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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los mecanismos adecuados para el inventario de la biblioteca de la Coordinacion
General de Formacién e Innovacion Educativa (CGFIE), con el fin de resguardar el acervo.
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ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacidbn generalizada y obligatoria para el personal,
involucrado en los procedimientos de la biblioteca, del Departamento de Comunicacién y

Difusion de la Coordinacién General de Formacién e Innovacion Educativa (CGFIE) del
Instituto Politécnico Nacional (IPN).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

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

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

— Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, Ultima
reforma numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacién en el D.O.F. 10
de marzo de 2014.

— Acuerdo de creacion de la Coordinacion General de Formacién e Innovacion
Educativa del Instituto Politécnico Nacional.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 932 bis, 30 de abril 2012.

— Manual de organizacion de la Coordinacion General de Formacién e Innovacion
Educativa del Instituto Politécnico Nacional, 14 de enero de 2016.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El Departamento de Comunicacion y Difusion es el encargado de realizar el inventario
del acervo fisico de la Biblioteca de la Coordinacion.

2. El personal asignado a la biblioteca es el encargado de realizar el proceso técnico y
fisico del acervo perteneciente a la biblioteca de la Coordinacion.

3. El personal asignado a la biblioteca es el responsable de mantener el Sistema de
Administracion y Gestion Bibliotecaria (SAGEB) correspondiente a la CGFIE.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Solicita inventario general del acervo etiquetado SIE Correo
y no etiquetado de la biblioteca CGFIE, electrénico
conforme al programa de trabajo.

2. Solicita a la Direccion de Bibliotecas (DB) del DCyD Correo
IPN un reporte del acervo alojado en el Sistema electrénico
de Administracion y Gestion Bibliotecaria
(SAGEB) de la biblioteca CGFIE.

3. Solicita al personal de la biblioteca la lectura DCyD Correo
Optica del acervo etiguetado y ubicado en los electrénico
anaqueles.

4. Realiza una lectura general, con el lector| Personalde la Archivo de
optico, del acervo etiguetado. biblioteca Excell
¢ Coinciden los libros fisicos con los del
sistema?

5. Si. Realiza un reporte en Excel del acervo| Personal de la Archivo de
localizado en el afio en curso. Pasa a la biblioteca Excel
actividad 11. Correo

electrénico

6. No. Realiza y envia reporte de las diferencias| Personal de la Reporte
fisicas a la persona titular del Departamento de Biblioteca
Comunicacion y Difusion.

7. Solicita al personal de la biblioteca la busqueda DCyD Correo
del material extraviado. electronico

8. Realiza busqueda de material extraviado. Personal de la
¢ Se localiz6 el material? biblioteca

9. No. Realiza un acta de hechos con los libros DCyD Acta de hechos
faltantes. Pasa a la actividad 11.

10.Si, genera reporte de ubicacion y motivo de Personal de Archivo Excel,
extravio, se envia al Departamento de biblioteca correo
Comunicacion y Difusion. electrénico
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11.Solicita al personal de la biblioteca cotejo de DCyD Correo

reporte de acervo localizado respecto a electrénico
facturas de compras.
¢ El cotejo es correcto?
12.Si, Pasa a la actividad 16. DCyD
13.No. Se solicita al personal de la biblioteca se DCyD
localice el material faltante.
. Se localiz6?
14.No. Realiza un acta de hechos con los libros DCyD Acta de Hechos
faltantes.
Pasa a la actividad 16.
15.Si. Solicita que realice los procesos (técnicos y DCYD Correo
fisicos) del acervo. electronico
Regresa a la actividad 1
16.Envia reporte al Departamento de| Personalde la Correo
Comunicacion y Difusiéon Biblioteca electronico
17.Revisa, integra reporte de inventario y envia a DCyD Reporte de
la Subdireccion de Innovacion Educativa. Inventario
18.Revisa y valida reporte de inventario. SIE

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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