T

SOl
[ W

Instituto Politécnico Nacional

SECRETARIA DT

EDUCACION PUBLICA Direccién General ;

ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los veintitrés dias del mes de febrero de dos mil quince, en las oficinas que ocupa la
Direccién General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo
Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con fundamento en fo
dispuesto por el articulo 8, fraccion I, de la Ley Orgéanica del Instituto Politécnico
Nacional, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fraccién 1II, de la Ley citada, 141, del Reglamento Interno y 6, fraccidn VI, de su
Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la
Direccion de Bibliotecas, con el propdsito de contribuir a mejorar la distribucion de
competencias de caracter organico-administrativo,. delimitar la autoridad y la
responsabilidad, reflejar la divisién arménica del trabajo e integrar en forma coordinada
las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas

de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

La Direccion de Bibliotecas es la unidad administrativa encargada de planear y supervisar
los servicios bibliotecarios en el Instituto. En este sentido, esta Direccion, una vez
trabajado y actualizado su manual de organizacién, se da a la tarea de elaborar el manual
de procedimientos.

El manual de procedimientos pretende erigirse en un documento de consulta para todos
aquellos interesados en conocer, de primera mano, los principales procesos que coordina
esta unidad. Asimismo, busca ser el primer acercamiento para todo el personal que se
integre a su equipo de trabajo.

Al involucrar varios de estos procesos el uso intensivo de las TIC's, y una vez autorizado,
este manual se revisara cada dos afnos, para considerar la conveniencia de incluir algun
tipo de modificacién o adenda que fuese necesaria.

Los apartados del manual son: introduccion, propdésito, marco juridico-administrativo y
relacién de procedimientos.
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| PROPOSITO DEL MANUAL

Representar de manera discursiva y grafica los principales procesos a cargo de la Direccion
de Bibliotecas, sobre todos aquellos relacionados con los servicios bibliotecarios, para
orientar tanto al personal de nuevo ingreso como usuarios en general, la manera en que
son realizadas las diferentes actividades de apoyo a la investigacion y al proceso formativo
de los estudiantes o interesados en conocer acerca de la ciencia y la tecnologia.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

A la Direccion de Bibliotecas del Instituto Politécnico Nacional, le resultan aplicables, en lo
conducente, entre otras, las disposiciones contenidas en los ordenamientos e instrumentos
juridicos, académicos y administrativos siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

CcODIGO

Cddigo Civil Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

LEYES

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones

en el Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de agosto de 2010.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B

del Articulo 123 Constitucional y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 01 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

—Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 11 de febrero de 2015.

—Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (Fe de erratas).

Ley General de Bibliotecas y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 1988, ultima reforma 23 de junio de 20089.

Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 27 de junio de 1991, ultima reforma 9 de abril de 2012.

Ley General de Educacion y sus reformas.
D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 19 de diciembre de 2014.
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— Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 24 de diciembre de 1996, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus

reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores y sus reformas.
D.O.F. 25 de junio de 2002, ultima reforma 25 de abril de 2012.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y sus

reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y sus

reformas.
D.O.F. 10 de abril de 2003, ultima reforma 9 de enero de 2006.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion y sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma 20 de marzo de 2014.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 5 de diciembre de 2014.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01 de febrero de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y

sus reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

— Ley General para el Control del Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 30 de mayo de 2008, ultima reforma 6 de enero de 2010.

— Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 24 de julio de 2008.
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— Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 23 de abril de 2010.

— Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011.

— Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23 de enero de 2012.

— Ley General de Proteccién Civil y sus reformas.
D.O.F. 06 de junio de 2012, ultima reforma 3 de junio de 2014.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de

Educacion Publica.
D.O.F. 29 de enero de 1946

— Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial y sus reformas.
D.O.F. 23 noviembre de 1994, ultima reforma 10 de junio de 2011.

— Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor y sus reformas.
D.O.F. 22 de mayo 1998, ultima reforma 14 de septiembre de 2005.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 2005, ultima reforma 1 de octubre de 2013.

— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

y sus reformas.
D.O.F. 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de marzo de 2014.

— Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco y sus reformas.
D.O.F. 31 de mayo de 2009, ultima reforma 9 de octubre de 2012.
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— Reglamento de la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
D.O.F. 23 de abril de 2010.

— Reglamento de la Ley General para la inclusion de las personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de noviembre de 2012.

— Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13 de mayo de 2014.

— Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13 de mayo de 2014.

Publicados en la Gaceta Politécnica y no publicados.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del

Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. 12 de julio de 1978, ultima reforma 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales del Trabajo del Personal No Docente del

Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. 01 de marzo de 1988, ultima reforma 1 de Febrero de 1989.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas
G.P. numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma, nimero 599,
Julio 31 de 2004.

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero 2031, enero de 1990.

— Reglamento de Evaluacién del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. edicion especial, octubre de 1991.

— Reglamento de Promocién Docente del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

— Reglamento del Programa de Estimulo al Desempefio Docente del Instituto Politecnico
Nacional.
G.P. niumero 522, 1 de enero de 2001.
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— Reglamento del Archivo Historico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

— Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

— Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006.

— Reglamento del Consejo General Consultivo del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 642, 31 de octubre de 2006.

— Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

— Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad.
COFAA. 31 de agosto de 2009.

— Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo en el Instituto Politécnico Nacional.
G.P. niumero extraordinario 948, 31 de julio de 2012.

— Reglamento de Servicio Social del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas
G.P. numero extraordinario 932 Bis, 30 de abril de 2012, ultima reforma, numero
extraordinario 996 Bis, 1 de abril de 2013.

DECRETOS

— Decreto por el que se consolida la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.
D.O.F. 8 de enero de 1987.

— Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse

de su empleo, cargo o comision.
D.O.F. 14 de septiembre de 2005.

— 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
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publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal y sus
reformas.
D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion 2014-2018.
D.O.F. 30 de julio de 2014.

ACUERDOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de comunicacion

electronica, utilizando para tal efecto, firma electronica avanzada y sus reformas.
D.O.F. 25 de marzo de 2009, ultima reforma 25 de abril 2013.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 22 de diciembre de 2014.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno y
sus reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 2 de mayo de 2014.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia

de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 15 de julio de 2011.
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— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales

y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 3 de octubre de 2012.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Transparencia y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de noviembre 2012.

— 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.
D.O.F. 18 de junio de 2013.

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

Aplicacion General en dichas materias.
D.O.F. 8 de mayo de 2014.

Publicados en la Gaceta Politécnicay no publicados

— Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas 6rdenes
de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las autoridades de las
escuelas, centros y unidades de ensefianza y de investigacion del IPN, deberan estar
fundados en la Ley Organica y el Reglamento Interno del Instituto, asi como en el
Reglamento General de la Escuela y en las demas disposiciones de caracter general

que expida la Direccién General de la propia Institucion.
G.P. 22 de mayo de 1981.

— Acuerdo por el que se establece el Programa Institucional de Investigacion Cientifica y

Tecnoldgica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 15 de enero de 1997.

— Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

DISPOSICIONES DIVERSAS
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— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero 601, 30 de septiembre de 2004.

— Caodigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. niumero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2015.
D.O.F. 3 de diciembre de 2014.

— Manual de Organizacion de la Direccion de Bibliotecas.
(Aclarar medio de Difusion y Fecha de Publicacion).

PLANES Y PROGRAMAS

— Plan Nacional de Desarrollo 2013- 2018
D.O.F. 20 de mayo de 2013

— Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013

— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2014-2018
D.O.F. 30 de julio de 2014

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
(Portal WEB Institucional)

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.
(Portal WEB Institucional)

— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccién de
Bibliotecas.
(Portal WEB de la Direccion de Bibliotecas)

— Programa Operativo Anual Institucional.
(Portal WEB Institucional)
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Il Relacion de procedimientos

Procedimiento
1.-Tramite de movimientos del personal.
2.- Adquisicién de material y/o servicios con ingresos propios.
3.- Gestion y control del presupuesto federal.
4.- Control y gestion administrativa de documentos.

5.- Capacitacién del personal directivo, docente y de apoyo y asistencia
a la educacion, a través de la Coordinacién General de Formacion e
Innovacion Educativa (CGFIE).

6.- Elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo

7.- Elaboracién del Programa Operativo Anual, en su fase programatica.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar y registrar los movimientos del personal de la Direccién de Bibliotecas (DB),
ante la Direccion de Capital Humano, a fin de mantener actualizada la plantilla de

personal.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

LEYES

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B del Articulo 123 Constitucional y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 2 de abril de 2014.

— Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (Fe de erratas).

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y sus
reformas.
D.O.F. 10 de abril de 2003, ultima reforma 9 de enero de 2006.

— Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y sus reformas.
D.O.F. 2 de agosto de 2006, ultima reforma 5 de diciembre de 2014.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y
sus reformas.
D.O.F. 31 de marzo de 2007, ultima reforma 2 de abril de 2014.

— Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de mayo de 2011.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria
de Educacion Publica.
D.O.F. 29 de enero de 1946.
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— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 21 de enero de 2005, ultima reforma 1 de octubre de 2013.

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

— Reglamento de la Ley General para la inclusion de las personas con Discapacidad.
D.O.F. 30 de noviembre de 2012.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, G.P. numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

Publicados en la Gaceta Politécnica.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. 12 de julio de 1978, ultima reforma 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. numero 599, 30 de noviembre de 1988, ultima reforma 31 de julio de 2004.

ACUERDOS

— Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera y sus reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de agosto de 2013.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de noviembre 2012.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE BIBLIOTECAS
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Clave del documento: Fecha de emision: Version:
DB-PO-01 23/02/2015 00

Pagina 8 de 13

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero 601, 30 de septiembre de 2004.

— Caddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.

G.P. numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La documentacion que soportara cualquier tramite de personal, sera la definida por

la Direccion de Capital Humano del Instituto Politécnico Nacional.

2. Los tramites de movimientos de personal seran realizados a través del sistema
informatico definido por la Direccion de Capital Humano del Instituto Politécnico

Nacional.

3. El area encargada de administrar y gestionar los recursos humanos de la Direccion
de Bibliotecas, dara a conocer al personal la documentacion necesaria para realizar

el tramite que corresponda.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Recibe solicitud, y documentacién de acuerdo al |Departamento de Documento
tramite del movimiento del personal. Servicios solicitud

Administrativos/Area
de Capital Humano

Revisa solicitud, y documentacion de acuerdo,
al tramite de movimiento de personal.

¢ Es procedente?

No, informa a la persona solicitante y regresa
solicitud, y documentacion de tramite de
movimiento de personal. Pasa a la actividad 1.

Si, captura en el Sistema Institucional
informatico designado por la Direccion de
Capital Humano (DCH), el movimiento
solicitado.

Verifica el Sistema Institucional informatico
designado por la DCH, el estatus de validacion
del movimiento.

¢ Esta validado?

No, establece comunicacion con la Direccidon de
Capital Humano y consulta el motivo del
rechazo. Pasa a la actividad 2.

Si, imprime, a través el Sistema Institucional
informatico designado por la DCH, el Formato
Unico de Personal, recaba firmas, y anexa la
documentacion soporte.

Formato Unico
de Personal
o by ds
documentacion
soporte
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
8. Entrega Formato Unico de Personal, con la Acuse
documentacion soporte, en la Direccion de proporcionado
Capital Humano. por la
Direccién de
Capital
Humano,
documentacion
soporte
9. Recibe Formato Unico de Personal Formato Unico
movimiento autorizado. Entrega original a la de Personal
persona solicitante y archiva documentacion en con
el expediente correspondiente. movimiento
autorizado
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DSA/AREA DE CAPITAL
HUMANO

( INICIO ’

?V1

Recibe solicitud
documentacionde
acuerdo al
movimiento

Documento |
A 4 i 2

Revisa solicitud, y
documentacion

¢Es
procedente?

Informa a la persona
solicitante y regresa
solicitud

v .

Captura en el
Sistema Institucional
Informético

A 5

Verifica en el
Sistema Institucional
Informatico

Establece contacto

con la Direccién de
Capital Humano %

SGE-DF-01-09/03

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE BIBLIOTECAS

Clave del documento: DB-PO-01

Fecha de emision: 23/02/2015

Version: 00

Pagina 13 de 13

DSA/AREA DE CAPITAL
HUMANO

7

Imprime el Formato
Unico de Personal,
recaba fimas y
anexa
documentacion

FUP

Documentacion

A 4 8

Entrega FUPy
documentacion
soporte

FUP

Documentacion

A 4 9

Recibe y entrega
FUP original a la
persona solicitante

Documentacion

FIN
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CONTROL DE EMISION

j20fdia Balcazar
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Bibliotecas

Administrativos
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P actualizacion
version
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar eficiente y oportunamente la adquisicion de bienes materiales y/o servicios
necesarios, para realizar las actividades inherentes de la Direccién de Bibliotecas (DB)
con ingresos propios.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon generalizada y obligatoria, para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad relacionada con la adquisicion de bienes
materiales y/o servicios, a través de ingresos propios.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

MARCO JURIDICO
cODIGOS

— Cdadigo Civil Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

— Cddigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 7 de enero de 2015.

LEYES

— Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 11 de diciembre de 2013.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (Fe de erratas).

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infrormacién Publica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico y sus
reformas.
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley General de Bienes Nacionales y sus reformas.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 7 de junio de 2013.
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— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 9 de diciembre de 2013.

— Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012.

— Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién

— Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 17 de junio de 2003, ultima reforma 29 de noviembre de 2006.

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 17 de octubre de 2003, ultima reforma 4 de diciembre de 2006.

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 4 de diciembre de 2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 31 de octubre de 2014.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014; G.P. numero extraordinario 663, 30 de septiembre de
2007, ultima reforma numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Reglamento del Cdodigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2 de abril de 2014.

Publicado en la Gaceta Politécnica.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. numero 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.

DECRETOS

— Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal y sus
reformas.

D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

ACUERDOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima reforma 22 de diciembre de 2014.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno y
sus reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 2 de mayo de 2014.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Transparencia y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 27 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 15 de julio de 2011.
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— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 3 de octubre de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
reformas.

D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

— 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.
D.O.F. 18 de junio de 2013.

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

D.O.F. 8 de mayo de 2014.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero 601, 30 de septiembre de 2004.

— Cddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

— Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recuros publicos, y las acciones de la disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30 de enero de 2013.
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— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y

servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES).
G.P. numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las solicitudes de adquisicion de bienes materiales y/o servicios, a través de
ingresos propios, seran atendidas por el titular de la Direccion de Bibliotecas (DB).

2. Las solicitudes de adquisicion realizadas con ingresos propios, deberan especificar
las caracteristicas del bien material y/o servicio requerido.

3. El titular del area responsable de la adquisicion de bienes materiales y o servicios,
a través de ingresos propios, debera apegarse a los montos de actuacion

autorizados por la instancia correspondiente.

4. Las adquisiciones realizadas a través de ingresos propios, deberan contar con el
visto bueno del titular de la Direccion de Bibliotecas (DB)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe solicitud de adquisicion de bienes |Departamento de |Solicitud de
materiales o servicios. Servicios adquisicion
Administrativos
2. Solicita la cotizacién del bien y/o servicio.
3. Recibe cotizacién para autorizacion y aprobacion. Cotizacion
4. Da el visto bueno a la compra. Area solicitante
5. Elabora orden de compra y la envia al proveedor Departamento de |Orden de
Servicios compra.
Administrativos
6. Recibe bien o servicio, factura y documentacion Factura.
relacionada y coteja con orden de compra. Documentacién
relacionada.
¢, Cumple requisitos?
7. No, indica causas y devuelve al proveedor. Pasa a
la actividad 6.
8. Si, firma de conformidad al proveedor.
9. Recibe el bien o servicio Area solicitante
10. Remite factura para el pago correspondiente, |Departamento de |Orden de pago

archiva documentacion soporte.

Servicios
Administrativos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AREA SOLICITANTE

( INICIO ’

Yy

Recibe solicitud de
adquisicionde
bienes materiales o
servicios

Solicitud de
adquisicid

—

Solicita cotizacién
del bien y/o servicio

v

Recibe cotizacion
paraautorizacion y
aprobacion

Cotizacion

A 4

DaVo.Bo.ala
compra

v

Elabora ordende
compra y envia al
proveedor

Ordende compra

V?e

Recibe bieno
servicio, factura,
documentaciony
coteja c/Ordende
compra

Factura

Documentacion

¢ Cumple
requisitos?

Indica causas 'y
devuelve a
proveedor
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AREA RESPONSABLE DE
GESTIONAR LA ADQUISICION
DE BIENES MATERIALES Y/O

SERVICIOS

AREA SOLICITANTE

v

Fima de
conformidad el
proveedor

— .

Recibe el bien o el
servicio

¢ 10

Remite factura para
el pago
correspondiente

Orden

FIN
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GESTION Y CONTROL
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante la instancia correspondiente y controlar el presupuesto federal asignado
a la Direccion de Bibliotecas (DB).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en la gestién y el control del presupuesto federal,
asignado a la Direccién de Bibliotecas (DB).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
MARCO JURIDICO.

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

cODIGOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién

— Cadigo Civil Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1928, ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

— Cadigo Fiscal de la Federacién y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981, ultima reforma 7 de enero de 2015.

LEYES

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 11 de febrero de 2015.

— Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1978, ultima reforma 11 de diciembre de 2013.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (Fe de
erratas).

— Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 1 de diciembre de 1985, ultima reforma 9 de abril 2012.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 10 de noviembre de 2014.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y sus reformas.
D.O.F. 4 de enero de 2000, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico y sus
reformas.
D.O.F. 19 de diciembre de 2002, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley General de Bienes Nacionales y sus reformas.
D.O.F. 20 de mayo de 2004, ultima reforma 7 de junio de 2013.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 9 de diciembre de 2013.

— Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio de 2010.

— Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 11 de enero de 2012.

— Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11 de junio de 2012.

— Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 11 de diciembre de 2013.

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2015.
D.O.F. 13 de noviembre de 2014.
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REGLAMENTOS

Publicados en el Diario Oficial de la Federacién

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 15 de marzo de 1999, ultima reforma 7 de mayo de 2004.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico y sus reformas.
D.O.F. 17 de junio de 2003, ultima reforma 29 de noviembre de 2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus reformas.
D.O.F. 17 de octubre de 2003, ultima reforma 4 de diciembre de 2006.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 31 de octubre de 2014.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.
D.O.F. 4 de diciembre de 2006, ultima reforma 25 de septiembre de 2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 28 de julio de 2010.

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014; G.P. numero extraordinario 663, 30 de septiembre de
2007, ultima reforma numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2 de abril de 2014.

Publicado en la Gaceta Politécnica

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas
G.P. numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma numero
extraordinario 599, 31 de julio de 2004.

DECRETOS

— Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal y sus
reformas.

D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacién 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Decreto de Presupuesto de Egresos para el gjercicio fiscal 2015.
D.O.F. 3 de diciembre de 2014.

ACUERDOS
Publicados en el Diario Oficial de |la Federacién

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 10 de junio de 2010, ultima modificaciéon 22 de diciembre de 2014.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros y sus reformas.
D.O.F. 15 de julio de 2010, ultima reforma 15 de julio de 2011.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en

Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16 de julio de 2010, ultima reforma 3 de octubre de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus

reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

— Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de

Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 16 de junio de 2011.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio

Profesional de Carrera y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de agosto de 2013.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno y

sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 2 de mayo de 2014.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion

General en las materias de Transparencia y Archivos y sus modificaciones.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima modificacién 23 de noviembre de 2012.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus reformas.
D.O.F. 9 de agosto de 2010, ultima reforma 19 de septiembre de 2014.

— 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.
D.O.F. 18 de junio de 2013.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicaciéon
General en dichas materias.

D.O.F. 8 de mayo de 2014.

— Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores publicos de

las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30 de mayo de 2014.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2015.
D.O.F. 3 de diciembre de 2014.

— Calendario de presupuesto autorizado al ramo 11 Educacién Publica, para el ejercicio
fiscal 2015.
D.O.F. 24 de diciembre de 2014.

— Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recuros publicos, y las acciones de la disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30 de enero de 2013.

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES)
G.P. numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero 601, 30 de septiembre de 2004.

— Caddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

— Manual de Organizacion General del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 763, 30 noviembre de 2009.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Planes y Programas

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Programa Sectorial de Educacién 2013-2018.

D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

Pagina web Institucional ipn.mx.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.
Pagina web Institucional ipn.mx.

— Programa Operativo Anual Institucional.

Pagina web Institucional ipn.mx.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La captura del Programa Operativo Anual (POA) en su fase presupuestal iniciara, una
vez que haya sido validado el POA en su fase programatica.

2. La Direccion de Bibliotecas (DB) enviara a la Direccion de Programacion y
Presupuesto del Instituto Politécnico Nacional, un oficio notificando la conclusién de la
captura de su POA, en su fase presupuestal, en el sistema informatico definido para
tal fin; el oficio de referencia debera contener el numero de folio que se genera con
dicha conclusion.

3. La Direccion de Bibliotecas (DB) debera contar con una impresion del POA en su fase
presupuestal con firmas autografas, en la que se incluya la notificacién de validacion
por la Direccion de Programacion y Presupuesto.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibe oficio de invitacion para asistir al taller a fin | Direccion de Oficio
de elaborar el POA en su fase presupuestal Bibliotecas

2. Asiste al taller y obtiene lineamientos para la |Departamento de
elaboracion del POA, en su fase presupuestal. Servicios

Administrativos

3. Acuerda con el titular de la DB necesidades
presupuestales

4. Captura en el sistema la informacion del
anteproyecto presupuestal y de inversion, en su
fase uno.

5. Cierra candados e imprime notificacion de Oficio,
conclusion de captura, elabora oficio y envia a la Notificacion de
Direccion de Programacion y Presupuesto. conclusion de

captura

6. Captura en el sistema Ila informaciéon del
anteproyecto presupuestal y de inversion, en su
fase dos.

7. Cierra candados e imprime notificacion de Oficio,
conclusion de captura, elabora oficio y envia a la Notificacion de
Direccion de Programacion y Presupuesto. conclusion de

captura

8. Recibe notificacion de presupuesto autorizado y |Direccion de Turnado
turna al area correspondiente para su registro. Bibliotecas

9. Recibe notificacion de presupuesto autorizado y |Departamento de
consulta por proceso, capitulo, partidas y |Servicios
calendario mensual en el Sistema Informatico que |Administrativos
designe la Direccion de Programacion y
Presupuesto.

10. Archiva documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Utilizar los sistemas de gestion de acuerdo a la normatividad institucional, que permita
conocer la infraestructura fisica de los archivos y la conservacion de expedientes, asi
como programar de manera eficaz la distribucién de la correspondencia, a fin de favorecer
el cumplimiento de los objetivos de la Direccion de Bibliotecas dentro y fuera del Instituto

Politécnico Nacional.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién generalizada y obligatoria, para todo el personal que

tiene asignada alguna actividad en el control y gestiéon administrativa de documentos de
la Direccion de Bibliotecas.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
MARCO JURIDICO
LEYES

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 mayo de 1982 (Fe de erratas).

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infrormacion Publica Gubernamental y sus
reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus
reformas.
D.O.F. 13 de marzo 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23 de enero de 2012.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014; G.P. numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007,
ultima reforma numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13 de mayo de 2014.

Publicado en la Gaceta Politécnica

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. numero 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.

ACUERDOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Transparencia y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 27 de julio de 2011.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide
el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno y sus
reformas
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 2 de mayo de 2014.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las materias de Transparencia y Archivos y sus reformas.

D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de noviembre de 2012.

— Acuerdo por el que se declara "2015, Afio del Generalisimo José Maria Morelos y Pavon".
D.O.F. 26 de diciembre de 2014.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero 601, 30 de septiembre de 2004.

— Cadigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

— Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18 de agosto de 2003.

— Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20 de febrero de 2004.

- Manual de Organizacién General del Instituto Poltécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 763, 30 de noviembre de 2009.
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POLITICAS DE OPERACION

— La oficialia de partes sera la encargada de recibir toda la documentacién dirigida a la DB,;
via mensajero, correo electrénico y fax de organismos internos, externos y particulares. La
oficialia de partes esta conformada por el area de recepcion, la responsable de clasificar
los documentos y por la Encargada de Acuerdos quien coordina, supervisa y da el Vo.Bo.
para la oportuna gestion y control de archivo segun la normatividad institucional vigente.

— La distribucion externa se realizara con el apoyo del Departamento de Servicios
Administrativos, a través de mensajeros y servicios de paqueteria, con el propdsito cumplir
oportunamente con los objetivos institucionales establecidos por la Direccion de
Bibliotecas.

— Ninguna area de la Direccion de Bibliotecas esta autorizada para recibir documentos, ni
firmar y/o sellar el acuse de documentos oficiales. Para su distribucion, toda documentacién
debera ser enviada a la oficialia de partes para su control y seguimiento, asi como para su
envio oportuno dentro y fuera del IPN.

— Para el control de entrada se llevara una base de datos, instrumentada por ésta Direccion,
anotando el numero de oficio, asunto, dependencia, registro, clasificacion y archivo de toda
la correspondencia de la Direccion de Bibliotecas, con apego a las normas establecidas
institucionales. Para su salida se llevara una bitacora de control.

= Se entendera por oficial, papel con sello o membrete oficial.
— Que en el angulo superior derecho lleve inscritos los datos identificadores de la
Unidad Responsable, del remitente y el numero de oficio.
— Que la fecha de la comunicacién sea actual.
— Que el original este firmado autograficamente, indicando de manera precisa y
completa el nombre y cargo del servidor publico remitente.

= En el caso de la documentacion que sale de ésta Direccion, los documentos deberan
llevar firma autografa, indicando de manera precisa y completa el nombre y cargo del
servidor publico/destinatario.
— Que los anexos que el oficio indica para su entrega sean correctos.
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= En caso del ingreso de correspondencia por fax o mail, se sella, rubrica y registra

= A excepcion: ingreso de donaciones (tesis, acervo bibliografico), seran valorados por la
Divisién de Informacién y Documentacion, (se ingresa después del (Vo.Bo. por esta
Division.) y en lo referente a proveedores es el Departamento de Servicios

Administrativos de la DB.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe correspondencia emitida por | Encargado de Oficios, memorandum
el IPN y otras instancias publicasy | Acuerdos/Oficialia de circulares, reportes,
privadas Partes DB etc.
2. Verifica toda la correspondencia Correspondencia
conforme al lineamiento, Base de datos
3. Si procede se registra en la base de
datos y asigna numero de control
(turnado) y canaliza al area
responsable de clasificar la
correspondencia
4. Clasifica y califica la Encargado de Acuerdos Formato de control
correspondencia para su Bitacora de
distribucion en las areas de la DB, seguimiento
signa formato
5. Define a que area o que persona
atendera el documento
6. Ratifica numero de turnado y
devuelve correspondencia a la
recepcion para preparar la
distribucion interna.
7. Saca copias de cada original para Encargado de Correspondencia,
acuse de recibo Acuerdos/Recepcion DB Acuse
8. Solicita a las areas de DB pasen a
recoger la correspondencia.
9. Recibe correspondencia y revisa Areas de la Direccion de Correspondencia
documentacion de conformidad, Bibliotecas. Acuse
anota nombre y firma y/o sello B de dat
oficial, asi como fecha y hora. SRSARERRS
10. Da seguimiento a los documentos Encargado de
que la DB dara respuesta por escrito | Acuerdos/Oficialia de Bitacora
en tiempo y forma. Partes
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. Entregan respuesta a la oficialia de | Areas de la Direccién de Correspondencia

partes de la DB, para su envio a las | Bibliotecas
diversas dependencias internas,
externas, privadas y publicas.

12.Verifica que datos del destinatario Encargado de
sean suficientes, para su envio Acuerdos/Oficialia de
Partes

¢, Son suficientes los datos?

13.No Regresa la documentacion, pasa
a actividad 11.

14.Si. Registra en bitacora de control
de salida, anotando fecha, niumero
de oficio, asunto y el area donde
proviene el documento.

Correspondencia

15.Entrega documentos al
Departamento de Servicios
Administrativos, anota fecha,
nombre de quien recibe.

Bitacora

16. Verifica que los datos del Departamento de Servicios
destinatario sean suficientes. Administrativos

Correspondencia

17. Registra en control de salida los
documentos, asigna folio de control,
mismo que hace saber al interesado
para su seguimiento. anotando
fecha, numero de oficio, asunto.(Si
es Urgente u Ordinario)

Bitacora

18.0rdena y clasifica documentacion
de acuerdo a las zonas geograficas
de distribucion.

Correspondencia

19. Asigna mensajero, registra
asignacion por folio en su control de
salida.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
20.Firma asignacion en salida de DSA/Mensajero Bitacora
correspondencia
21.Programa rutas de entrega de Correspondencia
documentos
22.Asigna los recursos financieros Departamento de Servicios
correspondientes Administrativos
23.Entrega correspondencia al DSA/Mensajero Correspondencia

destinatario, solicita anoten nombre,
firma y/o sello oficial, asi como
fecha y hora en el acuse de recibo.

24 Entrega acuses de recibo de Acuses
correspondencia, solicita se
descargue en folio de control de
asignacion de salida.

25.Fotocopia acuse de recibo, entrega | Departamento de Servicios
original a la oficialia de partes de DB | Administrativos
y pide firmen su acuse de control.

26.Recibe acuse de correspondencia, Encargado de Acuerdos/ | Acuse

firma control del DSA y descarga Oficialia de Partes Bitacora
acuse.
27.Informa diario a la encargada de Correspondencia

acuerdos sobre la bitacora de salida
de correspondencia para revision y
visto bueno para entregar copia del
acuse al area interesada, firmando
de recibido en la parte de atras del
documento original.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
28. Archiva antecedentes y acuses de
acuerdo con la disposicion del Acuses
organo Interno del Instituto c denci
Politécnico Nacional, y del orrespondencia

Reglamento de la Ley Federal de
Transparencia y de Acceso a la
Informacién Publica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREAS DE LA DB

ENCARGADO DE ACUERDOS/
OFICIALIA DE PARTES DB

7.
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documentos

12
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CAPACITACION DEL PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTE Y DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION A TRAVES DE LA COORDINACION GENERAL DE

FORMACION E INNOVACION EDUCATIVA (CGFIE)
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Ignacio San Juan Hernandez P. Ri a Correa
Jefe del Departamento de Apoyo Jefe de la Division de Informacién y
Técnico Documentacion.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Fortalecer las competencias del capital humano de la Direccion de Bibliotecas, para elevar
la calidad en el servicio bibliotecario; asi como proporcionar al personal de la Direccién de
Bibliotecas, la oferta de cursos del programa anual de capacitacion de la Coordinacién
General de Formacion e Innovacion Educativa (CGFIE).
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal que
tiene asignada alguna actividad en el proceso de capacitacion del personal directivo,
docente y de apoyo a la educacion de la Direccion de Bibliotecas.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
MARCO JURIDICO
LEYES

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en el Distrito Federal y sus reformas.
D.O.F. 26 de mayo de 1945, ultima reforma 19 de agosto de 2010.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B

del Articulo 123 Constitucional y sus reformas.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 2 de abril de 2014.

Ley Federal del Trabajo y sus reformas.
D.O.F. 1 de abril de 1970, ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (Fe de erratas).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infrormacion Publica y Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y sus
reformas.
D.O.F. 10 de abril de 2003, ultima reforma 9 de enero de 2006.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de la Secretaria de

Educaciéon Publica.
D.O.F. 29 de enero de 1946.

Reglamento de la Ley Reglamentaria de los Articulos 4° y 5° Constitucionales, relativos
al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito y Territorios Federales y en Materia Federal
y sus reformas.
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D.O.F. 1 de octubre de 1945, ultima reforma 8 de mayo de 1975.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 17 de diciembre de 1989, ultima reforma 1 de octubre de 2013.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal y sus reformas.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014. G.P., numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

Publicados en la Gaceta Politécnica y no publicados

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
12 de julio de 1978, ultima reforma 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal no docente del
Instituto Politécnico Nacional.
G.P. 1 de marzo de 1988, revision 1 de febrero de 1989.

— Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. edicion especial, agosto de 1991.

— Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. edicion especial, octubre de 1991.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional. y sus reformas. G.P. numero
599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

— Reglamento de Estudios de Posgrado del Instituto Politécnico Nacional.
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G.P. numero extraordinario 633, 31 de julio de 2006.

— Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

— Reglamento del Sistema de Becas por Exclusividad.
COFAA, 31 de agosto de 2009.

— Reglamento de Promocién Docente del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 828, 15 de diciembre de 2010.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 866, 13 de junio de 2011.

— Reglamento de Diplomados del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 938 Bis, 1 de junio de 2012.

— Reglamento para el Otorgamiento de Becas de Estudio, Apoyos Econdmicos y
Licencias con Goce de Sueldo.
G.P. numero extraordinario 948, 31 de julio de 2012.

— Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio de los Investigadores y sus
reformas.
G.P. numero extraordinario 1020, 31 de julio de 2013, ultima reforma G.P. numero
extraordinario 1042 Bis, 4 de noviembre de 2013

ACUERDOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacién

— Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 2010
y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012 y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 23 de agosto de 2013.

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Transparencia y sus reformas.
D.O.F. 12 de julio de 2010, ultima reforma 27 de julio de 2011.
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LINEAMIENTOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion

— Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades.
D.O.F. 16 de diciembre de 2005.

Publicados en la Gaceta Politécnica

— Lineamientos para la Operacion del Programa Institucional de Formacion de
Investigadores del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. nimero 836, 15 de febrero de 2011.

— Lineamientos para la Ensefanza de las Lenguas Extranjeras en el Instituto Politécnico
Nacional.
G.P. numero extraordinario 901, 10 de noviembre de 2011.

— Lineamientos para el Registro, Vigencia, Desarrollo y Evaluacion de las Acciones de
Formacion para el Personal del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. niumero extraordinario 1016, 14 de junio de 2013.

DISPOSICIONES DIVERSAS

— Cadigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero 601, 30 de septiembre de 2004.

— Cddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. niumero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

— Manual de Organizacién de la Direccién de Bibliotecas.
(Aclarar medio de Difusion y Fecha de Publicacion).

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto Politécnico Nacional (POBALINES)
G.P. numero extraordinario 897, 31 de octubre de 2011.
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POLITICAS DE OPERACION
— La Direccion de Bibliotecas solicitara por medio de un oficio a la Coordinacién
General de Formacion e Innovacion Educativa (CGFIE), el programa anual de
capacitacién a realizarse en las instalaciones de la BNCT.

— La informacion del programa anual de capacitacion de la CGFIE se difundira en la
Direccion de Bibliotecas.

— ElI Departamento de Apoyo Técnico (DAT) informara las fechas y cupo limite al
personal interesado por alguna accion formativa.

— EI DAT solicitara a la CGFIE los requerimientos de inscripcion de alguna accion
formativa que el personal esté interesado.

— El personal interesado a participar debera tener autorizacion de su jefe superior
inmediato para poder asistir a la accién formativa.

— EI DAT sera el unico 6rgano facultado para inscribir al personal a la accion formativa
de su interés con la CGFIE.

— Se difundira la accion formativa a través de un memorandum y/o correo electronico
dirigido a todo el personal de mando de la Direccidén de Bibliotecas, a fin de que sea
transmitido al personal que labora en cada area.

— Las éareas deberan dar una relacién del personal que participara en la accion
formativa al DAT para su registro.

— El personal participante debera cubrir cuando al menos el 80% de asistencia.
— Aprobara la evaluacioén aplicada por el facilitador.
— El cupo es de 15 a 25 personas.

— No abandonara la accién formativa a mitad de la jornada, debido a que sera
considerada como falta.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE BIBLIOTECAS

CAPACITACION DEL PERSONAL DIRECTIVO,
DOCENTE Y DE APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION A TRAVES DE LA COORDINACION
GENRERAL DE FORMACION E INNOVACION
EDUCATIVA (CGFIE)

Clave del documento:
DB-PO-05

Fecha de emision:
23/02/2015

Version:
00

Pagina 11 de 21

— EI DAT recibira las constancias correspondientes por parte de la CGFIE, para ser

distribuidas al personal participante que aprobé la accion formativa.

— El personal que reciba su constancia debera firmar el formato de acuse enviado por
la CGFIE, mismo que sera devuelto con la totalidad de firmas de los participantes.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. . Coordinacion General | Oficio 01
. Informa por escrito el Programa de capacitacion y de  Formacion e
envia a la Direcciéon de Bibliotecas. Programa

Innovaciéon Educativa

. Recibe programa y turna a la Division de Informacion | Direccion de

y Documentacion. Bibliotecas
. Division de

. Recibe programa y turna al Departamento de Apoyo .

o Informacién y
Técnico. e
Documentacion

. Recibe, analiza y elabora propuesta de capacitacion | Departamento de
para el personal. Apoyo Técnico

. Recibe propuesta de acciones formativas vy |Division de |Propuesta de
calendarizacion. Informacion y | Programa
¢ Valida programa? Documentacion
No, regresa a actividad 4

. Si, turna a la Direccion

. Recibe propuesta y solicita imparticion de acciones | Direccién de | Programa
formativas por escrito a la CGFIE. Bibliotecas Oficio 03
¢Las acciones formativas se realizan en la Direccién
de Bibliotecas?

. No. Recibe solicitud e informa por escrito que la|Coordinacion General | Oficio 04
imparticion de acciones formativas seran en sus|de Formacion e
instalaciones. Innovacion Educativa

.Recibe y turna a la Divisibn de Informacion vy |Direccion de
Documentacion. Bibliotecas

Division de

10. Recibe y turna al Departamento de Apoyo Técnico. |Informacion y
Documentacion
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
11. Recibe y difunde las acciones formativas al|Departamento de | Folletos y
personal de la Direccion de Bibliotecas, por medio | Apoyo Técnico anuncios
de folletos y anuncios en el periddico mural.
12. Solicitan informacién para registro a la accioén de su | Interesados
interés al Departamento de Apoyo Técnico.
13. Otorga informaciéon al interesado y proporciona | Departamento de
requisitos para su registro. Apoyo Técnico
14. Entrega documentacion requerida para su registro | Interesado Documentos
al Departamento de Apoyo Técnico. de registro
15. Recibe y envia a la CGFIE documentos del|Departamento de
interesado para el registro a la accién de formacion | Apoyo Técnico.
via correo electrénico.
16. Recibe, registra e imparte accion formativa al|Coordinacién General | Documentos
personal interesado en sus instalaciones. de Formacion e |de registro
¢ Interesado aprobo accién formativa? Innovacion Educativa
No. Pasa a fin de procedimiento
17.Si. Elabora y entrega constancias a los Constancias
participantes.
18. Recibe constancia y firma acuse de constancia. | Interesado Acuse de
Pasa a fin de procedimiento. constancias
19. Si. Recibe solicitud, informa por escrito|Coordinacién General | Oficio 05
confirmacion de imparticion de acciones formativas |de  Formacion e
en la Direccion de Bibliotecas. Innovacion Educativa
Direccion de
20. Recibe confirmacion por escrito y turna a la Division | gipliotecas
de Informacién y Documentacion.
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Division de
21. Recibe y turna al Departamento de Apoyo Técnico. |Informacion y
Documentacién
22. Recibe y asigna espacios, prevé apoyo y difunde | Departamento de | Memorandum
acciones formativas autorizadas en las diferentes | Apoyo Técnico y/o correo
areas de la Direccion de Bibliotecas por escrito. electronico

23. Solicita a las areas de la Direccion de bibliotecas,
relacion del personal que participa en la
capacitacion, via correo electrénico o memorandum.

24. Envia relacion de personal que participara en la
accion formativa al Departamento de Apoyo
Técnico.

Areas de la Direccion
de bibliotecas

Departamento de

Relaciones de

25. Recibe la relacidon de cada area registra y entrega a Apoyo Técnico cada area
la CGFIE. :
Registro
26. Recibe registro e imparte accion formativa en la|Coordinacion General
Direccion de Bibliotecas. de Formacién e
¢ Interesado aprobo accién formativa? Innovacion Educativa
No. Pasa a fin de procedimiento
Oficio 05
27. Si. Elabora y envia oficio, constancia y formato de Constancias
acuse de constancias a Direccion de Bibliotecas. Formato de
acuse de
constancias
28. Recibe y turna a la Divisibn de Informacién vy |Direccién de
Documentacion. Bibliotecas
Division de
29. Recibe y turna al Departamento de Apoyo Técnico. |Informacion y
Documentacion
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Departamento de Constancias
. . . Apoyo Técnico Formato de
30. Recibe, revisa y entrega a interesados para que
) . acuse de
firmen formato acuse de constancias. .
constancias
31. Recibe y firma formato de acuse de constancias Interesado
Departamento de Oficio 06
Apoyo Técnico
32. Turna a Direccién de Bibliotecas formato acuse de | T°) Formato de
constancias y oficio para su entrega. acuse de
constancias
con firmas
33. Devuelve a la Coordinacion General de Formacién | Direcciéon de
e Innovacion Educativa, formato de acuse de |Bibliotecas
constancias y oficio correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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COORDINACION
GENERAL DE
FORMACION E
INNOVACION
EDUCATIVA

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

DIVISION DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION

DEPARTAMENTO DE APOYO
TECNICO

INCIO

Informa de programa de

»| Recibe programay

Recibe programa y

capacitacion

Oficio 1y programa

A

tumaala DID

Oficio 1y programa

Recibe propuesta y
solicita imparticion de |«

Recibe, analiza y

tumaal DAT

Oficio 1y programa

».| elabora propuesta de
programa

Oficio 1 y programa

A 4

Recibe propuesta de
programa

Propuesta de programa

NO

¢ Valida programa?

Sl

acciones formativas

Oficio y propuesta de
programa

Sl

¢Acciones serealizanen
as instalaciones de laDB?.

Turna a Direccion

Oficio y propuesta de

programa
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COORDINACION
GENERAL DE . .
FORMACION E DIRECCION DE BIBLIOTECAS D'V'S'Sgcﬁﬂ'gggfc'\féﬁ'o"‘ Y DEPARTATMEEC':\',\T&? E APOYO
INNOVACION
EDUCATIVA
8
Recibe sdlicitud e
informa que las
acciones seran en 0
sus instalaciones v
Oficio de confimacion Recibe y turna a la g 10
DID i
Recibe y turna al
DAT
Oficio de confimacion v 1"
i - Recibe y difunde
Oficio de confimacion acciones
formativas parael
personal

Oficio de confimacion,
folletos anuncios
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COORDINACION
GENERAL DE
INTERESADO DR A oG oY0 FORMACION E DIRECCION DE BIBLIOTECAS
INNOVACION
EDUCATIVA
12 13
Solicita . Otorg‘a’
informacion para | informaciony
registro proporciona
requisitos
r " 15
Entrega . ]
documentacion  —— R dReC|be yte”V'? ‘ 16
para registro ocumentos via
correo .| Recibe e imparte
Documentos accion formativa
Documentos
Documentos
s
¢Aprobd accion formativa?
y 17
Yy 18

Recibe constancia
y firma acuse

Constancia, acuse

()

Elabora y entrega

constancias

Constancias
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COORDINACION
GENERAL DE

FORMACION E
INNOVACION
EDUCATIVA

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

DOCUMENTACION

DIVISION DE INFORMACION Y

DEPARTAMENTO DE APOYO
TECNICO

Si

Recibe y confirma
imparticion de

acciones en la DB

Oficio de confimacion

A 4

Recibe y turna a la
DID

20

Oficio de confiracién

A 4

Recibe y turna al
DAT

21

Oficio de confiacion

A 4

Recibe, asigna
espacios y difunde
acciones

Oficio de confirmacién,
Memorandum

Solicita a las areas
relacion del
personal que
participara

Oficio de confimacion,
Memorandum
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AREAS DE LA COORDINACION
) GENERAL DE
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE APOYO FORMACION E DIRECCION DE BIBLIOTECAS
BIBLIOTECAS TECNICO INNOVACION
EDUCATIVA

24

Envia relacion del
personal que
participara en la
accion

25

Recibe relacion,

Relacionde personal

registra y envia a
la CGFIE

A 4

Relaciény registrode
personal

26

Recibe registro e

A 4

imparte accién
formativa

Registro de personal

Sl
NO

¢Aprobo accion formativa?

A 4

27
Envia oficio,

constancias y
acuse

Oficio, constancias y
acuse

y 28

Recibe y turna a la
DID

Oficio, constancias y

acuse
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DIVISION DE INFORMACION Y DEPARTAMENTO DE APOYO

DIRECCION DE BIBLIOTECAS DOCUMENTACION TECNICO

INTERESADO

29

Recibe y turna al
DAT 30

Recibe, revisay
» entrega a los
interesados

Oficio, constancias y

acuse 31

Recibe y firma
acuse de entrega
de constancia

Oficio, constancias y

A 4

acuse

Constanciay acuse

v .

Turna a la DB,
acuse de entrega
de constancias y

oficio

Oficio y acuses de
enterga

33

Envia a la CGFIE,
acuses de
constancia

mediante oficio

Oficio y acuses de
enterga

FIN
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ELABORACION DEL PROGRAMA ESTRATEGICO
DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO
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CONTROL DE EMISION
K Elaboré \/ Revisé \( Autorizo \

dipguiced

o

(/Lic. Maya Samvel Zurabian

Comité Interno de Proyectos

Encargada de Acuerdos

AN

Lic. Adriana Rodfiguez Romero

Tl e

L~

AN

Lic. riz Eliz a Balcazar
argad la Direccion de
ibliotecas

J

SGE-DF-01-10/03

FMP-1


Froylan
Cuadro de texto
2 de 15


INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE BIBLIOTECAS o, A
ELABORACION DEL PROGRAMA _ ]
ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE | -
MEDIANO PLAZO
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 3 de 15
DB-P0O-06 23/02/2015 00

CONTROL DE CAMBIOS

MBETETS Fecha de
de o Descripcion del cambio
. actualizacion
version
00 23/02/2015 Elaboracion por primera vez del Manual

SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE BIBLIOTECAS
ELABORACION DEL PROGRAMA
ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE
MEDIANO PLAZO

Clave del documento:
DB-PO-06

Fecha de emision:
23/02/2015

Version:
00

Pagina 4 de 15

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y obtener la validacion, ante la instancia correspondiente, del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccion de Bibliotecas.

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE BIBLIOTECAS = ‘ Y
ELABORACION DEL PROGRAMA _. 1
ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE ' , ! A
MEDIANO PLAZO
Clave del documento: Fecha de emision: Version: Pagina 5 de 15
DB-PO-06 23/02/2015 00 9
ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del Programa Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo (PEDMP) de la Direccion de Bibliotecas.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
MARCO JURIDICO

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

LEYES

— Ley General de Poblacion y sus reformas.
D.O.F. 7 de enero de 1974, ultima reforma 19 de mayo de 2014.

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 11 de febrero de 2015.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (Fe de erratas).

— Ley de Planeacion y sus reformas.
D.O.F. 5 de enero de 1983, ultima reforma 9 de abril de 2012.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
sus reformas.
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién y sus reformas.
D.O.F. 29 de mayo de 2009, ultima reforma 18 de junio de 2010.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica y sus reformas.
D.O.F. 17 de diciembre de 1989, ultima reforma 1 octubre de 2013.

— Reglamento de la Ley General de Poblacién y sus reformas.
D.O.F. 14 de abril de 2000, ultima reforma 28 de septiembre de 2012.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 31 de octubre de 2014.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 10 de marzo de 2014, G.P. numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

Publicados en la Gaceta Politécnica.

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. edicion especial numero 301, enero de 1990.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. numero 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento de Evaluacién del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. edicion especial, octubre de 1991.

DECRETOS

— Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal y sus
reformas.

D.O.F. 10 de diciembre de 2012, ultima reforma 30 de diciembre de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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— Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno
2013-2018.
D.O.F. 30 de agosto de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion 2014-2018.
D.O.F. 30 de julio de 2014.

ACUERDOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion

— Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Transparencia.
D.O.F. 12 de julio de 2010.

Publicado en la Gaceta Politécnica

— Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Basica del Instituto Politécnico
Nacional.
G.P. numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

LINEAMIENTOS

— Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18 de agosto de 2003.

— Lineamientos Generales para la organizacion y conservaciéon de los Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20 de febrero de 2004.

— Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recuros publicos, y las acciones de la disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 30 de enero de 2013.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DISPOSICIONES DIVERSAS.

— Codigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero 601, 30 de septiembre de 2004.

— Cddigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.

G.P. numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

— Presupuesto de Egresos para el gjercicio fiscal 2015.
D.O.F. 3 de diciembre de 2014.

PLANES Y PROGRAMAS

— Plan Nacional de Desarrollo 2013- 2018
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2014-2018.

D.O.F. 30 de julio de 2014.

— Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. de agosto de 2013.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.
(Portal WEB Institucional)

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.
(Portal WEB Institucional)

— Programa Operativo Anual Institucional.
Portal web Institucional
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FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE BIBLIOTECAS = ‘ &7

ELABORACION DEL PROGRAMA '

ESTRATEGICO DE DESARROLLO DE
MEDIANO PLAZO

Clave del documento: Fecha de emision: Version:

DB-PO-06 23/02/2015 00 Pagina 10 de 15

POLITICAS DE OPERACION

1. El titular de cada 6rgano de la Direccion, enviara al Comité Interno de Proyectos la
informacion relacionada con las metas del PEDMP, correspondientes a su ambito de
competencia.

2. La encargada del Comité Interno de Proyectos, sera quien, una vez con toda la
informacion ya validada, ingresara al sistema correspondiente y plasmara las metas y
objetivos de la Direccion.

3. La Direccidn de Bibliotecas enviara a la Direccion de Planeacién del Instituto
Politécnico Nacional, un oficio notificando la conclusion de la captura de su PEDMP en
el sistema informatico definido para tal fin; el oficio de referencia debera contener el
numero de folio que se genera con dicha conclusion.

4. La Direccion debera contar con una impresiéon del PEDMP con firmas autografas, en la
que se incluya la notificacion de validacién por la Direccién de Planeacion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Recibe oficio invitacidén para asistir al taller a fin | Direccion. Oficio invitacion

de elaborar el PEDMP, turna a la Encargada de
Acuerdos.

Recibe oficio, y turna a la Encargada del Comité
Interno de Proyectos para que asista al taller.

Encargada de
Acuerdos

Asiste al taller y obtiene lineamientos para la
elaboracion del PEDMP.

Comité Interno
de Proyectos

Acuerda con la Encargada de Acuerdos la
metodologia de trabajo.

Realiza reunion de trabajo con los titulares de los
organos de la DB, en la que da a conocer los
lineamientos, los proyectos y la metodologia para
la elaboracién del PEDMP.

Minuta

Elabora y captura en el sistema informatico
disefiado para tal fin, la informacion
correspondiente a la Mision, Vision y FODA de la
Direcciéon y selecciona proyectos que seran
desarrollados.

Elabora y envia la informacion relacionada con las
metas del PEDMP, en su ambito de competencia.

Jefes de
Departamento y
Division

Captura la informacion relacionada con las metas
de cada 6rgano de la Direccion.

Comité Interno
de Proyectos

Revisa, a través del sistema informatico, la
propuesta de informacién sobre las metas del
PEDMP.

¢, Cumple con los lineamientos?

10.

No, informa al érgano correspondiente. Pasa a la
actividad 7.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

11. Si, informa a la titular de la Direccion la
conclusion de la captura del PEDMP en el
sistema.

12. Revisa el PEDMP de la unidad administrativa. Direccioén de

Bibliotecas.
¢ Aprueba?

13. No, realiza las observaciones correspondientes.

Pasa a la actividad 8.

14. Si, cierra candados e imprime la notificacion Notificacion de

correspondiente. conclusién de
captura del
PEDMP

15. Informa, a través de oficio, la conclusion de Oficio
captura del PEDMP.

16. Recibe, a través de correo electronico, cédula de | Comité Interno Correo
observaciones, dudas y recomendaciones al|de Proyectos electronico
PEDMP de |la DB. Cédula de

observaciones,
¢La cédula contiene observaciones, dudas o dudasy
recomendaciones? recomendaciones
al PEDMP

17. Si, solicita apertura de candados para su
correccion. Pasa a la actividad 8.

18. No, imprime notificacion de validacion de PEDMP. Notificacion de

validacion del
PEDMP
19. Imprime PEDMP, recaba firmas y archiva. PEDMP con
firmas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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. JEFES DE
" COMITE INTERNO DE
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Si ¢Cumple los
lineamientos?
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cedula de
observaciones
Oficio Correo
electronicg
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CONTROL DE CAMBIOS

Nimero

de Fecha d_e, Descripcion del cambio
- actualizacion
version
00 23/02/2015 Elaboracion por primera vez del Manual
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dar cumplimiento, en los periodos establecidos por la Direccién de Programacién y
Presupuesto, en el compromiso de las metas calendarizadas trimestralmente de la
Direcciéon de Bibliotecas a alcanzar en un afio, mismas que representan la participacion
de las Divisiones y sus departamentos, bajo la estructura programatica vigente.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria, para todo el personal
que tiene asignada alguna actividad en la elaboracion del POA de la Direccién de
Bibliotecas, en su fase programatica.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION
MARCO JURIDICO

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas.
D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima reforma 7 de julio de 2014.

LEYES

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 11 de febrero de 2015.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
D.O.F. 29 de diciembre de 1981, ultima reforma 28 de mayo de 1982 (Fe de erratas).

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 11 de junio de 2002, ultima reforma 14 de julio de 2014.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y sus reformas.
D.O.F. 30 de marzo de 2006, ultima reforma 11 de agosto de 2014.

— Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23 de enero de 2012.

REGLAMENTOS
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reformas.
D.O.F. 28 de junio de 2006, ultima reforma 31 de octubre de 2014.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10 de marzo de 2014; G.P. numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Publicados en la Gaceta Politécnica

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. 12 de julio de 1978, ultima reforma 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento de Planeacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. edicion especial numero 301, enero de 1990.

— Reglamento de Academias del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. edicion especial, agosto de 1991.

— Reglamento de Evaluacion del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. edicion especial, octubre de 1991.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
G.P. numero 599, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.

— Reglamento del Archivo Histdrico del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 622, 31 de enero de 2006.

— Reglamento de Integracion Social del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero extraordinario 683, 31 de mayo de 2008.

— Reglamento General de Estudios del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. niumero extraordinario 866, 13 de junio de 2011.

DECRETOS

— Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacién 2013-2018.
D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Decreto de Presupuesto de Egresos para el gjercicio fiscal 2015.
D.O.F. 3 de diciembre de 2014

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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DISPOSICIONES DIVERSAS

— Manual de Organizacién General del Instituto Politécnico Nacional.

G.P. numero extraordinario 763, 30 noviembre de 2009.

— Cadigo de Etica del Instituto Politécnico Nacional.
G.P. numero 601, 30 de septiembre de 2004.

— Caodigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico Nacional.

G.P. numero extraordinario 954, 1 de septiembre de 2012.

PLANES Y PROGRAMAS

— Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

D.O.F. 20 de mayo de 2013.

— Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.

D.O.F. 13 de diciembre de 2013.

— Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.

D.O.F. 30 de agosto de 2013.

— Programa de Desarrollo Institucional 2013-2018.

Portal WEB Institucional.

— Programa Institucional de Mediano Plazo 2013-2015.
Portal WEB Institucional.
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POLITICAS DE OPERACION

— EI (CIDEP) asistira a las reuniones convocadas por la Direccion de Programacion y
Presupuesto para efecto de que se le indique cdmo y cuando debera presentar el POA
y sus seguimientos.

— ElI (CIDEP) recibira de la Direccion de Programacion y Presupuesto la estructura
programatica y se encargara de difundirla entre las areas de la Direccion de
Bibliotecas.

— EI (CIDEP) enviara a las demas areas de la Direccién de Bibliotecas el Formato-POA
SGE-PP-F01 en los que verteran su informacion, al tiempo que les dara a conocer, via
correo electronico, la fecha en que deberan entregarla al Comité.

— Las Jefaturas de Division y/o Departamento que conforman la Direccion de Bibliotecas
llenaran, en los formatos, la parte que les corresponda y turnaran la informacién al
CIDEP en los plazos establecidos para ello de manera impresa y electrénica.

— La informacién del POA sera capturada en el Sistema de Administracion de los
Programas de Mejora Institucional (SAPMI) de la Secretaria de Gestion Estratégica.

— Cuando alguna de las areas de la Direccion de Bibliotecas se percate del envi6 al
Comité de informacion errénea y desee corregirla, tendran un dia habil para hacerlo.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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actividades, en el cual se detalla la
calendarizacion de las actividades del
proceso de elaboracién del POA vy
prepara material de trabajo (formatos
suministrados en la pagina WEB del
SAPMI 'y material de apoyo que
proporcion6 la DPP) y mediante
memorandum en original y copia convoca
a una reunién informativa a los Jefes de
Division y Departamento, se obtiene el
acuse de recibo de c/uno de los
convocados y se archiva.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

Convoca mediante oficio en original, a las | Direccion de — Oficio
Unidades Administrativas y al | Programacion y
Coordinador del (CIDEP) para que | Presupuesto
asistan al taller informativo sobre los
, : - (DPP)
lineamientos para la elaboracion del
Programa Operativo Anual (POA).
Recibe copia del oficio y archiva; asiste a | Comité  Interno  de | — Estructura
taller, recibe informacion sobre los | Proyectos (CIDEP) Programatica
lineamientos para la elaboracion del — Estructura
POA, asi como material auxiliar para el Minima
proceso y procedimiento a seguir — Claves de la
relativos a la programacion; de las metas Pagina WEB
que se pretenden alcanzar y al del SAPMI
seguimiento  correspondiente. Recibe
también claves de acceso de la pagina
WEB del SAPMI.
Define, de comun acuerdo con el CIDEP Encargada de
la metodologia de trabajo. Acuerdos
Recibe material y realiza cronograma de | CIDEP — Cronograma de

trabajo

— Memorandum

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTROS

5. Realiza reunion informativa, da a conocer
los lineamientos asi como la Estructura
Minima, establecida por la DPP, vy
comunica la fecha de entrega.

— Entrega
materiales

de

6. Asesora durante el proceso de
programaciéon a los Jefes de Divisién o
Departamento personalmente o via
telefonica.

7. Verifica con anterioridad la fecha limite
de entrega y telefénicamente recuerda a
los Jefes de Divisidn sobre la entrega de
la programacion.

¢ Entregé a tiempo?

8. No. Se solicita por via telefénica al
responsable del proyecto que no haya
cumplido, entregue en ese mismo dia la
informacion requerida.

9. Si. Recibe memorandum y formatos
POA SGE-PP-FO1 anexos de los Jefes
de Division y Departamento.

10. Procede a la captura en el SAPMI de
cada una de las unidades de medida de
la programacion anual y por trimestre de
los proyectos considerados. Concluida
esta actividad, imprime acuse de
conclusién que genera el SAPMI vy
solicita a la DPP, via correo electrénico,
la verificacion en linea del POA de la
Direccion de Bibliotecas.

-Acuse

SGE-DF-01-10/03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

11.

Verifica en linea el cumplimiento del
POA de la Direccion de Bibliotecas.

¢, Cumplen requisitos?

DPP

12.

No. Emite las recomendaciones
pertinentes para su correccion. Se
regresa a la actividad No. 10. .

13.

Solicita la apertura de candados a la
Direccién de Programacion y
Presupuesto para realizar cambios con
base a sus sugerencias.

CIDEP

14.

Si. Envia la indicacién via correo
electronico para imprimir el acuse de
validacion por parte de la DPP

DPP

— Acuse de
validacion

15.

Realiza la impresion final del POA,
recaba firmas de los Jefes de Division y
Departamento y elabora oficio, anexa
formatos y turna a la Direccion para su
firmay sello.

CIDEP

— Impresién
POA

— Oficio

16.

Revisa firmas del POA vy oficio
¢, Cumple documentos?

Encargado de
Acuerdos

17.

No. Regresa al CIDEP. Pasa a actividad
15.

18.

Si. Turna a la Direccién de Bibliotecas.

19.

Firma POA, oficio y sella, para su envio

Direccion de
Bibliotecas
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
20. Turna al Comité para su envi6 a la DPP. | Encargado de
Acuerdos
21. Recibe copia de acuse y archiva. CIDEP
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE .
PROGRAMACION Y COMITE INTERNO DE ENCARGADA DE JEFES DE DIVISION Y
PRESUPUESTO PROYECTOS ACUERDOS DEPARTAMENTO
INICIO
Define de comun acuerdo con
1 > Recibe oficio y asiste a » el CIDEP la metodologia de
Convoca por oficio a taller, para elaborar POA, trabajo
Unidades para que
asistan a taller -
. . Oficio
informativo para
elaboracién del (POA)
Oficio ¢
Realiza cronograma de
actividades y mediante
— memorandum convocaa
reunion alos jefes de
Division y Departamento
Oficio,
memorandum
Realiza reunién informativa,
da a conocer lineamientos y
comunica fecha de entrega
Asesora a los jefes de
Division o
Departamento
personalmente ovia
telefonica
y
Verifica la fecha limite
de entrega y hace
recordatorio a los Jefes
A 4
A:
FP-4
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DIRECCION DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
(DPP)

COMITE INTERNO DE
PROYECTOS
(CIDEP)

ENCARGADA DE
ACUERDOS

JEFES DE DIVISION Y
DEPARTAMENTO

1"

Verifica en linea
el cumplimiento

A

¢ Entregé a Si
tiempo?

NO

Solicita entregue
la informacion ese
mismo dia

Recibe POA de los
jefesdediv.y

depto.

POA
Y 10

Procede a la captura
en el SAPMI, imprime

acuse de conclusion
solicita ala DPP, la

del POA

Sl

¢,Cumple
requisitos?

NO

12

Emite

verificaciéon en linea

13

Solicita a la DPP
.| laapertura de

recomendaciones | |
pertinentes para
correccion

Recomendaciones

candados para
realizar cambios

v 9
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Turna a la Direccién

DIRECCION DE
PROGRAMACION Y COMITE INTERNO DE ENCARGADA DE DIRECCION DE
PRESUPUESTO PROYECTOS ACUERDOS BIBLIOTECAS
(DPP) (CIDEP)
14
\ 15 16
Envia validacion, via Realiza impresion
correo electl_'c'?nioo, final del POA, recaba
para impresion de | | »| firmas, elabora dficio, » Revisa POA y oficio
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