la actividad 29.

regresa al

Version:

01

RESPONSABLE

DSA

DBP

Proveedor

DSA

Péagina 13 de 22

REGISTROS

FO-CON-03
aprobado

FO-CON-03
autorizado

Bitacora de
acciones

Oficio de
adjudicacion.
Oficio de
adjudicacién
firmado.
Informe
“Notificacion de

Procedimientos
de contratacion”.

Oficio de
designacion de
vigilancia y
supervision

Oficio de
manifiesto de
ausencia de
conflicto de
interés.

Documentacién
Legal

Documentacién
Legal

Documentacion
Legal
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE
MATERIALES Y/O SERVICIOS POR
ADJUDICACION DIRECTA

Clave del documento: Fecha de emision:
DBP-PA-03 2026-10-22
ACTIVIDAD
32. Si. Instruye al Organo de la DBP (operador) que

33.

34.

35.

36.
37.
38.

39.

40.

41.

42.

cree el expediente de contratacion en la
plataforma vigente.

Envia la “autorizacion captura” a la Direccion de
Recursos Materiales e Infraestructura (DRMI)
mediante correo electrénico.

Revisa si cumple con los requerimientos.

¢ Cumple con los requerimientos?

No. Realiza observaciones para su atencion y
modificacion. Pasa a la actividad 31

Si. Autoriza y envia a validacion de la DBP.
Valida el contrato, y envia a la DRMI.

Recibe y envia para firma del SAD, DBP vy
Proveedor.

Formaliza el contrato.

Lleva a cabo la prestacion de la adquisicion del
servicio o bien.

Verifica que cumpla a entera satisfaccion el bien
0 servicio.

¢,Cumplié con las especificaciones requeridas?
No. Instruye al DSA para que aplique

deducciones, penas contractuales ylo
terminacion anticipada.

Version:

01

RESPONSABLE

Organo de la
DBP (operador)

DRMI

DBP
DRMI

Proveedor

DBP

DBP
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REGISTROS

Correo
electronico

Contrato
Formalizado

Acta entrega-
recepcion o
informe de
actividades

Contrato,
clausulas
“‘Deducciones’,
terminacion
anticipada y
“Penas
convencionales”.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE
MATERIALES Y/O SERVICIOS POR
ADJUDICACION DIRECTA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PA-03 2026-10-22 01
ACTIVIDAD RESPONSABLE
43. Aplica deducciones, penas contractuales y/o DSA

terminacion anticipada. Pasa a fin del
procedimiento.

44. Si. Instruye al DSA para que proceda al pago y DBP
cargue informacion del contrato en la Bitacora
Electronica de Seguimiento de Adquisiciones
(BESA)

45. Procede al pago y carga informacién del contrato DSA
en la Bitacora Electronica de Seguimiento de
Adquisiciones (BESA)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Péagina 15 de 22

REGISTROS

Contrato,
clausulas
“Deducciones’,
terminacion
anticipada y
“Penas
convencionales”.

Factura
Plataforma
Integral
CompraNet

Factura
Plataforma
Integral
CompraNet

Complemento
de pago
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
DBP-PA-03 2026-10-22 01 Pagina 16 de 22
Area requiriente de la DBP DBP DSA
INICIO
1
1 2

Revisa el Anexo Técnico

Elabora Anexo Técnico. ¢se aprueba?.

Anexo Técnico Anexo Técnico

Si
¢ Se aprueba?
No
3
Regresacon
observaciones.
2
Anexo Técnico
4 5
o Elabora el formato
Apruebay recopila firma denominado FO-CON-02
1 por el Arearequirente y “Constanciade Existercias” y
de la DSA. recaba firma del

Departamento de Bienes en
Custodiade laDRMI.

Anexo Técnico validado
FO-CON-02

6

Elabora y envia ala DBP soliciud de
cotizacion para posibles oferantes
dentro dela plaafoma *Compras
MX” conforme ala Ley de
Adaiisiciones, Arendamientos y
Senwicios del Sector Pblico

Correo electronico

Revisa solicitud de
cotizacion.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 17 de 22
DBP-PA-03 2026-10-22 01 agina 17de
DBP DSA
A
Si
¢Aprueba?
No
8

Emite observaciones

Solicitud de cotizacién
con observaciones

9 10

Recibe Solicitud de

2 Envia al DSA para carga cotizacién validada y
en plataforma.
carga en plataforma.
Solicitud de tiotizacién Solicitud de cotizacion
validada por la DBP validada por la DBP
11

Envia y da seguimiento,
mediante la plataforma
vigente, la Solicitud de
cotizacién validada, a
tres posibles ofertantes.

Solicitud de cotizacion
validada por laDBP

No Si
¢Huborespuesta
por parte delos
ofertantes?

12

Declara desierto el
proceso conforme a la
Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y

Servicios del Sector

Puablico.

Bitacora de acciones.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 18 de 22
DBP-PA-03 2026-10-22 01 agina 1o de
DSA DBP DPP
B
13 14

Integra y envia los
resultados de la
investigacion de

mercados a laDBP,

parala seleccién del
proveedor.

18

Elabora formato de
“Requisicion de bienesy
servicios” FO-CON-03
parala adquisicion de
bienes o servicios.

FO-CON-03

Recibe resultados de la
investigacion de
mercados y determinaal
proveedor seleccionado.

Resultadodela
investigacionde
mercados.

15

Solicita a través del
SIGEI ala Direcciénde
Programacion y
Presupuesto suficiencia
SICOP.

Solicitud de suficiencia
presupuestal

17

Notifica mediante correo
electronico al DSA, que
la suficiencia ha sido
asignada para
continuidad del proceso.

Correo electronico

19

Revisa la “Requisicion
de bienesy sevicios”
FO-CON-03.

FO-CON-03

¢Aprueba?

20

Realiza observaciones y
tumaal DSA para que

las atienda

FO-CON-03

16

Asigna suficiencia
solicitada y notifica
mediante la plataforma
SIGEI ala DBP.

Suficiencia presupuestal
asignada

FMP-3



Clave del documento:
DBP-PA-03

DBP

21

Solicita al DSA que
recabe las firmas
correspondientes.

FO-CON-03 aprobado

25

Adjudica al proveedor
seleccionado en la
plataforma vigente

adjuntando el oficio de

adjudicacion firmado.

Oficio de adjudicaciéon
firmado.

26

Envia informe ala DPP
el oficio de “Notificacion
de Procedimientos de
contratacion”.

Informe “Notificacion de
Procedimientos de
contratacion”.

27

Elabora oficio de
Designaciénde
vigilancia y supervision
del contrato a la Division
que le corresponda dar
seguimiento.

Oficio de designacion de
vigilancia y supervisién

Fecha de emision:
2026-10-22

DSA

22

Recaba firmas de
autorizaciondela DBP y
arearequirente.

FO-CON-03 autorizado

23
Inicia el proceso de
contratacion del
proveedor seleccionado
en la plataforma vigente
y registra en la Bitdcora
de acciones.

Bitacora de acciones

24

Notifica a la DBP la
disposicion del oficio de
adjudicacion en la
plataforma vigente.

Oficio de adjudicacion.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

Version:
01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y/O

Clave del documento:
DBP-PA-03

DBP

28
Envia Manifiesto de
ausencia de conflicto de
interés del
procedimiento al Organo
Interno de Control enel
IPN.
Oficio de manifiestode
ausenciade conflicto de
interés

SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

Fecha de emision:
2026-10-22

Proveedor

29

Emiten la
documentaciéon
necesaria y envia al
DSA.

Documentacion Legal

Version:
01

DSA

Recibe documentacién
emitida por el proveedor.

Documentacion Legal

No Si

¢Es correcta la
documentacion?

31

Realiza observaciones y
regresaal proveedor

Documentacion Legal

32

Instruye al Organo de la
DBP (operador) que

cree el expediente de
contratacion en la
plataforma vigente

Documentacion Legal

Pagina 22 de 22

Organo de la DBP
(operador)

33
Envia la “autorizacién
captura” a la Direccién
de Recursos Materiales
e Infraestructura (DRMI)
mediante comreo
electrénico.

Correo electronico
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

Clave del documento: Fecha de emision:
DBP-PA-03 2026-10-22
DRMI DBP
E
34

Revisa si cumple con los
requerimientos

No Si

¢Cumple con los
requerimientos?

35

Realiza observaciones
parasu atenciény
modificacion

36 37

Autoriza y envia a Valida el contrato, y
validacion de la DBP envia ala DRMI.

38

Recibe y envia para
firma del SAD, DBP y
Proveedor

39

Formaliza el contrato.

Contrato Formalizado

Pagina 21 de 22
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y/O
SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

Clave del documento:
DBP-PA-03

Proveedor

Llevaa cabo la
prestacion de la
adquisicion del servicio o
bien.

Fecha de emision:

2026-10-22

DBP

41

Verifica que cumplaa
entera satisfaccion el
bien o servicio.

Acta entrega-recepcion
o informe de actividades

¢Cumple con los
requerimientos?

42

Realiza observaciones
parasu atenciény
modificacién

Cortrato, clausuas
“Deducciores”, terminacion
articipaday “Penas
convercionaes’

44

Instruye a DSA paraque
proceda al pago y cargue
informacion del contrabo enla
Bitécora Electrénicade
Seguimiento de
Adquisiciones (BESA)

Factura Plataforma
Integral CompraNet

45

Procede d pagoy carga
informacion del contrao enla
BitécoraElectronicade
Seguimierto de
Adquisiciones (BESA)

Factura Plataforma
Integral CompraNet

Complemento de pago

FIN DEL
PROCEDIMINETO

Version:
01

DSA

43

Aplica deducciones,
penas contractuales y/o
terminacion anticipada.

Pasaa fin del
procedimiento.

Contrato, clausuas
“Deducciones”, terminacion
articipaday “Penas
convercionales”
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PA-04 2026-10-22 01 Pagina 1 de 14

INTEGRACION DEL REPORTE “ESTADOS SOBRE EL ORIEN DE
LOS INGRESOS EXCEDENTES”

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INTEGRACION DEL REPORTE “ESTADO
SOBRE EL ORIGEN DE LOS INGRESOS

EXCEDENTES”
Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PA-04 2026-10-22 01

CONTROL DE EMISION

Péagina 2 de 14
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INTEGRACION DEL REPORTE “ESTADO
SOBRE EL ORIGEN DE LOS INGRESOS

EXCEDENTES”
Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PA-04 2026-10-22 01

CONTROL DE CAMBIOS

NUmero de Fecha de
version actualizacion

00 2023-11-13  Se integra por primera vez el procedimiento.

01 2026-10-22 Se actualizd el marco normativo.

Descripciéon del cambio

Pagina 3 de 14
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INTEGRACION DEL REPORTE “ESTADO
SOBRE EL ORIGEN DE LOS INGRESOS

EXCEDENTES”
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 14
DBP-PA-04 2026-10-22 01 g

PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Informar en tiempo y forma a la Direcciébn de Recursos Financieros (DRF) del Instituto
Politécnico Nacional (IPN), la captacién y programacion de los ingresos excedentes
mensuales por concepto de productos, derechos y/o aprovechamientos de la Direccion de
Bibliotecas y Publicaciones (DBP) para la generacioén de informacion financiera.

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INTEGRACION DEL REPORTE “ESTADO
SOBRE EL ORIGEN DE LOS INGRESOS

EXCEDENTES”
Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PA-04 2026-10-22 01

ALCANCE

Pagina 5 de 14

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para el Departamento de

Servicios Administrativos (DSA) de la DBP.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INTEGRACION DEL REPORTE “ESTADO
SOBRE EL ORIGEN DE LOS INGRESOS

EXCEDENTES”
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 6 de 14
DBP-PA-04 2026-10-22 01 g

MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley Federal de Austeridad Republicana. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de noviembre de 2019, ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 16 de abril de 2025.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 15 de diciembre de 2025.

— Ley de Ingresos de la Federaciéon para el ejercicio fiscal de 2026. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 07 de noviembre de 2025.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 09 de abril de 2026.

Reglamentos de la legislacion federal

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 28 de junio de 2006. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de agosto de 2025.

Circulares y oficios

— SAD-C-0006-2026. Montos Actuaciéon 2026. Emitida por la Secretaria de
Administracibn del IPN el 29 de enero de 2026. Disponible en
https://lwww.ipn.mx/drmi/adquisicion-bienes.html

Documentos Normativos-Administrativos

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN Ejercicio fiscal 2025. Gaceta
Politécnica, Numero 1870 del 18 de junio de 2025.

— Catélogo de Cobro Regular de Productos autorizados por la SHCP para el ejercicio
fiscal 2026, mediante Oficio No. 349-B-188, con numero de proceso 697725. Emitido
por la Secretaria de Administracion del IPN, disponible en el link:
https://www.ipn.mx/drf/documentos-formatos-y-guias-de-uso-interno/catalogos-de-
cuotas-y-aprovechamientos.html

FMP-2
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INTEGRACION DEL REPORTE “ESTADO
SOBRE EL ORIGEN DE LOS INGRESOS

EXCEDENTES”
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 14
DBP-PA-04 2026-10-22 01 g

— Catalogo de Cobro Regular de Aprovechamientos nuevos, autorizados por la SHCP
para el ejercicio fiscal 2026, mediante Oficio No. 349-B-268, con numero de proceso
730509. Emitido por la Secretaria de Administracion del IPN, disponible en el link:
https://www.ipn.mx/drf/documentos-formatos-y-guias-de-uso-interno/catalogos-de-
cuotas-y-aprovechamientos.htmi
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 8 de 14
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POLITICAS DE OPERACION

1. Elcontrol de los ingresos excedentes mensuales que se generan en la DBP se registra
a través Sistema Institucional de Gestion Administrativa (SIG@Contable) Vertiente
Contable

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 conservara 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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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INTEGRACION DEL REPORTE “ESTADO
SOBRE EL ORIGEN DE LOS INGRESOS

EXCEDENTES”
Clave del documento: Fecha de emisién: Version:
DBP-PA-04 2026-10-22 01
ACTIVIDAD RESPONSABLE

10.

11.

Envia al DSA los recursos captados por venta de
libros, uso y aprovechamientos de espacios y
derechos previo depdsito a la cuenta bancaria de
la DBP.

Concilia informacion con el estado de cuenta
generado por recursos captados por la DOEC y
DSA.

¢, Coincide la informacion?

No. Envia memorando a DOEC solicitando
informacion faltante. Regresa a la actividad 1.

Si. Registra en el SIG@Contable.

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

Realiza relacién de vales para llevar el control de
ingresos para su posterior depdsito en cuenta
bancaria de la DBP.

¢, Coincide la informacion?

No. Factura al mes posterior.
actividad 5.

Si. Registra en el SIG@Contable.

Registra en el SIG@Contable, recibos y facturas
de los ingresos excedentes.

Regresa a la

¢ El sistema arroja inconsistencias?

No. Ingresa al SIG@Contable. Pasa a la actividad
14.

Si. Envia a la DRF la solicitud de correccion de
inconsistencia.

Division de Obra
Editorial y
Comercializaciéon
(DOEC)

DSA

Péagina 9 de 14

REGISTROS

Memorando
con anexos

Memorando

Formatos de
conciliacion

Vales de
registro de
informacion

Base de datos

Formatos de
conciliacion

Recibos y CFDI

Correo
electrénico
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INTEGRACION DEL REPORTE “ESTADO
SOBRE EL ORIGEN DE LOS INGRESOS

EXCEDENTES”
Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PA-04 2026-10-22 01
ACTIVIDAD RESPONSABLE

12. Recibe solicitud de correccién de inconsistencia y DRF

la envia a la Direccion de Sistemas Informéticos

(DSI).
13. Informa por correo electronico la correcciéon de la DSl

inconsistencia a la DBP y DRF.
14. Genera de manera mensual el reporte de “Estado DSA

15.

16.

17.

18.

19.

sobre el origen de los ingresos autogenerados” del
SIG@Contable.

Genera de manera mensual el
‘Relacion de ingresos
SIG@Contable.

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

reporte de
acumulados”  del

Elabora el reporte de “Relacion de consecutivos de
comprobantes fiscales digitales registrados”
sefialado en la Guia para el Ejercicio y Control del
Presupuesto.

Elabora el reporte de “Relacion de CFDI
generados a crédito pendientes de cobro”
sefalado en la Guia para el Ejercicio y Control del
Presupuesto.

Elabora el reporte de “Relacion de CFDI
cancelados” senalado en la Guia para el Ejercicio
y Control del Presupuesto.

Péagina 10 de 14

REGISTROS

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Estado sobre el
Origen de los
ingresos
autogenerados

Relacion de
ingresos
acumulados

Relacion de
egresos
acumulados

Relacion de
consecutivos
de
comprobantes
fiscales
digitales
registrados

Relacion de
CFDI
generados a
crédito
pendientes de
cobro

Relacion de
CFDI
cancelados

FMP-2



EXCEDENTES”
Clave del documento: Fecha de emisién: Version:
DBP-PA-04 2026-10-22 01
ACTIVIDAD RESPONSABLE

20.

21.

22.

23.

24,

25.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INTEGRACION DEL REPORTE “ESTADO
SOBRE EL ORIGEN DE LOS INGRESOS

Genera informacién integrada en los formatos de
conciliaciones bancarias.

Integra los formatos generados por el
SIG@Contable y de conciliaciones bancarias y
realiza propuesta de oficio para entregar a la DBP
para su firma.

Recibe propuesta de oficio, formatos generados DBP
por el SIG@Contable, conciliaciones bancarias y
los firmay los turna al DSA.

Recibe y envia oficio a la DRF por correo DSA
electronico y fisicamente.

Recibe, sella y autoriza envio a oficialia de partes DRF
el oficio con sus anexos.

Archiva acuse. DSA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 11 de 14

REGISTROS
Formato de
conciliacion
bancaria con
anexos

Oficio con
anexos

Oficio

Oficio

Acuse de oficio
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INTEGRACION DEL REPORTE “ESTADO SOBRE EL
ORIGEN DE LOS INGRESOS EXCEDENTES”

Clave del documento: Fecha de emision: Version: .
DBP-PA-04 2026-10-22 01 Pagina 12 de 14
DOEC DSA
INICIO
1
1 2

Envia al DSA los recursos
captados por venta de libros,
uso y gprovechamierto de

Concilia informacién con el
estado de cuenta

espacios fisicos previo generado por recursos
depdsib a la cuenta bancaria captados porla DOECy
delaDBP DSA.

Memorando con anexos

¢Coincide la
informaciéon?

3

Envia memorando a
DOEC solicitando
informacion faltante

Memorando
Formatos de conciliacion

Se registra en el
SIG@Contable

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

informaciéon

6

Readlizarelacion de vales
parallevar el control de
ingresos parasu posterior
depdsio encuentabancaria
delaDBP

Base de datos E

Si
¢Coincide la
informacion?

Facturaal mes posterior.

Formatos de conciliacién

2 Se registra en el
SIG@Contable
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INTEGRACION DEL REPORTE “ESTADO SOBRE EL
ORIGEN DE LOS INGRESOS EXCEDENTES”

Clave del documento:

DBP-PA-04
DSA
A
9

Registra en el
SIG@Contable, recibos
y facturas de los
ingresos excedentes

Recibos y CFDI

No

¢ El sistema arroja
inconsistencias?

10

Ingresa al SIG@
contable

1

Se envia ala DRF,
solicitud de comreccion
de inconsistencia

Correo Electrénico

14

Generade marera mensual
elreporte de “Estado sobre el
origen de los ingresos
autogenerados” del
SIG@Contable

Estado sobre el Origen delos
ingresos autogenerados

15
Genera de manera
mensual el reporte de
“Relacion de ingresos
acumulados” del
SIG@Contable.
Relacién de ingresos
acumulados

16

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

Relacién de egresos
acumulados

17

Elabora el reparte de
“Relacién de consecutives de
comprobartes fiscales
digitales registrados” que
sefidala Guia.

Relacion de consecutivos de
comprobantes fiscales digitales
registrados

Fecha de emision:
2026-10-22

DRF

12
Recibe solicitud de
correccion de
inconsistenciay la envia
a la Direccion de
Sistemas Informéticos

Correo Electrénico

Version:
01

DSI

13

Informa por comreo
electrénico lacomreccion
de la inconsistencia a la

DBP y DRF

Correo Electronico

Pégina 13 de 14
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Clave del documento:

DBP-PA-04
DSA
B
18

Elabora elreporte de ‘Relacion de
CFDI generacbs acrédito pendientes
de cobro® sefialado en la Guia para
el ejerdcio y control del presupuesto

Relacién de CFDIgenerados
a crédito pendentes de cobro

19

Elabora el reporte de
“Relacién de CFDI
cancelados” sefidlado enla
Guiapara € gercicio y
control del presupuesto.
Relaciénde CFDI

cancelados

20

Genera informacion
integrada en los
formatos de
conciliaciones bancarias.

Formato de conciliacion
bancariacon anexos

21
Integra formaibs generados
por el SIG@Contabley de
conciliaciones bancarias,
realiza propuesta de oficio y
entrega para fima

Oficio con anexos

23

Recibe y envia oficio a la
DRF porcorreo
electronico y
fisicamente.

Oficio

25

Archiva acuse.

FIN DE
PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INTEGRACION DEL REPORTE “ESTADO SOBRE EL
ORIGEN DE LOS INGRESOS EXCEDENTES”

Fecha de emision: Version:
2026-10-22 01
DBP DRF
22

Recibe propuestade oficio,
formatos generados por e
SIG@Contable,
conciliaciones bancarias y los
firma y los tumaal DSA.

Oficio

24

Recibe, sella y autoriza
envio aoficialia de
partes el oficio con sus
anexos

Acuse de oficio
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TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL DOCENTE Y DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PA-05 2026-10-22 01

CONTROL DE EMISION
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PA-05 2026-10-22 o1 Pagina 3 de 13

CONTROL DE CAMBIOS

Namero de Fecha de
version actualizaciéon
00 2023-11-13  Se integra por primera vez el procedimiento.
01 2026-10-22  Se actualizé el marco normativo.

Descripciéon del cambio
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION

Version:

Clave del documento: Fecha de emision:
01

DBP-PA-05 2026-10-22

PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Pagina 4 de 13

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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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
DBP-PA-05 2026-10-22 01 Pagina 5 de 13
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién 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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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PA-05 2026-10-22 o1 Pagina 6 de 13

MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 15 de diciembre de -12-2025.

— Ley Federal del Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de abril
de 1970. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de mayo
de 2026.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2007. Ultima reforma
publicada el Diario Oficial de la Federacion el 15 de enero de 2026.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025.

Reglamentos

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional, del 01 de marzo de -1988, revision del 01 de febrero
de1989.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional del 2-julio de -1978, ultima modificacion el 12 de
noviembre de -1980).

Acuerdos

— Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion
Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de
2021.

— Documentos normativos-administrativos

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 13
DBP-PA-05 2026-10-22 01 9

— Manual de Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en la Secretaria
de Educacion Publica. Emitido en octubre de 2022. Ultima modificacion, marzo de
2025.

— Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en Materia de
Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacioén el 19 de diciembre de 2025.

— Guia del Usuario del Formato Unico de Personal electrénico. Disponible en:
https://www.efup.ipn.mx/Guias.aspx

FMP-2
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PA-05 2026-10-22 o1 Pagina 8 de 13

POLITICAS DE OPERACION

1. La documentacion 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 tramite.

2. Los tramites de movimientos de personal seran realizados a través 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 y la
DBP en particular.

4. EI DSA debera de dar cumplimiento en tiempo y forma a los tipos de movimientos que
se lleguen a solicitar.

5. Se llamaran 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 considerarda solicitante al trabajador de base o con interinato adscrito a la DBP,
ademas de la misma Direccion.

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION

Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PA-05 2026-10-22
ACTIVIDAD

10.
11.

12.

13.
14.

Elabora y presenta solicitud con documentacion
requerida en la DBP para recabar su Vo. Bo.

Recibe la solicitud con documentacion de acuerdo
con el tipo de movimiento a realizar.

Registra solicitud, colocando Vo. Bo. del Titular,
mediante memorando lo envia a DSA (Area de
Capital Humano)

Revisa y avala solicitud y documentacién de
acuerdo con el movimiento a realizar.

¢ Es procedente?

No. Informa al solicitante el motivo de la negativa
para que lo subsane y devuelve la documentacion.
Pasa a la actividad 1.

Si. Elabora oficio de solicitud de movimiento y pasa
a firma y sello del Titular de la DBP con la
documentacion del trabajador.

Recibe oficio, firma y lo envia al DSA (Area de
Capital Humano).

Recibe oficio firmado y entrega en la DCH.

Recibe oficio y da inicio al tramite.

Registra el movimiento en el eFUP mediante
acuse de oficio.

Revisa el estado del movimiento en el eFUP.
¢,Cual es el estado del movimiento?

Rechazado. Informa al solicitante el rechazo del
tramite y explica los motivos. Pasa a fin de
procedimiento.

Version: ..
01 Pagina 9 de 13
RESPONSABLE REGISTROS
Solicitante Solicitud
Documentacion
del trabajador
DBP

DSA (Area de
Capital Humano)

Oficio

DBP

DSA (Area de
Capital Humano)

DCH

DSA (Area de
Capital Humano)

Acuse de Oficio
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION

Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PA-05 2026-10-22
ACTIVIDAD

15.

16.

Con observaciones. Informa al solicitante las
observaciones para subsanarlas.

Atiende observaciones y entrega informacion
complementaria.

17. Recibe y revisa informacion complementaria.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.

¢ ES correcta?

No. Informa al solicitante que la informacién
complementaria no cumple con lo solicitado. Pasa
a fin de procedimiento.

Si. Carga informacion correcta en el eFUP.
Regresa a la actividad 10

Aprobado. Imprime FUP con folio asignado,
recaba firmas del solicitante y del Titular de la DBP
y elabora oficio para firma y entregarlo a DCH,
anexando el FUP vy la documentacion del
trabajador.

Recibe FUP, oficio y la documentacion del
trabajador. Firma oficio y lo devuelve al DSA para
su entrega en la DCH.

Recibe oficio y lo entrega con el FUP en la Division
de Trayectorias del Personal de la DCH donde
realizan validacion del movimiento en el Sistema.

Recibe oficio y FUP del trabajador y emite acuse.

Recibe acuse, FUP para trabajador y FUP para
Dependencia realiza seguimiento del tramite en el
eFUP.

Recibe FUP de movimiento de personal.

Archiva FUP de la Dependencia en expediente del
trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:

01

RESPONSABLE

Solicitante

DSA (Area de
Capital Humano)

DBP

DSA (Area de
Capital Humano)

DCH

DSA (Area de
Capital Humano)

Solicitante

DSA (Area de
Capital Humano)
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REGISTROS

FUP

Oficio
Documentacion
del trabajador

Acuse

FUP

Acuse
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Clave del documento:

DBP-PA-05
SOLICITANTE
INICIO
1
1

Elabora y presenta
solicitud con
documentacion requerida
en la DBP para recabar
Vo. Bo. del Titular.

Solicitud Documentacién
del trabajador

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DOCENTE Y

DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

Fecha de emision:
2026-10-22

DBP

2

Recibe la solicitud con
documentacionde
acuerdo con el tipo de
movimiento a realizar.

3

Regstra solicitud, colocando

Vo. Bo. del Titular, mediante
memorando lo envia aDSA
(Areade Capital Humano)

Version:
01

DSA

(AREA DE CAPITAL

HUMANO)

4

Revisa y avala solicitud
y documentacioén de
acuerdo conel
movimiento a realizar

No Si

¢Es procedente?

5

Informa al solicitante el
motivo de lanegativa
paraque lo subsane y

7

Recibe oficio, firmay lo
envia al DSA (éarea de
capital humano).

devuelve la
documentacion

6
Elabora oficio de solicitud de
movimieno y pasaa firma y
sello del Tituar de la
Direccion de Bibliotecas y
Publicaciones (DBP) con la
documentacion del trabajador

Oficio

8

Recibe oficio firmado y
entregaen la Direccion
de Capital Humano
(DCH).

10 3

Registra el movimiento en
el Sistema Institucional del
Formato Unico de
Personal mediante acuse
de oficio.

11
Revisa el estado del
movimiento enel
Sistema Institucional del
Formato Unico de
Personal.

Pagina 11 de 13

DCH

Recibe oficio y dainicio
al tramite.

Acuse de Oficio

FMP-3



Clave del documento:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DOCENTE Y
DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

DBP-PA-05 2026-10-22
DSA SOLICITANTE
A
Rechazado Aprobado
¢Cudl es el estado B
del movimiento?
12
Informa al solicitante el Con
rechazo del tamite y observaciones
explica los motivos.
2 13
Informa al solicitante las
observaciones para
subsanarlas. 14

15
Recibe y revisa
informacién
complementaria.

No Si

¢ Es correcta?

16

Informa al solicitante que
lainformacion
complementaria no
cumple con lo solic'rra%o

Atiende observaciones y
entregainformacion
complementaria.

17

Carga informacion
correcta en el Sistema
Institucional del Formato
Unico de Personal

Fecha de emision: ..
Pagina 12 de 13

FMP-3



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRAMITE DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DOCENTE Y

Clave del documento:
DBP-PA-05

SOLICITANTE

23

Recibe FUP de
movimiento de personal

FUP

Fecha de emision:
2026-10-22

DSA
(AREA DE CAPITAL
HUMANO)

18

Imprime FUP con fdio,
recaba firmas del solicitante y
del Titular de la DBP, elabora
oficio para firmay entregarlo
a DCH, anexando el FUPy la
documentacion del trabajador

FUP
Oficio

Documentacion del
trabajador

20
Recibe dficio y lo entrega con
el FUP enla Division de
Trayectorias del Personal de
la DCH donde reaizan
validacién del movimiento en
el Sistema.

22
Recibe acuse, FUP para
trabajador y FUP para
Dependenciarealiza
seguimiento del tramite
en el Sistema.

24

Archiva FUP dela
Dependenciaen
expediente del
trabajador

Acuse

FIN DE
PROCEDIMIENTO

DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

Version: .
01 Pagina 13 de 13
DBP DCH
19
Recibe FUP, oficioy la
documentacion del

trabajador. Firma oficio y
lodevuelve al DSA para
su entrega en la DCH

21
Recibe oficio y FUP del

trabajador y emite
acuse.

Acuse
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DE GESTION DE LA CALIDAD
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GESTION DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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CONTROL DE EMISION
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PA-06 2026-10-22 00

CONTROL DE CAMBIOS

NUumero de Fecha de L, )
version  actualizacion Descripcion del cambio
00 2026-10-22  Documento inicial

Pagina 3 de 17
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 17
DBP-PA-06 2026-10-22 00 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Crear, actualizar y controlar la informacién documentada del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC) de la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP), en alineacion a lo
requerido por la Norma ISO 9001:2015 y a los requisitos del Instituto Politécnico Nacional

(IPN) aplicables.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 17
DBP-PA-06 2026-10-22 00 9
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria a todos los Procesos y subprocesos
determinados en el Mapa de Proceso y Subprocesos (DBP-SGC-MPyS-F08) del Sistema
de Gestion de Calidad (SGC) y la oficina del Encargado de Acuerdos, asi como al Comité
Interno de Proyectos (CIDEP) de la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP), quienes
son los que intervienen en el proceso de la gestion documental del SGC, desde su creacién
hasta su disposicion final.

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PA-06 2026-10-22 00 Péagina 6 de 17

MARCO NORMATIVO

Reglamentos

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta
Politécnica nUmero extraordinario 1541 del 2 de marzo de 2020.

Documentos normativos-administrativos

— Catalogo de Disposiciéon Documental del IPN 2023 (CDD).

— Portal oficial del Instituto Politécnico Nacional, Direccién de Servicios Generales
Coordinacion de Archivos. — Instrumentos de Control y Consulta Archivistica”.

— Guia Réapida del Manual de Identidad Gréfica Institucional 2024-2030. Disponible en la
pagina Web de la Coordinacion de Imagen Institucional del IPN.

— Declaratoria de vigencia de la norma mexicana NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO
9000:2015). Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de marzo de 2016.

— Declaratoria de vigencia de la norma mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO
9001:2015). Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 3 de mayo de 2016.

— Manual del Sistema de Gestibn de la Calidad de la Direccién de Bibliotecas y
Publicaciones del Instituto Politécnico Nacional (DBP-SGC-MSGC-F01). Disponible en
el link: https://www.dev.desarrolloweb.ipn.mx/assets/files/bibliotecas-
publicaciones/docs/dbp-sgc-msgc-f0lmanualdelsge. pdf
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POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento se
realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) y/o por el Comité Interno de Proyectos (Coordinador del
SGC).

2. El personal encargado de la elaboracién, actualizacion y control de la informacion
documentada necesaria para el SGC debera conocer e identificar los documentos de
referencia y normas de operacion del presente procedimiento.

3. Los documentos que integran la estructura documental del SGC deberan ser
elaborados por el Comité Interno de Proyectos (Coordinador del SGC), revisados por
el Encargado de Acuerdos (Representante del SGC) y autorizados por el Titular de la
DBP.

4. Cuando se requiera realizar alguna modificacion o actualizacion en algun documento,
se debera actualizar el nimero de versiéon en el documento y en la Lista Maestra de
Documentos (DBP-SGC-LMD-FO06); si el documento cuenta con recuadro de control de
cambios, se deberan indicar las actualizaciones realizadas.

5. Lainformacion documentada vigente y autorizada del SGC, debera estar actualizada y
disponible en la plataforma determinada por la DBP para resguardo y seguimiento
documental, como minimo los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental (CDD) y podra conservarse como evidencia de cumplimiento, consulta y
referencia el tiempo adicional que el Representante o el Coordinador del SGC considere
sea (til para llevar a cabo las actividades del proceso o procedimiento.

6. El respaldo de la informacion cargada en la plataforma determinada por la DBP para
resguardo y seguimiento documental se hard mediante los recursos disponibles (Disco
Duro, USB, Microsoft Teams, One Drive, etc), con una periodicidad de seis meses.

7. El recuadro de control de emisidn de los procedimientos operativos que conforman el
Manual de Procedimientos debera llevarse a cabo de la siguiente manera: elaborados
por el area que corresponda de la DBP, revisados por el Encargado de acuerdos, Jefes
de Division o Jefe del Departamento de Servicios Administrativos, y aprobados por el
Titular de la DBP.

8. La estructura documental del SGC estara conformada como lo indica la siguiente
piramide documental:
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9. La revision y aprobacion de los documentos se podra realizar a través de diversos
medios:

a) Junta de aprobacion (se dejara el registro en una minuta),

b) Difusion por medios disponibles (Memorandum, Correo electronico y/o publicacién
en el equipo de trabajo de la plataforma Microsoft Teams (se dejara evidencia de la
aprobacion del documento en la redaccién),

c) Firma del documento.

10. Los formatos que se carguen a la plataforma determinada por la DBP para resguardo y
seguimiento documental deberan tener estructurado el nombre del archivo con la
siguiente nomenclatura:

a) Caodigo del documento
b) Nombre completo del documento
Ejemplo:

DBP-SGC-MSGC-F01 Manual del Sistema de Gestion de Calidad
a b

11. Las minutas y listas de asistencia que se carguen a la plataforma determinada por la
DBP para resguardo y seguimiento documental como evidencia de las reuniones
realizadas deberdn tener estructurado el nombre del archivo con la siguiente
nomenclatura:

a) Cadigo del documento
b) Nombre completo del documento
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c) Fecha en que se realizé la reunion: dia mes afio (en formato numérico de
estructura dd-mm-aaaa)
d) Nombre o siglas del &rea convocada para la reunion

Ejemplo:
DBP-SGC-MRT-F11 Minuta de Reunion 30-01-2024 CIDEP

a) b) c) d)

Para la codificacion de los documentos del SGC se deberan seguir los lineamientos
establecidos en los Criterios de codificacion (DBP-SGC-CC-F34).

La elaboracion de oficios, las plecas, logos, etc., se debera apegar a las disposiciones
que establezca la Coordinacién de Imagen Institucional en el Manual de Identidad
Gréfica.

Toda la informacion documental (sea interna o externa) debera ser controlada en la
Lista Maestra de Documentos (DBP-SGC-LMD-F06).

Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

= Archivo. Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

= Documento. Informacidén y el medio que estad contenido. Cuando se habla de
documentos se refiere a: Manuales, Procedimientos, Formatos, Informes, Oficios,
Registros.

= Documento de origen externo. Todo documento proporcionado por una parte
interesada, el cual no puede ser modificado por la organizacion, asi como
determinar si es obsoleta o no (normalmente se trata de normatividad externa;
alguna ley, reglamento o lineamiento).

= Documento de origen interno. Todo documento sobre el cual la organizacion
decide algun cambio, modificacién, adecuacion y/o elaboracién, asi mismo la
organizacion determina si se obsoleta o no.

= Documento vigente. Aquel documento que mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias y aplicables.

= Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades realizadas.

= CDD. Catélogo de Disposicion Documental.
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= SGC. Sistema de Gestion de la Calidad.
= DBP. Direccion de Bibliotecas y Publicaciones.
= CIDEP. Comité Interno de Proyectos.

16. Todos los documentos que integran al SGC (documentos estratégicos que son
utilizados de manera general por toda la organizacién) deberan seguir las siguientes
indicaciones:

= Encabezado del Documento. En la parte superior izquierda se ubicara el logo de
la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones; en la parte superior derecha debera
colocarse en mayusculas y minusculas Sistema de Gestion de la Calidad, debajo
el Nombre del documento y debajo de este la clave del documento en letras color
rojo. La tipografia deberd apegarse a las disposiciones establecidas por la
Coordinacion de Imagen Institucional del IPN.

= Texto. El texto del contenido de los documentos debera estar justificado. La
tipografia debera apegarse a las disposiciones establecidas por la Coordinacion
de Imagen Institucional del IPN y deberé utilizarse letras mayusculas y mindsculas,
acentuando las palabras conforme a las reglas ortograficas.

= Titulos. Los titulos deberan apegarse a la tipografia establecida por la
Coordinacion de Imagen Institucional del IPN, en negritas, utilizando letras
mayusculas y mindsculas, acentuando las palabras conforme a las reglas
ortograficas.

= Subtitulos. Los subtitulos deberan apegarse a la tipografia establecida por la
Coordinacion de Imagen Institucional del IPN, en negritas, utilizando letras
mayusculas y mindsculas, acentuando las palabras conforme a las reglas
ortograficas.

= Pie de péagina. El pie de pagina debera apegarse a la tipografia establecida por la
Coordinacion de Imagen Institucional del IPN, en negritas, utilizando letras
mayusculas y mindsculas, acentuando las palabras conforme a las reglas
ortograficas.; debera tener la siguiente nomenclatura:

a) Version
b) Fecha de elaboracion
c) Numero de paginas

Ejemplo:
Version: Fecha de elaboracion: Pagina 00
aaaa/mm/dd XdeY

a) b) c)
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Nota: El pie de pagina debera abarcar todo el ancho de la hoja, donde la version
del documento estara alineado a la izquierda, la fecha de elaboracion estara
alineada al centro y el nUmero de péaginas alineado a la derecha.

»= Color. Los colores a utilizar para la elaboracién de formatos seran principalmente
los que se mencionan a continuacion:
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ACTIVIDAD

~

Identifica la necesidad de creaciéon o actualizacion
de documento de origen interno.

Elabora de manera inicial o actualiza el

documento.

Envia al Encargado de Acuerdos (Representante
del SGC) por correo electrénico para su revision y
Vo.Bo.

Recibe y revisa el documento para su aprobacion
¢, El documento es adecuado?

No. Informa al CIDEP (Coordinador del SGC) y
realiza las observaciones pertinentes. Regresa a la
actividad 2.

Si. Aprueba, firma documento y turna documento
fisico/digital para revision a la DBP (Presidente del
SGC).

Recibe y revisa el documento para su aprobacion
¢ El documento es adecuado?

Version:

00

RESPONSABLE

CIDEP
(Coordinador del
SGC)

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)

DBP (Presidente
del SGC)

Pagina 12 de 17

REGISTROS

Documento
inicial/

documento
actualizado

Correo
electrénico

Documento
inicial/

documento
actualizado

Documento
inicial/

documento
actualizado

Documento
inicial/
documento
actualizado con
observaciones

Documento
inicial/
documento
actualizado con
Vo. Bo.

Documento
inicial/
documento
actualizado con
Vo. Bo.
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ACTIVIDAD

No. Informa al Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) vy realiza las
observaciones pertinentes. Regresa a la actividad

2.

Si. Aprueba, firma documento y regresa al
Encargado de Acuerdos (Representante del SGC).

Recibe documento aprobado y envia al CIDEP
(Coordinador del SGC) para su registro o
actualizacion de version en la Lista Maestra de
Documentos (DBP-SGC-LMD-F06).

Registra o actualiza version en la Lista Maestra de
Documentos (DBP-SGC-LMD-F06).

Carga documento aprobado y vigente en la
plataforma determinada por la DBP para
resguardo y seguimiento documental.

Difunde a los Integrantes del Acta del Comité del
SGC para su conocimiento y aplicacion.

Version:

00

RESPONSABLE

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)

Pagina 13 de 17

REGISTROS

Documento
inicial/
documento
actualizado con
observaciones

Documento
inicial/
documento
actualizado
aprobado

Documento
inicial/
documento
actualizado
aprobado

Lista Maestra
de
Documentacion
(DBP-SGC-
LMD-F06)
actualizada

Documento
inicial/
documento
actualizado
aprobado

Medio de
difusion
utilizado
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

14. Agrega informacion al formato y carga en la Integrantes del = Documento
plataforma determinada por la DBP para Comité de inicial/
resguardo y seguimiento documental. Calidad documento

actualizado
aprobado

15. Revisa que el registro sea correcto. CIDEP Registros

- Coordinador del
Elr r rr ? (
¢ El registro es correcto SGC)

16. No. Informa a los integrantes del Comité de Registros con
Calidad, realizan las observaciones pertinentes. observaciones
Regresa a la actividad 14.

17. Si. Conserva registro (archivo) de acuerdo con lo Registros
establecido en el CDD. validados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CIDEP ENCARGADO DE
(Coordinador del SGC) ACUERDOS
(Representante del SGC)
INICIO
1
Identificala necesidad
de creaciéon o
actualizacion de
documento de origen
interno.
2
Elabora de manera
inicial o actualiza el
documento.
Documento inicial/
documento actualizado
3 4
Envia al Encargado de Recib A |
Acuerdos por correo d ectbe y revisa €
electrénico para su locumento para su
revisién y Vo.Bo. aprobacion
Documento inicial/

Correo electronico

documento actualizado
Documento inicial/

documento actualizado

¢El documento es
adecuado?

5

Informaal CIDEP
(Coordinador del SGC) y
realiza las
observaciones
pertinentes.

Documento inicial/
documento actualizado
con observaciones

Aprueba, fima
documento y tuma
documento fisico/digital
pararevision a la DBP
(Presidente del SGC)

Documento inicial/

documento actualizado
con Vo. Bo.
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DBP
(Presidente del SGC)

Recibe y revisa el
documento para su
aprobacion

Documento inicial/
documento actualizado
con Vo. Bo.

¢El documento es
adecuado?

8

Informa al Encargado de
Acuerdos
(Representante del
SGC) yrealizalas
observaciones
pertinentes
Documento inicial/
documento actualizado
con observaciones

Aprueba, fima
documento y regresaal
Encargado de Acuerdos
1 (Representante del
SGO).

Documento inicial/
documento actualizado
con observaciones

Fecha de emision:
2026-10-22

ENCARGADO DE
ACUERDOS
(Representante del SGC)

10

Recibe documento
aprobado y envia al
CIDEP (Coordinador del
SGC)

Documento inicial/
documento actualizado

aprobado

Version: .
Pagina 16 de 17

00

CIDEP
(Coordinador del SGC)

11

Registra o actualiza
version en la Lista
Maestra de Documentos
(DBP-SG C-LMD-F06)

Lista maestra de
documentacion (DBP-SGC-
LMD-F06) actualizada

12

Carga documento
aprobado y vigente en la
plataforma determinada.

Documento inicial/
documento actualizado

aprobado
13

Difunde alos Integrantes
del Acta del Comité del
SGC.

Medio de difusion
utiizado
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Integrantes del Comité de CIDEP
Calidad (Presidente del SGC)
B 2

14

Agrega informacién al

formatoy carga en la

plataforma deteminada 5

por laDBP.
Documento inicial/

documento actualizado
aprobado

No

Revisa que el registro
sea correcto

Registros

Si

¢El registro es
correcto?

16

Informa a los integrantes
del Comité de Calidad,

realizan las

observaciones

pertinentes.

Registros con
observaciones

17

Conservaregistro
(archivo) de acuerdo con
lo establecido enel CDD

Registros validados

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Version:
00
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero de Fecha de
version actualizacion

00 2026-10-22 Documento inicial.

Descripciéon del cambio
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Llevar a cabo un adecuado proceso de auditoria interna y evaluar el grado de conformidad
del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) con respecto a los requisitos establecidos en
la Norma 1SO 9001:2015 y a los requisitos del Instituto Politécnico Nacional (IPN)

aplicables.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para el Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) y el Comité Interno de Proyectos (Coordinador del SGC), quienes
son responsables de gestionar el proceso de la auditoria interna, asi como al equipo de
auditores internos de la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP) que realizan la
auditoria interna, a las Divisiones y el Departamento de Servicios Administrativos (DSA) de
la DBP que la atienden.
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MARCO NORMATIVO

Reglamentos

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta
Politécnica nimero extraordinario 1541 del 2 de marzo de 2020.

Documentos normativos-administrativos

— Catélogo de Disposicion Documental del IPN 2023 (CDD).

— Portal oficial del Instituto Politécnico Nacional, Direccion de Servicios Generales
Coordinacion de Archivos. — Instrumentos de Control y Consulta Archivistica”.

— Guia Réapida del Manual de Identidad Grafica Institucional 2024-2030. Disponible en
la pagina Web de la Coordinacion de Imagen Institucional del IPN.

— Declaratoria de vigencia de la norma mexicana NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO
9000:2015). Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de marzo de 2016.

— Declaratoria de vigencia de la norma mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO
9001:2015). Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 3 de mayo de 2016.

— Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccién de Bibliotecas y
Publicaciones del Instituto Politécnico Nacional (DBP-SGC-MSGC-F01). Disponible
en el link: https://www.dev.desarrolloweb.ipn.mx/assets/files/bibliotecas-
publicaciones/docs/dbp-sgc-msgc-f0lmanualdelsgc. pdf
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POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento se
realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) y/o el Comité Interno de Proyectos (Coordinador del SGC).

2. Es responsabilidad del Encargado de Acuerdos (Representante del SGC) y el Comité
Interno de Proyectos (Coordinador del SGC) mantener disponible y conservar la
informacion documentada como evidencia del proceso de auditoria interna, como
minimo los plazos establecidos en el CDD y podra conservarse como evidencia de
cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional que la el Encargado de
Acuerdos (Representante del SGC) y/o el Comité Interno de Proyectos (Coordinador
del SGC) considere sea Uutil para llevar a cabo las actividades del proceso o
procedimiento.

3. La Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP) llevara a cabo auditorias internas a
intervalos planificados, al menos una vez al afio, contemplando el alcance del Sistema
de Gestion de la Calidad (SGC) en su totalidad.

4. El Encargado de Acuerdos (Representante del SGC) y el Comité Interno de Proyectos
(Coordinador del SGC) planificaran un Programa anual de auditorias (DBP-SGC-PAA-
F19) considerando el estado y la importancia que tengan los procesos y subprocesos,
asi como los resultados de auditorias previas.

5. El Programa anual de auditorias (DBP-SGC-PAA-F19) debera generarse a intervalos
planificados, al menos una vez al aflo, contemplando el alcance del Sistema de Gestion
de la Calidad (SGC) en su totalidad.

6. El Encargado de Acuerdos (Representante del SGC) y el Comité Interno de Proyectos
(Coordinador del SGC) tendra la responsabilidad de gestionar y asignar los recursos
que aseguren la competencia de los auditores y el desarrollo de las auditorias.

7. Los roles del equipo auditor seran designados por parte del Titular de la DBP, sus
funciones deberan estar alineadas a lo indicado por la Norma ISO 9001:2015 e I1SO
19011:2018.

8. El equipo auditor podra estar integrado por los siguientes roles: auditor lider, auditores
internos, expertos técnicos, auditores en entrenamiento, observadores y guias.

9. La competencia del personal que quiera desempeiiar el rol de auditor lider, auditor
interno o auditor en entrenamiento sera evaluada a través de los siguientes métodos:
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= Revision de registros (Checklist de evaluaciéon de auditores DBP-SGC-CLAI-F23)
para validacibn de competencia, previo a la realizacion del Programa anual de
auditorias (DBP-SGC-PAA-F19).

» Retroalimentacién por parte de los auditados, deberd ser obtenida posterior al
ejercicio de auditoria interna (Evaluacion del equipo auditor DBP-SGC-EEA-F24).

Derivado de las evaluaciones, los roles del equipo auditor deberan ser asignados de
acuerdo con su competencia.

Nota: El rol de experto técnico solo se asighara en caso de ser necesario.

10. Los auditores lideres, auditores internos y expertos técnicos deberan entregar la
siguiente documentacion para validar su competencia:

Identificacion oficial (copia). v v v
Comprobante de que es empleado del IPN (copia) o v v v
namero de empleado.

Comprobante de ultimo grado de estudios: Nivel v v
licenciatura

Comprobante de ultimo grado de estudios: Nivel medio v v
superior

Constancias de capacitacion: conocimientos de la v Y

Norma 1SO 9001:2015 (copia).

Constancia de capacitacion: Identificacion vy

planificacién de riesgos bajo los criterios de la Norma v v

ISO 31000:2018 (copia).

Constancia de  capacitacion: Formacion vy

entrenamiento de auditores internos bajo las directrices v v

de la Norma ISO 19011:2018) (copia).

Evidencias de haber realizado auditorias a Sistemas de v

Gestion (copia de constancias o algun otro documento v (Por lo

gue evidencie la participacion). (Por lo menos menos

5 auditorias) 3 auditorias)
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Constancia o algun otro documento que evidencie la
experiencia en el sector econdmico 35 (administracion
publica) y area que sera asignado como experto
técnico.

11. Las personas que desempefien el rol de auditor en entrenamiento, observador o guia
no sera necesario que evidencien competencia alguna.

12. Los expedientes de los auditores seran resguardados por el Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) y/o el Comité Interno de Proyectos (Coordinador del SGC).

13. La asignacion de auditores debera realizarse de manera objetiva e imparcial, por ningun
motivo un auditor podra auditar alguno de los procesos en el que labore.

14. En caso de ser necesario aplicar alguna técnica de muestreo durante la auditoria se
debera considerar el siguiente criterio para determinar el tamafio de la muestra:

numero de muestra = raiz cuadrada del universo del que se va llevara a cabo el
muestreo.

Nota: Universo o poblacion total que sera evaluada se puede referir a:
e Numero total de expedientes,

e Numero total de solicitudes de transparencia atendidas,

e Numero total de proyectos,

e Eftc.

15. El Plan de auditoria interna (DBP-SGC-PAI-F20) debera ser flexible respecto a posibles
cambios que se requieran en las actividades de auditoria conforme se vayan realizando.

16. Se podra solicitar apoyo de otras dependencias politécnicas o personal competente
externo al IPN en caso de no contar con el nUmero necesario de auditores internos de
la DBP para llevar a cabo la auditoria interna.

17. La informaciéon obtenida mediante entrevistas y observacién visual podra ser
considerada como evidencia valida para la conformidad de los requisitos.

18. El lider del grupo auditor definira las actividades de cada auditor en el Plan de auditoria
interna (DBP-SGC-PAI-F20) conforme al Programa anual de auditorias (DBP-SGC-
PAA-F19) y de acuerdo con las competencias de cada uno.
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19. Las No Conformidades generadas en la auditoria interna deberan ser registradas y se
deberan establecer las acciones para atenderlas en un plazo no mayor a los 90 dias
habiles posteriores a la entrega del Informe de auditoria interna (DBP-SGC-IAI-F22)
(ver procedimiento de No Conformidades y acciones correctivas (DBP-PA-08)).

20. Una No Conformidad Mayor (NC-M) se clasificara de este modo cuando se cumpla con
una o mas de las siguientes caracteristicas:

a) El impacto generado ponga en riesgo la continuidad de la operaciéon del proceso
del SGC,

b) Cuando esta No Conformidad se presente en mas de 3 procesos diferentes,
c) Incumpla alguna cuestion legal o reglamentaria aplicable.

21. Se clasificard una No Conformidad menor (NC-m) cuando las caracteristicas de la No
Conformidad no cumplan lo indicado en la politica 20.

22. En caso de existir No Conformidades y acciones correctivas, estas seran verificadas en
auditorias posteriores a traves de la eficacia de las acciones tomadas.

23. Las oportunidades de mejora no sera necesario documentarlas como lo indica el
procedimiento de Atencion y seguimiento de las No conformidades y acciones
correctivas (DBP-PA-08), sin embargo, de considerarse necesario, se documentaran a
través de un Plan de Proyecto en el formato Plan de Proyecto (SSE-FSGC-01) de la
SSE.

24. El auditor lider debera entregar el Informe de auditoria interna (DBP-SGC-IAI-F22) al
Encargado de Acuerdos (Representante del SGC) y/o el Comité Interno de Proyectos
(Coordinador del SGC), al siguiente dia habil de concluir la auditoria.

25. En caso de presentarse opiniones divergentes entre el equipo auditor interno de la DBP,
el auditor lider enviara por correo electronico al Encargado de Acuerdos (Representante
del SGC) y/o el Comité Interno de Proyectos (Coordinador del SGC), con copia a las
Divisiones y al DSA de la DBP las No Conformidades en discrepancia acompafadas
con la informacion documentada pertinente para su andlisis y clasificacion
correspondiente, a mas tardar un dia después de la reunion de cierre.

26. En caso de no enviar lo indicado en la politica No. 25 en este periodo de tiempo, sin
excepcion, las Divisiones, el DSA de la DBP y el Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) y el Comité Interno de Proyectos (Coordinador del SGC)
firmaran de aceptacion las No Conformidades.
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27. El Encargado de Acuerdos (Representante del SGC) y el Comité Interno de Proyectos
(Coordinador del SGC), contara con maximo 5 dias hébiles para notificar a la Division
o el DSA de la DBP auditado y al auditor lider el dictamen de las No Conformidades, el
cual serd inapelable.

28. Las No Conformidades identificadas durante el ejercicio de auditoria deberan ser
firmadas a mas tardar un dia habil después de haber recibido el dictamen por parte del
Encargado de Acuerdos (Representante del SGC) y/o el Comité Interno de Proyectos
(Coordinador del SGC).

29. Los medios de comunicacion disponible consideraran correos electrénicos y oficios.
30. Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):
e Auditor Lider. Auditor que dirige, coordina y orienta al equipo de auditores internos.
e Auditores internos. Personas que realizan la auditoria interna.

e Auditores en entrenamiento. Personas que estan en formacion para llegar a ser un
auditor interno.

e Auditoria. Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el
grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

e Conforme. Cumplimiento de un requisito.

e Equipo auditor. Una 0 mas personas que llevan a cabo una auditoria con el apoyo,
si es necesario, de expertos técnicos.

e Experto Técnico. Persona que proporciona conocimientos o experiencia especifica
al equipo auditor.

e Guia. Persona que ayuda al equipo auditor a identificar a las personas que
participaran en las entrevistas, organizan el acceso a las ubicaciones, proporcionan
aclaraciones o ayudan a recopilar informacion.

e Método. Modo, manera o forma de realizar algo de forma sistematica, organizada
y/o estructurada.

e No Conformidad. Incumplimiento de un requisito.
e Observador. Persona que acompafa al equipo auditor, pero no actlla como auditor.

e Oportunidad de mejora. Potencial incumplimiento a un requisito.
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e Programa de auditoria. Acuerdos para un conjunto de una o mas auditorias
planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito
de tiempo especificado.

e Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

e CDD. Catéalogo de Disposicion Documental.

e SGC. Sistema de Gestion de la Calidad.

e DBP. Direccién de Bibliotecas y Publicaciones

e SSE. Secretaria de Servicios Educativos.

e DSA. Departamento de Servicios Administrativos.
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Revisa registros para validacion de competencias
del equipo auditor y genera registro de evaluacion
de competencias.

¢,Cumplen con las competencias requeridas?

No. Integra al equipo auditor solo a las personas
que cumplen con las competencias requeridas.
Pasa a la actividad 3.

3. Si. Genera catédlogo de auditores contenido en el
Programa anual de auditorias (DBP-SGC-PAA-
F19), indicando el rol que podrian desempefiar de
acuerdo con la competencia evaluada como lo
indica la politica 9.

4. Planifica anualmente las auditorias en el formato
Programa anual de auditorias (DBP-SGC-PAA-
F19) y envia por los medios disponibles a la DBP
para revision.

Version:

00

RESPONSABLE

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)
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REGISTROS

Expediente de
los auditores

Checklist de
evaluacion de
auditores
(DBP-SGC-
CLAI-F23)

Expediente de
los auditores

Checklist de
evaluacion de
auditores
(DBP-SGC-
CLAI-F23

Expediente de
los auditores

Checklist de
evaluacion de
auditores
(DBP-SGC-
CLAI-F23

Programa
anual de
auditorias
(DBP-SGC-
PAA-F19)

Programa
anual de
auditorias (S
DBP-SGC-
PAA-F19 SE-
FSGC-07)
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10.

11.

Recibe Programa anual de auditorias (DBP-SGC-
PAA-F19) y revisa para su aprobacion.

¢ Es aprobado?

No. Realiza observaciones e informa por los
medios disponibles al Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) y el Comité Interno de
Proyectos (Coordinador del SGC) para su
atencion. Regresa a la actividad 3.

Si. Firma de aprobacion y regresa Programa anual
de auditorias (DBP-SGC-PAA-F19) al Encargado
de Acuerdos (Representante del SGC)

Recibe Programa anual de auditorias (DBP-SGC-
PAA-F19) y comunica a las Divisiones, al DSA y al
CIDEP (Coordinacion del SGC) de la DBP (Comité
del SGC).

Designa al grupo auditor tomando como base el
catadlogo de auditores contenido en el Programa
anual de auditorias (DBP-SGC-PAA-F19).

Informa al equipo auditor que ha sido seleccionado
y se entregan las designaciones emitidas por parte
de la DBP.

Genera reuniéon de homologacion de criterios con
el equipo auditor seleccionado e instruye al equipo
auditor para realizar la revisiobn documental del
SGC.

Version:

00

RESPONSABLE

DBP

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)

Péagina 14 de 26

REGISTROS

Programa
anual de
auditorias
(DBP-SGC-
PAA-F19) con
observaciones.

Programa
anual de
auditorias
(DBP-SGC-
PAA-F19)
firmado.

Programa
anual de
auditorias
(DBP-SGC-
PAA-F19)
validado.

Designaciones
de auditores
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12. Realiza revisibn documental del SGC, para

13.

14.

15.

16.

17.

verificar el nivel de cumplimiento con los requisitos
de la norma ISO 9001:2015.

¢, Se cumple con los requisitos de la Norma?

No. Informa los requisitos con incumplimiento para
su atencion mediante la Lista de verificacion (DBP-
SGC-LV-F21) al Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) y el Comité Interno de
Proyectos (Coordinador del SGC) para su
atencion. Regresa a actividad 12.

Si. Prepara Lista de verificacion (DBP-SGC-LV-
F21) y formatos requeridos, que seran utilizados
en el proceso de auditoria.

Elabora Plan de auditoria interna (DBP-SGC-PAI-
F20) y asigna actividades y roles al equipo auditor
de acuerdo con su competencia.

Comparte Plan de auditoria interna (DBP-SGC-
PAI-F20) por correo electronico al Encargado de
Acuerdos (Representante del SGC).

Recibe Plan de auditoria interna (DBP-SGC-PAI-
F20) y revisa.

¢, Es adecuado?

Version:

00

RESPONSABLE

Equipo auditor

Comité Interno
de Proyectos
(Coordinador del
SGC)

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)
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REGISTROS

Lista de
verificacion
(DBP-SGC-LV-
F21)

Lista de
verificacion
(DBP-SGC-LV-
F21) con
observaciones

Lista de
verificacion
(DBP-SGC-
LV-F21)

Registro de
asistencia
(DBP-SGC-RA-
FO04)

Plan de
auditoria
interna (DBP-
SGC-PAI-F20)

Correo
electronico

Plan de
auditoria
interna (DBP-
SGC-PAI-F20)
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

No. Realiza observaciones e informa por correo
electronico al el Comité Interno de Proyectos
(Coordinador del SGC) (Auditor lider) y realiza las
observaciones pertinentes. Regresa a la actividad
15.

Si. Comparte por correo electronico Plan de
auditoria interna (DBP-SGC-PAI-F20) con las
Divisiones y el DSA de la DBP (Comité del SGC de
la DBP).

Recibe y revisa el Plan de auditoria interna (DBP-
SGC-PAI-F20).

¢,Es adecuado?

No. Realiza observaciones e informa por correo
electronico al Encargado de  Acuerdos
(Representante del SGC) vy realiza las
observaciones pertinentes. Regresa a la actividad
15.

Si. Aceptan el Plan de auditoria interna (DBP-
SGC-PAI-F20) asignado e informa al Encargado
de Acuerdos (Representante del SGC) por correo
electronico.

Recibe aceptacion e informa al auditor lider que el
Plan de auditoria interna (DBP-SGC-PAI-F20) fue
aceptado por cualquier medio de comunicacion
disponible y se pude iniciar la auditoria en la fecha
programada.

Version:
00

RESPONSABLE

Comité del SGC
de la DBP

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)
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REGISTROS

Correo
electrénico

Plan de
auditoria
interna (DBP-
SGC-PAI-F20)

Correo
electronico

Plan de
auditoria
interna (DBP-
SGC-PAI-F20)

Plan de
auditoria
interna (DBP-
SGC-PAI-F20)

Correo
electronico

Plan de
auditoria
interna (DBP-
SGC-PAI-F20)

Correo
electronico

Plan de
auditoria
interna (DBP-
SGC-PAI-F20)
validado
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24. Realiza reunion de apertura (considerando las
directrices indicadas en la Norma ISO 19011:2018)
y da lectura al Plan de auditoria interna (DBP-
SGC-PAI-F20).

25. Realiza el proceso de auditoria por muestreo con
el método de auditoria pertinente.

26. Realiza reuniones a intervalos planificados para
verificar avances de la auditoria.

¢Se  presentd alguna No  Conformidad,
oportunidad de mejora o conformidad?

27. No. Continta con el proceso de auditoria hasta su
culminacion segun lo indicado en el Plan de
auditoria interna (DBP-SGC-PAI-F20). Pasa a la
actividad 30.

28. Si. Determina las lineas de investigacion a seguir
de acuerdo con lo indicado en la politica 22.

29. Realiza reunién del grupo auditor para redactar el
Informe de auditoria interna (DBP-SGC-IAI-F22) y
determinar conclusiones.

Version:

00

RESPONSABLE

Equipo auditor

Equipo auditor
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REGISTROS

Plan de
auditoria
interna (DBP-
SGC-PAI-F20)
validado

Registro de
asistencia
(DBP-SGC-RA-
FO04)

Plan de
auditoria
interna (DBP-
SGC-PAI-F20)
validado

Lista de
verificacion
(DBP-SGC-
PAI-F20)

Plan de
auditoria
interna (DBP-
SGC-PAI-F20)
validado

Informe de
auditoria
interna (DBP-
SGC-IAI-F22)
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

Realiza reunion de cierre de la auditoria y procede
a dar lectura al Informe de auditoria interna (DBP-
SGC-IAI-F22).

Comparte el Informe de auditoria interna (DBP-
SGC-IAI-F22) fisico o digital al Encargado de
Acuerdos (Representante del SGC) y el Comité
Interno de Proyectos (Coordinador del SGC)).

Recibe Informe de auditoria interna (DBP-SGC-
IAI-F22) y revisa que sea correcto para su
aceptacion.

¢, ES correcto?

No. Realiza las observaciones pertinentes e
informa al Equipo auditor (Auditor lider). Regresa
a la actividad 26.

Si. Firma de aceptacion y pasa a la DBP para
firma.

Recibe Informe de auditoria interna (DBP-SGC-
IAI-F22), firma de aceptacion y pasa al Encargado
de Acuerdos (Representante del SGC).

Version:

00

RESPONSABLE

Equipo auditor
(Auditor lider)

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)

DBP
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REGISTROS

Registro de
asistencia
(DBP-SGC-RA-
FO04)

Informe de
auditoria
interna (DBP-
SGC-IAI-F22)

Informe de
auditoria
interna (DBP-
SGC-IAI-F22)

Informe de
auditoria
interna (DBP-
SGC-IAI-F22)

Informe de
auditoria
interna (DBP-
SGC-IAI-F22)
con
observaciones

Informe de
auditoria
interna (DBP-
SGC-IAI-F22)
validado

Informe de
auditoria
interna (DBP-
SGC-IAI-F22)
validado

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

GESTION PARA LA REALIZACION DE
AUDITORIAS INTERNAS

Clave del documento: Fecha de emisién: Version:
DBP-PA-07 2026-10-22 00
ACTIVIDAD RESPONSABLE

36.

37.

38.

39.

Recibe e informa al Equipo auditor (Auditor lider) Encargado de

que el Informe de auditoria interna (DBP-SGC-IAI- Acuerdos
F22) fue aceptado por cualquier medio de (Representante
comunicacion disponible. del SGC)

Carga Informe de auditoria interna (DBP-SGC-IAI-
F22) en la plataforma determinada por la DBP para
resguardo y seguimiento documental para
consulta por parte de las Divisiones y DSA (Comité
del SGC).

Aplica Evaluacién del equipo auditor (DBP-SGC-
EEA-F24) al personal auditado.

Considera los resultados de la auditoria interna y
de la evaluacion del desempefio del equipo auditor
para realizar mejoras al programa de auditoria
interna del afio siguiente y para fortalecer las
competencias del equipo auditor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTROS

Informe de
auditoria
interna (DBP-
SGC-IAI-F22)
validado

Evaluacion del
equipo auditor
(DBP-SGC-
EEA-F24)

Evaluacion del
equipo auditor
(DBP-SGC-
EEA-F24)
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ENCARGADO DE
ACUERDOS DBP
(Representante del SGC)

INICIO
1
Revisa registros para
validacién de

competencias del equipo
auditor y genera registro
de evaluacion de
competencias
Expedientede los
auditores

Checkiist de evaluacion
de auditores (DBP-SGC-
CLAI-F23)

No Si

¢Cumplen conlas
competencias
requeridas?

2

Integra al equipo auditor
solo a las personas que
cumplencon las
competencias
requeridas

Expediente de los
auditores

Checkiist de evaluacién
de auditores (DBP-SGC-
CLAI-F23)

3

Generacatélogo de auditores
contenido en el Programa
anual de auditorias, indcando
elrol que podrian
desempefiar de acuerdo con
la competencia evaluada
comoloindicala politica9.

Expediente de los auditores

Checkiist de evaluacion de
auditores (DBP-SG C-CLAI-
F23)

Programaanual de auditorias
(DBP-SGC-PAA-F19)

4 5
Plarifica anualmente las .
audibrias en el formato Recibe Programa anual
Programaanual de auditorias de auditorias (DBP-
(DBP-SGC-PAA-F19) y envia SGC-PAA-F19) y revisa
por los medios disponibles a para su aprobacion

la DBP para revision

Programa anual de auditorias
(DBP-SG C-PAA-F19)
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ENCARGADO DE
DBP ACUERDOS Equipo auditor
(Representante del SGC)

¢Es aprobado?

6

Realizaobservaciones e
informa por los medios
disponibles al Encargado de
Acuerdos (Representante del
SGQ) y e Comité Intermo de
Proyectos (Coordinador del
SGQ) para su aencion.

Programa anual de auditorias
(DBP-SG C-PAA-F19) con
observaciones

8

" L o Recibe Programa anual de
Firma de aprobacion y o
regresa Programa anua de aﬂfgasgniﬁiggﬁgk
audiorias (DBP-SG C-PAA- 19y
Divisiores, al DSA y al

7

F19) a Encargado de e
CIDEP (Coordinacion del
Acuerdos (Representante del SGO de la DBP (Comité cel
SGO)
Programa anual de auditorias Pr -
ograma anual de auditorias
(DBP-SGC-PAA-F19) firmado (DBP-SGC-PAA-F19)
validado
9

Designaal grupo audtor
tomando como base el
catélogo de audtores
contenido en el Programa
anual de auditorias (DBP-
SGC-PAA-F19).

10
Informa al equipo auditor
que ha sido
seleccionado y se
entregan las

designaciones emitidas
por parte de la DBP.
Designaciones de

auditores
11 12
” 2 i isi6
Generareurionde Realiza revision
homologacion de criterios con documental del SGC,
el equipo auditor paraverificar el nivel de
seleccionado einstruye a cumplimiento conlos
equipo auditor pararealizar la requisitos de la norma
revision documental del SGC 1SO 9001:2015

Lista de verificacion
(DBP-SGC-LV-F21)
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DBP-PA-07

Equipo auditor

No i
Si
¢Secumplecon los
requisiios de la Norma?

13

Informa los requisitos con
incumplimiento para su
atenciéon mediante la Listade
verificacion al Representante
del SGCy Coordinador del
SGCparasuatencion

Lista de verificacion
(DBP-SGC-LV-F21) con
observaciones

14

2 Prepara Lista de verificacion
(DBP-SGC-LV-F21) y
formatos requeridos, que
seran utilizados en el proceso
deaudtoria

Lista de verificacion
(DBP-SGC-LV-F21)
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ENCARGADO DE
ACUERDOS
(Representante del SGC)

COMITE INTERNO DE
PROYECTOS
(Coordinador del SGC)

15

Elabora Plan de auditoria
intema (DBP-SG C-PAI-F20) y
asignaactividades y roles al
equipo auditor de acuerdo
con sucompetencia

Plande auditoriainterna
(DBP-SG C-PAI-F20)

Registro de asistencia
(DBP-SG C-RA-F04)
16

Conparte Plan de auditoria
interna (DBP-SG C-PAI-F20)
por correo electrénico al
Encargado de Acuerdos

17

Recibe Plan de auditoria
interna (DBP-SG C-PAI-
F20) y revisa.

(Representante del SGC).

Correo electrénico
No si

Plande auditoria intema
(DBP-SG C-PAI-F20) ¢Es adecuado?

18
Redlizaobservaciones e
informa por correo electrénico
al el Comit Intemo de
Proyectos (Coordinador del
SGO) (Auditor lider) y realiza
las observaciones
periinentes.

Correo electrénico

Plande auditoria intema
(DBP-SGC-PAI-F20)
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DBP-PA-07 2026-10-22

ENCARGADO DE
ACUERDOS
(Representante del SGC)

19 20
Comparte por correo
electrénico Plan de auditoria
interna (DBP-SG C-PAI-F20)
con las Divisiores y el DSA
delaDBP (Comité del SGC
delaDBP).

Recibe y revisa el Plan
de auditoriainterna
(DBP-SG C-PAI-F20).

P Plande auditoria intema
Correo electronico

(DBP-SGC-PAI-F20)

Plande auditoria intema
(DBP-SGC-PAI-F20)

No Si

¢Es adecuado?

21

Readlizaobservaciones e
informa por correo elect énico
al Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) y
realizalas observaciones
pertinentes.

Correo electrénico

Plande auditoria intema
(DBP-SGC-PAI-F20)

23 22

Recibe aceptacion einforma
al auditor lider que el Plande
auditria interma (DBP-SGC-
PAI-F20) yredizar la
audipria.

Aceptan el Plan de auditoria
intemna (DBP-SG C-PAI-F20)
asignado einforma a
Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) por
correo electrénico.
Plande auditoria intema
(DBP-SGC-PAI-F20)

validado

Correo electronico

Fecha de emision:

Comité del SGC de la DBP

INTERNAS

Version:
00

Equipo auditor

24

Realizareunionde apertura
(considerando las directrices
indicadas enlaNormalSO
19011:2018) y da lectura a
Plan de auditoriainterna
(DBP-SG C-PAI-F20).

Plande auditoria intema
(DBP-SG C-PAI-F20)
validado

Registro de asistencia
(DBP-SGC-RA-F04)
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Equipo auditor

25

Realiza el proceso de
auditoria por muestreo
con el métodode
auditoria pertinente.

Plande auditoria intema
(DBP-SGC-PAI-F20)
validado

Lista de verificacion
(DBP-SG C-PAI-F20)

26

Realiza reuniones a
intervalos planificados
paraverificar avances

de la auditoria

Plande auditoria intema
(DBP-SG C-PAI-F20)
validado

¢Sepresenté alguna No Si
Conformidad,

oportunidad de mejora o
conformidad?

27

ContinGa con el proceso de
audibria hasta su
culminacién segunloindicado
enel Plan de auditoria interna
(DBP-SG C-PAI-F20).

28

Determina las lineas de

investigacion a seguir de

acuerdo conlo indicado
en la politica 22

29

Redizareuniéndel grupo
auditor pararedactar e
Informe de auditoria interna
(DBP-SGC-IAI-F22) y
determinar corclusiones.

Informe de auditoria
interna (DBP-SGC-IAI-
F22)
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Equipo auditor ENCARGADO DE
(Auditor lider) ACUERDOS

(Representante del SGC)

30

Realiza reunién de cierre
de la auditoria y procede
a darlectura al Informe
de auditoriainterna
(DBP-SGC-IAI-F22).

Registro de asistencia
(DBP-SGC-RA-F04)

Informe de auditoria
interna (DBP-SGC-IAI-

F22)
31 32

Comparte el Informe de n

audibria intema (DBP-SGC- Recibe Informe de
IAI-F22) fisico o digitd al auditoriainterna (DBP-
Encargado de Acuerdos SGC-IAI-F22) y revisa

(ge”fgf”g’"e g:'PSrGC) i’)e' que sea correcto para su
om nemo oyecios ik
(Coordinador del SGC). aceptacion
Informe de auditoria Informe de auditoria
interna (DBP-SGC-IAI- interna (DBP-SGC-IAI-
F22) F22)

No
Si

¢Es correcto?

33

Realiza las
observaciones
pertinentes e informaal
Equipo auditor (Auditor
lider).

Informe de auditoria
interna (DBP-SGC-IAI-
F22) con observaciones

34

Fima de aceptacion y
pasa ala DBP para
firma

Informe de auditoria
interna (DBP-SGC-IAI-
F22) validado
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ENCARGADO DE
ACUERDOS
(Representante del SGC)

35

Recibe Informe de auditoria
interna (DBP-SG C-IAI-F22),
firma de aceptacién y pasa a
Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC).

Informe de auditoria
interna (DBP-SGC-IAI-
F22) validado

36

Recibe einformaal Equipo
auditor (Auditor lider) que el
Informe de auditoria intera
(DBP-SGC-IAI-F22) fue
aceptado por cualquier medio
de comunicacion disponible.

Informe de auditoria
interna (DBP-SGC-IAI-
F22) validado

37

Carga Informe de auditoria
interna (DBP-SG C-IAI-F22)
enlaplataforma determinada
por la DBP pararesguardoy
segumiento documental para
consulta.

38

Aplica Evaluaciéndel
equipo auditor (DBP-
SGC-EEA-F24) al
personal auditado.

Evaluaciondel equipo
auditor (DBP-SGC-EEA-
F24)

39

Corsideralos resultados de
la audiria intemay de la
evaluacién del desempefio
del equipo auditor para
realizar mejoras al programa
de audtoriainternadel afio
siguiente.
Evaluaciéondel equipo
auditor (DBP-SGC-EEA-

F24)

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero de Fecha de
version actualizacion

00 2026-10-22 Documento inicial.

Descripciéon del cambio
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Pagina 4 de 19

Detectar y atender adecuadamente las No Conformidades identificadas en la Direccion de

Bibliotecas y Publicaciones (DBP).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria a las Divisiones y el Departamento de
Servicios Administrativos (DSA) de la DBP, quienes estan involucrados en el proceso de
deteccion y atencién de No Conformidades.
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MARCO NORMATIVO

Reglamentos

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta
Politécnica nUmero extraordinario 1541 del 2 de marzo de 2020.

Documentos normativos-administrativos

— Catalogo de Disposicion Documental del IPN 2023 (CDD).

— Portal oficial del Instituto Politécnico Nacional, Direccién de Servicios Generales
Coordinacion de Archivos. “Instrumentos de Control y Consulta Archivistica”.

— Guia Rapida del Manual de Identidad Gréfica Institucional 2024-2030. Disponible en la
pagina Web de la Coordinacion de Imagen Institucional del IPN.

— Declaratoria de vigencia de la norma mexicana NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO
9000:2015). Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de marzo de 2016.

— Declaratoria de vigencia de la norma mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO
9001:2015). Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 3 de mayo de 2016.

— Manual del Sistema de Gestibn de la Calidad de la Direccién de Bibliotecas y
Publicaciones del Instituto Politécnico Nacional (DBP-SGC-MSGC-F01). Disponible en
el link: https://www.dev.desarrolloweb.ipn.mx/assets/files/bibliotecas-
publicaciones/docs/dbp-sgc-msgc-fOlmanualdelsgce.pdf.
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POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento
se realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el Encargado de
Acuerdos (Representante del SGC) y/o el Comité Interno de Proyectos (Coordinador
del SGC).

2. Lainformacion documentada integrada como expediente para evidencia del SGC
debera estar disponible y conservarse en la plataforma determinada por la DBP para
resguardo y seguimiento documental, como minimo los plazos establecidos en el
CDD y podra conservarse como evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el
tiempo adicional que el Encargado de Acuerdos (Representante del SGC) y/o el
Comité Interno de Proyectos (Coordinador del SGC) considere sea Util para llevar a
cabo las actividades del proceso o procedimiento.

3. Las No Conformidades podran ser identificadas a través de los siguientes procesos:
a) Auditorias Internas (Al)
b) Auditorias Externas (AEX)
¢) Revision por la Alta Direccién (RAD)
d) Revision de Proceso y Subproceso (RPS)
e) Quejas y Apelaciones (QA)
f) Seguimiento a Indicadores (SI)
g) Gestion de Riesgos y Oportunidades (GRO)

4. Elformato Seguimiento a No Conformidades y acciones correctivas (DBP-SGC-
SNCyAC-F26) deberé ser llenado por la Coordinaciéon de Proyectos (Representante o
Coordinador del SGC), en el cual se asignara el folio de registro para la No
Conformidad documentada en el formato Atencién de No Conformidades y acciones
correctivas (DBP-SGC-SNCyAC-F26).

5. Elformato Seguimiento a No Conformidades y acciones correctivas (DBP-SGC-
SNCyAC-F26) sera utilizado para identificar la trazabilidad entre el origen de la No
Conformidad y el nimero de registro asignado.

6. Elfolio de registro de las No Conformidades debera estar conformado por los
siguientes elementos:

a) Siglas RNC, las cuales significan: Registro de No Conformidad.
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b) Numero de registro asignado, debera ser establecido comenzando del 001.

c) Origen de la No Conformidad el cual podra ser alguno de los indicados en la politica
de operacion No. 3 de este procedimiento, utilizando las siglas que ahi se indican.

d) Ao del registro de la No Conformidad.
Ejemplo:

RNC-001-(Al)-2024
a b) c) d)

7. Elfolio de registro de la No Conformidad debera ser reiniciado cada afio comenzando
desde el 001.

Las Divisiones y/o el DSA seran las areas generadoras de la No conformidad.

Las Divisiones y/o el DSA seran los responsables de llenar el formato de Atencién de
No Conformidades y acciones correctivas (DBP-SGC-ANCyAC-F27).

10. El responsable de verificar el estatus de las acciones sera el Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) y/o el Comité Interno de Proyectos (Coordinador del SGC).

11. Los responsables de validar la condicion final de la No Conformidad seran: la DBP,
las Divisiones y/o el DSA (area generadora de la No Conformidad) y el Encargado de
Acuerdos (Representante del SGC) y/o el Comité Interno de Proyectos (Coordinador
del SGC) siendo necesario que se encuentre nombre y firma de los 3 responsables,
para considerar cerrada una No Conformidad.

12. Una No Conformidad Mayor (NC-M) se clasificara de este modo cuando se cumpla
con una o mas de las siguientes caracteristicas:

a) El impacto generado ponga en riesgo la continuidad de la operacion del proceso o
del SGC.

b) Cuando esta No Conformidad se presente en mas 3 procesos diferentes.
¢) Incumpla alguna cuestion legal o reglamentaria aplicable.

13. Se clasificara una No Conformidad menor (NC-m) cuando las caracteristicas de la No
Conformidad no cumplan lo indicado en la politica 11.

14. En caso de una No Conformidad Mayor (NC-M) debera aplicarse una accion
correctiva y realizarse un analisis de causa raiz.
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15.

16.
17.

18.

19.

20.

Para el analisis de causa raiz de una No Conformidad Mayor (NC-M) podra utilizarse
la metodologia de identificacion de causas que se considere pertinente en el formato
Atencién de No Conformidades y acciones correctivas (DBP-SGC-ANCyAC-F27).

En caso de una No Conformidad menor (NC-m) debera ser aplicada una correccion.

Cuando las acciones implementadas no sean efectivas, el Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) y/o el Comité Interno de Proyectos (Coordinador del SGC)
junto con el personal involucrado deberan realizar un andlisis de causa raiz.

Cuando sea adecuado se podran aplicar correcciones, acciones correctivas o ambas
acciones para la atencién de una No Conformidad. La correccion se aplicara con la
finalidad de contener una No Conformidad de manera momentanea, aunque
posteriormente se realice el andlisis de causa raiz y se apliquen acciones correctivas.

Las No Conformidades generadas en la auditoria interna deberan ser registradas y se
deberan establecer las acciones para atenderlas en un plazo no mayor a los 90 dias
habiles posteriores a la identificacion.

Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

= Accion correctiva. Accion para eliminar la causa de una No Conformidad y evitar
gue vuelva ocurrir.

= Accion de mejora. Accion aplicada para mejorar una conformidad.
= Conformidad. Cumplimiento de un requisito.
= Correccion. Accion para eliminar una No Conformidad detectada.

= Estatus del hallazgo abierto. Las acciones de atencion no fueron implementadas
o bien fueron implementadas, pero no efectivas.

= Estatus del hallazgo cerrado. Las acciones ya fueron implementadas y efectivas.
= No Conformidad. Incumplimiento de un requisito.

= No Conformidad Mayor. Incumplimiento que pone en riesgo la operacion de un
proceso sustantivo o bien incumplimiento a un requisito total de la norma.

= No Conformidad menor. Incumplimiento parcial a un requisito o bien no pone en
riesgo la operacion de un proceso ya sea sustantivo o de apoyo.

= CDD. Catalogo de Disposicion Documental.
= SGC. Sistema de Gestion de la Calidad.
= DBP. Direccion de Bibliotecas y Publicaciones.
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= DSA. Departamento de Servicios Administrativos.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe la No Conformidad.

Ingresa la informacion en el formato de Atencién
de No Conformidades y acciones correctivas
(DBP-SGC-ANCYAC-F27).

Turna documento al Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) para su revision y
asignacion de No. de registro.

Recibe y revisa el formato con los datos
¢, ES correcto?

No. Genera observaciones e informa a la Division
o DSA de la DBP (Area generadora de la No
Conformidad) para su atencion. Regresa a la
actividad 2.

Si. Registra la No Conformidad en el formato
Seguimiento a No Conformidades y acciones
correctivas (DBP-SGC-SNCyAC-F26) y asigna
folio de registro.

Area generadora
de la No
Conformidad

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)
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REGISTROS

Atencion de No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DBP-SGC-
ANCyAC-F27)

Atencion de No
Conformidades
y acciones
correctivas

(DBP-SGC-
ANCyAC-F27)
con los datos

Atencion de No
Conformidades
y acciones
correctivas

(DBP-SGC-
ANCyAC-F27)

Seguimiento a
No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DBP-SGC-
SNCyAC-F26)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

10.

11.

12.

Firma documento en el apartado “Responsable de
verificar estatus de las acciones implementadas”,
resguarda documento en la plataforma
determinada por la DBP para resguardo vy
seguimiento documental y regresa documento a la
Division o DSA de la DBP (Area generadora de la
No Conformidad).

Implementa acciones planificadas.

Verifica en sitio el estatus de las acciones
planificadas en las fechas compromiso.

¢, Fueron implementadas?

No. Informa por correo electronico a la Division o
DSA de la DBP que las acciones no fueron
implementadas. Regresa a la actividad 8.

Si. Verifica que las acciones fueran efectivas.
¢, Fueron efectivas?

No. Informa por correo electrénico a la Division o
DSA de la DBP que las acciones no fueron
efectivas y que el estatus de la No Conformidad es
abierto.

Area generadora
de la No
Conformidad

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)
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REGISTROS

Atencion de No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DBP-SGC-
ANCyYAC-F27)

Correo
electronico

Seguimiento a
No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DBP-SGC-
SNCyAC-F26)

Seguimiento a
No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DBP-SGC-
SNCyAC-F26)
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13.

14.

15.

16.

17.

ACTIVIDAD

Documenta las observaciones en el formato
Seguimiento a No Conformidades y acciones
correctivas (DBP-SGC-SNCyAC-F26).

Indica el estatus como abierto en el apartado
“Verificacion de las acciones para atender la No
Conformidad” del formato Atencion de No
Conformidades y acciones correctivas (DBP-SGC-
ANCyAC-F27). Regresa a la actividad 2.

Si. Informa que las acciones fueron efectivas y
solicita por correo electrénico a la Division o DSA
de la DBP la carga en la plataforma determinada
por la DBP la evidencia documental que respalde
las acciones implementadas.

Recibe solicitud y carga en la plataforma
determinada por la DBP la evidencia documental
que respalde las acciones implementadas e
informa al Encargado de Acuerdos (Representante
del SGC) que se ha cargado la informacion
solicitada.

Confirma la carga de la informacion solicitada.

RESPONSABLE REGISTROS

Atencion de No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DBP-SGC-
ANCyAC-F27)

Correo
electrénico

Area generadora
de la No
Conformidad

Encargado de Evidencia
Acuerdos documental
(Representante
del SGC)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

18.

19.

20.

21.

Documenta las observaciones y coloca estatus
como cerrado en los formatos Seguimiento a No
Conformidades y acciones correctivas (DBP-SGC-
SNCyAC-F26) y Atencion de No Conformidades y
acciones correctivas (DBP-SGC-ANCyAC-F27).

Informa el estatus como cerrado de la No
Conformidad a los responsables de validacion
final, frma y turna documento Atencion de No
Conformidades y acciones correctivas (DBP-SGC-
ANCyAC-F27) al area generadora de la No
Conformidad para firma.

Recibe la condicion final de la No Conformidad,
firma y regresa al Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC).

Recibe y turna a la DBP para firma de la condicion
final de la No Conformidad.

Area generadora
de la No
Conformidad

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)
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REGISTROS

Atencion de No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DBP-SGC-
ANCyYAC-F27)

Seguimiento a
No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DBP-SGC-
SNCyAC-F26)

Atencion de No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DBP-SGC-
ANCyAC-F27)
firmado

Atencion de No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DBP-SGC-
ANCyYAC-F27)
firmado

Atencion de No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DBP-SGC-
ANCyAC-F27)
firmado
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

22. Recibe la condicién final de la No Conformidad,
firma y regresa al Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC).

23. Recibe, resguardaregistro y carga en la plataforma
determinada por la DBP para resguardo vy
seguimiento documental para la consulta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DBP

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)

Péagina 15 de 19

REGISTROS

Atencion de No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DBP-SGC-
ANCyYAC-F27)
firmado

Atencion de No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DBP-SGC-
ANCyAC-F27)
firmado

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS NO
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Clave del documento:

Fecha de emision: Version:
DBP-PA-08

2026-10-22 00

ENCARGADO DE

Area generadora de la No ACUERDOS

nformi
Conformidad (Representante del SGC)
INICIO
1
Recibe la No
Conformidad
2

Ingesalainformacionen el
formato de Atencién de No
Conformidades y acciones
correciivas (DBP-SGC-
ANCYAC-F27).

Atencién de No
Conformidades y acciones
correctivas (DBP-SGC-
ANCYAC-F27)

Tumadocumento al
Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC)
parasurevision y asignacion
de No. de registro

Recibe y revisa el
formato con los datos

Atencién de No
Corformidades y acciones
correctivas (DBP-SGC-
ANCYAC-F27) conlos datos

¢Es comecto?

5

Generaobservaciones e
informaa la Division 0o DSA
delaDBP (Area generadora
delaNo Conformidad) para
su aencion

Atencién de No
Conformidades y acciones
correcivas(DBP-SGC-
ANCyAC-F27)

6

Registra la No Conformidad
enel formato Segumiento a
1 No Conformidades y acciones
correctivas (DBP-SGC-
SNCyAC-F26) y asignafolio
deregistro.

Seguimiento aNo
Conformidades y acciones
correcfivas (DBP-SGC-
SNCyAC-F26)

Pagina 16 de 19
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ENCARGADO DE
ACUERDOS
(Representante del SGC)

Area generadora de la No
conformidad

7 8
Firma documento y resguarda
documerto enlaplataforma

determinaca por laDBP para Implementa acciones
seguimierto documental y

regresadocumentoa la Area planificadas.
generadora dela No
Corformidad
Atencién de No
Corformidades y acciones
correcivas (DBP-SGC-
ANCyAC-F27)

Verificaensitio el estatus de
las acciones planifcadas en
las fechas compromiso

¢Fueron
implementadas?

10

Informa por correo
electrénico a la Division
o DSAdela DBP que
las acciones no fueron
implementadas

Correo electrénico

11

Verifica que las acciones
fueran efectivas

Seguimiento a No
Conformidades y
acciones correctivas
(DBP-SGC-SNCyAC-
F26)

FMP-3



Clave del documento:
DBP-PA-08

ENCARGADO DE

ACUERDOS
(Representante del SGC)
B
No Si

¢ Fueron efectivas?

12

Informa por correo eectrénico
ala Division o DSA delaDBP
que las acciones no fueron
efectivas y que el estatus de
la No Conformidad es abierto.

Seguimiento aNo
Conformidades y acciones
correctvas (DBP-SGC-
SNCyAC-F26)

13

Documenta las
observaciones en el formato
Seguimiento a No
Conformidades y acciones
correctivas (DBP-SGC-
SNCyAC-F26).

14

Indca e estatus como abierto
del formato Atencién de No
Conformidades y acciones

correctivas (DBP-SGC-
ANCYAC-F27)

Atencién de No
Conformidades y acciones
correctivas (DBP-SGC-
ANCyAC-F27)

15

Informa que las acciones

fueron efectivas y solicita por

correo electrénico al Area
1 generadora delaNo
conformidad la cargaenla
plataforma determinadala
evidencia.

Correo electronico

17

Confima la cargade la
informacion solicitada.

Evidencia documental

18

Documenta las
observaciones y coloca
estatus como cerrado enlos
formatos DBP-SGC-
SNCyAC-F26y DBP-SGC-
ANCYAC-F27

Atencién de No
Conformidades y acciones
correcivas (DBP-SGC-
ANCYAC-F27)

Seguimiento aNo
Corformidades y acciones
correctvas (DBP-SGC-
SNCyAC-F26)

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS NO
CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS

Fecha de emision:
2026-10-22

Area generadora de la No

Conformidad

16

Recibe solicitud y cargaen la
plataforma determinada la
evidencia que respaldelas
acciones implementadas e

informaal Encargado de
Acuerdos que se hacargado
la informacion

Version:
00
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ENCARGADO DE
ACUERDOS
(Representante del SGC)

Area generadora de la No

Conformidad DBP

19 20
Informa el estatus como

cerradode la No
Corformidad a los
responsables de validacion
final, frma y turna documento

Recibe la condicién final de la
No Conformidad, firma y
regresaal Encargado de

Acuerdos (Representante del

DBP-SGC-ANCyAC-F27

Atencién de No Atencién de No
Conformidades y acciones Conformidades y acciones
correctivas (DBP-SG C- correctivas (DBP-SG C-

ANCyAC-F27) firmado ANCYAC-F27) firmado

21 22

Recibe la condicién final
de la No Conformidad,
firma y regresa al
Encargado de Acuerdos

Recibe y turna ala DBP
parafirmadela
condicién final de laNo

Conformidad (Representante del
» SG(’\ZP.
Atencién de No Atencion deNo )
Corformidades y acciones Conformidades y acciones

correctivas (DBP-SG C-
ANCyAC-F27) firmado

correctivas (DBP-SGC-
ANCyAC-F27) irmado

23

Recibe, resguardaregistroy
carga en la plataforma
determinada por laDBP para
resguardo y seguimiento
documerntal para la consuta

Atencién de No
Conformidades y acciones
correctivas (DBP-SGC-
ANCyAC-F27) firmado

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

FMP-3



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PA-09 2026-10-22 00 Pagina 1 de 16

REVISION POR LA ALTA DIRECCION

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
REVISION POR LA ALTA DIRECCION

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PA-09 2026-10-22 00

CONTROL DE EMISION

P&gina 2 de 16

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
REVISION POR LA ALTA DIRECCION

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PA-09 2026-10-22 00 Pagina 3 de 16

CONTROL DE CAMBIOS

NUmero de Fecha de
version actualizacion

00 2026-10-22 Documento inicial.

Descripciéon del cambio
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Llevar a cabo la revision por parte de la Alta Direccion, con la finalidad de asegurar la
conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion continua del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC) con la direccién estratégica de la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones

(DBP).
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ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria a la DBP, al Encargado de Acuerdos,
las Divisiones y al Departamento de Servicios Administrativos (DSA) que la integran e
intervienen en el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).
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MARCO NORMATIVO

Reglamentos

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta
Politécnica nUmero extraordinario 1541 del 2 de marzo de 2020.

Documentos normativos-administrativos

— Catalogo de Disposicion Documental del IPN 2023 (CDD).

— Portal oficial del Instituto Politécnico Nacional, Direccidon de Servicios Generales
Coordinacion de Archivos. — Instrumentos de Control y Consulta Archivistica”.

— Guia Rapida del Manual de Identidad Gréfica Institucional 2024-2030. Disponible en la
pagina Web de la Coordinacion de Imagen Institucional del IPN.

— Declaratoria de vigencia de la norma mexicana NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO
9000:2015). Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de marzo de 2016.

— Declaratoria de vigencia de la norma mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO
9001:2015). Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 3 de mayo de 2016.

— Manual del Sistema de Gestibn de la Calidad de la Direccién de Bibliotecas y
Publicaciones del Instituto Politécnico Nacional (DBP-SGC-MSGC-F01). Disponible en
el link: https://www.dev.desarrolloweb.ipn.mx/assets/files/bibliotecas-
publicaciones/docs/dbp-sgc-msgc-fOlmanualdelsgce.pdf.
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POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento se
realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) y/o el Comité Interno de Proyectos (Coordinador del SGC).

2. Esresponsabilidad del Encargado de Acuerdos (Representante del SGC) y/o el Comité
Interno de Proyectos (Coordinador del SGC) mantener disponible y conservar la
informacion documentada como evidencia del proceso de revision por la Alta Direccion,
como minimo los plazos establecidos en el CDD y podra conservarse como evidencia
de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional que el Encargado de
Acuerdos (Representante del SGC) y/o el Comité Interno de Proyectos (Coordinador
del SGC) consideren sea Uutil para llevar a cabo las actividades del proceso o
procedimiento.

3. La Alta Direccion de la DBP estara conformada por el Titular, el responsable del
Encargado de Acuerdos (Representante del SGC), los Jefes de Division
(Representantes de division), el Jefe del Departamento de Servicios Administrativos y
el Coordinador del SGC.

4. La Alta Direccion de la DBP, debera contribuir en la gestion y asignacion de recursos
necesarios para llevar a cabo el proceso de revision por la Alta Direccion.

5. Larevision por la Alta Direccion se llevara a cabo a intervalos planificados de acuerdo
con el Programa Anual de Revisiones por la Alta Direccion (DBP-SGC-PARAD-F25)

6. La informacion que se solicitara como entrada del proceso para revision por la Alta
Direccion sera la indicada en el apartado 9.3.2 de la Norma ISO 9001:2015 y requisitada
mediante el formato Reporte de Informacion para la Integracion del Informe de Revision
por la Alta Direccion (DBP-SGC-RIIRAD-F32), siendo la siguiente:

a) El estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas;

b) Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al
Sistema de Gestion de la Calidad;

c) La informacion sobre el desempefio y la eficacia del Sistema de Gestion de la
Calidad, incluidas las tendencias relativas a:

» La satisfaccion del cliente y la retroalimentacion de las partes interesadas
pertinentes;

= El grado en que se han logrado los objetivos de la calidad;

= El desempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios;

FMP-2
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= Las No Conformidades y acciones correctivas;
» Los resultados de seguimiento y medicion;
» Los resultados de las auditorias;
= El desempefio de los proveedores externos;
d) Adecuacion de los recursos;

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades;
f) Las oportunidades de mejora.

7. Las salidas (toma de decisiones) del proceso de revision por la Alta Direccién deberan
ser las indicadas en el apartado 9.3.3 de la Norma ISO 9001:2015, siendo las
siguientes:

a) Las oportunidades de mejora;

b) Cualquier necesidad de cambio en el Sistema de Gestidon de la Calidad;

c) Las necesidades de recursos.

Los medios de comunicacion disponible consideraran correos electronicos y oficios.
Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):

= Alta Direccién. Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacion
al més alto nivel.

» Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto
cumple con los requisitos.

» Informacion documentada. Informacidon que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

» Eficacia. Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los
resultados planificados.

» Eficiencia. Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

= Mejora continua. Actividad recurrente para mejorar el desempeno.

* Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las
entradas para proporcionar un resultado previsto.

* Procedimiento. Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

» Requisito. Necesidad o0 expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

» Sistema de Gestion. Conjunto de elementos de una organizacién interrelacionados
0 que interactlan para establecer politicas objetivos y procesos para lograr estos
objetivos.
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» Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). Parte de un sistema de gestion
relacionada con la calidad.

CDD. Catélogo de Disposicion Documental.

SGC. Sistema de Gestion de la Calidad.

DBP. Direccioén de Bibliotecas y Publicaciones.

DSA. Departamento de Servicios Administrativos.
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ACTIVIDAD

. Elabora el Programa anual de revisiones por la Alta
Direccién (DBP-SGC-PARAD-F25) de acuerdo con
lo indicado en la politica 5 y difunde por cualquier
medio de comunicacion disponible.

. Solicita a los integrantes del Comité de la Calidad
del SGC por los medios disponibles, llena el
Reporte de Informacion para la Integracion del
Informe de Revision por la Alta Direccion (DBP-
SGC-RIIRAD-F32) con la informacion indicada en
la politica nUmero 6 de este documento, para su
revision en la plataforma determinada por la DBP
para resguardo y seguimiento documental.

. Carga informacion solicitada en la plataforma
determinada por la DBP para resguardo y
seguimiento documental y notifica al Representante
o Coordinador del SGC para verificar la informacién
cargada.

. Verifica la informacién cargada
¢Lainformacion es correcta?

. No. Notifica via correo electrénico al Comité de

Calidad del SGC vy realiza las observaciones
pertinentes. Regresa a la actividad 3.

Version:

00

RESPONSABLE

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)

Comité de la
Calidad del SGC

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)

Péagina 10 de 16

REGISTROS

Programa
anual de
revisiones por
la Alta
Direccion
(DBP-SGC-
PARAD-F25)

Solicitud de
informacion por
medios
disponibles

DBP-SGC-
RIIRAD-F32

DBP-SGC-
RIIRAD-F32

Correo
electrénico de
notificacion
DBP-SGC-
RIIRAD-F32
con
observaciones
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

6. Si. Integra el Informe de revisién por la Alta
Direccion (DBP-SGC-IRAD-F26).

7. Determina las posibles salidas (tomas de decision)
de la revision por la Alta Direccion indicadas en la
politica de operacion niamero 7 de este documento.

8. Convoca a reunion con la Alta Direccion mediante
los medios disponibles para presentacion del
informe.

9. Coordina logistica para llevar a cabo la reunion de
presentacion del Informe de revision por la Alta
Direccion (DBP-SGC-IRAD-F26).

10.Realiza reunion y presenta Informe de revision por
la Alta Direccion (DBP-SGC-IRAD-F26).

Pagina 11 de 16

REGISTROS

Reporte de
Informacién
para la
Integracion del
Informe de
Revision por la
Alta Direccién
(DBP-SGC-
RIIRAD-F32)
validado

Informe de
revision por la
Alta Direccién
(DBP-SGC-
IRAD-F26)

Convocatoria
de reunion por
medios
disponibles

Informe de
revision por la
Alta Direccion
(DBP-SGC-
IRAD-F26)

Registro de
asistencia
(DBP-SGC-RA-
FO04)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11.Revisa la informacion de entrada y las salidas Alta Direccién Informe de

propuestas
¢Son pertinentes?

12.No. Indica al Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) y/o al Comité Interno de
Proyectos (Coordinador del SGC), los ajustes y
mejoras propuestas.

13.Realiza ajustes. Continua en la actividad 15.

14.Si. Indica que la informacién contenida es

adecuada.

15. Aprueba y firma el Informe de revision por la Alta
Direccion (DBP-SGC-IRAD-F26).

16.Comparte Informe de revision por la Alta Direccion
(DBP-SGC-IRAD-F26) con el Comité del SGC a
través de la plataforma determinada por la SSE
para resguardo y seguimiento documental.

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)

Alta Direccion

Comité de la

Calidad del SGC

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)

revision por la
Alta Direccién
(DBP-SGC-
IRAD-F26)

Informe de
revision por la
Alta Direccion
(DBP-SGC-
IRAD-F26)

Informe de
revision por la
Alta Direccién
(DBP-SGC-
IRAD-F26)
actualizado

Informe de
revision por la
Alta Direccion
(DBP-SGC-
IRAD-F26)
firmado
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ACTIVIDAD

17.Realiza el seguimiento de los acuerdos definidos
en el Informe de revision por la Alta Direccion (DBP-
SGC-IRAD-F26) para la mejora de los procesos y
el SGC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:

00

RESPONSABLE

Encargado de
Acuerdos
(Representante
del SGC)

Pagina 13 de 16

REGISTROS

Plan de
proyecto (SSE-
FSGC-01)

Atencion de No
Conformidades
y acciones
correctivas
(DBP-SGC-
ANCyACC-
F27)
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Clave del documento:
DBP-PA-09

ENCARGADO DE

ACUERDOS Comité de la Calidad del SGC

(Representante del SGC)

INICIO
1

Elabora el Programa arual de
revisiones por laAlta
Direccion (DBP-SGC-

PARAD-F25) de acuerdo con

lo indicado en la pditica 5y
difunde por cualquier medio
de comunicacién disponible.

Programa anual de revisiones
por la Atta Direccion (DBP-
SGC-PARAD-F25)

2
Solicitaa los integrartes del 1
Comit delaCalidad del SGC
llenar Reporte de Informacién
paralalntegracién al Infome
de Revisién por laAlta
Direccién de acuerdocon la
pditica no. 6.
Solicitud de informacion por
medios disponibles (DBP-
SGC-RIIRAD-F32)

Verifica la
informacién cargada

No

¢Lainformacion es
correcta?

5

Notificavia correo eectrénico
Al Comité de Calidad del
SGCyrealiza las
observaciones pertinentes.

Correo electrénicode
natificacion (DBP-SGC-
RIIRAD-F32) con
observaciones

Integra e Informe derevision
1 por la Atta Direccion (DBP-
SGC-IRAD-F26).

Reporte de Informacién para
la Inegracion del Informe de
Revision por la Alta Direccion
(DBP-SG C-RIIRAD-F32)
validado

Fecha de emision:

2026-10-22

3

Carga informacién sdicitada
enlaplataforma determinada
por la DBP pararesguardoy
segumiento documental y
natifica al Representante o
Coordinador del SGC para su
revision.

DBP-SG C-RIIRAD-F32
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Clave del documento:

DBP-PA-09

ENCARGADO DE

ACUERDOS

(Representante del SGC)

Determina las posibles
salidas (tomas de decision)
delarevisién por la Alta
Direccion indicadas en la
pditica nimero 7.

Informe de revision por la Alta
Direccion (DBP-SG C-IRAD-
F26)

Corvocaa reunién conlaAlta
Direccion mediant los
medios disponibles para
presentacion del informe.

Corvocatoria de reunion por
medios disponibles

9

Coardina logistica para llevar
a cabo la reunién de
presentacion del Informe de
revisién por laAlta Direccion
(DBP-SG C-IRAD-F26).

10

Redizareunidny presenta
Informe de revision por laAlta
Direccion (DBP-SG C-IRAD-
F26).

Informe de revisién por laAlta
Direccién (DBP-SG C-IRAD-

Fecha de emision:
2026-10-22

Alta direccion

11

Revisalainformacion de
entraday las salidas
propuestas

Informe de revisién por laAlta
Direccién (DBP-SG C-IRAD-

F26). F26).
Registro de asistencia (DBP-
SGC-RA-F04)
No Si
¢£Son pertinentes?
13

Realiza ajustes

Informe de revisién por la Alta
Direccién (DBP-SG C-IRAD-
F26) actudizado

12

Indica a Encargado de
Acuerdos (Representante del
SGC) y/o a Comité ntemo
de Proyectos (Coordinador
del SGC) los ajusesy
mejoras propuestas.
Informe de revisién por laAlta

Direccién (DBP-SG C-IRAD-
F26).

14

Indica que la informacién
contenida es adecuada

Version:
00
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Clave del documento:

Fecha de emision:
DBP-PA-09

Version:
2026-10-22

00

ENCARGADO DE
Comité de la Calidad del SGC

ACUERDOS
(Representante del SGC)

B
2
15 16
Comparte Infome de revision
" por la Alta Direccién (DBP-
fonetny s lme e SCD 2 b
omit para
(DBP-SG C-IRAD-F26). resguardo y seguimiento
documental
Informe de revisién por laAlta
Direccién (DBP-SG C-IRAD-

F26) firmado

17
Readliza el seguimienio de los
acuerdos definidos enel
Informe de revision por laAlta
Direccién (DBP-SG C-IRAD-
F26) paralamejorade los

procesos y el SGC.

Atencién de No
Conformidades y acciones
correctivas (DBP-SGC-

ANCyACC-F27)

Plan de proyecto (SSE-
FSGC-01)

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero de Fecha de
version actualizacion

00 2026-10-22 Documento inicial.

Descripciéon del cambio
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Controlar y gestionar adecuadamente los documentos fisicos o digitales que se elaboran
al interior de la de la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP), en alineacion con los
requisitos del Instituto Politécnico Nacional (IPN) aplicables.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria al Encargado de Acuerdos, las Divisiones
y el Departamento de Servicios Administrativos (DSA) de la DBP.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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MARCO NORMATIVO

Reglamentos

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta
Politécnica nimero extraordinario 1541 del 2 de marzo de 2020.

Documentos normativos-administrativos

— Catalogo de Disposiciéon Documental del IPN 2023 (CDD).

— Portal oficial del Instituto Politécnico Nacional, Direccién de Servicios Generales
Coordinacion de Archivos. “Instrumentos de Control y Consulta Archivistica”.

— Guia Rapida del Manual de Identidad Gréfica Institucional 2024-2030. Disponible en la
pagina Web de la Coordinacion de Imagen Institucional del IPN.

— Declaratoria de vigencia de la norma mexicana NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO
9000:2015). Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de marzo de 2016.

— Declaratoria de vigencia de la norma mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO
9001:2015). Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 3 de mayo de 2016.

— Manual del Sistema de Gestibn de la Calidad de la Direccién de Bibliotecas y
Publicaciones del Instituto Politécnico Nacional (DBP-SGC-MSGC-F01). Disponible en
el link: https://www.dev.desarrolloweb.ipn.mx/assets/files/bibliotecas-
publicaciones/docs/dbp-sgc-msgc-fOlmanualdelsgce.pdf.
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POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento se
realizaran de acuerdo con las disposiciones indicadas por el Encargado de Acuerdos
(Representante del SGC) y/o el Comité Interno de Proyectos (Coordinador del SGC).

2. Los documentos fisicos o digitales deberan estar disponibles y conservarse en la
plataforma determinada por la DBP para resguardo y seguimiento documental y/o en el
area del Encargado de Acuerdos y/o las Divisiones o el DSA de la DBP, como minimo
los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental (CDD) y podran
conservarse como evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional
que el Encargado de Acuerdos (Representante del SGC) y/o el Comité Interno de
Proyectos (Coordinador del SGC) considere sea (til para llevar a cabo las actividades
del proceso o procedimiento.

3. El personal encargado de la elaboracion, actualizacion y control de los documentos
necesarios para llevar a cabo los procesos de la DBP debera conocer e identificar los
documentos de referencia y normas de operacion del presente procedimiento.

4. Cuando el Encargado de Acuerdos, las Divisiones o el DSA de la DBP identifiquen la
necesidad de elaboracion de documentos derivado de la naturaleza de su proceso,
realizara el documento e informara por memorandum y/o correo electrénico al Comité
Interno de Proyectos (Coordinador del SGC) para su revision y codificacion.

5. Los documentos generados por el Encargado de Acuerdos, las Divisiones o el DSA de
la DBP para la operacion de su proceso podran tener formato libre, de acuerdo con las
necesidades de cada area.

6. La revision y aprobacion de los documentos se podra realizar a través de diversos
medios:

a) Junta de aprobacion (se dejara el registro en una minuta),

b) Difusién por medios disponibles (Memorandum, Correo electrénico y/o publicacién en
el equipo de trabajo de la plataforma Microsoft Teams (se dejara evidencia de la
aprobacion del documento en la redaccion),

c) Firma del documento.

7. El Encargado de Acuerdos, las Divisiones o el DSA de la DBP serén las responsables
de informar al Comité Interno de Proyectos (Coordinador del SGC) la documentacion
(interna o externa) requerida por la naturaleza de su proceso para que esté controlada
en la Lista Maestra de Documentos (DBP-SGC-LMD-F06).
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8. El Encargado de Acuerdos, las divisiones y el DSA para efectos de este procedimiento

10.

11.

12.

13.

14.

seran considerados como Areas de la DBP.

Los registros que se carguen en la plataforma determinada por la DBP para resguardo
y seguimiento documental deberan tener estructurado el nombre del archivo con la
siguiente nomenclatura:

a) Caodigo del documento

b) Nombre del documento

c) Fecha de elaboracién: dia mes afio (en formato numérico de estructura dd-mm-
aaaa)

Ejemplo:

DBP-SGC-LMD-FO06 Lista Maestra de Documentos 12-02-2024
a) b) c)

Nota: En caso de ser un formato empleado de manera constante se debera agregar
la fecha de elaboracion, si se utiliza una Unica vez podra omitirse la fecha de
elaboracion.

Cuando se requiera realizar alguna modificacion o actualizacion en algun documento,
se debera actualizar el nimero de versiéon en el documento y en la Lista Maestra de
Documentos (DBP-SGC-LMD-F06).

La elaboracion de oficios, las plecas, logos, etc., se debera apegar a las disposiciones
que establezca la Coordinacion de Imagen Institucional en el Manual de Identidad
Grafica vigente.

El respaldo de la informacion cargada en la plataforma determinada por la DBP para
resguardo y seguimiento documental se hard mediante los recursos disponibles (Disco
Duro, USB, Microsoft Teams, One Drive, etc), con una periodicidad de seis meses.

Todos los documentos elaborados al interior de la DBP y la informacién documental
(sea interna o externa) deberan ser controlados en la Lista Maestra de Documentos
(DBP-SGC-LMD-FO06).

Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos (glosario):
= CDD. Catalogo de Disposicion Documental.

= SGC. Sistema de Gestion de la Calidad.

= DBP. Direccion de Bibliotecas y Publicaciones.

= DSA. Departamento de Servicios Administrativos.
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= Documento. Informacién y el medio que esta contenido. Cuando se habla de
documentos se refiere a: Formatos.

= Documento de origen interno. Todo documento sobre el cual la organizacion
decide algin cambio, modificacién, adecuacion y/o elaboracion, asi mismo la
organizacion determina si es obsoleto o no.

= Documento de origen externo. Todo documento proporcionado por una parte
interesada, el cual no puede ser modificado por la organizacién, asi como
determinar si es obsoleto o no (normalmente se trata de normatividad externa;
alguna ley, reglamento o lineamiento).
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ACTIVIDAD

Identifica la necesidad de creacidon o actualizacion
de documento de origen interno.

Elabora de manera inicial o actualiza el documento.

3. Turna por memorandum o correo electronico
documento digital para su revision el Comité Interno
de Proyectos (Coordinador del SGC).

4. Recibe y revisa el documento para su aprobacion.
¢, El documento es adecuado?

5. No. Informa al area de la DBP (Encargado de
Acuerdos, Divisiones, DSA) vy realiza las
observaciones pertinentes. Regresa a la actividad
2.

6. Si. Aprueba, codifica documento, registra
documento en la Lista Maestra de Documentos
(DBP-SGC-LMD-F06) y regresa al area de la DBP
(Encargado de Acuerdos, Divisiones, DSA) a través
de correo electronico indicando adicionalmente que
el documento se encuentra validado.

7. Carga documento aprobado y vigente a la
plataforma determinada por la DBP para resguardo
y seguimiento documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:

00

RESPONSABLE

Areas de la DBP

Comité Interno
de Proyectos
(Coordinador del
SGC).

Pagina 10 de 12

REGISTROS

Documento
inicial /

documento
actualizado

Correo
electrénico
Memorandum
Documento
digital
Documento
digital

Documento
digital con
observaciones

Documento
aprobado

Lista Maestra
de Documentos
(DBP-SGC-
LMD-F06)

Correo
electronico

Documento
aprobado
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COMITE INTERNO DE
Areas de la DBP PROYECTOS

(Coordinador del SGC)

INICIO

1

Identificala necesidad
de creacion o
actualizacionde
documento de origen
interno.

Elabora de manera
inicial o actualiza el
documento.

Documento inicial /
documento actualizado

3 4
Turna por memorandum
0 correo electrénico Recibe y revisa el
documento digital para documento para su
su revision el Comité aprobacion
Interno de Proyectos
(Coordinador del SGC).

Documento digital

Correo electronico

Memorandum
Si No
Documento digital ¢El documento es
adecuado?
5

Informaal érea de la
DBP (Encargado de
Acuerdos, Divisiones,
DSA) y realizalas
observaciones
pertinentes.
Documento digital con
observaciones

6

Aprueba, codificadocumento,
registradocument enla

Lista Maestra de

Documentaciény regresa al
areadela DBP (Encargado
de Acuerdos, Divisiores,

DSA)

Documento aprobado

Lista Maestrade
Documentacion (DBP-
SGC-LMD-F06)

Correo electrénico

Version:
00
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COMITE INTERNO DE
PROYECTOS
(Coordinador del SGC)

Carga documento
aprobado y vigente a la
plataforma determinada

por laDBP para
resguardoy seguimiento
documental.

Documento aprobado

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero de Fecha de
version actualizacion

00 2026-10-22 Documento inicial.

Descripciéon del cambio
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Realizar la Planeacién Institucional de la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP),
mediante la integracion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP)
y el Programa Operativo Anual (POA) en su fase Programatica, con el fin de obtener la
validacion de la Direccion de Planeacion y Organizacion (DPyO).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria a todas las areas que se

encuentran involucradas en el proceso de Planeacion Institucional en la Direccion de
Bibliotecas y Publicaciones (DBP).
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MARCO NORMATIVO

Reglamentos
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta
Politécnica nimero 1541 el 2 de marzo 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica nimero 599,
el 30 de noviembre de 1998, ultima reforma el 31 de julio de 2004.

Documentos normativos-administrativos
— Programa de Desarrollo Institucional del IPN 2025-2030. Gaceta Politécnica Numero
1923, del 23 de febrero de 2026.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2024-2026 del IPN. Gaceta Politécnica
Numero Extraordinario 1727, del 31 de mayo de 2023.

— Marco Metodoldgico para la Integracibn del POA. Disponible en:
https://www.ipn.mx/dpp/servicios/marco-metodologico-para-la-integracion-del-poa.html

— Estructura Programatica Institucional 2025. Disponible de forma digital a través de la
seccion de servicios en el sitio web de la Direccion de Programacion y Presupuesto
(DPP) del IPN.

— Declaratoria de vigencia de la norma mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2015(1SO
9001:2015). Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 3 de mayo de 2016

— Catalogo de Disposiciéon Documental del IPN 2023 (CDD). Portal oficial del Instituto

Politécnico Nacional, Direccion de Servicios Generales — Coordinacion de Archivos.
— Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La informacién documentada integrada como expediente para evidencia (en formato
impreso y/o electronico); deberd estar disponible y conservarse en las areas
correspondientes en la DBP o en la plataforma determinada por la DBP para resguardo
y seguimiento documental, como minimo los plazos establecidos en el CDD y podréa
conservarse como evidencia de cumplimiento, consulta y referencia el tiempo adicional
que el area considere sea Util para llevar a cabo las actividades del procedimiento.

2. La DBP, conforme al &mbito de su competencia, capturara en el Sistema o Plataforma
que la DPyO determine, la informacion relacionada a los compromisos adquiridos para
el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) y los compromisos
programaticos para el Programa Operativo Anual (POA) los cuales representan los
instrumentos de Planeacion Institucional.

3. ElEncargado de Acuerdos sera el responsable de capturar la informacién que las areas
involucradas en el proceso envien, en el Sistema o Plataforma que la DPyO determine.

4. Se entiende como Areas involucradas en el proceso a todas las definidas en la
Estructura organica de las DBP.

5. La DBP enviard a la DPyO, el acuse que contiene la notificacion de conclusion de
captura del PEDMP y del POA en el Sistema o Plataforma que la DPyO determine;
mediante un correo electrénico que contiene el archivo del acuse en formato PDF, y en
su caso, el niumero de folio que se genera con dicha conclusién.

6. La captura del POA en su fase programatica iniciara una vez que haya sido validado el
PEDMP.

Los medios de comunicacién disponible consideraran correos electronicos y oficios.
Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos:

= CDD. Catalogo de Disposicion Documental.

= DBP. Direccion de Bibliotecas y Publicaciones.

= DPyO. Direccién de Planeacion y Organizacion.

= PEDMP. Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.

= POA. Programa Operativo Anual

FMP-2
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Clave del documento: Fecha de emision:
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ACTIVIDAD
. Recibe de la Direccion de Planeacion vy

Organizacion (DPyO) y de la Direccion de
Programacién y Presupuesto (DPP) los correos
electrénicos con las convocatorias para asistir a los
talleres de elaboracion del PEDMP y POA en su
fase programatica, respectivamente.

. Asiste a los talleres en los que obtiene el marco
metodolégico para la elaboracion del PEDMP vy
modelo programético para la elaboracion del POA.
. Convoca a las areas involucradas con el proceso
de Planeacion Institucional a través de cualquier
medio de comunicacion disponible a la reunién de
trabajo para dar a conocer el marco metodoldgico y
el modelo programético para la elaboracion del
PEDMP y el POA, y elabora la minuta de reunion
correspondiente.

. Atiende instrucciones para la elaboracién del
PEDMP y del POA, y llena formato Programacion
de indicadores PEDMP/POA (DBP-SGC-PI-
PIPEDMPPOA-F01)

. Recibe y revisa informacién enviadas por las areas
involucradas en el proceso para su captura en el
sistema o plataforma que determine la DPyO.

¢La informacion recibida cumple con el marco
metodolégico?

Version:

00

RESPONSABLE

Encargado de
Acuerdos

Areas
involucradas en
el proceso

Encargado de
Acuerdos
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REGISTROS

Correo
electrénico

Registro de
asistencia
(DBP-SGC-RA-
FO04)

Minuta de
Reunion (DBP-
SGC-MT-F11)

Programacion
de indicadores
PEDMP/POA
(DBP-SGC-PI-
PIPEDMPPOA-
FO01)

Programacion
de indicadores
PEDMP/POA
(DBP-SGC-PI-
PIPEDMPPOA.-
FO01)
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ACTIVIDAD
6. No. Realiza observaciones y envia al éarea

correspondiente para su atencién. Pasa a la
actividad 4.

la Direccion de la DBP los
PEDMP/POA de las areas
proceso de Planeacion

7. Si. Revisa con
compromisos del
involucradas con el
Institucional.
¢La informacioén es correcta?

8. No. Acuerda con el area o areas involucradas en el
proceso de Planeacion Institucional los cambios a
realizar en la propuesta a través de cualquier medio
de comunicacién disponible. Regresa a la actividad
4.

9. Si. Capturalos compromisos del PEDMP y del POA
tomando en cuenta lo indicado en la politica 2 y 3.

10.Genera y envia acuse de conclusiéon tomando en
cuenta lo indicado en la politica 3.

11.Recibe acuse de notificacion en el Sistema o
Plataforma que la DPyO determine y emite
observaciones o valida.

12.Recibe respuesta de la DPyO.
¢Es vélida?

Version:

00

RESPONSABLE

Direccion de
Planeacion y
Organizacion
Encargado de
Acuerdos

Péagina 9 de 13

REGISTROS

Programacioén
de indicadores
PEDMP/POA
(DBP-SGC-PI-
PIPEDMPPOA-
FO1) con
observaciones

Programacioén
de indicadores
PEDMP/POA
(DBP-SGC-PI-
PIPEDMPPOA-
FO01) validado

Acuse de
conclusion de
captura del
PEDMP/POA
Correo
electronico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13.No. Atiende dudas y recomendaciones de la Cédula Cédula para la
para la Validacion del PEDMP/POA vy solicita Validacion del
apertura el Sistema o Plataforma que la DPyO PEDMP/POA
determine. Regresa a la actividad 5. Correo
electronico
14.Si. Imprime acuse que contiene la notificacion de Acuse de
validacion del PEDMP/POA a través del Sistema o validacion del
Plataforma que la DPyO determine. PEDMP/POA
15.Imprime PEDMP/POA, recaba firmas requeridas en PEDMP/POA
el formato y archiva. firmadoy
sellado
16.Digitaliza el formato firmado y sellado y lo comparte PEDMP/POA
via correo electrénico con las demas areas de la escaneado.
estructura organica de la DBP. Correo
electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Clave del documento:
DBP-PA-11

ENCARGADO DE
ACUERDOS

INICO

1
Recbbe de la DPyOy de la
DPP los correos electrénicos
con las convocatorias para
asistir a los talleres de
elaboracion del PEDMP y
POAensufase
programatica.

Correo electrénico

2

Asiste a los taleres en los
que ohtiene & marco
metodd égico para la

elaboracion del PEDMP y

madelo programético para la
elaboracion del POA.

Corvocaa las areas de
Planeacion Institucional para
dar a conocer & marco
metodddgico y € modelo
programaiico para la
elaboraciondel PEDMP y el
POA, y elabora laminuia

Registro de asistencia (DBP-
SGC-RA-F04)

Minuta de Reunién (DBP-
SGC-MT-F11)

5

Recbbe y revisainformacion
enviadas por las areas
invducradas en e proceso
parasucapturaenel sisema
o plataforma que determine la
DPyO

Programacion de indicadores
PEDMP/POA (DBP-SGC-OI-
PIPEDMPPO A-FO1)

No Si
¢Lainformacion recibida
cumple con el marco
metodaddgico?

Redizaobservaciones y
enviaal &reacorrespondiente
parasuatencién

Programacion de indicadores
PEDMP/POA (DBP-SGC-Ol-
PIPEDMPPOA-F01) con
observaciones.

2

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PLANEACION INSTITUCIONAL

Fecha de emision: Version:
2026-10-22 00

Areas involucradas en el
proceso

4

Atiende instrucciones parala
elaboracién del PEDMP y del
POA y llena formato
Programacion de indicadores
PEDMP/POA (DBP-SG C-PI-
PIPEDMPPOA-FO01)

Programacién de indicadores
PEDMP/POA (DBP-SG C-PI-
PIPEDMPPOA-FO01)
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Clave del documento:
DBP-PA-11

ENCARGADO DE
ACUERDOS

7

Revisacon la Direccién de la
DBP los compromisas del
PEDMP/POA de las areas

invducradas con el proceso

de Planeaci6n Institucional.

¢Lainformacion es
correcta?

8
. Acuerdacon el areao &eas
invoucradas en € procesode
Plareacién Institucional los
cambios arealizar enla
propuesta através de
cualquier medio de
comunicacion disponible.

9

Captura los compromisos del

PEDMP y del POA tomando

encuentaloindicado enla
pditica 2 y 3.

Programacién de indicadores
PEDMP/POA (DBP-SG C-PI-
PIPEDMPPOA-F01) validado

10

Generay enviaacusede

conclusiéntomando en

cuenta lo indicado en la
pditica 3.

Acuse de conclusion de
capturadel PEDMP/POA

Correo electrénico

12

Recibe respuestade la
DPyO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PLANEACION INSTITUCIONAL

Fecha de emision:

2026-10-22

DIRECCION DE
PLANEACION Y
ORGANIZACION

1

Recbe acuse de notificacion
enel Sisemao Plataforma
que la DPyO determiney

emite observaciones o valida.

Version:
00
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DBP-PA-11

ENCARGADO DE

ACUERDOS
B
No Si
¢Es valida?
13
Atiende dudas y

recomendaciones de la
Cédula paralaVaidacion del
PEDMP/POAY solicita
apertura e Sistema o
PlaaformaquelaDPyO
determine

Cédula paralaVdidacion del
PEDMP/POA

Correo electrénico

2 14

Imprime acuse que corntiene
la natificacion de validacion
del PEDMP/POA a través de
la Plataforma quelaDPyO
determine.

Acuse de validacion del
PEDMP/POA

15

Imprime PEDMP/POA,
recaba firmas requeridas en
elformatoy archiva.

PEDMP/POA firmado y
sellado

16

Digitaliza el formato firmadoy
sellado y lo comparte via
correo electrénico conlas

demas areas de la estructura

orgénicade la DBP.

PEDMP/POA escaneado

Correo electrénico

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
PLANEACION INSTITUCIONAL

Fecha de emision:
2026-10-22

Version:
00
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CONTROL DE CAMBIOS
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00 2026-10-22 Documento inicial.
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Clave del documento:
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DBP-PA-12

PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Asegurar la correcta realizacion de las reuniones del Comité Interno de Proyectos de la
Direccion de Bibliotecas y Publicaciones, para la toma de decisiones y su seguimiento.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para los servidores publicos designados
para estar al frente de los 6rganos de la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP):
Direccion; Encargado de Acuerdos; Division de Servicios Bibliotecarios, Informacion y
Documentacion; Division de Obra Editorial y Comercializacidon; Departamento de Operacion
Técnica y de Servicio de la Biblioteca; Departamento de Procesos Editoriales y Operacion
de Librerias; Departamento de Adquisiciones y Preservacion de la obra; Departamento de
Produccion, Promocion y Difusion de la Obra Editorial; Departamento de Operacion de
Bibliotecas y Desarrollo Normativo; Departamento de Comercializacion de la Obra Editorial;
Departamento de Servicios Administrativos.

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LAS REUNIONES DEL
CIDEP PARA LA TOMA DE DECISIONES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PA-12 2026-10-22 00 Pagina 6 de 16

MARCO NORMATIVO

Reglamentos
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta
Politécnica nimero 1541 el 2 de marzo 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Publicado en la Gaceta
Politécnica numero 599, del30 de noviembre de 1998, ultima reforma el 31 de julio de
2004.

Documentos normativos-administrativos
— Catalogo de Disposicion Documental del IPN 2023 (CDD).

— Portal oficial del Instituto Politécnico Nacional, Direccién de Servicios Generales,
Coordinacion de Archivos. Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
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POLITICAS DE OPERACION

1. En caso de alguna contingencia, las actividades establecidas en este procedimiento
se realizarén de acuerdo con las disposiciones indicadas por la Direccion de la DBP.

2. Lainformacion documentada integrada como expediente para evidencia (en formato
impreso y/o electrénico); debera estar disponible y conservarse con el Secretario del
CIDEP, como minimo durante los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental vigente, y podra conservarse como evidencia de cumplimiento, consulta y
referencia el tiempo adicional que el Secretario considere sea Util para llevar a cabo
las actividades del procedimiento.

3. EI CIDEP estara conformado por los siguientes integrantes:
» Presidente (Direccion de la DBP): Voz y voto.
= Secretario (Encargado de acuerdos): Voz y voto.
= Vocales (Divisiones y Departamentos, el DSA): Voz y voto.

» Invitados permanentes (Personal designado para la operacién administrativa del
CIDEP): Voz.

= Invitados que el Presidente considere pertinentes, para la aclaracion o
presentacion de algun punto de refuerzo para sustentar alguno de los asuntos del
orden del dia: Voz.

4. Las sesiones ordinarias del CIDEP se llevaran a cabo a intervalos planificados de
acuerdo en el Programa anual de reuniones del CIDEP (DBP-SGC-CIDEP-
PARCIDEP-F01), el cual debera comunicarse a los integrantes del CIDEP una vez
aprobado.

5. Al menos dos dias habiles antes de cada sesion ordinaria, cualquiera de los
integrantes del CIDEP podré solicitar via correo electronico o memorando, el
considerar algun asunto en el orden del dia.

6. Previo a cada sesion ordinaria, el Secretario debera recopilar los asuntos a tratar
enviados por correo electronico o memorando, y pasar a visto bueno del Presidente
para generar el orden del dia.

7. El orden del dia estara conformado minimo por los siguientes puntos:
» Lista de asistencia y declaracion del quorum legal.
» Lecturay aprobacién del orden del dia, en su caso.

FMP-2
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= Seguimiento de acuerdos.
= Presentacion de asuntos a tratar
=  Asuntos Generales.

Nota: Los puntos a tomar en cuenta en el orden del dia podran variar dependiendo
de los asuntos a tratar.

El orden del dia sera enviado a los integrantes del CIDEP con al menos dos dias
habiles de anticipacion via correo electrénico o memorando.

Con la aprobacion de los presentes, podran agregarse temas que no estén
previamente registrados, pero se incluirdn en el orden de asuntos generales, tras la
lectura del orden del dia de cada sesion.

La Direccion de la DBP sera quien presida las sesiones del CIDEP, y en su ausencia
esta accion se realizara por el Secretario del CIDEP.

Al concluir la sesién, esta se deberd documentar en el formato Minuta de Reunidn
(DBP-SGC-MT-F11).

Las Minutas de Reunion (DBP-SGC-MT-F11) deberan ser enviadas a los integrantes
de la sesion en un término maximo de tres dias habiles posteriores a la sesion via
correo electrénico.

Los miembros del Comité deberan ser conscientes de la posibilidad de que se
realicen reuniones extraordinarias, dependiendo de la relevancia de los asuntos que
motiven a tales reuniones extraordinarias, en todo caso su asistencia resulta
obligatoria.

Se consideraran para este procedimiento los siguientes conceptos:
*= |PN. Instituto Politécnico Nacional.

» SSE. Secretaria de Servicios Educativos.

= DSA. Departamento de Servicios Administrativos.

= CIDEP. Comité Interno de Proyectos.

= CDD/ CADIDO. Catalogo de Disposicién Documental.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Elabora el Programa anual de reuniones del CIDEP Encargado de Programa
(DBP-SGC-CIDEP-PARCIDEP-F01) tomando en Acuerdos anual de
cuenta lo indicado en la politica 4. (Secretario del  reuniones del

CIDEP) CIDEP (DBP-
SGC-CIDEP-
PARCIDEP-
FO1)

. Presenta, via correo electronico, la propuesta del Correo
Programa anual de reuniones del CIDEP (DBP- electrénico
gGC_;C/:IDEP-PAR_C}IDEP-FObl) a los miembros del Programa

omité para revision y aprobacion. anual de
reuniones del
CIDEP
(DBP-SGC-
CIDEP-
PARCIDEP-
FO1)

. Recibe y revisa Programa anual de reuniones del Miembros del
CIDEP (DBP-SGC-CIDEP-PARCIDEP-FO01). Comité
¢Es aprobado?

. No. Informa via correo electrénico al Secretario y Correo
realiza las observaciones pertinentes. Regresa a la electronico
actividad 1.

. Si. Comunica via correo electrénico su autorizacion Correo
respondiendo al Secretario. electrénico

. Elabora el Programa anual de sesiones del CIDEP Encargado de Correo
(Programa anual de reuniones del CIDEP (DBP- Acuerdos electronico /
SGC-CIDEP-PARCIDEP-F01)) y lo comunica via  (Secretario del Memorando
correto IE|'e$jt'r0n<:|iCO oI men|1,f[)_randA(r) t50mando en CIDEP) (DBP-SGC-
cuenta lo indicado en las politicas 4 y 5. CIDEP-

PARCIDEP-
FO1)
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DBP-PA-12 2026-10-22
ACTIVIDAD

7. Envia recordatorio via correo electronico o
memorando a los integrantes del CIDEP para que
sean enviadas las propuestas de asuntos a tratar,
al menos dos dias antes de la sesién ordinaria,
tomando en cuenta lo indicado en la politica 8.

8. Recibe recordatorio y confirma de recibido.

¢, Se solicita considerar algun asunto en el orden del
dia?

9. No. Espera a recibir el orden del dia. Pasa a la
actividad 11.

10.Si. Solicita via correo electronico considerar
asuntos en el orden del dia tomando en cuenta lo
indicado en las politicas 5 y 6.

11.Recopila los asuntos a tratar solicitados por los
integrantes para elaborar el orden del dia tomando
en cuenta la politica 7.

12.Elabora orden del dia tomando en cuenta lo
indicado en la politica 6 y lo comunica al Presidente
para aprobacion.

13.Recibe y revisa asuntos a tratar durante la sesion.
¢El orden del dia es aprobado?

14.No. Informa de manera oral al Secretario del CIDEP
y realiza las observaciones pertinentes. Regresa a
la actividad 12.

15.Si. Aprueba orden del dia, e instruye al Secretario
del CIDEP para comunicarlo.

Version:
00

RESPONSABLE

Miembros del
Comité

Encargado de
Acuerdos
(Secretario del
CIDEP)

DBP (Presidente
del CIDEP)

Péagina 10 de 16

REGISTROS

Correo
electrénico /
Memorando

Registro de
recordatorio
enviado

Registro de
solicitud

Orden del dia

Orden del dia
aprobado
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DBP-PA-12 2026-10-22
ACTIVIDAD

16.Envia a los integrantes del CIDEP tomando en
cuenta lo indicado en la politica 8.

17.Reciben orden del dia y confirman de recibido.

18.Lleva a cabo la sesion del CIDEP conforme lo
indicado en el orden del dia aprobado.

19.Elabora la propuesta de Minuta de Reunion (DBP-
SGC-MT-F11) conforme a lo indicado en la politica
11 y turna via correo electrénico a los miembros del
Comité para solicitar visto bueno en la redaccion
del desarrollo y los acuerdos.

20.Recibe, propuesta de Minuta de Reunién (DBP-
SGC-MT-F11) y analiza.

¢, Emite visto bueno?

21.No. Informa al Secretario del CIDEP y realiza las
observaciones pertinentes. Regresa a la actividad
19.

22.Si. Aprueba la redaccion de la minuta, y comunica
su visto bueno al Secretario del CIDEP para
proceder a la impresion de la Minuta.

Version:

00

RESPONSABLE

Encargado de
Acuerdos
(Secretario del
CIDEP)

Miembros del
Comité

DBP (Presidente
del CIDEP)

Encargado de
Acuerdos
(Secretario del
CIDEP)

Miembros del
Comité

Pagina 11 de 16

REGISTROS

Orden del dia
aprobado /
Memorando

Orden del dia

Correo
electronico /
Memorando

Correo
electrénico

Minuta de
Reunion (DBP-
SGC-MT-F11)

Correo
electrénico

Minuta de
Reunion (DBP-
SGC-MT-F11)

Correo
electrénico

Minuta de
Reunion (DBP-
SGC-MT-F11)
validada
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23.Imprime la Minuta de Reunion (DBP-SGC-MT-F11)
y la turna a los miembros del Comité para recabar
su firma.

24.Firman la impresion de la minuta.

25.Una vez recabadas las firmas, digitaliza y envia
mediante correo electrénico la Minuta de Reunion
(DBP-SGC-MT-F11) firmada a los Miembros del
CIDEP.

26.Conserva minutas de reunion para resguardo y
seguimiento documental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:
00

RESPONSABLE

Encargado de
Acuerdos
(Secretario del
CIDEP)

Miembros del
CIDEP

Encargado de
Acuerdos
(Secretario del
CIDEP)
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REGISTROS

Minuta de
Reunion (DBP-
SGC-MT-F11)
para firma

Correo
electrénico

Minuta de
Reunion (DBP-
SGC-MT-F11)
firmada
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Clave del documento:
DBP-PA-12

ENCARGADO DE
ACUERDOS
(Secretario de CIDEP)

INICIO

1

Elabora el Programa anual de
reuniones del CIDEP (DBP-
SGC-CIDEP-PARCIDEP-
F01) omandoen cuentala
pditica 4.

Programaanual de reuniones
del CIDEP (DBP-SGC-
CIDEP-PARCIDEP-FO1)

Presenta por correo
electrénico la propuesta del
Programa anual de reuniones
del CIDEP (DBP-SGC-
CIDEP-PARCIDEP-F01) alos
miembros del Comité para
revision y aprobacion
Programa anual de reuniones
del CIDEP (DBP-SGC-
CIDEP-PARCIDEP-FO1)

Correo electrénico

6
Elabora el Programa anual
de sesiones del CIDEP
(Programaanual de
reuniores del CIDEP (DBP-
SGC-CIDEP-PARCIDEP-
F01)) y comunica
considerando la pdlitica 4y 5.

Correo electr dnico

Memorando (DBP-SGC-
CIDEP-PARCIDEP-FO1)

7

Envia recordabrio via correo
electrénico o memorando a
los integrantes del CIDEP
paraque seanenviadas las
propuestas de asunbos a
tratar, al menos dos dias

antes

Correo electr énico
Memorando

Registro de recordatorio
ernviado

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LAS REUNIONES DEL CIDEP PARA
LA TOMA DE DECISIONES

Fecha de emision:
2026-10-22

Miembros del Comité

3

Recibe y revisa Programa
anual dereuniones del
CIDEP (DBP-SGC-CIDEP-
PARCIDEP-F01).

No Si
¢Es
aprobado?

Informaviacarreo electrénico
al Secretarioy realiza las
observaciones pertinentes.

Correo electrénico

Comurnica via correo
electrénico su autorizacion
respondiendo al Secretario

Correo electrénico

Version:

00 Pagina 13 de 16
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Miembros del Comité

Recibe recordatorio y
confirma de recibido.

. ¢Sesolicitaconsiderar
alginasunto enel orden
del dia?

Espera arecibir el orden
del dia.

10

Solicitaviacorreo electrénico
considerar asurtos enel
orden del dia tomando en
cuenta lo indicado en las

pditicas 5y 6.

Registro de solicitud

Fecha de emision:
2026-10-22

ENCARGADO DE
ACUERDOS
(Secretario del CIDEP)

11

Recopila los asunios a tratar

solicitados por los integrantes

paraelaborar & odendel dia

tomando en cuenta la pditica
7

12

Elabora orden del dia
tomando en cuenta lo
indicado en la pditica 6 y lo
comunicaal Presidente para
aprobacion.

Ordendel dia

Version:
00

DBP
(Presidente del CIDEP)

13

Recibe y revisa asuntos
a tratar durante la
sesion.

No Si
¢Elorden del dia es
aprobado?

14

Informa de manera oral
al Secretario del CIDEP

y realiza las
observaciones
pertinentes.

15
Apruebaorden del dia, e
instruye al Secretario del

CIDEP para
comunicarlo.

Orden del dia aprobado
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DBP-PA-12

ENCARGADO DE
ACUERDOS

(Secretario del CIDEP)

16

Envia alos integrantes del
CIDEP tomando encuentalo
indicado en la pditica 8

Correo electrénico

Memorando Orden del dia

19
Elabora la propuestade
Minuta de Rewnién (DBP-
SGC-MT-F11)de acuerdo con
la pditica 11, tumavia correo
electronico a los miembros
del Comité para solicitar vist
bueno

Correo electrénico

Minuta de Rewnién (DBP-
SGC-MT-F11)

23

Imprime la Minuta de Reunién
(DBP-SGC-MT-F11) yla
turna a los miembros del

Comité pararecabar su irma

Minuta de Reunién (DBP-
SGC-MT-F11) para fima

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

LA TOMA DE DECISIONES

Fecha de emision:
2026-10-22

Miembros del Comité

17

Recibenordendel diay
confirman de recibido

Correo electrénico

Memorando Orden del dia

20

Recibe, propuesia de Minuta
de Reunion (DBP-SGC-MT-
F11) y analiza.

Correo electrénico

Minuta de Rewnién (DBP-
SGC-MT-F11)

Si
¢Emite visto bueno?

21

Informa al Secretario del
CIDEP y realiza las
observaciones pertinentes.

4
22

Aprueba laredaccion dela
minuta, y comunica su visto
buenoal Secretario del
CIDEP paraproceder ala
impresién de la Minuta

Correo electrénico

Minuta de Reunién (DBP-
SGC-MT-F11) validada

Version:
00

DBP
(Presidente del CIDEP)

18

Lleva acabo la sesién del
CIDEP conforme lo indicado
enel orden del diaaprobado

Pagina 15 de 16

FMP-3



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LAS REUNIONES DEL CIDEP PARA
LA TOMA DE DECISIONES

Clave del documento: Fecha de emision:
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ENCARGADO DE

Miembros del Comité ACUERDOS

(Secretario del CIDEP)

24

Firman la impresiénde la
minuta.

25

Unavez recabadas las
firmas, digitaliza y ervia
mediante correo electrénico
la Minuta de Reunién (DBP-
SGC-MT-F11) firmada alos
Miembros del CIDEP

Correo electrénico

Minuta de Rewnién (DBP-
SGC-MT-F11) frmada

26

Conservaminutas de rewnién
pararesguardoy seguimieno
documental

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS

Namero de Fecha de
version actualizaciéon
00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2026-10-22  Se actualiz6é el Marco normativo.

Descripciéon del cambio
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

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

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Division de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentaciéon (DSBID), el Departamento de Operacion
Técnica y de Servicio de la Biblioteca (DOTSB), asi como para todos los alumnos y
pasantes del IPN que soliciten a la BNCT y la BC, el servicio de carta de no adeudo.
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MARCO NORMATIVO

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacioén el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 02 de junio de 2026.

Legislacion Federal

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025.

— Ley General de Educacién Superior. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion. el
20 de abril de 2021.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982.

— Ley de Planeacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de enero de
1983. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion. el 15 de enero de
2026.

— Ley General de Bibliotecas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de junio
de 2021. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
noviembre de 2023.

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 29 de junio de 1992. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 1 de abril de 2024.

— Ley Federal del Derecho de Autor. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion. el 24
de diciembre de 1996. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
14 de mayo de 2026.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.
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Reglamentos

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién. 15 de septiembre de 2020. Ultima reforma publicado en el
Diario Oficial de la Federacion del 03 de octubre de 2022.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica nimero 599,
30 de noviembre de 1998, ultima reforma, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica namero
Extraordinario 1541, 2 de marzo de 2020.

Documentos normativos-administrativos

— Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion,
(Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior, A.C. [CONPAB-IES] Segunda edicién, 2012).
https://dgesum.sep.gob.mx/storage/recursos/red_bibliotecas/WxQAx1font-Normas.pdf
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POLITICAS DE OPERACION

1.

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

1.1.

1.2.

Mencionar los siguientes datos:

a) Nombre completo.

b) Numero de Boleta.

c) Escuela de procedencia.

d) Nombre de la carrera completa.
Adjuntar los siguientes documentos:

a) Identificacion Oficial (INE) por ambos lados, pasaporte vigente o cartilla del
Servicio Militar Nacional.

b) Credencial de su Unidad Académica vigente (Credencial IPN) o

c) Carta pasante (en caso de no tener la credencial vigente de la Unidad
Académica).

El DOTSB deberé:

2.1
2.2
2.3
2.4

2.5
2.6
2.7

Revisar diariamente la cuenta de correo electronico cartanoadeudo@ipn.mx
Revisar que cada solicitud cumpla con los requisitos.
Registrar solicitud en el archivo de control asignando namero de folio.

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

Notificar al alumno en caso de que cuente con adeudo de acervo y/o monetario.
Elaborar la Carta de no adeudo.
Enviar al alumno o pasante via correo electronico la Carta de no adeudo.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

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

2. Recibe correo electronico y revisa que cumpla los DOTSB
requisitos.

¢,Cumple con los requisitos?

3. No. Solicita via correo electronico al alumno o
pasante complemente informacion y/o documentos.

4. Recibe correo electronico y envia informacion y/o Alumno o
documentos faltantes. Regresa a la actividad 2. pasante

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

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

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

8. Regulariza su situacion y envia evidencia via correo Alumno o
electrénico al DOTSB. Regresa a la actividad 6. pasante
9. No. Elabora oficio con nimero de folio, que acredita DOTSB

que el alumno o pasante no cuenta con adeudos de
acervo y/o monetarios en el SIAB.

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

11.Digitaliza Carta de no adeudo y envia por correo
electrénico al alumno o pasante.

Péagina 9 de 12

REGISTROS

Correo
electrénico

Correo
electronico

Correo
electronico

Archivo de
control

Correo
electrénico

Correo
electronico

Carta de no
adeudo

Registro para
estadistica

Carta de no
adeudo foliada
y firmada

Correo
electrénico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
12.Recibe Carta de no adeudo. Alumno o
pasante

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Alumno o Pasante

INICIO

1

Solicita carta de no adeudo
via correo electrénico (CE),
enviainformaciony
documerntos requeridos a
DOTSB

Correo Electronico

Recibe CEy envia
informacidn faltante

Correo Electrénico

Regulariza su situacion y
envia evidencia via CE
al DOTSB.

Correo Electrénico
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DOTSB

Recibe comreo
electronico y revisa que
cumpla los requisitos.

No Si

¢ Cumple con los
requisitos?

Solicita via correo
electrénico al Alumno o
Pasante lo fattante.

Correo Electrénico
5

Registra solicitud en
archivo de control y
asigna folio

Archivo de control

6

Revisa en el Sistema
Integral Automatizado de
laBiblioteca (SIAB) la
situacion del alumno o
pasante

¢ Tiene multa o
adeudo?

7

Informaal alumno o
pasante via CE y queda
en espera de que
regularice su situacion

Correo Electrénico

9

Elabora oficio con nimero de
folio, que acredita que el
alumno o pasante no cuenta
con adeudos de acervoy/o
monetaios enel SIAB

Carta de no adeudo

Version:
01
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A
10

Imprime, registra y firma
oficio (Carta de no
adeudo)

Registro para
Estadistica

Carta de no adeudo
foliada y firmada

12 11

Digitaliza carta de no

Recibe carta de no adeudo y envia por

adeudo correo electrnico al
alumno o pasante
Correo Electrénico
FIN DE

PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Fecha de
version actualizacion
00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2026-10-22  Se modifico el descriptivo y se actualizd el Marco normativo.

Descripciéon del cambio
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

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

respecto.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general y obligatoria para la Division de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacion (DSBID), el Departamento de Operacion
Técnica y de Servicio de la Biblioteca (DOTSB), asi como para todos los usuarios
(Comunidad Politécnica y publico en general) que acudan a la BNCT y/o a la BC, a solicitar
el préstamo de acervo documental para su consulta fisica en sala.
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MARCO NORMATIVO

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacioén el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 02 de junio de 2026.

Legislacion Federal

— Ley General de Educacion Superior. D.O Publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 20 de abril de 2021.

— Ley General de Bibliotecas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de junio
de 2021. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
noviembre de 2023.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

— Ley Federal del Proceso Administrativo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion.
el 04 de agosto- de 1994. Ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley Federal del Derecho de Autor. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24
de diciembre de 1996. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion. el
14 de mayo de 2026.

— Ley de Planeacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de enero de
1983. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion. el 15 de enero de
2026.

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 29 de junio de 1992. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 1 de abril de 2024.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982.
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Reglamentos

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 15 de septiembre de 2020. Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 03 de octubre de 2022.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero
1541, 2 de marzo de 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero 599,
30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.

Documentos normativos-administrativos

— Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion,
(Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior, A.C. [CONPAB-IES] Segunda edicién, 2012).
https://dgesum.sep.gob.mx/storage/recursos/red_bibliotecas/WxQAx1font-Normas.pdf
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POLITICAS DE OPERACION

1.

El nUmero maximo de volimenes por usuario para consulta a la vez en mesa de
lectura, sera de tres ejemplares.

El usuario debera:
2.1 Respetar el correcto uso de las salas de lectura.
2.2 Guardar orden y comportamiento durante su estancia en las salas de consulta.

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

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

2.5 Abstenerse de consumir alimentos y bebidas en las salas de consulta.
El responsable del &rea de préstamo, debera:

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

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

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

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

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

¢, Conoce ubicaciéon del material para consulta?

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

3. No. Consulta catdlogo en linea para anotar la Catélogo en
clasificacion de los libros que necesite. linea

¢, Sabe utilizar el catalogo en linea?
4. No. Solicita orientacion.
5. Orienta al usuario para el uso del catalogo en linea. DOTSB

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

7. Si. Anota la clasificacion del acervo que necesite e
indica ubicacion del material bibliogréfico.

8. Busca fisicamente material bibliografico en
estanteria.

¢, Encontré material requerido?
9. Si. Selecciona material y pasa a la actividad 14.

10.No. Solicita alternativas para cubrir necesidad de

informacion.

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

12.Valora alternativas para cubrir necesidad de Usuario
informacion.

¢,Decide utilizar alternativas?

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

14.Si. Hace uso de sala de lectura correspondiente.
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ACTIVIDAD

15.Concluye consulta y solicita orientacion para
acomodo del acervo utilizado.

16.Brinda orientacion sobre donde debe colocar el
acervo, una vez terminada su consulta.

17.0rganiza libros consultados para su captura en el
SIAB.

18.Registra el material documental en el SIAB a través
de la herramienta “uso interno” para estadistica de
préstamo en sala.

19.Acomoda los libros en la ubicacion que le
corresponde, de acuerdo con su signatura
topografica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:
01

RESPONSABLE

DOTSB

Péagina 10 de 13
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Usuario DOTSB
INICIO
1

Solicita consulta de
acervo documental

No Si

¢Conoce ubicacion del
materid para consulta?

Toma material
bibliogréfico de la
estanteria

3 1
Consulta catalogo en
linea para anotar la

clasificacion de los libros
que necesite

Catalogoenlinea

Si No
¢ Sabe utilizar el
catélogo en linea?

4 5

Orienta al usuario para
Solicita orientacion el uso del catalogo en
linea

Recibe orientaciony
busca informacion
requerida

7

Anotalaclasificacion del
acervo que necesite eindica
ubicacién del material
bibliografico
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Usuario

Busca fisicamente
material bibliografico en
estanteria.

¢Encontré material
requerido?

Selecciona material

10

Solicita alternativas para
cubrir necesidades de
informacion

12

Valora alternativas para
cubrir necesidad de
informacion.

Si No

¢ Decide utilizar
alternativas?

13

Solicita alternativas para
cubrir necesidad de

. 2 1
informacion.
14
3
Hace uso de sala de
lectura corespondiente
2

15

Concluye consulta y
solicita orientacion para
acomodo del acervo
utiizado
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DOTSB

11

Brinda orientacién sobre
alternativas para cubrir
necesidad de
informacion.

16

Brinda orientacion sobre
dénde debe colocarel
acervo, una vez
terminada su consulta

Version:
01
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B
17

Organiza libros
consultados para su
captura en el SIAB.

18

Registra el material
documental en el SIAB
paraestadistica de
préstamo en sala

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

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Fecha de
version actualizacion
00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2026-10-22  Modificacién por cambio de contexto en el procedimiento

Descripciéon del cambio
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Registro de los usuarios de la Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia “Victor Bravo
Ahuja” (BNCT) y de la Biblioteca Central “Salvador Magana Gardufio” (BC), para brindarles
el servicio de préstamo a domicilio de libros, de manera fisica o electrénica, renovacion y
devolucion conforme a la normatividad vigente y las politicas de atencion a los usuarios
(alumnos, docentes, Personal de Asistencia y Apoyo a la Educacion (PAAE), funcionarios
y directivos del IPN), establecidas al respecto.
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ALCANCE

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

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 02 de junio de 2026.

Legislacion Federal

— Ley General de Educacion Superior. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién 20
de abril de 2021.

— Ley General de Bibliotecas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 1 de junio
de 2021, ultima reforma Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 29 de
noviembre de 2023.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

— Ley Federal del Proceso Administrativo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 04 de agosto de 1994 Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion
de 14 de noviembre de 2025.

— Ley Federal del Derecho de Autor. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 24
de diciembre de 1996. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion.
el 14 de mayo de 2026.

— Ley de Planeacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion de 5 de enero de
1983. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de enero de
2026.

— Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 29 de junio de 1992. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 1 de abril de 2024.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982.
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Reglamentos

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de septiembre de 2020. Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 03 de octubre de 2022.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero
Extraordinario 1541, 2 de marzo de 2020

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica nimero 599,
30 de noviembre de 1998, ultima reforma, 31 de julio de 2004.

Documentos normativos-administrativos

— Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion,
(Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior, A.C. [CONPAB-IES] Segunda edicion, 2012).
https://dgesum.sep.gob.mx/storage/recursos/red_bibliotecas/WxQAx1font-
Normas.pdf.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Se entendera por “usuario”, a los alumnos, docentes, investigadores, PAAE,
funcionarios y directivos del IPN que se encuentren en activo.

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

3. Para hacer uso del servicio de préstamo de libros a domicilio de manera digital, el
usuario debera dirigirse al Area de Diseminacion Selectiva de la Informacion para recibir
asesoria de como realizarlo.

4. Para ingresar al servicio de Biblioteca Digital, es necesario contar con el correo
electrénico institucional, asi como recibir asesoramiento, individual o grupal para el uso
y manejo de los recursos electronicos suscritos por el IPN.

5. El nimero méaximo de libros fisicos prestados por usuario serd hasta de cinco
ejemplares con distinto titulo.

El periodo de préstamo a domicilio de manera fisica, seré hasta por siete dias naturales.

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

8. Una vez devueltos fisicamente los ejemplares, tendran que cumplir un lapso de 24
horas para que el mismo usuario pueda solicitar el mismo libro.

9. La renovacion de préstamo podra realizarse de manera presencial o a través del
servicio del catélogo en linea, y so6lo por una ocasion por cada ejemplar.

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

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

12. La actualizacion del registro personal comprendera el alta y de ser necesario la
modificacion de datos en el SIAB, de conformidad con el aviso de privacidad de la
Direccion de Bibliotecas y Publicaciones.

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

REGISTRO DE USUARIOS PARA EL
PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO, DE
MANERA FiSICA O ELECTRONICA,
RENOVACION DE PRESTAMO Y

DEVOLUCION
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 9 de 16
DBP-PO-03 2026-10-22 01 g

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

14. Para acceder al registro en el SIAB o mantener su vigencia en el mismo, el usuario
debera presentar para efectos de validacién la siguiente documentacion impresa y/o
digital, segun sea el caso:

14.1 Alumnos:

a) Comprobante de inscripcion vigente emitido por la Unidad Académica.

b) Credencial escolar vigente.

c) Comprobante de domicilio, con una vigencia no mayor a tres meses.
14.2 Personal PAAE, docentes, investigadores y funcionarios del IPN:

a) Credencial vigente.

b) Ultimo talén de pago.

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

15. El usuario deberé:

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

15.2 Entregar el libro fisico en las mismas condiciones en que lo recibio.

15.3 Sustituir con libro(s) nuevo (s) del mismo titulo, autor y editorial en caso de
robo, extravio o deterioro.

15.4 Revisar regularmente su situacion de adeudos en el SIAB, en sitio 0 a través de
su registro personal en el catalogo en linea. En caso de presentar adeudo de
acervo o monetario, debera regularizar su situacion con el personal del DOTSB
solicitando el volante de pago correspondiente.

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

16.2 Orientar y asesorar al usuario para localizar libros fisicos susceptibles al
servicio de préstamo a domicilio, asi como del servicio de renovacion, a traves
del catalogo en linea.

16.3 Realizar el registro del préstamo, devolucidén o renovacion de acervo en el
SIAB.
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16.4 Indicar verbalmente al usuario la fecha de devolucion del (los) libro (s), asi
como su derecho a renovar y monto de la multa por dia natural de atraso.

16.5 Una vez registrada la devolucién en el SIAB, reordenar los ejemplares de
acuerdo con su signatura topogréfica en el lugar que les corresponda en la
estanteria.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Asiste al mostrador de atencion del DOTSB e Usuario
informa el servicio que solicita.
2. Atiende al usuario y verifica si es usuario DOTSB

conforme a la Politica de operacion numero 1.
¢.Es usuario?

3. No. Informa verbalmente al solicitante que no se
le puede brindar el servicio. Pasa a fin de
procedimiento.

4. Si. Solicita credencial vigente y verifica si el
usuario cuenta con registro actualizado en el
SIAB.

¢ El reqgistro esta actualizado?

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

6. Realiza actualizacién de registro en el SIAB y Usuario
obtiene su ID de usuario y contrasefa. Pasa a fin
de procedimiento.

7. Si. Valida en el SIAB el estatus del usuario DOTSB
conforme a las Politicas de Operacion No. 11y
15.4, y procede conforme a la solicitud del
usuario.

¢, Qué tipo de tramite?

a) Renovacion presencial Pasa a actividad 8.

b) Devolucion del acervo. Pasa a la actividad 12.
c) Préstamo. Pasa a la actividad 19.

8. Renovacion. Captura renovacion del acervo en
el SIAB.
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ACTIVIDAD

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
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REGISTRO DE USUARIOS PARA EL
PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO, DE
MANERA FISICA O ELECTRONICA,
RENOVACION DE PRESTAMO Y

Elabora volante de salida por renovacion e
informa fecha en que debe devolver el acervo.

Entrega al usuario el acervo, credencial vigente
y volante de salida.

Entrega volante a su salida al DOTSB. Pasa a fin
de procedimiento.

Devolucion. Recibe el acervo de conformidad
con las Politicas de operacion 15.1, 15.2 y 15.3.

Captura cédigo de barras de cada ejemplar a
través del SIAB para su devoluciébn y se
magnetiza el acervo.

Verifica en el SIAB el estado del usuario y revisa
si existe registro de devolucion tardia.

¢ Existe multa por devolucién tardia?

No. Informa verbalmente a usuario autorizacion
para solicitar nuevo préstamo a domicilio. Pasa
a fin de procedimiento.

Si. Informa verbalmente a usuario que tiene
adeudo de multa por devolucion tardia y le
orienta conforme a la Politica de operacion 15.4.

Recibe volante de pago y regulariza su situacion.

Coloca el acervo en el lugar asignado para este
fin, para que sean reordenados posteriormente
en el modulo correspondiente segin su numero
de clasificacion. Pasa a fin de procedimiento

Préstamo. Captura codigo de barras de cada
ejemplar a través del SIAB para su préstamo y
desmagnetiza el acervo.

Version:
01

RESPONSABLE

Usuario

DOTSB

Usuario
DOTSB

Pagina 12 de 16

REGISTROS

Volante de salida
para renovacion

Volante de pago
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

20. Elabora volante de salida por préstamo e informa
fecha en que debe devolver o renovar el
préstamo del acervo.

21. Entrega al usuario el acervo, credencial vigente
y volante de salida.

22. Entrega volante de salida al DOTSB, al Usuario
abandonar el recinto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 13 de 16
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INICIO
1 2

Asiste al mostrador de

atenciondel DOTSBe

informa el serwicio que
solicita.

6

Realiza actualizacion de
registro en el SIAB y
obtiene su ID de usuario
y contrasefia.

Atiende al usuarioy
verifica si es usuario
conforme ala Politica de
operacion nimero 1.

¢Es usuario?

3

Informa verbalmente al
solicitante que no se le
puede brindar el
servicio. Pasaa fin de
procedimiento.

4

Solicita credencial
vigente y verifica si el
usuario cuenta con
registro actualizado en el
SIAB.

No Si

¢El registro esta
actualizado?

5
Solicita al usuario
generar o actualizar su
registro en el SIAB y le
indica los requisitos para
el registro.

7

Validaen € SIAB € estatus
del usuario conforme a las
Polticas de Operacién No. 11
y 15.4, y procede conforme a
la solicitud del usuario.

Préstamo "
Renovacion

¢El registro esta
actualizado?

3
8
Devolucién
del acervo Captura renovacion del
) acervo en el SIAB.

Captura renovacion del
acervo en el SIAB.

Volante de salida para
renovacion
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9

Captura renovacion del
acervo en el SIAB.

Volante de salida para
renovacion

10 11
Entregaal usuario el
acervo, credencial Entregavolante a su
vigente y volante de salida al DOTSB.
salida.
Volante de salida para Volante de salida para
renovacion renovacion 1
2
12

Recibe el acervo de
conformidad conlas
Politicas de operacion
15.1,15.2y 15.3.

13
Captura cédigode
barras de cada ejemplar
a través del SIAB para
su devolucion y se
magnetiza el acervo.

14

Verifica en el SIAB el
estadodel usuario y
revisa si existe registro
de devolucion tardia.

¢ Existe multa por
devolucién tardia?

15

Informaverbalmente a
usuario autorizacion
para solicitar nuevo
préstamo adomicilio.

16 17

1 Inormaverbalmente a
usuario que tiene adeudo de
muta por devolucion tardiay

le orientaconforme ala
Poltica de operaci6n 15.4.

Recibe volante de pago
y regulariza su situacion.

Volante de pago Volante de pago B
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Coloca e acervo en € lugar
asignado paraeste fin, para
que seanreordenados
posteriormente en e méduo
correspondiente segin su
nimerode clasificacion.

1

19

Captura cédigo de
barras de cada ejemplar
a través del SIAB para
su préstamoy
desmagnetiza el acervo.

20
Elabora volante de
salida por préstamo e
informa fecha en que
debe devolvero renovar
el préstamo del acervo.

Volante de salida para
renovacion

21 22

Entrega al usuario el Entregavolante de
acervo, credencial salida al DOTSB, al
vigente y volante de abandonarel recinto.

salida.
Volante de salida para Volante de salida para
renovacion renovacion

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS

Namero de Fecha de
version actualizaciéon
00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2026-10-22  Se actualiz6é el Marco normativo.

Descripciéon del cambio
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

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

establecidas al respecto.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general y obligatoria para la Division de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacion (DSBID), el Departamento de Operacion
Técnica y de Servicio de la Biblioteca (DOTSB), asi como para todos los usuarios
(Comunidad Politécnica y publico en general) que acudan a la BNCT y/o a la BC, a solicitar

el préstamo de acervo documental de Colecciones Cerradas disponibles para su consulta
fisica en sala.
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MARCO NORMATIVO

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacioén el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 02 de junio de 2026.

Legislacion Federal

— Ley General de Educacién Superior. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
20 de abril de 2021.

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982

— Ley de Planeacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 5 de enero de 1983.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de enero de 2026.

— Ley General de Bibliotecas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de junio
de 2021. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
noviembre de 2023.

— Ley de la Comisidn Nacional de los Derechos Humanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 29 de junio de 1992. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion. el 1 de abril de 2024.

— Ley Federal del Derecho de Autor. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24
de diciembre de 1996. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
14 de mayo de 2026.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

Reglamentos

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de septiembre de 2020. Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 03 de octubre de 2022.
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— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero 599,
30 de noviembre de 1998, Ultima reforma, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero
Extraordinario 1541, 2 de marzo de 2020.

Normas y lineamientos

— Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion,
(Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacién
Superior, A.C. [CONPAB-IES] Segunda edicion, 2012).
https://dgesum.sep.gob.mx/storage/recursos/red_bibliotecas/WxQAx1font-
Normas.pdf.
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POLITICAS DE OPERACION

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

2. Elnamero méximo de volimenes por usuario para consulta a la vez en mesa de lectura,
sera de tres ejemplares.

3. El usuario debera:

3.1 Respetar el correcto uso de las salas de lectura.
3.2 Guardar orden y comportamiento durante su estancia en las salas de consulta.

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

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

3.5 Abstenerse de consumir alimentos y bebidas en las salas de consulta.
4. Elresponsable del area de préstamo debera:

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

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

- Tesis: Repositorio Institucional de Tesis.
- Mapas: Sitio Web del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).
Publicaciones periddicas: Sitio Web del recurso que se trate.
4.3 Registrar el acervo consultado.
4.4 Acomodar el material documental en el lugar que le corresponde.
4.5 Preservary reportar el estado fisico del acervo documental utilizado por el usuario.
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ACTIVIDAD
1. Solicita consulta de acervo documental.

10.

11.

12.

¢,Conoce ubicacién del material para consulta?

Si. Toma material bibliogréafico y lo consulta. Pasa
a actividad 10.

No. Consulta catdlogo en linea para anotar la
clasificacion de los libros que necesite.

¢, Sabe utilizar el catalogo en linea?
No. Solicita orientacion.

Orienta al usuario para el uso del catalogo en
linea. Pasa a la siguiente actividad.

Si. Busca material bibliografico en estanteria.
¢,Conoce clasificacion de ejemplares requeridos?

No. Consulta catadlogo en linea y anota la
clasificacién del o los libros que necesite. Pasa a
la siguiente actividad.

Si. Busca fisicamente el material bibliografico
requerido.

¢ Encontré material requerido?
Si. Selecciona material a consultar.

Brinda orientacion sobre acomodo del acervo y
del lugar donde debe colocarlo una vez que
termine su consulta. Pasa a actividad 15.

No. Solicita alternativas para cubrir la necesidad
de informacién.

Brinda orientacion sobre alternativas para cubrir
necesidad de informacion.

Version:

01

RESPONSABLE

Usuario

DOTSB

Usuario

DOTSB

Usuario

DOTSB

Péagina 9 de 12
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Catélogo en
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
13. Valora alternativas para cubrir necesidad de Usuario
informacion.

¢,Decide utilizar alternativas?

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

15. No. Hace uso de sala de lectura correspondiente.

16. Concluye consulta. Coloca material en el lugar
indicado.

17.0rganiza libros consultados para su captura. DOTSB

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

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FMP-2



Clave del documento:
DBP-PO-04

Usuario

INICIO

Solicita consulta de
acervo documental

¢Conoce ubicacion del
materid para consulta?

Toma material
bibliogréfico y lo
consulta

3

Constulta catdlogo en
linea para anotar la

clasificacion delos lbros

que necesite.

No

¢Sabe utilizar el
catélogo enlinea?

Solicita orientacion

Busca material
bibliogréfico en
estanteria

No Si
¢Conoce clasificacion
deejemplares
requieridos?

7

Constulta catdlogo en
linea y anota la
clasificacién del o los
libros que necesite

8

Buscafisicamente el
material bibliografico
requerido
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DOTSB

5

Orienta al usuario para
el uso del catalogo en
linea

Version:
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Usuario

No Si

JEncontré material
requerido?

Selecciona material a
consultar

1

Solicita alternativas para
cubrir la necesidad de
informacién

13

Valora alternativas para
cubrir necesidad de
informacién

No
¢ Decide utilizar
alternativas?

14

Accede a catdlogo en

linea
15
5
Hace uso de sala de
lectura corespondiente
16

Concluye consulta.
Coloca material en el
lugar indicado
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Fecha de emision: Version:
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DOTSB
10

Brinda orientacién sobre
acomododel acervo y del
lugar donde debe colocarlo

ura vez que termine su

consulta.

12

Brinda orientacién sobre
alternativas para cubrir

necesidad de
informacion

17

Organiza libros
consultados para su
captura

18

Registra el material
documental en el SIAB
paraestadistica de
préstamo en sala

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

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS

Namero de Fecha de
version actualizaciéon
00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2026-10-22  Se actualiz6é el Marco normativo.

Descripciéon del cambio
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

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

establecidas al respecto.
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ALCANCE

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

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacioén el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 02 de junio de 2026.

Legislacion Federal

— Ley General de Educacién Superior. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
20 de abril de 2021.

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982.

— Ley General de Bibliotecas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de junio
de 2021, ultima reforma Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
noviembre de 2023.

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 29 de junio de 1992. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 1 de abril de 2024.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

Reglamentos

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de septiembre de 2020. Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion. el 03 de octubre de 2022

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica nimero 599,
30 de noviembre de 1998, ultima reforma, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica namero
Extraordinario 1541, 2 de marzo de 2020.
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Documentos normativos-administrativos

— Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion,
(Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior, A.C. [CONPAB-IES] Segunda edicién, 2012).
https://dgesum.sep.gob.mx/storage/recursos/red_bibliotecas/WxQAx1font-Normas.pdf
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POLITICAS DE OPERACION

1. El préstamo de espacios debera sujetarse al aforo maximo permitido, de acuerdo con
la siguiente tabla:

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

2. Para el uso de salas de estudio, trabajo colaborativo, y proyeccion, el tiempo maximo
de préstamo es de dos horas por dia.

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

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

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

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

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

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

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

4.7 Abstenerse de consumir alimentos y bebidas en las salas de trabajo y auditorios.
5. Elresponsable del area de préstamo de espacios, debera:
5.1 Otorgar el servicio de préstamo de espacios, de acuerdo con la disponibilidad.

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

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

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

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

Solicita un servicio préstamo de espacio
presencial.

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

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

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

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

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

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

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

Recibe solicitud y turnado, verifica si esta pre
agendada.

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

10.No. Verifica que haya disponibilidad.

¢, Hay disponibilidad?

Version:
01

RESPONSABLE

Usuario

DOTSB

Usuario

DOTSB
(responsable de
sala)

Usuario

DBP

DOTSB

Péagina 10 de 15

REGISTROS

Solicitud

Oficio de
solicitud

Turnado
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ACTIVIDAD

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

No. Informa al usuario por oficio, correo electrénico
o verbalmente, la no disponibilidad y le propone
alternativas de fechas y horarios.

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

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

Recibe, firmay envia a usuario.

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

Si. Informa sobre su disponibilidad y reglas.
Elabora formato de préstamo y pide identificacion
requerida que retiene durante el uso y otorga
volante de préstamo a usuario.

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

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

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

20.Recibe y revisa las condiciones en la que recibe la

sala y el equipo, verifica si se encuentra en las
condiciones de entrega.

¢ Se encuentra en las mismas condiciones?

Version:

01

RESPONSABLE

Usuario

DOTSB

DBP

Usuario

DOTSB
(responsable de
sala)

Usuario

DOTSB
(responsable de
sala)

Usuario

DOTSB
(responsable de
sala)
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Propuesta de
alternativas de
disponibilidad

Oficio de
Respuesta

Oficio de
Respuesta
Firmado

Credencial
vigente del
usuario
responsable

Formato de
préstamo

Formato de
préstamo
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
21. No. Solicita verbalmente al usuario corregir la

22.
23.

24,

anomalia y entregar en las condiciones originales
la sala y/o equipo. Registra en el formato de
préstamo la anomalia.

Corrige la anomalia. Pasa a la actividad 19. Usuario
Si. Entrega identificacion al usuario. DOTSB
(responsable de
sala)
Recibe credencial. Usuario

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Credencial
vigente
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Clave del documento:
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Usuario

INICIO

Solicita un servicio
préstamo de espacio
presencial

Recibe requisitos para el
préstamo y lo considera

No

¢Requiere préstamo de
unespacioa futuro?

4

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

1 5
Si, es afuturo. Brindala
informacién sobre el espacio
a usar, nombre del evento o

actividad, nombre del usuario,

fecha, horario y nimerode
asistentes y preregistra

7

Solicitaa la DBP medante
oficio o correo eectrénico el
préstamo de auditrios, salas
de capaciaciony/o espacios

Solicitud

Fecha de emision:
2026-10-22

DOTSB

2
Asesora sobre las
instalaciones, los

servicios ofertados y los

requisitos para el
préstamo

Recibe solicitudy
tumado, verifica si esta
pre agendada

Version: .
01 Pagina 13 de 15
DBP DOTSB
(Responsable de sala)
6
Agenda evento
bloqueando fecha(s) y
horario(s)
2
8

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

Turnado
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Clave del documento:
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DOTSB

Si No

¢Esta pre
agendada?

10

Verifica que haya
disponibilidad

Si No

¢Hay
disponibiidad?

11

. Informa al usuario por dficio,

correo electrénico o
verbalmente, la no
disponibilidady le propone
alternativas de fechas y
horarios

Propuesta de
alternativas de
disponibilidad

13
Confima la
disponibiidad de la
solicitud con oficio al
usuarioy envia para
firma de la DBP

Oficio de Respuesta

16
Informa sobre disponibilidady
reglas. Elabora fomatoy
pide Identificacion que retiene
durante el usoy otorga
volante de préstamoa
usuario

Credencial vigente del
usuario responsable,
Formato de préstamo

Fecha de emision:

2026-10-22

Usuario

12

Selecciona alternativa
de disponibilidad e
informa por oficio o
correo electrénico

15
Recibe oficio de
respuestade
confirmacion.
17

Recibe formato con
datos de registro anota
nombres de los
participantes y pasaa
sala de trabajo asignada

19
Entregala sala en las
condiciones en que las
recibié, una vez
terminado el tiempoy/o
latarea.

Formato de préstamo

Version:
01

DBP

14

Recibe, firma y envia a
usuario.

Oficio de Respuesta
Fimado

Pagina 14 de 15

DOTSB
(Responsable de sala)

18

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

20

Recibe yrevisalas
condiciones enlaquerecibe
la salay el equipo, verifica si

se encuentraen las

condiciones entrega.

FMP-3



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PRESTAMO DE ESPACIOS, SALAS DE ESTUDIO, DE
TRABAJO COLABORATIVO, PROYECCION Y AUDITORIOS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 16 de 16
DBP-PO-05 2026-10-22 01 agina 16 de
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Usuario

(Responsable de sala)

Si No
Se encuentra en las
mismas condiciones?

21 22

Solicita verbalmerte al
usuario corregir laanomaliay
entregar en las condiciones
originales lasaa y/o equipo.
Registra en el formato de
préstamo la anomalia

Corrige la anomalia

Formato de préstamo

23 24

Entregaidentificacion al

. Recibe credencial.
usuario

Credencial vigente

FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

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

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PRESTAMO DE EQUIPO CON PROGRAMAS
ACADEMICOS EN SALAS DE COMPUTO

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 15
DBP-PO-06 2026-10-22 01 9
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Division de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentaciéon (DSBID), el Departamento de Operacion
Técnica y de Servicio de la Biblioteca (DOTSB), asi como para todos los usuarios de la
Comunidad Politécnica (alumnos, docentes, investigadores, PAAE, funcionarios, directivos
y egresados) que acudan a la BNCT y/o a la BC, a solicitar el préstamo de equipo de
computo.
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MARCO NORMATIVO

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacioén el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 02 de junio de 2026.

Legislacion Federal

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del articulo 123 Constitucional. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
diciembre de 1963. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15
de enero de 2026.

— Ley General de Educacion Superior. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
20 de abril de 2021.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982.

— Ley de Planeacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de enero de
1983. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de enero de
2026.

— Ley General de Bibliotecas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de junio
de 2021. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
noviembre de 2023.

— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 29 de junio de 1992. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 1 de abril de 2024.

— Ley Federal del Derecho de Autor. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24
de diciembre de 1996. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
14 de mayo de 2026.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.
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Reglamentos

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacidnell5 de septiembre de 2020. Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 03 de octubre de 2022.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero 599,
30 de noviembre de 1998. Ultima reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica namero
Extraordinario 1541, 2 de marzo de 2020.

Documentos normativos-administrativos

— Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion,
(Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior, A.C. [CONPAB-IES] Segunda edicién, 2012).
https://dgesum.sep.gob.mx/storage/recursos/red_bibliotecas/WxQAx1font-
Normas.pdf.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Se entendera por usuario autorizado a los alumnos, docentes, investigadores, PAAE,
funcionarios, directivos y egresados del IPN, que se encuentren en activo.

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

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

3.1 Alumnos:

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

b) Credencial escolar vigente.
c) Comprobante de domicilio, con una vigencia no mayor a tres meses.
3.2 Empleados y egresados del IPN:

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

El uso del equipo de computo es individual.

Esta prohibido el consumo de alimentos y bebidas durante el uso del servicio.

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

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

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

9. El usuario debera:

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

9.2 Entregar el mobiliario y equipo en las mismas condiciones que lo recibid.
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9.3 Reponer el equipo en caso de dafio total o parcial.
9.4 Evitar usar el equipo para propésitos inadecuados.
10. El responsable en turno del area préstamo debera:
10.1 Realizar el registro o actualizacion de los privilegios del usuario, en el SIAB.

10.2 Orientar y asesorar al usuario autorizado para acceder al servicio de préstamo
en caso de no estar registrado en el SIAB.

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

10.4 Indicar verbalmente al usuario el tiempo de préstamo para su devolucion.
10.5 Vigilar que los equipos sean usados so6lo para fines académicos.

10.6 Reportar con la autoridad competente, a la persona que se detecte haciendo
mal uso del equipo o dafiando el mismo y/o el mobiliario.
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ACTIVIDAD
Solicita préstamo de equipo de computo.

A .

Verifica si el usuario es de la comunidad
politécnica.

¢Usuario de la Comunidad Politécnica?

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

. Si. Revisa si el registro del usuario esta

actualizado.
¢ Esta actualizado?

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

. Si. Verifica si hay equipo disponible.

¢, Hay equipo disponible?
No. Informa verbalmente al usuario el tiempo de
espera. Regresa a la actividad 5.

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

Muestra credencial vigente y entrega a
responsable de sala.

10. Recibe credencial vigente.

11.Utiliza el equipo de computo asignado.

¢, Requiere imprimir?

Version:
01

RESPONSABLE

Usuario
DOTSB

Usuario

DOTSB
(responsable de
sala)

Usuario

Péagina 10 de 15

REGISTROS

Credencial
vigente
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

No. Devuelve el equipo de cémputo una vez
concluido el periodo de préstamo o la tarea.
Continta en la actividad 22.

Si. Solicita volante de impresiones al DOTSB
(responsable de sala).

Recibe volante de impresiones con la cantidad
resultante en la solicitud.

Recibe impresiones y las verifica.
¢ Estan bien las impresiones?

No. Solicita verbalmente al DOTSB (responsable
de sala) las correcciones.

Corrige las impresiones y regresa a la actividad 14.

Si. Confirma que las impresiones estan bien y
solicita volante de pago.

Entrega al usuario un volante para pagar en caja el
total de impresiones solicitadas.

Paga en caja, regresa con el volante de pago y lo
entrega al responsable de sala.

Recibe el volante de pago de impresiones y verifica
que esté pagado, saca impresiones y entrega al
usuario.

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

Registra devolucion del equipo de codmputo ya sea
en el SIAB o en listado de no registrados.

Version:

01

RESPONSABLE

DOTSB
(responsable de
sala).

Usuario

DOTSB
(responsable de
sala).

Usuario

DOTSB
(responsable de
sala)

Usuario

DOTSB
(responsable de
sala)

Usuario

DOTSB
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REGISTROS

Volante de

Impresiones

Impresiones

Volante de
pago

Volante de
Pago

Volante de
pago
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
24. Regresa credencial vigente al usuario. Credencial
vigente
25. Recibe credencial vigente. Usuario

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Usuario DOTSB
INICIO

1 2

Verifica si el usuario es
de la comunidad
politécnica

Solicita préstamo de
equipode codmputo

Si No
¢Usuario dela
Comunidad Politécnica?
3

Informa a usuario que no
se le puede proporcionar
el servicio

Revisa si el registro del
usuario esta actualizado

No Si

¢ Esta actualizado?

Invita al usuario a
registrarse e informa
re quisitos y documentacion
para solicitar registro en la
biblioteca 3

Verifica si hay equipo

disponible
No Si
¢Hay equipo
disponible?
7

Informaverbalmente al
usuario el iempo de

espera

3 8
Solicita credencid vigente,
asignaequipo de compub y
registra préstamo, ya seaen

el SIAB o en Lista de no
registrados
A
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Usuario

Muestra credencial
vigente y entrega a
responsable de sala

Credencial vigente

1

Utiliza el equipo de
cémputo asignado

No

¢Requiere imprimir?

12

Devuelve el equipode
cémputo unavez
concluido el periodode
préstamo o la tarea

Si

13

Solicita volante de
impresiones al DOTSB
(responsable de sala)

Volante de impresiones

15

Recibe impresiones y las
verifica

Impresiones

Si

¢Estan bien las
impresiones?

16

Solicita verbalmente al
DOTSB (responsable de
sala) las correcciones

18

Confirma que las
impresiones estan bieny
solicita volante de pago
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DOTSB

10

Recibe credencial
vigente

14

Recibe volante de
impresiones con la
cantidad resultante en la
solicitud

17

Corrige las impresiones

Volante de impresione
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Usuario

20

Paga en caja, regresa
con el volante de pago y
loentrega al
responsable de sala

Volante de pago

22

Devuelve el equipode
cémputo unavez
concluido el periodode
préstamo o la tarea

25

Recibe credencial
vigente

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DOTSB DOTSB

(Responsable de sala)

19

Entregaal usuario un
volante parapagar en
caja el total de
impresiones solicitadas

Volante de pago

21

Recibe e volante de pago de
impresiones y verifica que
esté pagado, saca
impresiones y ertregaal
usuario.

Volante de pago

23

Registra devolucidn del
equipode co6mputoya
sea enel SIABo en

listado de no registrados

24

Regresa credencial
vigente al usuario

Credencial vigente (0]
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

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

vigente.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Division de Servicios
Bibliotecarios, Informacién y Documentacion (DSBID), Departamento de Adquisiciones y

Preservacion de la Obra (DAPO); asi como, del Departamento Servicios Administrativos
(DSA).
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MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 16 de abril de 2025.

Reglamentos de la Legislacion Federal

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicado el Diario Oficial de la Federacién el 18 de diciembre de 2025. Ultima reforma
publicada el 27 de marzo de 2026.

Reglamentos Institucionales

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero 599,
30 de noviembre de 1998, ultima reforma Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica namero
Extraordinario 1541, 2 de marzo de 2020.

Documentos normativos-administrativos

— Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion,
(Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior, A.C. [CONPAB-IES] Segunda edicion, 2012).
https://dgesum.sep.gob.mx/storage/recursos/red_bibliotecas/WxQAx1font-Normas.pdf

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN ejercicio fiscal 2025. Gaceta
Politécnica, NUumero Extraordinario 1870, 18 de junio de 2025.

— Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, Publicado en

el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2010, ultima modificacion
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de junio de 2018.
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— Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IPN. Gaceta Politécnica Numero Extraordinario, 1555, 18 de julio de 2020.
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POLITICAS DE OPERACION

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

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

— Numero de ejemplares existentes en la coleccién.

— Lineamientos de preservacion del acervo.

— Politicas de descarte.

— Presupuesto disponible.

— Formato que se requiere (fisico o electrénico).

— Sugerencias de los usuarios.

— Extension y difusion de la cultura.

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

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

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

2. Debido a que los e-books, suscripciones a revistas y periédicos en linea son
considerados como Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC), para su
adquisicién, el DAPO, deberd gestionar ante la Direccion de CoOmputo Yy
Comunicaciones el “Estudio de factibilidad” correspondiente.
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3. Una vez realizada la compra de acervo, el Departamento de Operacién Técnica y de

10.

11.

12.

13.

14.

Servicio de la Biblioteca (DOTSB), debera registrar en el mismo periodo (mes) la
cantidad de titulos y ejemplares adquiridos en el Reporte Mensual de Informacién
Bibliotecaria Institucional.

El DAPO debera garantizar que se realice el proceso técnico a los acervos adquiridos,
a efecto de que éstos estén a disposicidon del usuario para su consulta en estanterias.

El DAPO debera implementar estrategias para difundir las nuevas adquisiciones.

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

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

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

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

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

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

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

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

Todos los materiales deberan ser entregados en perfecto estado fisico y a entera
satisfaccion de la DBP.
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15. No se recibiran materiales con tachaduras, mojados, maltratados, sucios o de segundo
uso.

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

1. Realiza la evaluacidon de las colecciones de la
BNCT y la BC.

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

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

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

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

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

7. No. Rechaza los requerimientos establecidos. Pasa
a la actividad 5.

8. Si. Rubrica propuesta de adquisiciéon y envia al
DAPO para su gestion.

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

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

11.Recibe cotizaciones y genera cuadro comparativo
de las ofertas.

¢;De acuerdo con los montos de actuacion, la
adquisicion se puede gestionar en la DBP?

Version:
01

RESPONSABLE

DAPO

DSA

DAPO

DSBID

DAPO

Proveedor

DAPO
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REGISTROS

Memorando

Escrito de
notificacion

Propuesta de
material

susceptible a
ser adquirido

Propuesta
rubricada

Correo
electronico

Cotizacion

Cuadro
comparativo de
ofertas
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ACTIVIDAD

12.No. Realiza procedimiento de adquisicion a través
de la Direccibn de Recursos Materiales e
Infraestructura. Pasa a actividad 23.

13.Si. Elabora formato de Visto Bueno (DByP_F01) y
envia a la DSBID para recabar firmas.

14.Recibe formato de Visto Bueno (DByP_F01), firma
y envia a la DBP para su validacion y firma.

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

16.Recibe formato de Visto Bueno (DByP_F01)
firmado y envia al DAPO para su tramite.

17.Recibe formato de Visto Bueno (DByP_F01)
firmado.

18.Elabora pedido y envia al proveedor por correo
electronico.

19.Recibe pedido y surte material documental.

20.Recibe = material documental, revisa que
corresponda a lo solicitado en el formato de Visto
Bueno, asi como que se apegue a las condiciones
de entrega referidas en las politicas de operacion.

¢El acervo estd completo y de acuerdo con las
politicas de operacion?

Version:
01

RESPONSABLE

DSBID

DBP

DSBID

DAPO

Proveedor
DAPO
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REGISTROS

Formato de
Visto Bueno
(DByP_F01)

Formato de

Visto Bueno
(DByP_F01)
firmado

Memorando

Formato de
Visto Bueno
(DByP_F01)
firmado

Correo
electronico

Solicitud de
pedido
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ACTIVIDAD

21.No. Notifica al proveedor por correo electrénico.
Pasa a la actividad 19.

22.Si. Notifica al DSA por memorando para la gestion
del pago.

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

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

25.Elabora estrategias para difusion de nuevas
adquisiciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:
01

RESPONSABLE
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REGISTROS

Correo
electrénico
Memorando

Memorando

Memorando y
listado
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DAPO

INICIO

Redizalaevaluacién delas
colecciones de la BNCTy la
BC.

2

Solicita por memorando
al DSA el monto del
presupuesto asignado a
lapartida 21501

Memorando

4

Recibe notificacion del
presupuesto asignado
en la partida 21501

5
Presenta aDSBID, propuesta
demateriad documental a ser
adquiridoparala BNCT y la
BC, con base en evaluacion
decdeccién y proceso de
seleccién
Propuesta de material

susceptible a ser
adquirido

Recibe propuestade
adquisicion vaidada y solicita
por correo electrénico
cotizaciones por lomenos a
tres proveedores

Correo electrénico

1

Recibe cotizaciones y
genera cuadro
comparativo de las
ofertas

Cuadro comparativo de
ofertas
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DSA DSBID

3

Recibe memorando y
notifica por escrito al
DAPO el monto del

presupuesto asignado
en la partida 21501

Escrito de notificacion

Recibe, analiza y valida
propuesta de adquisicion

No
Si
¢Autoriza
propuesta?

Rechaza los
requerimientos
establecidos

Rubrica propuesta de
adquisiciény enviaal
DAPO para su gestion

Propuesta rubricada
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Proveedor

10
Recibe solicitud de
cotizacion y envia
respuestaal DAPO

Cotizacion
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DSBID

14

Recibe formato de Visto
Bueno (DByP_FO01),
firma y envia a la DBP
parasu validacion y
firma

16

Recibe formato de Visto
Bueno (DByP_F01)
firmado y envia al DAPO
parasu trdmite

Formato de Visto Bueno
(DByP_FO01) firmado
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2026-10-22

DAPO

No Si
¢De acuerdo conlos montos
de actuacion, la adquisidon se
puede gestionar enla DBP?

12
Realiza procedimiento
de adquisicién a través
de la Direccion de
Recursos Materiales e
Infraestructura

13

Elabora formato de Visto
Bueno (DByP_F01) y
envia ala DSBID para
recabar firmas.

Formato de Visto Bueno
(DByP_FO01)

17

Recibe formato de Visto
Bueno (DByP_FO01)
firmado

Formato de Visto Bueno
(DByP_F01)

Memorando

18

Elabora pedido y envia
al proveedor porcorreo
electrénico

Correo electronico

Solicitud de pedido

Version:
01

DBP

15

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

20

Recibe y revisamaterial
documental sdicitado enel
formato de Vo. Bo.,
apegandose alas
condiciones de entrega

No Si
¢Elacervo esta completo y de
acuerdo con las politicas de
operadon?

21

Notifica al proveedor por
correo electrénico

Corrreo Electrénico

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ADQUISICION DE ACERVO DOCUMENTAL

Fecha de emision:

2026-10-22

Proveedor

19

Recibe pedidoy surte
material documental

22

Notifica al DSA por
memorando para la
gestion del pago

Memorando

23
Informa por memorando al
DOTSB del material
adquirido, pararegistoen el
Reporte Mensual de
Informacién Bibliotecaria
Institucional

Memorando

24
Envia por memorando a
Procesos Técnicos, acernvo
fisicoy listado de tituos y
volimenes adquiridos para
catalogacion, clasificacion y
codificacion

Memorando o

Listado (e}

25

Elabora estrategias para
difusion de nuevas
adquisiciones

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Version:
01
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FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CATALOGACION, CLASIFICACION Y
CODIFICACION DE RECURSOS
DOCUMENTALES PARA SU REGISTRO EN
EL SISTEMA INTEGRAL DE
AUTOMATIZACION BIBLIOTECARIA (SIAB)

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-08 2026-10-22 01

CONTROL DE EMISION
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CODIFICACION DE RECURSOS
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EL SISTEMA INTEGRAL DE
AUTOMATIZACION BIBLIOTECARIA (SIAB)
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero de Fecha de
version actualizacion

Descripcién del cambio

Pagina 3 de 13

00 2023-11-13  Elaboracién por primera vez del procedimiento.

01 2026-10-22 Se actualiz6 el Marco normativo.
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CATALOGACION, CLASIFICACION Y
CODIFICACION DE RECURSOS
DOCUMENTALES PARA SU REGISTRO EN
EL SISTEMA INTEGRAL DE
AUTOMATIZACION BIBLIOTECARIA (SIAB)
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Identificar y organizar los recursos documentales que se integran en el catalogo Online
Public Access Catalog (OPAC) que se alberga en la pagina web de la Direccién de
Bibliotecas y Publicaciones (DBP), para facilitar la recuperacion pertinente y efectiva de la

informacion por la comunidad politécnica y publico en general.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general y obligatoria para la Division de Servicios
Bibliotecarios, Informacién y Documentacion (DSBID), Departamento de Adquisiciones y
Preservacion de la Obra (DAPO), area de Procesos Técnicos (PT), asi como para los
recintos que integran la Red Institucional de Bibliotecas (RIB).
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MARCO NORMATIVO

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacioén el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 02 de junio de 2026.

Legislacion Federal

— Ley Orgéanica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982.

— Ley General de Bibliotecas, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de junio
de 2021. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
noviembre de 2023.

— Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 20 de marzo de 2025.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025

Reglamentos Institucionales

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1541 del 2 de marzo de 2020.

Documentos normativos-administrativos

— Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion,
(Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior, A.C. [CONPAB-IES] Segunda edicion, 2012).
https://dgesum.sep.gob.mx/storage/recursos/red_bibliotecas/WxQAx1font-Normas.pdf

— Declaracién de principios internacionales de catalogacion (PIC) (2016). Federacion
Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas (IFLA). Capitulo 4:
Descripcion bibliogréfica. Capitulo 5: Puntos de acceso. Capitulo 6: Objetivos y
funciones del catalogo. Capitulo 7: Fundamentos para las capacidades de busqueda.
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— Modelo de Referencia Bibliotecaria de IFLA (IFLA LRM). Publicado en 2017. Disponible
en el link https://repository.ifla.org/home

— Library of Congress Subject Headings (LCSH). Disponible a través del link:
https://authorities.loc.gov/ de la biblioteca del Congreso de los Estados Unidos de
Norteamerica.

— Library of Congress Classification (LC). Disponible a través del link:
https://lwww.loc.gov/aba/publications/FreeLCC/freelcc.html.

— Formato MARC 21. Disponible a través del link:
https://www.loc.gov/marc/bibliographic/ecbdspa.html de la Biblioteca del Congreso,
Oficina de Desarrollo de Redes y Normas MARC.

— Catalogo de Autoridades LIBRUNAM de la Direccion General de Bibliotecas y Servicios
Digitales de Informacion (DGBSDI) de la Universidad Nacional Autbnoma de México
(UNAM). Disponible de manera digital, a través de los servidores del sistema central de
la DGBSDL en Ciudad Universitaria. Disponible en linea para todas las bibliotecas del
Sistema SIBIUNAM y usuarios externos

— Catalogo de autoridades de la Biblioteca y Hemeroteca Nacionales de México. Se
publica exclusivamente en linea, a través del portal de la Biblioteca Nacional
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POLITICAS DE OPERACION

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

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

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

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

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

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

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

7. Utilizar el sistema Library of Congress Classification (LC) para determinar la signatura
topografica de los recursos documentales. Se recomienda que ésta se genere a través
del uso de la plataforma Classification Web.
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8. Clasificar de forma local, los trabajos recepcionales y materiales cartograficos.

9. Empleo del formato MARC21 del Sistema Integral de Automatizacion Bibliotecaria
(SIAB) para la codificacion, registro y control de la informacion bibliografica.
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Solicita por memorando al area de PT, realice la
organizacion de la informacién de los recursos
documentales, para ello anexa listado de titulos y
volimenes.

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

¢, Se encuentra el recurso documental en la relacién
y en condiciones 6ptimas?

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

Si. Recibe memorando y firma de conformidad.

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

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

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

¢ Hay errores?

Si. Devuelven al catalogador los recursos
documentales con las observaciones para su
correccion. Pasa a la actividad 6.

Version:
01

RESPONSABLE

DAPO

DAPO (PT)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

No. Imprime etiquetas de signatura topografica
desde el SIAB.

Etiqueta los recursos documentales conforme a los
lineamientos internos establecidos.

Elabora reporte de trabajo de registros
bibliogréaficos realizados por catalogador.

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

Recibe comunicado de respuesta y listado de
recursos documentales procesados.

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

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:
01

RESPONSABLE

DAPO

DOTSB
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DAPO
DAPO *T)
INICIO
1
1 2

Solicita por memarando al
areadePT, realizar
organizacion de informacion
derecursos documentalesy
arexa listado de titulos y
volimenes

Recibe memorando y lisiado
paradeterminar lugar de
almacenamiento de recursos
documentales y valida que
estén en condiciones dptimas
parasuconsulta.

Memorando
No Si
. ¢Seencuentra el recurso
Listado documental enlarelaciény en
condid ones 6ptim as?

3
Realizaobservaciones al
memorando, anota fecha,
nombrey rubrica de quien
validay regresa recurso
documenrtal, memorandoy
listadoal DAPO

Recibe memorando y
firma de conformidad

Coloca los sellos de
propiedad, folics y cédigos de
barras para su idertificaciony

se registran en la base de
datos interna

Realiza catalogacion
descriptiva, tematica,
clasificacién y codificacién,
carga € registro bibliografico
e tems en el SIAB.

7
Realiza compulsadel
recurso documental
contralo capturado en el
SIAB, e identificaerrores
y generaobservaciones.

Si No

¢Hay erores?

8

Devuelven al
catalogador los recursos
documentales con las A
observaciones para su
correccion
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DAPO

13

Recibe comunicado de
respuestay listado de
recursos documentales
procesados

14

Emite y erviamemorando de
entregade recursos
documentales procesados a
DOTSB, arexa listado de
tituos y volimenes

Memorando
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DAPO
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signatura topogréfica
desde el SIAB.

10
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11

Elabora reporte de
trabajo de registros
bibliogréficos realizados
por catalogador.

Reporte

12
Concentra material y
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respuestay listado de
recursos documentales
procesados al DAPO

Comunicado de
respuesta

Listado

15

Recibe memorandum y
listado, valida material
procesado para su
incomporaciéon al acervo
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Establecer Acuerdos de Colaboracion para el Préstamo Interbibliotecario de acervo
documental, con otros sistemas bibliotecarios y de informacién de los sectores publico,
social y privado, en el ambito nacional que contribuyan a la difusion de informacion, al
enriquecimiento del acervo institucional y al desarrollo de actividades conjuntas.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general y obligatoria para la Division de Servicios
Bibliotecarios, Informacién y Documentacion (DSBID), Departamento de Adquisiciones y
Preservacion de la Obra (DAPO), asi como para los usuarios con privilegios actualizados
en la Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia “Victor Bravo Ahuja” (BNCT) y/o en la
Biblioteca Central “Salvador Magafa Garduio” (BC), que soliciten el préstamo
interbibliotecario a otras instituciones u organismos a nivel nacional.
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— Constituciéon Politica de los Estados Unido§ Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 02 de junio de 2026.

Legislacion Federal
— Ley General de Educacion Superior. Diario Oficial de la Federacion el 20 de abril de
2021. Articulo 49 fraccion VI.

— Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion20
de mayo de 2004. Ultima reforma 14 de noviembre de 2025. Articulo 6, fraccion XIX.

— Ley General de Bibliotecas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacionl de junio de
2021, ultima reforma 29 de noviembre de 2023). Articulo 2, fraccion V. Articulo 5,
fraccion IV. Articulo 27.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

Reglamentos institucionales

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica numero 599,
30 de noviembre de 1998, ultima reforma, 31 de julio de 2004.Reglamento Orgéanico del
Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica niUmero extraordinario 1541, 02 de
marzo de 2020).

Documentos normativos-administrativos

— Reglamento, normas y codigo de préstamo interbibliotecario. México: ABIESI. (Todo el
documento).

— Codigo de Préstamo Interbibliotecario para las Bibliotecas de México.

— Noticiero de la AMBAC Numero Especial 2026 de la AMBAC correspondiente al 2 de
mayo de 2026.
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— Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion,
(Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior, A.C. [CONPAB-IES] Segunda edicion, 2012).
https://dgesum.sep.gob.mx/storage/recursos/red_bibliotecas/WxQAx1font-
Normas.pdf.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Para establecer un Acuerdo de Colaboracion para el Préstamo Interbibliotecario se
debera considerar a la BNCT y BC. La Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP)
deber& enviar su oficio de solicitud debidamente firmado por el titular y dirigido a la
Institucién u Organismos seleccionado, o bien, las Dependencias que requieran dicho
Acuerdo, deberan solicitarlo a la DBP, a través de un oficio debidamente firmado por el
Titular de la Institucion solicitante y/o responsable de la biblioteca.

Adicionalmente deberdn anexar al oficio un formato que incluya la ficha técnica de la
Dependencia (domicilio, teléfonos, correo electronico, pagina electronica, tipo de
acervo, direccion electronica del OPAC, entre otros), persona (s) y firma (s) autorizada
(s) para otorgar el servicio de préstamo interbibliotecario, politicas de préstamo y
horarios de servicio.

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

3. El Acuerdo de Colaboracion para el Préstamo Interbibliotecario, entrara en vigor, una
vez que la DBP, las Instituciones u Organismos emitan el oficio de aceptacién de
Acuerdo de Colaboraciéon de Préstamo Interbibliotecario y su vigencia sera hasta el 31
de diciembre del afio en que se celebre dicho acuerdo.

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

5. La gestion para la formalizacion de los Acuerdos de Colaboracion para el Préstamo
Interbibliotecario, se realizara durante el primer semestre del afio en curso.

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

7. ElI DAPO deber4d mantener comunicacion con las Instituciones Educativas y
Organismos Publicos y Privados, para aclarar cualquier duda en el proceso del Acuerdo
de Colaboracion para el Préstamo Interbibliotecario a celebrarse.
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ACTIVIDAD

1. Elabora y envia fisicamente o por correo
electronico a la DBP, el oficio de solicitud de
préstamo interbibliotecario.

2. Recibe oficio de solicitud de Acuerdo de
Colaboracion para el Préstamo Interbibliotecario.

3. Turna oficio a la DSBID, para su seguimiento.
4. Recibe oficios y turna al DAPO.

5. Recibe oficio y analiza la pertinencia para
formalizar los Acuerdos de Colaboracion para el
Préstamo Interbibliotecario con BNCT y la BC.

¢Es pertinente realizar un acuerdo de colaboracion
con la Institucion u Organismo solicitante?

6. No, contesta via correo electronico a la Institucion
u Organismo y pasa a fin del procedimiento.

7. Si, Envia propuestas de oficio de respuesta y
formato de firmas autorizadas a la DSBID.

8. Recibe y revisa propuesta.
JAutoriza?

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

10.Si, rubrica documentos y envia propuestas de
oficios con formatos a la DBP.

11.Recibe y revisa.
¢Autoriza documentos?

Version:
01

RESPONSABLE

Institucion u
Organismo

DBP

DSBID
DAPO

DSBID

DBP
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

12.No, regresa propuesta con observaciones y pasa a
la actividad 9.

13.Si, firma oficio de respuesta y formato con firmas
autorizadas y turna a la DSBID para su tramite.

14.Recibe documentos y los envia al DAPO. DSBID
15.Recibe documento y los prepara para su entrega DAPO
fisica o electronica a la Institucion u Organismo
solicitante.
16.Recibe y firma acuse. Institucién u
Organismo
17.Recibe acuse de acuerdo firmado. Registra, DAPO
fotocopia y archiva.
18.Envia copias de los acuerdos al DOTSB via correo
electronico.
19.Recibe copias de documentos, registra para otorgar DOTSB

servicio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS

NUumero de Fecha de

. o Descripcion del cambio
version actualizacién

00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.

01 2026-10-22 Se actualizé el Marco normativo.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

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

politécnica y el publico en general.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisiobn de Servicios
Bibliotecarios, Informacién y Documentacion (DSBID), Departamento de Adquisiciones y

Preservacion de la Obra (DAPO), asi como para las Unidades Académicas y
Administrativas (UAA).
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MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 15 de diciembre de 2025.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 16 de abril de 2025.

— Ley Federal de Austeridad Republicana. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de noviembre de 2019. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 16 de abril de 2025.

Reglamentos de la Legislacion Federal

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de diciembre de 2025. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de marzo de 2026.

Reglamentos Institucionales
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica nimero
Extraordinario 1541, 02 de marzo de 2020.

Documentos normativos-administrativos

— Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion,
(Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior, A.C. [CONPAB-IES] Segunda edicion, 2012).
https://dgesum.sep.gob.mx/storage/recursos/red_bibliotecas/WxQAx1font-Normas.pdf

— Guia para el Ejercicio y Control del Presupuesto del IPN Ejercicio Fiscal 2025 Gaceta
Politécnica, NUumero Extraordinario 1870, 18 de junio de 2025.

— Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del IPN. Gaceta politécnica. P. nimero 1555 del 18 de julio de 2020. Afio. LVI.
Vol. 18. Numeral VI.3.15. Bienes y servicios informaticos o de comunicaciones.

— Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica
Federal. Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2020.
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— Clasificador por Objeto del Gasto para el ejercicio fiscal 2026. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacién 28 de diciembre de 2010. Ultima modificacién Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién 26 de junio de 2018.
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POLITICAS DE OPERACION

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

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

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

— Numero de ejemplares existentes en la coleccién (SIAB Aleph 500)
— Lineamientos de preservacion del acervo.

— Politicas de descarte.

— Presupuesto disponible.

— Formato que se requiere (fisico o electrénico).

— Sugerencias de los usuarios.

— Extension y difusion de la cultura.

2. La Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP), con el propdsito de coadyuvar al
uso eficiente de los recursos para adquirir acervo a fin de satisfacer las necesidades de
informacion de los usuarios de los servicios bibliotecarios, Unicamente otorgara la
autorizacion de los formatos de Visto Bueno DByP_FO01, siempre y cuando las
solicitudes se sujeten a la politica nUmero uno de este documento.

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

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

El ejercicio de las partidas 21501 y 21502, Unicamente sera autorizado por la DBP,
siempre y cuando se haya realizado la solicitud mediante oficio dirigido a dicha
dependencia, el cual deberd incluir el formato de Visto Bueno DByP_F01, debidamente
firmados y sellados por la UAA.

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

— NuUmero consecutivo.
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— Titulo.
— Autor.
— ISBN o0 ISSN.

— Editorial o distribuidor.
— Edicion y afio.

— Unidad de aprendizaje.
— Tipo de material.

— Cantidad.

— Precio unitario.

— Importe total.

— Total de ejemplares.

— Subtotal.

— Total.

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

8. Una vez realizada la compra de acervo, la UAA deberé registrar en el mismo periodo
(mes) la cantidad de titulos y ejemplares adquiridos en el Reporte Mensual de
Informacién Bibliotecaria Institucional.

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

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

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

12. A efecto de mantener un control de los Vistos Buenos autorizados por la DBP, el DAPO
integrara en una base de datos la informacion del acervo que ingresa al patrimonio
Institucional para beneficio de su comunidad.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
AUTORIZACION PARA EL EJERCICIO DE

LAS PARTIDAS 21501 Y 21502

Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PO-10 2026-10-22
ACTIVIDAD

Envia al DAPO por correo electrénico, propuestas
de: oficio de solicitud, formato de Visto Bueno
DByP_FO1.

Recibe correo electrénico para revision y validacion
de documentos de acuerdo con las politicas de
operacion.

¢,La documentacién es correcta?

No. Notifica por correo electronico a la UAA. Pasa
a la actividad 1.

Si. Notifica por correo electronico a la UAA, para
gue genere version oficial y gestione firma de su
Titular.

Recibe correo electrénico, recaba firma del oficio de
solicitud y del formato de Visto Bueno.

Envia a la DBP por correo electronico y de manera
fisica para su tramite, el oficio de solicitud y formato
de Visto Bueno.

Recibe y turna a la DSBID, el oficio de solicitud,
formato de Visto Bueno.

Recibe y turna el oficio de solicitud, formato de Visto
Bueno, al DAPO para su atencion.

RESPONSABLE

UAA

DAPO

UAA

DBP

DSBID

Péagina 10 de 14

REGISTROS

Correo
electrénico

Propuestas de:
Oficio de
solicitud

Formato
DByP_FO1.

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Oficio de
solicitud

Formato
DByP_FO1.

Correo
electrénico
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-10 2026-10-22 01
ACTIVIDAD RESPONSABLE
9. Recibe yrevisa que el oficio de solicitud, formato de DAPO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
AUTORIZACION PARA EL EJERCICIO DE

LAS PARTIDAS 21501 Y 21502

Visto Bueno corresponda a la versién validada por
correo electrénico.

¢La documentacién corresponde a la version
validada?

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

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

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

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

¢Autoriza propuesta?

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

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

Recibe, autoriza y firma oficio, formato de Visto DBP
Bueno.
Turna a la DSBID documentos para entrega a la

UAA.

Pagina 11 de 14

REGISTROS

Propuesta de
oficio de
respuesta a la
UAA

Oficio y formato
de Visto Bueno
firmado.
Cotizacion
rubricada
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

AUTORIZACION PARA EL EJERCICIO DE
LAS PARTIDAS 21501 Y 21502

Clave del documento: Fecha de emision:
DBP-PO-10 2026-10-22
ACTIVIDAD
18. Recibe documentos y los envia al DAPO, para su

19.

20.

21.

gestion.

Recibe documentos y los prepara para su entrega
fisica o electrénica a la UAA.

Recibe documentos de manera fisica y electrénica,
firma acuse y envia a DAPO.

Recibe acuse de oficio de manera fisica y
electronica. Registra, fotocopia y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:

01

RESPONSABLE

DSBID

DAPO

UAA

DAPO

Péagina 12 de 14

REGISTROS

Acuse de oficio
de respuesta

Correo
electronico

Correo
electronico

Acuse firmado
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Clave del documento:

DBP-PO-10

UAA

INICIO

1

Envia al DAPO por careo
electronico, propuestas de:
oficio de solicitud, formato de
Visto Bueno DByP_F01.

Formatos DByP_F01

Propuestas de oficio de
solicitud

Correo electrénico

Recibe coreo
electrénico, recaba fima
del oficio de solicitud,
formato de Visto Bueno

Formatos DByP_FO01

Oficio de solicitud

6

Envia ala DBP por correo
electrénico o de manerafisica
parasutramite, el oficio de
solicitud, formato de Visto
Bueno.

Correo electronico

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

AUTORIZACION PARA EL EJERCICIO DE LAS PARTIDAS

21501Y 21502

Fecha de emision:

Version:
2026-10-22

01

DAPO DBP

2
Recibe correo electrénico
pararevision y validacion de
documentos de acuerdo con
las politicas de operacion.

No Si

¢La documentacion
estacompleta?

Notifica por correo
electrénico a la UAA

Correo electrénico

4

Notifica por correo
electrénico a la UAA,
paraque genere version
oficial y gestione firma
de su Titular

Correo electronico

Recibe y turna ala

DSBID, el oficiode

solicitud, formato de
Visto Bueno

9
Recibe y revisaque el oficio
de sdicitud, formato de Visto
Bueno corresponda a la
version vaidada por correo
electrénico

¢lLadocumentacion
corresponde ala versiéon
validada?

10
Solicita nuevamente la
documentacion por no
corresponder a los
requerimientos A
establecidos

Pagina 13 de 14

DSBID

8

Recibe y turna el oficio

de solicitud, formatode

Visto Bueno, al DAPO
parasu atencién
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

AUTORIZACION PARA EL EJERCICIO DE LAS PARTIDAS
21501Y 21502
Clave del documento:

Fecha de emision: Version: L
Péagina 14 de 14
DBP-PO-10 2026-10-22 01
DAPO DSBID DBP UAA
A
11
Valida, registrainformacion
enlabase de datos internay
asignantmero defolioen e
formato de Visto Bueno
3
12 13
Elabora propuesta de dficio Recibe y reVis_a_
dirigidoa la UAA, rubrica propuesta de oficio,
formato de Visto Bueno y formato de Visto Bueno,
tuma a la DSBID para de conformidad conlas
gestionar firma de la DBP. Politicas de Operacion
Propuesta de oficio de
respuestaa laUAA No Si
¢Autoriza
propuesta?
14
Regresadocumentos y
observaciones al DAPO
parasu correccion.
3 15 16
BFm‘na formrflto de V|stc; Recibe, autoriza y firma
uenoy enviapropuesia oficio, formato de Visto
de oficio a la DBP para B
o ) ueno.
su autorizacion y firma
Oficio y formato de Visto
Bueno firmado.
Cotizacién rubricada O
19 18 17
Rlizlbfed:i:mz:ziiy Recibe documentos 'y Turna a laDSBID
preparap los enviaal DAPO, para documentos para
entregafisicao su gestion entregaa laUAA
electronica la UAA. g 9
20 21
Recibe documentos de Recibe acuse de oficio
manerafisicao de manerafisicay
electronica, firma acuse electrénica. Registra,
y envia a DAPO
Correo electronico
Acusede oficiode
respuesta

fotocopia y archiva.
Correo electrénico

Acuse Fimado

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-11 2026-10-22 01 Pégina 1 de 13

DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A LA DIRECCION DE
BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
A LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y
PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-11 2026-10-22 01

CONTROL DE EMISION

Pagina 2 de 13
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
A LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y
PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-11 2026-10-22 01 Pagina 3 de 13

CONTROL DE CAMBIOS

Namero de Fecha de
version actualizaciéon
00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento
01 2026-10-22  Se actualiz6é el Marco normativo.

Descripciéon del cambio

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
A LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y
PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 13
DBP-PO-11 2026-10-22 01 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

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

DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
A LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y
PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 13
DBP-PO-11 2026-10-22 01 9
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Division de Servicios
Bibliotecarios, Informacién y Documentacion (DSBID), Departamento de Adquisiciones y
Preservacion de la Obra (DAPO), Departamento de Operacion Técnica y de Servicio de la

Biblioteca (DOTSB), asi como para los donantes de acervo documental de la BNCT y la
BC.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
A LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y
PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAagina 6 de 13
DBP-PO-11 2026-10-22 01 9

MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982. Capitulo
Il, articulo 6 Fraccion IV.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

Documentos normativos-administrativos

— Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion,
(Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior, A.C. [CONPAB-IES] Segunda edicion, 2012).
https://dgesum.sep.gob.mx/storage/recursos/red_bibliotecas/WxQAXx1font-
Normas.pdf.

FMP-2


https://dgesum.sep.gob.mx/storage/recursos/red_bibliotecas/WxQAx1font-Normas.pdf
https://dgesum.sep.gob.mx/storage/recursos/red_bibliotecas/WxQAx1font-Normas.pdf

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
A LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y
PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-11 2026-10-22 01 Pagina 7 de 13

POLITICAS DE OPERACION

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

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

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

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

5. La DBP no recibira donacién alguna que comprometa al buen estado de la coleccion,
absteniéndose de recibir material mutilado, con hongos, humedad, entre otros.

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

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

8. La DBP generara un oficio dirigido al donante debidamente firmado, a efecto de
agradecer y concluir el proceso de donacion de acervo documental.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
A LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y
PUBLICACIONES

politicas de operacion.
¢Acepta donacion?

(responsable de
donaciones)

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 8 de 13
DBP-PO-11 2026-10-22 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Asiste al DAPO, para solicitar informes del proceso Donante
de donacién.
. Proporciona requisitos y solicita al donante envie DAPO
por correo electrénico el listado de acervo a donar,
en el formato establecido para tal fin.
. Llena formato y envia por correo electrénico al Donante Correo
DAPO. electrénico
Formato de
listado de
acervo a donar
. Recibe y turna por correo electrénico al DAPO DAPO Correo
(responsable de donaciones) el listado de acervo a electrénico
donar. Formato de
listado de
acervo a donar
. Recibe, revisa y evalla el acervo segun las DAPO

. No. Informa por correo electronico al DAPO, a Correo
efecto de que notifique al usuario de manera oficial. electrénico

. Recibe correo e informa al donante por el mismo DAPO Correo
conducto, que el material no fue aceptado. Pasa a electrénico
fin de Procedimiento.

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

donaciones)

. Informa por correo electronico al donante que su DAPO Correo

donacién sera aceptada, y se agenda cita para que electrénico

entregue en la DBP oficio, listado de acervo y
material fisico.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
A LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y
PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PO-11 2026-10-22
ACTIVIDAD

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

11.Recibe propuesta de oficio de agradecimiento y
revisa.

¢Autoriza propuesta?

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

13.Si. Envia a la DBP para firma.

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

15.Recibe y turna al DAPO, para seguimiento.

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

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

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

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

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

21.Recibe y turna al DAPO (responsable de donacion).
22.Recibe y evalla el acervo.
¢, Recibe la donacion completa?

Version:

01 Pagina 9 de 13

RESPONSABLE REGISTROS

Propuesta de
oficio de
agradecimiento

DSBID
Oficio de
agradecimiento
DBP
DSBID
DAPO Correo
Donante Oficio de
donacién
Listado de
acervo
DBP
DSBID
DAPO
DAPO
(responsable de
donacién)
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DONACION DE MATERIAL BI

BLIOGRAFICO

A LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y
PUBLICACIONES

Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PO-11 2026-10-22
ACTIVIDAD

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

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

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

26.Recibe y procesa en el SIAB el material donado.

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

28.Recibe y elabora memorando para el DOTSB con
listado de acervo, para su incorporacion a las
colecciones.

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

30.Elabora registro para control de donaciones
mensuales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:
01

RESPONSABLE

DAPO

DAPO (Procesos
Técnicos)

DAPO

DOTSB

DAPO

Péagina 10 de 13

REGISTROS

Correo
electrénico

Memorando

Memorando
Memorando

Listado de
acervo

Registro de
donacion
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LA
DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES

Clave del documento:

DBP-PO-11 2026-10-22
Donante DAPO
INICIO
1 2

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

deacervoa donar, enel
formato establecido paratal

fin.

Asiste al DAPO para solicitar
informes del proceso de
donacién

3 4
Recibe y turna por
Llena formato y envia correo electrénico al
por correo electronico al DAPO (responsable de
DAPO. donaciones) el listado de
acervo a donar.

Correo Electrénico Correo Electrénico

Formato de listadode
acervo a donar acervo a donar

7

Recibe cormreo e informa
al donante por el mismo
conducto, que el
material no fue aceptado

Correo Electrénico

9
Informa por correo eectrénico
al donante que su donacién
sera aceptada, y se agenda
citaparaque entregue en la
DBP dficio, listado de acervo
y materid fisico.

Correo Electrénico

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

Propuesta de oficio de
agradecimiento

Fecha de emision:

Formato de listadode

Version: .
01 Pagina 11 de 13

DAPO

(Responsable de donaciones) DSBID

5

Recibe, revisa y evalia
el acervo segun las
politicas de operacién.

No Si

¢Acepta donacién?

6
Informa por coreo
electrénico al DAPO, a
efecto de que notifique
al usuario de manera
oficial
Correo Electronico

8

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

Correo Electrénico

11

Recibe propuesta de
oficio de agradecimiento
y revisa.

No Si

SAutoriza
propuesta?

12

Emite observaciones y
regresaal DAPO para
su correccion
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LA
DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES

Clave del documento:

DBP-PO-11

DSBID

13

Envia ala DBP para
firma.

Oficio de agradecimiento

15

Recibe y turna al DAPO,
para seguimiento.

20

Recibe y turna oficio,
listadoy acervo
fisicamente al DAPO

Fecha de emision: Version:
2026-10-22 01
DBP DAPO
14
Recibe oficio de

agradecimiento,
autoriza, firma y turna a
laDSBID.

16

Recibe y contacta
nuevamente a donante por
correo eectrénico para
confimar fecha y horade
entrega oficial de la donacion.

Correo Electronico

18
Recibe, oficio, listadoy
acervoy hace entrega
de oficio de
agradecimiento al
donante.

19

Turna a laDSBID oficio,
listadoy acervo.

21
Recibe y turna al DAPO

(responsable de
donacion).

Pégina 12 de 13

Donante

17

Recibe correo, elabora oficio
de donacién, asi como
listado, y asiste fisicamente a
la DBP en la fechaacordada
paraentregar la donacion.

Oficio de donacién

Listado de acervo
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LA
DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y PUBLICACIONES

Clave del documento:
DBP-PO-11

DAPO

(Responsable de donaciones)

22

Recibe y evalla el
acervo.

No Si

¢Serecibeladonacion
completa?

23

Separael material, elabora
relaciony notifica al donante
el regresode los materides

noaceptadosy erviaa
descarte.

24

Elabora listado de materia
aceptado en donacion, asigna
nimero de adquisicién acada
ejemplar y envia por correo al

DAPO.

Correo electronico

Fecha de emision:
2026-10-22

DAPO

25

Recibe correoy solicita por
memorando al area Procesos
Técnicos, realice el proceso
técnico del material donado

Memorando

28

Recibe y elabora memorando
paraDOTSB con listado de
acervo, parasuincorporacion
a las colecciones

Memorando

Listado de acervo

30

Elabora registro para
control de donaciones
mensuales.

Registro de donaciéon O

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Version:

o1 Pagina 13 de 13

DAPO DOTSB

(Procesos técnicos)

26

Recibe y procesa en el
SIAB el material donado

27

Notifica al DAPO por
medio de memorando
que los materiales han

sido procesados.

Memorando

29

Recibe memorando y
material para integrarlo
al acervo documental.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-12 2026-10-22 01 Pagina 1 de 11

CONTRASTE DE INVENTARIO FISICO PARA LAS BIBLIOTECAS
QUE INTEGRAN LA RED INSTITUCIONAL
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CONTRASTE DE INVENTARIO FiSICO
PARA LAS BIBLIOTECAS QUE INTEGRAN
LA RED INSTITUCIONAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-12 2026-10-22 01

CONTROL DE EMISION
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONTRASTE DE INVENTARIO FiSICO
PARA LAS BIBLIOTECAS QUE INTEGRAN
LA RED INSTITUCIONAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-12 2026-10-22 01 Pagina 3 de 11

CONTROL DE CAMBIOS

NUmero de Fecha de
version actualizacion

00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.

Descripciéon del cambio
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Analizar el acervo documental con el que cuenta la Red Institucional de Bibliotecas (RIB),
mediante la elaboracién de un contraste de informacion entre las existencias fisicas de
acervo en los recintos que integran la RIB y los registros disponibles de manera electrénica
en el Sistema Integral de Automatizacion Bibliotecaria (SIAB) del Instituto Politécnico

Nacional (IPN).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisiobn de Servicios
Bibliotecarios, Informacién y Documentacién (DSBID), el Departamento de Operaciéon de

Bibliotecas y Desarrollo Normativo (DOBDN), asi como para las Bibliotecas que integran la
RIB.
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MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley General de Bibliotecas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de junio
de 2021, ultima reforma Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de
noviembre de 2023.

— Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion20
de mayo de 2004, Ultima reforma 14 de noviembre de 2025.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.
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POLITICAS DE OPERACION

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

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

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

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

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

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

7. La DBP emitird oficio de respuesta y resultados con recomendaciones finales, las
cuales deberan ser atendidas por la UAA y reportadas a la DBP antes de llevar a cabo
un nuevo contraste de inventario.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Elabora cronograma de trabajo para el UAA
levantamiento de cddigos de barras del acervo
documental de la Biblioteca.
2. Descarga de la pagina web de la DBP el formato
de registro de codigos de barras para contraste
de inventario.
3. Realiza el levantamiento de los codigos de
barras en el formato establecido para ese fin.
4. Elaboray envia por oficio a la DBP la solicitud de Oficio
;:orrrlrt]ratstz dre |_n\t/renfjar|o,,dlg cugl geﬁera incluir Formato de
ormato de registro de codigos de barras. registro de
codigos de
barras para
contraste de
inventario

Recibe solicitud, registra y turna a la DSBID. DBP

Recibe solicitud, y turna al DOBDN, para su DSBID

atencion.

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

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

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

Pasa a actividad 7.
10. Si. Realiza el contraste de inventario a través del DOBDN Resultado de

contraste de
inventario
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ACTIVIDAD
11. Genera formato de recomendaciones con

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

resumen de los resultados obtenidos para
seguimiento de la UAA.

Elabora propuesta de oficio para dar atencion a
la solicitud de la UAA y envia a la DSBID, para
Su revision.

Recibe y analiza resultados, asi como propuesta
de oficio.

¢ Cumple con los requerimientos?

No. Solicita cambios para atender solicitud. Pasa
a la actividad 12.

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

Recibe oficio, firma y envia respuesta a la UAA.
Recibe respuesta y acusa de recibido.
Recibe acuse y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:
01

RESPONSABLE

DSBID

DBP
UAA
DBP
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REGISTROS

Formato de

recomendaciones

Oficio

Acuse
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UAA DBP
INICIO
1

Elabora cronograma de
trabajo para el levantamiento
de cadigos de barras del
acervo documental dela
biblioeca

2

Descargade la pagina
web de laDBP el

formato deregistrode

codigos de barras para

contraste de inventario.

3

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

4 5
Elabora y ernviapor dficioa la
DBP la solictud de contaste Recibe solicitud, registra
deinventario que debera |
incluir formato de registro de yturna ala DSBID
codigos de barras

Oficio, Formato de registro de
codigos de barras para
contraste de inventario

9

Recibe correo electrénico,
realizalas correcciones en e
archivoelectrénicoy reenvia
la informacién por el mismo

medio al DOBDN.

Correo electronico

Version:
01

DSBID

Recibe solicitud y turna a
DOBDN, parasuatencion

Pagina 10de 11

DOBDN

Recibe y analiza
informacion

No Si
¢Es correcta la
informaciéon
recibida?

8

Contactapor correo
electrénico a la UAA
parasolicitar la
correccion dela
informacion.

Correo electrénico

10
Rediza el contraste de
inventario através del SIAB,
y gerera la informacion
necesaria para confomar
archivo con resultado de
contraste

Resultado de contraste
de inventario.

11

Generaformato de
recomendaciones con
resumen de los resutados
ohtenidos para segumiento
delaUAA

Formato de
recomendaciones
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UAA DBP

17 16

Recibe oficio, firma y
envia respuesta a la
UAA.

Recibe respuestay
acusa de recibido

18

Recibe acuse y archiva.

Acuse

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Fecha de emision:
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Version:
01

DSBID

13

Recibe y analiza
resultados, asi como
propuesta de oficio

No Si

¢Cumple con los
requerimientos?

14

Solicita cambios para
atender solicitud

15

Envia ala DBP oficiode
respuesta e informe
pormenorizado para

firma.

Paginal1lldell

DOBDN

12

Elabora propuesta de dficio
paradar atencion ala
solicitud delaUAAYy erviaa
la DSBID, parasurevision.

Oficio

FMP-3



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-13 2026-10-22 01 Pagina 1 de 12

DEPURACION DE REGISTROS DE USUARIOS DEL SISTEMA
INTEGRAL DE AUTOMATIZACION BIBLIOTECARIA (SIAB)
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CONTROL DE CAMBIOS

Namero de Fecha de
version actualizaciéon
00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2026-10-22  Se actualiz6é el Marco normativo.

Descripciéon del cambio
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO
Depurar los registros de usuarios del Sistema Integral de Automatizacion Bibliotecaria

(SIAB), que permita contar con una base de datos actualizada para mantener un padron de
usuarios activos de la Red Institucional de Bibliotecas (RIB).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Division de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacién (DSBID), el Departamento de Operacion de

Bibliotecas y Desarrollo Normativo (DOBDN), asi como para las Bibliotecas que integran la
RIB.

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DEPURACION DE REGISTROS DE
USUARIOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE
AUTOMATIZACION BIBLIOTECARIA (SIAB)

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-13 2026-10-22 01 Pagina 6 de 12

MARCO NORMATIVO

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 02 de junio de 2026.

Legislacion Federal

— Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025.

— Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2018. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de junio de 2024.

— Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 20 de marzo de 2025.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.
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POLITICAS DE OPERACION

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

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

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

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

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

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

7. No seran sujetos de depuracion aquellos registros de usuarios que cuenten con adeudo
de acervo y/o monetario.
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USUARIOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE
AUTOMATIZACION BIBLIOTECARIA (SIAB)

Fecha de emisién:
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ACTIVIDAD

Realiza solicitud de Ultima actividad del usuario
en el SIAB.

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

Genera listado de usuarios conforme los criterios
solicitados por la UAA.

Envia correo de respuesta para la UAA, en el cual
adjunta el listado generado.

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

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

Recibe solicitud de la UAA y la turna a la DSBID.

Recibe turnado y envia al DOBDN para su
atencion.

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

Recibe, realiza y genera reporte de resultados de
la depuracion de registros en el SIAB. Envia
informacion al responsable del DOBDN.

Recibe resultados de la depuracion y realiza
propuesta de oficio para dar atencion a la solicitud
de la UAA.

Version:

01

RESPONSABLE

UAA

DOBDN

DOBDN
(Administrador
del SIAB)

UAA

DBP
DSBID

DOBDN

DOBDN
(Administrador
del SIAB)

DOBDN

Péagina 8 de 12

REGISTROS

Correo
electrénico

Listado de
usuarios

Correo

electronico

Listado de
usuarios

Oficio
Listado de
usuarios

Archivo en Excel

Oficio

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DEPURACION DE REGISTROS DE
USUARIOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE
AUTOMATIZACION BIBLIOTECARIA (SIAB)
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ACTIVIDAD
12. Recibe y analiza resultados, asi como propuesta

13.

14.

15.
16.
17.

de oficio.
¢, Cumple con los requerimientos?

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

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

Recibe oficio, firma y envia respuesta a la UAA.
Recibe respuesta y acusa de recibido.
Recibe acuse y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:
01

RESPONSABLE

DSBID

DBP
UAA
DBP
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REGISTROS

Acuse
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DOBDN
UAA DOBDN (Administrador del SIAB) DBP
INICIO
1 2 3

Realiza solicitud de
Ultima actividad del
usuarioen el SIAB

Recibe solicitud de la
UAA y laturna al
DOBDN (Administrador
del SIAB) para generar

Genera listadode
usuarios conforme los
criterios solicitados por

N ; laUAA.
el listado de usuarios.
Correo electrénico

Listado de usuarios

4
Recibe comreo
electronico con listado
adjuntoy selecciona
registros a depurar.

Envia correo de
respuesta para la UAA,
en el cual adjunta el
listado generado.

Listado de usuarios

6 Correo Electrénico
Realiza solicitud de
depuracion de registros
en el SIAB, mediante
oficio, anexando el

7
listado.
. Recibe solicitudde la
Oficio UAA ylaturna ala
DSBID.
Listado de usuarios
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DOBDN

DSBID (Administrador del SIAB)

8

Recibe tumo y lo envia
al DOBDN
(Administrador del SIAB)
parasu procesamiento.

10

Recibe, realizay genera
reporte deresutados dela
depuracion deregistros en e
SIAB. Envia informacién al

responsable del DOBDN.

Archivo en Excel

12

Recibe y analiza
resultados, asi como
propuesta de oficio.

Si No

¢ Cumple con los
requerimientos?

13

Solicita cambios para
atender solicitud

14

Envia ala DBP oficiode
respuesta e informe
pormenorizado para

firma

Version:
01

DOBDN

9

Recibe tumo y lo envia
al DOBDN
(Administrador del SIAB)
parasu procesamiento

1

Recibe resultados de la
depuracion y realiza
propuesta de oficio para
dar atenciéna la
solicitud de la UAA.

Oficio
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DBP

15

Recibe oficio, firma y
envia respuesta a la
UAA
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DBP

17

Recibe acuse y archiva.

Acuse

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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version actualizacion
00 2023-11-13

01 2026-10-22

01

CONTROL DE CAMBIOS

Descripcién del cambio

Elaboracion por primera vez del procedimiento.
Se actualiz6 el Marco normativo y la Descripcion de

actividades.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

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

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Division de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacién (DSBID), el Departamento de Operacion de

Bibliotecas y Desarrollo Normativo (DOBDN), asi como para las Bibliotecas que integran la
RIB.
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MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley General de Bibliotecas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de junio
de 2021. Ultima reforma 29 de noviembre de 2023.

— Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
20 de mayo de 2004. Ultima reforma 14 de noviembre de 2025)

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

— Ley General de Bibliotecas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de
junio de-2021. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de
noviembre de 2023.

— Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
20de mayo 2004. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14
de noviembrede2025.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025

— Ley Federal del Proceso Administrativo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 04 de agostode1994. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion
ell4 de noviembre de 2025.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982.

Reglamentos Institucionales

— Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica
namerol1541, 2 de marzo de 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica, nimero 599,
31 de julio de 2004.
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Documentos normativos-administrativos

— Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018. 5. Politicas de preservacion, 5.1
Generalidades. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 22 marzo 2019.

— Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion,
(Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior, A.C. [CONPAB-IES] Segunda edicion, 2012).
https://dgesum.sep.gob.mx/storage/recursos/red_bibliotecas/WxQAx1font-Normas.pdf

— Guia para el descarte en las bibliotecas de las Instituciones de Educacion Superior
(IES), Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion
Superior, A.C. (CONPAB-IES, 2005).
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POLITICAS DE OPERACION

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

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

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

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

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

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

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

8. A fin de contar con un antecedente oficial de la baja de materiales, la UAA emitir4 un
Dictamen de Afectacion, registrando la cantidad de titulos y volimenes, asi como el tipo
de material descartado, mismo que incluird las firmas autografas requeridas en el
mismo, asi como sello de la UAA.

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

e Oficio de entrega de acervo descartado, dirigido a la Direccibn de Recursos
Materiales e Infraestructura (DRMI).

e Dictamen de Afectacion.
e Formato RLD.

e Listado en formato Excel de los codigos de barras del acervo descartado para su
baja del catalogo electronico.

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

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DESCARTE DE ACERVO DOCUMENTAL
PARA LOS RECINTOS QUE INTEGRAN LA
RED INSTITUCIONAL DE BIBLIOTECAS

(RIB)
Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PO-14 2026-10-22
ACTIVIDAD

10.

11.

Elabora peticibn de reporte de acervo sin
circulacién en la biblioteca, y envia por correo
electronico al DOBDN.

Recibe solicitud y elabora reporte a través del
SIAB del acervo sin circulacion.

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

Recibe informacion y analiza contenido.

Evalla el acervo de acuerdo con los criterios
citados en la Politica de Operacién niamero uno.

Elabora propuesta de descarte de acuerdo con
el contenido del formato RLD.

Coloca en cajas de archivo el acervo a descartar.

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

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

Recibe propuesta y revisa.
¢Aprueba la propuesta?

No. Realiza los ajustes necesarios en formato
RLD. Pasa a la actividad 6.

Version:

01

RESPONSABLE

UAA

DOBDN

UAA
(Responsable de
Biblioteca)

Subdireccion
Académica

UAA
(Responsable de
Biblioteca)

Péagina 10 de 18

REGISTROS

Correo
electrénico

Reporte
generado por el
SIAB

Correo
electronico

Reporte
generado por el
SIAB

Formato RLD
(propuesta)
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ACTIVIDAD
12. Si. Envia por oficio formato RLD (propuesta) a la

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

DBP para su difusion con las bibliotecas de la
RIB.

Recibe oficio y propuesta de formato RLD y turna
ala DSBID.

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

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

¢Hay bibliotecas interesadas en la
transferencia?

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

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

Realiza actualizacion del formato RLD y modifica
en el SIAB el estado de proceso a “En Descarte”
de los ejemplares que seran retirados de la
coleccion.

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

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

Version:
01

RESPONSABLE

DBP

DSBID

DOBDN

UAA
(Responsable de
Biblioteca)
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REGISTROS

Oficio
Formato RLD
(propuesta)

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Oficio para
entrega de
acervo a la DRMI

Formato RLD
Dictamen de
Afectacion
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21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

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

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

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

Recibe y turna al DOBDN para su atencion.

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

Recibe, realiza y genera reporte de resultados de
la depuracion de registros en el SIAB. Envia
informacion al responsable del DOBDN.

Recibe resultados de la depuracion y realiza
propuesta de oficio para dar atencion a la
solicitud de la UAA y envia a la DSBID para
revision.

Recibe y analiza resultados, asi como propuesta
de oficio.

¢, Cumple con los requerimientos?

No. Solicita cambios para atender solicitud. Pasa
a la actividad 27.

Si. Envia a la DBP oficio de respuesta.

Recibe oficio, firma y envia respuesta a la UAA.

Version:
01

RESPONSABLE

DBP

DSBID

DOBDN

DOBDN
(Administrador
del SIAB)

DOBDN

DSBID

DBP
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REGISTROS

Acuse de oficio
de entrega de
acervo
descartado

Oficio de solicitud
de baja

Archivo Excel
con codigos de
barras del acervo
descartado

Reporte de
resultados

Oficio de
respuesta
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
32. Recibe respuesta y acusa de recibido. UAA
33. Recibe acuse y archiva. DBP Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UAA SUBDIRECCION
UAA DOBDN - »
(Responsable de biblioteca) ACADEMICA
INICIO
1 2
Elabora peticion de reporte Recibe solicitudy
deacervosin circulacion en elabora reporte a través
la biblioteca, y envia por del SIAB del acervo sin
correo electrénico al DOBDN. circulacion.
Correo Electrénico Reporte generado porel
SIAB

3 4
Envia correo con formatos
RLD, dicamen de afectacion, L L,
propuesta de dficio y reporte Recibe informacion y
de acervo documental que no analiza contenido.

presenta movimientos de
circulecionen e SIAB.
Reporte generado porel
SIAB 5

Evalla el acervode
Correo Electronico acuerdo conlos ciiterios
citados en la Politica de
Operacién nimero uno.

6

Elabora propuesta de
descarte de acuerdo con
el contenido del formato

RLD

Formato RLD (propuesta)

7

Coloca en cajas de
archivo el acervo a

descartar.
8 9
Envia para su revisién Recbe y valida propuesta,
propuesta de descarte erviaal responsable de la
en foomatoRLD ala biblioteca comentarios y en

Subdireccion Académica su caso, aval de aprobacion.

10

Recibe propuesta y
revisa.
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DOBDN

No Si
¢ Se apruebala
propuesta?

1

Realiza los ajustes
necesarios en formato
RLD

12
1 Envia por oficio formato
RLD (propuesta) a la
DBP para su difusién
con las bibliotecas de la
RIB
Oficio Formato RLD
(propuesta)

18 2
Realizaactualizaciondel
formato RLD y modifica en e
SIAB el estado de proceso a
“En Descarte” delos
ejemplares que serén
retirados de lacoleccion

19

Elabora y gestiona firmas de
la version final del oficio para
entregade acervo alaDRMI,

formato RLD y Dictamen de

Afectacién

Oficio paraentrega de acernvo
ala DRMI

Formato RLD Dictamen de
Afectacion

UAA

(Responsable de biblioteca)

13

Recibe oficio y
propuesta de formato
RLD y turna a la DSBID

BIBLIOTECAS (RIB)
Fecha de emision:
2026-10-22

Version: , .
00 Pagina 15 de 18
DBP DSBID
14 15
Recibe oficio y

propuesta de formato
RLD y turna al DOBDN,
parasu atencion.

Recbbe y difunde por correo

electrénico con las biblioecas

delaRIB, a efecto de captar

interesados en e acervo para
su transferencia

Correo Electrénico

No Si
¢Hay biblictecas

interesadas en la
transferencia?

17

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

16
Inbrmaa la biblioecadela
UAA que existe solicitud de
transferenciadel acervo a

descartar y establece
contaco parainiciar e
proceso

Correo Electrénico
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UAA
(Responsable de biblioteca) DBP

DSBID DOBDN

20

Programacon la Division
de Infraestructura Fisica,
laentrega de acervo

21

Entregaacervoa la Division
de Infraestructura Fisica
acomparfiado del oficio de
ertregadel acervo
descartado. Recibe acuse

Acusede dficiode entrega de
acervo descartado

22

Elabora y erviaa la DBP
oficio de solicitud de bajadel

23

24 25
Recibe oficio de solicitud
jadel SIAB del Reci
SIAB del aceno descartadoy de ba‘zde Srtad de ecibe y turna al
archivoen Excel. Adjunta acervo descarado con
acuse de documentos que

acreditan baja

Oficio de solicitud de
baja

sus anexos y tumaa la
DSBID.

DOBDN parasu
atencion

Recibe tumo y lo
entrega al Administrador
del SIAB para su

procesamiento.

Archivo Excel con codigos de
barras del acervo descartado
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UAA
. DOBDN DSBID DBP
(Responsable de biblioteca)
C
26 27 28
Recibe, realizay genera Ri:?a;?;??ﬂisga
drezfa%igféisr:tffédélz propuesta de dficio para dar Recbe y analiza resultados,
;?AB. Envia infogrn‘acién al atendién a la solictud de la asi como propuesta de dficios
responsable del DOBDN UAAy envia ?I.a, DSBID para
revision.
Reporte de resultados Oficio de respuesta No Si
¢Cumple conlos
requerimentos?
29
Solicita cambios para
atender solicitud.
30 31

Envia ala DBP oficiode
respuesta

Recibe oficio, firma 'y
envia respuesta a la
UAA
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Acuse
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CONTROL DE CAMBIOS

NUmero de Fecha de
version actualizacion

00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.

Descripciéon del cambio

01 2026-10-22 Se actualizé el Marco normativo.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO
Organizar y preservar el acervo documental por alcance de grado de la comunidad

estudiantil del Instituto Politécnico Nacional (IPN) en el Repositorio Institucional de Tesis
(RIT), conforme a la normatividad aplicable y en apoyo a la investigacion y el aprendizaje.

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PUBLICACION DE ACERVO DOCUMENTAL
POR ALCANCE DE GRADO EN EL
REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE TESIS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 11
DBP-PO-15 2026-10-22 01 9
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general y obligatoria para la Divisiobn de Servicios
Bibliotecarios, Informacion y Documentacién (DSBID), el Departamento de Operacion de
Bibliotecas y Desarrollo Normativo (DOBDN), asi como para el personal que presta sus
servicios en los recintos que integran la Red Institucional de Bibliotecas (RIB) y el personal
responsable de enviar la informacion para su publicacion en el RIT,
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MARCO NORMATIVO

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 02 de junio de 2026.

Legislacion Federal

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982.

— Ley General de Bibliotecas. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de junio
de 2021. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 29 de
noviembre de 2023.

— Ley General de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio
de 2018. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de
noviembre de 2025.

— Ley Federal del Derecho de Autor. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24
de diciembre de 1996. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
14 de mayo de 2026.

— Lineamientos Especificos para la integracién y operacion de los repositorios. Publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2024.

— Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.
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POLITICAS DE OPERACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. La solicitud de baja de algun documento publicado en el RIT Unicamente procedera,
cuando la UA, realice la peticién por medio de un oficio dirigido al titular de la DBP.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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POR ALCANCE DE GRADO EN EL
REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE TESIS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 8 de 11
DBP-PO-15 2026-10-22 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Revisa el archivo electrénico propuesto para  Personal de la
publicar en el RIT, de conformidad con las UA responsable
politicas de operacién de este procedimiento. de publicacién
enel RIT

¢El material cuenta con los requisitos para su
publicacion?

No. Recaba informacion faltante. Pasa a
actividad 1.

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

¢, Se encuentra publicado el material en el RIT?

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

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

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

¢,Cuenta con los requisitos?

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

Si. Autoriza la publicacion del material en el RIT.

Genera listado de tesis rechazadas y publicadas. Archivo Excel
“‘DSpace Bitacora
de revision”

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PUBLICACION DE ACERVO DOCUMENTAL
POR ALCANCE DE GRADO EN EL
REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE TESIS

Clave del documento: Fecha de emision:
DBP-PO-15 2026-10-22
ACTIVIDAD
10. Realiza una busqueda por autor en el RIT, a

11.

12.

13.

14.

15.

16.

afecto de recuperar el URI (Uniform Resource
Identifier) de las tesis publicadas para revision y
registro.

¢El titulo publicado tiene algun error en los
metadatos visibles al usuario general?

Si. Corrige informacion en metadatos publicados
y captura el URI del titulo en el registro “Titulos
publicados mensualmente”. Pasa a actividad 13.

No. Captura el URI del titulo en el registro
“Titulos publicados mensualmente”.

Verifica que los titulos no estén duplicados en el
RIT.

¢ Existen titulos duplicados?

Si. Descarga el item duplicado (ultimo publicado)
y genera respaldo para eliminar del RIT.

No. Elabora informe de publicaciones mensuales
y envia por memorando a la DSBID.

Recibe, wvalida y archiva informe de
publicaciones mensuales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:
01

RESPONSABLE

DSBID

Pagina 9 de 11

REGISTROS

Archivo Excel

“Titulos
publicados

mensualmente”

Registro de
documentos
eliminados

Memorando

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PUBLICACION DE ACERVO DOCUMENTAL POR ALCANCE

DE GRADO EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE
TESIS

Clave del documento: Fecha de emision:
DBP-PO-15 2026-10-22

Personal de la UA

responsable de la publicacion DOBDN
en el RIT
INICIO
1
1

Revisael archivo dectrénico
propuesto para publicar enel
Repositorio Instituciona de
Tesis (RIT), de conformidad
con las pditicas de operacion
de este procedimiento

No Si

¢(Elmaterial cuerta con los
requisitos parasu
publicacion?

Recaba informacion

faltante

3

1 Readizabuisqueda por titulo y
autor enel RIT, para

identificar que el material no

se encuentre publicado y

evitar duplicidad
Si No

¢Se encuentra publicado el
material en el RIT?

4

Descarta publicacionen

el RIT para evitar 3
duplicidad
5 6
Realiza captura del material, . .
2 ingresa la cita, descripcion y Re‘_/lsa que el material
metadatos solicitados parasu enviado cuente con los
publicacion, de awerdgcm requisitos completos
la palitica de operacion parasu publicacién
numero siete

No Si
¢ Cuenta con los
requisitos?

7
Rechazalapublicacion 6
explicando e motivoy da
avisoal personal delaUAvia
correo electrénico generado
por el RIT, solicitando la
correccion

8
3 . .
Si. Autoriza la
publicacién del material
enelRIT
A

Version:
01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PUBLICACION DE ACERVO DOCUMENTAL POR ALCANCE
DE GRADO EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE
TESIS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 11
DBP-PO-15 2026-10-22 01 agina 11 de
DOBDN DSBID
A
9

Genera listado de tesis
rechazadas y publicadas

Archivo Excel “DSpace
Bitacora de revision

10

Redizauna bisqueda por
autor en el RIT, a afecto de
recuperar el URI de las tesis
publicadas para revision y
registro

Si No

¢l ttulo publca do tien e algin emoren
los m etada os visibles al u suafio
genenl?

11

Corrige informacién en
metadatos publicados y
capturael URIdeltituo en e
registro “Tituos publicados
mensualmente”.

Archivo Excel “Tituos
publicados mensuamente”

12

Captura el URI del titulo
en el registro “Titulos
publicados
mensuamente

13

Verifica que los titulos
no estén duplicados en
el RIT

Si No

¢Existentitulos
duplicados?

14
Descargael item
duplicado (tltimo
publicado) y genera
respaldo para eliminar
del RIT.
Registro de documentos

eliminados
15 16

Elabora informe de
publicaciones
mensuales y envia por
memorando a la DSBID

Recibe, valida y archiva
informe de publicaciones
mensuales

Memorando 2

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
FMP-3
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ORGANIZACION DE LA FERIA INTERNACIONAL DEL LIBRO DEL
IPN
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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CONTROL DE EMISION
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LA FERIA
INTERNACIONAL DEL LIBRO DEL IPN

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-16 2026-10-22 01 Pagina 3 de 20

CONTROL DE CAMBIOS

NUmero de Fecha de
version actualizacion

00 2023-11-13  Elaboracién por primera vez del procedimiento.

Descripciéon del cambio

01 2026-10-22  Se actualiz6 el procedimiento.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LA FERIA
INTERNACIONAL DEL LIBRO DEL IPN

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 20
DBP-PO-16 2026-10-22 01 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Organizar los trabajos generales correspondientes a la realizacion de la Feria Internacional
del Libro del IPN.

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LA FERIA
INTERNACIONAL DEL LIBRO DEL IPN

Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAagina 5 de 20
DBP-PO-16 2026-10-22 01 9
ALCANCE

Este procedimiento es de alcance general y obligatorio para todo el personal de la Direccion
de Bibliotecas y Publicaciones y de la Division de Obra Editorial y Comercializacion, asi

como de instituciones y casas editoras que participan en la Feria y que tienen vinculacién
legal con el IPN.

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LA FERIA
INTERNACIONAL DEL LIBRO DEL IPN

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-16 2026-10-22 01 Pagina 6 de 20

MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal
— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de julio de 2008. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de noviembre de 2023.

Reglamentos Institucionales

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Namero
Extraordinario 1541, publicado el 2 de marzo de 2020.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 1337, publicado el 7 de junio de 2017.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LA FERIA
INTERNACIONAL DEL LIBRO DEL IPN

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-16 2026-10-22 01 Pagina 7 de 20

POLITICAS DE OPERACION

1. La DBP orientara por todos los mecanismos posibles que el material de exhibicion y
venta sea de tipo editorial y académico.

2. Todo expositor que no pertenezca al Instituto Politécnico Nacional debera celebrar
Contrato para Uso de Espacios de Servicios autorizado por el Abogado General del
IPN.

3. Las actividades de la Feria se clasificaran preferentemente en Editorial, Académica,
Cultural o Institucional.

4. Las cuotas de participacion de los expositores estaran sujetas al Catalogo de Productos
y Servicios emitidos por la Secretaria de Administracion del IPN y la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

5. El calendario de fechas contenidas en las Bases de Participacion estara sujeta al
calendario académico del IPN y autorizadas por la Direccién de Bibliotecas y
Publicaciones.

6. El registro de expositores instrumentado para inscribirse como participante en la Feria
no la compromete oficialmente, es indispensable celebrar Contrato para Uso de
Espacios de Servicios

7. Todas las actividades de la Feria del Libro son gratuitas, tanto para expositores como
para participantes.

8. Todo el personal de la DBP involucrado en la Feria del Libro debera observar y aplicar
lo establecido en las Bases de Participacion.

9. Los expositores de la Feria Unicamente podran exhibir y vender material editorial
reportado previamente en su contrato.

10. Los protocolos y medidas de proteccion civil seran emitidos por el area de Servicios
Administrativos y sometidos a consideracion de la Secretaria General del IPN.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LA FERIA
INTERNACIONAL DEL LIBRO DEL IPN

Clave del documento: Fecha de emision:
DBP-PO-16 2026-10-22
ACTIVIDAD
1. Propone mediante correo electrénico a la

10.
11.

12.

13.

14.

Direccion de Bibliotecas y Publicaciones la fecha
de realizacion de la Feria del Libro.

Recibe y revisa propuesta de fecha.
¢,Da visto bueno?

No, notifica por correo a la DOEC, pasa a
actividad 1.

Si, aprueba fecha de realizacion de la Feria y
envia correo a la DOEC.

Recibe aprobacion de fecha de la DBP.

Propone mediante correo electronico a la DBP el
pais invitado.

Recibe propuesta de pais invitado.
¢,Da visto bueno?

No, Notifica por correo a la DOEC el rechazo.
pasa a actividad 7.

Si. Envia a la DOEC correo de aprobacion del
pais invitado.

Recibe aprobacion del pais invitado

Elabora oficio de invitacién a la embajada del
pais y envia a la DBP para tramite.

Recibe oficio de invitacion para la embajada y
gestiona firma de la Direccién General

Envia oficio de invitacion a la DOEC para dar
seguimiento.

Recibe oficio de invitacién y gestiona entrega de
invitacion a la embajada.

Version:
01

RESPONSABLE

DOEC

DBP

DOEC

DBP

DOEC

DBP

DOEC

Péagina 8 de 20

REGISTROS

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Oficio

Oficio
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Clave del documento:

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LA FERIA
INTERNACIONAL DEL LIBRO DEL IPN

Fecha de emisién:

DBP-PO-16 2026-10-22

ACTIVIDAD

Recibe invitacion.
¢Acepta?

No. Rechaza invitacion y devuelve a la DBP.
Regresa a la actividad 11.

Si. Acepta la invitacion a participar.

Propone imagen de la feria y solicita mediante
correo visto bueno de un disefio por parte de la
DBP

Elige un disefio de imagen de la Feria y notifica
por correo a la DOEC la eleccion.

Gestiona mediante oficio la autorizacion de la
imagen de la Feria ante la Coordinacion de
Imagen Institucional (ClI).

Responde mediante oficio.

Recibe respuesta de la ClIl y revisa si dio visto
bueno a la propuesta.

¢, Dio visto bueno?

No. Solicita ajustes o cambios. Pasa a actividad
18.

Si, Recibe aprobacién de imagen y turna
mediante oficio a la DOEC para la promocién.

Solicita mediante oficio una reunion en
Embajada para acordar actividades culturales
del pais invitado

Acuerda de manera conjunta con la Embajada
las actividades culturales.

Envia por correo a la DBP actividades culturales
para registro en el programa general.

Version:

RESPONSABLE

Embajada

DOEC

DBP

Cll
DBP

DBP

Embajada

Péagina 9 de 20

REGISTROS

Escrito

Correo

Imagenes
propuestas
Correo

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Minuta

Correo
electronico
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LA FERIA
INTERNACIONAL DEL LIBRO DEL IPN

Clave del documento: Fecha de emision:
DBP-PO-16 2026-10-22
ACTIVIDAD
28. Recibe informacién de actividades culturales y

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.
38.

39.

turna a la DOEC.

Recibe informacion de actividades culturales e
integra en el programa general

Propone mediante memorandum a la DBP
Bases de Participacion de expositores y proyecto
de contrato de expositores.

Recibe propuesta de Bases de Participacion y
proyecto de contrato.
¢Aprueba?

No, notifica a la DOEC mediante oficio pasa
actividad 18.

Si, envia oficio a la Oficina del Abogado General
(OAG) para su validacion.

Recibe solicitud de validacion de bases de
participacion y proyecto de contrato.

Responde solicitud mediante oficio.

Recibe repuesta de la OAG

¢ Bases de participacion validadas?

No. Atiende observaciones y pasa a actividad 22.

Si, Recibe validacién y convoca a casas editoras
e Instituciones para el lanzamiento de las Bases
de Participacion.

Elabora formulario en hoja de calculo en la nube
el documento “Formulario de registro de
expositores”.

Version:
01

RESPONSABLE

DBP

DOEC

DBP

OAG

DBP

DOEC

Péagina 10 de 20

REGISTROS

Memorandum

Memorandum

Archivo
electrénico

Memorandum

Bases de
Participacion

Oficio.

Oficio.

Oficio

Oficio.
Oficio

Formulario de
registro de
expositores
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LA FERIA
INTERNACIONAL DEL LIBRO DEL IPN

Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PO-16 2026-10-22
ACTIVIDAD

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

Envia por correo la liga de registro a las Casas
editoras e Instituciones interesadas en participar.

Recibe liga de registro y llenan formulario en
formulario de registro

Recibe solicitudes para el registro de expositores
“Formulario de registro de expositores”.

Elabora contratos de participacion y gestiona
envio a la Direccion de Convenios y Tramite
Registral da seguimiento.

Recibe los contratos, los revisa y emite
respuesta por el correo electronico.

Responde mediante correo electrénico.

Recibe respuesta de la Direccion de Convenios
y Tramite Registral.

¢ Valida contratos y documentacion?

No, devuelve a la DOEC con observaciones.
Pasa a actividad 43.

Si, Recibe correo de validacion y recaba firmas
de expositores.

Envia mediante oficio contratos a la Direccion de
Convenios y Tramite Registral con firmas de
expositores.

Version:

01

RESPONSABLE

Casas Editoras
e Instituciones

DOEC

Direccion de
Convenios y
Tramite
Registral

DBP

Pagina 11 de 20

REGISTROS

Correo
electrénico

Formulario de
registro de
expositores

Formulario de
registro de
expositores

Contratos
Oficios.

Contratos
Documentos

Correo
electronico

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Contratos

firmados

Oficio
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Clave del documento:

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

S7.

58.

59.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LA FERIA
INTERNACIONAL DEL LIBRO DEL IPN

Fecha de emisién:

DBP-PO-16 2026-10-22

ACTIVIDAD

Recibe y gestiona autorizacién en la Secretaria
de Administracion.

Elabora “Formulario de registro de actividades”
en la nube y envia a las casas editoras e
instituciones para el registro de actividades en la
Feria.

Recibe liga de registro y llenan formulario en
formulario de registro de actividades.

Recibe propuestas de actividades de las

editoriales e Instituciones.

Integra actividades en Programa General de la
Feria en archivo electréonico InDesign “Programa
general de feria”.

Solicita por memorandum autorizacion del
programa general a la DBP.

Recibe proyecto de programa general.
¢, Es correcto?

No, Solicita a la DOEC cambios por correo. Pasa
a la actividad 52.

Si, Aprueba el programa general de feria y turna
ala DOEC.

Recibe aprobacion del
publica en version digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

programa general,

Version:
01

RESPONSABLE

OAG

DOEC

Casas Editoras
e Instituciones

DOEC

DBP

DOEC

Pagina 12 de 20

REGISTROS

Formulario de
registro de
actividades

Formulario de
registro de
actividades

Correo
electrénico.

Programa
general de feria

Memorandum

Correo
electrénico

Oficio
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Clave del documento:

DBP-PO-16
DOEC
INICIO
1
1

Propone mediante oficio ala
Secretaria de Servicios
Educatives |a fecha de
realizacion de la Feria
Internacional del Libro.

Correo electronico

Recibe aprobacién de
fecha.

Correo Electronico

Propone mediante
correo electrénico ala
DBP el pais invitado.

Correo Electronico

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ORGANIZACION DE LA FERIA INTERNACIONAL DEL

Fecha de emis
2026-10-22

DBP

Recibe propuesta de
fecha

Correo electronico

No

¢ Davisto bueno?

Notifica por correo ala
DOEC, pasa aactividad
1.

Correo Electrénico

LIBRO DEL IPN

ion:

Si

1
4
Aprueba fecha de
realizacionde la Feriay
envia correo ala DOEC.
Correo Electronico
2

Recibe propuesta de
pais invitado

Correo Electronico

Version:
00

Pagina 13 de 20
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ORGANIZACION DE LA FERIA INTERNACIONAL DEL

LIBRO DEL IPN

Clave del documento:

Fecha de emision:
DBP-PO-16 2026-10-22
DBP DOEC
A
No Si

¢Davisto bueno?

Notifica por correo ala
DOEC el rechazo. pasa
a actividad 7.

Correo Electronico

9
2

Envia ala DOEC comreo
de aprobacion del pais
invitado.

Correo Electrénico

10 3 11
Elabora oficio de
Recibe aprobacion del invitacién ala embajada
pais invitado del paisy enviaa la
DBP para tramite.
Oficio
12

Recibe oficio de
invitacion para la
embajaday gestiona
firma de la Direccion
General

13

14

Envia oficio de invitacion

Recibe oficio de
a la DOEC para dar

invitacion y gestiona

o entregadeinvitacion a la
seguimiento. ;

embajada.
Oficio Oficio

Version:

Embajada

Recibe invitacion.

Oficio

15

00
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Clave del documento:
DBP-PO-16

Embajada

No Si

¢Acepta?

16

Rechaza invitaciony
devuelve a laDBP.

Escrito

17

Acepta la invitacién a
participar.

Oficio

LIBRO DEL IPN

Fecha de emision: Version:
2026-10-22 00
DOEC DBP
18 19

Proponeimagen de la
feria y solicita mediante
correo visto bueno de un

disefio por parte de la

DBP

Elige un disefio de
imagende la Feriay
notifica por coreoa la
DOEC la eleccion.

Correo
Correo

Iméagenes propujestas 2

Gestiona mediante oficio
laautorizacion de la
imagende la Feriaante
laCoordinacion de
Imagen Institucional

Oficio

22

Recibe respuestade la
Clly revisasidio visto
bueno a la propuesta.

Oficio

¢ Recibe propuesta?

23

Solicita ajustes o
cambios. Pasaa
actividad 18

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ORGANIZACION DE LA FERIA INTERNACIONAL DEL

Pagina 15 de 20

Cll

21

Responde mediante
oficio.

Oficio
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Clave del documento:
DBP-PO-16

DBP

24

Recibe aprobacién de
imageny turna mediante
oficio a la DOEC para la

promocion.

Oficio

25

Solicita mediante oficio
una reuniénen
Embajada para acordar
actividades culturales
del pais invitado

Oficio

26

Acuerda de manera
conjuntacon la
Embajadalas

actividades culturales.

Minuta

28

Recibe informacion de
actividades cufturales y
tumaa la DOEC.

Memorandum

31

Recibe propuesta de
Bases de Participacion y
proyecto de contrato.

Memorandum

Bases de Participacion

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ORGANIZACION DE LA FERIA INTERNACIONAL DEL

LIBRO DEL IPN

Fecha de emision: Version:
2026-10-22 00
Embajada DOEC
27

Envia porcorreoa la
DBP actividades
culturales para registro
en el programa general.

Correo Electronico

29

Recibe informacion de

actividades culturales e

integra en el programa
general

Memorandum

Archivo electrénico

30

Propone mediante
memoréndum a la DBP
Bases de Participacion de
expositores y proyecto de
contraib de expositores.

Memorandum

Bases de Participacion
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Clave del documento:
DBP-PO-16

DBP

Si
No

¢Aprueba?

32

notifica ala DOEC
mediante oficio pasa
actividad 18.

Oficio

33

Envia oficio a la Oficina
del Abogado General
parasu validacion.

Oficio

36

Recibe repuestade la
OAG

Oficio

No ¢Bases de Si
participacion
validadas?

38

Recibe validaciony convoca
acasas edtorase
Instituciones parael
lanzamierto delas Bases de
Participacion.

Oficio

37

Atiende observaciones y
pasa aactividad 22.

Oficio

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ORGANIZACION DE LA FERIA INTERNACIONAL DEL

LIBRO DEL IPN

Fecha de emision: Version:
2026-10-22 00
OAG DOEC
34

Recibe solicitud de
validacién de bases de
participacién y proyecto

de contrato

Oficio

35

Responde solicitud
mediante oficio.

Oficio

39

Elabora formulario en
hojade calculo en la
nube el documento
“Formulario de registro
de expositores”.

Formulario de registro
de expositores

40

Envia porcorreola liga
de registro a las Casas
editoras e Instituciones
interesadas en
participar.

Correo Electronico

Pégina 17 de 20

Casas editoriales e
institucionales

Q

Recibe liga de registro y
llenan formulario en
formulario de registro

Formulario de registro
de expositores

FMP-3



Clave del documento:

DBP-PO-16

Casas editoras e
institucionales

42

Recibe solicitudes para
el registrode
expositores “Formulario
de registro de
expositores”.

Formulario de registro
de expositores

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ORGANIZACION DE LA FERIA INTERNACIONAL DEL
LIBRO DEL IPN

Fecha de emision:

2026-10-22

DOEC

43

Elabora contratos de
parficipaciény gestiona envio
ala Direcci6onde Convenios y

Tramite Registral da

seguimiento.

Contratos

Oficios.

Direccién de Convenios y

Version:

00 Pagina 18 de 20

Tramite Registral DBP

44

Recibe los contratos, los
revisa y emite respuesta
por el comeo electrénico.

Contratos

Documentos

45 46

Recibe respuestade la
Direccién de Convenios
y Tréamite Registral.

Responde mediante
correo electronico.

Correo electronico
No Si

¢Validacontratos y
documentacion?

47

Devuelve ala DBP con
observaciones. Pasaa
actividad 43.

Correo electrénico

6 Recibe comreo de
validacion y recaba
firmas de expositores.

Correo electrénico

Contratos firmados

49
Envia mediante oficio
contratos a la Direccion
de Convenios y Tramite
Registral con firmas de
expositores.

Oficio

FMP-3
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LIBRO DEL IPN

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-16 2026-10-22 00
OAG DOEC Casas editoras e
institucionales
F
50 5 5

Recibe y gestiona
autorizaciénenla
Secretaria de
Administracion.

Elabora “Formuario de
registro de actividades” y
enviaa las casas editoras e
instituciones para € registro
deactividades en la Feria.

Recibe liga de registro y
llenan formulario en
formulario de registro de

actividades.

Formulario de registro

Formulario de registro
de actividades

de actividades

53

Recibe propuestas de
actividades delas
editoriales e
Instituciones.

Correo electrénico.

54
Integra actividades en
Programa General de la
Feriaen archivo
electrénico InDesign
“Programageneral de
feria”.
Programageneral de
feria

55

Solicita por
memorandum
autorizacion del
programageneral a la
DBP.

Memorandum

Pagina 19 de 20

DBP

56

Recibe proyecto de
programageneral.

¢Es correcto?

57

Solicita a la DOEC
cambios por correo.
Pasaa la actividad 52.

Correo electrénico

Si
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LIBRO DEL IPN

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
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DBP DOEC
G
58 59

Recibe aprobacion del
programageneral,
publica en versién

digital.

Apruebael programa
general de feria y tumaa
laDOEC.

Oficio

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE EMISION
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RECEPCION, ARBITRAJE Y REGISTRO DE
OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-17 2026-10-22 01 Pagina 3 de 17

CONTROL DE CAMBIOS

NUmero de Fecha de
version actualizacion

00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.

Descripciéon del cambio

01 2026-10-22  Se actualizé el procedimiento.
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RECEPCION, ARBITRAJE Y REGISTRO DE
OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 17
DBP-PO-17 2026-10-22 01 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Recibir, evaluar y registrar en el Fondo Editorial Politécnico (FEP) las obras propuestas para
su publicacion en la Direccidn de Bibliotecas y Publicaciones (DBP).
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RECEPCION, ARBITRAJE Y REGISTRO DE
OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 17
DBP-PO-17 2026-10-22 01 9

ALCANCE

Las &reas responsables del presente procedimientos son:
e Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP).
¢ Division de Obra Editorial y Comercializacién (DOEC).

e Departamento de Procesos Editoriales y Operacion de Librerias (DPEOL).
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RECEPCION, ARBITRAJE Y REGISTRO DE
OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-17 2026-10-22 01 Pagina 6 de 17

MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley Federal de Derechos de Autor. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24
de diciembre de 1996. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
14 de mayo de 2026.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de julio de 2008. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de noviembre de 2023.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

Reglamentos Institucionales
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1541, publicado el 2 de marzo de 2020.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 1337, publicado el 7 de junio de 2017.

Documentos normativos-administrativos

— Manual de Identidad Gréfica Institucional del Instituto Politécnico Nacional vigente.
Identidad Gréfica Institucional: Politicas de Identidad. De Caracter Institucional. De
Identidad Politécnica 2024-2030. Disponible en la pagina Web de la Coordinacion de
Imagen Institucional del IPN.

— Guia Réapida del Manual de Identidad Gréfica Institucional 2024-2030. Disponible en la
pagina Web de la Coordinacion de Imagen Institucional del IPN
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RECEPCION, ARBITRAJE Y REGISTRO DE
OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-17 2026-10-22 01 Pagina 7 de 17

POLITICAS DE OPERACION

1. EIl autor estara obligado a entregar la version final de la obra en archivo impreso y
electronico (debidamente rotulados y fechados), cumpliendo a cabalidad los requisitos
del original para edicion.

2. El archivo electrénico debera entregarse en Word y debera ser editable. Por ninguna
razon se aceptara la obra como imagen.

3. La evaluacion editorial practicamente es de caracter técnico y el dictaminador debera
considerarla para su valoracion.

4. El autor deber& entregar nueva version de la obra en archivo impreso y electronico
(debidamente rotulado y con fecha), en la que incorpor6 los cambios solicitados por el
dictaminador.

5. Sera obligacién de la DOEC asi como de la Coordinacion de Dictamen y personal que
la conforma guardar confidencialidad respecto al nombre de los dictaminadores.

6. Independientemente de los resultados positivos o negativos de la obra, sera obligacion
de la DBP emitir el reconocimiento correspondiente para el dictaminador por el arbitraje
de la obra.

7. En caso de que el resultado de la obra sea positivo con observaciones, el autor estara
obligado a resolver las inquietudes surgidas por parte del especialista y de la DBP y
entregara la version final para proceso editorial.

8. Toda dependencia politécnica que solicite codigo de barras o ISBN para su obra, sea
impresa 0 electronica, deberd someterse al presente procedimiento,
independientemente de que la obra ya venga disefiada. Asimismo, el forro debera
ajustarse a la identidad gréfica del FEP.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RECEPCION, ARBITRAJE Y REGISTRO DE

OBRA
Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PO-17 2026-10-22
ACTIVIDAD

Ofrece asesoria al autor en conjunto con el
DPEOL respecto al proceso de recepcion,
arbitraje y registro de obra.

Recibe documentacion del autor via correo
electrénico para su publicacién y solicita revision
de la misma al DPEOL.

Recibe y revisa documentacion del
interesado en publicar en la DBP:

autor

¢La documentacién esta completa y cumple los
requisitos de recepcion?

No. Indica via correo electrénico al autor y a la
DOEC qué documentos le falta por entregar.
Pasa a la actividad 3.

Si. Cita al autor para que acuda de forma
presencial a la entrega de la documentacion.

Recibe al autor para recepcion oficial de la obra
y llena ficha de recepcion del original.

Turna obra para arbitraje ciego a DOEC.

Recibe obra para iniciar proceso para arbitraje
ciego y la turna via memorandum a DPEOL.

Version:
01

RESPONSABLE

DOEC

DPEOL

DOEC

DOEC

Péagina 8 de 17

REGISTROS

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Documentacion
de ingreso

Ficha de
recepcion del
original

Memorando
turnado

Documentacion
de ingreso

Memorando
turnado

Documentacion
de ingreso
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11.
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13.

14.

15.

16.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RECEPCION, ARBITRAJE Y REGISTRO DE

OBRA

Fecha de emisién:

DBP-PO-17 2026-10-22

ACTIVIDAD

Recibe y registra la obra en expediente y carga
archivo electronico en software para detectar
originalidad de la obra.

Realiza y llena valoracion editorial y acuerda con
la DOEC.

Analiza reporte de originalidad de la obra y
verifica similitudes del texto con esta plataforma
para corroborar si hay una correcta citaciéon de
las coincidencias, o bien, realizar las
observaciones correspondientes.

¢, Hay una correcta citacion de las coincidencias?

Si. Turna la obra al DPEOL para su arbitraje
ciego a través de memorandum. Pasa a la
actividad 19.

No. Informa via memorando a la DOEC con
copia para DBP.

Recibe memorando junto con reporte de
originalidad y formato de valoracion editorial y
determina en conjunto con la DBP y DPEOL si la
obra sera devuelta al autor o si se solicitaran las
correcciones pertinentes.

¢.Se hara la devolucion de la obra?

Si. Prepara oficio de devoluciéon de la obra para
el autor, donde explicara motivos por los que la
obra fue rechazada.

Entrega al autor oficio de rechazo de obra junto
con su documentacion. Pasa a fin de
procedimiento.

Version:
01

RESPONSABLE

DPEOL

DOEC

DBP

Péagina 9 de 17

REGISTROS

Memorando
turnado

Documentacion
de ingreso

Valoracion
editorial

Reporte de
originalidad

Memorando-
Turnado
(Solicitud
dictamen)

Memorando

Reporte de
originalidad

Oficio devolucién

Oficio de
devolucion

Oficio de
devolucion
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OBRA
Clave del documento: Fecha de emision:
DBP-PO-17 2026-10-22
ACTIVIDAD
17. No. Informa via correo electrénico al autor de las

18.

19.

20.

21.

22.

23.

inconsistencias de la obra. Se le regresara la
obra por medio de oficio de devolucién para que
las inconsistencias sean corregidas y entregue
version final para su arbitraje ciego.

Cita al autor, mediante correo electronico, para
que acuda de forma presencial para regresarle
su obra y la valoracion editorial para que realice
correcciones. Pasa a actividad 11.

Recibe dictamen académico, valoracion editorial
e impreso y envia la obra a arbitraje ciego
mediante oficio de la DBP.

Recibe y revisa dictamen ciego y obra impresa,
identifica resultado y observaciones del
dictaminador y resguarda el impreso.

¢, Cual fue el resultado del dictamen?
a) Negativo. Pasa a actividad 21.

b) Positivo con observaciones. Pasa a actividad
24.

c) Positivo sin observaciones. Pasa a actividad
31.

a) Negativo. Devuelve la obra al autor con
documentaciéon mediante oficio firmado por la
DBP.

Cita por correo electronico al autor para hacerle
entrega por oficio del resultado negativo del
dictamen y su documentacion original.

Asiste a la DBP, recibe oficio del resultado
negativo del dictamen y su documentacion
original. Pasa a fin de procedimiento.

Version:
01

Pagina 10 de 17

RESPONSABLE REGISTROS

DOEC Correo
electrénico

Correo
electrénico

Oficio

Dictamen
editorial

Oficio devolucién

DBP Correo
electrénico

Autor
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OBRA
Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PO-17 2026-10-22
ACTIVIDAD

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

b) Positivo con observaciones. Prepara la
valoracion editorial y obra impresa con
observaciones del dictamen ciego.

Cita al autor para entregarle por oficio las
observaciones a la obra derivadas del dictamen
para que las atienda y se continde con el proceso
editorial.

Resuelve observaciones y entrega conforme a la
politica de operacion 4 a la DOEC.

Recibe nueva version de la obra por parte del
autor en archivo impreso y electrénico y turna al
DPEOL.

Revisa que el autor haya incorporado los
cambios solicitados.

¢ Realizé el autor los cambios solicitados?

No. Orienta al autor para que realice los cambios.
Pasa a actividad 26.

Si. Recibe Ultima version de la obra. Pasa a
actividad 31.

c) Positivo sin observaciones. Turna al DPEOL
para registro de obra e inicio del proceso de
edicién y entrega oficio de ingreso de la obra al
autor.

Recibe respuesta por medio de un oficio firmado
por la DBP.

Recibe impreso, archivo electrénico, dictamen y
todos los documentos de la obra, registra en
base de datos y otorga niumero de expediente.

Elabora orden de edicion para el éarea de
correccion.

Version:
01

RESPONSABLE

DOEC

Autor

DOEC

DPEOL

DOEC

Autor

DPEOL

Pagina 11 de 17

REGISTROS

Version final de
la obra impresa 'y
electronica

Oficio
Memorando

Orden de edicién
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTROS
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Clave del documento:

DBP-PO-17
DOEC
INICIO
1

Ofrece asesoriaal autor en
conjunio con e DPEOL
respecto al proceso de

recepcion, arbitraje y registo
deobra

Correo Electrénico

2

Recibe documentacié n del
autor via correo electrénico
para su publicacién y
solicita revision de la
misma al DPEOL

Correo Electrénico

8

Recibe obrapara iniciar
proceso para arbitraje y
laturna via
memorandum a DPEOL.

Memorando tumado

Documentacion de
ingreso

Fecha de emision:
2026-10-22

DPEOL

Recibe y revisa

documentacién del autor

interesado en publicar
en la DBP

No Si
¢Documentacion
completa y cumple
requisios?

Indica viacorreo
electrénico al autor
yalaDOEC qué
documentos le falta por

entrega

Correo Electrénico

Citaal autor para que
acuda de forma presencial
ala entregade la
documentaciony llena ficha
de recepcion del original.

Correo Electrénico

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RECEPCION, ARBITRAJE Y REGISTRO DE OBRA

Version:
00

DBP

Recibe al autor para
recepcion oficial de la
obra.

Documentacion de
ingreso

Ficha de recepcion del
Original

Turna obra para arbitraje
ciegoa DOEC

Memorando tumado

Documentacion de
ingreso

Pagina 13 de 17

FMP-3



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RECEPCION, ARBITRAJE Y REGISTRO DE OBRA

Clave del documento:

Fecha de emision:

DBP-PO-17 2026-10-22
A
9
Recibe y registra la obraen
expedientey
carga archivo electronico en
software paradetectar
originalidad delaobra
Memorando tumado
Documentacion de
ingreso
4
10 n
Analiza reporte de
. " originalidad y verifica
Readlizay llenavaoracion A
edtorial y acuerdacon la similitudes del texio en
DOEC plataforma para corroborar
citacion de coincidencias, o
realizar doservaciones.
Valoracién editorial Reporte de originalidad
Si
No
¢Hay una correcta
citacion de las
coincidencias?
12
Tumalaobra a DPEOL para
su arbitraje ciego através de
memordndum
Memorando tumado
13

Informa via memorando
a la DOEC con copia
para DBP

Memorando

Reporte de Originalidad

14

Recibe memorando, reporte
deorigndidady formato de
valoracion editorial, determina
con DBPy DPEOL sila obra
se devuelve o solicitan
correcciones.

Oficio devolucién B

Version:
00
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DOEC

No Si

¢Se hara la
devoluciénde la
obra?

15

Prepara dficio de devolucion
delaobraparael autor,
donde explicar4 motivos por
los quelaobra fue
rechazada.

Oficio devolucion

17

Infbrma al autor via
memordndum o correo
electrénico inconsistencias
paraque sean corregidas y
ertregue version fina del
texto para su arbitrge ciego

Correo electrénico

18

Cita a autor, mediante correo
electrénico, paraque acuda
de forma presencial para
regresarle su cbra y la
valoracién editorial para que
realice correcciones

Correo electrdnico

19

Recibe y revisadictamen
académico, valoracion
edtorial e impresoy envia la
obraa arhitraje ciego
mediante oficio de la DBP.

Oficio

20

Recibe dctamen ciegoy obra
impresa, identficaresultadoy
observaciones del
dictaminador y resguardael
impreso.

Solicitud de dictamen

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RECEPCION, ARBITRAJE Y REGISTRO DE OBRA

Fecha de emision: Version:
2026-10-22 00

DBP

16

Entregaal autor oficio de
rechazo de obra junto
con su documentacién

Oficio devolucion 3
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

RECEPCION, ARBITRAJE Y REGISTRO DE OBRA

Clave del documento:
DBP-PO-17

DOEC

c)Positivo sin
observaciones

. a)Negativo
¢ Cual fue el
5 resultado del
dictamen?
b)Positivo 21
con
observacio Negativo. Se devuelve la
nes obraal autor con
documentacion
mediante oficio firmado
por laDBP

Oficio devolucién

24

Prepara la valoracion
editorial y obra impresa
con observaciones del

dictamen ciego

25

Cita a autor para entregarle
por oficio las observaciones a
la obraderivadas del
dictamen paraquelas
atienda y se coniinle conel
proceso editoria.

27

Recibe nueva versién de
laobra porparte del
autoren archivo impreso
y electrénico y turna al
DPEOL.

Versionfinal de la obra
impresa y electrénica

Fecha de emision:
2026-10-22

DBP

22

Cita a autor para hacerle
entrega por oficio del
resultado negativo del
dictamen y su documentacion
original

Oficio devolucion

Version: , .
00 Pégina 16 de 17
Autor DPEOL
23

Asiste a la DBP, recibe oficio
del resultado negativo del
dictamen y su documentacion
original

Oficio devolucién

26

Resuelve observaciones
y entrega al DOEC

28

Revisa que el autor haya
incorporado los cambios
solicitados

Versionfinal de la obra
impresa y electrénica

¢(Rediz6 el autor los
cambios solicitados?

29

Orientaal autor y solicita
incorporar cambios

Versiénfinal de la obra
impresa y electrénica

FMP-3
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DBP-PO-17

DPEOL

30

Recibe Gttima versién de
laobra.

Versionfinal de la obra
impresa y electrénica

31

Turna al DPEOL para el
registro de obrae inicio
del proceso de ediciony
entrega oficiode ingreso
de la obra al autor

Oficio

Memorando

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RECEPCION, ARBITRAJE Y REGISTRO DE OBRA

Fecha de emision:
2026-10-22

DOEC

33

Recibe impreso, archivo
electrénico, dictamen y todos
los documentos de la obra,
registraenbase de datos y
otorga numero de expediente

Versiénfiral de la obra
impresa y electrénica

Memorando

Elabora orden de edicion
parael areade correccion

Orden de edicién

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Version:
00

Autor

32

Recibe respuesta por
medio de un oficio
firmado la DBP

Oficio
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ATENCION A PETICIONES DE
DOCUMENTOS DIVERSOS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-18 2026-10-22 01 Pagina 3 de 17

CONTROL DE CAMBIOS

Namero de Fecha de
version actualizaciéon
00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2026-10-22  Se actualiz6é el Marco normativo.

Descripciéon del cambio
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ATENCION A PETICIONES DE
DOCUMENTOS DIVERSOS

Fecha de emision: Version:

Clave del documento:
2026-10-22 01

DBP-PO-18

PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Pagina 4 de 17

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de impresion de Documentos Diversos

generadas en las dependencias politécnicas.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ATENCION A PETICIONES DE
DOCUMENTOS DIVERSOS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 17
DBP-PO-18 2026-10-22 01 9
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Direccion de
Bibliotecas y Publicaciones (DBP), Division de la Obra Editorial y Comercializacion (DOEC),
el Departamento de Procesos Editoriales y Operacion de Librerias (DPEOL) y el
Departamento de Produccion, Promocién y Difusion de la Obra Editorial (DPPDOE).
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MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley Federal del Derecho de Autor. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24
de diciembre de 1996. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
14 de mayo de 2026.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

Reglamentos Institucionales

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Namero
Extraordinario 1541, publicado el 2 de marzo de 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica nimero 599,
publicado el 30 de noviembre de 1998, ultima reforma, 31 de julio de 2004.

Documentos normativos-administrativos

— Manual de Identidad Gréfica Institucional del Instituto Politécnico Nacional vigente.
Identidad Gréfica Institucional: Politicas de Identidad. De Caracter Institucional. De
Identidad Politécnica 2024-2030. Disponible en la pagina Web de la Coordinacion de
Imagen Institucional del IPN.

— Guia Réapida del Manual de Identidad Gréfica Institucional 2024-2030. Disponible en la
pagina Web de la Coordinacion de Imagen Institucional del IPN

— 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 érganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y carton a su servicio
cuando ya no les sean utiles. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de
febrero de 2006).
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las solicitudes de impresion de Documentos Diversos Unicamente podran ser
realizadas por las Dependencias y Unidades Académicas del Instituto Politécnico
Nacional (IPN).

2. Las solicitudes de impresion de Documentos Diversos se realizaran a la DBP por medio
de oficio en donde se establezcan las caracteristicas del impreso.

3. Los archivos electronicos para impresion deberan presentarse en formato PDF y podran
ser entregados en medio de almacenamiento digital o correo electronico.

4. Unicamente deberan ser las versiones finales con las marcas, rebases e indicaciones
necesarias para su impresion.

5. Con el fin de contar con los registros correspondientes de la solicitud de impresién, al
concluir el tiraje del impreso se elaborard hoja de costos final considerando los
materiales utilizados para la impresion que incluye placas para offset, papel, cartulina,
tintas, solventes y otros insumos consistentes con el tamafio, ejemplares de la obra y
acabados.

El DPPDOE debera respaldar los archivos electronicos finales en disco duro.

Con el fin de maximizar los materiales de produccion, el DPPDOE podra disponer de
los sobrantes de los diferentes lotes para todas aquellas solicitudes de impresion que
sean institucionales, siempre y cuando estos materiales sean propiedad de la DBP y no
hayan quedado bajo resguardo de una Dependencia Politécnica.

8. Cada expediente de trabajo debera estar compuesto por Orden de produccion (OP),
Hoja de costos, Programacioén diaria y Vale de salida.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe solicitud de impresién de Documentos DBP Oficio

Diversos de Dependencias y Unidades
Académicas del IPN.

2. Autoriza y turna solicitud a la DOEC. Memorando
3. Recibe solicitud y archivo electrénico y turna al DOEC Correo

DPEOL para revision editorial. electrénico
4. Recibe y hace revision del archivo electronico. DPEOL

¢ Hay observaciones?

5. Si. Reporta por medio de correo electrénico Correo
observaciones a la DOEC, revisa con electrénico
dependencia y turna nuevamente al DPEOL.

6. Atiende observaciones y envia archivo corregido DOEC
al DPEOL. Regresa a la actividad 4.

7. No. Reporta a la DOEC para pasar a produccion. DPEOL

8. Recibe reporte y realiza la Orden de Impresion DOEC Ol
(Ol) de la solicitud.

9. Recibe la Ol y verifica las caracteristicas de DPPDOE Ol
disefio del archivo entregado.

¢, Hay observaciones?

10.Si. Reporta por medio de correo electronico Correo
observaciones a la DOEC. electrénico
11.Atiende observaciones en consulta con la DOEC

dependencia y envia archivo corregido al
DPPDOE. Regresa a la actividad 9.

12.No. Ingresa y registra Ol en su programa de DPPDOE
trabajo.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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DOCUMENTOS DIVERSOS

Fecha de emisién:

DBP-PO-18 2026-10-22

ACTIVIDAD

Genera OP, determina tipo de impresién y
establece programacion diaria.

¢, Qué tipo de impresion es?
a) Esimpresion offset. Pasa a la actividad 21.
b) Es impresion digital. Pasa a la actividad 14.

Instruye al Area de corte para solicitar papel
extendido al almacén de produccién y cortarlo al
tamarnio.

Corta los pliegos y los entrega a la maquina
correspondiente.

Recibe papel y archivo. Prepara prensa digital y
realiza prueba para comprobar registro de
impresion.

¢La prueba es satisfactoria?

No. Evalta los problemas de la prueba impresa
y realiza los ajustes necesarios. Regresa a la
actividad 16.

Si. Imprime el tiraje indicado.
Concluye la impresion del tiraje.

Notifica al DPPDOE para recibir indicaciones.
Pasa a la actividad 30.

Es impresion offset. Indica la preparacién del
archivo al area de procesamiento de placas.

Recibe archivo electronico de documento para
determinar caracteristicas y cantidad de
materiales que necesita. Solicita materiales al
almacén de produccion y realiza las placas.

Recibe y revisa placas.
¢ Las placas estan correctas?

Version:

01

RESPONSABLE

DPPDOE (Area
de corte)

DPPDOE (Area
de prensa
digital)

DPPDOE

DPPDOE (Area
de Procesador
de Placas
(CTP))

DPPDOE

Péagina 9 de 17

REGISTROS

OoP

Programacion

diaria

Vale de salida

Bitacora de
transporte
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ACTIVIDAD
24. No. Solicita correccion de placas al Area de

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

transporte. Regresa a la actividad 21.

Si. Envia placas al Area de impresién y da
indicaciones al Area de corte para solicitar papel
extendido al almacén de produccién y cortarlo al
tamarnio.

Corta los pliegos y los entrega a la maquina
correspondiente.

Recibe placas y papel. Solicita materiales para
impresion offset al almacén de produccion.

Prepara prensa offset y realiza prueba para
comprobar registro del pliego.

¢La prueba es satisfactoria?

No. Evalla el problema, realiza los ajustes
necesarios e indica al DPPDOE Yy registra en la
programacion diaria. Regresa a la actividad 28.

Si. Imprime el tiraje indicado.

Integra todo el material de la orden de trabajo
para dar instrucciones.

¢, Requiere barnizado UV?

No. Envia impreso al Area de acabados. Pasa a
la actividad 35.

Si. Da indicaciones para barnizado y entrega
material impreso.

Solicita materiales al almacén de produccion,
realiza barnizado; y envia al Area de acabados.

Recibe materiales impresos para realizar
procesos de acabado, al finalizar la actividad los
envia al Area de control de calidad.

Version:
01

RESPONSABLE

DPPDOE (Area
de corte)

DPPDOE (Area
de prensa offset)

DPPDOE

DPPDOE (Area
de barnizado)

DPPDOE (Area
de acabados)

Pagina 10 de 17

REGISTROS

Vale de salida

Vale de salida
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ACTIVIDAD
36. Recibe, realiza inspeccion de la produccién

37.

38.

39.

40.

impresa e informa al DPPDOE.

Elabora hoja de costos final e informa a la DOEC
la conclusion del proceso de impresion.

Informa a la Dependencia o Unidad Académica
solicitante para realizar la entrega del impreso
terminado.

Formaliza con la Dependencia o Unidad
Académica la entrega de documentos y de
material impreso terminado.

Recibe el impreso solicitado y terminado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:
01

RESPONSABLE

DPPDOE (Area
de control de
calidad)

DPPDOE

DOEC

DBP

Dependencia o
Unidad
Académica

Pagina 11 de 17

REGISTROS

Hoja de costos
Memorando

Memorando o
correo
electronico.

Oficio y vale de
salida

Oficio y vale de
salida
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DBP
INICIO
1

Recibe solicitud de impresion
de Documentas Diversos de
Dependencias y Unidades
Académicas IPN.

Oficio

2

Autoriza y turna solicitud
a la Divisionde la Obra
Editorial y

Comercializacion.

Memorando

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Fecha de emision:
2026-10-22

DOEC

3
Recibe solicitud y archivo
electrénicoy tumaal
Departamento de Procesos
Editbriales y Operacion de
Librerias para revision
edtorial

Correo Electrénico

6
Atiende observaciones y
envia archivo corregido

al Departamento de
Procesos Editoriales y
Operacion de Librerias

Recibe reporte y realiza
laOrden de Impresion

de la solicitud.

Ordende impresion

ATENCION A PETICIONES DE DOCUMENTOS DIVERSOS

Version:

00 Pagina 12 de 17

DPEOL DPPDOE

4

Recibe y hace revisién
del archivo electronico

¢Hay
observaciones?

5
Reporta por mediode correo
electrénico observaciones a

la Divisiondela Obra
Edibrial y Comercializacion,
revisa con dependenciay
turna nuevamente al DPEOL

Correo Electrénico

7

Reporta ala Division de
laObra Editorial y
Comercializacion para
pasar a produccion.

9
Recibe la Orden de
Impresiéon (Ol) y verifica
las caracteristicas de
disefio del archivo
entregado

Ordende impresion A
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) DPPDOE N ,DPPDOE DOEC
(Area de prensa digital) (Area de corte)

11

Atiende observaciores en
consulta conladependencia
y enviaarchivo corregido al

Departamento de Produccion,

Promocién y Difusion dela
Obra Editoria

3
16 15

Recibe papel y archivo.
Prepara prensadigital y Corta los pliegos y los

realiza prueba para entregaa lamaquina
comprobarregistrode correspondiente

impresion
No Si

¢la pruebaes
satisfactoria?

17

Evalla los problemas de
laprueba impresay
realiza los ajustes
necesarios

18

Imprime el tiraje indicado

Pagina 13 de 17

DPPDOE
A
Si No
¢Hay

observaciones?

10

Reporta por medio de correo
electrénico observaciones a
la Divisiondela Obra
Editorial y Comercializacion

Correo Electrénico

12

Ingresa y registra Orden
de Impresion (Ol) en su
programade trabajo

13
Genera Ordende
Produccién (OP),
detemmina tipo de
impresion y establece
programacion diaria.

Orden de Produccién

Programacion diaria

digital offset

¢Quétipode
impresioén es?

14 5
Instruye al Areade corte
parasolicitar papel
extendido al almacén de
producciény cortarlo al
tamafio
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DPPDOE DPPDOE DPPDOE
< < < DPPDOE
(Area de prensa offset) (Area de corte) (Area de CTP)
B
19
Concluye la impresion
del tirgje.
20
Notifica Departamento
de Produccion,
Promociény Difusién de
la Obra Editorial para
recibir indicaciones
4 5
22 21
Redbey revisa archiw eledronico Es impresion offset.
de documento para determinar Indica la preparacién del
camcteristicas y cantidad de A -
materiales que necesita. Solicita archivo al area de
materiales al almacén de praduccion procesamiento de
yrealizalas placas
placas.
Vale de Salida
Bitacora de transporte 23
Recibe y revisa placas.
No Si
¢Las placas estan
correctas?
24
Solicita correccion de
placas al Area de
transporte
27 26 5 %
Recibe pla ' _ Envia placas aI_Areg de
e e Cara sl i
p entregaa lamaquina €a ge cone para soticitar

impresion offset al

4 o correspondiente.
almacén de produccion P

tamafio

Vale de Salida

28

Prepara prensa offset y
realiza prueba para
comprobarregistro del
pliego.

papel extendido al almacén
de produccién y cortarloal
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DPPDOE DPPDOE
(Area de prensa offset) DPPDOE

DPPDOE
(Area de barnizado) (Area de acabados)

No Si
¢la prueba es
satisfactoria?

29
Evalael problema, realiza 4
los ajustes necesarics e
indicaa la jefatura de
produccién registrando en la
programacion daria.

30 31

Integra todo el material
de la orden de trabajo
paradar instrucciones

Imprime el tiraje indicado

No
¢Requiere
barnizado UV?
32

Envia impreso al Area
de acabados.

6
33 34
6

Daindicaciones para
barnizadoy entrega
material impreso

Solicita materiales al
almacén de produccion,
realiza bamizado; y
envia al Areade
acabados

Vale de Salida

35

Recibe materiales impresos
pararealizar procesos de
acabado, al finalizar la
actividad los envia d Area de
control de calidad
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DPPDOE
(Area de control de calidad)

36

Recbbe, realizainspeccion de
la produccién impresae
informa al Departamento de
Produccién, Promocion y
Difusién dela Obra Edibrial.

Fecha de emision:

2026-10-22

DPPDOE

37

Elabora hgade costos find e
informaa la Division dela
Obra Editorid y
Comercializacion la
conclusion del proceso de
impresion.

Hoja de costos

Memorando

Version:
00

DOEC

38

Informaa la
Dependencia o Unidad
Académica solicitante
pararealizar la entrega
del impreso terminado.

Correo Electrénico

Memorando

Pagina 16 de 17

DBP

39

Formaizacon la
Dependencia o Unidad
Académica la entregade
documertos y de material
impreso erminado.

Oficio

Vale de salida
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Dependencia o unidad
académica

40

Recibe el impreso
solicitado y terminado

Oficio

Vale de Salida

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS
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00 2023-11-13  Elaboracién por primera vez del procedimiento.

01 2026-10-22  Se actualiz6 el procedimiento.
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01

Clave del documento:
2026-10-22

DBP-PO-19

PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Pagina 4 de 15

Atender, registrar y dar seguimiento a las solicitudes de edicion de revistas, tanto impresas

como digitales, de las dependencias politécnicas.
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ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las dependencias politécnicas que solicitan el servicio de
edicion y disefio, Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP), Division de Obra Editorial
y Comercializacion (DOEC), al Departamento de Procesos Editoriales y Operacion de

Librerias (DPEOL) y al Departamento de Produccion, Promocion y Difusion de la Obra
Editorial (DPPDOE).
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MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley Federal de Derechos de Autor. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24
de diciembre de 1996. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
14 de mayo de 2026.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de julio de 2008. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de noviembre de 2023.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

Reglamentos Institucionales
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1541, publicado el 2 de marzo de 2020.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 1337, publicado el 7 de junio de 2017.

Documentos normativos-administrativos

— Manual de Identidad Grafica Institucional del Instituto Politécnico Nacional vigente.
Identidad Gréfica Institucional: Politicas de Identidad. De Caracter Institucional. De
Identidad Politécnica 2024-2030. Disponible en la pagina Web de la Coordinacion de
Imagen Institucional del IPN.

— Guia Rapida del Manual de Identidad Gréfica Institucional 2024-2030. Disponible en la
pagina Web de la Coordinacion de Imagen Institucional del IPN
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POLITICAS DE OPERACION

10.

Este servicio podra ser requerido por las dependencias politécnicas del Instituto
Politécnico Nacional (IPN).

La DBP apoyara a las dependencias politécnicas con la edicion de publicaciones
periddicas en una o mas etapas de su realizacion-cuidado editorial, disefio y formacion,
impresion y difusion web- considerando las necesidades del servicio, las capacidades
de personal, el equipo con que se cuente y de acuerdo con el Programa General de
Obra (PGO).

El DPPDOE supervisara el manejo 6ptimo de los materiales de cada dependencia
politécnica para sus impresiones, garantizard su resguardo en el Almacén de
Produccion y no hara uso de los mismos para documentos de otras dependencias o de
la misma DBP.

El DPPDOE informara a la DOEC, de las existencias de materiales de dependencias
politécnicas que se encuentren en el Almacén de Produccion.

El DPPDOE recibir4 los insumos de las dependencias y notificard de inmediato a la
DOEC especificando fecha de ingreso, cantidades y condiciones del material.

El apoyo a las publicaciones periddicas correspondientes a la impresion de revistas,
ademas del presente procedimiento, se sujetara al de “Atencion a peticiones de
documentos diversos”.

Todas las dependencias politécnicas deberan informar a la DBP de cualquier nueva
publicacién periddica que se genere o cancele.

La DBP podra poner a disposicion de su sitio digital las publicaciones periédicas que a
su juicio cubran los requisitos minimos de promocién y difusion institucional en temas
de investigacion cientifica y tecnologica.

Las publicaciones peridédicas que disponga la DBP para su sitio digital seran
Gnicamente revistas digitales vigentes con numero de ISSN y se encuentren vigentes
tanto en la Oficina del Abogado General como en su frecuencia de publicacion.

La DBP recabara la informacion de cada revista politécnica digital con base en la
recepcion de formularios y reportes para su integracion en una base de datos y creacion
de carpetas individuales de cada una de estas.
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11.
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ACTIVIDAD

Recibe turnado de la DBP de atender solicitud de
servicio para revistas.

¢ Solicita cuidado editorial?

No. Prepara solicitud para envio a disefio. Pasa
a actividad 10.

Si. Solicita los contenidos en archivo digital,
atendiendo a las especificaciones establecidas.
Registra caracteristicas de la revista en Orden
de Edicion y turna al DPEOL.

Recibe contenidos de la revista y realiza su
correcciéon y envia a la DOEC.

Valida correcciones y envia a la dependencia
politécnica.

Recibe via correo electréonico la revista
corregida.

Revisa correccion de revista.
¢, Hay observaciones?

Si. Realiza aclaraciones y envia a la DOEC.
Regresa a actividad 4.

No. Valida la correccién. Notifica a la DBP
conclusion de correcciéon de revista. Fin del
procedimiento de correccion.

Recibe turnado de la DBP de atender solicitud de
servicio para revistas y verifica.

¢ Solicita disefio editorial?

No. Prepara solicitud para envio a impresion.
Pasa a actividad 24.

Version:
01

RESPONSABLE

DOEC

DPEOL

DOEC

Dependencia
politécnica

DOEC

Péagina 8 de 15

REGISTROS

Oficio
Memorando

Orden de Edicion

Correo
electronico

Correo
electronico

Oficio
Memorando
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ACTIVIDAD

Si. Lleva a cabo reunién con el responsable de
la revista y el DDPEOL para acordar
caracteristicas de la publicacion.

Registra las caracteristicas de la revista en
Orden de Edicién en conjunto con el DPEOL.

Realiza trabajos de disefio y envia a la DOEC.
Recibe y revisa disefio de revista.
¢ Hay observaciones?

Si. Hace observaciones al disefio de la revista e
indica a la dependencia politécnica responsable.
Regresa a la actividad 14.

No. Envia al DPDEOL para revision de las
especificaciones preprensa en archivo final.

Recibe las especificaciones preprensa del
archivo final y envia a la DOEC.

Recibe archivo final para impresién, valida y
autoriza envio de disefio de revista a la
dependencia politécnica por correo electrénico.

Recibe revista disefiada para Vo. Bo. y verifica si
hay observaciones.
¢, Hay observaciones?

Si. Sefiala observaciones a la DPEOL y envia
por correo electronico. Regresa a actividad 14.

No. Da Vo. Bo. ala DOEC.

Notifica a la DBP conclusiéon de disefio de
revista. Fin del procedimiento de diseiio.

Recibe turnado de la DBP de atender solicitud de
servicio para revistas y verifica.

Version:
01

RESPONSABLE

DPEOL
DOEC

DPEOL

DOEC

Dependencia
politécnica

DOEC

Péagina 9 de 15

REGISTROS

Orden de edicién

Correo
electrénico

Correo
electronico

Correo
electronico

Memorando

Correo
electrénico

Correo
electronico.

Correo
electronico

Memorando

FMP-2



Clave del documento:

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
APOYO A LA EDICION DE PUBLICACIONES

PERIODICAS

Fecha de emisién:

DBP-PO-19 2026-10-22

ACTIVIDAD

Recibe archivos por correo electrénico y registra
caracteristicas de la revista en Orden de Edicion
y envia al DPPDOE.

Verifica si la unidad solicitante proporcionara
insumos para la impresion de su publicacion o si

solicitara el apoyo para los insumos de
produccion e informara al DPPDOE.

¢La unidad solicitante proporcionara los
insumos?

Si. Informa via correo electronico, fecha de
entrega de insumos en el almacén de

produccion. Pasa a la actividad 29.
No. Dispone de los insumos de la DBP.

Realiza trabajos de impresion conforme a
procedimiento de “Impresion Editorial”

Notifica a la DOEC por memorando la conclusion
de impresion de revista.

Notifica por correo electronico a la DBP

conclusién de impresion de revista.

Realiza oficio de notificacion de conclusion y
entrega de la impresion de revista solicitada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:
01

RESPONSABLE

DPPDOE

DOEC

DBP

Péagina 10 de 15

REGISTROS

Correo
electrénico

Oficio
Memorando
Orden de
impresion
Correo
electronico

Correo
electrénico

Memorando
Correo

electrénico
Oficio
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
APOYO A LA EDICION DE PUBLICACIONES PERIODICAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 11 de 15
DBP-PO-19 2026-10-22 01 agina 11 de
DOEC DPEOL DBP
INICIO
1

Recibe tumado de la
Direccién de Bibliotecas
y Publicaciones de
atender solicitud de
servicio para revistas.

Memorando

Oficio

Si

¢ Solicita cuidado No
editorial?

Prepara solicitud para
envio adisefio

3 1 2 4

Solicita contenidos en
archlv_o_ dlgl_tal, atendle_ndo revista y realiza su
especificaciones. Registra correccion v envia a la

en Orden de Ediciony 1on y envi

turna al DPEOL. DOEC.

Recibe contenidos de la

Orden de Edicion

5 6
Validacorrecciones y Recibe via correo
envia ala dependencia electrénico larevista
politécnica. corregida

Correo Electrénico

Revisa correccion de
revista.

FMP-3
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APOYO A LA EDICION DE PUBLICACIONES PERIODICAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-19 2026-10-22 01
Dependencia politécnica DOEC DPEOL
A
No Si
¢Hay
observaciones?
8
Realiza aclaraciones y
envia ala DOEC.
Regresaa actividad 4.
2
9 10
Validala correccion.
Notifica a la DBP Recibe tumado de la
conclusién de comeccién DBP de atender solicitud
de revista. Findel de servicio para revistas
procedimiento de y verifica.
correccion.
Correo Electrénico Memorando
Oficio

Si
¢ Solicita disefio
editorial?

11

Prepara solicitud para
envio aimpresion

12

Llevaa cabo reunién
con el responsable de la
revista y el DPEOL para

acordar caracteristicas
de la publicacion.

13 14

Registra las
caracteristicas de la
revista en Ordende

Edicién en conjunto con
el DPEOL.

Realiza trabajos de
disefio y envia ala
DOEC.

Orden de edicién

Péagina 12 de 15
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pacina 13 de 15
DBP-PO-19 2026-10-22 01 agina 13 de
DOEC DPEOL Dependencia politécnica
B
15

Recibe y revisa disefio
de revista.

Si No

¢Hay
observaciones?

16

Hace observaciones al
disefio de larevista e
indica a ladependencia
politécnica responsable

Correo Electrénico

17 18

Envia al DPDEOL para Recibe las
revision de las ificaci
especificaciones AN
preprensaenarchivo Iprepren5§de| e
el final y envia a la DOEC

Correo Electrénico

19 20

Recibe archivo final para . . o
impresion, validay autoriza Recibe revista disefiada

enviodedisefio derevista a paraVo. Bo. y verifica si
la dependencia pditécnica hay observaciones.
por correo electrénico

Correo Electrénico Correo Electrénico

Memorando
Si No
¢Hay
observaciones?

21

Sefiala observaciones a
laDPEOL y envia por
correo electronico

Correo Electrénico
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

APOYO A LA EDICION DE PUBLICACIONES PERIODICAS

Clave del documento: Fecha de emision:

DBP-PO-19 2026-10-22
Dependencia politécnica DOEC
c 3
22 24

Recibe umadodelaDBP de
atender solicitud de servicio
DaVo. Bo. a la DOEC deimpresién pararevistasy

verifica.

Correo Electrénico

25
23

Notifica a la DBP Recibe archivos por correo

conclusién de disefio de electronicoy registra
revista. Findel caracteristicas de larevista
procedimiento de enOrden de Edicién y envia

disefio. al DPPDOE
5
Memorando Correo Electrénico
Oficio
Memorando

Orden de Impresién

26

Verfifica si la unidad
solicitante proporciona
insumos para su publicacion
o los solicita e informaraal
DPPDOE

Correo Electrénico

¢la unidad No
solicitante
proporcionara los
insumos?

27

Informa via correo
electrénico, fecha de entrega
deinsumos en el almacén de

produccion.

Correo Electrénico

Version:
01

Pagina 14 de 15

FMP-3



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
APOYO A LA EDICION DE PUBLICACIONES PERIODICAS

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 15 de 15
DBP-PO-19 2026-10-22 01 agina 1> de
DOEC DPPDOE DBP
D
28 6 29

Realiza trabajos de
Dispone delos insumos impresion conforme a
dela DBP. procedimiento de
“Impresién Editorial”

31 30
Notifica por correo Notifica a la DOEC por
electrénico a la DBP memorando la
conclusién de impresion conclusién de impresién
de revista. de revista
Memorando

Correo Electrénico

32

Realiza oficio de
notificacion de
conclusién y entrega de
laimpresionde revista
solicitada.

Oficio

FIN DE
PROCEDIMIENTO

FMP-3



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-20 2026-10-22 01 Pagina 1 de 20

EDICION DE OBRA

FMP-2



Clave del documento:
DBP-PO-20

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
EDICION DE OBRA

Fecha de emision: Version:
2026-10-22 01

CONTROL DE EMISION
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-20 2026-10-22 01 Pagina 3 de 20

CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Fecha de
version actualizacién
00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2026-10-22  Se actualiz6 el procedimiento.

Descripciéon del cambio

FMP-2
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EDICION DE OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-20 2026-10-22 01

PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Péagina 4 de 20

Editar las obras aceptadas por la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP), para su

correccion y disefo, con la finalidad de ser publicadas.
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ALCANCE

El presente procedimiento compete al Departamento de Procesos Editoriales y Operacion
de Librerias (DPEOL), al Departamento de Produccién, Promocién y Difusion de la Obra
Editorial (DPPDOE) y a la Divisién de Obra Editorial y Comercializacion (DOEC).
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-20 2026-10-22 01 Pagina 6 de 20

MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley Federal de Derechos de Autor. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24
de diciembre de 1996. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
14 de mayo de 2026.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de julio de 2008. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de noviembre de 2023.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

Reglamentos Institucionales
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1541, publicado el 2 de marzo de 2020.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 1337, publicado el 7 de junio de 2017.

Documentos normativos-administrativos

— Manual de Identidad Gréfica Institucional del Instituto Politécnico Nacional vigente.
Identidad Gréfica Institucional: Politicas de Identidad. De Caracter Institucional. De
Identidad Politécnica 2024-2030. Disponible en la pagina Web de la Coordinacion de
Imagen Institucional del IPN.

— Guia Rapida del Manual de Identidad Gréfica Institucional 2024-2030. Disponible en la
pagina Web de la Coordinacion de Imagen Institucional del IPN

FMP-2
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-20 2026-10-22 01 Pagina 7 de 20

POLITICAS DE OPERACION

1. EI DPEOL conservara la version original de la obra durante el proceso editorial y seis
meses después de publicada la misma.

2. En caso de que el autor entregue material complementario del original al DPEOL,
respaldara el nuevo material en el resguardo de la DOEC, en su carpeta
correspondiente, puesto que una vez entregada la version final no se aceptaran
modificaciones.

3. EIDPEOL, asi como las areas de Correccion y Disefio, atenderan los criterios gréaficos
que se han establecido para el disefio del Fondo Editorial Politécnico (FEP), de acuerdo
con el area de estudio de la obra.

4. EIl autor esta obligado a entregar la version final de su obra, en ningln caso se
aceptaran borradores o entregas por partes.

5. Eldisefioy la busqueda de las figuras es total responsabilidad del autor, la DBP no sera
responsable de esas tareas.

6. Tantola DOEC, como el DPEOL, deberan procurar impresiones a tonos grises, a fin de
no incrementar los costos de produccion.

7. La pégina legal deberd atender a las especificaciones gréaficas y textuales para su
disefio y debera contener los siguientes datos: titulo de la obra, nombre del autor(es),
afio de edicion e historial legal, si le antecediera alguna otra ediciobn o reimpresion,
copyright, direccion del Instituto Politécnico Nacional (IPN) en Zacatenco e
instalaciones de la DBP donde se realiza el proceso editorial y de produccion de la obra,
asi como el ISBN, la leyenda impreso en México (en espafiol e inglés) y pagina web de
la dependencia editora. Salvo contadas excepciones se afiadiran los créditos del
ilustrador de portada u otro dato de autoria que sea indispensable asignar en la pagina
legal.

8. En caso de que la segunda formacion de la obra no presentara, e incluso la primera,
cambios considerables, se preferira trabajar en archivos electronicos que en archivos
impresos. De lo contrario, el corrector esta obligado a imprimir la obra y marcar sus
correcciones en el archivo impreso.

9. Es disefador aplicara criterios graficos establecidos e indicaciones técnicas que dé el
DPEOL.

FMP-2
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DBP-PO-20 2026-10-22 01 Pagina 8 de 20

10. El corrector entregara primera lectura de la obra para formacién en archivo de Word sin
control de cambios, con todas correcciones necesarias e indicaciones precisas para el
Area de Disefio.

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
EDICION DE OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version: PAgina 9 de 20
DBP-PO-20 2026-10-22 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe Orden de Edicién de la obra junto con DPEOL Orden de Edicion

archivo original y datos del autor, y genera Ficha
Técnica del texto.

2. Asigna obra a corrector para correccion de estilo. Correo
institucional
3. Recibe y realiza revision preliminar de la obra DPEOL
antes de iniciar la primera lectura. (Corrector)
4. Realiza la primera lectura de la obra y una vez Correo

concluida y envia archivo electronico en formato
Word, con control de cambios al DPEOL.

5. Revisa la primera lectura de la obra y verifica si DPEOL
ésta ya puede enviarse al autor para su visto
bueno.

¢, Hay observaciones?

6. Si. Indica observaciones para que realice los Correo
cambios correspondientes. Regresa a la
actividad 3.

7. No. Prepara archivo electronico de la obra para Correo
revision del autor. institucional

¢, Hay observaciones?

8. Si. Envia correo al autor con observaciones para Correo
su revision. institucional
9. Resuelve dudas o da visto bueno a la obra y Autor Correo
envia corroe a DPEOL institucional
10. Recibe visto bueno de primera lectura y DPEOL
resolucion de dudas del autor. Pasa a la (Corrector)
actividad 13.
11. No. Envia correo al autor con archivo electronico Correo
notificando la conclusion de la correccién para su institucional

revision y su visto bueno.

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
EDICION DE OBRA

Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PO-20 2026-10-22
ACTIVIDAD

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Revisa primera lectura de la obra, resuelve
dudas y envia respuesta, via correo institucional,
a DPEOL.

Incorpora ultimas observaciones e indicaciones
del autor al documento de Word, prepara archivo
para formacion y lo envia por correo institucional
a DPEOL.

Recibe archivo electrénico de primera lectura
para su formacién

Asigna obra al Area de Disefio por correo
electronico institucional, da indicaciones técnicas
y entrega elementos graficos para la formacion
del texto.

Elabora primera formacién y envia a DPEOL y
corrector para revision

Realiza segunda lectura de la obra, marca
correcciones en archivo electronico y una vez
concluido, envia via correo electronico a
disefador.

Descarga archivo electronico e incorpora
cambios solicitados. Una vez concluida la
segunda formacién envia documento a corrector
para visto bueno.

Revisa archivo electrénico.
¢ Los cambios solicitados fueron incorporados?

No: Indica al diseflador qué cambios se deben
incorporar a la dUltima version. Regresa a
actividad 19

Si. Marca foliacion final de la obra en el indice y
envia archivo electrénico a disefador.

Version:
01

RESPONSABLE

Autor

DPEOL
(Corrector)

DPEOL

DPEOL
(Disefiador)

DPEOL
(Corrector)

DPEOL
(Disefiador)

DPEOL
(Corrector)
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REGISTROS

Correo
institucional

Correo

Correo

Correo

Correo
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
EDICION DE OBRA

Fecha de emisién:

DBP-PO-20 2026-10-22

ACTIVIDAD

Recibe ultimos cambios de la obra, genera
pruebas finas envia a corrector.

Coteja pruebas finas.

¢Esta listo el documento para impresion de
pruebas finas?

No. Indica al disefiador qué cambios se deben
incorporar a la dltima version. Regresa a
actividad 22.

Si. Informa al DPEOL, imprime version final de la
obra y cita al autor, via correo electronico, para
la firma de las pruebas finas.

Recibe al autor para la firma de pruebas finas.
¢ Autoriza autor pruebas finas?

No. Registra en version impresa cambios
solicitados por el autor y acuerdan paginas que
deben registrar cambios.

Incorpora cambios e
requieren correccion.

imprime paginas que

Sustituye paginas corregidas en Pruebas Finas.
Regresa a actividad 26.

Si. Solicita al autor la firma de Pruebas Finas en
cada una de las hojas impresas.

Notifica al DPEOL la firma de las pruebas finas
via correo y envia texto para Cuarta de Forros.

Asigna elaboracion de portada al Area de Disefio
por correo electrénico institucional.

Realiza el disefio de forro, envia por correo
formato PDF y lo somete a consideracion del
DPEOL.

Version:
01

RESPONSABLE

DPEOL
(Disefiador)

DPEOL
(Corrector)

DPEOL
(Disefnador)

DPEOL
(Corrector)

DPEOL

DPEOL
(Disefiador)
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REGISTROS

Correo

Correo

Correo
electronico

Archivo impreso

Hojas impresas
con correcciones

Archivo impreso

Correo
Cuarta de forros
Correo

Forro en formato
PDF

Correo
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
EDICION DE OBRA

Fecha de emisién:

DBP-PO-20 2026-10-22

ACTIVIDAD

Revisa disefio de forro.
¢, Hay observaciones?

Si. Hace observaciones al forro y envia a Disefio
para que incorpore cambios.

Realiza cambios solicitados al forro, genera
archivo electrénico en formato PDF para que lo
revise el DPEOL. Pasa a actividad 34.

No. Informa a la DOEC via correo electronico la
conclusion de la edicion de obra para iniciar
tramites de ISBN con copia para el Area de
Registro de Obra.

Solicita hoja de costos preliminar al DPPDOE via
memorandum, con copia para la DOEC, para
tramitar ISBN de obra.

Genera hoja de costos preliminar y la envia, con
copia a la DOEC, al DPEOL.

Recibe hoja de costos y recaba informacion de la
obra para tramite ISBN.

Solicita en la pagina web de INDAUTOR el ISBN.

Recibe ISBN y lo envia al disefador
correspondiente, para su incorporacién en el
forro y paginas preliminares de la obra.

Prepara version final para impresion, actualiza
preliminares de acuerdo con datos del ISBN y
envia por correo version final de la obra en
formato PDF al DPEOL.

Version:
01

RESPONSABLE

DPEOL

DPEOL
(Disefiador)

DPEOL

DPPDOE.

DPEOL

DPEOL
(Disefiador)
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REGISTROS

Correo

Forro en formato
PDF

Correo

Forro en formato
PDF

Forro en formato
PDF

Correo
electrénico

Memorandum

Hoja de costos
preliminar

Acuse via correo
electrénico

Correo

Version final de
la obra en
formato PDF

Correo
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: L
DBP-PO-20 2026-10-22 01 Pagina 13 de 20
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
44. Recibe los archivos para impresion, elabora DPEOL Orden de
Orden de Produccién, con copia para la DOEC, Produccion
y envia version final para el DPPDOE. Version final de
la obra en
formato PDF
45. Recibe version final de la obra para impresion. DPPDOE Version final de
la obra en

formato PDF
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Clave del documento:
DBP-PO-20

Fecha de emision: Version:
2026-10-22 01

DPEOL

DPEOL (Corrector)

INICIO

1

Recibe Orden de Edicién
de la obra junto con
archivo original y datos
del autor, y genera Ficha
Técnica del texto.

Orden de Edicion

2 1 3

Recibe y realiza revision
preliminar de la obra
antes de iniciar la
primeralectura.

Asigna obra a corrector
paracomeccién de estilo

Correo institucional Correo institucional

4

Realiza la primera lectura de la
obrayuna vez concluida y envia
archivo electrénico en formato
Word, con control de cambios al
DPEOL.

Correo Electrénico E

5

Revisa la primeralectura
de la obra y verifica si
éstaya puede enviarse
al autor para su visto
bueno

Si No
¢Hay
observaciones?

Indica observaciones
paraque realice los
cambios
correspondientes

Correo Electrénico
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DBP-PO-20

DPEOL
(Corrector)

Preparar archivo
electrénico de laobra
pararevision del autor

Correo institucional

No Si
¢Hay
observaciones?

Envia correo al autor
con observaciones para
su revision

Correo institucional

10

Recibe visto buenode
primeralectura y
resolucion de dudas del
autor.

Correo institucional

1

Envia correo d autor, adunta
dos archivos en PDF para
revision, relacion de dudas y
peticiones para el proceso
edtorial.

Correo institucional

13

Incorpora Gttimas
observaciones eindcaciones
del autor al documerto de
Word, preparar archivo para
formaciony loenvia por
correo institucional a DPEOL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
EDICION DE OBRA

Fecha de emision:

2026-10-22

Autor

Resuelve dudas oha
visto bueno a laobray
envia correo a DPEOL

Correo institucional

12

Revisa primera lectura
de la obra, resuelve
dudas y envia
respuesta, via correo
institucional, a DPEOL.

Correo Electrénico

Version:
01

DPEOL

14

Recibe electrénico de
primeralectura para su

formacion
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DBP-PO-20

DPEOL

15

Asignaobraal Areade
Disefio por correo electrénico
instituciond, daindicaciones
técnicas y entrega elementos
graficos paralaformacion del

texto

Correo institucional

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
EDICION DE OBRA

Fecha de emision:
2026-10-22

DPEOL
(Disefiador)

16

Elabora primera
formaciény enviaa
DPEOLYy corrector para
revision

18

Descargaarchivo eectrénico
e incorpora cambios
solicitados. Unavez
concluida la segunda

formacién enviadocumentoa

correcior paravisto bueno.

Correo Electrénico

22

Recibe altimos cambios
de la obra, genera
pruebas finas envia a
corrector

Correo Electrénico

Version:
01

DPEOL
(Corrector)

17

Rediza segunda lecturade la
obra, marca correcciones en
archivo electrénicoy una vez
concluido erviavia correo
electrénico a disefiador.

Correo Electronico

3
19
Revisa archivo
electrénico.
No Si
¢Los cambios
solicitados fueron
incorporados?
20

Indica al disefiador qué
cambios se deben
incorporar a la Gltima
version

Correo Electrénico

21

Marcafoliacion final de
laobra en el indice y
envia archivo electrénico
a disefiador

Correo Electrénico

23
Cotejapruebas finas.
No .
Si
¢Estalisto el documento para
impresion de pruebas finas?
c 4
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DBP-PO-20

DPEOL
(Corrector)

24

Indica al disefiador qué
cambios se deben
incomporar a la tltima
version

Correo Electrénico

25
Informaal DPEOL,
imprime versién final de
laobra y cita al autor,
via correo electrénico,
parala firma de las
Pruebas Finas.

Correo Electrénico

26

Recibe al autor parala
firma de pruebas finas.

¢Autoriza autor
pruebas finas?

27

Registra en version
impresa cambios
solicitados por el autor y
acuerdan paginas que

deben registrar cambios.

Archivo impreso

29

Sustituye paginas
corregidas en Pruebas
Finas

Hojas impresas con
correcciones

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
EDICION DE OBRA

Fecha de emision: Version:
2026-10-22 01

DPEOL
(Disefiador)

28

Incorpora cambios e
imprime paginas que
requieren correccion.

Hojas impresas con
correcciones

Pégina 17 de 20
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
EDICION DE OBRA

Fecha de emision:
2026-10-22

Clave del documento:
DBP-PO-20

DPEOL
(Corrector) DPEOL

30

Solicita al autor la firma
de Pruebas Finas en
cada una delas hojas

impresas

Archivo impreso

31 32

Notifica al DPEOL la
firma de las pruebas
finas via correo y envia
texto para Cuarta de
Forros.

Asigna elaboraciénde
portada al Area de
Disefio por correo

electrénico institucional.

Correo Electrénico Correo Electrénico

Cuartade forros Cuartade forros

Revisa disefio de forro.

Forroen formato PDF

No Si

¢Hay
observaciones?

35

Hace observaciones al
foro y envia a Disefio
paraque incorpore
cambios.

Forro en formato PDF

Correo Electrénico

Version:
01

DPEOL
(Disefador)

33

Realiza el disefio de
forro, envia por correo
formato PDF y lo somete
a consideracion delzg

DPEOL.

Forroenformato PDF

Correo Electrénico

36

Realiza cambios solicitados a
forro, genera archivo
electrénico en formato PDF
paraque lorevise el DPEOL

Forroenformato PDF E

Pagina 18 de 20
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
EDICION DE OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-20 2026-10-22 01

DPEOL DPEOL
(Corrector) DPPDOE (Disefiador)

37

Informaa la DOEC via correo
electrénico laconclusion de la
edcién de obrapara iniciar
tramites de ISBN con copia
parael Area de Registro de
Obra

Correo Electrénico

38 39

Solicita hoja de costos
preliminar al DPPDOE
via memorandum, con

Genera hoja de costos
preliminar y la envia, con

copiapara la DOEC, copiaalaDOEC, al
paratramitar ISBN de DPEOL
obra.
Hoja de costos
Memorandum preliminar
40

Recibe hojade costosy
recaba informacion de la
obraparatramite ISBN.

41

Solicita en la pagina web
de INDAUTOR el ISBN.

Acuse via Correo
Electrénico

42 43

Recibe ISBN y loenviaal
Area de Correcciony Areade
Disefio para que sea
incorporado en el forro y
paginas preliminares de la
obra.

Correo Electrénico

Prepara versién final para
impresién, actuaiza
preliminares de acuerdo con
datos del ISBNy envia por
correo version final delaobra
enformato PDF al DPEOL.

Correo Electrénico

Version final de la obra

en formato PDF
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EDICION DE OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-20 2026-10-22 01
DPEOL DPPDOE
F

44 45

Recibe los archivos para

impresién, elabora Orden de

Produccién, con copiapara la Recibe version final de
DOEC, y enviaversion fina laobra para impresion

parael Departamento de

Produccién.

Versionfinal dela obra
Orden de Produccion en formato PDF

Versionfinal de la obra

en formato PDF

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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ELABORACION DEL PROGRAMA GENERAL DE OBRA
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DEL PROGRAMA
GENERAL DE OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-21 2026-10-22 01

CONTROL DE EMISION
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DEL PROGRAMA
GENERAL DE OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-21 2026-10-22 01 Pagina 3 de 11

CONTROL DE CAMBIOS

Namero de Fecha de
version actualizaciéon
00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2026-10-22  Se actualiz6é el Marco normativo.

Descripciéon del cambio

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DEL PROGRAMA
GENERAL DE OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-21 2026-10-22 01

PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Pagina 4 de 11

Elaborar y autorizar el Programa General de Obra (PGO) de la Direccion de Bibliotecas y

Publicaciones (DBP).
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DEL PROGRAMA
GENERAL DE OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 11
DBP-PO-21 2026-10-22 01 9
ALCANCE

El presente procedimiento compete al Departamento de Procesos Editoriales y Operacion
de Librerias (DPEOL), al Departamento de Produccién, Promocién y Difusion de la Obra
Editorial (DPPDOE), el Departamento de Comercializacién de la Obra Editorial (DCOE) y a
la Division de Obra Editorial y Comercializacion (DOEC).
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DEL PROGRAMA
GENERAL DE OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-21 2026-10-22 01 Pagina 6 de 11

MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley Federal de Derechos de Autor. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24
de diciembre de 1996. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
14 de mayo de 2026.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de julio de 2008. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de noviembre de 2023.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

Reglamentos Institucionales
— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1541, publicado el 2 de marzo de 2020.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 1337, publicado el 7 de junio de 2017.

Documentos normativos-administrativos

— Manual de Identidad Gréfica Institucional del Instituto Politécnico Nacional vigente.
Identidad Gréfica Institucional: Politicas de Identidad. De Caracter Institucional. De
Identidad Politécnica 2024-2030. Disponible en la pagina Web de la Coordinacion de
Imagen Institucional del IPN.

— Guia Rapida del Manual de Identidad Gréfica Institucional 2024-2030. Disponible en la
pagina Web de la Coordinacion de Imagen Institucional del IPN

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DEL PROGRAMA
GENERAL DE OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-21 2026-10-22 o1 Pagina 7 de 11

POLITICAS DE OPERACION

1. EI PGO tendra 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 documentacion
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. Para las reimpresiones, 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. ElI PGO se sujetara a las politicas y procedimientos de edicion establecidos en el
Manual de Organizacién y de los demas procedimientos afines.

7. La DBP es la Gnica facultada y responsable de proponer, recibir y autorizar proyectos
especiales para publicacion.

8. EIPGO podré 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 consistird en el analisis legal de la obra (nimero de
reimpresiones, reediciones y tirajes que se ha realizado de la misma), su
desplazamiento comercial (que se logra gracias al cardex).

11. La evaluacién editorial consistirA en el analisis legal de la obra (numero 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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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DEL PROGRAMA
GENERAL DE OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-21 2026-10-22 01
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Determina cudles obras continuaran en proceso DOEC

en conjunto con el DPEOL y el DPPDOE.

2. Solicita la DOEC al DCOE los titulos susceptibles
de reimpresion segun el comportamiento

comercial.

3. Envia a la DOEC el reporte de materiales DCOE
susceptibles de reimpresion.

4. Integra al estatus del PGO las propuestas de DOEC
reimpresion.

5. Solicita al DPEOL, el expediente de la obra
susceptible de reimpresion

6. Verifica los expedientes propuestos para
reimpresion con base en la documentacion legal
y las caracteristicas de la obra.

¢,Cumple con los requisitos?

7. No. Informa al solicitante que no cumple con los

requisitos.

8. Complementa informacién y envia a la DOEC. Solicitante
Pasa a la actividad 6.

9. Si. Solicita a la DBP la relacién de los proyectos DOEC
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

12.Somete a consideracion de la DBP la propuesta
de PGO.

13.Recibe propuesta de la DOEC del PGO. DBP
SAutoriza?

14.No. Realiza observaciones e informa al DOEC.

Pagina 8 de 11

REGISTROS

Programa

Memorando

Memorando

Programa

Memorando

Formato de
solicitud de
reimpresion

Correo
electronico

Acuerdo

Programa

Memorando

Proyecto de
Programa

Programa



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ELABORACION DEL PROGRAMA
GENERAL DE OBRA

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 9 de 11
DBP-PO-21 2026-10-22 01 9
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 autorizacién al DPEOL, al DPPDOE DOEC Memorando
y al DCOE. Programa

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Clave del documento:

DBP-PO-21

DOEC

INICIO

Determina cuées dbras
continuaran en proceso en
conjunio con & DPEOLY el
DPPDE

Programa

2

SolicitalaDOEC al DCOE los
tituos susceptbles de
reimpresion segin e

comportamiento comercial.

Memorando

4

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

Programa

5

Solicita al DPEOL, el
expediente de la obra
susceptible de
reimpresion

Memorando

6

Verificalos expedientes
propuestos para reimpresion
con base enla

documentaciénlegal y las
caracteristicas de laobra
Formato de solicitud de
reimpresion

Si No

¢Cunple conlos
requisios?

Informa al solicitante que
no cumple conlos
requisitos

Correo Electrénico

9

Solicitaa la DBP la relacion
delos proyectos especides
de publicacion para integrar
al Programa Generd de Obra

Acuerdo

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ELABORACION DEL PROGRAMA GENERAL DE OBRA

Fecha de emision:

Version:
2026-10-22 01
DCOE Solicitante
3

Envia ala DOEC el
reporte de materiales
susceptibles de
reimpresion.

Memorando

8
Complementa
informacién y envia ala
DOEC

1
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Clave del documento:
DBP-PO-21

DOEC

11

Integra la propuestade
proyecto especial al
Programa General de
Obra

Programa

12

Somete a consideracion

de la DBP la propuesta

de Programa General de
Obra

Memorando

15

Atiende observaciones y
envia propuesta para
autorizacion

17

Informade la
autorizacién al DPEOL,
al DPPDEYy al DCOE

Programa

Memorando

FIN DE
PROCEDIMIENTO

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ELABORACION DEL PROGRAMA GENERAL DE OBRA

Fecha de emision:

2026-10-22
DBP
A
10

Atiende solicitud de la
DOEC Yy le envia la
relacion de proyectos
especiales.

13

Recibe propuesta de la
DOEC Programa
General de Obra

Proyecto de Programa

No Si

¢Autoriza?

14

Realiza observaciones e
informa al DOEC

Programa

16

Autoriza y le informa al
DOEC.

Programa

Version:
01

Paginal1lldell
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CONTROL DE EMISION
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-22 2026-10-22 01 Pagina 3 de 16

CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Fecha de
version actualizacién
00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2026-10-22  Se actualiz6 el procedimiento.

Descripciéon del cambio

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
IMPRESION EDITORIAL

Version:

Fecha de emision:
01

Clave del documento:
2026-10-22

DBP-PO-22

PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Pagina 4 de 16

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de impresion editorial de las Dependencias

Politécnicas.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
IMPRESION EDITORIAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 16
DBP-PO-22 2026-10-22 01 9

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para el Departamento de
Produccion, Promocién y Difusion de la Obra Editorial (DPPDOE) y la Division de Obra

Editorial y Comercializacion (DOEC) en la Impresion Editorial para todo tipo de solicitudes
de impresion editorial.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-22 2026-10-22 01 Pagina 6 de 16

MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley Federal de Derechos de Autor. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24
de diciembre de 1996. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
14 de mayo de 2026.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de julio de 2008. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de noviembre de 2023.

Reglamentos Institucionales

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Namero
Extraordinario 1541, publicado el 2 de marzo de 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Namero 599,
publicado el 30 de noviembre de 1998, ultima reforma el 31 de julio de 2004.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 1337, publicado el 7 de junio de 2017.

Documentos normativos-administrativos

— Guia Réapida del Manual de Identidad Gréfica Institucional 2024-2030. Disponible en la
pagina Web de la Coordinacion de Imagen Institucional del IPN

— 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 érganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartdon a su servicio
cuando ya no les sean utiles. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de
febrero de 2006.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
IMPRESION EDITORIAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-22 2026-10-22 01 Pagina 7 de 16

POLITICAS DE OPERACION

1. EIl programa de produccion esta sujeto a las solicitudes de impresion y turnados
emitidos por la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP).

2. Los archivos electronicos para impresion deberan presentarse en formato PDF y podran
ser entregados en medio de almacenamiento tal como memoria usb, cd-rom, correo
electronico.

3. Los archivos entregados al Departamento de Produccién, Promocion y Difusién de la
Obra Editorial (DPPDOE) deberan ser las versiones finales con las marcas, rebases e
indicaciones necesarias para su impresion y acabados, acompafados siempre de
turnado, solicitud de impresion y/o correo electronico.

4. Las caracteristicas finales de cada impreso seran las que se indiquen en la orden de
impresion, turnado o correo electrénico tomando en consideracion el tamafio final,
namero de paginas, papel y tipo de impresion.

5. Al concluir el tiraje del impreso se elaborara hoja de costos final considerando los
materiales utilizados para la impresion consistentes con la cantidad de paginas, tamafio
y ejemplares de la obra.

6. Al finalizar el procedimiento de impresion, se respaldaran los archivos electronicos
finales en disco duro.

7. Cada expediente de trabajo debera estar compuesto por Orden de produccion, Hoja de
costos y Vale de salida de produccion.

8. EIl Departamento de Produccion, debera informar las necesidades de mantenimiento
preventivo y correctivo de forma anual para la maquinaria en general que intervenga en
el proceso de impresion editorial.
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Clave del documento:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
IMPRESION EDITORIAL

Fecha de emisién:

DBP-PO-22 2026-10-22

ACTIVIDAD

Recibe y revisa la Orden de Impresion (Ol),
turnado y/o correo electronico y los archivos
electrénicos entregados.

¢, Hay observaciones?
Si. Reporta por medio de correo electronico
observaciones a la DOEC.

Atiende observaciones y envia archivo corregido
al DPPDOE. Regresa a la actividad 1.

No. Ingresa y registra Ol, turnado y/o correo
electronico en el consecutivo de 6rdenes de
trabajo.

Genera Orden de Produccion (OP), determina
tipo de impresion e informa por medio de correo
electrénico a los procesos iniciales.

¢, Qué tipo de impresion es?
a) Es impresion offset. Pasa a la actividad 14.
b) Es impresion digital. Pasa a la actividad 6.

Da indicaciones al area de corte mediante OP y
correo electronico, solicita el pliego extendido al
almacén de produccién y cortarlo al tamafio.

Corta los pliegos y los entrega al area de prensa
digital.

Recibe archivo y papel y realiza prueba para
comprobar registro de impresion.

¢La prueba es satisfactoria?

Version:

01

RESPONSABLE

DPPDOE

DOEC

DPPDOE

DPPDOE
(Area de corte)
DPPDOE

(Area de prensa
digital)

Péagina 8 de 16

REGISTROS

Ol
Turnado

Correo
electrénico

Correo
electronico

Correo
electronico

Consecutivo de
ordenes de
trabajo

OoP

Correo
electrénico

Solicitud de
materiales

Vale de salida de

almaceén de
produccion
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
IMPRESION EDITORIAL

Clave del documento: Fecha de emision:
DBP-PO-22 2026-10-22
ACTIVIDAD
9. No. Evalua los problemas de la prueba impresa

y realiza los ajustes necesarios. Regresa a la
actividad 8.

Si. Imprime el tiraje indicado en la orden de
produccion.

Concluye la impresion del tiraje.
¢ La impresion requiere prensa offset?

No. Notifica al DPPDOE para recibir
indicaciones. Pasa a la actividad 29.

Si. Resguarda el tiraje impreso hasta que se le
indique pasar al siguiente proceso (doblez, alce
o0 encuadernacion). Concluye el proceso de
impresion digital. Pasa a la actividad 31

Es impresion offset. Elabora trazo de la
formacion de pliegos en archivo electronico.

Forma pliegos sobre archivo electronico del
trazo.

Elabora dummy de la formacién de pliegos.

Entrega dummy y archivo de formacion de
pliegos e indica la realizacion de placas al area
de procesamiento de placas (CTP).

Recibe archivo electronico de pliegos para
determinar caracteristicas y cantidad de
materiales que necesita. Solicita materiales al
almaceén de produccion, realiza las placas y las
envia al &rea de impresion.

Recibe y revisa las placas.
¢Las placas estan correctas?

Version:
01

RESPONSABLE

DPPDOE

DPPDOE (Area
de CTP)

DPPDOE (Area
de prensa offset)

Péagina 9 de 16

REGISTROS

Archivo
electronico

Archivos
electronicos

Archivos
electronicos

Solicitud de
materiales,

Vale de salida de

almacén de
produccion
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
IMPRESION EDITORIAL

Clave del documento: Fecha de emision:
DBP-PO-22 2026-10-22
ACTIVIDAD
20. No. Indica los detalles para elaborar placas

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

nuevamente en el area de CTP. Regresa a la
actividad 18.

Si. Recibe las placas y solicita al area de corte el
papel cortado a la medida.

Solicita los pliegos al almacén de produccion, los
corta y entrega a la prensa correspondiente.

Recibe el papel cortado y solicita materiales para
impresion offset al almacén de produccion.

Prepara prensa offset y realiza prueba para
comprobar registro del pliego.

¢La prueba es satisfactoria?

No. Evalla el problema, realiza los ajustes
necesarios e indica a la jefatura de produccion
registrando en la programacion diaria. Regresa a
la actividad 24.

Si. Imprime el tiraje indicado de los pliegos.

Integra todo el material de la orden de trabajo
para dar instrucciones.

¢, Requiere barnizado UV?

No. Envia impreso al Area de acabados. Pasa a
la actividad 31.

Si. Da indicaciones para barnizado y entrega
material impreso.

Version:

01 Péagina 10 de 16

RESPONSABLE REGISTROS

DPPDOE (Area  Solicitud de
de corte) materiales

Vale de salida de
almacén de
produccion

DPPDOE (Area  Solicitud de
de prensa offset) materiales

DPPDOE
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Clave del documento:

30.

31.

32.

33.

34.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
IMPRESION EDITORIAL

Fecha de emisién:

DBP-PO-22 2026-10-22

ACTIVIDAD

Solicita materiales al almacén de produccion,
realiza el barnizado y envia al Area de acabados.

Recibe materiales impresos del Area de prensa
offset y del Area de barnizado para realizar
procesos de acabado y los envia al Area de
control de calidad.

Recibe, realiza inspeccion de la produccion
impresa e informa al DPPDOE los registros del
producto terminado.

Elabora hoja de costos final e informa a la DOEC
la conclusion del proceso de impresion.

Entrega a la DOEC o Dependencia Politécnica el
impreso terminado con vale de salida de
produccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:
01

RESPONSABLE

DPPDOE (Area
de barnizado)

DPPDOE (Area
de acabados)

DPPDOE (Area
de control de
calidad)

DPPDOE

Pagina 11 de 16

REGISTROS

Solicitud de
materiales,

Vale de salida de
almacén de
produccion

Registro de
control de calidad

Hoja de costos
final

Vale de salida de
produccion
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Clave del documento:
DBP-PO-22

DPPDOE

INICIO

1 1
Recibe y revisa laOrden
de Impresion (Ol),
tumado y/o correo
electrénico y los
archivos electrénicos
entregados.

Ol

Turnado

Correo Electrénico

¢Hay
observaciones?

2

Reporta pormediode
correo electrénico
observaciones ala

DOEC.

Correo Electrénico

4

Ingresa y registra Ol,
tumado y/o correo
electronico en el
consecutivo de 6rdenes
de trabajo.

Consecutivo de ordenes
de trabajo

5

Genera OP, determina
tipo de impresién e
informa por medio de
correo electronico alos
procesos iniciales.

OP

Correo Electrénico

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
IMPRESION EDITORIAL

Fecha de emision: Version:
2026-22-10 01
DOEC
3

Atiende observaciones y
envia archivo corregido
al DPPDOE.

Correo electrénico

Pégina 12 de 16
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Clave del documento:

DBP-PO-22

DPPDOE

Digital

¢Quétipode
impresién es?

6

Daindcaciones al areade
corte mediante OPy correo
electrénico, solicita el pliego

extendido & almacén de

producciény cortarlo a
tamafio.

Solicitud de materiales

Valedesalidade

almacén de produccion

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
IMPRESION EDITORIAL

DPPDOE

(Area de corte)

Offset

Corta los pliegosy los
entrega al area de
prensa digital.

Fecha de emision:
2026-22-10

Version:
01

DPPDOE
(Area de prensa digital)

Recibe archivo y papel y
realiza prueba para
comprobarregistrode
impresion.

¢la prueba es
satisfactoria?

9

Evalla los problemas de
laprueba impresay
realiza los ajustes

necesaros.
3
10
Imprime el tiraje indicado
en la ordende
produccién.
11

Concluye la impresion
del tiraje.

Si ¢La impresion No
requiere prensa
of fset?

12

Notifica al DPPDOE
pararecibir indicaciones.

Pagina 13 de 16
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Clave del documento:
DBP-PO-22

DPPDOE
(Area de prensa digital)

13

Resguardael iraje impreso
hasta que se le indique pasar
al siguiente proceso (doblez,
alce o encuadernacion).
Corcluye e procesode
impresion dgital.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
IMPRESION EDITORIAL

Fecha de emision:

2026-22-10

DPPDOE

14

Elabora trazo de la
formacién de pliegos en
archivo electrénico.

Archivo electronico

15

Formapliegos sobre
archivo electrénico del
trazo.

Archivos electrénicos

16

Elabora dummy de la
formacién de pliegos.

17
Entrega dummy y
archivo de formacién de
pliegos eindicala
realizacion de placas al
areade procesamiento
de placas (CTP).

Archivos electronicos

Version:
01

DPPDOE
(Area de CTP)

18

Recbe archivo electronico de
pliegos para determinar
caracteristicas y cantidad de
materides. Solicitamateriales
al almacén de produccién,
realizalas placasy las envia
al areade impresion.

Solicitud de materiales

Valede salidade
almacén de produccién

Pagina 14 de 16

DPPDOE
(Area de prensa offset)

19

Recibe y revisa las
placas.

No

Si ) .

¢Las placas estan
correctas?

20

Indica los detalles para
elaborar placas
nuevamente enel area
de CTP.

21 6

Recibe las placasy
solicita al areade corte
el papel cortado a la
medida.

FMP-3



Clave del documento:

DBP-PO-22

DPPDOE
(Area de corte)

22

Solicita los pliegos al
almacén de produccion,
los cortay entrega a la

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

IMPRESION EDITORIAL

Fecha de emision: Version:
2026-22-10 01
DPPDOE DPPDOE

(Area de prensa offset)

23

Recibe el papel cortado
y solicita materiales para
impresién offset al
almacén de produccion.

Pagina 15 de 16

DPPDOE

(Area de barnizado)

prensa correspondiente.

Solicitud de materiales Solicitud de materiales

Valedesalidade
almacén de produccion
24

Prepara prensa offset y
realiza prueba para
comprobarregistro del
pliego.

Si
¢la prueba es
satisfactoria?

25

Evalla el problema,
realiza los ajustes
necesatios e indica ala
jefatura de produccién
registrandoen la
programacion diaria.

26 27

Integra todo el material
de la orden de trabajo

Imprime el tiraje indicado
paradar instrucciones.

de los pliegos.

No Si
¢Requiere
barnizado UV?
4

29 30

Solicita materiales al

Daindicaciones para almacén de produccion,

barnizadoy entrega realiza el barnizado y

material impreso. envia al Areade
acabados.
Solicitud de materiales
28
Valede saldade
) R almacén de produccion
Envia impreso al Area 5
de acabados.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: pagina 16 de 16
DBP-PO-22 2026-22-10 01 g
DPPDOE DPPDOE DPPDOE
(Area de acabados) (Area de control de calidad)
D 5
31 32 33
Recbe materiales impresos Recibe, realiza
del Area ce prersaoffsety inspeccion de la

Elabora hoja de costos
final e informa a la
DOEC la conclusion del
proceso de impresion.

del Area de barnizado para produccionimpresa e
realizar procesos de acabado informa al DPPDOE los
ylos envia a Area de contral

N registros del producto
decalidad. terminado.

Regstm de control de Hoja de costos final
calidad

34

Entregaa laDOEC o
Dependencia Politécnica
el impreso terminado
con vale de salidade
produccion.

Vale de salidade
produccion

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE EMISION
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RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO
DE INSUMOS EN EL ALMACEN DE
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 14
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Fecha de
version actualizacién
00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2026-10-22  Se actualiz6 el procedimiento.

Descripciéon del cambio

FMP-2
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RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 14
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PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Verificar que los bienes suministrados al Almacén de Produccion cumplan con la
descripcion, cantidad, estado y calidad establecidos, que sea confiable su registro y se lleve
un control agil del ingreso, acomodo, ubicacién para su guarda y custodia hasta su

utilizacion.
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RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO
DE INSUMOS EN EL ALMACEN DE

PRODUCCION
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para la Division de Obra
Editorial y Comercializacion (DOEC), el Departamento de Produccion, Promocion y Difusion
de la Obra Editorial (DPPDOE) y el personal del Almacén de Produccion.
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MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025

Reglamentos Institucionales

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica, Namero599,
publicado el 30 de noviembre de 1998, ultima reforma el 31 de julio de 2004.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 1337, publicado el 7 de junio de 2017.
Documentos normativos-administrativos

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de
2010. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el5 de abril de 2016.
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Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 14
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POLITICAS DE OPERACION

1. Solicitud de insumos

1.1 El responsable del Almacén de Produccion debera realizar la requisicion de los
insumos al Departamento de Produccion, Promocion y Difusion de la Obra
Editorial, 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 algn insumo o que éste haya salido de linea; se solicitara
al proveedor enviar una muestra del insumo propuesto al Departamento de
Produccion, Promocion y Difusion de la Obra Editorial para su aprobacion antes
de suministrarlo para realizar pruebas para verificar calidad y eficiencia del
producto.

1.3 El Departamento de Produccion, Promocion y Difusion de la Obra Editorial en
conjunto con el responsable del almacén de produccién deberan sefialar las
existencias 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. El responsable del Almacén de Produccion debera realizar el cotejo
de los insumos con la factura, remision o contrato en presencia del proveedor que
esta entregando.

2.2 No se recibiran insumos que no cumplan con la especificaciéon del documento
(factura, remision o contrato), asi como los materiales que se entreguen en mal
estado, maltratados o caducados.

3. Manejo y operacion de insumos

3.1 Todo material que ingrese al Almacén de Produccién debera traer un registro de
origen, ya sea por Dependencias Politécnicas, donacion o compras.
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RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO
DE INSUMOS EN EL ALMACEN DE

PRODUCCION
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DBP-PO-23 2026-10-22 01 9

3.2 Para el manejo de insumos en el Almacén de Produccion se agruparan por
antigiedad 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. Después de un afio, contado a
partir de su fecha de ingreso, el material no usado y no reclamado por las
Unidades Académicas, sera utilizado en trabajos solicitados por otras
Dependencias Politécnicas.

4. Salida de insumos

4.1 El personal del Almacén de Produccion debera verificar la autorizacion para toda
salida de insumos, la cual se realizard 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 Departamento de Produccién, Promocién y
Difusion de la Obra Editorial.

4.2 Los vales originales seran resguardados en el DPPDOE y archivados de acuerdo
con las indicaciones del area de archivo de la Direccibn de Bibliotecas y
Publicaciones (DBP) segun el catadlogo de Disposicion Documental. La copia de
los mismos seréa resguarda por el Almacén de Produccion.

4.3 El personal del DPPDOE soélo podra solicitar los insumos para el funcionamiento
de su area.

4.4 La salida del papel serda 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 Departamento de DPPDOE podra disponer de los sobrantes de los diferentes
lotes de un mismo material para todas aquellas solicitudes de impresion que sean
institucionales, siempre y cuando estos materiales sean propiedad de la Direccion
y no hayan quedado bajo resguardo de una Dependencia Politécnica.
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RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO
DE INSUMOS EN EL ALMACEN DE

PRODUCCION
Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PO-23 2026-10-22
ACTIVIDAD

1. Solicita por medio de memorandum o correo

electrénico el calculo de materiales

produccion al DPPDOE en funcién del programa

general de obra.

2. Elabora calculo de materiales necesarios y
solicita existencias de los mismos en el Almacén

de Produccion.
3. Recibe solicitud de existencias.
¢ Hay existencias?

4. Si. Asignay reserva material de produccion para

trabajo proyectado. Pasa a la actividad 20.

5. No. Elabora solicitud de materiales

produccion. Envia solicitud a la DOEC para

Vo.Bo.

6. Recibe y revisa la solicitud de materiales de

produccion y evalla.
¢Dael Vo.Bo.?

7. No. Hace observaciones y regresa al DPPDOE

via correo electronico. Pasa a actividad 5.

8. Si. Autoriza y da visto bueno a materiales de
produccion solicitados en funcion del programa

general de obra.
9. Envia solicitud al DSA.
10. Recibe solicitud de materiales de produccion.

Version:

01

RESPONSABLE

DOEC

DPPDOE

DPPDOE
[Almacén de
Produccion]

DOEC

DPPDOE
DSA

Péagina 9 de 14

REGISTROS

Memorandum

correo
electrénico.

Memorandum

solicitud
correo
electronico.

Correo
electronico.
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Clave del documento:

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO
DE INSUMOS EN EL ALMACEN DE

PRODUCCION

Fecha de emisién:

DBP-PO-23 2026-10-22

ACTIVIDAD

Envia por medio de correo electrénico copia de
documento del proveedor a la DOEC.

Recibe notificacion del arribo de material de
produccion por parte del proveedor y le informa
al DPPDOE.

Recibe materiales de produccion y realiza
inspeccién y cotejo de materiales con el
documento que ampara la entrega por parte del
proveedor.

¢, Son aceptados los bienes?

No. Informa al DPPDOE y devuelve materiales al
proveedor. Regresa a la actividad 5.

Si. Recibe materiales de produccion de

conformidad.
Revisa fechas de entrega.
¢La entrega fue a tiempo?

No. Envia informe de incumplimiento al
DPPDOE para dar aviso al DSA. Continda en la
actividad siguiente.

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

Version:

01

RESPONSABLE

DPPDOE
[Almacén de
Produccion]

Péagina 10 de 14

REGISTROS

Correo
electrénico

Copia del
documento de
entrega del
proveedor.

Memorandum de
rechazo de
bienes.

Informe de
incumplimiento

Copia de
documentos de
entrega del
proveedor

Vale de entrada.
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PRODUCCION
Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PO-23 2026-10-22
ACTIVIDAD

19.

20.

21.

22.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO
DE INSUMOS EN EL ALMACEN DE

Resguarda los bienes en la seccién
correspondiente.

Solicita, recibe y firma vale de salida de
materiales de produccion.

Registra salida de materiales al area de taller en
el sistema operativo informatico del almacén.

Autoriza y da visto bueno al vale de salida.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Version:
01

RESPONSABLE

DPPDOE
(Taller)

DPPDOE
[AlImacén de
Produccion]

DPPDOE

Pagina 11 de 14

REGISTROS

Registro en el
sistema operativo
informatico del
almacén.

Vale de salida.

Registro en el
sistema operativo
informéatico del
almaceén.
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Clave del documento:

DBP-PO-23
DOEC
INICIO

1

Solicita por medio de
memorandum o correo
electrénico el calculo de

materiaes de produccional
DPPDOE en funcién del
programageneral de obra.

Memorandum

Correo Electrénico

Recibe y revisa la
solicitud de materiales
de producciény evalia.

Si

¢Dael Vo.Bo.?

7

Hace observaciones y
regresaal DPPDOE via
correo electronico.

Correo Electrénico

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO
DE INSUMOS EN EL ALMACEN DE PRODUCCION

Fecha de emision: Version:
2026-10-22 01
DPPDOE DPPDOE

(Almacén de produccion)

2 3

Elabora célculo de
materiales necesarios y
solicita existencias de
los mismos enel
Almacén de Produccién.

Recibe solicitud de
existencias.

No Si

¢ Hay existencias?

Asigna y reserva
material de produccion
paratrabajo proyectado.

5

Elabora solicitud de
materiales de
produccién. Envia
solicitud a laDOEC para
Vo.Bo.

Correo Electrénico

Memorandum

Pagina 12 de 14
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Clave del documento:

DBP-PO-23
DOEC
A
8

Autoriza y da visto
bueno a materiales de
produccidn solicitados

en funcién del programa
general de obra.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO
DE INSUMOS EN EL ALMACEN DE PRODUCCION

Fecha de emision:
2026-10-22

DPPDOE

Envia solicitud al DSA.

Verosuon: Pagina 13 de 14
1
DSA DPPDOE

(Almacén de produccién)

10
Recibe solicitud de
materiales de
produccion.
11

Envia pormediode
correo electronico copia
de documento del
proveedor a la DOEC.

Correo electrénico

Copia del documento de
entregadel proveedor

12 13

Recibe materiales de
producciony rediza
inspecciény cotejo de

Recibe notificacion del
arribo de material de
produccién por parte del materides con el documento

proveedor y le informa al que ampara laentrega por
DPPDOE. pare del proveedor.

Si No

¢Sonaceptados los
bienes?

14

Informa al DPPDOE y
devuelve materiales al
proveedor.

Memorandum de
rechazo de bienes

15 2

Recibe materiales de
producciéonde
conformidad.
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(Almacén de produccion)

Si

Clave del documento:

DBP-PO-23

DPPDOE

16

Revisa fechas de
entrega.

¢laentregafue a
tiempo?

17

Envia informe de
incumplimiento al
DPPDOE paradar aviso
al DSA.

Informe de
incumplimiento

18

Sella y firmade recibido
el documentode entrega
del proveedor.

Copia de documentos de
entregadel proveedor

Vale de entrada

19

Resguardalos bienes en
laseccion
correspondiente.

Registro en € sistema operativo
informético del amacén

21

Registra salida de
materiales al drea de
taller en el sistema
operativo informatico del
almacén.

Registro en € sistema operativo
informético del macén

Fecha de emision: Version:

2026-10-22 01 Pagina 14 de 14

DPPDOE

(Taller) DPPDOE

20

Solicita, recibe y firma
vale de salida de
materiales de
produccion.

Vale de salida

22

Autoriza y da visto
buenoal vale de salida.

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS

Namero de Fecha de
version actualizaciéon
00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2026-10-22  Se actualiz6é el Marco normativo.
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Ampliar la oferta editorial en las Librerias Politécnicas para la promocion y comercializacion

de publicaciones técnicas, culturales y cientificas.
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ALCANCE

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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MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal
— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 24 de julio de 2008. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de noviembre de 2023.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2023.

Reglamentos Institucionales

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1541, publicado el 2 de marzo de 2020.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 1337, publicado el 7 de junio de 2017.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La seleccibn de material bibliografico debera estar apegada a las areas del
conocimiento que imparte el Instituto Politécnico Nacional (IPN) para los niveles medio
superior, superior y posgrado.

2. Como complemento la seleccion de material bibliografico podra considerar temas de
difusién de la ciencia y la cultura, de interés general y por demanda.

3. Cualquier pedido de material bibliografico en consignacion a la casa editora o
comercializador deberad ser previamente acordado con la DOEC y Direccién de
Bibliotecas y Publicaciones (DBP).

4. Para la seleccién 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.

5. Toda consignacion de libros debera hacerse con el 10 o hasta el 60% de descuento, en
beneficio de la comunidad Politécnica.

El material bibliografico se exhibe por temas y por orden alfabético.

Las Librerias Politécnicas no podran recibir material en consignacién que no cuente con
solicitud oficial.

8. Se trasladara al consumidor la mitad del descuento otorgado por la casa editora o
comercializador.

9. EIl DCOE elaborara un resumen total de las casas editoras o comercializadores
consignados para la DOEC.
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DEVOLUCION
Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PO-24 2026-10-22
ACTIVIDAD

10.

11.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONSIGNACION DE OTROS FONDOS
EDITORIALES, EXHIBICION, VENTA'Y

Solicita a casa editora o comercializador,
catalogo, novedades y lista de precios
actualizada, para analizar y hacer seleccién de
libros para consignar.

Presenta propuesta de seleccion de material
bibliografico.

Recibe propuesta y evalua.

¢, Otorga visto bueno?

No. Hace observaciones y devuelve la propuesta
para correccion. Pasa a actividad 2.

Si. Firma oficio de pedido a casa editora o
comercializador. Turna al DCOE.

Recibe oficio de solicitud autorizado y entrega a
la casa editora o comercializador.

Recibe oficio de pedido y surte material
bibliografico.

Genera lista de precios de venta con base en el
descuento que otorgue la casa editora o
comercializador.

Informa por correo a las librerias y al almacén
sobre pedido de libros en consignacion, envia
lista de precios y oficio autorizado por la DBP.

Recibe y sube al sistema de ventas el pedido y
lista de precios.

Recibe libros en consignacién, imprime entrada
y coteja el material bibliografico.

¢,Concuerda el material recibido con el pedido
autorizado?

Version:

01

RESPONSABLE

DCOE

DBP

DCOE

Casa editora o
comercializadora

DCOE

DOEC (Almacén
de
publicaciones)

DCOE (Librerias
Politécnicas)
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REGISTROS

Correo
electrénico
institucional

Propuesta de
seleccion

Oficio autorizado

Factura o nota de
remision

Lista de precios

Correo
electronico
institucional

Alta almacén

Entrada de
librerias
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12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONSIGNACION DE OTROS FONDOS
EDITORIALES, EXHIBICION, VENTA'Y

DEVOLUCION

Fecha de emisién:

DBP-PO-24 2026-10-22

ACTIVIDAD

No. Devuelve el material bibliografico que no
coincida a la casa editora o comercializadora.
Pasa a la actividad siguiente.

Si. Etiqueta precios y exhibe en piso de ventas.

Elabora y presenta propuesta de Contrato en
consignacion de manera conjunta con el DCOE
y presenta a la DOEC.

Revisa propuesta de Contrato.
¢ Visto bueno?

No. hace observaciones y devuelve al
Departamento de Servicios Administrativos
(DSA) (area legal). Pasa a actividad 15.

Si. Envia contrato a la DBP para firma de
autorizacion.

Firma Contrato en consignacion.

Turna para seguimiento de contrato.

Acuerda y establece fechas y horarios con casas
editoras o comercializadores para devolver los
libros en consignacion.

Hace de conocimiento por correo a librerias y
almacén las fechas y horarios para realizar la
devolucion de libros en consignacion.

Separa el material bibliografico en consignacion
por editorial y por orden de remision o factura.

Devuelve a casa editora o comercializador los
libros consignados, solicita acuse de recibo titulo
por titulo en la remision o factura.

Version:

01

RESPONSABLE

DSA (érea legal)

DOEC

DBP

DSA (érea legal)
DCOE

DCOE (Librerias
Politécnicas)

Péagina 9 de 14

REGISTROS

Propuesta de
Contrato en
consignacién

Contrato en
consignacion

Contrato en
consignacion

firmado por el

Director

Correo
electronico
institucional

Correo
electrénico
institucional

Remision o

factura
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24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONSIGNACION DE OTROS FONDOS
EDITORIALES, EXHIBICION, VENTA'Y

DEVOLUCION

Fecha de emisién:

DBP-PO-24 2026-10-22

ACTIVIDAD

Recibe material y firma acuse de recibo.

Informa por correo y adjunta copia de la factura
o remision especificando a detalle la cantidad por
titulo y total de libros en consignacion devueltos
al DCOE.

Recibe informacién de devolucion.

Determina subtotales con base en libros
recibidos en la remisibn o factura y libros
devueltos y registra en Control de Editoriales
Consignadas.

Solicita por correo a casas editoras o
comercializador los documentos fiscales.

Envia por correo documento fiscal

Coteja subtotales y con facturas o nota de
crédito.

¢.Coincide?

No. Aclara diferencias con libreria y casa editora
0 comercializador. Pasa a la actividad siguiente.

Si. Elabora memorando de solicitud de pago al
DSA.

Recibe memorando y documentos fiscales y
soporte, y gestiona el pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:

01

RESPONSABLE

Casa editora o
comercializadora

DCOE (Librerias
Politécnicas)

DCOE

Casa editora o
comercializadora

DCOE

DSA

Péagina 10 de 14

REGISTROS

Correo
electronico

Control de
Editoriales
Consignadas

Correo
electronico
institucional

Factura o nota de
crédito

Memorando

Correo
Electrénico
Institucional

Orden de pago
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Clave del documento:

DBP-PO-24
DCOE
INICIO
1

Solicitaa casa editorao
comercializadar, catalogo,
novedades y listade precios
actuaizada, paraandizary
hacer seleccién de libros para
consignar
Correo Electrénico

institucional

Presenta propuesta de
seleccion de material
bibliogréfico.

Propuesta de selecciéon

6

Recibe oficio de solicitud
autorizado y entrega a la
casa editora o
comercializador

8

Generalista de precios de
ventacon baseenel
descuento que atorgue la
casa edtorao
comercializador

Lista de precios

9
Informa por correo alas
librerias y a dmacén sobre
pedido de libros en
consignacion, ervialista de
precios y dficio autorizado por
laDByP.
Correo electr énico
instituciona

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONSIGNACION DE OTROS FONDOS EDITORIALES,
EXHIBICION, VENTA Y DEVOLUCION

Fecha de emision: Version: .
2026-10-22 00 Pagina 11 de 14
Casa editora o DOEC
DBP . . L
comercializadora (Almacén de publicaciones)
1
3

Recibe propuesta y
evalla.

No Si

¢Otorga visto
bueno?

4
Hace observaciones y

devuelve la propuesta
paracorreccion

5

firma Oficio de pedido a
casa editora o
comercializador. Turna
al DCOE

Oficio autorizado

7
Recibe oficio de pedido
y surte material

bibliogréfico.

Factura o nota de
remision

10

Recibe y sube al sistema
de ventas el pedido y
listade precios

Alta almacén
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CONSIGNACION DE OTROS FONDOS EDITORIALES,
EXHIBICION, VENTA Y DEVOLUCION

Clave del documento:
DBP-PO-24

DCOE
(Librerias politécnicas)

11

Recibe libros en
consignacion, imprime
entraday coteja el
material bibliografico.

Entradade librerias

No Si
¢ Concuerda el material
recibido con el pedido
autorizad0?

12

Devuelve el material
bibliogréfico que no
coincida ala casa
editora o
comercializadora

2 13

Etiqueta precios y
exhibe en piso de
ventas.

Fecha de emision:
2026-10-22

DSA
(Area legal)

14

Elabora y presenta propuesta
de Contrato en consignacion
de marera conjunta conel
DCOE y presentaa la DOEC.

Propuesta de Contrato
en consignacion

19

Turna para seguimiento
de contrato.

Version:
00

DOEC

8 15

Revisa propuestade
Contrato

¢Visto bueno?

16

hace observaciones y
devuelve al
Departamento de
Servicios Administrativos

17

Envia contrato ala
Direccion de Bibliotecas
y Publicaciones para
firma de autorizacion

Contrato en
consignacion

Pagina 12 de 14

DBP

18

Fima Contrato en
consignacion

Contrato en
consignacion firmado
por el Director
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Clave del documento:

DBP-PO-24
DCOE
B
20

Acuerda y establece fechas y

horarios con casas edtoras o
comer cializadores para
devdyver los libros en
consignacion

Correo Electrénico
institucional

21

Hace de conocimiento por
correo alibrerias y almacén
las fechas y horarios para
realizar la devolucion de
libros en consignacién

Correo Electrénico
institucional

26

Recibe informacion de
devolucion

27
Determina sultotaes con
base en libros recibidos enla
remision o factura y libros
devuelbsy regstra en
Cortrol de Editoriales
Consignadas
Control de Editoriales
Consignadas

28

Solicita por correo a
casas editoras o
comercializador los
documentos fiscales.

Correo Electrénico
institucional

Fecha de emision:
2026-10-22

DCOE

(Librerias politécnicas)

22

Separa el material
bibliogréfico en
consignacion por
editorial y por orden de
remision o factura.

23

Dewelve acasaeditorao
comercializador los libros
consignados, solicita acuse

derecibotitulo por tituoen la

remision o factura. g

Remisién o factura.

25
Informa por correo y adjunta
copia de lafacturao remisién
especificando adetlle la
cantidad por fitulo y total de
libros en consignacion
devuelos al DCOE

Correo Electrénico

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CONSIGNACION DE OTROS FONDOS EDITORIALES,
EXHIBICION, VENTA Y DEVOLUCION

Version:
00

Casa editora o
comercializadora

24

Recibe material y firma
acuse de recibo

29

Envia porcorreo
documento fiscal

Factura o nota
de crédito
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EXHIBICION, VENTA Y DEVOLUCION
Clave del documento: Fecha de emision: Version: , .
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DCOE

DSA

30

Coteja subtotales y con
facturas onota de
crédito

No

Si
¢Coincide?

31

Aclara diferencias con
libreria y casa editora o
comercializador

33
32

Elabora memorando de
Elabora memorando de salicitud de pagoal
- Departamento de
solicitud de pago al - - R
Servicios Administrativos
Departamento de
Servicios Administrativos
Memorando

Orden de pago

Correo Electrénico
insttuciona

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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DE VENTA
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CONTROL DE CAMBIOS

Namero de Fecha de
version actualizaciéon
00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.
01 2026-10-22  Se actualiz6é el Marco normativo.

Descripciéon del cambio
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DE VENTA

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 11
DBP-PO-25 2026-10-22 01 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO
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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INTEGRACION Y ENTREGA DE REPORTES
DE VENTA

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 11
DBP-PO-25 2026-10-22 01 9

ALCANCE

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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INTEGRACION Y ENTREGA DE REPORTES
DE VENTA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-25 2026-10-22 01 Pagina 6 de 11

MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal
— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 24 de julio de 2008. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de noviembre de 2023.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

Reglamentos Institucionales

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Namero
Extraordinario 1541, publicado el 2 de marzo de 2020.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 1337, publicado el 7 de junio de 2017.
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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 realizard semanalmente y sera
recolectado por el DCOE.

2. Elresponsable 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. El responsable de cada Libreria Politécnica y encargado del punto de venta realizara
un arqueo de caja al inicio y termino del dia de operacién, 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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INTEGRACION Y ENTREGA DE REPORTES

DE VENTA
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Padina 8 de 11
DBP-PO-25 2026-10-22 01 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Realiza el cierre de ventas del dia y obtiene DCOE Reporte de
reporte de ventas. (Operador de ventas por dia

caja de librerias
y comisionado

encargado del

punto de venta)

Concilia el reporte de ventas y verifica concuerda
con el efectivo, tarjetas y vales recabados.
¢,Coincide?

3. No. Cuenta nuevamente los valores, pasa a
actividad 2.

4. Si. Realiza depdésito bancario de acuerdo con la Ficha de
venta del dia habil anterior. deposito

5. Envia por correo al DCOE reporte de ventas, Correo
depdsito, comprobantes de terminal bancaria y electrénico
cierre de terminal bancaria.

6. 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
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.

Coteja informacion recibida.
¢, Hay diferencias?

Cortes de venta
por dia

Fichas de
depadsito

Comprobantes
de terminal
bancaria

Cierres de
terminal bancaria
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DE VENTA
Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PO-25 2026-10-22
ACTIVIDAD

10.
11.

12.

13.

14.

No. Elabora reporte de ventas y memorando
dirigido al DSA. Pasa a la actividad 13.

Si. Elabora informe con las diferencias.

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.

Recibe solicitud de aclaracion y solventa
diferencias. Pasa a la actividad 8.

Entrega formalmente al DSA el reporte de ventas
de librerias o punto de venta.

Recibe Reporte de ventas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:
01

RESPONSABLE

DCOE
(Encargado de
libreria)

DCOE

DSA

Pagina 9 de 11

REGISTROS

memorando

Informe

Correo
electrénico
institucional

Acuse de recibo
0 correo
electrénico
institucional

Memorando
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INTEGRACION Y ENTREGA DE REPORTES DE VENTA

Clave del documento: Fecha de emision:

DBP-PO-25 2026-10-22
DCOE ) _
(Operador de caja de liorerias ~ Areas involucradas en el
proceso

y comisionado del punto de
venta)

INICIO

1

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

Reporte de ventas por
dia

2

Concilia el reporte de
ventas y verifica
concuerda con el

efectivo, tafjetas y vales
recabados

¢ Coincide?

Cuenta nuevamente los
valores

Realiza depdsito
bancario de acuerdo con
laventadel dia habil
anterior

Ficha de deposito

5 6
Recibe corte de ventas

Envia por correo al DCOE
por correo del dia 'y

reporie deventas, depdsio,

comprobartes de terminal
bancariay cierre de terminal comparte por comeo con
bancaria el DSA.

Correo Electrénico Correo Electrénico
Institucional

Version:
01

DCOE

7

Reoolecta cortes de venta por dia,
fichas de deposito, ransferencias,
vales de libws, comprobantes de
terminalbancaria, cierres de terminal
bancaria en cadalibrerfa. Recibe
documentos fisicos del encargado de
punto de venta

Cortes de venta
por dia

Fichas de deposito C

Comprobantes de terminal
bancaria

Cierres de terminal
bancaria
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DBP-PO-25

DCOE

Cotejainformacién
recibida

Si

¢Hay diferencias?

9
Elabora reporte de
ventas y memorando
dirigido al Departamento
de Servicios
Administrativos.

Memorando

10
Elabora informe con las
diferencias al
Departamento de
Comercializacion de la
Obra Editorial.

Informe

11
Solicitaa libreriao encargado
de punto de ventala
aclaraciéninmedata delas
diferencias al responsable de
libreriao responsable del
punto de venta.

Correo Electrénico
Institucional

13
Entregaformamente al
Departamento de Servicios
Administrativos el reporte de
ventas de librerias o puntode
venta

Acuse de recibo ocorreo
electrénicoinstituciona

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
INTEGRACION Y ENTREGA DE REPORTES DE VENTA

Clave del documento:

Fecha de emision:
2026-10-22

DCOE
(Encargado de libreria)

12

Recibe solicitud de
aclaracion y solventa
diferencias

Version:

Recibe Reporte de
ventas

Memorando

FIN DE
PROCEDIMIENTO

01

DSA

14

Paginal1lldell
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-26 2026-10-22 01 Pagina 1 de 9

OPERACION DE PUNTOS DE VENTA
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
OPERACION DE PUNTOS DE VENTA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-26 2026-10-22 01

CONTROL DE EMISION

Pagina 2 de 9
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
OPERACION DE PUNTOS DE VENTA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-26 2026-10-22 01 Pagina 3 de 9
CONTROL DE CAMBIOS
Numero de Fecha de L .
- o Descripcion del cambio
version actualizacion
00 2023-11-13  Elaboracion por primera vez del procedimiento.

01 2026-10-22 Se actualizd el Marco normativo.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
OPERACION DE PUNTOS DE VENTA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-26 2026-10-22 01

PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

Pagina 4 de 9

Operar los puntos de venta de la Direccion de Bibliotecas y Publicaciones (DBP) en eventos

editoriales o culturales.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
OPERACION DE PUNTOS DE VENTA

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 9
DBP-PO-26 2026-10-22 01 9
ALCANCE

Este procedimiento es de alcance general y obligatorio para la Divisiébn de Obra Editorial y
Comercializacion (DOEC) y particularmente del Departamento de Comercializacion de la
Obra Editorial (DCOE) y el personal adscrito a dicho 6rgano.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
OPERACION DE PUNTOS DE VENTA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-26 2026-10-22 01 Pagina 6 de 9

MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal

— Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982 Capitulo
|. Naturaleza, Finalidades y Atribuciones, Articulo 3, fraccion V y 4, fracciones XI, XII.
X1, XIV'y XVII.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 24 de julio de 2008. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de noviembre de 2023.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

Reglamentos Institucionales

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Numero
Extraordinario 1541, publicado el 2 de marzo de 2020.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 1337, publicado el 7 de junio de 2017.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
OPERACION DE PUNTOS DE VENTA

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-26 2026-10-22 01 Pagina 7 de 9

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.

2. 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 4rea de conocimiento que
mejor convenga de acuerdo con el tipo de evento. No obstante, se llevaran las
novedades Yy los titulos mas representativos de todas las areas de conocimiento del
FEP.

3. Elmontaje se realizara en relacion con las bases de participacién de cada evento o con
base en la invitacion para el punto de venta, se maximizara la exhibicién en el espacio
otorgado, se priorizara las novedades y resaltara la imagen Institucional.

4. El desmontaje se realizara en relacion con las bases de participacion de cada evento o
con base en la invitacion para el punto de venta.

5. 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.

6. Antes de partir al punto de venta, el encargado del mismo debera cerciorarse que se
lleve material de apoyo y venta, como puede ser: papeleria, limpieza, computadora
portatil, terminal bancaria e impresora de recibos de venta.

7. El material bibliografico no comercializado se regresara al almacén conforme al
Procedimiento Solicitud y Devolucién del FEP.

8. Las ventas del punto de venta se reportaran conforme al Procedimiento Integracion y
Entrega de Reportes de Ventas.

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
OPERACION DE PUNTOS DE VENTA

Clave del documento: Fecha de emisién:
DBP-PO-26 2026-10-22
ACTIVIDAD

10.

Busca bases de participacion o recibe invitacion
a participar en Feria de Libro o evento cultural.

Solicita por correo a la DBP visto bueno para
participar en feria o evento.

Recibe y analiza solicitud.

¢Da visto bueno para participar en feria o
evento?

No. Comunica a la DOEC la no participacion.
Pasa a fin de procedimiento.

Si. Da visto bueno y comunica por correo a la
DOEC.

Envia invitacién y solicita por correo electrénico
al DCOE, se prepare la participacion con un
punto de venta.

Recibe informaciéon y solicita por correo
electrénico al almacén de publicaciones prepare
material.

Recibe correo, prepara material editorial y salida
de inventario del almacén, de promocion, de
papeleria y equipo portatil.

Traslada e instala el punto de venta en
coordinacién con el DCOE y envia imagenes del
punto de venta instalado por correo.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:

RESPONSABLE

DOEC

DBP

DOEC

DCOE

DOEC (almacén

de

publicaciones)

Pagina 8 de 9

REGISTROS

Correo
electrénico

Correo
electronico

Correo
electrénico

Correo
electronico

Correo
electronico

Correo
electrénico

Salida de
inventario del
almacén a punto
de venta

Evidencia
fotografica

Entrada al
almacén
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Clave del documento:

DBP-PO-26
DOEC
INICIO

1

Buscabases de
participacion o recibe
invitaciéon a participar en
Feriade Libro o evento
cultural

Correo Electrénico

2

Solicita por correo ala
DBP visto bueno para
participar enferia o
evento

Correo Electrénico

6
Envia invitaciony solicita
la participacion con un
puntode venta por
correo electronico al
DCOE

Correo Electrénico

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

OPERACION DE PUNTOS DE VENTA

Fecha de emision: Version:
2026-10-22 01
DBP DCOE
3

Recibe y analiza
solicitud

si No
¢Davis bueno para
paricipar en feriao
everto?

comunicaa la DOEC la
no participacion

da visto buenoy
comunicapor correo a la
DOEC

Correo Electrénico

7
Recibe informacion y
solicita por correo
electrénico al almacén
de publicaciones
prepare material

Correo Electrénico

Pagina9de9

DOEC

8

Recibe corre o, se prepara
material editorial y salida
de inventario del almacén,
de promocion, de
papeleria y equipo po rtatil.

Salidade inventario del

almacén a punto de venta.

Traslada einstaael punto de

ventaen coordinacion con e

DCOE Yy enviaimagenes del

punto de venta instalado por
correo

Evidencia fotografica

10
Desmonta el estandy
material editorial al
concluir la participacion
y traslada al almacén de
publicaciones

Entradaal almacén

FIN DE
PROCEDIMIENTO

(Almacén de publicaciones)
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SOLICITUD Y DEVOLUCION DEL FONDO EDITORIAL
POLITECNICO

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD Y DEVOLUCION DEL FONDO
EDITORIAL POLITECNICO

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-27 2026-10-22 01

CONTROL DE EMISION
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD Y DEVOLUCION DEL FONDO
EDITORIAL POLITECNICO

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DBP-PO-27 2026-10-22 01

CONTROL DE CAMBIOS

Pagina 3 de 11

Numero de Fecha de o .
- o Descripcion del cambio
version actualizacion
00 2023-11-13  Elaboracién por primera vez del procedimiento.
01 2026-10-22  Se actualiz6 el Marco normativo.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD Y DEVOLUCION DEL FONDO
EDITORIAL POLITECNICO

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 4 de 11
DBP-PO-27 2026-10-22 01 9

PROPOSITO DEL PROCEDIMENTO

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.

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD Y DEVOLUCION DEL FONDO
EDITORIAL POLITECNICO

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 11
DBP-PO-27 2026-10-22 01 9
ALCANCE

Este procedimiento es de alcance general y obligatorio para la Divisién de Obra Editorial y
Comercializacion (DOEC) y particularmente del Departamento de Comercializacion de la
Obra Editorial (DCOE) y las Librerias Politécnicas.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD Y DEVOLUCION DEL FONDO
EDITORIAL POLITECNICO

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DBP-PO-27 2026-10-22 01 Pagina 6 de 11

MARCO NORMATIVO

Legislacion Federal
— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1981. Fe de erratas del 28 de mayo de 1982.

— Ley Federal de Fomento para la Lectura y el Libro. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 24 de julio de 2008. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de noviembre de 2023.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de diciembre de 2025.

Reglamentos Institucionales

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional. Gaceta Politécnica Namero
Extraordinario 1541, publicado el 2 de marzo de 2020.

— Reglamento General de las Publicaciones en el Instituto Politécnico Nacional. Gaceta
Politécnica Numero Extraordinario 1337, publicado el 7 de junio de 2017.

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD Y DEVOLUCION DEL FONDO
EDITORIAL POLITECNICO

Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 7 de 11
DBP-PO-27 2026-10-22 01 g

POLITICAS DE OPERACION

1. En Librerias Politécnicas se debera mantener en exhibicidon una existencia minima de
3 ejemplares de las ediciones mas recientes del FEP y deberan estar etiquetados con
precio de venta y precio de lista, y ademas exhibidos por tema.

Las solicitudes de libros del FEP se elaboraran en el Formato de Pedido de Libros.

Todos los pedidos que ingresen a la libreria deberan ser confirmados como “entrada al
inventario” en el sistema de venta.

4. Las devoluciones de libros se realizaran por falta de rotacion al inventario, por deteccion
de defectos y por ser requerido en otro punto de venta.

5. Para efectos de este procedimiento, los puntos de venta y las librerias politécnicas se
manejaran bajo los mismos criterios de operacion.

6. Las salidas de inventario podran ser canceladas por el DCOE por la duplicidad de titulos
o libros.

FMP-2



Clave del documento:

10.

11.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD Y DEVOLUCIQN DEL FONDO
EDITORIAL POLITECNICO

Fecha de emisién:

DBP-PO-27 2026-10-22

ACTIVIDAD

Envia pedido por correo electrénico al DOEC.

Recibe y revisa pedido de libreria politécnica.
¢, Hace observaciones?

Si. Modifica pedido. Continda en la actividad
siguiente.

No. Elabora y envia memorando para solicitar los
libros y adjunta pedido de libros a la DOEC.
Recibe pedido y envia con turno interno al
almaceén de publicaciones.

Recibe turno interno al almacén, prepara
material y entrega pedido de libros en libreria.

Recibe libros, confirma la entrada al inventario
en el sistema de ventas y exhibe libros.

Solicita por correo electronico al almacén de
publicaciones la devolucion de uno o varios
libros con copia para el DCOE.

Recibe solicitud de devolucién y realiza en el
sistema de venta una salida con estatus de
pendiente.

Solicita de manera econdmica la rubrica en la
salida al inventario del DCOE.

Recibe y revisa solicitud.
¢ Es correcta la salida al inventario?

Version:

01

RESPONSABLE

DCOE (Librerias
Politécnicas)

DCOE

DOEC

DOEC (Almacén
de
Publicaciones)

DCOE (Librerias
Politécnicas)

DOEC (Almacén
de
Publicaciones)

DCOE

Pagina 8 de 11

REGISTROS

Pedido

Correo
electrénico

Pedido

Memorando
Pedido de libros

Turno interno al
almacén

Salida de
almacén

Acuse de
recepcion de
libros

Entrada al
inventario
confirmada

Correo
electronico

Salida de
inventario

FMP-2



Clave del documento:

12.

13.

14.

15.

16.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD Y DEVOLUCIQN DEL FONDO
EDITORIAL POLITECNICO

Fecha de emisién:

DBP-PO-27 2026-10-22

ACTIVIDAD

No, Realiza cambios o cancela la salida e
informa por correo electronico a la Libreria
Politécnica. Regresa a la actividad 11.

Si. Rubrica y regresa salida de inventario al
almaceén.

Recibe salida de inventario rubricada y recolecta
material de devolucién.

Devuelve los libros y confirma la salida de
inventario.

Ingresa los libros devueltos al almacén de
publicaciones y confirma en el sistema.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Version:

01

RESPONSABLE

DOEC (Almacén
de
Publicaciones)

DCOE (Librerias
Politécnicas)

DOEC (Almacén
de
Publicaciones)
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REGISTROS

Correo
electrénico

Salida de
inventario
rubricada

Acuse de
recepcion de
libros

Salida de
inventario
confirmada

Entrada
confirmada al
almacén

FMP-2



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD Y DEVOLUCION DEL FONDO EDITORIAL

Clave del documento:
DBP-PO-27

DCOE
(Librerias politécnicas)

INICIO

1

Envia pedido por correo
electronico al
Departamento DOEC

Pedido y comeo
electrénico.

7

Recibe libros, confirma

laentrada al inventario

en el sistemade ventas
y exhibe libros

Entradaal inventario
confirmada

8

Solicita por correo eectrénico
alalmacén de publicaciones
la devducién de uno o varios

libros con copia parael
DCOE.

Correo Electrénico

POLITECNICO

Fecha de emision:
2026-10-22

DCOE

Recibe y revisa pedido
de libreria politécnica.

Pedido

Si No
¢Hace
observaciones?

Modifica pedido.

4

Elabora y enviamemorando
parasdicitar los libros y
adunta pedido de libros a
DOEC

Memorando
Pedido de libros

Version:
00

DOEC

5

Recibe pedidoy envia
con tumo interno al
almacénde
publicaciones.

Turno interno al almacén

Pagina 10de 11

DOEC
(Almacén de publicaciones)

6

Recibe tumo interno al
almacén, prepara
material y entrega
pedidode libros en

libreria.
Salidade almacén
Acuse de recepcidnde
libros

9

Recibe solicitudde
devoluciény realizaen
el sistemade venta una

salida con estatus de
pendiente.

Salida de inventario

10

Solicita de manera
econémica larubrica en
lasalida al inventario del

DCOE
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SOLICITUD Y DEVOLUCION DEL FONDO EDITORIAL
POLITECNICO

Clave del documento: Fecha de emision:

Version: , .
DBP-PO-27 2026-10-22 00 Paginallde 11
DOEC DCOE DOEC

(Almacén de publicaciones) (Librerias politécnicas)

11

Recibe y revisa solicitud.

Si No
¢Es correcta la
salida al inventario?

12
Realiza cambios o
cancela lasaldae
informa por correo
electronico a la Libreria
Politécnica

Correo Electrénico

1
13
Rubrica y regresa salida
de inventario al almacén
Salida de inventario
rubricada
14 15
Recibe salidade .
inventario rubricaday De"fl_JeWele |:_zf03y
recolecta material de con ”im/a:eriasr?o ade
devolucion. .

Acuse de recepcidnde
libros, Salidade
inventario confirmada

16

Ingresa los libros
devueltos al almacénde
publicaciones y confima

en el sistema.

Entrada confirmada al
almacén

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

FMP-3
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