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MANUAL de Procedimientos de la Direccion del Centro de Documentacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Presidencia.- Direccion General
de Informacién y Documentacion.
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Transitorios
PRESENTACION

En el presente Manual se describe el procedimiento para la Organizacion y Control del Acervo Documental
mediante el cual se determina una regulacion interna que dé certeza y orientacion a la seleccién, registro,
organizacion y uso del material bibliohemerografico, audiovisual, electrénico, digital, entre otros, de los
Centros de Documentacion que pertenezcan al Tribunal Electoral ubicados en la Sala Superior o las Salas
Regionales.

Asimismo, detalla lo referente a la actualizacion de la legislacion federal, local y documentos basicos de
los partidos politicos nacionales, indicando los procedimientos que se realizan para su debida actualizacién
derivado de los decretos de promulgacién de reformas federales, que se publican en el periddico oficial del
Gobierno Constitucional de México, es decir, el Diario Oficial de la Federacion, y en los periddicos, boletines o
gacetas oficiales de cada Estado, para el caso de los decretos locales. Del mismo modo, sefala el
procedimiento de andlisis e integracion de las acciones de inconstitucionalidad y controversias
constitucionales resueltas por la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Por ultimo, hace referencia al procedimiento para la organizacion y participacion en eventos de difusion,
creacion de foros propios para el analisis, reflexién e intercambio de ideas que contribuyan al fortalecimiento
de la democracia, dirigidos a divulgar, intercambiar y difundir conocimientos en materia juridico-electoral y
distribuir de forma gratuita, al pablico en general, la linea editorial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

OBJETIVO

Contar con un instrumento normativo que establezca y proporcione los procesos para el desarrollo,
organizacion y control de las colecciones de los centros de documentacion, asi como mantener actualizada la
legislacion federal, local y documentos basicos de los partidos politicos nacionales en apoyo a las labores
jurisdiccionales, ademéas de difundir el conocimiento en materia juridico-electoral, cultura democrética y
educacion civica a través de eventos especializados para el beneficio de los funcionarios del Tribunal
Electoral y publico interesado.

MARCO JURIDICO

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacion.
e ey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Ley General de Bienes Nacionales.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicién, arrendamiento de bienes
muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Acuerdo General por el que se establecen las Bases para la Implementacion del Sistema de
Gestion de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

e Lineamientos Generales para la edicion, distribucion, venta y control de las publicaciones
elaboradas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Plan de implementacién del Sistema de Gestion de Control Interno y Mejora Continua del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

e Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.
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e Clasificador por Objeto del Gasto al que debera sujetarse el Tribunal Electoral, para el ejercicio

fiscal correspondiente.
GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Acervo bibliohemerografico:

Acervo documental:

Centro de Documentacion:

Cédigo de Barras:

Coleccion:

Coordinaciéon de Comunicacion:

Coordinaciéon General:

Direccién de Almacenes e

Inventarios:

Direccion de Apoyo Técnico:

Direccion de Documentacion:

Direccion General de
Informacion

Direccion General de Sistemas:
Direccion General de

Mantenimiento:

Documentos basicos:

Estanteria:

Conjunto de libros o revistas impresas o digitales que han pasado
por el procesamiento técnico respectivo, y que se han integrado a
alguna coleccion.

Conjunto de documentos de las distintas colecciones que han
pasado por el procesamiento técnico respectivo, y que en suma
constituyen el fondo de cada uno de los Centros de Documentacién.

Espacio donde se concentra, administra, organiza, resguarda y
consulta el acervo documental de la Sala Superior y Salas
Regionales para uso del personal interno y publico en general.

Cddigo basado en la representacion mediante un conjunto de lineas
paralelas verticales de distinto grosor y espaciado que en su
conjunto contienen una determinada informacién a fin de identificar
un item y poder realizar un inventario o consultar sus caracteristicas
asociadas.

Conjunto de obras que tienen alguna caracteristica en comin: como
el tema, autor, titulo, editorial, o soporte fisico.

Coordinaciéon de Comunicaciéon Social del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Coordinacion General de Asesores de la Presidencia del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Direccion de Almacenes e Inventarios adscrita a la Direccion
General de Mantenimiento y Servicios Generales.

Direccion de Apoyo Técnico Editorial, adscrita a la Coordinacion de
Comunicacién Social del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Direcciéon del Centro de Documentacién, adscrita a la Direccion
General de Informacién y Documentacion del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Direccion General de Informacion y Documentacion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Direccion General de Sistemas del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Los documentos basicos de los partidos politicos, los cuales
incluyen la Declaracion de Principios, el Programa de Accién y los
Estatutos.

Cerrada: Forma de servicio en la que el usuario no puede tomar por
si mismo el Material bibliohemerografico que requiere, sino a través
del personal bibliotecario.

Abierta: Significa libre acceso al usuario para llegar a los estantes,
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Gastos de Orden Social:

Grupo Coordinador:

Material Documental:

Obtencion de Material
Bibliohemerografico:

Presidencia:

Programa Académico:

Programa Infantil:

Servicio de Préstamo:

Sistema de Gestiéon
Bibliotecaria:

Subdireccion de Andlisis
Documental:

Subdireccién de Servicios
Documentales:

Tribunal Electoral:
Suprema Corte:

Usuarios:

tomar, comparar los contenidos de los documentos y seleccionar los
gue mas se apeguen a sus necesidades de informacién.

Erogaciones por concepto de servicios, ocasionadas por la
organizacion de eventos de difusion y divulgacién del quehacer
institucional.

Es el grupo integrado por los representantes de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion, el Consejo de la Judicatura Federal y
el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. Esta
encargado de organizar eventos de difusién y divulgaciéon de las
actividades jurisdiccionales del Poder Judicial de la Federacion.

Lo constituyen los libros, enciclopedias, diccionarios, anuarios
revistas, y periodicos en formato impreso o electrénico, material
audiovisual como fotografias, videos y audio en diversos formatos,
discos compactos, bases de datos, etc.

Conjunto de actividades que debera realizar la Direccién del Centro
de Documentacion a fin de obtener material bibliohemerografico
para incrementar el acervo documental del Tribunal Electoral, ya
sea mediante compra, donacion o canje.

Presidencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Conjunto de actividades tendientes a propiciar espacios de analisis,
reflexion e intercambio de ideas que contribuyen a la difusion del
conocimiento juridico y al fortalecimiento de la democracia.

Conjunto de actividades tendientes a fomentar en los educandos
valores civicos, asi como introducirlos a las actividades que se
realizan en el Poder Judicial de la Federacion.

Autorizacion expresa a los usuarios para utilizar los materiales
documentales dentro o fuera de los Centros de Documentacion,
previo trdmite y aceptaciéon de condiciones.

Aplicacion informatica que se utiliza para llevar el registro y control
de acervo documental del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Subdireccion de Andlisis Documental, adscrita a la Direccion del
Centro de Documentacién de la Direccion General de Informacion y
Documentacién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Subdireccién de Servicios Documentales, adscrita a la Direccion del
Centro de Documentacién de la Direccion General de Informacion y
Documentacién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Toda persona que haga uso de los Centros de Documentacion del
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Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Seccion primera
Procedimientos para la

Organizacién y control del acervo documental

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para la seleccion y obtencidon de material bibliohemerografico

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PRODUCTO

Direccién de
Documentacion

1. Identifica y reltne fuentes informativas
(catalogos de editoriales, bibliografias, bases de
datos, citas bibliograficas) y solicitudes
bibliograficas de usuarios institucionales.

2. Realiza la seleccibn de documentos que
concuerden con los objetivos institucionales y
conforme a los criterios generales de seleccion.

Lista de pre-seleccion
de materiales
documentales.

REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

Subdireccion de
servicios
documentales

3. Verifica la existencia de las obras seleccionadas
en la colecciéon confrontando los datos con los
registros bibliogréficos del catalogo.

4. ¢La obtencién del Material
bibliohemerografico se realiza mediante?

Compra: Continta en la actividad No. 5 de
este procedimiento.

Donacion: Al Procedimiento de Obtencidn de
Material bibliohemerogréafico por Donacion.

Canje: Al Procedimiento de Obtencion de
Material bibliohemerogréafico por Canje.

Lista de seleccion de
materiales
documentales.

Subdireccion de
analisis documental

5. ¢ Cémo se obtiene el material?
Periédicamente: Continlla en la actividad No.6.

En una sola compra: ContinGa en la actividad
No. 9.

Requisicion de
Suministro

Direccién de
Documentacién

6. Tramita mediante el formato de Requisicion de
Suministros, la adquisicion por compra de los
materiales seleccionados adjuntando la informacion
necesaria.

Al Procedimiento de Recepcion, Validacion y
Tramite de Requisiciones de Suministros.

De los Procedimientos para la Adquisicién de
Bienes, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios mediante Adjudicacion Directa.

Acuse de Requisicion
de Suministros
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Direccién de
Almacenes e
inventarios

7. Entrega los materiales adquiridos a la Direccion
de Documentacion, recabando la firma de recibido
en el Informe de Salidas de Almacén

Copias de facturas de
materiales adquiridos

Direccién de
Documentacioén

8. Recibe y revisa el Material bibliohemerografico y
turna para su organizacion a la Subdireccion de
Andlisis Documental.

Al Procedimiento:

- Organizacion 'y Control del Acervo
bibliohemerografico
9. Elabora Oficio dirigido a la Secretaria

Administrativa, solicitando la autorizacion para la
compra Unica de Material bibliohemerografico a
través de Gastos por Comprobar, conforme al

presupuesto autorizado y lo somete a la
consideracion de la Direccion General de
Informacion.

Oficio de Solicitud para
Autorizacion

Direccion General de
Informacion

10. Recibe propuesta de Oficio de Solicitud de
compra Unica a través de Gastos por Comprobar,
en su caso realiza ajustes y procede a enviar el
oficio a la Secretaria Administrativa

Oficio de Solicitud para
Autorizacion

Secretaria
Administrativa

11. Recibe Oficio de Solicitud de compra Unica a
través de Gastos por Comprobar, emite autorizacion
mediante Oficio sujetdndola a la existencia de
suficiencia presupuestal o] adecuacion
presupuestaria; en caso de rebasar el importe
maximo establecido, informa a la Direccién General
de Informacién que debe solicitar la autorizacion de
la Comision de Administracion.

12. ¢Autoriza la asignacion de recursos a través de
Gastos por Comprobar?

Si: Continta en la actividad No.15.
No: Continta en la actividad No. 13.

13. Informa a la Direccion General de Informacion la
improcedencia de su propuesta de compra Unica a
través de Gastos por Comprobar

Oficio de solicitud para
Autorizacion

Direccion General de
Informacion

14. Recibe la notificacién de improcedencia de la
propuesta de compra Unica a través de Gastos
por Comprobar e informa a la Direccion de
Documentacién que se deberd solicitar la
autorizacion de la Comisién de Administracion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion General de
Informacion

15. Recibe de la Secretaria Administrativa el Oficio
de Autorizacion, la misma Direccion General de
Informacién elabora Oficio para solicitar la
suficiencia presupuestal y el recurso a través de
Gastos por Comprobar y turna ambos a la Direccion
General de Recursos Financieros para su tramite.

Oficio de Autorizacién

Oficio para solicitar
Suficiencia Presupuestal
y Recurso a través de
Gastos a Comprobar

Direccion General de

16. Recibe oficios, emite por Oficio la Suficiencia

Emite oficio de
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Recursos Financieros

Presupuestal, tramita y a través de la Jefatura de
Unidad de la Tesoreria, hace entrega de los
recursos sujetos a comprobar a la Direccion General
de Informacion

Suficiencia presupuestal.

Direccion General de
Informacion

17. Recibe los recursos sujetos a comprobacion vy,
en su caso, acuerda con personal de las Ponencias
y de las Salas Regionales asistir al evento para
llevar a cabo la seleccion y compra del Material
bibliohemerografico.

18. Acude en la fecha programada junto con
personal de las Ponencias y de las Salas
Regionales, a realizar la seleccién y compra del
Material bibliohemerografico e instruye a la
Direccion de Documentacion a verificar las
cantidades de ejemplares que se vayan comprando
contra las Facturas y de que éstas cuenten con
todos los requisitos fiscales.

Direccién de
Documentacién

19. Verifica que la cantidad de ejemplares
comprados corresponda a lo relacionado en las
Facturas emitidas por los proveedores y de que
estas cuenten con todos los requisitos fiscales.

20. Traslada los ejemplares comprados en el medio

que le haya sido destinado al Centro de
Documentacién del Tribunal Electoral

Al Procedimiento:

- Organizacion y Control del Acervo

bibliohemerografico

21. Elabora Oficio de la Recepcion de los Materiales
Bibliograficos que se hayan recibido, lo firma y

recaba también la del Director General de
Informacion y Documentacion
22. Elabora la Comprobacion del Gasto a

Comprobar, adjuntando Facturas y Oficio de la
Recepcion de Materiales Bibliogréaficos. Lo somete a

Facturas

Oficio de Recepcion de
los Materiales
Bibliogréaficos

Comprobacion del Gasto
a Comprobar

Facturas
Oficio de Recepcion de

Direccion General de
Informacion.

la consideracion de la Direccion General de los Materiales
Informacion Bibliograficos
23. Recibe la Comprobacion del Gasto a| Comprobacién del Gasto
Comprobar, con las Facturas y Oficio de la a Comprobar

Recepcion de Materiales Bibliograficos, en su caso
realiza ajustes y procede a hacer entrega de los
recursos no utilizados a la Jefatura de Unidad de
Tesoreria y de la comprobacién a la Jefatura de
Unidad de Programacion y Presupuesto, envia
copia a la Coordinacion de Adquisiciones, Servicios
y Obra Publica para su conocimiento.

Facturas
Oficio de Recepcion de
los Materiales
Bibliograficos

Jefatura de Unidad de
Tesoreria
Jefatura de Unidad de
Tesoreria

24. Recibe recursos no utilizados de Gastos por
Comprobar, emite recibo de la recepcion de dichos
recursos, e indica a la Direccion General de
Informacién que debera adjuntar dicho recibo a la
comprobacion de gastos.

25. Recibe la Comprobacion del Gasto a
Comprobar, con las Facturas, Oficio de la
Recepcion de Materiales Bibliograficos y en su caso
recibo de recepcion de recursos no utilizados y
procede a realizar el tramite correspondiente.

26. Revisa documentacion, en caso de faltantes
solicita a la Direccion General de Informacién su
atencion.

27. Procede a realizar los tramites correspondientes

Recibo

Informe
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para finiquitar el Gasto por Comprobar; a su
conclusién, informa a la Direccion General de
Informacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOHEMEROGRAFICO POR DONACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PRODUCTO

Presidencia

1. Recibe de diversas instituciones: libros, discos
compactos y revistas, y envia a la Direccion General de

Informacion

Libros, discos

compactos y revistas

Direccion General de
Informacion.

2. Recibe el material donado y lo remite a la Direccion
de Documentacion para su seleccion conforme a los
de
bibliohemerogréfico establecido en los lineamientos de

Criterios para la Seleccion Material

la Direccion de Documentacion.

Libros, discos
compactos y revistas

Direccién de
Documentacién

3. Recibe y evalla los materiales conforme a los
de
bibliohemerogréfico establecido en los lineamientos de

Criterios para la Seleccion Material
la Direccion de Documentacion, determina cuales son
susceptibles de incorporarse a las colecciones de los
Centros de Documentacion del Tribunal Electoral y

cuales no cumplen con los criterios establecidos.

4. Elabora y presenta a la Direccion General de
Informacion la propuesta de donacion de los materiales
gue no cumplen con los criterios establecidos y a
quienes se les puede donar.

Libros, discos
compactos y revistas

Listado con propuesta
de donacién

Direccion General de
Informacion

5. Recibe propuesta de donacidn de los materiales que
no cumplen con los criterios establecidos, analiza y, en
su caso da visto bueno e instruye a la Direccién de
Documentacion para proceder al tramite

Vo. Bo. al listado e
instituciones
propuestas

Direccién de

Documentacion

6. Recibe visto bueno para realizar la donacion de
materiales, y procede a elaborar los oficios para las
instituciones receptoras mismos que son suscritos por
el Director General de Informacion y Documentacion,
para comprobar la entrega de los materiales donados.
7. Lleva el control y registro de las donaciones
recibidas, asi como de las entregadas para el mismo
fin.

8. Turna a la Subdirecciéon de Andlisis Documental el

material que se integrard a los Centros de
Documentacién para su proceso y organizacion.

Al Procedimiento:

- Organizacioén y Control del Acervo

Oficios para las
instituciones
receptoras

Archivo de control
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bibliohemerografico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOHEMEROGRAFICO POR CANJE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PRODUCTO

Direccion de Apoyo
Técnico Editorial

1. Entrega a la Direccién de Documentacion, la
cantidad de obras editadas por el Tribunal Electoral
que podran ser canjeadas de conformidad con las
condiciones establecidas entre las Instituciones
participantes.

Lista de materiales con
cantidades disponibles
para canje

Direccién de
Documentacion

2. Recibe las obras editadas por el Tribunal
Electoral que podran ser utilizadas para canje e
integra control para su seguimiento.

3. Obtiene listas de las diversas instituciones y
selecciona el Material bibliohemerogréafico que las
mismas ofrecen para el intercambio de
publicaciones e informa a la Direccion General de
Informacién para valorar la factibilidad de celebrar
convenios de intercambio.

Obras editadas para ser
canjeadas

Lista de materiales de las
diversas instituciones con
cantidades disponibles
para canje

Direccion General de
Informacion.

4. Recibe las listas de Material bibliohemerografico
que se ofrecen en intercambio y determina con
cuales instituciones se podran establecer convenios
e instruye a la Direccion de Documentacién para
tramitar lo correspondiente.

Lista de instituciones

Direccién de
Documentacion

Direccién de
Documentacién

5. Establece comunicacion con la institucion u
organismo y en su caso suscribe los convenios de
intercambio.

6. Prepara las obras editadas del Tribunal Electoral
a ser canjeadas, elabora Oficio especificando el
detalle del intercambio que se realizara y solicita la
firma del Director General de Informacion vy
Documentacion.

7. Realiza el canje entregando las obras editadas
del Tribunal Electoral y recibe a cambio los
materiales para llevar a cabo su incorporacion a las
colecciones de los Centros de Documentacion del
Tribunal Electoral

8. Lleva el control y registro de las publicaciones
entregadas y recibidas.

9. Turna a la Subdireccion de Andlisis Documental
el material que se integrara a los Centros de
Documentacién para su proceso y organizacion.

Al Procedimiento:

- Organizacibn 'y Control del Acervo

Convenio de Intercambio

Oficio
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Bibliohemerografico

DIAGRAMA DE FLUJO
SELECCION Y OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOHEMEROGRAFICO

c
R iiar

(catdlogos de editoriales,

X bibliografias, bases de

datos, citas bibliograficas,

2. Realiza |2 seleccion de
documentos

2 g
concuerden con  Jos

objetives Institucionales y
\ conforme a los criterios

generales de seleccion.

3. Verifica la existencia de
3 las obras seleccionadas

en la coleccion
confrentando  los  datos
con los registros

bibliograficos del
catalogo.
v 4. (La obtencion del
Material
<> reailza mediante?

Compra: Continua en la
actividad No. 5 de este

Compra procedimiento.
Donacion: Al
Procedimiento de

Obtencion de Material por
Donacion.

Canje: Al Procedimiento de
Obtenclon de Material por
Canje.
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) | ( 6 ) Periadicamente. Continua
Perddecamente en la actividad No.6.
Q9 En una sola compra:
:on;hul en la actividad
0. 9.

v 6. Tramita mediante el
formato de Requisicion de
| 6 Suministros, la
adquisicion por compra
de los materiales
seleccionados adjuniando
la Informacion necesana,

recibido en el Informe de
Salidas de Almacen.

8. Recibe y revisz el

Material

g8 [* bibliohemerografico y
turna para su

organizacion a ia

Subdireccion de Andlisis

Documental.

Al Proc
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9. Elabora Oficlo dirigido a fa
Secretaria Administrativa,
solicitando la autorizacion para
la compra unica de Material
bitiichemerografico a través de
Gastos por Comprobar,
conforme al  presupuesto
autorizado y lo somete a la
consideracion de la Direccion
General de Informacion.

10. Recibe propuesta de Cficio
de Solicitud de compra unica a
traves de  Gastos por
Comprobar, en su caso realiza
ajustes y procede a enviar el
oficio a la Secretaria
Administrativa

11. Recibe Oficio de Solicitud
de compra unica a través de
Gastos por Comprobar. emite
autorizacién mediante Cficio
sujetandola a la existencia de
suficiencia  presupuestal o
adecuacion presupuestaria; en
caso de rebasar el Importe
maximo establecido, presenta a
la autorizacion de la Comision
de Administracion,

Si

No

12. ¢Autoriza la asignacion de
recursos a través de Gastos

por Comprobar?

Si: Continua en la actividad
No.15.

No: Continua en Ia actividad No.
13,

13

13. Informa a la Direccion
General de Informacion la
Improcedencia de su propuesta
de compra unica a fraves de
Gastos por Comprobar.

14

FIN

14. Recibe la nofificacion de
improcedencia de la propussta
de compra Unica a fravés de
Gastos por Comprobar @

TERMINA PROCEDIMIENTO
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15, Recibe de Ila
Secretaria Administrativa

15 Oficio de Autorizacion,
elabora  Oficio  para

H—: solicitar la  suficlencla
presupuestal y &l recurso
a traveés de Gastos por
Comprobar y tumna ambos
a |a Direccién General de
Recursos Financieros

para su tramite.

16. Recibe oficlos, emite
por Oficio fa Suficiencia
16 Presupuestal, tramita y a
traves de la Jefatura de
Unidad de la Tesoreria,
hace entrega de los
recursos  sujetos a
comprobar a la Direccion
General de Informacion.

17. Recibe los recursos
sujetos a comprobacion y.
17 en su caso, acuerda con
personal de las Ponencias
y de las Salas Regionales
asistir al evento para
lievar a cabo la seleccion
y compra del Material
bibliohemerografico.

18. Acude en la fecha
: programada junto  con
18 personal de las Ponenclas
y de las Salas Regionales,
a realizar la seleccion y
compra del  Material
bibliohemerografico e
Instruye a la Direccion de
Documentacion a verificar
las cantidades de
ejemplares que se vayan
comprando contra las
Facturas y de que éstas
cuenten con fodes los
raquisitos fiscales.

19

g
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19. Verifica que Ila
cantidad de ejemplares
comprados corresponda a
fo relacionado en las
Facturas emitidas por los
proveedores y de que
estas cuenten con todos
los requisites fiscales.

20. Traslada los
ejemplares comprados en
el medio que e haya sido
destinado al Centro de

l Documentacién del
Tribunal Electoral,
Al Procedimiento:
g - Organizacion y Control
del Acervo
bibiiohemerografico

21. Elabora Oficio de la
Recepcioen de los
Materiales Bibliograficos
que se hayan recibido, lo
firma y recaba tambien la
del Director General de
Informacion y
Documentacion.

23

22. Elabora a
Comprobacion del Gasto
a Comprobar, adjuntando
Facturas y Oficic de ia
Recepcién de Materlales
Bibliograficos. Lo somete
a la consideracion de fa
Direccion  General de
Informacion.
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y procede a hacer
entrega de los
recurses no

utilizados a la
Jefatura de Unidad
de Tesorerla y de ia
comprobacion a la
Jefatura de Unidad
de Programacion y
Presupuesto, envia
copia a la Direccion
General de Recursos
Materiales para su
conocimiento.

ZC:I

24. Reclbe recursos
no utilizades de
Gastos por
Comprobar, emite
racibo de la
recepcion de dichos
recursos, e indica a
la Direccion General
de Informacién que
debera adjuntar
dicho recibo a fa
comprobacion de

gastos

26

25, Recibe la
Comprobacion  del
Gasto a Comprobar,
con las Facturas,
Oficlo de la

Recapcion de
Materiales

Bibliograficos y en su
caso recibo de
recepclon de
recurscs no

utilizados y procede
a realizar el tramite
correspondiente
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26. Revisa
documentacion,
26 en caso de
l faltantes solicita

a la Direccion
General de
Informacion  su
atencion.
27. Procede a
realizar los
27 tramites
correspondientes
para finiquitar el
Gasto por
Comprobar; a su
conclusion,
informa a la
Direccion
General de
Informacion.
28. Recibe
28 informacién  de
T que se ha
finiquitado el
Gasto por
Comprobar y
archiva

Com e CEDIME:
e PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PARA LA ORGANIZACION Y CONTROL
DEL ACERVO BIBLIOHEMEROGRAFICO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PRODUCTO

Subdireccion de
Analisis Documental

1. Asigna a cada nuevo Material bibliohemerografico
un numero de adquisicion y coloca los sellos de
identificacion institucional y de registro.

2. Verifica en el Sistema de Gestion Bibliotecaria si
el Material bibliohemerografico ya se encuentra
registrado.

3. ¢ Estéa registrado?
Si: Continda en la actividad No. 4.
No: Continta en la actividad No. 5.

4. Captura los datos del nuevo ejemplar
relacionandolo al titulo que ya existe, considerando
las politicas para el registro de la informacion en la
base de datos. (Politicas para la Descripcion y
Cadificacion Bibliogréafica)

Continla en la actividad No. 8 de este
procedimiento.

5. Realiza el analisis documental que consiste en
clasificar y catalogar cada obra bibliografica con
base en las Politicas para la Descripcion y
Cadificacion Bibliogréfica.

6. Captura en el Sistema de Gestidén Bibliotecaria
los elementos bibliograficos que identifican cada
material, emite reporte de validacion y lo presenta a
la Direccion de Documentacion para obtener su
visto bueno.

Registros capturados
Sistema de Gestién
Bibliotecaria

REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

Direccién de
Documentacion

7. Recibe reporte de validacion de captura
realizada, y en su caso, solicita ajustes o
correcciones y da visto bueno.

Subdireccién de
analisis documental

8. Actualiza el catalogo del Acervo
bibliohemerogréafico y lo pone a disposicion de los
usuarios a través de los sitios Web en la Intranet e
Internet.

9. Imprime a través del Sistema de Gestion
Bibliotecaria las etiquetas del lomo y cddigo de
barras.

10. Prepara  fisicamente los materiales
bibliograficos, colocandoles las etiquetas de lomo y
cédigo de barras.

11. Elabora oficio dirigido al Presidente de la Sala
Regional, para enviar los materiales procesados
para su integracion al acervo documental y lo
presenta a la Direccion de Documentacion (previa
verificacion de materiales a enviar) para recabar
firma del Director General de Informacion vy
Documentacion.

Requisicién de
Suministro
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Direccién de
Documentacion

12. Recibe oficio y recaba firma del Director General
de Informacion y Documentacién y envia por oficio
al Presidente de la Sala Regional, los materiales
procesados para su integracion al acervo
documental.

13. Coordina la entrega a la Subdireccién de
Servicios Documentales de los materiales
procesados para su incorporacion al acervo
documental.

Materiales procesados

Subdireccion de
Servicios
Documentales

14. Recibe los materiales procesados para su
incorporaciéon al Centro de Documentacion de la
Sala Superior.

15. Realiza la cuantificacion de las colecciones del
Centro de Documentacién de la Sala Superior,
preferentemente una vez al afio, cotejando
fisicamente los materiales bibliograficos contra lo
registrado en el Sistema de Gestién Bibliotecaria, e
informa a la Direccién de Documentacion.

Materiales procesados

Lista de resultados de
materiales
cuantificados

Direccién de
Documentacion

16. Recibe los resultados de la cuantificacion de las
colecciones del Centro de Documentacion, valida su
crecimiento y las obras faltantes y, revisa con la
Subdireccion de Servicios Documentales las causas
gue originaron esta situacion.

17. Solicita la cuantificacion por escrito de las
colecciones de los Centros de Documentacion de
las Salas Regionales y registra su crecimiento en
voliumenes y de las obras faltantes.

18. En su caso, elabora acta administrativa de los
resultados de la cuantificacion anual de los
materiales que integran las colecciones del Centro
de Documentacion para mantener un registro del
crecimiento en volumenes y las obras faltantes.

19. Instruye a la Subdireccion de Servicios
Documentales para identificar en el Sistema de
Gestion Bibliotecaria los materiales extraviados,
dafados y aquellos que se hayan repuesto.

Acta Administrativa de
los resultados de la
cuantificacién anual

Subdirecciéon de
Servicios
Documentales

20. Identifica en el Sistema de Gestion Bibliotecaria
los materiales extraviados, dafiados y aquellos que
se hayan repuesto, de manera que el sistema refleje
el numero de existencias reales mantenidas en el
Acervo bibliohemerografico.

Oficio de Solicitud para
Autorizacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

ORGANIZACION Y CONTRO DE ACERVO BIBLIOHEMEROGRAFICO

De los procedimientos:
- Seleccion y Adquisicion de Material
bibliohemerografico
- Adquisicion de Material
bibliohemerografico por Donacién
- Adquisicion de Material
bibliohemerografico por Canje
- En caso de Pérdida o Dafio de
Material bibliohemerografico

1. Asigna a cada nuevo Materal
bibliohemerografico un numero de

1 adquisicion y coloca los sellos de
identificacion institucional y de registro.
2. Verifica en el Sistema de Gestion

2 Bibliotecaria si el Material
bibliohemerografico ya se encuentra
registrado.

v

3. ¢ Esta registrado?

Si: ContinGa en la actividad No. 4.
No: Continta en la actividad No. 5.

EoRT —

4. Captura los datos del nuevo ejemplar
relacionandolo al titulo que ya existe,
considerando las politicas para el
registro de la informacioén en la base de
datos.

Continta en la actividad No. 8 de este
procedimiento.

5. Realiza el andlisis documental que
consiste en clasificar y catalogar cada
obra bibliogréfica con base en las
Politicas para la Descripcion vy
Codificacion Bibliografica.

6. Captura en el Sistema de Gestion
Bibliotecaria los elementos bibliograficos
que identifican cada material, emite
reporte de validacion y lo presenta a la
Direccion de Documentacion para
obtener su visto bueno.
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7. Recibe reporte de validacion de
captura realizada, en su caso, solicita
ajustes o correcciones y da visto bueno.

-

8. Actualiza el catalogo del Acervo

bibliohemerogréfico y lo pone a
disposicion de los usuarios a través de

los sitios Web en |a Intranet e internet.

9. Imprime a traves del Sistema de
Gestion Bibliotecaria las etiquetas del
lomo y codigo de barras.

10. Prepara fisicamente los materiales
bibliograficos, colocandoles las
etiquetas de lomo y codigo de barras.

11. Elabora oficio dirigido al Presidente
de la Sala Regional, para enviar los
materiales  procesados para su
integracion al acervo documental y lo
presenta a fa  Direccion de
Documentacion para recabar firma del
Director General de Informacion vy
Documentacién.

12. Recibe oficio y recaba fima del
Director General de Informacion vy
Documentacion y envia por oficio al
Presidente de la Sala Regional, los
materiales  procesados para  su
integracion al acervo documental.

13. Coordina la entrega a |la
Subdireccion de Servicios
Documentales de los materiales
procesados para su incorporacion al
acervo documental.
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14

14. Recibe los materiales procesados
para su incorporacién al Centro de
Documentacion de la Sala Superior

-

15

15. Realiza la cuantificacion de las
colecciones del Centro de
Documentaciéon de la Sala Superior,
preferentemente una vez al afio,
cotejando fisicamente los materiales
bibliograficos contra lo registrado en el
Sistema de Gestion Bibliotecaria, e
informa a la Direccién de
Documentacion.

16

16. Recibe los resultados de Ia
cuantificacion de las colecciones del
Centro de Documentacion, valida su
crecimiento y las obras faltantes vy, revisa
con la Subdireccion de Servicios
Documentales las causas que originaron
esta situacién.

17. Solicita la cuantificacién por escrito
de las colecciones de los Centros de
Documentacion de las Salas Regionales
y registra su crecimiento en volimenes y
de las obras faltantes.

18. En su caso, elabora acta
administrativa de los resultados de la
cuantificacion anual de los materiales
que integran las colecciones del Centro
de Documentacién para mantener un
registro del crecimiento en volimenes y
las obras faltantes.

FIN

19. Instruye a la Subdireccion de
Servicios Documentales para identificar
en el Sistema de Gestion Bibliotecaria
los materiales extraviados, dafados y
aquellos que se hayan repuesto.

20. Identifica en el Sistema de Gestion
Bibliotecaria los materiales extraviados,
dafiados y aquellos que se hayan
repuesto, de manera que el sistema
refleje el nimero de existencias reales
mantenidas en el Acervo
bibliohemerografico

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PARA EL PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOHEMEROGRAFICO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD PRODUCTO
1. Realiza de manera personal, la solicitud de
. préstamo, y en el caso de las publicaciones 3
Usuario Papeleta de Préstamo

periddicas anota en la papeleta de préstamo los
datos generales de la obra

REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

Subdireccién de
Servicios
Documentales / Centro
de Documentacion

2. Localiza e identifica en el acervo los materiales
solicitados.

3. Informa a los usuarios internos y/o externos, los
lineamientos para el préstamo de obras.

4. ¢ Tipo de usuario?

Usuario Interno: Continta en la actividad No. 5.
Usuario Externo: Contintia en la actividad No.
33.

5. ¢lLa solicitud de préstamo es de tipo
interbibliotecario?

Si: Continua en la actividad No. 40.

No: Continta en la actividad No. 6.

6. Verifica que el usuario esté dado de alta en el
Sistema de Gestién Bibliotecaria, en caso contrario,
procede a su registro y a realizar el préstamo a
través de dicho sistema.

7. (El sistema permite el préstamo del acervo
solicitado?
Si: Continta en actividad No. 8.

No: Continta en la actividad No. 13.
8. Realiza el préstamo del material solicitado a
través del Sistema de Gestion Bibliotecaria, que
asocia los préstamos con el registro de usuario
solicitante.
9. Imprime con el Sistema de Gestién Bibliotecaria
el comprobante de Préstamo de Documentos por
los materiales solicitados, requiriéndole al usuario
su firma.
10. Entrega el material solicitado y la copia del
comprobante de Préstamo de Documentos al
usuario.
11. Ordena los comprobantes de Préstamo de
Documentos para su resguardo.

Préstamo de
Documentos
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Subdireccién de
Servicios
Documentales / Centro
de Documentacion

12. Genera y envia a través del Sistema de Gestion
Bibliotecaria un “Recordatorio de devolucién” via
correo electronico al usuario notificando la fecha de
vencimiento de los préstamos del Material
bibliohemerografico

13. Informa al usuario que ya tiene 20 obras en
préstamo o alguna con fecha de préstamo vencido,
y que por tanto no se le proporcionaran nuevos
materiales, hasta la devolucion de las obras.

14. ¢El usuario devuelve o renueva el material en
préstamo antes o en la fecha de vencimiento?

Si: Continda en la actividad No. 15.

No: Continta en la actividad No. 26.

Recordatorio de
devolucién

Usuario

15. ¢ Devolucién o Renovacion?
Devolucién: Continlla en la actividad No. 20.

Renovacién: Continlla en la actividad No. 16

Usuario

16. Solicita personalmente o por via telefénica la
renovacion de los materiales que tiene en préstamo

Solicitud de
autorizacion verbal o
telefénica de
renovacion

Subdireccién de
Servicios
Documentales / Centro
de Documentacion

17. Verifica en el sistema si el material a renovar no
ha sido requerido por otro usuario.

18. ¢ Esta reservado el material?
Si: Continla en la actividad No. 20.
No: Continta en la actividad No. 19.

19. Realiza la renovacion de los materiales por un
periodo de 15 dias. Si ha llegado al limite de
renovaciones, informa y solicita al usuario la
devolucién del material.

Autorizaciéon verbal o
telefénica de
renovacion

Usuario

20. El usuario devuelve los materiales bibliograficos
al Centro de Documentacion

Materiales devueltos

Subdireccién de
Servicios
Documentales / Centro
de Documentacion

21. Revisa que el material entregado esté en
buenas condiciones fisicas.

22. ¢ Esta en buenas condiciones?
Si: Continta en la actividad No. 23.
No: Al Procedimiento:

- En caso de Pérdida o Dafio de Material
bibliohemerogréfico.

23. Recupera el comprobante de Préstamo de
Documentos de la obra; ingresa al sistema y
descarga el préstamo leyendo el codigo de barras

24. Imprime el comprobante de Devolucion de
Documentos de los materiales y se lo entrega al
usuario.

25. Reincorpora el material a la estanteria

Devoluciéon de
Documentos

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Direccién de
Documentacion

26. Envia hasta tres notificaciones, uno cada
semana, solicitando la devolucién del material con
fecha de préstamo vencida.

27. En caso de no obtener respuesta, el Sistema de
Gestién Bibliotecaria bloquea su registro, lo que
impide solicitar nuevos préstamos.

28. ¢ Regresa el material prestado?
Si: ContinGa en la actividad No. 20.
No: Continta en la actividad No. 29.

29. Informa a la Direccién de Documentacién que el
usuario ha hecho caso omiso de las notificaciones
de devolucion del material prestado.

30. Elabora oficio dirigido al usuario informandole
que dichos materiales se consideraran como
material extraviado, solicitindole su reposicion.

Al Procedimiento:

- En caso de Pérdida o Dafo de Material
bibliohemerografico.

31. Al recibir la “Constancia de No Adeudo” de un
funcionario que causo baja de la Institucion, verifica
el historial de préstamos del usuario, verificando
que no adeude material y procedera a firma de
documento.

32. En caso de que el usuario tenga adeudos, se
firma la “Constancia de No Adeudo”, precisando los
datos de los materiales prestados, para que se
realice el cobro del material.

Al Procedimiento:

- En caso de Pérdida o Dafo de Material
bibliohemerografico

Constancia de No
Adeudo.

Subdireccién de
Servicios
Documentales / Centro
de Documentacion

33. Solicita al usuario externo una identificacion
oficial para atender el préstamo

34. Imprime el comprobante de préstamo por los
materiales solicitados, y le requiere al usuario su
firma.

35. Entrega al usuario externo el material y la copia
del comprobante y retiene la identificacion oficial
hasta que devuelva los materiales prestados.

Identificacién Oficial

Comprobante de
Préstamo

Usuario Externo

36. Recibe las obras y comprobante, consulta el
material dentro del Centro de Documentacion y en
su caso solicita al personal del Centro un maximo
de 30 fotocopias, al terminar la consulta hace la
devolucion de los materiales.

Materiales prestados

Comprobante de
Préstamo
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Subdireccién de
Servicios
Documentales / Centro
de Documentacion

37. Ordena los comprobantes de préstamo para su
resguardo.

38. Recibe y revisa que los materiales estén en
buenas condiciones fisicas, imprime el comprobante
de devolucion y le entrega una copia al usuario
externo, asi como su identificacion oficial.

39. Reincorpora el material a la estanteria.

Materiales prestados

Comprobante de
Devolucién

TERMINA PROCEDIMIENTO

Usuario Interno

40. Proporciona a la Subdireccion de Servicios
Documentales los datos bibliograficos de la obra
gue necesita.

Subdireccién de
Servicios
Documentales / Centro
de Documentacion

41. Busca y localiza en catalogos en linea de otras
bibliotecas, la obra solicitada.

42. Verifica la disponibilidad del material en la
Biblioteca, y la vigencia del convenio de préstamo
interbibliotecario, en caso de no tener convenio
suscrito se procede a su tramite.

43. ;Se puede obtener en préstamo el material
solicitado?

Si: ContintGa en la actividad No. 45.
No: Continta en la actividad No. 44.

44. Notifica al usuario interno que el material
solicitado no se encuentra disponible para su
préstamo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de
Servicios
Documentales / Centro
de Documentacion

45. Realiza el apartado del material en la Biblioteca
prestataria, para asegurar el préstamo

46. Llena el Formato correspondiente en original y
dos copias y autoriza firmando la solicitud.

47. Acude a la institucion por el material solicitado y
al regresar, notifica al usuario de la disponibilidad
del material

Formato de solicitud de
préstamo
interbibliotecario

Usuario Interno

48. Recibe el material y la copia de la solicitud del
préstamo donde se sefiala la fecha de vencimiento

Subdireccién de
Servicios
Documentales / Centro
de Documentacion

49. Archiva la copia de la solicitud de préstamo para
su control.

50. Un dia antes al término del plazo del préstamo,
solicita al usuario la devolucion del material al
Centro de Documentacion.

51. Entrega a la biblioteca prestataria el material
solicitado, verificando que la papeleta contenga el
sello de “DEVUELTO".

52. Archiva la copia sellada para su control
estadistico.

Formato de solicitud de
préstamo
interbibliotecario

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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EN CASO DE PERDIDA O DANO DE MATERIAL BIBLIOHEMEROGRAFICO

RESPONSABLE ACTIVIDAD PRODUCTO
Del Procedimiento: Préstamo del Acervo
bibliohemerografico
1. Identifica o se le informa que ha extraviado o

Usuario dafado el material que tiene en préstamo.

2. Acude a la Direccion de Documentacion para
atender o informar que ha extraviado o dafiado el
Material bibliohemerografico que tiene en préstamo.

Direccién de
Documentacioén

3. Entrega la Carta de Reposicion de Material
bibliohemerogréfico, y le informa al responsable del
adeudo, cuales materiales podra entregar en
reposicion en un maximo de 10 dias.

4. ¢ Se realiza la reposicion conforme a lo acordado?
Si: Contintia en la actividad No. 5.

No: Continta en la actividad No. 8.

Carta de Reposicién
de Material
bibliohemerografico

Usuario

5. Repone al Centro de Documentacion los materiales
bibliograficos que ha perdido o dafiado con obras
idénticas o similares que cubran el é&rea de
conocimiento correspondiente, requisitando la Carta
de Reposicion.

Carta de Reposicién
de Material
bibliohemerogréfico

Direccién de
Documentacion

6. Recibe los materiales en sustitucion; los valida y
firma de recibido la Carta de Reposicidn; entregando
copia de la misma al usuario; y el original lo archiva
para su control.

7. Entrega los materiales de reposicion a la
Subdireccion de Andlisis Documental para su
procesamiento y liberar al usuario de la
responsabilidad del material prestado y reanudarle el
servicio.

Al Procedimiento:

- Organizacion y Control del Acervo
bibliohemerogréfico.

8. Elabora oficio a la Direccién General de Recursos
Humanos notificando el adeudo de materiales
bibliograficos que tiene el usuario para que se
proceda al cobro correspondiente.

Del Procedimiento: Préstamo del Acervo
bibliohemerogréfico

9. Recibe notificacion por parte de la Direccion
General de Recursos Humanos de los cobros que se
hayan realizado por material prestado no devuelto a
usuarios y/o funcionario dado de baja.

10. Recibe notificacion y procede a tramitar la
reposicion de Material bibliohemerografico e instruye
a la Subdireccion de Servicios Documentales, para
registrar los materiales bibliograficos perdidos,
dafados, que fueron repuestos, actualizando el
Sistema de Gestion Bibliotecaria.

Carta de Reposicién
de Material
bibliohemerogréfico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOHEMEROGRAFICO

solicitud de préstamo, y en el caso de
las publicaciones periédicas anota en la
papeleta de préestamo los datos

HE DoCUNE INbE INICIA PROCEDIMIENTO
( micio )
1. Realiza de manera personal, la
\1‘1’—]

generales de la obra,

2. Localiza e identifica en el acervo los
2 materiales solicitados.
) £ 3. Informa a los usuarios internos y/o
3 extenos, los lineamienios para el
l préstamo de obras.

" Sam 4. /Tipo de usuario?

Usuario Interno: Continia en la
Usuario literno actividad No. 5.
Usuario Externo: ContinGa en la
actividad No. 33.

5. ¢La solicitud de préstame es de tipo
I Interbibliotecario?

N Si: Contintia en la actividad No. 40.
No: Continta en la actividad No. 6.

6. Verlifica que el usuario esté dado de
6 alta en el Sistema de Gestion
Bibliotecaria, en caso contrario, procede
a su registro y a realizar el préstamo a
travas de dicho sistema.

o 7. (EIl sistema permite el préstamo del
<7>L—’ Q:) acervo solicitado?

Si Si: Contintia en actividad No, 8.
No: Continta en la actividad No. 13.

8. Realiza el prestamo del material
8 solicitado a traves del Sistema de
Gestién Biblictecaria, que asocia los
préstamos con el registro de usuario
solicitante.
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9. Imprime con el Sistema de
Gestion Bibliotecaria el
9 comprobante de Préstamo de
L_j Documentos por los materiales
solicitados, requiriéndole al usuario
su firma.

10. Entrega el material solicitado y

10 J la copia del comprobante de

Préstamo de Documentos al
usuario.

11. Ordena los comprobantes de

11 I Préstamo de Documentos para su
resguardo

12. Genera y envia a traves del
+ Sistema de Gestién Bibliotecaria un
“Recordatorio de devolucion” via
12 j @ correo  electrdnico  al  usuario
notificando la fecha de vencimiento
de los préstamos del Material
bibliohemerografico
13. Informa al usuario que ya tiene
[3 20 obras en préstamo o alguna con
fecha de préstamo vencido, y que
por tanto no se le proporcionaran
nuevos materiales, hasta la
devolucién de las obras

14. ,El usuario devuelve o renueva
<>N_n__.(l_)> el material en préstamo antes o en
14 la fecha de vencimiento?

Si 1 £1~:|5 Continta en la actividad No.
No: Contintia en la actividad No.
Devalucsbn 26.
15. ;Devolucién o Renovacion?
Renovactin
Devolucion: Continta en |la
actividad No. 20.
Renovacion: Continia en la
v actividad No. 16
16. Solicita personalmente o por via
16 telefénica Ia renovacion de los
l materiales que tiene en préstamo




Jueves 18 de mayo de 2017 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion) 47

17. Verifica en el sistema si el
material a renovar no ha sido
requerido por ofro usuario.

17

i 18. ¢ Esta reservado el material?

E 1

C 18 Si: ContinGa en la actividad No.
No

20.
No: Continua en la actividad No.
19.

19. Realiza la renovacion de los
materiales por un periodo de 15
9 dias. Si ha llegado al limite de
1 renovaciones, informa y solicita al
usuario la devolucion del material.

20. El usuaric regresa los materiales

bibliograficos al Centro de

| 20 Documentacion.
21. Revisa que el matenal
21 entregado esté en  buenas

condiciones fisicas.

22. ; Esta en buenas condiciones?

22 No Si: Continta en la actividad No.

) 23.

No: Al Procedimiento:

Si - En caso de pérdida o daiio de
Material bibliohemerografico.

23. Recupera el comprobante de
h J Préstamo de Documentos de la

23 obra; ingresa al sistema y descarga
. el préstamo leyendo el cédigo de
1 barras.

24, Imprime el comprobante de

Devolucién de Documentos de los
Z‘L/__' materiales y se lo entrega al
1 usuario.
25 | 25. Reincorpora el material a la
estanteria.

| 26 | £IN TERMINA PROCEDIMIENTO
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26. Envia hasta tres notificaciones,
uno por semana. solicitando la
devolucion del material con fecha de

préstamo vencida

27. En caso de no obtener
respuesta, el Sistema de Gestion
Biblictecaria bloquea su registro, lo
que impide solicitar nuevos
préstamos.

7

28. (Regresa el matenial prestado?

Si: Continua en la actividad No.
200

No No: Continia en la actividad No.
29,
29. Informa a la Direccion de
Documentacion que el usuario ha
29 hecho caso omiso de las

notificaciones de devolucion del
materlal prestado.

30

30. Elabora oficio dirigido al usuario
Informandole que dichos materiales
se consideraran como material
extraviado, solicitandole su

reposicion

Al Procedimiento:
- En caso de Pérdida o Dafo de
Material biblichemerografico.

31. Al recibir la "Constancia de No
Adeudo™ de un funcionario que
causo baja de la Institucion, verifica
€l historial de préstamos del usuario,
verificando que no adeude material
y procedera a firma de documento.

32. En caso de que el usuario tenga
adeudos, se firma la “Constancia de
No Adeudo”, precisando los datos
de los materiales prestados, para
que se realice ¢l cobro del material.

Al Procedimiento:
- En caso de pérdida o dafno de
Material bibliohemerografico.
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33. Solicita al usuario externo
@ » 33 una identificacion oficial para
l L= atender el préstamo.
34. Imprime el comprobante de
préstamo por los materiales
34 solicitados, y le requiere al
l usuario su firma.
35. Entrega al usuario externo el
35 material y la copia del

comprobante y retiene la
identificacion oficial hasta que
devuelva los materiales
prestados.

36

36. Recibe las obras vy
comprobante, consulta el
material dentro del Centro de
Documentacion y en su caso
solicita al personal del Centro un
maximo de 30 fotocopias, al
terminar la consulta hace la
devolucion de los materiales,

37

37. Ordena los comprobantes de
préstamo para su resguardo

38 _| ]

38. Recibe y revisa que los
materiales estén en buenas
condiciones fisicas, imprime el
comprobante de devolucion y le
entrega una copia al usuario
externo, asi como su
identificacion oficial.

39

39. Coloca |a tarjeta de préstamo
en el Material
bibliohemerografico devuelto y lo
reincorpora a la estanteria,

FIN

TERMINA PROCEDIMIENTO
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40

40. Proporciona a la Subdireccion de
Servicios Documentales los datos
bibliograficos de la obra que
necesita

v
B
[

41. Busca y localiza en catalogos en
linea de otras bibliotecas. la obra
solicitada.

1

42. Verifica la disponibilidad del
material en la Biblioteca, y la
vigencia del convenlo de préstamo
interbibliotecaric, en caso de no
tener convenio suscrito se procede a
su tramite.

o>

T

43, ;Se puede obtener en préstamo
€l material solicitado?

Si: Continia en la actividad No.
45,
No: Contintia en la actividad No.
44

44

44. Notifica al usuario interno que &l
material solicitado no se encuentra
disponible para su préstamo.

Go)

TERMINA PROCEDIMIENTO

45. Reallza el apartado del matenal
en ia Biblioteca prestataria, para
asegurar i préstamo.

L

46. Liena el Formato
correspondiente en original y dos
coplas y autoriza firmando Ia
solicitud.

47. Acude a la institucion por el
material solicitado y al regresar,
notifica al usvaric de la
disponibilidad de! material,

48

48. Recibe el material y la copia de
la solicitud del prestamo donde se
sefiala |a fecha de vencimlento

49, Archiva fa copla de la solicitud de
préstamo para su controi

50. Un dia antes al término del
plazo del préstamo, solicita al
usuario la devolucion del material al
Centro de Documentacion.

50
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51. Entrega a Ila biblioteca
51 prestataria el material soclicitado,

verificando que la papeleta
l el selic de “DEVUELTO".

52. Archiva la copia seliada para su
52 control estadistico.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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EN CASO DE PERDIDA O DANO DE MATERIAL BIBLIOHEMEROGRAFICO

\C

B> Ooude s wlandacociomtinot vedddhart. s - Del Procm‘ um d"
E Acervo bibliohemerografico

1. ldentifica o se le Informa que ha
1 extraviado o dafiado el material que
I tiene en préstamo.
- 2. Acude a la Direccion de
2 Documentacion para atender o Informar
que ha extraviado o dafiado el Material
biblichemerografico que tiene en
préstamo.
3. Entrega la Carta de Reposicion de
3 Materlal  bibliohemerografico, y le
informa al responsable del adeudo,
L_:l cuales materiales podra entregar en
I reposicion en un maximo de 10 dias.

4. ;/Se realiza la reposicion conforme a
N lo acordado?

Si Si: Contintia en la actividad No. 5.
No: Continta en la actividad No. 8,
5. Repone al Centro de Documentacion
los materiales bibliograficos que ha
perdido o daflado con obras Idénticas o
similares que cubran el 4area de
conocimiento correspondiente,
requisitando la Carta de Reposicion.

-+

A

;U!
,

6. Recibe los materiales en sustitucion;
los valida y firma de recibido la Carta
de Reposicion; entregando copia de la
misma al usuario; y el original lo
archiva para su control.

v
(=)

7 7. Entrega los materlales de reposicion
a la Subdireccion de Analisis
Documental para su procesamiento y
liberar al usuario de la responsabilidad
del material prestado y reanudarie el
sarvicio.

al Al Procedimiento:
- Organizacion y Control del Acervo
| 8 I bibliohemerografico.
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8. Elabora oficio a |a Direccion General
de Recursos Humanos notificando el
adeudo de materiales bibliograficos que
tiene el usuario para que se proceda al
cobro correspondiente.

Del Procedimiento: Préstamo del
Acervo biblichemerografico

Rl @]0—4&

9. Recibe notificacion por parte de ia
Direccion General de Recursos
Humanos de los cobros que se hayan
realizado por material prestade no
devuelto a usuarios y/o funcionario
dado de baja.

10

10. Recibe notificacion y procede a
tramitar la reposicion de Material
bibliohemerografico e Instruye a |a
Subdireccion de Serviclos
Documentales, para registrar los
materiales  bibliograficos  perdidos,
dafiados, que fueron repuestos,
actualizando el Sistema de Gestion
Bibliotecaria.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Seccion segunda

Procedimientos para la actualizacién de la legislacion federal, local y documentos basicos de los

partidos politicos nacionales

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ACTUALIZACION DE LA LEGISLACION FEDERAL, LOCAL Y PARTIDOS POLITICOS NACIONALES.
ESQUEMAS: ADENDA, DOCUMENTOS COMPLETOS (LEGISLACION Y DOCUMENTOS BASICOS)

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

MONITOREO DE DECRETOS

Subdireccion de
Anélisis Documental

Realiza monitoreo diariamente en el Diario
Oficial de la Federacion electronico; en los
portales de Internet de los periddicos, gacetas y
diarios locales; diario de debates, boletines
informativos, asi como secciones de decretos y/o
dictamenes de los congresos locales; y en el
portal de Internet de la Suprema Corte (Apartado
de Normativa Nacional e Internacional) para
recuperar decretos de promulgacién de
reformas o resolucion®.

PDF del decreto de
promulgacion de reforma
o resolucion.

Subdireccién de
Anélisis Documental

Revisa el documento PDF del decreto de
reforma o resolucién, el cual debera ser nitido
para facilitar el trabajo de las actividades
posteriores.

¢Es nitido el decreto?
No: Regresa a la Actividad 1.
Si: Contintia en la Actividad 3.

Registro en los formatos:
“Monitoreo por Estado” y
“Control de decretos y
envios a revision™.

Subdireccion de
Anélisis Documental

Envia un correo electrénico a la Subdirecciéon de
Servicios Documentales para actualizar vy
vincular el decreto o resolucién en formato
PDF al HTML del ordenamiento en cuestion.

Correo electronico.

Subdireccion de
Servicios
Documentales

. Actualiza el HTML con el PDF, vinculando el

decreto de reforma o resolucion identificada, y
lo publica en el Catdlogo de Legislacion.
(Portales institucionales intranet-Internet) y/o
Seccion de Partidos Politicos (intranet), segun
corresponda.

En el correo electrénico se indica que en la red
interna se encuentra una carpeta con los
siguientes archivos:

a) PDF del decreto de reforma o resolucion.
b) HTML anterior.

Una vez actualizado el HTML en el Catélogo de
Legislacion y/o Seccion de Partidos Politicos,
segun corresponda, la Subdirecciéon de Servicios
Documentales lo informa mediante correo
electronico a la Subdireccion de Andlisis
Documental.

Correo electrénico y
HTML con PDF publicado
en el Catalogo de
Legislacion (Portales
institucionales intranet-
Internet) y/o Seccion de
Partidos Politicos
(intranet)

Las resoluciones citadas en el presente Manual, son las expedidas por el Instituto Nacional Electoral y publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion.
Debido a la cantidad de decretos por trabajarse y para un facil seguimiento, el servidor publico encargado de la legislacion federal o local

debera reportar la conclusiéon de cada una de las actividades en el archivo de Excel denominado “Control de decretos y envios a revisiéon” que
obra en la red interna de la Direccién General de Informacién y Documentacion.
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5. Realiza un informe semanal del estatus de los Informe semanal del
Subdireccién de decretos de reformas y remite mediante correo| estatus de decretos de
Analisis Documental electrénico a la Direccion de Documentacion. reformas y correo
electrénico.
6. Recibe el informe semanal del estatus de los
. . L . Informe del estatus de
Direccion de decretos de reformas para revision, visto
L. . . . - decretos de reformas y
Documentacién bueno y seguimiento, y lo remite a la Direccion L.
- correo electrénico.
General de Informacién.
. . 7. Recibe el informe semanal del estatus de los | Informe del estatus de
Direccion General de
Informacién decretos de reforma para su consulta y| decretos de reformasy
seguimiento. correo electrénico.
FORMADO, LECTURA Y REVISION
8. Elabora una adenda y/o documento completo; | Adenda y/o documento
Subdireccién de del decreto en PDF o resolucion, selecciona y completo en Word y
Analisis Documental copia, y en una hoja en Word pega y/o transcribe | Formato de Seguimiento
el texto. de reformas®.
9. Realiza la lectura completa se lee la adenda y/o
. ., documento completo formados en Word, en el| Adenday/o documento
Subdireccidon de . . .
. monitor, y se sigue la lectura en el PDF impreso completo en Word
Anédlisis Documental - . )
del decreto de reforma o resolucion, verificando corregidos.
que sea una “copia fiel” del decreto publicado.
10. Revisa y valida la lectura de la adenda y/o
documento completo.
Para el esquema de adenda:
¢Realiza observaciones?
- - Si: Regresa a la Actividad 8. Adenda y/o documento
Subdireccion de completo en Word “copia
Analisis Documental No: Continta en la Actividad 12. P fiel” P
Para el esquema de documento completo:
¢;Realiza observaciones?
Si: Regresa a la Actividad 8.
No: Continta en la Actividad 11.
11. Realiza un comparativo con el ordenamiento
publicado en los portales de Internet de la
Céamara de Diputados para la legislacion federal,
Subdireccién de de los congresos locales y de la Suprema Corte | pocumento completo en
Analisis Documental para la legislacion federal y local, y en el Instituto Word “copia fiel”.
Nacional Electoral para los documentos basicos
de los partidos politicos, para confirmar versiones.
Continda en la Actividad 14.
INTEGRACION DE REFORMAS Y ADICIONES (ADENDAS)
. ., 12. Analiza e integra el decreto de reforma en el .
Subdireccidn de 9 . Ordenamiento en Word
s documento fuente en Word, del ordenamiento . .
Analisis Documental integrado vigente.
federal o local.

Debido a la cantidad de decretos por trabajarse y para un facil seguimiento, el servidor publico encargado de la legislacion federal o local
debera reportar la conclusion de cada una de las actividades en el formato denominado “Seguimiento de integraciéon de reformas” que se
adhiere al decreto de reforma impreso.
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Subdireccion de
Andlisis Documental

13.

Una vez finalizada la integracion, realiza un
comparativo con el ordenamiento publicado en
los portales de Internet de la Camara de
Diputados para la legislacion federal, y de los
congresos locales y de la Suprema Corte para la
legislacién federal y local, para confirmar
versiones.

¢Detecta discrepancias?

Si: Contacta al Congreso correspondiente via
telefénica y/o correo electrénico, para
resolverlas, y con la respuesta, analiza y
vuelve a integrar, posteriormente regresa a la
Actividad 11.

No: Continta en la Actividad 14.

Ordenamiento en Word
integrado vigente y
publicado en Internet.

Direccién de
Documentacion

14.

Revisa el ordenamiento nuevo o integrado por
la Subdireccién de Andlisis Documental, y le da el
visto bueno para continuar con la elaboraciéon
del archivo HTML.

Correo electrénico.

INTERNET

ELABORACION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION DEL HTML EN LOS PORTALES DE INTRANET E

Subdirecciéon de
Anélisis Documental

15.

Envia un correo electrénico a la Subdireccién de
Servicios Documentales para la elaboracion de
un nuevo, 0 en su caso, la actualizacién del
HTML del ordenamiento en cuestion.

En el correo electrénico se indica, que en la red
interna se encuentra una carpeta con los
siguientes archivos:

a) El ordenamiento en Word integrado resaltando

con color brillante las actualizaciones a
realizarse, o0 en su caso, el documento
completo.

b) Fuente o ficha técnica del ordenamiento.

¢) HTML anterior o indicacién de que es nuevo.

Correo electronico.

Subdirecciéon de
Servicios
Documentales

16.

Elabora (completo) y/o actualiza® el HTML del
ordenamiento y publica el HTML nuevo y/o
actualizado en el Catalogo de Legislacion y/o
Seccion de Partidos Politicos.

Una vez publicado el HTML, lo informa mediante
correo electréonico a la Subdireccion de Analisis
Documental.

HTML publicado en el
Catalogo de Legislacion
y/o Seccion de Partidos

Politicos.

Subdireccién de
Anélisis Documental

17.

Revisa que el HTML se encuentre publicado en
el Catdlogo de Legislacion y/o Seccion de
Partidos Politicos conforme a los datos de
elaboracion y/o actualizacion solicitados.

¢Es correcta la informacion publicada?
No: Regresa a la Actividad 15.

Si: Continta en la Actividad 18 para el
esquema de adenda, y en la Actividad 19 para
el documento completo.

HTML publicado en el
Catalogo de Legislacion
y/o Seccion de Partidos

Politicos.

4 . . . .
El HTML se actualiza si el decreto no excede el 30% de reformas, de lo contrario, se elabora el HTML del ordenamiento completo, con la

finalidad de que se evite alguna omisién en la actualizacién. En el caso de los Partidos Politicos, siempre se realizan archivos HMTL nuevos.
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DISENO EDITORIAL, VISTO BUENO DE IMPRESION Y DISTRIBUCION

Subdireccion de
Anélisis Documental

18.

Elabora la portada de la adenda en Word con
informacién del decreto, la legislaciéon y edicion a
la que corresponde. La envia por correo
electrénico a la Direccién de Documentacién para
remitirla a la Direccion de Apoyo Técnico.

Adenda completa en
Word.

Subdireccién de
Analisis Documental

19.

Remite el proyecto de correo electrénico a la
Direccion de Documentacién, para su revision,
visto bueno y envio a la Direccién de Apoyo
Técnico.

Para la adenda:
Al correo se adjunta:
a) Word la adenda con su portada.
Para documentos completos:
Al correo se adjunta:

b) Word de los documentos completos,
que conforman la legislacion o
documentos basicos.”

c) Fuentes o ficha técnica de cada

documento que conforman la

legislacién o documentos basicos.

Ficha catalogréafica de la legislacion o

documentos basicos.

d)

Proyecto de correo
electrénico con la peticion
de formado editorial.

Direccién de
Documentacion

20.

Recibe y revisa propuesta, emite visto bueno y
envia a la Direccién de Apoyo Técnico para la
elaboracion de la legislacion o documentos
basicos con estilo editorial.

Correo electrénico con
archivos adjuntos.

Direccion de Apoyo
Técnico

21.

Recibe la adenda o documento completo en
Word, y elabora el archivo PDF con estilo
editorial.

Una vez finalizada, la remite mediante correo
electrdnico a la Direccion de Documentacion.

Correo electronico y
adenda, legislacion o
documentos bésicos
completos con estilo
editorial en PDF.

Direccién de
Documentacion

22.

Revisa y emite el visto bueno de impresién y
distribucion de la adenda, legislacion o
documentos béasicos completos con estilo editorial.

¢;Realiza observaciones?
Si: Regresa a la Actividad 19.
No: Continlia en la Actividad 23.

Correo electrénico y
adenda, legislacion o
documentos bésicos con
estilo editorial en PDF.

Direccion de Apoyo
Técnico

23.

Imprime y distribuye la adenda, legislacion o
documentos basicos completos. Notifica la
actividad a la Direccibn de Documentacion y
Subdireccion de Andlisis Documental.

Adenda, legislacion o

documentos basicos

completos con estilo
editorial impresos.

Subdireccién de
Analisis Documental

24.

Recibe, registra en el sistema de gestion
bibliotecaria y archiva la adenda, legislacion o
documentos béasicos completos impresos y
distribuidos por la Direccion de Apoyo Técnico.
Actualiza el informe semanal del estatus de los
decretos de reformas y se realizan nuevamente
las actividades 5,6y 7.

Adenda, legislacién o
documentos béasicos
completos impresos con
estilo editorial distribuidos
e informe semanal del
estatus de los decretos de
reformas actualizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5 . . ” - - ) o
Se envian a la Direccién de Apoyo Técnico Editorial, todos los documentos-ordenamientos completos en Word, toda vez que por el tamafio
de los documentos se tiene que formar e imprimir como legislacién o documentos basicos completos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Realiza mondtoreo dia a dia en
dianos oficiales de la federacitn y
locales, en diarios de debales,
boletmes informativos, decretos
ylo dwlamenes de los Congresos
locates; y en el portal de Internet
de la Suprema Corde de Justioa
de la Namdn, para recuperar
decrefos de promulgacin de
reformas o resolucin.

2 Obbene e documenio en
formato  PDF  del decrelo de
reforma o resolucion, & ocusl
debe ser nitdo

¢Es nitido el decreto?
No: Regresa a la Activdad 1
Si: Continda en la Actvidad 3.

3 Enwvia correo eleclrdnico a la
Subdirecadn  de  Servicios
Documentales para aclualizar y
vincular & decrelo o resolucdn al
HTML del ordenamiento en
cueshién.

4 Actuahza el HTML con el PDF,
vinculando el decreto de reforma
o resolucion idenbficado, y o
publica en el Catdlogo de
Legisiacion o Seccdn de Paridos
Polificos.

5 Realiza un nforme semanal
del estatus de los decretos de
reformas y remile  mediante
correo edectrdnico a fa Direccidn
de Documentacion
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6. Recibe el miorme semanal del
estatus de los decrefos de
reformas  para  revsion,  wislo
bueno y seguineento.

7 Recbe ¢ nforme semanal del
estatus de los decrelos de
reforma para su consulla y
sequinsento.

8 Elabaa una adenda ylo
documento completo en formalo
Word a parfr del decrelo o
resolucidn en formato PDF

8 ledura de la adenda ylo
documento completo formado en
Word con el decreto o resolucidn
ongnal publicado en POF, para
verificar que sus contenidos sean
idéntioes

O

10. Rewisa y vahda la lectura de

Si: Regresa a la actividad 8
No Continisa en la actividad 12

Para el esquema de documento

compieto

¢ Reakza observaciones?

Si- Regresa a la acbwdad 8
No: Confin(sa en la actvidad 11
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11 Realiza un comgaratvo del
documento completo oon &l
ordenamiento pubkcado en los
portales de Intermet de la Camara
de Dwutados, de la Suprema
Corte de Jushcia de la Nacion, o
en su case, ded Instituto Nacional
Elecioral

Continia en la actadad 14,

12 Analiza e integra el decreto
de reforma del ordenamiento
federal o local en el documento
fuente,

13. Realza un comparativo de
las reformas mlegradas con el
ordenamiento pubkcado en los
portaies de Infemet de la Camara
de Diputados, congresos locales
y de & Suprema Corle de Jushcia
de 1a Nacdn

¢ Detecta discrepancias?

Si:  Contacta al Congreso
cormespondsente via lelefdnica yio
corren electronico para
resolverias, y el encargado oon la
respuesta analza y wuelve a
integrar, regresa a la actividad 9.
No: Continia en ka actividad 14

14

14 Rewsa el ordenamienio
nuevo o integrado, y ke da el wisto
bueno para confinuar con la
elaboracion del archivo HTML

15

15, Sobcita kb actuahzacion o
elaboracion de un nuevo archivo,
en formato  HIML,  del
ordenamiento  en  cueshon,
mndicando la ubscacion de los
archivos
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16. Elabora en forma completa o
actuahiza e  HIML  del
ordenamienio. Lo publca en &
Catdlogo de Legslaadn ylo
Seccadn de Partidos Politicos.

17. Revisa que ef HTML esté
pubbcado en el Catdlogo de
Legslacon  ylo  Secoion  de
Parfidos Politicos

¢Es oorrecta la mformacn
publcada?

Ne: Regresa a la actividad 15
Si- Continda en la actvidad 18
para & esquema de adenda y en
la Achwdad 19 para el
documento completo,

18, Elabora la portada de la
adenda en formalo Word con
informacion def decreto. Incluye
la legislacion y edicion a ka que
corresponde. La envia 3 s
Direccion de Apoyo Técnico

19, Remie proyeclo de correo
electrdnico @ fa Dweccin de
Documentacién.  Adjunta  los
archivos soporle para envio a la
Direccion de Apoyo Técnico.

20, Recbe y ewsa propuesta,
emite visto bueno y emia 3 Ia
Direccadn Apoyo Técnico para la
elaboracion de los archivos con
estio editonal
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21

72 Revisa y emdte €l visto bueno
de la adenda, legslacidn o

Realiza observaciones?
Si: Regresa a la achwdad 19,
No: Conbnda &n la actvwdad 23

23 Imprime y distnbuye adenda,
legslacion o documentos basicos
compietos. Nobfica ia activdad a
la Direcaion de Documentacian y
Subdireccion  de  Andlisis
Documental

g

Fin

24. Recbe, reqistra en ef sistema
de geshion bibliotecarsa y archiva
Is  adenda, legistackn o
documentos  basicos  completos
impresos y distnbuados por fa
Direccidn de Apoyo Técnico

Actuahiza el informe semanal del
estatus de s deaetos de
reformas  y  se  realizan
nuevamente las actvidades 5 ©
y7
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ACTUALIZACION DE LA LEGISLACION FEDERAL Y LOCAL.

ESQUEMA: ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD Y CONTROVERSIAS
CONSTITUCIONALES

FORMATOS O

AREA ACTIVIDADES DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO
MONITOREO DE DECRETOS

1. Realiza monitoreo diariamente en el Diario
Oficial de la Federaciéon electrénico; en los
portales de Internet de los periddicos, gacetas y/o
diarios locales; diario de debates, boletines Word o PDF de la
informativos, asi como secciones de decretos y/o | sentencia de accion de

Subdireccién de oo ; o .
dictimenes de los congresos locales; y en el| inconstitucionalidad y/o

Anélisis Documental

portal de Internet de la Suprema Corte (Apartado controversia
de Normativa Nacional e Internacional) para constitucional.
recuperar sentencias de las acciones de
inconstitucionalidad ylo controversias

constitucionales.

2. Recibe el documento Word o PDF de la
sentencia de accion de inconstitucionalidad
ylo controversia constitucional, el cual debera | Registro en los formatos:

Subdireccién de ser _nl’tido para facilitar el trabajo de las| “Monitoreo por Estado” y
Andlisis Documental actividades posteriores. “Control de decretos y
¢Es nitido el decreto? envios a revision”®.

No: Regresa a la Actividad 1.
Si: Continta en la Actividad 3.

3. Enviaun correo electrénico a la Subdireccién de
Servicios Documentales para actualizar vy
Subdireccién de vincular la sentencia de acciéon de

Analisis Documental inconstitucionalidad ylo controversia

constitucional en formato PDF al HTML del

ordenamiento en cuestion.

Correo electrénico.

4. Actualiza el HTML con el PDF, vinculando la
sentencia de accién de inconstitucionalidad
ylo controversia constitucional identificada, y
la publica en el Catadlogo de Legislacion.
(Portales institucionales intranet-Internet).

En el correo electrénico se indica, que en la red

interna se encuentra una carpeta con los o
Correo electronico y

i i siguientes archivos:
Subdlregglon de . L HTML con PDF publicado
Servicios a) Word o PDF de la sentencia de accion de .
. L ) . en el Catalogo de
Documentales inconstitucionalidad y/o controversia

o Legislacion.
constitucional. 9

b) HTML anterior.

Una vez actualizado el HTML en el Catalogo de
Legislacion, la Subdireccion de Servicios
Documentales lo informa mediante correo
electrénico a la Subdireccion de Analisis
Documental.

6 ) . . - . . P S

Debido a la cantidad de decretos por trabajarse y para un facil seguimiento, el servidor publico encargado de la legislacion federal o local
debera reportar la conclusiéon de cada una de las actividades en el archivo de Excel denominado “Control de decretos y envios a revisiéon” que
obra en la red interna de la Direccién General de Informacién y Documentacion.
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5. Realiza un informe’ semanal del estatus de las
acciones de inconstitucionalidad ylo
controversias  constitucionales 'y remite
mediante correo electrénico a la Direccién de
Documentacion.

6. Recibe el informe semanal del estatus de los
decretos de reformas que incluye las acciones
Direccion de de inconstitucionalidad y/o controversias
Documentacion constitucionales para revisién, visto bueno y
seguimiento, y lo remite a la Direccién General
de Informacién.

7. Recibe el informe semanal del estatus de los
decretos de reforma que incluye las acciones | Informe del estatus de
de inconstitucionalidad y/o controversias| decretos de reformasy
constitucionales para su consulta vy correo electrénico.
seguimiento.

LECTURA, ANALISIS E INTEGRACION DE INVALIDEZ O INTERPRETACION

8. Realiza la lectura completa de la sentencia de
accion de inconstitucionalidad ylo
controversia constitucional.

De manera paralela realiza una sintesis de los
Subdireccion de textos que indiquen instrucciones de invalidez

Anédlisis Documental de articulos completos, porciones normativas

ylo textos sujetos de interpretacion, mismos

gue a su vez se cotejan con los resolutivos de las
sentencias, tomando notas de los considerandos
gue afectan a cada invalidez.

9. Realiza la integracion de la accién de
inconstitucionalidad ylo controversia
constitucional, en el documento fuente en Word,
del ordenamiento federal o local.

Una vez finalizada la integracion, realiza un
comparativo con el ordenamiento publicado en
los portales de Internet de la Cémara de
Diputados para la legislacion federal, y de los
congresos locales y de la Suprema Corte para la
legislacion federal y local, para confirmar
versiones.

¢Detecta discrepancias?

Si: Contacta al Congreso correspondiente via
telefébnica y/lo correo electronico, para
resolverlas, posteriormente regresa a la
Actividad 8.

No: Contintia en la Actividad 10.

10. Revisa el ordenamiento integrado por la

Direccion de Subdireccion de Andlisis Documental, y le da el
Documentacion visto bueno para continuar con la elaboracion
del archivo HTML.

ELABORACION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION DEL HTML EN LOS
PORTALES DE INTRANET E INTERNET

11. Envia un correo electrénico a la Subdireccion de
Servicios Documentales para la actualizacién del
HTML del ordenamiento en cuestién.

En el correo electrénico se indica, que en la red

interna se encuentra una carpeta con los

siguientes archivos: Correo electronico.

a) El ordenamiento en Word integrado,
resaltando con color brillante las
actualizaciones a realizarse.

b) Fuente o ficha técnica del ordenamiento.

c) HTML anterior.

Informe semanal del
estatus de decretos de
reformas y correo
electrénico.

Subdireccion de
Analisis Documental

Informe del estatus de
decretos de reformas y
correo electrénico.

Direccion General de
Informacion

Formato de “Sintesis de
analisis de Accion de
Inconstitucionalidad y/o
Controversia
Constitucional”.

Ordenamiento en Word
integrado vigente.

Subdireccién de
Anélisis Documental

Correo electronico.

Subdireccién de
Anélisis Documental

El informe semanal al que se refiere este numeral, es el mismo denominado “Informe semanal del estatus de decretos de reformas” al que
se adicionan las acciones de inconstitucionalidad y/o controversias constitucionales detectadas en el monitoreo.
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Subdireccién de
Servicios
Documentales

12.

Elabora (completo) y/o actualiza® el HTML del
ordenamiento y lo publica en el Catdlogo de
Legislacion.
Una vez publicado el HTML, lo informa mediante
correo electrénico a la Subdireccién de Andlisis
Documental.

HTML publicado en el
Catélogo de Legislacion.

Subdireccién de
Andlisis Documental

13.

Revisa que el HTML se encuentre publicado en
el Catalogo de Legislacion conforme a los datos
de actualizacion solicitados.

¢Es correcta la informacion publicada?
No: Regresa a la Actividad 11.
Si: Continta en la Actividad 14.

HTML publicado en el
Catélogo de Legislacion.

DISENO EDITORIAL

Subdireccién de
Analisis Documental

14.

Elabora la nota en Word con informacion de la
accion de inconstitucionalidad y/o controversia
constitucional, de la legislacion y edicion a la que
corresponde.

Nota completa en Word.

Subdireccion de
Anélisis Documental

15.

Remite el proyecto de correo electrénico a la
Direccion de Documentacién, para su revision,
visto bueno y envio a la Direccion de Apoyo
Técnico.

Al correo se adjunta:

a) Word la adenda con su portada.

Proyecto de correo
electronico con la peticion
de formado editorial.

Direccién de
Documentacion

16.

Recibe y revisa propuesta, emite visto bueno y
envia a la Direccidon de Apoyo Técnico para la
elaboracion de nota con estilo editorial.

Correo electrénico con
archivo adjunto.

Direccion de Apoyo
Técnico

17.

Recibe la nota en Word, y elabora el archivo
PDF con estilo editorial.

Una vez finalizada, la remite mediante correo
electronico a la Direccién de Documentacion.

Correo electrénico y nota
con estilo editorial en
PDF.

Direccién de
Documentacién

18.

Revisa y emite el visto bueno de impresion y
distribucion de la nota con estilo editorial.

¢ Realiza observaciones?
Si: Regresa a la Actividad 15.
No: Contintia en la Actividad 19.

Nota con estilo editorial
en PDF.

Direccion de Apoyo
Técnico

19.

Imprime y distribuye la nota. Notifica la actividad
a la Direccion de Documentacion y Subdireccion
de Analisis Documental.

Nota con estilo editorial
impresa.

Subdireccion de
Anélisis Documental

20.

Recibe, registra en el sistema de gestion
bibliotecaria y archiva la nota impresa y
distribuida por la Direccion de Apoyo Técnico.

Actualiza el informe semanal del estatus de los
decretos de reformas, que incluye las acciones
de inconstitucionalidad y/o controversias
constitucionales y se realizan nuevamente las
actividades 5,6y 7.

Nota con estilo editorial
distribuida e informe
semanal del estatus de
los decretos de reformas
actualizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8 EI HTML se actualiza si el decreto no excede el 30% de invalidaciones y/o interpretaciones, de lo contrario, se elabora el HTML del
ordenamiento completo, con la finalidad de que se evite alguna omisién en la actualizacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ESQUEMA: ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD Y CONTROVERSIAS
CONSTITUCIONALES

1. Realiza monitoreo dia a dia en
danos oficiales de la federacion y
locales, en danos de debales,
boletines informativos, decrelos
ylo dictamenes de los Congresos
locales. y en el portal de Internet
de ta Suprema Corde de Jushicia
de la Nacidn, para recuperas
sentencias de las acciones de
mconsttucionahdad yio
conlroversias constitucionales

2 Recibe el documento Word o
POF de la sentenca de accion de
inconsttuconahdad yio
controversia  consttucional, el
cual debera ser nitido

" (Es nibdo e decreto?
No: Regresa a la Activdad 1.
Si- Contindia en la Activdad 3
I
-

3 Envia correo electronico a la
Subdirecciin  de  Servicios
Documentales para actualizar y
vincular la sentencia al HTML del
ordenamiento en cueshdn

4. Actualiza el HTML con &l PDF,
winculando la sentenca
dentificada, y lo publica en &
Catalogo de Legslacion
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5 Realiza un informe semanal
del estatus de ks decretos de
reformas, que incluye accones
de inconstluconalidad  ylo
confroversias  constiluconales y
remite mediante comneo
eledrénion a la Dwecadn de
Documentacién

£ Reabe el mborme semanal del
estatus de los decretos de
reformas  que  incuye las
accones de nconsttucionahdad
yio controversias constilucionales
para rewision, wisto  bueno y

& Q

7 Renbe el mforme semanal del
estalus de los decretos de
refonma que induye las accones
de  inconstucionalidad  ylo
controversias  constiluconales
para su consuita y sequimeento.

8 Realiza la lectura completa de
la sentenca de acadn de
inconstituconahidad ylo
confroversia constitucional.
Asimesmo, realiza sinless de los
textos que mdiquen nsérucciones
de  mvahdez de arficulos
compledos, porciones nomativas
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§ Inlegra la  acatn de
mconsituconahdad yo
controversia constitucional, en el
documento fuente en Word Una
vez fnalizada la Inlegracon,
realiza un comparatvo con el
ordenameento pubkcado en ofras
fuenles para confirmar versiones

¢ Detecta discrepancias?

Sii Conlacta al Congreso
correspondiente via telefonica yio
coreo electronico, para
resolverlas,

regeesa a ka Actividad 8

No: Contnda en la Actividad 10.

10

10 Rewsa el ordenamiento
miegrado, v le da e wisto bueno
para conlinuar con la elaboracion
del archivo HTML

11 Soliota la actualizacion o
elaboracdn de un nuevo archivo,
en formato  HIML,  del
ordenamiendo . en  cueshion,
mdicando la ubicaciin de s
archiyos

12 Elabora en forma completa o
actualiza e  HTML  del
ordenarmeento y lo publica en el

Catalogo de Legislacion
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13. Rewisa que el HTML esté
publicado en el Catdlogo de
Legistacion

4 Es correcta la mformacadn
publicada?

No: Regresa a la actvdad 11
Si: Contnda en la activdad 14.

14. Elabora la nota en Word con
miormacion de la accion de
moonshtucionahdad ylo
confroversia constiluconal, de la
legislacion y edicda a la que
cotresponde.

15 Remde proyeclo de correo
electrdnico a la Dweocion de
Documentacion ~ Adunta &
archivo soporte para emvio a la
Direccidn de Apoyo Técnico.

16

16. Reabe y revisa propuesta,
emite wsto bueno y emvia a la
Direccadn Apoyo Técnico para la
efaboracdn de fa nola con estdo

17. Recbe la nota en Word y
etabora el archiwo PDF con estilo
editonal

Remite e archivo por correo
electrdnico a la Direccidn de
Documentacion
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18 Revisa y emite el visto bueno
de impresiin y distinbucidn de la
nota con estio editonal

¢ Realza observacones?
Si: Regresa a la Activdad 15
No' Conhinda en la Actvdad 19

19 Impame y distibuye la nota
Notifica ka actividad a la Direccion
de Documentacn y
Subdirecciin de  Analisis
Documental

20

Fi

-

20. Recibe, registra en & sstema
de geshon bibliolecana y archiva
la nota impresa y distribuida por
la Direccion de Apoyo Técreco.

Actualiza el informe semanal del
estatus de los decretos de
reformas  y  se  reahzan
nuevamente: las actvidades 5, 6
y7
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Seccidn tercera

Procedimientos para la organizacién y participacién en eventos de difusion
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ORGANIZACION DE EVENTOS DE DIFUSION Y DIVULGACION

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccion General
de Informacion

1. Realiza la calendarizacién del evento conforme al
Programa Estratégico Institucional y las fechas
determinadas por la Presidencia.

Documento que confirme
la autorizacién de las
fechas

Direccion General
de Informacion

2. Elabora propuestas tematicas y de contenido del
programa académico y, en su caso, del programa
infantil. Las presenta a consideracion de la
Coordinacion General.

Primer propuesta de
Programa Académico

Coordinacion
General

3. Recibe la propuesta, la revisa, modifica y aprueba
los contenidos.

Programa modificado y/o
aprobado

Direccion General
de Informacién

4. ¢;Participan otros organismos en la organizacion
del evento?.

Si: pasa a la actividad 5.
No: pasa a la actividad 8.

Correo electronico

Direccién General

5. Establece mecanismos de coordinacién con los co-

- organizadores y atiende reuniones del grupo Orden del dia
de Informacion )
coordinador.
Direccion General | 6. Establece acuerdos para la realizacion del evento. Minut
inuta

de Informacién

Direccidon General
de Informacién

7. Instruye a la Direccion de Documentacién atender
las responsabilidades asignadas por el grupo
coordinador.

Minuta del Acuerdo
General de Asesores de
la Presidencia

Direccién de
Documentacion

8. Define necesidades de materiales y servicios.
Propone ponentes, expositores, moderadores, y
participantes al evento a la Direccion General de
Informacion.

Documento de trabajo

Direccion General
de Informacién

9. Aprueba propuesta e invita a ponentes,
participantes, moderadores y expositores al
programa académico.

Correo electrénico y
oficio

Direccién de
Documentacién

10. Realiza confirmacién de

invitaciones.

seguimiento y

Correo electrénico y
Ilamadas telefénicas

Direcciéon General
de Informacion

11. En caso procedente, extiende invitaciones a
escuelas primarias para participar en el programa
infantil.

Oficio de invitacion

Direccién de
Documentacién

12. Con apoyo de la Subdireccion de Andlisis
Documental, establece previsiones de logistica para
los programas infantil y académico, y la exhibicién y
distribucién de publicaciones.

Documento de trabajo
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AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS O
DOCUMENTOS

Direccién de
Documentacioén

13.
aprobacién de la Direccion General de Informacion.

Elabora cronograma de actividades para

Oficio y cronograma

Direccion General
de Informacion

14. Aprueba cronograma y tramita la disposicién y la
liberacion de recursos presupuestales.

Oficio

Direccion General
de Informacion

15. Coordina la administraciéon de los

asignados para la realizacion del evento y delega

recursos

actividades del cronograma.

Documentos de tramites

Direccién de
Documentacién

16. Establece el rol de actividades de apoyo y aplica
el cronograma para su desarrollo, designando a las
personas responsables para cada actividad.

Rol de actividades

Direccién de
Documentacién

17. Efectia seguimiento a las actividades.

Correo electronico

Direccién General
de Informacion

18. Solicita los apoyos necesarios a la Coordinacion
de
Mantenimiento y a la Direccion General de Sistemas.

de Comunicacion, a la Direccion General

Oficio

Direccién General
de Informacion

19. Ajusta tiempos, contenidos y actividades en
funcién de la dinamica de los programas académico
e infantil.

Programa académico,
programa infantil

Direccidon General
de Informacién

20. Realiza el evento conforme a los programas
autorizados.

Programa académico,
programa infantil

Direccion General
de Informacién

21. Durante el evento ajusta tiempos, contenidos y
actividades, en funcion de su dindmica.

Minuta de reunién de
ajustes

Direccidon General
de Informacion

22. Rinde informe de gastos de orden social.

Oficio

Direccién de
Documentacion

23. Solicita a la Subdireccion de Analisis Documental
elaborar la carpeta informativa.

Correo electronico

Subdireccion de

24. Elabora carpeta informativa y la entrega a la

Al . L L Carpeta
Analisis Documental | Direccion de Documentacion.
. » 25. Revisa contenidos de la carpeta informativa y la
Direccién de ) L ) Ny

y presenta a consideracion de la Direccion General de Carpeta

Documentacion »
Informacion.
Direccion General |26. Evalla el evento. .
Evaluacién

de Informacion

Direccidon General
de Informacion

27. Realiza y entrega a la Direccion General de
Recursos Financieros un informe de cumplimiento,
gue serd integrado al informe final a la Comisién de
Administracion..

Informe de cumplimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PARTICIPACION EN EVENTOS DE DIFUSION Y DIVULGACION

; FORMATOS O
AREA ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INICIA PROCEDIMIENTO
. ., 1. Recibe solicitud interna o invitacién externa para
Dlreclzrciégpm(i%ri]grr]al de establecer una mesa de difusiéon y divulgacion Oficio
de la linea editorial del Tribunal Electoral.
2. ¢Es viable atender la solicitud o invitaciéon?
Direccion de General Si: instruye a la Direccion de Documentacion £
de Informacion atender la solicitud. Correo electrénico
No: fin del procedimiento.
Direccién de 3. Solicita a la Direccion de Apoyo Técnico el
Documentacion inventario del nimero de publicaciones para Correo electrénico
atender la solicitud.
Direccion de Apoyo |[4. Procesa solicitud. Envia inventario de P
Técnico publicaciones a la Direccién de Documentacion. Correo electronico
5. Solicita a la Direccion de Apoyo Técnico el
Direccion de nimero desglosado y los titulos de las Lo
Documentacion publicaciones a difundir y divulgar, Correo electronico
especificando la fecha de entrega.
. ., 6. Recibe y procesa solicitud. Informa a la
Dlrecc_ll_ggnc?goApoyo Direccion de Documentacién acerca de la fecha Correo electronico
y hora de entrega de las publicaciones.
Direccion de 7. Recibe informe sobre la fecha y hora de entrega P
Documentacién de las publicaciones. Correo electronico
. . 8. ¢Se requiere que las publicaciones se
Dc?(l:ije%(gr?tggi%n transporten a un evento local? c lectroni
Sl: Continda en actividad 9. orreo efectronico

NO: ContintGa en actividad 18.

Direccion de 9. Designa al personal comisionado para atender P
Documentacion el evento y movilizar las publicaciones locales. Correo electronico
. - 10. ¢ El personal comisionado requiere viaticos?
Direccion de . i . .
Sl: continva en la actividad 11. Correo electronico

Documentacion

NO: contindia en la actividad 13.

Direccién de
Documentacién

11.

Tramita viaticos para el personal comisionado,
con apoyo de la o el servidor publico
responsable a la Direccion General de Recursos
Financieros.

Solicitud de Comisién

Direccion General de
Recursos Financieros

12.

Recibe y autoriza la solicitud de viaticos para el
personal comisionado.

Solicitud de Comisién

Direccién de
Documentacién

13.

Instruye a la Subdireccion de Analisis
Documental generar los formatos para el
registro de publicaciones difundidas, asi como el
levantamiento de encuestas de satisfaccion.

Correo electrénico

: iz 14.Genera los formatos para el registro de
Ansgljik;(ijslrggilgr%gﬁtal publicaciones  difundidas, asi como el Documento
levantamiento de encuestas de satisfaccion.

Direccién de 15. Revisa formatos y los entrega al personal
comisionado, quien asiste al evento y realiza Documento

Documentacion

actividades de difusion y divulgacion.

Subdireccién de
Analisis Documental

16.

Relne datos de los particulares beneficiados y
las encuestas realizadas por el personal
comisionado, integra carpeta de registro y
realiza reporte de resultado para el informe

Carpeta fisica y reporte
(correo electrénico)

Subdireccién de
Analisis Documental

mensual del Programa Anual de Trabajo. Lo
entrega a la Direccion de Documentacion.
17.Revisa reporte y lo integra el reporte de

resultados en el informe mensual del Programa
Anual de Trabajo.

Correo Electrénico

Subdireccién de
Analisis Documental

18.

Tramita envio de publicaciones por paqueteria
conforme al procedimiento correspondiente.

Documento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagramas de Flujo

Inicio

=

L

<—

Si

w

-

I

1. Realiza la calendarizacion del
evento conforme al Programa
Estratégico  Institucional y las
fechas determinadas por la
Presidencia.

2. Elabora propuestas tematicas y
de contenido del programa
académico y, en su caso, del
programa infantil. Las presenta a
consideracion de la Coordinacion
General.

3. Recibe la propuesta, la revisa,
modifica y aprueba los contenidos.

4. ¢ Participan ofros organismos, en la
organizacion del evento?.

En caso positivo: pasa a la actividad 5.
En caso negativo: pasa a la actividad 8.

5 Afiende reuniones del grupo
coordinador.

6. FEstablece acuerdos para la
realizacion del evento.

7. Instruye a la Direccion de
Documentacion atender las
responsabilidades asignadas por el
grupo coordinador.

8. Define necesidades de materiales y
Servicios. Propone ponentes,
expositores, moderadores, y
participantes al evento.




Jueves 18 de mayo de 2017 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién) 75

9. Aprueba propuesta e invita a
ponentes, participantes, moderadores y
expositores al programa académico.

10 10. Realiza seguimiento y confirmacion
de invitaciones.

11. En caso procedente, extiende
invitaciones a escuelas primarias para
participar en el programa infanfil.

[ =] -1

12. Con apoyo de la Subdireccién de
Analisis Documental, establece
previsiones de logistica para los
programas Infantil y académico, y la
exhibicion y distribucion de

N4
12 |
publicaciones.
A4
13 | 13. Elabora cronograma de actividades

para aprobacion de la Direccion
General de Informacion.

14 14. Aprueba cronograma y tramita la

disposicion y la liberacion de recursos
presupuestales.

15. Coordina la ministracion de los

bt

15 recursos asignados para la realizacion
del evento y delega actividades del
cronograma.

v
16 16. Establece el rol de actividades de

apoyo y aplica el cronograma para su
desarrollo, designando a las personas
responsables para cada actividad.

17

17. Efectia seguimiento a las
actividades.

c e
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19

20

18. Solicita los apoyos necesarios a la
Coordinacion de Comunicacién, a la
Direccion General de Mantenimiento y
a la Direccion General de Sistemas.

19. Ajusta tiempos, contenidos y
actividades en funcion de la dinamica
de los programas académico e infantil.

20. Realiza el evento conforme a los
programas autorizados.

21. Durante el evento ajusta tiempos,
contenidos y actividades, en funcion de
su dindmica.

22. Rinde informe de gastos de orden
social.

23, Solicita a la Subdireccion de
Analisis Documental elaborar la carpeta
informativa.

24 Elabora carpeta informativa y la
enfrega  a la  Direccion de
Documentacion.

25 Revisa contenidos de la carpeta
informativa  y la  presenta a
consideracion de la Direccion General
de Informacion.

26. Evalua el evento.

27 Realiza y enfrega a la Direccion
General de Recursos Financieros un
informe  de cumplimiento, que sera
integrado al informe final a la Comision
de Administracion.




Jueves 18 de mayo de 2017

DIARIO OFICIAL

(Segunda Seccion) 77

difusion y dvulgacion de la
linea editorial del Tnbunal
Electoral.

2. 4Es viable atender la
solicitud o mwitacion?
Si instupe a la

de

alender la solictud

4 Procesa solictud Envia
mventano de publicacones a
la Direccsdn de
Documentacén

Direccitn de Documentacion
acerca de la fecha y hora de
entrega de las pubkcaciones.

7. Recbe nforme sobre la
fecha y hora de enlrega de
tas publicaciones.
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No

8. ¢Se requere que las

a un evento local?
S| Continia en actvdad 9.
NO: Continda en achwidad
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4

L

I

integra carpeta de registro y
realiza reporte de resultado
para el informe mensual del
Programa Anual de Trabajo
Lo entrega a la Direccion de
Documentacion.

17. Rewisa reporte y ko
mtegra of repoe de
resyllados en el informe
mensual del Programa Anual
de Trabajo.

18. Tramia envio de
publicaciones por paqueleria
conforme al procedimiento
comespondiente,
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FORMATOS

CARTA DE REPOSICION DE MATERIAL BIBLIOHEMEROGRAFICO

Carta de Reposicién de Material Bibliografico

CiudaddeMéxicoa V) de @ 4 @

Titular de Ia Direccion General de Informacion y Documentacion

PRESENTE

Por medio del presente, me permito hacer de su conocimiento que el material bibliografico
titulado @

del autor (5) ,me fue prestado confechade ___ (6)

por el Centro de Documentacion el cual extravié o dané, (7)

0 O

Por ello y a efecto de resardr el dafio ocasionado al Acervo del Tribunal Electoral del Poder
Judicual de la Federacion, estoy de acuerdo en restituir el mismo ejemplar o entregar ¢l
material bibliografico que me indico la Direccion del Centro de Documentacion.

Material bibliografico que se entrega:

Titulo: (8)
Autor: 9
Edicién: (10)

Lo anterior a fin de dar cumplimiento a los lineamientos autorizados por la Comision de

Administracién
Atentamente Recibe el material Bibliogrifico
amn (12)
Nombre y Firma del Servidor Pablico Director del Centro de Documentacion
Nimero de empleado (13)

Formato 1
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NUMERO DE LA FORMA 1

NOMBRE DE LA FORMA
CARTA DE REPOSICION DE MATERIAL BIBLIOHEMEROGRAFICO

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Indicar el dia.

2. Indicar el mes.

3.-- Indicar el afo.

4.- Indicar el titulo del Material bibliohemerografico extraviado o dafiado.

5.- Indicar el autor del Material bibliohemerogréafico extraviado o dafiado.

6.- Indicar la fecha exacta en la cual el Material bibliohemerogréfico le fue
dado en préstamo.

7.- Sefialar si el Material bibliohemerogréfico fue extraviado o dafiado.

8.- Titulo Indicar el titulo del Material bibliohemerografico que es entregado en
sustitucion del material extraviado o dafiado.

9.- Autor Indicar la edicidon del Material bibliohemerografico que es entregado en
sustitucion del material extraviado o dafiado.

10.- Edicién Indicar el nombre del autor del Material bibliohemerografico que es
entregado en sustitucion del material extraviado o dafiado.

11.- Servidor Puablico Nombre y firma del servidor publico que hace la reposicién del Material
bibliohemerogréfico.

12.- |Director del Centro de | Nombre y firma del Director del Centro de Documentacién quién recibe el

Documentacion material de reposicion.
13.- [ Numero de empleado | Indicar el nUmero de empleado.
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PAPELETA DE PRESTAMO

- Tribunal Electoral
del Poder Judidal de la Federacion
Shmune pqTone. Centro de Documentacion
Papeleta de préstamo interno
Titulo
Autor
Codigo de Barras
Usuario
Numero de Empleado Ext.
Adscripcion
Fecha Firma

Formato 2
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NOMBRE DE LA FORMA

Papeleta de préstamo interno

NUMERO DE LA FORMA 2

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES
1.- Titulo Indicar el titulo del Material bibliohemerografico que es solicitado en
préstamo
2.- Autor Indicar nombre del autor del Material bibliohemerografico que es

solicitado en préstamo

3.- Cédigo de barras Indicar el codigo de barras del Material bibliohemerografico que es
solicitado en préstamo.

4.- Nombre del usuario Indicar el nombre del usuario.

5.- Nimero de empleado | Indicar el numero del empleado.

6.- Ext Indicar la extension telefdnica.

7.- Adscripcion Indicar el area de adscripcion a la que pertenece
8.- Fecha Indicar la fecha del préstamo

9.- Firma Firmar
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SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

LECYOMAL

- .

TRIBUNAL

-

Clmntros cin (DOesrrneiaeson

SULICITUD DE PRESTAMO INTERBMBLIOTECARIO

SNe DR SOLCTTUD

CLAMPNICADION LEnO

T

AVTER
iR ‘- rAG

ERLANI Y ORICTTANTY

CARLOTA ARMERCO W° 3000, OO CTM CLUNUACAN
DL RIS CXMOMAE AN, € 1 0ALN TIS. A0, 200 KXY

PUBLICACK

FRCHEA DE SOrCTTun

FPROVIA DR VIENCIMIENTO

N PERIOOICA NINLICTRCA A LA QUESE SOLICTTA
MO NV POROLY
NO PERTENECE A
ENTA DIBLATECA
ALTOMRZNDOROS
NOYCINCLLA
Ay
PRESTADO
N D CURNTA
e Witprs [ vemwe de gobe mn
24 2308 Y IeiN condoctin gt ma

Mt KT minare malviimn o of renpuaniniie dr dreaver wn Ll anien de i foka de st of sanriid of Conam &
Docwmoume o€ &0l JEIIF Fa cave &0 00 haceris 205003 &0 Calrw 1x 38 0Aad la malse gur 3 gracrv cou b BEANTS prsEna

- S Anwrms b2 com
B ol carw e que ol m—rree Boor ru preseaevs. Seberd reponerty y cwdeir ke vens &
- ' o

Formato 3




Jueves 18 de mayo de 2017

DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién) 85

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

3 Solicitud de préstamo interbibliotecario
INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- No. de solicitud Se asigna consecutivamente conforme al orden en que se reciben las
solicitudes

2.- Fecha de solicitud Indicar la fecha del préstamo

3.- Fecha de vencimiento | Indicar la fecha de devolucion

4.- Clasificacion Indicar la clasificacién del Material bibliohemerografico que es solicitado
en préstamo

5.- Libro Marcar la casilla si se solicita un libro

6 Publicacion periédica | Marcar la casilla si se solicita una revista

7 Biblioteca a la que se | Indicar el nombre de la biblioteca a la que se pide el material prestado

solicita

8 Titulo Indicar el titulo del Material bibliohemerografico que es solicitado en
préstamo

9 Autor Indicar nombre del autor del Material bibliohemerografico que es
solicitado en préstamo

10 Vol. No, Pag. Afio Indicar estos datos complementarios si se trata de una publicacion
periodica

11 Usuario solicitante Indicar el nombre del usuario.

12 No se envid porque Marcar la causa por la que el material no pudo ser prestado

13 No. de cuenta Indicar el nUmero del empleado.
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NOMBRE DEL FORMATO:

bW o

1

L=

1

12

Seguimiento de integracién de reformas

MNombre del ordenamiento:

PDF anclade: Fecha: / /
Formade adenda: Fecha: / /
Lecture: Fecha: / /
Tra: 4 /
Revisién adenda: Fecha: - -
2do: [
Integracién: Fecha: / J
Caniidad de ariculos reformados:
Notas al pie pag.: Fecha: / /
SCIN: ! /
Comparativos: Fecha: - -
Otro: / /
Tra: / /
Envio a DATE: Cambios Fecha: / /
Vo Bo. Impresidn: _-"r ,-’.
Tre: £ /
Envio a HTML: - -
Cambios: / /

Observaciones:

SEGUIMIENTO DE INTEGRACION DE REFORMAS

Formato 4
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INSTRUCTIVO

NOMBRE DEL FORMATO:

SEGUIMIENTO DE INTEGRACION DE REFORMAS

No. DATOS

INSTRUCCIONES

1.

Nombre
ordenamiento

PDF anclado:

Formado adenda:

Lectura:

Integracion:

reformados:

Notas al pie pag.:

Comparativos:

10. Envio a DATE:

11. Envio a HTML:

12. Observaciones:

Revisién de adenda:

Cantidad de articulos

Indicar el nombre del Estado y del ordenamiento, de acuerdo a la
nomenclatura interna de la Direccion de Documentacién siempre utilizando
las primeras cuatro letras de cada uno de ellos, por ejemplo: AGUA
(Aguascalientes) CONS (Constitucion).

Indicar el nombre de la persona que envia a anclar el PDF del decreto,
resolucion, accion de inconstitucionalidad o controversia constitucional y la
fecha (dia, mes y afio) del envio.

Indicar el nombre de la persona que forma la adenda o el documento
completo y la fecha (dia, mes y afio).

Indicar el nombre de las personas que leyeron la adenda o el documento
completo y la fecha (dia, mes y afio).

Indicar el nombre de la persona que revisé la adenda o el documento
completo y la fecha (dia, mes y afio). Lo mismo aplicard en caso de una
segunda revision.

Indicar el nombre de la persona que integré la reforma y la fecha (dia, mes
y afio) en que la finalizé.

Indicar el nimero de articulos que fueron reformados en el ordenamiento
trabajado, en el caso de la expedicion de un ordenamiento nuevo se
indicara la cantidad total de articulos que conforman el mismo.

Indicar si se detectaron discrepancias que ameriten notas al pie de pagina
y la fecha (dia, mes y afio).

SCJN: Indicar el nombre de la persona que realizo el comparativo con el
documento recuperado de la Suprema Corte y la fecha (dia, mes y afio).

Otro: Indicar el nombre de la persona que realiz6 el comparativo con el
documento recuperado del Congreso del Estado u otra fuente y la fecha
(dia, mes y afio).

Indicar el nombre de la persona que envi6 a formar la adenda o el
documento completo a la Direcciéon de Apoyo Técnico Editorial y la fecha
(dia, mes y afio), lo mismo aplicard en caso de encontrarse cambios y al
dar el visto bueno de impresion.

Indicar el nombre de la persona que envio el ordenamiento nuevo o
modificado para la elaboracién del HTML y la fecha (dia, mes y afio), lo
mismo aplicara en caso de encontrarse cambios.

Indicar sugerencias o comentarios derivados de la revision y andlisis.
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NOMBRE DEL FORMATO: MONITOREO POR ESTADO

Querétaro 1

poe: 2 M vl qusteiaes 306 macdncalner-cuatatioanpae s teais
Congreso: 3 1m RIS R A C R T
Postal +  Dotumentosy fechas Nom_ dei Fecha dei 1 Iniclativas o Dictimenes Decrotos en aprobacion, 13 Observaciones
fecha 4 Moea § 6 tatus 7 5 0 Ordenamiento 12
tevinado, revisades Decreto decteto on proceso _publcackin o en recuper acon

Formato 5
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INSTRUCTIVO

NOMBRE DEL FORMATO:

MONITOREO POR ESTADO

No. DATOS INSTRUCCIONES

1. Entidad federativa Indicar el nombre del Estado en revision de acuerdo a formato

preestablecido.

2. Periodico oficial del [ Si se cuenta con la direccion web del POE, incluirla para referencias
estado (POE) futuras.

3. Congreso Si se cuenta con la direccién web del Congreso estatal, incluirla para

referencias futuras.

4. Fecha: Indicar la fecha (dia, mes y afio) de revision de la actualizacion realizada.

5. Hora Indicar la hora de revision de la actualizacion.

6. Portal revisado Indicar los sitios revisados en busca de actualizaciones (Congreso, POE

y SCJIN).

7. Estatus Indicar la situaciébn en que se encuentra el Estado en revision (sin

decretos o con decreto(s) pendiente(s)).

8. Documentos y fechas | Indicar los datos del ultimo documento revisado en los portales
revisadas informativos y su fecha (dia, mes y afio) de publicacion.

9. Ndmero del decreto En caso de localizar un nuevo decreto, indicar el nimero de decreto

publicado o incluir un guion medio “-“ si no se cuenta con el numero.

10. Fecha del decreto En caso de localizar un nuevo decreto, indicar la fecha (dia, mes y afio)

de publicacién del mismo.

11. Ordenamiento En caso de localizar un nuevo decreto, indicar el nombre del

ordenamiento al que pertenece el decreto.

12. Iniciativas o En caso de localizar alguna iniciativa o dictamen en proceso, escribir el
Dictamenes en namero, fecha (dia, mes y afio) y ordenamiento al que pertenecen.
proceso

13. Documentos en Indicar nombre, nimero y fecha de los documentos que se encuentren en
aprobacion, el proceso de recuperacion, aprobacion y/o recuperacion que se hayan
publicacion o en localizado con la revisién.
recuperacion

14. Observaciones Indicar sugerencias o comentarios derivados de la revision y andlisis.
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NOMBRE DEL FORMATO: CONTROL DE DECRETOS Y ENVIOS A REVISION

A B (o D E F G H [ J K L
CONTROL DE DECRETOS Y ENVIOS A REVISION

Formato 6
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INSTRUCTIVO

NOMBRE DEL FORMATO:

CONTROL DE DECRETOS Y ENVIOS A REVISION

No. DATOS INSTRUCCIONES

1. No. Indicar un nimero consecutivo.

2. Tipo de Legislacion Indicar el tipo de Legislacion que se identificd: Federal, Estatal o Partido
Politico.

3. Nombre del Estado /|Indicar el nombre de la Legislacion, es decir, el nombre del Estado para
Federal / Partido | los locales, las siglas del ordenamiento para las federales y las siglas
Politico para los Partidos Politicos Nacionales.

4. Nombre del | Indicar el nombre completo del ordenamiento a trabajar.
ordenamiento

5. Proceso electoral Indicar el afio en que tiene proceso electoral el Estado.

6. Edicion Indicar la edicion a la que corresponde la legislacion federal, local o
documentos basicos de los partidos politicos nacionales de la linea
editorial impresa institucional.

7. NUmeros del | Indicar el nimero del decreto, acuerdo, Accién de Inconstitucionalidad o
Decreto(s) / Acuerdo /| Controversia Constitucional que indica el PDF recuperado, en caso de no
Al/CC haber nimero, se pondra S/N (Sin Namero).

8. Cantidad de decretos | Indicar la cantidad de decretos que vienen en el PDF localizado.

9. Fecha de Publicacioén | Indicar la fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion,
(DOF-POE u otro) periddicos oficiales locales u otra fuente de donde se haya recuperado el

decreto, resolucion, Accién de Inconstitucionalidad o Controversia
Constitucional.

10. Péaginas Indicar el numero de péaginas que comprende el PDF del decreto,
resolucion, Accion de Inconstitucionalidad o Controversia Constitucional.

11. Formado (minutos- | Por medio de férmula automatizada el Excel calcula el tiempo
horas) aproximado que ocupara el funcionario designado para el formado, lo que

ayudara para la designacion y control de los trabajos.

12. Lectura (minutos- | Por medio de férmula automatizada el Excel calcula el tiempo
horas) aproximado que ocuparan los funcionarios designados para la lectura, lo

gue ayudara para la designacion y control de los trabajos.

13. Revision selectiva o|Por medio de férmula automatizada el Excel calcula el tiempo
completa aproximado que ocupara el funcionario designado para la revision selecta
(minutos-horas) o completa, lo que ayudara para la designacion y control de los trabajos.

14. Integracion  (minutos- [ Por medio de formula automatizada el Excel calcula el tiempo
horas) aproximado que ocupara el funcionario designado para la integracion, lo

gue ayudara para la designacion y control de los trabajos.
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INSTRUCTIVO

NOMBRE DEL FORMATO:

CONTROL DE DECRETOS Y ENVIOS A REVISION

No. DATOS INSTRUCCIONES

15. Comparativos Por medio de formula automatizada el Excel calcula el tiempo

(minutos-horas) aproximado que ocupara el funcionario designado para la comparacién
con otras fuentes, lo que ayudara para la designacion y control de los
trabajos.

16. HTML Por medio de formula automatizada el Excel calcula el tiempo
(minutos-horas) aproximado que ocupard el funcionario designado para la elaboracion del

HTML, lo que ayudara para la designacién y control de los trabajos.
17. Total de horas | Indica el total de horas aproximadas que se emplearian en cada uno de
aproximadas de trabajo | los decretos, acuerdos, Accién de Inconstitucionalidad o Controversia
Constitucional.
18. Dias dedicados Indica el total de dias aproximados de trabajo que se emplearian en cada
uno de los decretos, acuerdos, Accion de Inconstitucionalidad o
Controversia Constitucional.

19. Monitoreo de DOF- | Indicar nombre del responsable, fuente y fecha de conclusion (dia, mes y
POE-SCJIN afo) que realiz6 el monitoreo en el Diario Oficial de la Federacion,

periddicos oficiales locales o Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

20. Nombre y fecha de |Indicar el nombre del responsable y fecha de conclusion (dia, mes y afio)
recuperacion del | en que se recuperd el decreto, resolucion, Accién de Inconstitucionalidad
Decreto(s) / Acuerdo /| o Controversia Constitucional en el Diario Oficial de la Federacion,
Al/CC periédicos locales o Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

21. Elaboracion de adenda | Indicar el nombre del responsable y fecha de conclusién (dia, mes y afio)
o0 documento completo | de quien elaboré la adenda o documento completo.

22. Lectura Indicar los nombres de los responsables y fecha de conclusién (dia, mes

y afio) de quienes leyeron la adenda o documento completo.

23. Revision Indicar el nombre del responsable y fecha de conclusién (dia, mes y afio)

de quien reviso la adenda o documento completo.

24, Adicion al documento | Indicar el nombre del responsable y fecha de conclusion (dia, mes y afio)
completo en Word | de quien realizo la integracion de reformas al ordenamiento completo.
(Integracién)

25. Cantidad de articulos | Indicar la cantidad de articulos reformados, adicionados o derogados que
reformados, se identificaron, en el caso de ser un ordenamiento nuevo, se colocara en
adicionados o | total de articulos que lo conforman.
derogados

26. Comparativo SCJIN- | Indicar el nombre del responsable y fecha de conclusion (dia, mes y afio)

Congreso-otro

de realizar el o los comparativos con la Suprema Corte, el Congreso local
u otra fuente encontrada de las reformas que se aplicaron al
ordenamiento completo trabajado.
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INSTRUCTIVO

NOMBRE DEL FORMATO:

CONTROL DE DECRETOS Y ENVIOS A REVISION

No.

DATOS

INSTRUCCIONES

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Notas al pie de pagina
detectadas

HTML con desglose de
decretos (Anclaje de
PDF)

Envio de aviso de
nuevos decretos del
correo electronico:
legislacion

Elaboracién de HTML

Elaboracién de fuente
y correo electrénico
para el encargado del
HTML

Envio al encargado del

HTML

Atencion de publicar en
Intranet e Internet

Elaboracién de Portada

Envio para formado
editorial a la DATE

Respuesta de la DATE

Solicitud de cambios a
la DATE

Indicar si se encontraron o no, textos que ameriten una nota al pie de
pagina para mayor comprension del usuario y la fecha.

Indicar el nombre del responsable y fecha (dia, mes y afio) en que
designo al encargado de la elaboracion de HTML, el anclaje del PDF del
decreto, acuerdo, Accion de Inconstitucionalidad o Controversia
Constitucional identificado.

Indicar el nombre del responsable y fecha (dia, mes y afio) en que se
envié a los funcionarios jurisdiccionales del TEPJF (Funcionarios que nos
indica la Secretaria General de Acuerdos del TEPJF) el correo
electréonico de aviso de nuevos decretos, acuerdos, Accion de
Inconstitucionalidad o Controversia Constitucional.

Indicar el nombre del responsable y fecha de conclusién (dia, mes y afio)
de realizar el HTML del ordenamiento trabajado.

Indicar el nombre del responsable y fecha de elaboracion de la fuente
(dia, mes y afio) y el correo electrénico que se envia al encargado de
elaborar el HTML que serd publicado en el Catalogo de Legislacion
(Intranet e Internet) o Seccion de Partidos Politicos (Intranet).

Indicar el nombre del responsable y fecha (dia, mes y afio) en que el
encargado de elaborar el HTML lo publica en el Catalogo de Legislacion
(Intranet e Internet) o Seccion de Partidos Politicos (Intranet).

Indicar el nombre del responsable y fecha (dia, mes y afio) en que se
publicé en el Catélogo de Legislacion (Intranet e Internet) o Seccion de
Partidos Politicos (Intranet) el ordenamiento solicitado.

Indicar el nombre del responsable y fecha de elaboracién (dia, mes y
afio) de la portada para la adenda.

Indicar el nombre del responsable y fecha de envio (dia, mes y afio) de la
adenda o documento completo para su formado con estilo editorial a la
Direccion de Apoyo Técnico.

Indicar el nombre del responsable y fecha (dia, mes y afio) de quien
recibi6 por parte de la Direccibn de Apoyo Técnico la adenda o
documento completo con estilo editorial.

Indicar el nombre del responsable y fecha (dia, mes y afio) de solicitud de
cambios a la adenda o documento completo a la Direccion de Apoyo
Técnico.
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INSTRUCTIVO

NOMBRE DEL FORMATO:

CONTROL DE DECRETOS Y ENVIOS A REVISION

No. DATOS INSTRUCCIONES

38. Solicitud de la DATE | Indicar el nombre del responsable y fecha (dia, mes y afio) que se
de Vo.Bo. a la DCD | captura cuando la Direccién de Apoyo Técnico solicita el visto bueno de
para impresién impresion de la adenda o documento completo con estilo editorial.

39. Respuesta de la DCD | Indicar el nombre del responsable y fecha (dia, mes y afio) que se
a la DATE de Vo.Bo |captura cuando la Direccion de Documentacién da el visto bueno de
para  impresién y |impresion y distribucion a la Direccion de Apoyo Técnico.
distribucion

40. PDF final de la adenda | Indicar el nombre del responsable y fecha (dia, mes y afio) que se
0 legislacion completa | captura cuando la Direccion de Apoyo Técnico remite por correo
en la carpeta de red|electronico al solicitante de la Direccion de Documentacion el PDF
interna de la DCD indicando que comenzardn con la impresiébn y distribucion

correspondiente.

41. Entrega de adenda o | Indicar el nombre del responsable y fecha (dia, mes y afio) que recibe la
legislaciéon en fisico | adenda o legislacion completa que distribuyd en fisico la Direccion de
(final) por parte de la|Apoyo Técnico.

DATE

42. Registro en Janium /| Indicar el nombre del responsable y fecha (dia, mes y afio) que captura
PDF en Janium en el sistema de gestion bibliotecaria Janium la adenda o legislacion

completa que distribuyd la Direccion de Apoyo Técnico.

43. Estatus para el Informe | Indicar una de las siguientes opciones, que se reportan en el concentrado
Semanal de avances semanal para el titular de la Direccion General de

Informacion.
01. En recuperacion del decreto
02. Sigue formado
03. Sigue lectura
04. Sigue revision de responsable
05. Sigue integrar
06. Sigue HTML
07. En formado de la DATE
08. Sigue lectura y revisién de Al o CC
09. Por enviarse a la DATE para formado como legislacién completa
10. En impresion de la DATE
11. Finalizado
12. Por enviarse a la DATE para formado (Después del Informe de
Labores)
44, Funcionario encargado | Indicar el nombre del responsable a cargo de la legislacion federal, local

o0 partidos politicos nacionales.
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SINTESIS DE ANALISIS DE ACCION DE
INCONSTITUCIONALIDAD O CONTROVERSIA

NOMBRE DEL FORMATO:

CONSTITUCIONAL

Sintesis-de-andlisis-de-Accién-de-Inconstitucionalidad-ylo-Controversia-Constitucionalf]

I
MUMERO-DE-LA-ACCION-DE-
INCONSTITUCIONALIDAD-(AI)-O-
CONTROVERSIA-CONSTITUCIONAL-(CC):=

FECHA-EN-EL-DIARIO-
OFICIAL-DE-LA-
FEDERACION-(DOF):=

ESTADQ:=

ORDENAMIENTO(S)-AL-QUE-AFECTA:®

PARTIDO-PROMOVENTE:®

FUNCIONARIC-QUE-LA-ANALIZA:a

FECHA-DE-ANALISIS =

Articulo,-porcion-
invalidada-o-porcion-
normativa-sujeta-a-
interpretaciony

o

Concepto-
aplicableT
-]

Cons.] Resolutivol
L]

Considerando Pags.|
L L]

TEPJFT SCJNT  Congresof  Observacionest
B o a L]

Formato 7
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INSTRUCTIVO

NOMBRE DEL FORMATO:

SINTESIS DE ANALISIS DE ACCION DE
INCONSTITUCIONALIDAD O CONTROVERSIA
CONSTITUCIONAL

No. DATOS INSTRUCCIONES

1. NUMERO DE LA ACCION [Indicar el nimero de la Al o CC, segin corresponda que se
DE encuentra en el PDF publicado en el Diario Oficial de la Federacion
INCONSTITUCIONALIDAD | (DOF).

(Al) O CONTROVERSIA
CONSTITUCIONAL (CC):

2. FECHA EN EL DIARIO |Indicar la fecha (dia, mes y afio) que se encuentra en el PDF
OFICIAL | DE LA [ publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF).
FEDERACION (DOF):

3. ESTADO: Indicar el nombre del Estado de la Republica Mexicana que sefiala

el PDF de la Accion de Inconstitucionalidad o Controversia
Constitucional.
4. ORDENAMIENTO(S) AL | Indicar el nombre del ordenamiento afectado.
QUE AFECTA:
5. PARTIDO PROMOVENTE: Indicar el nombre del Partido Politico Nacional que promueve la
Accion de Inconstitucionalidad o Controversia Constitucional.

6 FUNCIONARIO QUE LA|Indicar el nombre del funcionario adscrito a la Direccion de

ANALIZA: Documentacién encargo de realizar el andlisis de la Accién de
Inconstitucionalidad o Controversia Constitucional.

7 FECHA DE ANALISIS: Indicar la fecha (dia, mes y afio) en la que se concluy6 en andlisis

realizado.

8. Cons. Indicar un niUmero consecutivo.

9. Resolutivo Indicar el nUmero del Resolutivo analizado que se encuentra en la

parte de Resultandos.

10 Articulo, porcion invalidada o | Indicar concretamente el nimero del articulo, el texto de la porcion
porcibn normativa sujeto a|invalidada o porcién normativa sujeta a interpretacion que resulta
interpretacion de la lectura y el andlisis realizado.

11 Concepto aplicable Indicar el término al que corresponde: invalido, porcion invalida o

porcién sujeta a interpretacion.

12 Considerando Indicar el numero del Considerando analizado que se encuentra en

la Accion de Inconstitucionalidad o Controversia Constitucional.

13 Pags. Indicar el numero de péaginas de la sentencia que abarca el

Considerando analizado.

14 TEPJF Indicar la aplicabilidad que identificé el responsable del andlisis.

15 SCJIN Indicar la aplicabilidad que identific el responsable del analisis al

realizar el comparativo con la Suprema Corte.

16 Congreso Indicar la aplicabilidad que identifico el responsable del andlisis al

realizar el comparativo con el Congreso local.

17 Observaciones Indicar sugerencias o comentarios derivados de la revision y

analisis.
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ANEXOS

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Préstamo de Documentos
Docimentacién

Usuario: CONTRERAS
HERNANDEZ ALMA DELIA

Num.Cta: 3596

Cod.Barr: 13555D

§ Clasif: R 320.03
NA36k

Titulo: KLEINES LEXIKON
DER POLITIK

Autor: NOHLEN, DIETER

Operador: Libros

Prestamo: 2006-07-14
12:49:09

Vencimiento: 2006-07-31
21:00:00

Firma:
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DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

(,‘ R Lot do
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A umenta i
3 RER
IERNANI ALMA El

Firua:

TRANSITORIOS

PRIMERO. El Manual de Procedimientos de la Direccion de Documentacion entrard en vigor al dia
siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Procedimientos para la Organizacion y Control del Acervo
Documental aprobado mediante Acuerdo 78/S3(12-111-2008) DOF 27/05/2011.

TERCERO. Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Intranet e Internet del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

CUARTO. Todos los procedimientos que se hayan iniciado con anterioridad a la entrada en vigor del
presente Manual, se seguiran rigiendo por las disposiciones vigentes en el momento de su inicio.

QUINTO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan lo establecido en el presente Manual
de Procedimientos de la Direccion de Documentacion.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIll, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 56 fojas impresas por ambos lados, corresponde al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION, aprobado por la Comisién
de Administracion mediante Acuerdo 090/S4(6-1V2017), emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria celebrada el 6
de abril de 2017, que obra en los archivos de la Direccién General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de México, 20 de abril de 2017.- El Secretario de la Comision de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Ribrica.
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