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SEGUNDA SECCION
PODER JUDICIAL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

ACUERDO General de la Comision de Administracion que contiene los criterios para conceder licencias de
maternidad y paternidad al personal del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Secretaria.

ACUERDO GENERAL DE LA COMISION DE ADMINISTRACION QUE CONTIENE LOS CRITERIOS PARA
CONCEDER LICENCIAS DE MATERNIDAD Y PATERNIDAD AL PERSONAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que en términos de lo dispuesto por el articulo 99, parrafo décimo, de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y el articulo 205 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, la
administracion, vigilancia, disciplina y carrera judicial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
estan a cargo de la Comision de Administracion.

SEGUNDO. Que en términos de lo dispuesto en el articulo 191, fraccion XV de la Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacion, es atribucion del Presidente del Tribunal Electoral, conceder licencias de acuerdo
con los lineamientos que dicte la Comision de Administracion, a los servidores de la Sala Superior.

TERCERO. Que la Convencién sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra la
Mujer (CEDAW), aprobada por la Asamblea General de la ONU en diciembre de 1979, proclama el principio
de igualdad de mujeres y hombres y la obligacion adquirida por los Estados Parte, entre los que se encuentra
México, de cubrir todas las areas de vida de las mujeres, tanto en el ambito publico como en el privado.

CUARTO. Que la Convencién Americana sobre Derechos Humanos, establece la obligacién de los
Estados parte de adoptar medidas para asegurar la igualdad de derechos y equivalencia de responsabilidades
de los cényuges en cuanto al matrimonio.

QUINTO. Que el articulo cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece la
igualdad ante la ley del hombre y la mujer.

SEXTO. Que la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres de 2006, contempla entre otras
disposiciones, que la "igualdad entre mujeres y hombres implica la eliminacion de toda forma de
discriminacion en cualquiera de los ambitos de la vida, que se genere por pertenecer a cualquier sexo".

SEPTIMO. Que desde 2008, el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion ha instrumentado un
programa en materia de equidad de género, con miras a incorporar la perspectiva de género en el quehacer
institucional e impulsar la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

OCTAVO. Que en el segundo semestre de 2008 y como parte de dicho programa, con el apoyo del
Colegio de México (COLMEX), se realizé6 un diagnéstico sobre la situacion que prevalece en el Tribunal
Electoral en materia de género, con base en una metodologia cientifica que contempld herramientas
cuantitativas y cualitativas, para la recopilacién y sistematizacion de la informacion.

NOVENO. Que las recomendaciones emitidas en el diagnéstico enfatizan la pertinencia de promover
practicas que favorezcan la conciliacion entre la vida familiar y laboral, que llevaria a mayores indices de
satisfaccion en el empleo.

DECIMO. Que con este acuerdo el Tribunal Electoral busca abonar con hechos concretos a favor de sus
servidores publicos con el replanteamiento de las relaciones sociales y la vision de género, tanto en el ambito
familiar como en las politicas laborales, generando normatividad que permita a mujeres y hombres ejercer con
plenitud su maternidad y paternidad.
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DECIMO PRIMERO. Que acorde con el espiritu de la igualdad de género que se busca en el Tribunal
Electoral, se propone un Acuerdo General para refrendar y ampliar los derechos de maternidad de las mujeres
y otorgar a los hombres una licencia de paternidad. La justificacion central de esta iniciativa, obedece al
reconocimiento de la importancia de la responsabilidad compartida de padres y madres en la crianza, cuidado
y atencion del recién nacido, y la importancia de propiciar las condiciones para que los vinculos entre los
miembros de la familia se fortalezcan.

En mérito de lo expuesto, es viable juridica y materialmente, que esta Comisién de Administracion del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con fundamento en los articulos 205, primer parrafo,
208, 209, fracciones lll, 1V, V, VII, de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, emita el siguiente:

ACUERDO GENERAL

ARTICULO PRIMERO. La licencia de maternidad sera por un periodo de tres meses, con goce de sueldo,
en términos de lo sefialado por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Una vez que la
madre haya tramitado su licencia ante el ISSSTE, debera informar por escrito a la Coordinacién de Recursos
Humanos y Enlace Administrativo del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, con el fin de que
queden registradas las fechas de la licencia.

ARTICULO SEGUNDO. EIl periodo de licencia de maternidad podra ser ampliado en los siguientes
supuestos:

. Cuando se trate de un parto prematuro, el periodo sera ampliado proporcionalmente en dias
naturales en funcién de las semanas de gestacion;

Il.  En caso de que el menor presente problemas de salud al nacer, que pongan en riesgo su vida,
y ameriten intervencién quirdrgica o cuidados intensivos, la licencia se extendera por 30 dias
naturales mas;

lll.  Si el menor presenta problemas de discapacidad al nacer, la licencia se extendera por 30 dias
naturales masy,

IV. En caso de parto multiple, la licencia se extendera por 15 dias naturales mas.

ARTICULO TERCERO. Todas las madres tendran derecho al periodo de lactancia hasta que el recién
nacido cumpla los seis meses de edad, y en términos de lo sefialado por la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, es decir, dos periodos durante el dia de media hora cada uno. Las madres podran decidir
cémo aplicar su derecho de una hora de lactancia diaria, pudiendo optar por entrar una hora mas tarde al
Tribunal Electoral, salir una hora mas temprano o ampliar su horario de comida. Esta decisién debera ser
informada por escrito, tanto a su superior jerarquico como al area de Recursos Humanos y Enlace
Administrativo.

ARTICULO CUARTO. El padre disfrutara de una licencia de paternidad remunerada de diez dias habiles
continuos, con goce de sueldo, contados a partir del nacimiento de su hijo o hija. A tal efecto, el trabajador
debera presentar ante la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo el certificado médico de
nacimiento del nifio o nifia, expedido por un centro de salud publico o privado, en el cual conste su caracter
progenitor. Ademas, tendra un plazo de 30 dias naturales para presentar a dicha area el acta de nacimiento
de su hijo o hija; salvo que el recién nacido no sea entregado en los plazos ordinarios por haber nacido
prematuramente, entre otras causas de excepcion.

ARTICULO QUINTO. En caso de enfermedad grave o discapacidad del hijo o hija recién nacidos, asi
como de complicaciones graves de salud, que coloquen en riesgo la vida de la madre, este permiso o licencia
de paternidad remunerada se extendera por un periodo igual de diez dias habiles continuos.

ARTICULO SEXTO. En caso de parto multiple el permiso o licencia de paternidad remunerada se
extendera por cinco dias habiles continuos mas.

ARTICULO SEPTIMO. Cuando fallezca la madre, el padre del nifio o nifa recién nacidos, tendra derecho
a tomar licencia por el periodo que hubiere correspondido a ésta.
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ARTICULO OCTAVO. El trabajador, hombre o mujer, a quien se le conceda la adopcion de un nifio o nifia
disfrutara de esta licencia en los siguientes términos:

l. En caso de que el menor tenga entre dos y seis meses, se extendera una licencia de 60 dias
naturales a la madre.

. En caso de que el menor tenga entre seis y doce meses, se extendera una licencia de treinta dias
naturales a la madre.

Ill.  En caso de que el menor tenga mas de doce meses de edad, se extendera una licencia de diez dias
habiles a la madre.

IV. Entodos los casos, se extendera una licencia de diez dias habiles al padre.

Si el menor es recién nacido y su vida esta en peligro, se extendera la licencia por un periodo adicional de
treinta dias naturales. Si el menor presenta problemas de discapacidad, se extendera la licencia por diez dias
habiles. Esta extension sera tanto para la madre como para el padre.

ARTICULO NOVENDO. Las licencias de maternidad y paternidad son irrenunciables, salvo las extensiones
de las mismas que seran a solicitud del trabajador. Ademas, si el trabajador solicita inmediatamente después
de la licencia de maternidad o paternidad las vacaciones a que tuviere derecho, el Tribunal Electoral esta en la
obligacion de concedérselas.

ARTICULO DECIMO. Para acreditar los derechos sefialados en los articulos anteriores, sera necesario
que quien ejerza dichos derechos presente el acta de nacimiento, adopcién, defuncion o constancia de estado
de salud respectiva, ante la Coordinacién de Recursos Humanos y Enlace Administrativo.

ARTICULOS TRANSITORIOS
PRIMERO. El Acuerdo General de referencia entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario Administrativo para que una vez que sea aprobado el presente
Acuerdo General realice las gestiones conducentes a través de las areas responsables, a fin de que se
procedan a su exacta aplicacion y observancia.

TERCERO. Se delega al Secretario Administrativo la facultad para resolver las situaciones excepcionales
relacionadas con este Acuerdo General, las cuales debera informar oportunamente a la Comisidn
de Administracion.

CUARTO. Se instruye al Secretario Administrativo y a la Coordinacion de Comunicacién Social para
disefar la estrategia de difusidn orientada a dar a conocer el multicitado Acuerdo General.

QUINTO. Se instruye a las areas responsables a fin de que actualicen la normatividad involucrada en la
aplicacion de este Acuerdo General.

Presidenta de la Comisién de Administracién, Magistrada, Maria del Carmen Alanis Figueroa.- Rubrica.-
Magistrado, Constancio Carrasco Daza.- Rubrica.- Consejero, Licenciado Daniel Francisco Cabeza de
Vaca Hernandez.- Rubrica.- Consejero, Magistrado César Esquinca Mufoa.- Rubrica.- Consejero,
Licenciado Jorge Efrain Moreno Collado.- Rubrica.- Secretario de la Comisién de Administracion, Maestro
Diego Gutiérrez Morales.- Rubrica.

EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO
EN EL ARTICULO 50, FRACCION VIII, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que el presente documento en 9 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden al ACUERDO
GENERAL DE LA COMISION DE ADMINISTRACION QUE CONTIENE LOS CRITERIOS PARA CONCEDER
LICENCIAS DE MATERNIDAD Y PATERNIDAD AL PERSONAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION, aprobado por la Comision de Administracion mediante acuerdo 94/S4(21-1V-
2010), emitido en la Cuarta Sesién Ordinaria de 2010, que obra en los archivos de la Coordinacidon de Asuntos
Juridicos.- DOY FE.- México, Distrito Federal, 1 de junio de 2010.- Rubrica.
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MANUAL de Procedimientos para la Organizacion y Control del Acervo Documental.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comisiéon de Administracion.- Secretaria.- Presidencia.- Coordinacion de
Informacion, Documentacion y Transparencia.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTAL

ID-DO-MP-01-100
ENERO, 2008
PROCEDIMIENTOS
PARA LA ORGANIZACION Y CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTAL
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INTRODUCCION

El Tribunal Electoral en cumplimiento con los objetivos, programas y tareas institucionales que le han sido
conferidas por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion y su Reglamento Interno, debera ejercer los recursos presupuestales que le son asignados,
asegurando su maximo aprovechamiento, apegandose a criterios de racionalidad y austeridad.

Con objeto de que las &reas que conforman el Tribunal Electoral puedan realizar sus actividades y resolver
los asuntos de caracter institucional u oficial que son inherentes a las responsabilidades que les han sido
conferidas, se ha establecido a través de la Coordinacion de Informacién, Documentacién y Transparencia, un
sistema de servicios documentales, cuya base es el uso de material bibliografico, hemerografico, audiovisual,
electronico, etc.

Por tal motivo, y a efecto de determinar una regulacién interna que dé certeza y legalidad a la seleccion,
registro y organizacién del material descrito en el parrafo anterior, se formuldé el presente “Manual de
Procedimientos para la Organizacion y Control del Acervo Documental”, el cual define y delimita las funciones
y responsabilidades de las areas que intervienen en el desarrollo de los procedimientos que nos ocupan.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, por lo que para su actualizacion habran
de incorporarse aquellas aportaciones o mejoras derivadas de reformas o modificaciones a las disposiciones
legales y administrativas que lo regulan. Todas las propuestas que se formulen sobre ello, deberan ser
enviadas a la Unidad de Control de Gestién Administrativa para su estudio, y posterior integracion, en caso de
que éstas resulten procedentes.

La vigencia del presente manual de procedimientos iniciara a partir de la fecha de entrada en vigor
consignada en el “Acta de Certificacion” contenida en este manual.

. MARCO LEGAL
° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-11-1917 y sus reformas y adiciones.
LEYES
) Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, DOF 22-X1-1996 y sus reformas y adiciones.

° Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, DOF 13-111-2002 y sus
reformas y adiciones.

) Ley General de Bienes Nacionales, DOF 20-V-2004 y sus reformas y adiciones.

° Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 30-111-2006.

REGLAMENTOS

° Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, DOF 16-VI-1997.
) Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 28-VI-2006.
DECRETOS

) Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
ACUERDOS

° Acuerdo General 22-05E de la Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion que fija las bases para que las Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de
Servicios y Obra Publica en el Tribunal Electoral se ajusten a los criterios previstos en el Articulo 134
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 07-1V-1999.

e  Acuerdo General 025/S60 (6-VI-2006) de la Comision de Administracion por el que se actualiza la
Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios
y Obra Publica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

° Acuerdo 184/S7(13-VI-2007) de la Comision de Administracion por el que aprueba los Lineamientos
Generales para la Edicion, Distribucion, Venta y Control de las Publicaciones Elaboradas por el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

) Acuerdo 011/S1(23-1-2008) de la Comisién de Administracion mediante el cual autoriza, entre otras
cosas, las estructura organizacional, los diagramas de organizacion y de puesto de todas las areas
que conforman el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en el cual, el nombre de la
Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico cambia a Coordinaciéon de Informacion,
Documentacion y Transparencia.
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MANUALES

) Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacién de Documentacion y Apoyo Técnico
aprobado por la Presidencia del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion mediante
Acuerdo TEPJF/P/Manuales/04-1/2007 de fecha 7 de noviembre de 2007.

OTROS

° Acuerdo que emite la Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién por el que determina el Clasificador por Objeto del Gasto al que debera sujetarse el
Tribunal Electoral, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Il. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para la seleccién, obtencién, registro, organizacién, control y
préstamo del acervo bibliografico del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

lll. LINEAMIENTOS GENERALES

° La Coordinaciéon de Informacién, Documentacion y Transparencia, a través de su Direccion del
Centro de Documentacion, sera responsable de:

Seleccionar y obtener material bibliografico de temas electorales y materias afines con el
proposito de incrementar y actualizar el acervo bibliografico de los Centros de Documentacion
del Tribunal Electoral.

Recibir, registrar y procesar técnicamente el material bibliografico que se integra al acervo
documental del Tribunal Electoral, tanto de Sala Superior como de las Salas Regionales.

Organizar, controlar y resguardar el acervo documental del Centro de Documentacién de la Sala
Superior, patrimonio del Tribunal Electoral.

Brindar servicios de consulta y préstamo del material bibliografico en el Centro de
Documentacién de la Sala Superior.

° Los libros y revistas estan catalogados como bienes de consumo, por lo que su registro de afectacion
corresponde al Capitulo 2000 “Materiales y suministros”, Concepto 2100 “Materiales y Utiles, de
administracion y de ensefianza”, y Partida 2103 “Material de apoyo informativo”.

Las obras de arte o material documental con calidad histérica, y/o artistica, deberan registrarse en la
partida 5104 “Bienes artisticos y culturales”, en este caso, deberan sujetarse a los controles que les
correspondan como activo fijo del Tribunal Electoral, conforme al “Manual de Procedimientos para la
Recepcidn, Registro y Control de Bienes y Servicios”, autorizado por la Comision de Administracion.

PARA LA SELECCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

) La Coordinacion de Informacion, Documentacion y Transparencia estara a cargo del proceso de
seleccidon del material bibliografico, con el objeto de incrementar y actualizar las colecciones de los
centros de documentacion del Tribunal Electoral, a través de compra, donacién y/o canje.

CRITERIOS PARA LA SELECCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

° La Coordinacion de Informacién, Documentacion y Transparencia, a través de su Direccion del
Centro de Documentacion, debera considerar los siguientes criterios para la seleccion del material
bibliografico:

a.

Contenido tematico: Considerara las areas tematicas identificadas como prioridades en las
lineas de trabajo o de investigacién de las ponencias y del &rea académica.

Calidad: Valorara si son trabajos y autores fundamentales para una materia; si son trabajos que
aportan nuevas teorias, conocimiento, enfoques; si son obras generales, especiales o de
divulgacion.

Prevision de uso: Valorara las peticiones realizadas por los diversos miembros del personal
juridico, académico y administrativo.

Adecuacion a la coleccion: Valorara si el material es adecuado para el desarrollo del acervo, si
forma parte del nucleo del mismo (derecho electoral), si desarrolla lineas especificas o si cubre
vacios existentes. Asimismo, se tendra en cuenta el nivel de cobertura de la materia, es decir a
qué tipo de usuario le sera util (usuarios especializados, investigadores o estudiantes...).
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e.

Valor bibliografico: Valorara la calidad y especializacion de la editorial, la entidad patrocinadora
y el tipo de publicacion (informes, documentos, tesis...)

Fecha de publicacion: Valorara la fecha de publicacion de acuerdo con la disciplina del
documento.

Idioma de publicacién: Valorara el idioma en funcion de la vigencia de la obra y la importancia
que tenga el desarrollo de un tema concreto en dicha lengua, asi como el uso y conocimiento de
la misma por la comunidad.

Soporte: Valorara el soporte en que se encuentre registrada la obra, facilitando su uso
presencial o remoto.

Pluralismo: Valorara la existencia de obras que representen todas las manifestaciones y
corrientes de un tema concreto.

PARA LA OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

° La Coordinacién de Informacion, Documentacién y Transparencia, en el ambito de su
responsabilidad, debera coordinar y/o gestionar los procesos de compra, donacién y/o canje del
material bibliografico que se requiera para incrementar o actualizar las colecciones de los centros de
documentacion del Tribunal Electoral, conforme a los siguientes lineamientos:

MEDIANTE COMPRA

Estimar las necesidades de material bibliografico en el Anteproyecto de Presupuesto para el
préximo ejercicio fiscal, y turnarlo tanto a la Coordinaciéon Financiera como a la Direccion
General de Recursos Materiales, a mas tardar dentro de los 10 dias naturales contados a partir
de la fecha en que le sea solicitado.

Seleccionar el material bibliografico que se requiere, y determinar la forma de compra: periédica
a través de requisiciones, o directa en ferias de libros o eventos especializados, apegandose al
presupuesto autorizado, a la disponibilidad presupuestal y a los “Lineamientos para el Tramite y
Control de Egresos” u otros ordenamientos que apruebe la Comision de Administracion.

Para la compra periddica de materiales, elaborar las Requisiciones de Suministros respectivas,
anexando datos precisos del material bibliografico que se solicite, y turnarlas a la Direccion
General de Recursos Materiales para la adquisicion correspondiente.

Para compra directa en ferias de libros o eventos especializados, solicitar a la Secretaria
Administrativa recursos financieros mediante Gastos por Comprobar; siempre y cuando el
importe requerido no rebase el monto maximo establecido para este concepto de conformidad
con los “Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos”. Si el monto es superior, someter la
solicitud a la autorizacién de la Comision de Administracion.

De las Salas Regionales:

Las solicitudes de material bibliografico del personal juridico de las Salas Regionales deberan
ser remitidas a la Coordinaciéon de Informacion, Documentacion y Transparencia, que realizara
las gestiones para la adquisicion, conforme a la disponibilidad presupuestal.

Los Centros de Documentacién de las Salas Regionales podran solicitar a la Delegacion
Administrativa, la compra urgente o extraordinaria de material bibliografico, a través del Fondo
Revolvente correspondiente, en cuyo caso, deberan remitir a la Coordinaciéon de Informacion,
Documentacion y Transparencia, copia de la portada, y de la tabla de contenido o indice de cada
una de las publicaciones adquiridas, para que se proceda a su analisis documental y registro en
el catalogo.

° De las otras areas involucradas en el proceso de compra:

La Secretaria Administrativa debera informar a la Coordinacion de Informacion, Documentacion y
Transparencia, sobre los recursos disponibles para la compra de material bibliografico, al
autorizarse el presupuesto para el ejercicio fiscal correspondiente.

La Direccién General de Recursos Materiales es responsable de realizar el proceso de
adquisicion del material bibliografico que le solicite la Coordinacion de Informacion,
Documentacion y Transparencia.
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MEDIANTE DONACION

Una forma de obtener material bibliografico para los centros de documentacién, es a través de la
recepcion de donaciones que provienen tanto de instituciones publicas o privadas, asi como de
personas relacionadas con este Tribunal Electoral.

Para la realizacion de esta actividad, la Coordinacion de Informaciéon, Documentacion vy
Transparencia a través de su Direccion del Centro de Documentacion debera:

= Recibir y evaluar los materiales donados para determinar si cumplen con los criterios de
seleccion establecidos en este manual, y en su caso, incorporarlos al acervo del Centro de
Documentacion de la Sala Superior. En el caso de las publicaciones editadas por el Tribunal,
que pretenden donar los funcionarios o exfuncionarios del mismo, solamente se aceptaran
aquellas de las que se requieran ejemplares adicionales.

= Distribuir entre los centros de documentacién de las Salas Regionales, las publicaciones
recibidas en calidad de donacién.

= Donar las publicaciones recibidas a través de esta modalidad, que no cumplan con los criterios
de seleccion, a bibliotecas o centros de documentacion que puedan hacer mejor uso de ellas.

= Valorar aquellas donaciones provenientes de funcionarios o exfuncionarios del Tribunal Electoral
que consistan en titulos editados por el propio Tribunal Electoral, que ya existan en los centros
de documentacion, con excepcion de aquellos ejemplares que estime necesarios.

= Llevar un control estadistico de los materiales recibidos en calidad de donacion, y de ser el caso,
de su distribucion.

MEDIANTE CANJE

Otro medio para obtener material bibliografico es a través del canje de publicaciones con unidades
de informacion o instituciones que cuentan con material de interés para el Tribunal Electoral; en este
caso, la Coordinacion de Informacion, Documentacion y Transparencia a través de su Direccion del
Centro de Documentacion debera:

= Promover la celebracién de convenios de intercambio de publicaciones con instituciones afines,
y en su caso, suscribir dichos convenios.

= Reservar ejemplares de los titulos editados por el Tribunal Electoral, para realizar el canje de
publicaciones, atendiendo a lo dispuesto en los “Lineamientos Generales para la Edicion,
Distribucion y Control de las Publicaciones elaboradas por el TEPJF” autorizados.

= Canjear los materiales documentales recibidos por donacién que no cumplan los criterios para
mantener la especializacion del acervo, o de los cuales se tengan mas ejemplares de los que
se requieren.

= Recibir los materiales canjeados e incorporarlos, preferentemente, al acervo del Centro de
Documentacion de la Sala Superior.

= Distribuir entre los centros de las Salas Regionales las publicaciones recibidas en canje, que ya
existan en el Centro de Documentacion de la Sala Superior.

= Llevar un control estadistico de los materiales recibidos y entregados en canje.

PARA LA ORGANIZACION DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

En materia de organizacion del acervo bibliografico, la Coordinacion de Informacién, Documentacion
y Transparencia a través de su Direccion del Centro de Documentacion debera:

= Revisar y registrar los materiales bibliograficos recibidos por compra, donaciéon o canje,
estampando los sellos de propiedad institucional en cada obra y asignandoles un numero de
adquisicion para su control.

= Realizar el analisis documental de cada obra bibliografica para integrarla a los acervos
documentales tanto del centro de documentacion de la Sala Superior como de los centros de las
Salas Regionales.
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Se entiende por andlisis documental, la ejecucion de las siguientes actividades:

Catalogacion: Descripcion bibliografica y fisica de una obra.

Descripcion del contenido: Comprende la descripcion de la informacién que contiene
un documento y la traduccion de ésta a un lenguaje documental controlado, determinado por un
tesauro o una lista de encabezamientos tematicos y/o descriptores, esto permite la agrupacion
de materiales documentales de acuerdo a su tema principal y/o secundario, facilitando al usuario
la localizacién de documentos de un mismo tema en catalogos tradicionales o automatizados.

Clasificacion: Es el proceso en el cual se describe el contenido de un documento (su tema
principal) a través de una nomenclatura o clave (numero de clasificaciéon) que permite su
ordenacion y localizacion. El sistema de clasificacion adoptado por el Centro de Documentacion
para clasificar los materiales es el denominado Sistema de Clasificacion Decimal de Dewey.

Captura: Ingreso de los principales datos que identifican al documento al Sistema de Gestion
Bibliotecaria.

Realizar el “proceso menor” de los materiales catalogados con el fin de prepararlos para su
colocacion e identificacion en la estanteria y para el préstamo. Dicho proceso comprende la
impresion y colocacion del bolsillo para la tarjeta de control de préstamo, y las etiquetas de
codigo de barras y del lomo.

El Coordinador de Informacion, Documentacién y Transparencia, remitira al Presidente de cada
Sala Regional los materiales bibliogréficos obtenidos para fortalecer el acervo documental local.

La organizacion, control y atencién del acervo bibliografico en la Sala Regional, se realizara a
través de la Delegacién Administrativa o por la instancia que para tal efecto autorice la Comision
de Administracion.

PARA EL CONTROL DEL ACERVO BIBLIGRAFICO

La Coordinacién de Informacion, Documentacién y Transparencia, mediante su Direccion del Centro
de Documentacion, debera asegurar el registro y control fisico del acervo bibliografico, a través de
las medidas que se establezcan para tal efecto, entre las que se sefialan:

Registrar en el Sistema de Gestién Bibliotecaria los materiales que se integran al acervo
bibliografico de los centros de documentacion del Tribunal Electoral, asignandole a cada unidad
un nimero de adquisicion y el sufijo C (compra) o D (donacién) y J (canje), segun la modalidad
de obtencion.

Asignar a cada ejemplar un nimero de cédigo de barras, que corresponda con el numero de
adquisicion, con objeto de agilizar las acciones control, préstamo, devolucién y renovacion de los
materiales, asi como facilitar la revision de las existencias estante-catalogo.

Gestionar acciones que resulten procedentes para contar con las condiciones de infraestructura
y ambiente que favorezcan la conservacion y seguridad de los materiales que integran el acervo
bibliografico del Centro de Documentacion de la Sala Superior.

Cuantificar anualmente los materiales que integran las colecciones del Centro de
Documentacion de la Sala Superior y de las Salas Regionales, para determinar el incremento en
el numero de ejemplares, e identificar las obras faltantes.

Actualizar el catalogo bibliografico del Sistema de Gestion Bibliotecaria, asignando el estado
“PERDIDO” a los registros de las obras faltantes.

Elaborar un acta administrativa de los resultados de la cuantificacion anual de los materiales que
integran las colecciones del Centro de Documentacion, a efecto de mantener un registro del
incremento del nimero de los ejemplares y de las obras faltantes.

Los numeros de adquisicion de los materiales extraviados y/o dafiados por un usuario, deberan ser
reasignados al ejemplar que se entregue en reposicion, solamente si se trata de la misma obra.

Si el ejemplar se repone con una obra distinta, ésta se ingresara al acervo como una donacion,
asignandosele un nuevo numero de adquisicion. El registro del material extraviado o dafiado sera
mantenido en el Sistema de Gestidon Bibliotecaria con el estado “PERDIDO” o “DANADO, segun
corresponda.
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DE LOS SERVICIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

El Centro de Documentacion ofrecera los siguientes servicios:

e Préstamo de materiales: En la modalidad de préstamo en sala de lectura y/o fuera de las
instalaciones del Centro de Documentacion.

e Préstamo interbibliotecario: Servicio que permite obtener en préstamo material bibliografico,
que no se encuentra en el acervo del Centro de Documentacién, a través de otras unidades
documentales con las cuales se han establecido convenios para dicho efecto.

En reciprocidad, proporcionar en préstamo material bibliografico del Centro de Documentacion a
otras unidades documentales con las que se tienen convenios.

e Asesoria y busqueda de informacion: Servicio de atencion al usuario, por el que se ofrece
apoyo en la busqueda y orientacion para la obtencion de documentos y manejo de los recursos
bibliograficos.

e Busquedas automatizadas: Servicio de acceso y recuperacion de informacion documental en
formatos electronicos.

e Elaboracion de bibliografias: Servicio mediante el cual se elaboran listados bibliograficos,
sobre temas generales y/o especificos.

e Obtencion de documentos: Busqueda y obtencidén de informacion no disponible en el Centro
de Documentacion, mediante la consulta a otros catalogos bibliograficos, bases de datos
especializadas, y/o recurriendo a la peticion directa a instituciones afines.

e Diseminacién Selectiva de Informacion. Servicio mediante el que se informa regularmente a
un usuario o grupo de usuarios sobre los nuevos materiales y documentos disponibles sobre los
temas de su interés particular. Se realiza mediante la identificacion de los perfiles de interés de
los usuarios.

e Boletin de Nuevas Adquisiciones. Informa periédicamente sobre los materiales documentales
de reciente adquisicion (monografias, memorias, publicaciones periddicas, etc.) que se han
incorporado a las colecciones del Centro de Documentacion, su propésito es propiciar el uso de
las colecciones.

PARA EL PRESTAMO DEL ACERVO DOCUMENTAL

El servicio de préstamo de material documental se ofrece a la comunidad del Tribunal Electoral
(usuarios internos) y al publico en general (usuarios externos) en la modalidad de
“estanteria cerrada”.

DE LOS USUARIOS INTERNOS

Para hacer uso de los servicios de préstamo, los usuarios internos deben estar registrados y activos
en el Sistema de Gestion Bibliotecaria;

El Centro de Documentacion debera dar de alta, baja, y/o actualizar los registros de los usuarios en
la base de datos del Sistema de Gestién Bibliotecaria, para ello consultara el “Reporte de
movimientos de personal” emitido periddicamente por la Direccion General de Recursos Humanos;

Un usuario no registrado en el Sistema de Gestion Bibliotecaria, podra ser dado de alta por el
personal del Centro de Documentacion, presentando su credencial vigente del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion;

El Centro de Documentacion a través de su Subdireccion de Servicios Documentales, invitara a los
funcionarios de nuevo ingreso a conocer los servicios de documentacion a través de platicas de
induccion y/o mediante la entrega de folletos informativos;

Los usuarios internos podran solicitar el servicio de préstamo de materiales en sala de lectura y/o
fuera de las instalaciones del Centro de Documentacion, autorizandoseles el préstamo hasta de 20
obras a la vez, durante un periodo maximo de 15 dias;

Las peticiones de préstamo de material documental deben ser realizadas por el usuario interesado,
los préstamos son intransferibles;
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Para las peticiones de préstamo de publicaciones periddicas, el usuario debera llenar una “Papeleta
de Préstamo”; anotando los datos requeridos, misma que debera entregar al personal bibliotecario.

A través del Sistema de Gestion Bibliotecaria, se expedira el o los comprobantes de “Préstamo de
documentos” de los materiales entregados al usuario, en el que se consignan los siguientes
elementos:

Nombre del usuario y numero de cuenta

Datos basicos del material prestado: cédigo de barras, clasificacion, titulo y autor;

1

2

3. Fechay hora de préstamo;

4. Fecha de vencimiento del préstamo;
5

Firma del usuario.

Al momento de recibir el material, el usuario debera firmar el comprobante de “Préstamo de
documentos”, cuyo original quedara en poder del Centro de Documentacion hasta la devolucion del
material, entregandose la copia al usuario;

Al firmar el comprobante de “Préstamo de documentos”, el usuario acepta la responsabilidad de la
custodia, conservacion y devolucion del material;

Cuando un usuario interno solicite la renovacion de un préstamo, se tomara en cuenta si el material
ha sido requerido y reservado por otro usuario. La prorroga, podra hacerla personalmente en el
Centro de Documentacion; via telefénica o a través del Catalogo al publico disponible en la intranet, y
hasta en tres ocasiones por el periodo de préstamo establecido;

Al realizar la devolucion del material se expedira, a través del Sistema de Gestion Bibliotecaria, un
comprobante oficial de “Devolucién de documentos” que el usuario debera conservar para cualquier
aclaracion.

Para evitar demoras en la entrega del material prestado, el Centro de Documentacién enviara por
correo electrénico un “Recordatorio de devolucion”, 24 horas antes de la fecha de vencimiento.

Para los materiales con fecha de préstamo vencida, el Centro de Documentacion, enviara hasta tres
notificaciones, una cada semana, solicitando la devolucién del material, de no obtener respuesta el
Sistema de Gestién Bibliotecaria automaticamente bloqueara su registro y le impedira solicitar
nuevos préstamos, hasta que regularice su situacion.

Si el usuario interno es omiso a las notificaciones de devolucién del material prestado, la Direccion
del Centro de Documentacion iniciara el procedimiento En caso de pérdida o dafio del Material
Bibliografico.

DE LOS USUARIOS EXTERNOS

Los usuarios externos podran solicitar en préstamo en sala hasta cinco obras a la vez.
El material no podra retirarse de las instalaciones del Centro de Documentacion.
Podran obtener hasta 30 fotocopias simples del material consultado.

Para utilizar los servicios de préstamo, los usuarios externos deberan:

= Presentar una identificacion oficial vigente, preferentemente la credencial del IFE;

= Anotar en la “Papeleta de préstamo” los datos generales del material o materiales solicitados y
entregarlas al personal de Servicios Documentales, para su localizacion;

= Firmar el comprobante de “Préstamo de documentos” al recibir los materiales, cuyo original junto
con su identificacion quedaran en poder del Centro de Documentacion hasta la devolucion del
material, entregandose al usuario una copia del comprobante.

Al usuario externo que incurra en dafnos a los materiales durante su consulta, se le cancelara de
inmediato el servicio de préstamo, habilitindose de nuevo sdlo si el usuario cubre el gasto por las
reparaciones o repone el material danado.
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EN CASO DE PERDIDA O DANO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

La pérdida o dafio (mutilaciones, marcas, subrayados o notas) de material bibliografico por parte de
un servidor del Tribunal Electoral o Institucién con convenio de préstamo interbibliotecario, no se
constituird en una responsabilidad administrativa, siempre que los hechos no revistan gravedad,
descuido notorio u omision involuntaria y que no cause dafios o perjuicios y no represente un dafio
equivalente a un salario minimo mensual general vigente en el Distrito Federal.

Las responsabilidades que se constituyan por la pérdida o dafio del material bibliografico, tendran por
objeto resarcir el dafio ocasionado al acervo del Centro de Documentacion.

El funcionario publico o institucién responsable que extravie o dafie una obra, debera informar a la
Coordinacion de Informacién, Documentacion y Transparencia, a través de su Direccién del Centro
de Documentacion, a fin de que ésta determine cémo resarcir el dafio o pérdida del material
bibliografico.

El usuario o institucion responsable de la pérdida o dafio de un material, debera reponerlo. Cuando
esto no sea posible, la Coordinacion de Informacion, Documentacion y Transparencia, a través de su
Direccion del Centro de Documentacién determinara resarcir el dafio ocasionado al acervo,
solicitando al usuario la entrega de un material que cubra el area de conocimiento correspondiente.

Cuando la Direccion del Centro de Documentacion determine que el usuario debe reponer el material
extraviado por otra obra de tema o titulo similar, entregara al usuario el formato “Carta de reposicion
de material bibliografico”, en donde se especificaran los datos del material bibliografico extraviado o
danado, y los del material que el usuario debera entregar en reposicién en un plazo maximo de
10 dias.

Si el usuario no repone el material durante el plazo sefialado, la Direccion del Centro de
Documentacion notificara el adeudo a la Direccidon General de Recursos Humanos, para que proceda
al cobro correspondiente.

Una vez que el usuario entregue o cubra el importe del ejemplar o ejemplares, la Direccién del
Centro de Documentacion lo liberara de la responsabilidad por el material prestado y le reanudara
el servicio.

Cuando la Direccidon General de Recursos Humanos remita la “Constancia de no adeudo” de los
funcionarios que causan baja de la institucion, la Direccién del Centro de Documentacion revisara el
historial de préstamos del usuario en el Sistema de Gestion Bibliotecaria, verificando que no adeude
material, y procederd a la firma del documento.

Si el usuario tiene adeudos, la Direccion del Centro de Documentacién firmara la “Constancia de no
adeudo”, precisando los datos del material prestado para que la Direccion General de Recursos
Humanos realice el cobro del material, solicitando a la Direccion General de Recursos Materiales el
costo del material al valor actual de mercado.

En el caso de material bibliografico obtenido mediante donacién, el monto minimo que se podra
solicitar por su recuperacion sera de tres salarios minimos diarios vigentes en el Distrito Federal.

La Direccion General de Recursos Humanos debera informar a la Direccion del Centro de
Documentacion de los cobros que se hayan realizado por material prestado no devuelto, con objeto
de que se proceda a tramitar su reposicion, y descargar los préstamos del registro del exfuncionario
en el Sistema de Gestion Bibliotecaria.

La Direcciéon del Centro de Documentacion a través de la Subdireccion de Servicios Documentales,
debera llevar un control de los materiales bibliograficos perdidos, dafiados o que fueron repuestos,
actualizando los registros correspondientes en el Sistema de Gestion Bibliotecaria.

PARA EL DESCARTE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

La Coordinacién de Informaciéon, Documentacién y Transparencia, a través de su Direccion del
Centro de Documentacioén, debera realizar las acciones permanentes de revision de los materiales
bibliograficos con el objeto de mantener una coleccidon activa, para esto debera considerar los
siguientes criterios de descarte:
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= Pertinencia.- Significa ponderar el interés que tiene o pueda tener el material para el Tribunal
Electoral.

= Obsolescencia.- Identifica las colecciones que ya no corresponden al desarrollo alcanzado por
la disciplina.

= Deterioro.- Se refiere al estado fisico en que se encuentra el material.

= Duplicacion.- Sefiala la multiplicacién innecesaria de titulos.

= Integridad.- Remite a la completitud de la coleccién seriada.

= |dioma.- Se refiere a material bibliografico en idiomas que no son del dominio de los usuarios.

° Los materiales que reunan uno o varios de estos criterios podran ser seleccionados para descarte,
para ello la Direccion del Centro de Documentacion debera elaborar la propuesta correspondiente
que sometera a la consideracién del Coordinador de Informacion, Documentacion y Transparencia, y
éste a la opinion del Centro de Capacitacion Judicial Electoral.

° Una vez aprobado el descarte, se procedera a la elaboracién de un acta administrativa para dejar
constancia del mismo.

° Se buscara el aprovechamiento de los materiales descartados a través de la donacién, en caso de
que esto no sea posible, se podra llevar a cabo su destruccion.

° En caso de destruccion, aplicaran los lineamientos para la depuracién y destruccion de la
documentacion sin valor vigentes.

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

Los presentes procedimientos son de observancia obligatoria para la Coordinacion de Informacion,
Documentacién y Transparencia, la cual a través de la Direccion del Centro de Documentacion y demas areas
adscritas, sera la encargada de seleccionar, obtener, registrar, organizar controlar, donar, canjear, y prestar el
material bibliografico del Tribunal Electoral.

En materia de los servicios que ofrece el Centro de Documentacion del Tribunal Electoral, todos los
usuarios deberan apegarse a lo establecido en este documento y en los instructivos o guias técnicas que
emita la Coordinacion de Informacién, Documentacion y Transparencia.

El procedimiento de Seleccion y Adquisicion de Material Bibliografico comprende desde la identificacion de
fuentes informativas, la seleccion y compra del material bibliografico, hasta la recepcion de los materiales, su
verificacion y entrega al area respectiva para su organizacion e integracion a las colecciones de los centros de
documentacion del Tribunal Electoral.

El procedimiento de Adquisicion de Material Bibliografico por Donacién comprende desde la recepcion de
material bibliografico proveniente de diversas instituciones, hasta su entrega al area respectiva para su
organizacion e integracion a las colecciones de los centros de documentacion del Tribunal Electoral.

El procedimiento de Adquisicién de Material Bibliografico por Canje comprende desde la recepcion de
material bibliografico de distintas instituciones por intercambio, hasta su entrega al area respectiva para su
organizacion e integracion a las colecciones de los centros de documentacion del Tribunal Electoral.

El procedimiento de Organizacion y Control del Acervo Bibliografico comprende el registro de los nuevos
materiales, su analisis documental y proceso fisico, hasta su incorporacién a las colecciones de los centros de
documentacion del Tribunal Electoral, asi como el registro de los materiales extraviados, dafiados y aquellos
que se hayan repuesto.

El procedimiento de Préstamo del Acervo Bibliografico comprende desde que un usuario solicita el
préstamo de un material, hasta la devolucién de los documentos al Centro de Documentacion, y de ser el
caso, el reclamo correspondiente.

El procedimiento de En Caso de Pérdida o Dafio de Material Bibliografico comprende desde que un
usuario responsable de material prestado informa que lo ha extraviado o dafiado, hasta su reposicién.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SELECCION Y OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccion del Centro de 1. ldentifica y retine fuentes informativas (catalogos de
Documentacion editoriales, bibliografias, bases de datos, citas
bibliograficas, etc.) y solicitudes bibliograficas de
usuarios institucionales.

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

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

4. ;La obtencion del material bibliografico se realiza
mediante?

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

Donacion: Al Procedimiento de Obtenciéon de
Material Bibliografico por Donacioén.

Canje: Al Procedimiento de Obtenciéon de Material
Bibliografico por Canje.

5. {Cémo se obtiene el material?
Periodicamente: Continua en la actividad No.6.
En una sola compra: Continuta en la actividad No. 9.

6. Tramita mediante el formato de Requisicion de Requisicion de Suministro
Suministros, la adquisicién por compra de los materiales
seleccionados adjuntando la informacién necesaria.

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

De los Procedimientos para la Adquisicion de
Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
mediante Adjudicacion Directa.

Direccion de Almacenes e 7. Entrega los materiales adquiridos a la Direccion del
Inventarios Centro de Documentacién, recabando la firma de
recibido en el Informe de Salidas de Almacén.

Direccion del Centro de 8. Recibe y revisa el material bibliografico y turna para
Documentacién su organizacion a la Subdireccion de Analisis
Documental.

Al Procedimiento:
- Organizacion y Control del Acervo Bibliografico.

9. Elabora Oficio dirigido a la Secretaria Administrativa, Oficio de Solicitud para
solicitando la autorizacion para la compra Unica de Autorizacion
material bibliografico a través de Gastos por
Comprobar, conforme al presupuesto autorizado y lo
somete a la consideracion de la Coordinaciéon de
Informacion, Documentacion y Transparencia.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SELECCION Y OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Coordinacion de
Informacién, Documentacion
y Transparencia.

Secretaria Administrativa

Coordinacion de
Informacion, Documentacion
y Transparencia.

Coordinacién Financiera

Coordinacion de
Informacion, Documentacion
y Transparencia.

Direccion del Centro de
Documentacién

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.

11. Recibe Oficio de Solicitud de compra Unica a través
de Gastos por Comprobar, emite autorizacion mediante
Oficio 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.

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

Si: Contintia en la actividad No.15.
No: Continua en la actividad No. 13.

13. Informa a la Coordinacién de Informacién,
Documentacion y Transparencia la improcedencia de su
propuesta de compra Unica a través de Gastos por
Comprobar.

14. Recibe la notificacion de improcedencia de la
propuesta de compra Unica a través de Gastos por
Comprobar e informa a la Direccion del Centro de
Documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

15. Recibe de la Secretaria Administrativa Oficio de
Autorizacion, elabora Oficio para solicitar la suficiencia
presupuestal y el recurso a través de Gastos por
Comprobar y turna ambos a la Coordinacion Financiera
para su tramite.

16. Recibe oficios, emite por Oficio la Suficiencia
Presupuestal, tramita y a través de la Jefatura de
Unidad de la Tesoreria, hace entrega de los recursos
sujetos a comprobar a la Coordinacion de Informacion,
Documentacion y Transparencia.

17. Recibe los recursos sujetos a comprobacion y, 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 bibliografico.

18. Acude en la fecha programada junto con personal
de las Ponencias y de las Salas Regionales, a realizar
la seleccion y compra del material bibliografico e
instruye a la Direccion del Centro 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.

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.

Oficio de Solicitud para
Autorizacion

Oficio de solicitud para
Autorizaciéon

Oficio de Autorizacion

Oficio de Autorizacién

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

Facturas
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SELECCION Y OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Coordinaciéon de
Informacion, Documentacion
y Transparencia.

Jefatura de Unidad de
Tesoreria

Jefatura de Unidad de
Programacion y Presupuesto

Coordinacién de
Informacion, Documentacion
y Transparencia.

20. Traslada los ejemplares comprados en el medio que
le haya sido destinado al Centro de Documentacion del
Tribunal Electoral.

Al Procedimiento:
- Organizacion y Control del Acervo Bibliografico

21. Elabora Oficio de la Recepcion de los Materiales
Bibliograficos que se hayan recibido, lo firma y recaba
también la del Coordinador de Informacion,
Documentacion y Transparencia.

22. Elabora la Comprobacion del Gasto a Comprobar,
adjuntando Facturas y Oficio de la Recepcion de
Materiales Bibliograficos. Lo somete a la consideracién
de la Coordinacion de Informacién, Documentacion y
Transparencia.

23. Recibe la Comprobacion del Gasto a Comprobar,
con las Facturas y Oficio de la 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 comprobacion a la
Jefatura de Unidad de Programacién y Presupuesto,
envia copia a la Direccion General de Recursos
Materiales para su conocimiento.

24. Recibe recursos no utilizados de Gastos por
Comprobar, emite recibo de la recepcion de dichos
recursos, e indica a la Coordinaciéon de Informacion,
Documentacion y Transparencia 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 Coordinacion de Informacién, Documentacién y
Transparencia su atencion.

27. Procede a realizar los tramites correspondientes
para finiquitar el Gasto por Comprobar; a su conclusion,
informa a la Coordinacion de Informacion,
Documentacion y Transparencia.

28. Recibe informacion de que se ha finiquitado el
Gasto por Comprobar y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio de Recepcion de los
Materiales Bibliograficos

Comprobacién del Gasto a
Comprobar

Facturas

Oficio de Recepcion de los
Materiales Bibliograficos

Comprobacién del Gasto a
Comprobar

Facturas

Oficio de Recepcién de los
Materiales Bibliograficos

Recibo

Comprobacién del Gasto a
Comprobar

Facturas

Oficio de Recepcién de los
Materiales Bibliograficos

Recibo
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR DONACION

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Presidencia

Coordinacién de
Informacion, Documentacion
y Transparencia.

Direccion del Centro de
Documentacién
Coordinacién de

Informacién, Documentacion
y Transparencia.

Direccion del Centro de

Documentacién

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe de diversas instituciones: libros, discos
compactos y revistas, las envia a la Coordinacion de
Informacion, Documentacion y Transparencia.

2. Recibe el material donado y lo remite a la Direccion
del Centro de Documentacion para su seleccion
conforme a los Criterios para la Seleccion de Material
Bibliografico establecido en los lineamientos de este
Manual.

3. Recibe y evalua los materiales conforme a los
Criterios para la Seleccion de Material Bibliografico
establecido en los lineamientos de este Manual,
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 Coordinacion de Informacion,
Documentacion y Transparencia la propuesta de
donacion de los materiales que no cumplen con los
criterios establecidos y a quienes se les puede donar.

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

6. Recibe visto bueno para realizar la donacién de
materiales, y procede a elaborar los oficios suscritos por
el Coordinador de Informacién, Documentacién y
Transparencia, 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 Analisis Documental el
material que se integrara a los Centros de
Documentacion para su proceso y organizacion.

Al Procedimiento:
- Organizacion y Control del Acervo Bibliografico.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR CANJE

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion de Apoyo Técnico
Editorial

Direccion del Centro de
Documentacién
Coordinacién de

Informacion, Documentacion
y Transparencia.

Direccion del Centro de

Documentacién

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Entrega a la Direccién del Centro de Documentacion,
la cantidad de obras editadas por el Tribunal Electoral
que podran ser canjeadas conforme a los lineamientos
autorizados.

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

3. Obtiene listas y selecciona el material bibliografico

que las diversas instituciones ofrecen para el
intercambio de publicaciones e informa a la
Coordinacion de Informaciéon, Documentacion vy

Transparencia para valorar la factibilidad de celebrar
convenios de intercambio.

4. Recibe las listas de material bibliografico que se
ofrecen en intercambio y determina con cuales
instituciones se podran establecer convenios e instruye
a la Direccion del Centro de Documentacion para
tramitar lo correspondiente.

5. Establece comunicacion con la institucién 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
Coordinador de Informacion, Documentacion
y Transparencia.

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 Subdirecciéon de Analisis Documental el
material que se integrara a los Centros de
Documentacion para su proceso y organizacion.

Al Procedimiento:
- Organizacion y Control del Acervo Bibliografico.

Convenio de Intercambio

Oficio
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANIZACION Y CONTROL DEL ACERVO BIBLIGRAFICO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Subdireccion de  Analisis
Documental

Direccion del Centro de
Documentacion
Subdireccion de Analisis
Documental

Subdireccion de  Analisis

Documental

De los procedimientos:

- Seleccion y Adquisicion de Material Bibliografico
- Adquisicion de Material Bibliografico por Donacion
- Adquisicion de Material Bibliografico por Canje
- En caso de Perdida o Daiio de Material
Bibliografico

1. Asigna a cada nuevo material bibliografico un nimero
de adquisicion y coloca los sellos de identificacion
institucional y de registro.

2. Verifica en el Sistema de Gestion Bibliotecaria si el
material bibliografico ya se encuentra registrado.

3. ¢ Esta registrado?
Si: Continta en la actividad No. 4.
No: Contintia 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.
Continua en la actividad No. 8 de
procedimiento.

este

5. Realiza el anadlisis documental que consiste en
clasificar y catalogar cada obra bibliografica con base
en las Politicas para la Descripcion y 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
del Centro de Documentacion para obtener su
visto bueno.

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

8. Actualiza el catalogo del acervo bibliografico y lo
pone a disposiciéon de los usuarios a través de los sitios
Web en la Intranet e Internet.

9. Imprime a través del Sistema de Gestidn 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 la
Direcciéon del Centro de Documentacion para recabar
firma del Coordinador de Informacién, Documentacion
y Transparencia.

Politicas para la Descripcion y
Codificacion Bibliografica.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANIZACION Y CONTROL DEL ACERVO BIBLIGRAFICO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion del Centro de

Documentacion

Subdirecciéon de Servicios
Documentales

Direccion del Centro de

Documentacion

Subdirecciéon de Servicios
Documentales

12. Recibe oficio y recaba firma del Coordinador de
Informacion, Documentacion y Transparencia 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 Subdirecciéon de Servicios
Documentales de los materiales procesados para su
incorporacion al acervo documental.

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

15. Realiza la cuantificacion de las colecciones del
Centro de Documentacion 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 del Centro de Documentacion.

16. Recibe los resultados de la cuantificacion de las
colecciones del Centro de Documentacién, valida su
crecimiento y las obras faltantes y, revisa con la
Subdireccion de Servicios Documentales las causas
que 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
volumenes 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 vy
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
numero de existencias reales mantenidas en el acervo
bibliografico.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Acta Administrativa de los
resultados de la cuantificacion
anual
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Usuario

Subdireccion de Servicios
Documentales / Centro de
Documentacién

Subdireccion de Servicios
Documentales / Centro de
Documentacién

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Realiza de manera personal, la solicitud de préstamo,
y en el caso de las publicaciones periddicas anota en la
papeleta de préstamo los datos generales de la obra.

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: Contintia en la actividad No. 5.
Usuario Externo: Continua en la actividad No. 33.

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

Si: Continta en la actividad No. 40.

No: Contintia 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 Gestion 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.

12. Genera y envia a través del Sistema de Gestiéon
Bibliotecaria un “Recordatorio de devolucién” via correo
electréonico al wusuario notificando la fecha de
vencimiento de los préstamos del material bibliografico.

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.

Papeleta de Préstamo

Préstamo de Documentos

Préstamo de Documentos

Préstamo de Documentos

Recordatorio de devolucién
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Usuario

Subdireccién de Servicios
Documentales / Centro de
Documentacién

Usuario

Subdireccion de Servicios
Documentales / Centro de
Documentacion

Subdireccién de Servicios
Documentales / Centro de
Documentacion

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

Si: Continta en la actividad No. 15.
No: Continua en la actividad No. 26.

15. ¢ Devolucién o Renovacion?
Devoluciéon: Continua en la actividad No. 20.
Renovacion: Continua en la actividad No. 16.

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

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

18. ¢ Esta reservado el material?
Si: Continua en la actividad No. 20.
No: Continua 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 devolucion
del material.

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

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

22. ; Esta en buenas condiciones?
Si: Continua en la actividad No. 23.
No: Al Procedimiento:

- En caso de Perdida o Daio de Material
Bibliografico.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

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

Préstamo de Documentos

Devolucién de Documentos
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Direccion del Centro de

Documentacién

Subdireccion de Servicios
Documentales / Centro de
Documentacion

Subdireccion de Servicios
Documentales / Centro de
Documentacion

Usuario Externo

Subdireccion de Servicios
Documentales / Centro de
Documentacion

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

28. i Regresa el material prestado?
Si: Continua en la actividad No. 20.
No: Contintia en la actividad No. 29.

29. Informa a la Direccion del Centro de Documentacion
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, solicitandole su reposicion.

Al Procedimiento:

- En caso de Pérdida o Dano de Material
Bibliografico.

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 Perdida o Dano de Material
Bibliografico.

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.

36. Recibe las obras y comprobante, consulta el
material dentro del Centro de Documentaciéon 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. 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 identificacién oficial.

39. Reincorpora el material a la estanteria.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Constancia de No Adeudo.

Constancia de No Adeudo

Identificacion Oficial

Comprobante de Préstamo

Comprobante de Devolucion
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Usuario Interno

Subdireccion de Servicios
Documentales / Centro de
Documentacion

Subdireccion de Servicios
Documentales / Centro de
Documentacién

Usuario Interno

Subdireccion de Servicios
Documentales / Centro de
Documentacién

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

41. Busca y localiza en catédlogos 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: Continua en la actividad No. 45.
No: Contintia en la actividad No. 44.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

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.

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

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.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato de solicitud de
préstamo interbibliotecario

Formato de solicitud de
préstamo interbibliotecario

Formato de solicitud de
préstamo interbibliotecario

Formato de solicitud de
préstamo interbibliotecario
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EN CASO DE PERDIDA O DANO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Usuario

Direccion del Centro de
Documentacién

Usuario

Direccion del Centro de
Documentacién

Del Procedimiento: Préstamo del Acervo
Bibliografico
1. Identifica o se le informa que ha extraviado o dafiado
el material que tiene en préstamo.

2. Acude a la Direccion del Centro de Documentacion
para atender o informar que ha extraviado o dafiado el
material bibliografico que tiene en préstamo.

3. Entrega la Carta de Reposicion de Material
Bibliografico, 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: Continta en la actividad No. 5.
No: Contintia en la actividad No. 8.

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

6. Recibe los materiales en sustitucion; los valida y firma
de recibido la Carta de Reposicién; 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 Bibliografico.

8. Elabora oficio a la 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
Bibliografico

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
reposiciéon de material bibliografico e instruye a la
Subdireccion de Servicios Documentales, para registrar
los materiales bibliograficos perdidos, dafados, que
fueron repuestos, actualizando el Sistema de Gestiéon
Bibliotecaria.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Carta de Reposicion de
Material Bibliografico

Carta de Reposicion de
Material Bibliografico

Carta de Reposicion de
Material Bibliografico
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SELECCION Y OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

HRECLEIM DEL CARECCHH D
CEHTAD DE ALMACEMES B
DCCUMERTACIDH IHVERTARICS

E
HFORVACKIN,
DOCUMIKTACION
TRAMSPEEERC 1A

TERELI
GEHERSL CE
FECURSIE
MATESALES

ACTIVIDADES

IS )

<ﬂ> Corie

Campra

¥

En una scla
5\\ GHTETA

Pancdcamanhe

]

IMICIA PROCEDIMIENTO

1. Menfifica y redne  fuentes
infermativas (cataloges de editoriales,
bibliegratias, bases de datos. citas
bibliegraficas, etc) y  solicitudes
biblizgraficas de usuanos
institucionales,

2. Realiza la  seleccidn de
documentos que concusrden con los
abjetives institucienales v conforme &
los criferios generales de seleccion.

3 Veriflca la existencla de lag obras
seleccionadas  en  la cobeccion
confrontanda  los  datos con los
registres Bibliagrafices del catdloga

4. ¢la  oblencién  del  material

biblizgrafico se realiza mediante?

Compra: Contlinda en la actividad
No. & de este procedimiento.

Donacién: Al Procedimiente de
Obtencion de Material por
Donacidn.

Canje: Al Procedimiente  de
Obtencion de Material por Canje.

5. A Como sa ablmne al malerial?

Periddicamente: Continda en la
actividad MNo.6.

En una sola compra: Continda en la
actividad Ne. 9.

G. Tramita mediante &l formato de
Requisickén  de  Suministras, la
adquisicién por  compra de  los
materiales saleccionados adjuntanda
la imformacion necesaria.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SELECCION Y OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

TERIRRAL I TE TAREL RN
SIS | DD | MG | e | Waoone | DEi: ACTIVIDADES
DOTUNENTACION BVENTARIYS TEANAPAREH CORSUMALES WATERIALEE

Al Procedimiente de  Recepcian,
WValidacién y Tramite de Requisiciones
de Suministros.

De los Procedimientos para la
Adquisicidn de Bienes, Arrendamientos
vy Prestacion de Servicies mediante
Adjudicacién Directa.

7. Entrega o materiales adquiridas a
la  Direccién del  Centre de
Documeniacion, recabando la firma
de recibido en el Informe de Salidas
de Almacén.

& Recibe v revisa el material
bibliogréfico y  fwna para  su
arganizacidn a la Subdireccion de
Analisis Decumental,

Al Procedimisnto:
- Organizacidn ¥ Contral del Acerve
Bibliografico

9. Elabora Oficie dirigide a |
Secretaria Administrativa, solicitando
la autorizacidn para la compra unica
de material biblicgrafico a través de
Gaslos par Cormprobar, conforme al
presupuesto autorizado y ko somete &
la consideracién de la Coordinaciin
die  Informacian, Documentacién v
Transparencia.

10. Recibe propussta de Ohcio de
Solicitud de compra dnica a través de

10 Gastos por Comprobar, en sU caso
I realiza ajustes v procede a emviar el

oficio a la Secretaria Administrativa.

11. Recibe Oficio de Soliciud de
compra unica a fravés de Gastos por

" Camprabar, amite autorizacitn
mediante  Oficle suptindola a la

axislancia de suficiencia presupuestal
o adecuacidn presupuestaria; en caso
de  rebasar el importe  maximo
aslablacida, prasenta a la
auorizacion  de la Comisign de
Administracidén,
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SELECCION Y OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
A reaes | eoshomackw Srnmcion, EELRET A% R NEriCLnE " coneaaL e ACTIVIDADES
cotinicon | FRMEET | ootetice n | s |
2
| 12, jAulcrize la  asignecidon  de
i recursos a fravés de Gastos por
- 12 Camprabary
Mo Bi: Continda en la actividad No.15.
No: Continda en la actividad No. 13,
13, Informa a la Coordinacion de
13 Infarmacian, Decuarmentacian ¥
Transparencia la improcedencia de su
| propuesta de compra Onica a través
de Gastas por Comprobar.
¥ 14. Recibe la notificacion  de
14 improcedencia de la propuesta de

16

compra Unica a traveés de Gastos por
Camprobar e informa a la Direccsin
dal Gentro de Documentackn.

TERMINA PROCEDIMIENTO

15, Recibe de la  Secrefaria
Administrativa Oficio de Autorizacion,
elabora Oficio  para  salicifar a
suficiencia presupuesial v el recursa a
fravds de Gastas por Comprobar v
fwrna ambes a la Ceordinacan
Financiera para su tramite.

16, Recibe oficios, emite por Oficio la
Suficiencia Presupeestal, tamila y a
fravés de la Jefatura de Unidad de la
Tesoreria, hace entrega de los
recursos sujetcs 8 comprobar a la
Cacrdinacidn de Informacidn,
Dacumentacian y Transparencia.

17. Recibe los recursos sujetos a
COMprabacian y, &n Su casa, acuerda
can personal de las Ponencias y de
las Salas Regionales asistir al evenlo
para llevar & cabo la seleccidn y
compra del material biblicgrafico,
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

CARECCH DEL
CERTHQD DE
DO LUMEAT AZICH

JEFATLRA DE
UHIDAL OE
TESCRERIA

SELECCION Y OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

H
IHFORRM AL,
DOCUMCHTACKM ¥
TEARSGPRREHC L

AUBDRECEDN DE
HLMECEH DE

COHSUNIGLES

JEFATURA MDAD

DE P AGTAN & 50

Y PRESUSUERSTD

ACTIVIDADES

18

20

Frac,

3

.

18, Acude en la fecha programada
junto con persanal de las Ponencias y
de las Salas Regionales, a realizar la
seleccion v compra  del  matenal
biblicgrafico & instruye a la Direccidn
del Centro de Documentacion  a
verificar las cantidades de ejemplares
que se vayan comprando conira las
Facturas v de que éstas cuenten con
lodes los reguisilos fiscalas,

19, Verifica que la cantided de
gjemplares comprades corespanda a
o relacionade en las  Facleras
amilidas por los provesdanses y da que
estas cuenten con todos los requisitos
fiscales

20. Traslada los ejgmplares
comprados en el madio gqua le haya
side  destinade  al  Cenfro de
Cocumentacion del Tribunal Electeral

Al Procedimiento:
- Qrganizacidn y Control del Acervo
Bilsliografico

21. Elabora Oficio de la Recepcidn de
loa Materizles Bibliograficos que se
hayan recibide, 1o fioma v recaba
lambién  la  del  Coordinader  de
Infarmacian, Documentacian W
Transparencia.

22, Elabara la Comprobacidn  del
Gasle a Comprobar, adjunlando
Facturas v Oficia de la Recepcian de
Materiales Bibliograficas, Lo somete a
la consideracidn de la Cocrdinacién
de  Informacion, Documeniacidn  y
Transparencia.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SELECCION Y OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

EAHECTIH DEL JEFATU COORH AN DE
S = ACTIVIDADES

CERTED OE UNDAD OE INFGHMECHIN, SECRLTARIA

SYBDRECCION DE JEFATURA URIDED
CE PROGRAMECICH
OO ENT RO TESCRESA Do UM EMTRCICH ¥ AMHETRATIVA

ALMETEH D2
COMSUNILES W PRESUFUESTO

23 Reclbe la Comprobacién  del
Gasto a Comprabar, con las Facluras
o Oficio de  la Recepcidn de
bateriales Bibliograficos, en su caso
realiza ajustes y procade a8 hacer
23 enirega de ks recurses no utlizados
a la Jefalura de Unidad de Tesoreria
v da la comprobacian a la Jefalura de
| Unidad de Pragramacicn W
Presupuesta, emvia copia & la
Direccidn  General  de  Recursos
Baleriales para su conocimianto.

24. Recibe recursos no ufilizados de
Gaslos par Comprebar, emite resbo
de la recepcicn de dichas recursos, @
indica a la Coordinacion  de
L_:l Infarmacidn, Diocumentacsan y
Tranaparencia que debera adjuntar

dicho recibe a la comprobacidn de
gastos.

25, Recibe la Comprobacidn  del
. Gasio a Comprabar. con las Facturas,
Oficia de la Recapeidn da Malerialas
Bibliograficos y en su caso recibo de
L,:I recepcidn de recurscs na ulilizados v
precede & realizar el rémite
correspandiente.

| 26. Reviza documentacicn, en caso
de faltantes solicta a la Coordinacion
da Infarmacion, Documenlacion v
Transparsencia su alsncidn.

27. Procede a realizar los tréamites
corespordientes  para finiquitar el
Gasto  por  Comprobar;  a  su
27 conclusian, informa a la Coordinacian
T de Informacidn, Documentacién vy
l Transparencia,

28. Recibe informacidn de que se ha
28 finiquitado el Gasioc por Comprobar y
archiva

TERMINA PROCEDIMIENTO
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OBTENCION DE MATERIAL EIBELIOGRAFICO POR DONACION

COOROIKACIOR DE INFORMACICHN, DIRECCHON DEL CENTRO OE
FRESIDERGIA | DECLMENTACION ¥ TRANSPARERCIA DQCUMENTATIOHN ACTIUIDA‘DES

INICIO INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe de diversas instituciones:
1 libras, discos compacios yorevislas, las
anvia a la Coordinacidn de Infermacidn,
Documaniacian w Transparencia.

Jr 2. Recibe &l material donade v o remite
a a la  Direccion  del Cenlre  de
Documeniacidn  para  su seleccion
conforme & los  Criterios  para la
Seleccidn  de Material  Biblicgrafica
aslablecido en los lineamienlos de asle
Manual.

3. Reclbe vy evalla los materiales

¥ conformie & los  Criterios  para  la
3 Seleccion de Material Bibliografico
establecido en los lineamientos de este

Manual,  determing  cuales  sen
susceplibles de Incorporarse a2 las
colecciones  de  los  Cenlros  de
Documentacién del Trbunal Electoral v
cuales no cumplen con los  criterios
eslablecidos,

4. Elabora y presenta a la Coordinacion
de  Informacidn, Documentacion  y
4 Transparensia la propuesta de donacién
de los materiales que no cumplen con
los criterios establecidos v a quienes sa
les puede donar,

3. Recibe prapuesta de donacidn da los
materiales que no cumplen con los
h J critzrios establecides, analiza y, en su
5 caso da visto buenc e instruye a la
Direceian del Canira de Decumentacicn
para proceder al framite.

&, Recibe vislo buera para realizar fa
donacidn de materiales, y proceds a
elaborar los oficios suscritcs por el
B Coordinadar de Inforrnacién,
Documentackin y Transparencia, parm
camprabar la entraga de los maleriabas
donadas.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR DONACION

CCDADIKAGKIH DE INFORMAGION,

DIRECCION DEL CENTRO DE

FRESIDENCIA BOCUMENTACISN ¥ TRANSFARENGIA EOCUNERTACKN ACTIVIDADES
7. Lleva =l confrol y registiro de las
- donaciones recibidas, asi come de las
antregadas para el misme fin,
B Tuma a la Subdireccion de Andlisis
r Documeantal el material que s= integrara
8 a los Centras de Decumentacién para
U Procesns Y arganizacin,

Al Procedimiento:
- Organizacidén y Control del Acervo

Bibliografico,
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR CANJE

————————————
DIRECCION DE APDYO TECHICD | QIRECCION DEL CENTRC DE COOROIMACION DE INFORKACHN
EDITORIAL COOUMENTACION OOCUMENTACKON ¥ TRAKNEFARENCLA

ACTIVIDADES

INICIO

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Entrega a la Dirsccidn del Cenbro da
Cocumentacion, la cantidad de abras
editadas por @l Tribunal Electoral que
podran ser canjeadas conforme a los
lingamientos awtorizados,

2. Recibe las obras editadas por el
Tribunal Elecioral que podranm ser
utlizadas para canje e inlegra conirol
para su seguimisnio.

3. Qotiene listas v seleccicna el matenal
bibliografico que las diversas
inatitucion=s ofrecen para el intercambio
de  publicacicnes e informa a la
Coordinacian de Informacian,
Documentacion v Transparencia para
valorar  la  factibitidad  de  celebrar
canvenios de intercamibsio.

4. Recbe las  listas  de  matenal
bibliografica  que  se  ofrecen  en
intercambic vy determina con cudles
instituciones  se  podran  establecer
canvenios & inslruye a la Direccion dal
Ceantro de Documentacidn para tramilar
I correspandiente,

5. Establece comunicacidn con la
institugian u arganismo v en su 3o
suscribe los convenlos de intercambio.

6. Prepara las obras editadas  del
Tribunal Elecloral a ser canpadas,
alabora Oficio especificando el datalla
del intercambic gue se realizard v
salicita la firma del Coordinadar de
Infarmacidn, Documentacion W
Transparencia,

7. Realiza el canjg entregando las obras
aditadas del Tribunal Electoral v recibe
a cambic los materiales para llevar a
cabo su incomporacion a las calecciones
de los Centros de Documantacian dal
Tribunal Electoral.
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OBTENCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR CANJE

DIRECCION DE APOYD TECHICD HRECCKIN DEL CENTRO OE COOHOIRACION OB INFORMACION,
EQITQRIAL | DOCUMENTATICHN DOCUMENTACION ¥ TRAKSPARERNCLG ACTIvI DAD ES
a & Lleva el confral y registro de las

publicaciones entregadas v recibidas.

9. Tuma a la Subdireccion de Analisis

3 Documental el material que se integrard

g a los Centras de Documentacin para
5l procaso v organizacion.

] Al Procedimiento:

Fiise: - Drganizacidén y Contrel del Acerva

Biblicgrafico.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ORGANIZACION ¥ CONTROL DEL ACERVO BIELIOGRAFICO

SUEMRECCION DE ANALISIS DOCUMENTAL | DIRECCIIN DEL CENTROD DE DOCUMEMNTACHIMN

ACTIVIDADES

M

=

De los procedimientos:
- Seleccion y Adquisicion de
Material Bibliografico
- Adquisicidn de Material
Bibliografico por Donacién
- Adguisicién de Material
Bibliografico por Canje
« En case de Perdida o Dafio de
Material Bibliegrafico

1. Asigna a cade nusvo material
bikslicg rafico U numera e
adguisicion y coloca les sellos de
identificacion  insfitucional v de
reqistro,

2. Varifica an al Sistarna de Geastion
Bibliotecaria =11 el material
hiblicgrafico va s encusnira
megistraca.

3. ;Esta registrado?

5i: Continda en la actividad No. 4.
MNo: Continda en la actividad Mo. 5.

4. Captura los datos del nuevo
ejemplar refacicnandaole al tilula que
va existe, considerando las politicas
para el registro de la informacion en
la base de datos,

Continda en la actividad No. E de
este procedimiento,

5. Realiza el analisis documental gue
consiete en clasificar v catalogar
cada abra bibllegrafica con base en
las Polilicas para la Descripcion y
Cadificacion Bibliografica.

6. Caplura en gl Sisterma de Gaslidn
Biblivlecaria los alemantos
bibliograficos que identifican cada
material, emite repore de validacidn
¥ o presenta a la Direccion del
Centro de Documentacidn  para
abtensr sy wisto busno,
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ORGANIZACION Y CONTROL DEL ACERVO BIELIOGRAFICO

SUBDIRECCION DE AMALISIS DOCUMENTAL [ DIRECCION DEL CENTRD OE DOCUMENTACION ACTIVIDADES
T. Recibe reporne de wvalidacian de
captura realizada, en su caso, solicita
T ausles o coreccionas vy da vislo

¥
11

busara.

8. Actualiza el catdloge del acervo
bibliogréfico v lo pone a disposicion
de los usuarios a fravés de los sitios
Web en la Intranet & Intemset.

8. Imprime a través del Sistema de
Gestin Biblictecaria las efiquetas
del kama y cldiga de barras.

10, Prepara  flsicaments  los
malarialas tibliogralicas.
colecandolas las eliqustas de lomo y
codigo de barras,

11. Elabora oficio  dirigide  al
Presidenie de la Sala Regional, para
enviar los  matenales  procesados
para  su  integracion al acenvo
documental ¥ lo presanla a la
Direccitn d=l Centro de
Daocumentacion para recabar firma
del Coordinador de  Informacidn,
Documentacion y Transparencia.

12. Recibe oficio v recaba firma del
Coordinador da Infarmacian,
Documentacion v Transparencia vy
envia por oficio al Presidente de la
Sala  Regional,  los  materiales
procesados para su integracidn al
acerya documental.

13. Coordina [a enfrega a la
Subdireccian de Senvicios
Documentales de los  materiales
procasades para su incarporacidn al
acerva documental.




Viernes 27 de mayo de 2011 DIARIO OFICIAL

(Segunda Seccion) 37

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ORGANIZACION Y CONTROL DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

S et es, | DIRECCION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION ACTIVIDADES
14, Recibe los materiales procesados
para su incorporacien al Centro de
Deeumentacdn de la Sala Supenar.
14
15. Realiza la cuantificacion de las
colecdonas el Centro de
Y Documentaciin de la Sala Supersar,
15 preferentemente  Una vez al afio,
cotejando fisicamenie los materiales

hiblicgraficos contra ko regisirado en
el Sistema de Gestidén Bibliolecaria, ¢
inferma & la Direccidn del Cenlro de
Decumaniacan.

16, Recibe los resultados de la
cuantificacién de las colecdones del
Canlra da Documentacidn, valida su
crecimiento y las obras fallantes v,
revisa con la Subdirecciin de
Servicios Documentales las causas
fua originaran asta situacian.

17, Solicita la cuanfificacién par
escrile de las colecclones de los
Cenlras de Documentacidn de las
Salas Regionales vy ragistra  su
crecimiento en volimenes y de las
obras faltantes,

18. En #u «caso, elabora acla
adminisirativa de los resultados de la
cuantificacion anual de los materiales
que integran las coleccicnes  del
Cenlra  de Documenlacin  para
mantener un registro dal crecimiento
en volumenes v las obras faltantes,

19. Instruye a8 la Subdireccion de
Servicios Documentales para
identificar en el Sistema de Gestion
Binliotecaria los materiales
axtraviados, dafiados y aquellos que
58 hayan repuesto.
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ORGANIZACION Y CONTROL DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

SUBDIRECCION DE SERYICIOS | DIRECCION OEL CENTRO DE DOCUMENTACION

DOCUMENTALES

ACTIVIDADES

200 kentifica en el Sistema de
Gestion Biblictlecaria los maleriales
exiraviados, dafiados v aquellos que
se hayan repuesio, de manera que 2|
sistema  reflele @l pdmers de
exislencias reales mantenidas en el
acarvo bibliografico.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

L L el ST [ e
DRECCION DS, CEHTRO DE
[T 2] DG UMEHTALES H-ENTRI DE
| DOCUMERTACKIN | DHGUMEHTAL KM

ACTIVIDADES

IMICGIS

Uzizario Sehamao

Usuarn Inlerno

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Realiza de manrera personal, la
solicitud de préstamo, ¥ an el caso de
las publicaciones periddicas ancta en la
papelsta  de  préstamo los  dalos
generales de la obra.

2. Localiza & identifica en el acervo los
materiales solicitades.

3, Informa a loa usuarios internos yo
extemas, |05 lineamientos  para el
préslama de abras.

4, i Tioe de usuana?

Usuario  Interno:
actividad Mo. 5.
Usuario Externa:
actividad Mo, 33,

Continda en  la

Continda en la

S, ila solicitud de préstamo es de tipo
Interbibictecata?

Si: Continda en la actividad Na. 40.
Nao: Continda en la actividad Na, 6,

&. Verifica que el usuario esié dado de
alta en el Sistema de  Gestidn
Bikbliotesana, en caso contiana, procede
a sU regisiro y a realizar el préstamo a
través de dicho sistama,

¥. LEl sistema parmile el préstamo del
acervo soliciiado?

Si: Continda en actividad No. 8.
Wo: Continda en la actividad No. 13,

& Realiza el praslame del maltarial
solicitado & fravés del  Sistema de
Gestidn  Biblictecana, que asocia los
préstamos con el registie de wsuaric
solicitanta.
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PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

SUBDIRELCLION DE SERVILIDE CIRECCICH DEL CEMTAD OE
| emeimieens | s se ACTIVIDADES
; 8. Imprime con el Sistema de Gestign
" Biblintecaria el comprobante  de

Dhzrva luciom

Reravacian

Préstame  de  Documentos  por  los
matariales solicilados, requiriéndale al
usuario su firma.

10. Entrega el malerial sclicitada v la
copia del comprobante de Préstama de
Documenios al usuaria,

11. ©Ordena los comprobantes  de
Préstame de Documentas para su
resguarde.

12, Genera y envia a través del Sistema
da Gestion Bibliclecaria un
"Recordatorio de devolucion® via comreo
elecirénico al usuano notficando |a
fecha de vencimianto de los préstamos
del material bibliografico.

13, Inlarma al usuario que ya tiena 20
obras en préstamo o alguna con fecha
de préstama vencida, y gque por tanta no
s& e proporcionaran nuevos malerialas,
hasta la devolucian de las obras

14. (El wsuario devuslve o renuava el
material en préstamc antes o en la
fechia de vencimiento?

5i: Continda en la actividad Mo, 15.
Mo ContinGa en la actividad Mo, 26,

15. ¢ Devalucidn o Renovacian?

Devolucion: Continda en la actividad
Ho. 20.
Renovacidn: Continda en |a actividad
HNo. 16,

16. Solicita personalmente o por via
tedafonica  la renovacion  de  los
materiales que tiene en préstamo.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

SUDD=LCCIIN OE SERWICIOE.

AR | COCLMERTALES CENTRD 0 T ACTIVIDADES
17, Verifica en el sistema si el material a
17 renovar no ha sido requarido por obro
@ usuarna.
18, 4 Esta resenade el material?
3i
18 Si: Continda en la actividad No. 20.
" Neo: Continda en la actividad No. 19.
a
l 19, Realiza a rencvacién  de  los
materiales por un pericdo de 15 digs. 5i
1% ha legado al limite de renovaciones,
inferma ¥ solicita  al  usuario  la
devolucidn del material.
- 20, El usuana regresa los materiales
bibliograficos al Centro de
20 Dacumentacion
21. Revisa que el material entregado
- 21 asté en buenas condiciones fisicas,
22, LEsla an buenas condiciones?
22 Mo Ei: Continda en la actividad No, 23,
Ma: Al Procedimisnto:
e T - En caso de Perdida o Dafic de
Pros Material Bibliografico,
i 23. PRecupera &l comprobante de
Préstamo de Documentos de la obra;
22 ingresa  al sistema ¥ descarga el

préastamo leyendo el cédigo de barras.
24, Imprime el caomprobante  de

Devolucion  dé Documentos de  los
maieriales y s2 lo entrega al usuario.

25, Reincorpora e material a la
astantaria.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PRESTAMO DEL

USLRRD |

ACERVO BIBLIOGRAFICO

& E W
DOCUMEMTALE E ICERTRG DE
DOCUMEHTACKIH

IPRE SN DEL CENFRG DE
CITUMENTAC IOM

ACTIVIDADES

(-}

Z6. Envia hasta res natificaciones, uno
par semana, solicitande la develucidn
del material con fecha de préstamo
vencida,

27. En caso de no obtener respuesta, el
Sistema de Gestidn  Biblictecaria
Bloguea su registro, o gue impide
solicitar nuevas préstamos.

28, i Regresa el material prestado?

Si Continda en la actividad No, 20,
Mo: Continda en la actividad No. 29,

29. Inferma a la Direccion del Cenlro de
Documentiacidn que el usuario ha hecho
caso omise de las notificaciones de
devolucian del material prestado.

30, Elabora oficio dinigido al usuario
infarmandcle que dichos malerales se
considararan como malerial exlraviado,
solicitdndole su reposicion.

Al Pracedimiento:
- En casoe de Pérdida o Dafio de
Material Bibliografico.

31, Al recibir la “Conslancia de Mo
Adeudo” de un funcionario gue causo
baja de la Institscion, verifica el histarial
de préstamos del useario, venficando
gue na adeude malerial ¥ procedera a
firma de docurmenta.

32, En caso de que al usuaro lenga
adeudas, se firma la "Constancia de No
Adeuda’, precisando los datos de los
matenales  prestados, para gque se
realice el cobro del material.

Al Procedimiento:
- En caso de Perdida o Dafio de
Material Bibliografico.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO
— | W DREGGIIN DEL CENTR DE ACTIVIDADES

O

e e

5

FiM

33, Solicila al wsuario exlemno una
identificacian  oficial para  atender el
préstamo,

34, Imprime el  comprobante  de
praslame por los matanales solicilados,
v le requiere al usuario su firma.

35 Entrega  al usuano exiesno @l
maletial v la copia del comprobante y
refians la identifcacion oficial hasta que
devuela los matenzles prestados.

3E. Reciba las cbras vy comprobante,
consulta el material dentro del Centro de
Docementacidn v en su caso salicita al
personal del Cenlra un mdxime de 20
fotocopias, al terminar ka consulta hace
la develucitn de los materiales.

37, Ordema  los  comprobantes  de
préstamo para su resguardo.

38, Recibe y revisa que los materiales
estén en buenas condiciones lisicas,
imprime al comprabanie de devolucion y
le entrega una copia &l usuano extarma,
asi como su klentificacikn oficial,

38, Coloca la farjeta de préstamo en sl
material hibliegrafico devuslio v o
rencorpora & la estanteria,

TERMINA PROCEDIMIENTO

40, Proporciona & la Subdireccian de
Senicios  Documentales  los  datos
bibliograficas de la cbra qua necasila.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

FUBWAEL LM DE BERYR IS
USUEED | DOCUMERTALES ICENT At OF |
DOCUMERTACION

HRECCHIM DEL CENT R B2
0L MERTRCIDH

ACTIVIDADES

41
¥
42

M

44

¥
|: FIM

=

48

41, Busca y localiza en calalogos en
linea de ofras bibliotecas, la obra
salicitada,

42 Verifica la disponibilidad dal matarial
en la Biblioteca, y la wigencia del
conveniy ce préstama interbibliatecario,
en casg da no fener convenio suscrito
se pracedes a su tramite,

43, 458 pusde ablener en préstamo el
material salicitado’?

Si: Continda en la actividad Mo, 45.
Mo: Continda en |a actividad No. 44,

44, Motifica al usuaro imtermna que el
material solicitado no se encuentra
disponible para su préstamo,

TERMIMA PROCEDIMIENTO

45. Realiza el apariado del material en
la Biblicieca prestataria, para asegurar
el préstamo.

48, Llema el Formato correspondiente en
ariginal v dos caplas v autanza firmando
la solicitud.

47, Acide 3 la institucicn par &l material
solicitado v &l regresar, notifica al
usuario de la disponibilidad del material.

48, Recibe el material v la copia de la
saolicitud del préstamo donde =8 sefiala
la fecha de vencimiento,

49, Archiva la copia de la solicibud de
préstamo para su control,

50. Un dia antes al tarmino del plazo dal
préstama, salicita  al  uwsuario  la
devvolucién del material al Centre de
Documentacion.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PRESTAMO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO

LSARID

DOUNMENTALES ;FH\:TBG (=
DOCUMENTACKIH

| DIRELEKIN BEL SENTAS BE
DOCUMERTACICH

ACTIVIDADES

—

E-EL-_/——|

51. Entrega a la biblioleca prestataria el
material solicitade, verificande que la
papeleta  conlenga el selle de
“DEVUELTO".

52, Archiva la copia sellada para su
conlrol esladistico.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

EN CASO DE PERDIDA O DANO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

USUARID

DERECCION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

ACTIVIDADES

[l
Froa

Del Procedimiento: Préstamo del
Acervo Bibliegrafico
1. Identifica o 32 le informa que ha
extraviade o dafade el material que
fiene an prastamo.

2. Acude a la Direccidn del Cenfro de
Documentacion  para  atender o
infarmar que ha exiraviado o dahade
el materal biblografice gue tene an
préstamo.

3. Entrega la Carta de Reposicidn de
Material Bibliografico, v le informa al
respansable  del  adeuda.  cuales
maternales padra anlregar an
reposicion en un maxime dea 10 dias.

4. s 5e realiza la reposicidn conforme
a lo acordado?

Si: Contindga en la actividad Mo. 5.
Mo Contina en la actividad No. &,

5. Repone al  Centro de
Documentacian los mateariales
bibliograficos que ha perdide o
dafiado con abras  ddénticas o
similares gue cubran el drea de
conocimiento cormespondients,
requisitando la Carta de Reposician,

G, Reclbe ls  malenales  en
suslilecian; los valida y firma de
recibido la Carta de Reposicidn;
entregando  copia de la misma al
usuaric: v el original lo archiva para
54U control,

7. Enlrega Ilos maleriales de
reposicidon - a  la Subdireccién  de
Andlisis  Documental  para su
procasamienie v liberar al usuario de
la responsabilidad  del  material
prestade v reanudarle el servica

Al Procedimiento:
= Organizacién v Control  del
Acerve Bibliografico.
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EN CASO DE PERDIDA O DANO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

USUARIO

DIRECCION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

ACTIVIDADES

®_. |

FiM

8. Elabora oficio a la Direccidn
General de Recursos  Humanos
natificande el adeudo de materiales
bibliograficos que llene e wsuarie
para que se procada al cobro
correspondiente,

Del Procedimiento: Préstamo del
Acervo Bibliografico

2, Recibe notificacidn por parte ce la
Diraccién  General de Recursos
Humanos de los cobros gque se
hayan  realizada  por  material
prestado no devuelto a usuaros yo
funcionario dado de baja.

10. Recibe noiificacidn y proceds a
tramitar la repasicién  de  material
biblagrafice. e nstruye & la
Subdiraccion de Servicios
Documentalzs, para  registrar  los
matenales  bibliografices  perdidos,
dafiadas, que  fueron  repueslos,
actuglizando el Sistema de Gestidn
Bibliotecaria,

TERMIMA PROCEDIMIENTQ
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Vil. FORMATOS

CARTA DE REPOSICION DE MATERIAL EIBLIOGRAFICO

Carta de Reposicién de Material Bibliografico

México D F.a_it_de @ de200_3_.

Titular del Centro de Documentacién y Apoyo
Presente

Far medio del presenta | me permity kacer de su conocimienta que el material biblicgrafics

Irtitulacho 4] , autar 5l me fue prestada oon fecha
1] por ese Centra de Documentacion |, el cual (extravié o dafé[f

For ello v a efecto de resarcir el dafa ocasionade al - Acerve el Tribunal Elecioral del Poder
Judicial de la Federacion . {estoy de acuerde en restiluir el mismo ejemplar o enfregar el
material bibliografice que me indicd la Direccion del Centro de Documentacian ).

Waterial Bibliografico que se enlrega

Titula 4] Edician ()

Auter 1

La anferior a fin de dar cumplimienta a los lineamientas autorizadas por la Comisian de
Adrministracion,

Atentamenta Recibe &l Material Bibliogrifico

11 1
Nembre v Firma del Servidor Pablicoe Director de Documentacidn
Namero de empleade: 1131
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NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA
CARTA DE REPOSICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

INSTRUCTIVO
No. DATOS INSTRUCCIONES

1.- Indicar el dia.

2.- Indicar el mes.

3.- Indicar el afo.

4.- Indicar el titulo del material bibliografico extraviado o dafiado.

5.- Indicar el autor del material bibliografico extraviado o dafiado.

6.- Indicar la fecha exacta en la cual el material bibliografico le fue dado en préstamo.

7.- Senfalar si el material bibliografico fue extraviado o dafiado.

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

9.- Autor Indicar la edicion del material bibliografico que es entregado en sustitucion del
material extraviado o dafiado.

10.- Edicion Indicar el nombre del autor del material bibliografico que es entregado en sustitucion
del material extraviado o dafiado.

11.- Servidor Publico Nombre y firma del servidor publico que hace la reposicién del material bibliografico.

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

Documentacién reposicion.
13.- Numero de empleado Indicar el nUmero de empleado.
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Viil. ANEXOS

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Préstamo de Dooumentos
DaEmentacidn

TFsuario: CONTRERRS
HEEWAWNDEZ RIMA DELIA

Hum. Cta: 3596

Cod. Barr: 13555%D

{ Clasif: R 320.03
M4 36k

Titulo: FLEINES LEXIFROHN
DER FOLITIRK

Autor: NOHLEW, DIETER

Operador: Libros

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

vencimienteo: 2006-07-31
21:00:00

Firma:
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VIll. ANEXOS

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

Devolucion de documentos

Documentacidn
Usuario: CONTRERAS
HERNANDESZ ALMA DELLA
Wum. Cta: 2506
Cod.Barr: 135355D
§ Clasif: R 320.03 N436k
Titulo: ELEINES LEXIEON
DER POLITIE
Butor: WOHLEW, DIETER
Operador: Libros
vencimiento: 2006-07-31
21:00:00
Devolucidn: Z006-07-14
12:49:59

Firma:
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VIil. ANEXOS

PAPELETA DE PRESTAMO
E TRIBUMAL ELECTORAL
c DELPODER JUDICIA L DE LA FEDERS CIGN
el CENTRO DE DOCUMENTACIGN
PAPELETA DE PREZTAMD
DE PUBLICACIONES PERIDDICAS
UL
HO W ERD A ol
LETOR
iramo [ le.peevpsbe aTaio [
ADSRIPACH & T
D ID SR
FEHA ARMA
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Vill. ANEXOS

SOLICITUD DE PRESTAMO INTEREIBLIOTECARIO

CLASIFECACKIN LIBRH FUBLI ACHIN PEREITICA
UL

AUTOR

VL, N FAG, ARG

CARLOTA ARMERC N 8000, DO, CTA CULHUACAM,
DHELECE DO ACA R, P, DL TEL. 5728 - 1300 EXT. 1205 ¥ 1206

SOLICITUD DE PRESTAMO

Ch feomse..

i,

BIBELIOTECARIO

-

INTER!

FECHA DE SOLICITUD

BIRLIOTECA A LA QUE SE SOLICTTA

O SE ENVID FORQUE
RO PERTENECE A
ESTA BIHIOTECA AUTOREEATIC POR

S CTHCTILA

FPRESTAD)

hitpz e rnifeong m
cendociirife.ong. mx
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VIIl. ANEXOS
POLITICAS PARA LA DESCRIPCION Y CODIFICACION BIBLIOGRAFICA

COORDINACION DE INFORMACION, DOCUMENTACION Y TRANSPARENCIA
CENTRO DE DOCUMENTACION
ANALISIS DOCUMENTAL
POLITICAS PARA LA
DESCRIPCION Y CODIFICACION
BIBLIOGRAFICA
INTRODUCCION

La Subdireccion de Analisis Documental tiene como objetivo principal, analizar y describir técnicamente
todo aquel material bibliografico que ingrese al acervo del Centro de Documentacion.

Dado el universo de materiales documentales que requieren de ser analizados, controlados y organizados
técnicamente, se hace necesaria la creacion de un instructivo que contenga las politicas y lineamientos, asi
como sus alcances para realizar adecuadamente esta funcién y que ademas oriente al personal que se
avoque al cumplimiento de estas tareas.

Es por ello que el presente instructivo es una guia descriptiva de la actividad del anadlisis documental que
se aplica a todos y cada uno de los documentos que ingresan al Centro de Documentacion, es decir, es una
herramienta de apoyo que contiene los lineamientos especificos con los que se orientan las acciones que se
toman para la realizacion de la descripciéon y codificacion bibliografica. Cabe mencionar que los datos y
elementos bibliograficos extraidos de dicho analisis, se registran directamente en el sistema Janium.

H SIGNATURA TOPOGRAFICA H

Definicion:

Es la nomenclatura que expresa el agrupamiento y ordenamiento de los materiales documentales de
acuerdo a su contenido.

Objetivo:

Asignar a los materiales un lugar exacto, de acuerdo a su contenido, dentro de un sistema de clasificacion
determinado facilitando su recuperacion fisica.

Aplicacion:

El campo de la SIGNATURA TOPOGRAFICA se divide en dos campos y consigna hasta cinco niveles
de datos

Tipo de Coleccién

Clasificacion

Primer N° de Cutter

Segundo N° de Cutter

Fecha y/o volumen, o nimero de serie o coleccion

Tipo de Coleccion:

Anote en la etiqueta 082 el tipo de coleccién de acuerdo a la siguiente division tematica:
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion
Instituciones y Organos Electorales

Legislacién Constitucional y Electoral

Partidos Politicos

Estudios Comparados

Estadisticas Electorales

Derecho y Disciplinas Auxiliares

I oG T Mmoo w>

Documentacion Jurisdiccional

Otra Legislacion
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Ejemplo:

Si el documento a clasificar emana del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y cuya
informacién se refiere a los antecedentes, organizaciéon y funcionamiento de dicho 6rgano jurisdiccional,
entonces anote como se indica:

SIGNATURA TOPOGRAFICA: "a A
Clasificacion:

Asigne la nomenclatura propiamente dicha de acuerdo a los Esquemas de Clasificacién adoptados por el
Centro de Documentacion y a las politicas de clasificacion establecidas por el propio Centro.

Ejemplo:

Si el documento a clasificar se refiere a la organizacién y funcionamiento del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, anote la clasificacion correspondiente de acuerdo al Esquema de Derecho:

SIGNATURA TOPOGRAFICA: *a A 342.791
Ab Primer N° de Autor:

Asigne el N° de Autor de acuerdo a las Tablas de Numero de Autor adoptadas por el Centro
de Documentacion.

Ejemplos:

Si el documento es emanado del Tribunal Electoral tome de la Tabla de Charles Ammi Cutter el Nimero
de Autor correspondiente:

SIGNATURA TOPOGRAFICA: *a A 342.791 b T837

Si el documento se refiere a la coleccion de Legislacion Constitucional y Electoral de México, tome de la
Tabla de Numeros de Cutter de Lugar Geografico de los Estados Unidos Mexicanos el nimero de autor del
Estado correspondiente:

SIGNATURA TOPOGRAFICA: *a C 342.02 *b M6.02
Segundo N° de Autor:

Anote un Segundo Numero de Autor sélo si el documento a clasificar requiere de identificar Lugar
Geografico.

Ejemplos:

Si el documento a clasificar es una Constitucion Politica Estatal, anote después del nimero de autor
geografico el nimero de autor propiamente dicho:

SIGNATURA TOPOGRAFICA: *a C 342.02 *b M6.02 B123

Si el documento a clasificar es una obra acerca del tema de reforma electoral en México, entonces anote
como se indica:

SIGNATURA TOPOGRAFICA: *a G 342.7106 *b M6 M378
Fecha:
Anote fecha de publicacion sélo en los casos siguientes:

1. Para identificar la fecha de publicacién o impresion de las colecciones de Legislacion Nacional
y Extranjera.

Ejemplo:

SIGNATURA TOPOGRAFICA: *a C 342.02 *b M6.02 B123 1997
2. Para identificar segunda edicion.
Ejemplo:

SIGNATURA TOPOGRAFICA: *a G 342.7106 *b M6 M378 1997

3. Para identificar la fecha de realizacion de Congresos, Reuniones, Simposiums, Conferencias,
Memorias, etc.

Ejemplo:
SIGNATURA TOPOGRAFICA: *a G 324.1106 "bM6 M378 1997
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H AUTOR (ANALITICO MONOGRAFICO) H

Definicion:

Persona(s) y/o Entidad(es) responsable(s) del contenido intelectual de una parte y/o capitulo de
un documento.

Objetivo:

Identificar al (los) autor(es) personal(es) y/o corporativos de un registro bibliografico procesado en forma
analitica.

Aplicacion:

Debe anotar en la etiqueta 100 subcampo a, el nombre completo tal y como aparece en el documento de

cada uno de los autores que formen una obra colectiva en la que esté debidamente identificado su trabajo, ya
sea un articulo, parte o capitulo del documento, en el siguiente orden:

Apellido o apellidos, separado mediante una coma (,) y nombre o nombres
Ejemplo:
Autor (analitico): FIX-ZAMUDIO, HECTOR

En caso de existir mas de un autor, registre en el campo de autor, el primero que aparece en el orden
indicado por su secuencia, y los demas consignelos en el campo 700 subcampo a correspondiente a asientos
secundarios de autores (hasta dos), mismos que estaran constituidos por los nombres de las personas o
instituciones que pueden ser empleados como puntos de acceso adicionales a la informacién contenida en un
registro bibliografico, usando las abreviaturas autorizadas que designan su funcion de responsabilidad.

Funcién desempenada Designacion
Compilador comp.
Traductor tr.

Editor ed.

llustrador il.

Coautor coaut.
Coordinador coord.

H TITULO (ANALITICO MONOGRAFICO) H

Definicion:

Es la palabra u oracién que indica o describe el contenido o asunto de una parte y/o capitulo de
un documento.

Objetivo:

Identificar los titulos de una parte o capitulo de un documento procesado en forma analitica.

Aplicacion:

Debe transcribir en la etiqueta 245 subcampo a, el titulo completo del documento de que se trate, con toda
exactitud en cuanto a redaccion, orden y ortografia. Los subtitulos que completan o aclaran el titulo
propiamente dicho, deben incluirse en el subcampo b separandolos del titulo propiamente dicho con dos
puntos ( : ); si el titulo aparece en dos o0 mas idiomas (titulo paralelo) deberan separarse mediante el signo de

igual = registrandolos en el orden indicado por su secuencia y en el subcampo que corresponda conforme al
formato MARC21.

En ningun caso podran aparecer signos de paréntesis ( ), si el titulo lo requiere para alguna aclaracion se
debe utilizar siempre los signos de corchetes [ ].

Ejemplo:
Titulo (analitico): “aEstadistica Electoral en México
Con subtitulo:
Titulo (analitico):*bAsi se vota en la Republica: las legislaciones electorales en los estados
Con informacién aclaratoria:
Titulo (analitico): La reforma politica [1977-1994]
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PAGINAS (ANALITICO MONOGRAFICO)

Definicion:

Ordenamiento numérico de las paginas entre las que se encuentra un articulo, parte o capitulo de
un documento.

Objetivo:

Describir el aspecto fisico de un material documental para identificar los nimeros de las paginas
correspondientes de una parte o capitulo de un documento procesado en forma analitica.

Aplicacion:
Debe anotar en la etiqueta 300 unicamente el nimero de paginas (inicio a final) correspondientes a la
parte o capitulo del documento, separados por un guion - .

En el caso de que no exista paginacion, cuente el total de las paginas y registrelas entre los signos de
corchetes [ ].

Ejemplo
Paginas(analiticas): p. 50-89
Paginas(analiticas): p. [25-32]

H AUTOR (ASIENTO PRINCIPAL) |

Definicion:
Persona(s) y/o Entidad(es) responsables del contenido intelectual de un documento.
Objetivo:

Determinar la eleccién de los puntos de acceso principal para identificar un documento bajo los cuales se
asienta la descripcion bibliografica.

Asiento principal bajo autor personal

Aplicacion:
Debe anotar en la etiqueta 100 subcampo a, el nombre completo tal y como aparece en el documento en
el siguiente orden:
Apellido o apellidos, separados mediante una coma (,) y el nombre o nombres
Ejemplo:
Autor: ~aPEZA MUNOZ CANO, JOSE LUIS DE LA
Cuando se conozcan las fechas de nacimiento y muerte de los autores se consignaran en el siguiente
orden: enseguida del nombre(s) del autor agregar una coma, y anote la fecha de nacimiento separada por un
guioén - la fecha de muerte.
Ejemplo:
Autor: “aPIER, ETTORE, #b1907-1975
En caso de existir mas de un autor, registre en el campo de autor, el primero que aparece en el orden
indicado por su secuencia, y los demas consignelos en la etiqueta 700,subcampo a correspondiente a
asientos secundarios de autores (hasta dos). Estos asientos estan constituidos por los nombres de las
personas o instituciones que pueden ser empleados como puntos de acceso adicionales a la informacién

contenida en un registro bibliografico, usando las abreviaturas autorizadas que designan su funciéon de
responsabilidad secundaria.

Funcién desempenada Designacion
Compilador comp.
Traductor tr.

Editor ed.

llustrador il.

Coautor coaut.

Coordinador coord.
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Asiento principal bajo autor corporativo

Aplicacion:

Asiente bajo autor corporativo los documentos que caen dentro de una o varias categorias sefialadas en la
regla 21.1b2 de las RCA2 en la etiqueta 110. Esto es, los organismos o entidades que publican obras bajo su
nombre o responsabilidad como son las sociedades, instituciones, gobiernos, incluyendo a los cuerpos
legislativos.

Registre el nombre completo de la institucion y/o cuerpo legislativo tal y como aparece en el documento en
la etiqueta 110 subcampo a; en el caso de que el autor corporativo presente divisiones jerarquicas (unidades
subordinadas) como direcciones, departamentos, unidades, registrelos en el subcampo b. de la etiqueta 110
en orden descendente separados por un punto (.),

Si por razones descriptivas considera necesario agregar al organismo el lugar geografico en que éste se
encuentre, debera anotarlo al final del nombre de la institucién, siempre entre corchetes [ ].

Ejemplo:
Autor: TRIBUNAL FEDERAL ELECTORAL [MEXICO]
Autor: TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL [GUATEMALA]
Autor: INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL. CONSEJO GENERAL [MEXICO]
Autor: TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL DEL ESTADO DE SAN LUIS
POTOSI [MEXICO]
Autor: CAMARA DE DIPUTADOS [MEXICQ]
Autor: CAMARA DE SENADORES [MEXICO]

Para el caso de las dependencias de la Administracion Publica, debe anotar el nombre completo de la
dependencia tal y como aparece en el documento, precedido del nombre del pais y separado por un punto; en
el caso de que la dependencia presente divisiones jerarquicas (unidades subordinadas) como direcciones,
departamentos, unidades, registrelos en orden descendente separados mediante un punto.

Ejemplo:

Autor:  *aMEXICO. *bSECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. “bDIRECCION GENERAL DE
MATERIALES Y METODOS EDUCATIVOS

Autor: 2aMEXICO. "bPROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Asiento principal bajo conferencia, congreso, coloquios, reuniones, etc.

Debe consignar en la etiqueta 111 subcampo a, el nombre completo de la conferencia, congreso, reunion,
etc., tal y como aparece en el documento, omitiendo del nombre las palabras que denoten su numero o
frecuencia y afio de convocacion.

Agregue al nombre las adiciones siguientes en este orden y siempre entre corchetes [ ] separados cada
uno por dos puntos (:).

-el numero (ordinal) de la conferencia o reunion, registre este dato en subcampo n.

-la fecha de la conferencia o reunién etc., registre este dato en subcampo b.

-el lugar de la conferencia o reunién (en idioma espainol), registre este dato en el subcampo c.
Ejemplo:

Autor: "aCONFERENCIA DE LA UNION INTERAMERICANA DE ORGANISMOS ELECTORALES *n[3? :
Ab1996 :*c MEXICO, D. F.]

Si el documento de la conferencia, congreso o reunion, etc. va ser procesado en forma analitica, no use el
campo de autor como asiento principal, utilice el area de notas para identificar los datos del nombre de la
conferencia.
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Asiento principal bajo titulo uniforme.

El titulo uniforme es un titulo convencional usado por el Centro de Documentacién para colocar en un
mismo lugar las publicaciones de los Cuerpos Legislativos locales y nacional como son sus constituciones,

leyes, cdédigos y reglamentos.

El Departamento de Analisis Documental ha designado para su coleccion legislativa los siguientes titulos

uniformes:
Para constituciones
CONSTITUCION
Para Leyes o Cddigos Electorales
LEGISLACION ELECTORAL
Para otra legislacion
LEYES, etc.
Exepto los codigos civiles y penales los cuales son mas conocidos y se asientan por su propio nombre:
CODIGO CIVIL
CODIGO PENAL

Anote asientos principales bajo titulo uniforme, todos aquellos documentos cuyo contenido sea
estrictamente materia legislativa como son constituciones, reformas constitucionales, leyes, decretos de

reforma de leyes, reglamentos, etc., tanto federales como locales, en el siguiente orden:
Lugar geografico [titulo uniforme. afo]

El nombre del Estado que promulga, anula, decreta o reforma una ley, luego entre signos de corchete [ ]
agregue el titulo uniforme segln sea el caso a tratar y anteponga un punto (.) al afio de la edicion del

documento.
Ejemplo

para constituciones

Autor: MEXICO [CONSTITUCION. 1997]
Autor: OAXACA [CONSTITUCION. 1997]

para leyes o codigos electorales

Autor: PUEBLA [LEGILACION ELECTORAL. 1997]
Autor: VERACRUZ [LEGILACION ELECTORAL. 1997]
otras leyes

Autor: SONORA [CODIGO CIVIL. 1997]

Autor: SONORA [CODIGO PENAL. 1997]

Autor: SONORA [LEYES. 1997]

Aplique este mismo procedimiento a la coleccién legislativa extranjera.
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TITULO

Definicion:

Es la palabra u oracién que indica o describe el contenido o asunto de un documento.

Obijetivo:

Identificar los titulos de un documento procesado en forma monografica.

Aplicacion:

Debe transcribir en la etiqueta 245 subcampo a, el titulo propiamente dicho del documento que se

describe, con toda exactitud en cuanto a redaccion, orden y ortografia. Incluya en el subcampo b, los
subtitulos que completan o aclaran el titulo propiamente dicho, anteponiendo dos puntos:

Si el titulo aparece en dos o mas idiomas (titulo paralelo) deberan separarse mediante el signo de igual =
registrandolos en el orden indicado por su secuencia.

En ningln caso podran aparecer signos de paréntesis (), si el titulo lo requiere para alguna aclaracién
debe utilizar siempre los signos de corchetes [ ].

Ejemplo:

Titulo: ~aEL DERECHO ELECTORAL MEXICANO

con subtitulo

Titulo: “aEL RECURSO DE INCONFORMIDAD : "bCON ESPECIAL ENFASIS EN LOS ACTOS
IMPUGNABLES

con titulo paralelo

Titulo: Diccionario inglés-espafol = Dicctionary english-spanish

con informacién aclaratoria

Titulo: Hacia una nueva era politica [la reforma electoral de 1996]

Si el titulo comienza con numerales entonces agregue después del numero y siempre entre los signos de
corchetes [ ] la abreviatura i. e. que significa esto es mas el nimero descrito con palabras en idioma espafiol.

Ejemplo:

Titulo: 10 [i. e. diez] ESQUEMAS PARA LA INSTALACION DE CASILLAS ELECTORALES

|| EDICION ||

Definicion:

Es el numero que distingue las diferentes impresiones de un documento cuando existen diferencias
sustanciales de contenido o tipograficas.

Obijetivo:

Identificar el dato sobre la ediciéon de un documento procesado en forma monografica.

Aplicacion:

Anote en la etiqueta 250 subcampo a, el nimero de edicién a partir de la segunda y en idioma espafiol;

use numeros arabigos seguido del signo @ y separada de un espacio en blanco, agregue la palabra edicion en
su forma abreviada ED.

Ejemplo:
Edicion: 22 ED
Cuando el nimero de la edicion esta acompanado de alguna informacién que aclare las caracteristicas de

la impresion, utilice las abreviaturas estandares de la siguiente tabla sin importar el idioma en que estan
escritas:

Comentada com.
Aumentada aum.
Compilada comp.
Preliminar prelim
Arreglada arr.
Corregida corr.
Revisada rev
Ejemplo:

Edicion: 22 ED. CORR., REV. Y AUM.
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DESCRIPCION FISICA

Definicion:
Aspectos fisicos y graficos de un documento.
Objetivo:

Especificar los datos relativos a la paginacion, nimero de volumenes, material ilustrativo y demas material
complementario importante si los hay de un documento.

Aplicacion:

Anote en la etiqueta 300 subcampo a, el niUmero total de paginas que componen un documento en
numeros arabigos.

Ejemplo:
Descripcion fisica: 235 p.
Cuando el documento presente una paginacion irregular registre la abreviatura pag. varia que significa
paginacién varia.
Ejemplo:
Descripcion fisica:*a pag. varia

Cuando el documento no presente paginacion, cuéntelas y registre el total aproximado entre signos de
corchetes [ ]

Ejemplo:
Descripcion fisica:*a [150] p.

Si el documento se integra por mas de un volumen, registre el nimero correspondiente al total de
volumenes o tomos de los que consta la obra.

Ejemplo:
Descripcion fisica:*a 5 v.

Anote el material complementario que acompafa a un documento como pueden ser las ilustraciones,
tablas, mapas, graficos, etc. usando las siguientes abreviaturas y registre los datos en los subcampos MARC
que correspondan

llustraciones il.

Diagramas diagrs.
Laminas lams.

Mapas No se abrevia
Planos No se abrevia
Facsimiles facsim.
Tablas No se abrevia
Gréficas graf.

Ejemplo:

Descripcion fisica:*a 350 p. ~bil. + *e 3 mapas
Descripcion fisica:*a 235 p. *b5 lams. il., diagra., graf.

Agregue aqui la descripcion fisica de OTRO TIPO DE MATERIAL (cd-rom, discos flexibles, diapositivas,
microfichas, etc)

Ejemplo
Descripcion fisica:*a 1 disco compacto

Descripcion fisica:*a 1 disco flexible ~c1/2"
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PIE DE IMPRENTA

Definicion:
Notas tipograficas de informacion relativa a las actividades de publicacién y distribucion de un documento.
Objetivo:

Identificar los datos relacionados con el lugar, nombres y fechas referentes a la publicacion,
distribucion, etc. del material que se describe.

Aplicacion:
El campo 260 PIE DE IMPRENTA esta dividido en tres subcampos.

Subcampoa En este subcampo registre el nombre de la Ciudad y el Pais en donde se editd el
documento.

Anote el nombre completo de la Ciudad, Estado, Provincia del nombre del lugar geografico o Pais donde
se editd la obra en idioma espafol. Si aparece mas de una Ciudad escoja la que se encuentre en primer
lugar.

Ejemplo:
Pie de imprenta: ~aBARCELONA
Pie de imprenta: ~aGUADALAJARA
Pie de imprenta: #aBOGOTA

Separe mediante una coma (,) y consigne el nombre del pais donde se edité la obra en forma abreviada
utilizando las listas con las abreviaturas oficiales de los Estados de la Republica Mexicana, la Unién
Americana y para los Paises y Regiones del mundo.

Ejemplo:

Pie de imprenta: AaBARCELONA, ESP

Pie de imprenta: ~aGUADALAJARA, MEX

Pie de imprenta: #aBOGOTA, COLOM

Pie de imprenta: 2aTURIN, ITA
Registre directamente por el nombre del Pais si no hay mayor informacion.
Ejemplo:

Pie de imprenta: ~aESPANA

Pie de imprenta: AaMEXICO

Pie de imprenta: ~aEUA
Anote hasta un maximo de dos lugares geograficos de publicacion y separelos por dos puntos (:)
Ejemplo:

Pie de imprenta: ~aBARCELONA, ESP : MEXICO

Pie de imprenta: ~aBOGOTA, COLOM : CARACAS, VEN

Si el lugar de publicacion es incierto o lo considera probable anételo siempre entre los signos de
corchetes [ ]

Ejemplo:
Pie de imprenta: Aa[CANADA]
Pie de imprenta: ~a[CHILE]

Si no puede proporcionar un lugar probable registre la abreviatura s. I. que significa sin lugar siempre entre
los signos de corchetes [ 1.

Ejemplo:
Pie de imprenta: *a[s. 1.]

b En este subcampo registre el organismo responsable de la publicacién de un documento.
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Anote el nombre del editor, distribuidor en la forma mas corta en que pueda ser comprendido e
identificado, tal y como aparece en la obra, incluso por sus siglas. Omita frases innecesarias en la mencion del
editor como por ej. publicado por, editor, compafia e hijos, etc., o sus equivalencias en otras lenguas
incorporated, limited, etc. y consulte el listado de editores que contiene el nombre y la forma usada por el
Centro de las editoriales dadas de alta en la base de datos.

Ejemplo:
Pie de imprenta: *a *b SIGLO XXI
Pie de imprenta: *a *b FCE
Pie de imprenta: *a *b CECSA
Pie de imprenta: *a “b MIGUEL ANGEL PORRUA
Pie de imprenta: a Ab INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
Pie de imprenta: “a “b TRIBUNAL FEDERAL ELECTORAL

Si el editor es una Institucion Universitaria, anote el nombre completo de la Universidad en primer lugar,
y seguido por un punto (.) en nombre de la facultad o unidad responsable de la publicacion. Sélo en el caso de
la Universidad Nacional Autbnoma de México se usara abreviatura por ser un nombre de sobra conocido.

Ejemplo:
Pie de imprenta: *a b UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA.
UNIDAD AZCAPOTZALCO
Pie de imprenta: ~a b UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
Pie de imprenta: “a *b UNAM. FACULTAD DE DERECHO
Pie de imprenta: a “b UNAM. INSTITUTO DE INVESTIGACIONES JURIDICAS

Si el editor es un Organismo Internacional registrelo por su nombre completo en idioma espafiol si hay
traduccion.

Ejemplo:
Pie de imprenta: *a *b ORGANIZACION DE LOS ESTADOS AMERICANOS

Si funge como editor una institucién o una dependencia de la administracion publica consignela por
su nombre completo, en el caso de que la dependencia presente divisiones jerarquicas (unidades
subordinadas) como direcciones, departamentos, unidades, registrandolos en orden descendente separados
mediante un punto (.)

Ejemplo:
Pie de imprenta: *a Ab SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. DIRECCION GENERAL DE...

Si el nombre del editor aparece en una forma reconocida en el asiento principal o en el titulo, registre el
nombre del editor en forma abreviada.

Ejemplo:
Pie de imprenta: *a “b EL TRIBUNAL
Pie de imprenta: *a Ab EL INSTITUTO
Pie de imprenta: *a *b LA SECRETARIA
Pie de imprenta: *a *b LA ORGANIZACION

En el caso de que el documento no presente al organismo editor o distribuidor, anote la abreviatura s. n.
que significa sin nombre siempre entre los signos de corchetes [ ].

Ejemplo:
Pie de imprenta: *a *b [s. n.]

Ac En este subcampo registre la fecha de publicaciéon del documento.
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Anote la fecha de publicacion de la ediciéon nombrada en el campo de edicidn, si no hay mencion de
edicion registre la fecha de la primera edicion; en el caso de que no exista afio de publicacion registre la fecha
del copyright y sefale la fecha en numeros arabigos.

Ejemplo:
Pie de imprenta: *a *b #c1990

Si la fecha se toma de otro lado que no sea la portada, preliminares o colofén enciérrela siempre entre los
signos de corchetes [ ].

Ejemplo:
Pie de imprenta: *a *b ~c [1990]

Si no se tiene el dato correcto registre un afio aproximado acorde con el contenido de la obra, consignando
seguido de la fecha el signo de interrogacion (?), ambos siempre entre los signos de corchetes [ ].

Ejemplo:
Pie de imprenta: *a *b Ac [19907]

Si no puede proporcionar una fecha probable registre la abreviatura s. a. que significa sin afio siempre
entre los signos de corchetes [ ].

Ejemplo:

Pie de imprenta: *a *b Ac [s. a.]

SERIE

Definicion:

Es el titulo colectivo que sirve para designar a un conjunto de volimenes publicados sucesivamente con
caracteristicas uniformes en su contenido, su género o extension.

Obijetivo:

Identificar los titulos de serie o coleccion y/o subseries de un documento procesado en forma monografica.

Aplicacion:

El campo 440 de serie se divide en dos subcampos.

Aa En este subcampo registre los nombres de titulos y subtitulos de serie y subserie.

Anote el titulo completo tal y como aparece en el documento. Si la obra pertenece a dos series incluya
ambas separadas por un punto (.) considerando las subseries en caso de que existan. Consigne al final un ;

Ejemplo:

Serie *a SECCION DE OBRAS DE POLITICA. SERIE ESTUDIOS POLITICOS ;
Serie *a SERIE A, FUENTES B): TEXTOS JURIDICOS ;

Ab En este subcampo registre el numero de la serie.

Cuando el nombre de una serie es acompafiada de un nimero, que corresponde a la obra, registrelo en
numeros arabigos; no use numeros romanos ni descritos en palabras.

Ejemplo:

Serie®a *b 3
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NOTAS

Definicion:

Informacién adicional que nos proporciona algunos elementos bibliograficos aclaratorios que no fueron
incluidos en el campo correspondiente.

Obijetivo:

Conocer el contenido, caracteristicas y peculiaridades especiales de una publicacion.

Aplicacion:

Incorpore esta informacion en las etiquetas 5XX, segun corresponda, tratdndose de notas de contenido,
traduccion o generales en el orden dado por las RCA2.

Para redactar las notas use frases que presenten la informacién tan brevemente como lo permitan la
claridad, la comprension y el buen uso gramatical.

Ejemplo:
nota general: etigueta 500

Notas. “aSEMINARIO CELEBRADO EN LA CIUDAD DE MEXICO LOS DIAS 20 Y 21 DE OCTUBRE
DE 1997

nota de traduccion: etiqueta 500

Notas. ~aTRADUCCION DE: POLITICAL COMMUNICATION IN AMERICAN

nota de publicacién original: etiqueta 534

Notas. *aPUBLICADO ORIGINALMENTE: LONDON : GRAY, 1971

nota de tesis: etiqueta 502

Notas. *aTESIS (LICENCIATURA EN DERECHO). UNAM. FACULTAD DE DERECHO, 1996

nota de contenido: etiqueta 505
Notas. *aV.1 HISTORIA DEL DERECHO--V.2. FUENTES DEL DERECHO

ISBN

Definicion:

Numero Normalizado Internacional del Libro ISBN (International Standar Book Number), cddigo de diez
digitos que identifica a un titulo o edicion de una editorial especifica y que es unico a nivel internacional.

Objetivo:

Identificar y diferenciar el ISBN de cada libro procesado en forma monografica.

Aplicacion:

Anote el ISBN correspondiente al documento que se describe en la etiqueta 020 subcampo a, omitiendo
los guiones que aparezcan en él.

Si el ISBN es acompafiado por palabras referentes al tipo de material, agréguelas al final del numero y
siempre entre los signos de corchetes [ ].

Ejemplo:

ISBN:*a0713116463

ISBN: 220713116463 [V. 1]

ISBN: #a0713116463 [ED. COMPLETA]
Si existen varios numeros de ISBN separelos usando el signo de ;
Ejemplo:

ISBN: 0713116463 ; 6684942570
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DESCRIPTORES

Definicion:

Palabras o grupo de términos que expresan el contenido o los temas de un documento.

Objetivo:

Recuperar los documentos sobre un tema o asunto en particular procesados en forma monografica
y analitica.

Aplicacion:

Los temas o descriptores se asignan en la etiqueta 600 y correspondientes de acuerdo a las herramientas
que se han sefialado para tal caso (ver criterios y politicas de asignacion de descriptores.)

Incluya todos los tipos de descriptores a saber: generales, de nombres personales e institucionales y
geograficos, esto considerando que, el primer descriptor anotado debe corresponder siempre al tema
especifico de que trate el documento y sobre el que se basara para asignar la clasificaciéon correspondiente.

Descriptores generales

Asigne los descriptores que considere expresen el contenido de los temas de que trata el documento, y
consigne cada uno en la etiqueta correspondiente

Ejemplo:

Descriptores generales: etiqueta 650

AaDERECHO ELECTORAL

AaSISTEMAS ELECTORALES

AaRECURSOS ELECTORALES

Descriptores de nombres personales e institucionales: etiqueta 610

Asigne los descriptores de nombres personas o instituciones que aparezcan en el contenido de los temas
del documento y andtelos de acuerdo a las politicas que para asiento principal bajo autor personal y autor
corporativo se han establecido.

Ejemplo:
Descriptores generales: ~aVALLARTA, IGNACIO LUIS, ~d1830-1893
Descriptores generales: "aTRIBUNAL FEDERAL ELECTORAL [MEXICO]
Descriptores geograficos: etiqueta 651
Asigne los descriptores geograficos de Paises, Estados, Ciudades, Provincias, Municipios que aparezcan
en el contenido de los temas del documento, usando las listas de lugares y regiones geograficas.
El nombre del Pais o Regidon geografica debe anotarse completo y en idioma Espafiol; si se trata de
especificar algun Estado, Ciudad, Provincia o Municipio, registre el nhombre completo y seguido de éste el
nombre del Pais al que pertenece siempre entre corchetes.

Ejemplo:
Descriptores generales: ~aMEXICO
Descriptores generales: ~aBOGOTA [COLOMBIA]
Descriptores generales: “aDISTRITO FEDERAL [MEXICO]
|| N° DE ADQUISICION |
Definicion:

Numero progresivo asignado a cada unidad documental que ingresa al Centro de Documentacién.
Objetivo:
Registrar cada una de las obras monogréficas que ingresa a la base de datos Tribunal Electoral.
Aplicacion:
Anote el nimero de adquisicion correspondiente a cada uno de los documentos que se describen
incluyendo la modalidad de adquisicién que trae consigo, en las existencias del sistema.
Ejemplo:
Nos. de adquisicién: 8431 C
Nos. de adquisiciéon: 8325 D
Si la obra se compone por varios volimenes anote el nUmero de adquisicion por cada uno, especificando
el volumen al que pertenece.
Ejemplo:
Nos. de adquisicion: 8410 C.-V.1. 8411 D.-V.2. 8412D V.3.
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IX. GLOSARIO

Para efectos de este manual se entendera por:

OBTENCION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO:

ACERVO BIBLIOGRAFICO:

CENTRO DE DOCUMENTACION:

COLECCION:

DESCARTE:

DIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS:

DIRECCION DE APOYO TECNICO
EDITORIAL:

DIRECCION DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION:
ESTANTERIA CERRADA:

MATERIAL BIBLIOGRAFICO:

NUMERO DE CUENTA:

SERVICIO DE CONSULTA:

SERVICIO DE PRESTAMO:

SISTEMA DE GESTION
BIBLIOTECARIA:

TRIBUNAL ELECTORAL:
USUARIOS EXTERNOS:

USUARIOS INTERNOS:

SUBDIRECCION DE ANALISIS
DOCUMENTAL:

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DOCUMENTALES:

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

Conjunto de documentos que han pasado por el procesamiento técnico
respectivo, y que se han integrado a alguna coleccion.

Area de la Coordinacién de Informacion, Documentacion y Transparencia donde
se concentra, administra, organiza, resguarda y consulta el acervo bibliografico
de la Sala Superior.

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

Remocién y baja de material bibliografico de la coleccién activa del acervo
bibliografico del Tribunal Electoral.

Direccion de Almacenes e Inventarios adscrita a la Direccion General de
Recursos Materiales.

Direccion de Apoyo Técnico Editorial de la Coordinacion de Informacion,
Documentacion y Transparencia.

Direccion del Centro de Documentacion de la Coordinacion de Informacion,
Documentacién y Transparencia.

Forma de servicio en la que el usuario no puede tomar por si mismo el material
bibliografico que requiere, sino a través del personal bibliotecario.

Lo constituyen los libros, enciclopedias, diccionarios, anuarios revistas, y
periédicos en formato audiovisual
fotografias, videos y audio en diversos formatos, discos compactos, bases de

datos, etc.

impreso o electronico, material como

Numero mediante el que se identifica a un usuario en el Sistema de Gestion
Bibliotecaria, equivalente al numero de empleado institucional.

Busqueda y provision de informacion contenida en el acervo documental local y
en recursos externos, orientacion al usuario en el uso y recursos de la Biblioteca,
asi como de las diversas fuentes de informacién bibliografica..

Uso de los materiales en la sala de lectura de la Biblioteca por los usuarios
internos y externos, autorizacidon expresa a los usuarios internos para utilizar los
materiales documentales fuera de la Biblioteca.

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

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Todo persona que no pertenezca al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Todo el personal adscrito al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Subdireccién de Andlisis Documental adscrita a la Direccién del Centro de
Documentacién de
Transparencia.

la Coordinacion de Informacién, Documentacion y

Subdirecciéon de Servicios Documentales adscrita a la Direccion del Centro de

Documentacion de la Coordinacion de Informaciéon, Documentacion y

Transparencia.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL TEPJF
UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ADMINISTRATIVA
HOJA DE VALIDACION

La Unidad de Control de Gestion Administrativa ha revisado el presente Manual de Procedimientos para
la Organizacién y Control del Acervo Documental, que contiene un total de 83 hojas, dicho documento ha
sido elaborado conforme a la metodologia establecida en la Guia Técnica que para tal efecto fue autorizada
por la Comision de Administracion, y que ha sido rubricado en cada una de sus hojas de “Elaboré, Propone,

y Aprobé” por los responsables de su operacion, siendo estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUESTO INICIALES
PUBLICO (DONDE RUBRICA)
Mtro. Jorge Tlatelpa Coordinador de Informacién, JTM
Meléndez Documentacion y Transparencia.
Lic. Miriam Martinez Meza Directora del Centro de MMM

Documentacion

Ing. Marco Antonio Castillo Director de Procesos y MACJ

Juarez Simplificacion Administrativa

Asimismo dicho documento se presenté para su andlisis y opinion a la Contraloria Interna, de conformidad

con la fraccion VIII del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

Resultado de lo anterior se da constancia de que el presente manual se apega a la operacion del area, y

es congruente con el marco regulatorio en la materia.

Para continuar con el tramite de su autorizacién por parte de la Comisiéon de Administracion, se recaban

las siguientes firmas:

México, Distrito Federal, a 15 de febrero de 2008.- Aprobacion: Coordinador de Informacion,
Documentacién y Transparencia, Jorge Tlatelpa Meléndez.- Rubrica.- Validacion: el Secretario
Administrativo, Diego Gutiérrez Morales.- Rubrica.- Revision: la Unidad de Control de Gestién Administrativa,

Héctor G. Arteaga Bustamante.- Rubrica.
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ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 3a. SESION ORDINARIA DE 2008

ACUERDO No.: 78/S3(12-111-2008)

FECHA DE ACUERDO: 12-111-2008

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 12-111-2008

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION
DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL

ARTICULO 33 FRACCION VIII DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 85 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponde al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTAL, aprobado por
el Pleno de la Comision de Administracion del Tribunal Electoral, mediante acuerdo 78/S3(12-111-2008),
emitido en la Tercera Sesién Ordinaria de 2008, que obra en los archivos de la Unidad de Control de Gestion
Administrativa de la Secretaria Administrativa.- DOY FE.- México, Distrito Federal, 24 de marzo de 2008.-

Rubrica.
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MANUAL de Organizacion Especifico de la Coordinacion de Comunicacion Social.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Presidencia.- Coordinacion de Comunicacion Social.

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
ACUERDO DE FECHA 2 DE JUNIO DE 2010
INDICE
PRESENTACION
. ANTECEDENTES
II.  MARCO LEGAL
Ill.  DIAGRAMA DE ORGANIZACION
IV. OBJETIVO Y FUNCIONES
Coordinacion de Comunicacion Social
Jefatura de Unidad de Planeacion y Difusion
Subdireccion de Enlace Regional
Direccion de Informacién
Subdireccion de Informacion
Departamento de Sintesis
Departamento de Informacién
Subdireccion de Analisis y Prospectiva
Departamento de Analisis y Seguimiento
Direccion de Produccién y Difusion
Subdireccion de Produccion
Departamento de Disefio y Produccion
Departamento de Edicion y Copiado
Direccion de Apoyo Técnico Editorial
Subdireccion de Disefio y Formacion Documental
Departamento de Produccion Editorial
PRESENTACION

El presente documento ha sido elaborado en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 205 y 209,
fracciones I, IV y V de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacidon y al Reglamento Interno del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Tiene como propdsito ser una herramienta administrativa en la que se detalla la organizacion y funciones
de la Coordinacion de Comunicacién Social, Unidad Administrativa adscrita a la Presidencia del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién. En tal virtud, constituye un instrumento de apoyo para el
cumplimiento de las atribuciones previstas en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, siendo a la vez una fuente de informacién y consulta para el personal de su adscripcion, asi
como para el de otras unidades administrativas, tendiente de ser un elemento, descriptivo de su organizacion
interna, asi como de sus funciones y objetivos.
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Los apartados que conforman el presente manual, definen su evolucién dentro del Tribunal Electoral, el

marco legal que regula el funcionamiento de la Coordinacién de Comunicaciéon Social, el diagrama de

organizacion que ilustra su forma de organizacién, coordinacién y comunicacién entre los 6rganos que la

conforman; y los objetivos y funciones particulares de los érganos que la integran.

Cabe mencionar la importancia de mantener permanentemente actualizado el presente Manual, a fin de

que sea congruente con el Reglamento Interno del Tribunal Electoral y con la estructura vigente autorizada

por la Comision de Administracién, lo cual se lograra con la activa participacion de los responsables de las

areas a las que sirve.

Toda sugerencia o aportacion que mejore o enriquezca el contenido del presente manual debera remitirse

al Titular de la Coordinacion de Comunicacion Social, a efecto de determinar su procedencia e incorporacion.

L
11.

1.
I.2.
I.3.
I.4.
IL.5.
I.6.

I.7.

ANTECEDENTES

De acuerdo con lo previsto en el articulo 99 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la Ley Organica del Poder Judicial de la Federaciéon, en el Reglamento Interno
aprobado, se crea una Coordinacién adscrita a la Presidencia del Tribunal para planear, disefiar y
operar la politica de comunicacion institucional de conformidad con las definiciones y lineamientos
que dicte el Presidente del Tribunal Electoral.

Por tal motivo, y para el debido ejercicio de las funciones que la Carta Magna encomienda a este
o6rgano jurisdiccional, expidié su Reglamento Interno.

En el Reglamento en comento, se sefialan las atribuciones de la Coordinacion de Comunicacién
Social para el adecuado funcionamiento de las tareas que le estan encomendadas para su mejor
desempefio.

La Comisién de Administracion, en la Segunda Sesién Ordinaria, celebrada el 18 de de febrero del
2009, emitid el acuerdo 59/S2(18-11-2009), en la cual se autoriz6, en su numeral primero, la
transferencia de recursos de la Direccion de Apoyo Técnico Editorial, que se encontraba adscrita a
la Coordinacion de Informaciéon, Documentaciéon y Transparencia, a la Coordinacién de
Comunicacion Social.

En tal virtud del acuerdo referido, en su segundo numeral, se autorizé la actualizaciéon de la
Estructura Organica y de la Planilla de Personal de la Coordinacién de Comunicacién Social.

Por lo anterior se instruyd a las areas que intervienen en la elaboracion del Manual de Organizacion
Especifico referido, y en el ambito de sus respectivas competencias, para que se actualicen las
modificaciones al instrumento citado, debido a su nueva estructura organizacional, diagramas de
puestos y demas normativa aplicable.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Derecho de Autor.
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IV. OBJETIVO Y FUNCIONES

1.0.0.4.0.0.0.0 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

A.

OBJETIVO

Planear y dirigir las politicas y directrices de comunicacién social con el fin de difundir la actividad
jurisdiccional asi como fortalecer y consolidar la imagen publica del Tribunal Electoral.

B.
1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.

FUNCIONES

Establecer, difundir y vigilar la aplicacién de las normas y politicas en materia editorial, produccion
audiovisual, campafias y estrategias de comunicacion social, a efecto de consolidar la imagen
institucional.

Promover y coordinar las relaciones del Tribunal Electoral con los medios de comunicacion nacional
e internacional, y los organismos representativos de los sectores publico y privado.

Dirigir la elaboracion e integracién del Programa Anual de Trabajo y el Programa de Ejecucién y
someterlos a consideracion del Presidente del Tribunal Electoral.

Coordinar la producciéon de las campafas de informacion y difusion del Tribunal Electoral a nivel
nacional o regional.

Autorizar la realizacién de los estudios de opinién y evaluar las investigaciones relativas a los
diversos elementos que conforman el proceso de informacion y difusion del Tribunal Electoral.

Dirigir la compilacion de documentos de seguimiento periodistico en materia politico-electoral que
coadyuven en la toma de decisiones de las autoridades competentes del Tribunal Electoral.

Planear, organizar y supervisar el desarrollo de entrevistas o conferencias con la prensa nacional e
internacional, relacionadas con asuntos competencia del Tribunal, asi como emitir diversas
comunicaciones institucionales.

Gestionar ante las instancias competentes la obtencién de tiempos oficiales en radio y television para
la difusién de los programas, y actividades del Tribunal; y monitorear y evaluar su impacto en la
opinion publica

Dirigir y coordinar la elaboracién, actualizaciéon y edicidon de materiales filmicos, radiofénicos,
impresos y otros documentos escritos, relativos a las diversas acciones del Tribunal Electoral o en los
demas asuntos en que el interviene, asi como la elaboracion de los informes sobre las acciones mas
relevantes y proporcionarlos oportunamente a los medios de comunicacion.

Acordar con los Presidentes de las Salas Regionales el apoyo relacionado a la informacion y difusiéon
de sus actividades y su vinculacién con los medios de comunicacién, con apego a las politicas que al
respecto defina el Presidente del Tribunal Electoral.

Impulsar y establecer mecanismos de coordinacién y colaboracion, en el ambito de su competencia
con la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, el Consejo de la Judicatura Federal y el Canal
Judicial de Televisién y participar en el Comité Interinstitucional de Coordinacién y Modernizacion
Administrativa del Poder Judicial de la Federacion.

Coordinar las actividades para la impresion y edicion de libros, revistas, folletos, carteles, tripticos y
cualquier otro tipo de material.

Fungir, como Secretario Técnico del Comité Académico y Editorial.
Definir el programa Editorial Anual y someterlo al Comité Académico y Editorial,

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Presidente del Tribunal Electoral.
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1.0.0.4.0.1.0.0 JEFATURA DE UNIDAD DE PLANEACION Y DIFUSION

A.

OBJETIVO

Ejecutar el plan anual de trabajo de la Coordinaciéon de Comunicacién de conformidad con los lineamientos
establecidos.

B.
1.

10.
1.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

FUNCIONES

Supervisar las estrategias establecidas para las campafias publicitarias y de orientacién sobre el
desarrollo de las acciones para informar al publico en general

Formular los programas de informacion y difusion del Tribunal Electoral

Supervisar la elaboracién de las sintesis periodisticas e informativas para su distribucion interna, y
publicacion en la pagina de intranet

Coordinar, dirigir y actualizar la imagen de las paginas de Internet e Intranet del Tribunal como medio
de difusion efectiva y de alcance masivo, en la publicacion de informacion relevante a la ciudadania,
referente a las sesiones publicas, transmisiones en vivo, asi como de los boletines que emita el
Tribunal Electoral

Establecer mecanismos de comunicacion con las diferentes unidades administrativas del Tribunal
Electoral, con el objeto de recabar e integrar la informacién relativa a las acciones, eventos y
programas de justicia electoral y elaborar los boletines y documentos informativos

Coordinar la elaboracién de los informes sobre las actividades mas relevantes de la Presidencia del
Tribunal Electoral, a través de publicaciones.

Instrumentar estrategias de comunicacion con base en los estudios de opinién y en el
comportamiento de la informacién en los medios.

Planear y sistematizar los proyectos que se realizan en colaboracién con las Coordinaciones del
Tribunal Electoral.

Planear y sistematizar las actividades de apoyo a otras Coordinaciones del Tribunal Electoral.
Supervisar los proyectos y actividades correspondientes al Programa Anual de Trabajo.

Coordinar la cobertura de las actividades publicas y comisiones de los Magistrados de la Sala
Superior.

Planear estrategias de comunicacion para situaciones de crisis.
Proponer y supervisar acciones de Comunicacion Interna.

Supervisar las actividades de las Direcciones de Informacién, Produccién y Difusion y Apoyo Técnico
Editorial

Elaborar los informes de actividades de la Coordinacion de Comunicacion Social.

Establecer los mecanismos de comunicacion con las Salas Regionales del Tribunal Electoral, a
efecto de proporcionar el apoyo que requieran en relacién a la informacion y difusion de sus
actividades jurisdiccionales y académicas.

Cubrir las ausencias temporales del Coordinador de conformidad con el despacho de los asuntos de
su competencia.

Las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el titular de la Coordinacion de Comunicacion Social

Las demas funciones que le confiera el Coordinador.

1.0.0.4.0.1.0.1 SUBDIRECCION DE ENLACE REGIONAL

A.

OBJETIVO

Supervisar la aplicacion de las politicas y directrices de los programas y proyectos de Comunicacion Social
en las Salas Regionales.

B.
1.
2.

FUNCIONES
Comprobar la adecuada transmision por Internet de las sesiones publicas de las Salas Regionales.

Informar a la Jefatura de Unidad de Planeacion y Difusion sobre la cobertura informativa y la
videograbacion de los diferentes eventos a los que asistan los magistrados de cada Sala Regional
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3.

Supervisar el registro y actualizacion del acervo institucional fotografico y videografico de cada Sala
Regional

Actualizar los directorios de la Sala Superior, con la informacién generada por las Salas Regionales,
a los que les sera enviada la informacion de las actividades institucionales.

Captar la informacién generada en las Salas Regionales a fin de integrarla al sistema de informacion
de la Coordinacion.

Distribuir la informacién generada en la Sala Superior a las Salas Regionales.

Las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Coordinador y el Jefe de Unidad de Planeacioén y Difusion.

1.0.0.4.0.1.1.0 DIRECCION DE INFORMACION

A.

OBJETIVO

Establecer vinculos y atender a los medios de comunicacién que requieran informacion institucional y dar
cobertura e informar de los eventos oficiales del Tribunal Electoral, que permitan difundir su imagen, objetivos,
y actividades jurisdiccionales y académicas.

B.
1.

10.

11.

FUNCIONES

Observar, dar cumplimiento y difundir entre el personal de su adscripcién, las politicas de
comunicacion establecidas en el Tribunal Electoral y las disposiciones normativas aplicables en la
materia.

Establecer los mecanismos de coordinacion con los diversos medios de comunicacidon que solicitan
informacién generada por el Tribunal Electoral.

Supervisar y dar seguimiento al muestreo del monitoreo a las paginas de Internet de la informacién
noticiosa vinculada directamente con el Tribunal Electoral

Verificar el cumplimiento de las actividades de difusion programadas y coordinar la elaboracion y
envio de los instrumentos de comunicacion del Tribunal Electoral.

Actualizar el banco de informacién de las difusiones masivas que emita el Tribunal, asi como de las
recopilaciones de las notas periodisticas, radiofénicas y televisivas relacionadas con el quehacer
institucional.

Programar y supervisar el cumplimiento de las tareas de cobertura periodistica de los eventos
institucionales y elaborar los boletines de prensa correspondientes.

Apoyar, en el ambito de su competencia, a las distintas areas que integran el Tribunal Electoral.

Facilitar los mecanismos de coordinacidon y comunicacion establecidos, con las areas homoélogas de
la Suprema Corte de Justicia de la Nacién y del Consejo de la Judicatura.

Integrar en el ambito de su competencia, la informacién, que en coordinacién con la Unidad de
Sistemas, se publica en la pagina Web del Tribunal Electoral.

Cubrir las ausencias temporales del Jefe de Unidad de Planeacién y Difusién de conformidad con el
despacho de los asuntos de su competencia.

Las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Jefe de Unidad de Planeacion y Difusion.

1.0.0.4.0.1.1.1 SUBDIRECCION DE INFORMACION

A.

OBJETIVO

Supervisar el apoyo necesario en lo relacionado con la recopilaciéon y emision de informacion de las
actividades que desarrolla el Tribunal Electoral a los medios de comunicacion impresos y electronicos, con
apego a los lineamientos establecidos al respecto

B.
1.
2.

FUNCIONES
Cumplir con las disposiciones normativas aplicables en materia de Comunicacién Social

Atender a los representantes de los medios de comunicacién, asi como a organismos
gubernamentales y no gubernamentales vinculados con la actividad electoral

Cubrir los eventos jurisdiccionales y académicos del Tribunal Electoral

Recibir, clasificar y asignar las publicaciones periodisticas que se reciben en el Tribunal Electoral,
entre el personal de su adscripcién para su revision y analisis

Dirigir y vigilar la correcta elaboracion y oportuna distribucién de la sintesis informativa.
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11.

12.

13.

14.

Supervisar la correcta transcripcion de las entrevistas y conferencias de prensa relacionadas con
asuntos de la competencia del Tribunal Electoral.

Supervisar la emision de boletines informativos de las sesiones publicas de la Sala Superior y de las
actividades publicas de los Magistrados.

Integrar y supervisar la elaboracion de reportes periodisticos en apoyo a la tarea de los
representantes de los medios de comunicacion.

Supervisar el monitoreo de medios electrénicos: radio y television e Internet

Integrar y custodiar la informacion que, en el ambito de su competencia, sustente las actividades
realizadas en su area de adscripcion.

Consolidar los vinculos de colaboracion con jefes de informacion y reporteros de la fuente, de medios
de comunicacién escritos y electrénicos, asi como con agencias de noticias

Clasificar, sistematizar y mantener actualizado el archivo de boletines generados en la Coordinacion
de Comunicacién Social.

Supervisar la actualizaciéon y sistematizacion de boletines de prensa en las paginas de Internet e
intranet del Tribunal.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables y las que le confiera el Director de Informacion

1.0.0.4.0.1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE SINTESIS

A.

OBJETIVO

Recabar la informacidon relevante en materia juridico-politico-electoral difundida en los medios de
comunicacion impresos y electrénicos.

B.
1.
2.

FUNCIONES
Recopilar, clasificar y jerarquizar la informacion publicada del Tribunal Electoral y temas afines

Elaborar la Sintesis Periodistica relativa a las actividades del Tribunal Electoral y ejecutar su
adecuada distribucion por los canales establecidos

Integrar la Sintesis Informativa diaria a las paginas de Internet e intranet

Ejecutar las actividades de monitoreo de radio y televisién para elaborar reportes informativos
relativos al Tribunal Electoral y temas afines

Operar mecanismos para hacer mas eficiente la recopilacion y sistematizacién y distribucion de la
Sintesis Informativa.

Buscar la mejora continua de los formatos y disefios para hacer mas dinamica la lectura de la
Sintesis.

Recopilar informacién en materia electoral que se genere al interior de la Republica para incluirla en
la sintesis

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables y las que le confiera el Subdirector de Informacion.

1.0.0.4.0.1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE INFORMACION

A.

OBJETIVO

Proporcionar el apoyo necesario en la recopilacion y emision de informaciéon de las actividades que
desarrolla el Tribunal Electoral a los medios de comunicacion impresos y electrénicos locales, con apego a los
lineamientos establecidos al respecto.

B.
1.
2.

FUNCIONES
Cumplir con las disposiciones normativas aplicables en materia de Comunicacién Social

Realizar investigaciones y proyectos que, en el ambito de su competencia, se le encomienden, asi
como participar en los eventos que le sean asignados

Participar en la elaboracién de los boletines de prensa en los que se informa de las actividades
académicas o jurisdiccionales realizadas por el Tribunal Electoral

Las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Subdirector de Informacion.
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1.0.0.4.0.1.1.2 SUBDIRECCION DE ANALISIS Y PROSPECTIVA

A.

OBJETIVO

Contribuir a establecer politicas de Comunicacién Social a través del analisis de informacién difundida y/o
transmitida en los medios de comunicacion.

B.
1.

FUNCIONES

Evaluar y analizar la informacion relativa al Tribunal Electoral, difundida en los medios de
comunicacion

Generar reportes del comportamiento de la informacion relativa al Tribunal difundida en medios de
comunicacion

Coadyuvar en la formulaciéon de propuestas de politicas de Comunicacién Social, con base en el
analisis de la informacion difundida en los medios

Dar un seguimiento puntual a la informacién periodistica relacionada con los distintos procesos
electorales de la Republica Mexicana, para identificar los posibles escenarios y determinar los focos
que pudieran generar conflictos que podrian llegar al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién

Desarrollar documentos de analisis y opinidon sobre los acontecimientos politicos, sociales y
economicos del pais con énfasis en el tema juridico- electoral.

Las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Director de Informacion.

1.0.0.4.0.1.1.2.1 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO
A. OBJETIVO

Realizar la captacion, analisis y distribucion de la informaciéon que se genere tanto en los medios de
comunicacion impresos como electronicos, en materia politico-electoral

B.
1.
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FUNCIONES

Recopilar y calificar la informacién que, se difunda en medios de comunicacién impresos relativa al
Tribunal Electoral

Clasificar y sistematizar la informacién relativa al Tribunal difundida en los medios de comunicacion
Analizar los datos estadisticos de la presencia mediatica del Tribunal Electoral y de sus funcionarios
Registrar el perfil editorial de los distintos medios de comunicacién.

Realizar analisis semanales de la coyuntura politica-electoral.

Recopilar y calificar la informacion de caracter electoral generada en el interior de la republica.

Las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Subdirector de Analisis y Prospectiva.

1.0.0.4.0.1.2.0 DIRECCION DE PRODUCCION Y DIFUSION
A. OBJETIVO

Aprobar y disefar productos audiovisuales que permitan difundir la imagen institucional del Tribunal
Electoral asi como sus funciones y atribuciones; objetivos, actividades jurisdiccionales y académicas

B.
1.

FUNCIONES

Disefar y planear la produccién de materiales audiovisuales que difundan la imagen institucional del
Tribunal Electoral

Organizar la cobertura de los eventos oficiales del Tribunal Electoral

Dar cumplimiento y difundir entre el personal de su adscripcidn, las politicas de comunicacion
establecidas por la Coordinacién de Comunicacion Social, asi como las disposiciones normativas
aplicables en la materia

Organizar la produccion de los distintos programas que realiza el Tribunal Electoral



78

(Segunda Seccién) DIARIO OFICIAL Viernes 27 de mayo de 2011

10.

1.

Organizar y supervisar las transmisiones de las sesiones publicas de la Sala Superior y otros eventos
en los que participe el Tribunal Electoral, a través de la pagina Web del TEPJF y Canal Judicial de
Television.

Programar y supervisar el cumplimiento de las tareas de cobertura audiovisual de los eventos
institucionales que el Tribunal Electoral realice dentro y fuera de sus instalaciones.

Supervisar la edicién de los distintos programas que realiza el Tribunal Electoral para su transmision
a través de la pagina Web del TEPJF, en el Canal Judicial y realizar el envio oportuno de informacion
y de materiales de grabacion.

Programar, supervisar y coordinar las necesidades especificas de grabaciéon y de aspectos
fotograficos de los Magistrados de Sala Superior.

Proveer a la Direccion de Informacion la seleccion fotografica para acompafiar a los comunicados de
prensa.

Proveer a la Direccidn de Informacién de los materiales de audio, videograbacion y fotografia digital,
que requieran los medios de comunicacion para su difusién en los medios electrénicos y escritos, asi
como los materiales solicitados por las areas del propio Tribunal Electoral.

Las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Jefe de Unidad de Planeacion y Difusion

1.0.0.4.0.1.2.1 SUBDIRECCION DE PRODUCCION

A.

OBJETIVO

Garantizar la cobertura fotografica y videografica de los programas, cursos, talleres y todos aquellos
eventos jurisdiccionales y académicos internos y externos que permitan difundir la imagen institucional entre la
poblacién en general.

B.
1.
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FUNCIONES

Supervisar las transmisiones de las sesiones publicas de la Sala Superior y otros eventos, a través
de su pagina Web y el Canal Judicial de Television

Apoyar en la supervisiéon de la video-grabacion, edicién, post-produccion y copiado de los programas
de produccion del Tribunal Electoral, asi como de los cursos, talleres, seminarios, y eventos
jurisdiccionales y académicos internos y externos

Verificar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo electrénico de television.
Analizar y proponer la selecciéon de material fotografico para su publicacion.

Supervisar la actualizacién del acervo cultural videografico y fotografico del Tribunal Electoral.
Mantener estrecha comunicacion con el Canal Judicial.

Proponer programas especiales relacionados con las actividades del Tribunal Electoral.

Las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Director de Produccién y Difusién

1.0.0.4.0.1.2.1.1 DEPARTAMENTO DE DISENO Y PRODUCCION

A.

OBJETIVO

Grabar, producir, post-producir y transmitir las imagenes de los eventos del Tribunal Electoral, y la
cobertura fotografica para consumo interno y externo

B.
1.

FUNCIONES

Realizar la cobertura videografica y fotografia, de los eventos internos y externos organizados por el
Tribunal Electoral, o los que sean de interés politico-electoral, conforme a los lineamientos
establecidos por el Coordinador

Producir y post-producir audiovisuales inductivos, informativos y de capacitacion

Comprobar el correcto funcionamiento de los servicios técnicos proporcionados por areas ajenas al
Tribunal Electoral para la grabacion y/o transmision de sesiones publicas y/o eventos

Programar con la Direccién General de la Unidad de Sistemas, la distribucion de eventos
jurisdiccionales y/o académicos a través de las paginas de Internet e intranet
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5.

Participar en la realizaciéon de eventos que promuevan la Imagen Institucional, y difundan los
objetivos y actividades del Tribunal Electoral.

Producir los materiales audiovisuales que se requieran para informar sobre las actividades
académicas o jurisdiccionales del Tribunal Electoral.

Participar en la realizacion de campanas de comunicacion interna que promuevan el conocimiento de
la actividad sustantiva del Tribunal Electoral en todas las areas que lo conforman.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Subdirector de Produccién

1.0.0.4.0.1.2.1.2 DEPARTAMENTO DE EDICION Y COPIADO

A.

OBJETIVO

Realizar la reproduccioén de videos y fotografia digital solicitada por las areas juridicas y administrativas del
Tribunal Electoral, asi como en apoyo a los medios de comunicacion

B.
1.

8.
9.
10.
11.

FUNCIONES

Reproducir y copiar imagenes en video y fotografia digital, solicitadas por las areas juridicas y
administrativas del Tribunal Electoral, asimismo como apoyo a los medios de comunicacion

Realizar el transfer de material audiovisual a diversos formatos solicitados

Enriquecer y modernizar los archivos de la Videoteca y la Fototeca, mediante la actualizacién de los
formatos VHS, Betacam y DVD, y la digitalizacién de las fotografias

Revisar y clasificar el material de la fototeca y videoteca

Editar los programas de television producidos por el Tribunal Electoral.

Asegurar el 6ptimo funcionamiento del equipo técnico en resguardo de la Direccion de Produccion y
Difusion.

Instalar el equipo técnico para las diversas producciones audiovisuales que realiza la Direccion de
Produccién y Difusion.

Disefar los logotipos e imagenes que se le encomienden.

Adecuar, e insertar graficos y texto en programas de texto, disefio y video.

Recomendar nuevos programas informaticos y actualizaciones para produccién audiovisual.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia, le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Subdirector de Produccion

1.0.0.4.0.1.3.0 DIRECCION DE APOYO TECNICO EDITORIAL

A.

OBJETIVO

Administrar el proceso de edicidn y reproduccion de las publicaciones impresas y electronicas, asi como la
elaboracion de material didactico.

B.
1.

FUNCIONES

Organizar y controlar los procesos de edicion y reproduccion de las publicaciones impresas, editadas
por el Tribunal Electoral.

Revisar los originales de impresion de las diversas publicaciones que seran utilizados para su
reproduccion interna y externa.

Elaborar y proponer al Coordinador el disefio de las publicaciones que seran editadas por el Tribunal
Electoral.

Realizar el formato de los contenidos de las publicaciones, con base en el disefio elegido

Proponer el anteproyecto de presupuesto anual, estimando los recursos para la adquisicion de
equipo, insumos y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones y actividades de la
Direccion.

Organizar el proceso de reproduccion, y en su caso el de la edicion en discos compactos de las
publicaciones electrénicas.
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11.

12.

Proponer el material didactico solicitado por el personal juridico para exposiciones en diversos foros.

Supervisar los trabajos de impresién, encuadernaciéon de publicaciones y trabajos afines, que son
solicitados a empresas externas.

Verificar el control de calidad en la produccién editorial y demas actividades de la Direccion.

Supervisar permanentemente el uso racional de los insumos (tintas papel, etc.) asignados a la
Direccion de Apoyo Técnico Editorial, para la reproduccion de impresos.

Proponer cursos y programas de capacitacién para mejorar el aprovechamiento de los recursos
humanos.

Las demas funciones que le atribuyan las disposiciones legales aplicables, y las que le confiera el
Jefe de la Unidad de Planeacién y Difusion.

1.0.0.4.0.1.3.1 SUBDIRECCION DE DISENO Y FORMACION DOCUMENTAL

A.

OBJETIVO

Satisfacer las necesidades de disefio editorial, formacion, disefio grafico, rotulacion e ilustracion que
requiere el Tribunal Electoral para conformar productos funcionales, estéticos y orientados a las metas
jurisdiccionales e institucionales

B.
1.

10.
1.

FUNCIONES

Observar y difundir entre el personal de su adscripcion las politicas de publicacion y disefio
establecidas en el Tribunal Electoral y las disposiciones normativas aplicables en la materia.

Formular y proponer para su autorizacién el programa de trabajo de la Subdireccion de Disefio y
Formacion Documental para su posterior integracion al de la Direccién de Apoyo Técnico Editorial
y de la Coordinacion de Comunicacion Social.

Distribuir y delegar las actividades entre los integrantes de la Subdireccion de disefio y Formacion
Documental para cumplir con los objetivos establecidos por el Coordinador.

Planear y establecer el proceso de disefio de productos editoriales, graficos, promocionales y
escenograficos.

Proponer productos y servicios en materia de disefio grafico y publicaciones editadas por el Tribunal
Electoral.

Revisar y controlar las diversas pruebas de impresion de las publicaciones del Tribunal Electoral
presentadas por los proveedores de servicios externos.

Participar en la eleccion y evaluacién de objetos graficos, seleccién de materiales y acabados de
productos.

Cumplimentar los tramites administrativos necesarios para la realizaciéon de las actividades
correspondientes al area.

Supervisar permanentemente el adecuado uso y funcionamiento de los bienes materiales asignados
a la Subdireccién de Disefio y Formacién Documental, para la reproduccion de impresos.

Supervisar los servicios adquiridos con proveedores externos en los procesos que competen el area.

Las demas funciones que le atribuyan las disposiciones legales aplicables y las que le confiera el
Director de Apoyo Técnico Editorial.

1.0.0.4.0.1.3.1.1 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION EDITORIAL

A.

OBJETIVO

Realizar la revisiéon y reproduccion de publicaciones impresas electrénicas, el material didactico y demas
documentos de acuerdo a las solicitudes.

B.
1.

FUNCIONES

Realizar la revision y correccién de estilo de los interiores de las publicaciones editadas en el
Tribunal Electoral.

Elaborar y proponer el modelo de la publicacion final para su aprobacién y posterior reproduccion.

Elaborar los originales de impresion conforme a los criterios editoriales y de calidad establecidos para
el proceso de reproduccion.
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4.  Organizar la produccion de publicaciones conforme al programa de trabajo establecido, a la prioridad
que determine la Direccion de Apoyo Técnico Editorial.

5. Supervisar la reproduccion, compaginado y, en su caso, el engrapado de las publicaciones.

6.  Elaborar, imprimir y reproducir en discos compactos, las publicaciones electrénicas y documentacion
en materia electoral solicitadas.

7. Elaborar e imprimir el material didactico para las exposiciones que realizan los profesores
investigadores y personal juridico en diversos eventos.

8.  Apoyar en el control de calidad de los diversos procesos de trabajo realizados en el Departamento.

9. Digitalizar, revisar y corregir documentos e imagenes para ofrecerlos en medios electrénicos de
conformidad con la calidad y cantidad requerida por los usuarios.

10. Elaborar programas de capacitacién, asi como asesorar al personal de la Coordinacién, en el manejo
de nuevos programas y equipos de reproduccion.

11. Asegurar que la realizacién del mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de reproduccién se
efectle con objeto de garantizar su éptimo funcionamiento.

12. Elaborar y presentar los informes necesarios que reflejan la situacién de produccién, a efecto de
cumplir en tiempo y forma con el programa de actividades.

13. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le atribuyan las disposiciones legales
aplicables, y las que le confiera el Subdirector de Disefio y Formacion Documental.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Proceda la Secretaria General de Acuerdos de este Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion a certificar el texto del presente Manual, asi como el inicio de su vigencia.

SEGUNDO. EIl presente Manual de Organizacion Especifico de la Coordinacion de Comunicacion Social,
entrara en vigor el dia de su publicacién en la pagina de intranet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

TERCERO. Hagase el conocimiento del personal de este Tribunal Electoral, mediante su incorporacion en
la pagina de intranet que tiene este érgano jurisdiccional especializado.

CUARTO. Publiquese en el Diario Oficial de la Federacion.

Asi lo acord¢ y firma la Presidenta del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion a los dos dias
del mes de junio de dos mil diez.- La Presidenta del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
Magistrada Maria del Carmen Alanis Figueroa.- Rubrica.

CERTIFICACION

EL SUSCRITO SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS DE LA SALA SUPERIOR DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION,

CERTIFICA

Que el presente documento original, en veintisiete folios, debidamente cotejados y sellados, corresponde
al acuerdo de dos de junio de dos mil diez, emitido por la Presidenta del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, Maria del Carmen Alanis Figueroa, mediante el cual aprob6 el MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, en vigor a partir de
su publicacion en la pagina de Intranet de este Tribunal y cuyo original obra en el archivo de la Presidencia.

Lo que certifico, en ejercicio de las facultades previstas en el articulo 201, fracciones | y X, de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion, asi como 12, fracciones Il y XXVII, del Reglamento Interno del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y, en cumplimiento del precitado acuerdo.- DOY FE.-
México, Distrito Federal, a catorce de junio de dos mil diez.- El Secretario General de Acuerdos, Marco
Antonio Zavala Arredondo.- Rubrica.
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MANUAL de Procedimientos de la Unidad de Enlace y Transparencia.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comisiéon de Administracion.- Secretaria.- Presidencia.- Coordinacion de
Comunicacién Social.- Unidad de Enlace y Transparencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ENLACE Y TRANSPARENCIA
CS-ET-MP-01-100
AGOSTO, 2007
PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE ENLACE Y TRANSPARENCIA

INDICE
INTRODUCCION
. MARCO LEGAL
Il. OBJETIVO
lll. LINEAMIENTOS GENERALES
IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e Informacién de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso.
e Recursos de Revision y Reconsideracion.
e  Reproduccion y/o envio de Informacion.
Vl. DIAGRAMA DE FLUJO
e Informacién de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso.
e Recursos de Revision y Reconsideracion.
e  Reproduccion y/o envio de Informacion.
VIl. ANEXO
e Solicitud de Acceso a la Informacion (sitio Web).
VIIl. GLOSARIO
INTRODUCCION

Este Manual tiene como propésito facilitar el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y el Acuerdo General que Establece los
Organos, Criterios y Procedimientos Institucionales para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Con fundamento en lo anterior, el Tribunal Electoral cumple, con la Ley y el Acuerdo General de
Transparencia, al publicar la informacion sustantiva de cada una de sus areas administrativas y juridicas, asi
como, al atender las distintas solicitudes de acceso a la informacién remitidas por los solicitantes a la Unidad
de Enlace y Transparencia de la Sala Superior y/o a los representantes de las Salas Regionales de este
Tribunal Electoral.

Para lo anterior la Unidad de Enlace y Transparencia tiene la responsabilidad de revisar, analizar y turnar
las solicitudes de acceso, de acuerdo a la competencia de cada Unidad, asi como aplicar los plazos que
establece la Ley y, en su caso, el Acuerdo General 265/S102(11-XI-2005) de la Comision de Administracion
que determina las cuotas de reproduccién y envio de la informacion respecto a las solicitudes de acceso a la
informacién y aquellas solicitadas al amparo del Articulo 19 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral; asi
como, vigilar la correcta atencién y desahogo de todas y cada una de las solicitudes de acceso.

En cumplimiento a la Ley y al Acuerdo General de Transparencia, se formuld el presente Manual de
Procedimientos de la Unidad de Enlace y Transparencia, en el cual se definen y delimitan las funciones y
responsabilidades de cada Unidad que interviene en el desarrollo del procedimiento referido.
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Es conveniente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar en
su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o modificaciones
a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen
sobre ello, deberan ser enviadas a la Unidad de Control de Gestion Administrativa para su estudio, y posterior
integracion, en su caso.

La vigencia del presente Manual de Procedimientos iniciara a partir de la fecha de entrada en vigor
consignada en el “Acta de Certificacion” contenida en este manual.

. MARCO LEGAL
° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos D.O.F. 05-11I-1917 y sus reformas y adiciones.
LEYES
) Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, D.O.F. 26-V-1995 y sus reformas y adiciones.

) Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, D.O.F.13-111-2002 y
sus reformas y adiciones.

° Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, D.O.F. 11-VI-2002.
REGLAMENTOS

° Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, D.O.F. 16-VI-1997.
ACUERDOS

° Acuerdo General que Establece los Organos, Criterios y Procedimientos Institucionales para la
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion, D.O.F. 12-VI-2003.

° Acuerdo General de la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, para
la publicidad, transparencia y acceso a la informacion, a través de su pagina en internet, respecto de
las sentencias que dicte, de los puntos resolutivos en especial y del turno de expedientes a
Magistrados, asi como de la transmision, simultanea, de las sesiones publicas que celebre, emitido el
31 de agosto del 2004.

) Acuerdo General de la Comisién de Administracion 265/S102(11-XI-2005) que determina las cuotas
de reproduccién y envio de informacion, respecto de las solicitudes de acceso a la informacion y
aquellas solicitadas al amparo del Articulo 19 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Il. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender las obligaciones de
transparencia y garantizar el acceso a la informacion de los ciudadanos a la informacion publica que genere o
posea el TEPJF, conforme a lo establecido por la Ley y el Acuerdo General de Transparencia.

lll. LINEAMIENTOS GENERALES

° La Unidad de Enlace y Transparencia esta obligada, en los términos de los articulos 1°, parrafo
segundo, fraccion |y 16 del Acuerdo General de Transparencia, a proveer lo necesario para que toda
persona pueda tener acceso a la informaciéon que genere o posea el Tribunal Electoral. Ademas,
pondra a disposicion del publico la informacién que genere y actualice cada Unidad, a través de
medios impresos, electrénicos o cualquier otro que por innovacién tecnoldgica favorezca su difusion.

° Las peticiones que realicen los solicitantes por cualquier medio (Internet, correo electrénico, oficio o
via telefénica), en materia de transparencia y acceso a la informacion, seran atendidas por la Unidad
de Enlace y Transparencia como solicitudes de acceso, y el Jefe de Departamento de esta
Unidad ingresara éstas, al Sistema de Control de Gestion.

° La Unidad de Enlace y Transparencia debera registrar todas las peticiones que se reciban por los
diferentes medios, en el Sistema de Control de Gestion oficial del Tribunal Electoral.

° La Unidad de Enlace y Transparencia sélo dara tramite a aquellas peticiones apegadas a lo
dispuesto en el Articulo 19 del Acuerdo General de Transparencia.

° La Unidad de Enlace y Transparencia una vez que reciba la solicitud de acceso contara con 20 dias
habiles para dar respuesta, en los tiempos que marca la Ley y el Acuerdo General de Transparencia.
Identificara que dicha solicitud sea clara y especifica, respecto a la informacién que desea conocer el
solicitante y la turnara a la Unidad correspondiente para su atencion.
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Cada Unidad esta obligada a informar semestralmente a la Unidad de Enlace y Transparencia, sobre
la clasificacién de su informacién reservada, a través del Indice Analitico, de acuerdo a lo que
establece el Articulo 15, fraccion Il del Acuerdo General de Transparencia.

Las solicitudes de acceso que reciban las Unidades por parte de la Unidad de Enlace y
Transparencia deberan ser atendidas en un plazo no mayor a 15 dias habiles, como lo marca el
Articulo 15, fraccion VIl del Acuerdo General de Transparencia.

Las Unidades que reciban solicitudes de acceso, identificaran la informacion con que cuentan, la
clasificaran si es el caso, y especificaran el formato en que se encuentra para su reproduccion, ya
sean copias simples o certificadas, DVD y/o disquette, por escrito lo haran del conocimiento de la
Unidad de Enlace y Transparencia y, de proceder, realizara la reproduccion conforme a lo requerido
en la solicitud de acceso.

El Comité confirmara, modificara o revocard, en su caso, la clasificacién de la informacion realizada
por las Unidades, concediendo o negando el acceso a la requerida por los solicitantes y, en su caso,
ordenara a la Unidad de Enlace y Transparencia hacer del conocimiento del solicitante la resolucion
recaida a la peticion de acceso.

La Unidad de Enlace y Transparencia debera dar seguimiento a cada solicitud de acceso hasta el
desahogo de la misma, en términos de la Ley y del Acuerdo General de Transparencia.

En el caso de que los datos proporcionados por el solicitante no sean suficientes para identificar la
informacion requerida, la Unidad de Enlace y Transparencia le pedira, dentro de los diez dias habiles
siguientes a la presentacion de su peticion, que aclare o complemente ésta, interrumpiendo el
término de los 20 dias habiles para la atencion de su solicitud, de acuerdo a lo que marca la Ley
y el Acuerdo General de Transparencia.

La Unidad de Enlace y Transparencia aplicara los criterios y procedimientos del Acuerdo 265/S102
(11-X1-2005) vy, en su caso, determinard el monto exacto del costo conforme a las cuotas de
reproduccion y/o envio de la informacion.

La Unidad de Enlace y Transparencia debera coordinarse con la Direccién General de Mantenimiento
y Servicios Generales, para el envio de la informacién, objeto de una solicitud de acceso.

La Unidad de Enlace y Transparencia informara a la Tesoreria de aquellos solicitantes que deberan
realizar algun pago por la reproduccién y/o envio de la informacion, y ésta dard seguimiento a los
depositos bancarios y/o a los pagos realizados en su ventanilla, por concepto de la aplicacion de
cuotas de acceso a la informacion.

Sera responsabilidad de la Tesoreria, el generar un recibo de pago por la reproduccion y/o envio de
la informacién, requerida por el solicitante.

Sera responsabilidad de cada Unidad, ingresar periédicamente al apartado de transparencia, del sitio
Web del Tribunal, la informacién que generen o posean, misma que deberan actualizar en términos
de los Articulos 16 y 17 del Acuerdo General de Transparencia.

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

El presente manual de procedimientos es de observancia general y obligatoria para las Unidades que
integran el Tribunal Electoral; e inicia con la peticién y/o solicitud de acceso presentada por cualquier
solicitante y termina con el desahogo de la misma.

Los procedimientos que aplica la Unidad de Enlace y Transparencia en la atencién de peticiones y/o
solicitudes de acceso a la informacion se dividen de la siguiente forma:

El procedimiento de Informacion de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso, inicia a partir
de que el solicitante realiza una consulta y/o peticion de informacion generada o en posesion del
Tribunal Electoral, misma que es atendida por la Unidad de Enlace y Transparencia, las Unidades
del Tribunal Electoral y por el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién, concluyendo con
el desahogo de las mismas.

Los procedimientos de Recursos de Revision y Reconsideracion, inician cuando el solicitante no esta
de acuerdo con la respuesta que le remitié la Unidad de Enlace y Transparencia o con los actos y
resoluciones emitidos por el Comité, por lo que interpone un recurso de inconformidad y éste termina
cuando la Comision de Supervision y Resolucion emite su resolucion definitiva.

El procedimiento de Reproduccién y/o Envio de Informacion, es complemento del procedimiento de
Informacion de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso, el cual aplica en los casos en que
el solicitante especifica en su solicitud de acceso, el tipo de reproduccion y el medio por el cual desea
recibirlo, asi como cuando cumple con el tramite de pago y éste termina con la reproduccion y/o
envio de la misma.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Informacién de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Solicitante

Unidad de Enlace y
Transparencia

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Requiere conocer informacién que genera o posee
el Tribunal Electoral y elige el medio por el cual
realizara su consulta, ya sea a través del sitio Web
del Tribunal, en su apartado de transparencia; o por
solicitud de acceso, mediante oficio, via telefénica o
correo electrénico.

De la actividad No. 5

2. ¢ El medio es sitio Web?
Si: Continta en la actividad No. 3
No: Contintia en la actividad No. 6

3. Accesa al apartado de transparencia del sitio Web y
consulta la informacién requerida.

4. ¢lLocaliza la informacién?
Si: Continta en la actividad No. 5
No: Continta en la actividad No. 6

5. Termina consulta y/o realiza otra.
Pasa a la actividad No. 1

6. Llena el formato de solicitud de acceso, en el
apartado de transparencia y/o realiza la peticion de
la informacién requerida, via telefénica, correo
electrénico y/o oficio (dirigido al domicilio fiscal del
Tribunal Electoral), mismo en el que se especifica el
tipo de reproduccion que requiere ya sea: copias
simples o certificadas de la documentacion, DVD
ylo disquette y la remite a la Unidad de Enlace y
Transparencia.

7. Recibe del solicitante, su peticibn ya sea via
telefénica, por correo electrénico o por oficio y
captura ésta en el Sistema de Control de Gestion
para ingresarla como solicitud de acceso (a partir
de esta accion inician los 20 dias que marca la
Ley para su desahogo).

8. Accesa periddicamente al Sistema de Control de
Gestion e identifica las nuevas solicitudes de
acceso y analiza que cumplan con los requisitos
siguientes: descripcion de lo requerido, datos que
faciliten su localizacion y que sean de la
competencia de este Tribunal Electoral.

9. ¢La solicitud de acceso cumple con los requisitos?
No: Continta en la actividad No. 10
Si: Continua en la actividad No. 14

Solicitud de Acceso

Sitio Web del TEPJF -
Apartado de Transparencia

Sitio Web del TEPJF —
Apartado de Transparencia

Sitio Web del TEPJF —
Apartado de Transparencia

Sitio Web del TEPJF —
Apartado de Transparencia

Sitio Web del TEPJF —
Apartado de Transparencia

Solicitud de Acceso

Solicitud de Acceso
Sistema de Control de Gestion

Solicitud de Acceso
Sistema de Control de Gestién

Solicitud de Acceso
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Informacién de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Unidad de Enlace y
Transparencia

Unidad

Unidad de Enlace y
Transparencia

Comité de Transparencia y
Acceso a la Informacion

10. Orienta al solicitante a través del medio por el cual
envid su peticion y le informa que de acuerdo a la
Ley cuenta con 10 dias para hacer su aclaracién
y registra en el Sistema de Control de Gestion.

11. Consulta el Sistema de Control de Gestién durante
el plazo de los 10 dias para identificar si existe
respuesta aclaratoria del solicitante.

12. ¢ Existe respuesta aclaratoria?
No: Contintia en la actividad No. 13
Si: Continua en la actividad No. 14

13. Suspende el procedimiento de atenciéon al estar
imposibilitada para atender la solicitud de acceso y
termina procedimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

14. Remite mediante oficio a la Unidad poseedora de la
informacion, la solicitud de acceso y espera
respuesta.

De la actividad No. 9 y 12

15. Recibe de la Unidad de Enlace y Transparencia
solicitud de acceso, via oficio, analiza e identifica la
informacién con que cuenta, el formato en que se
encuentra y, en su caso, la clasifica como reservada
ylo confidencial y turna respuesta mediante oficio a
la misma.

16. Recibe de la Unidad oficio con respuesta que
incluye: en su caso, informacién clasificada como
reservada o confidencial, total de copias para su
reproduccion o tipo de formato, misma que registra
en el Sistema de Control de Gestion.

17. ¢Se clasificd la informacién como reservada y/o
confidencial?

Si: Continua en la actividad No. 18
No: Contintia en la actividad No. 25

18. Elabora oficio indicando en éste, la clasificacion que
determin6 la Unidad sobre la informacion, anexa
copia de la solicitud de acceso y ambos los envia al
Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion.

19. Recibe de la Unidad de Enlace y Transparencia
oficio y copia de la solicitud de acceso y determina
los términos en los que sera entregada o negada la
informacion al solicitante, remite a la Unidad de
Enlace y Transparencia, via oficio indicando en éste
su resolucion.

Sistema de Control de Gestion

Sistema de Control de Gestién

Sistema de Control de Gestiéon

Oficio
Solicitud de Acceso

Oficio
Solicitud de Acceso

Oficio
Solicitud de Acceso

Solicitud de Acceso

Oficio
Solicitud de Acceso

Oficio de Resolucion
Solicitud de Acceso
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Informacién de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Unidad de Enlace y
Transparencia

Solicitante

Unidad de Enlace y
Transparencia

Solicitante

20. Recibe del Comité de Transparencia y Acceso a la
Informacion, oficio con la resolucion a la solicitud de
acceso y remite al solicitante la respuesta.

21. Recibe, a través del medio por el cual envid su
peticion la respuesta a su solicitud de acceso,
revisa la respuesta proporcionada.

De la actividad No. 28

22. ;Esta de acuerdo con la respuesta a su solicitud de
acceso?

Si: Continua en la actividad No. 23
No: Contintia en la actividad No. 24

23. Remite a través del medio por el cual envio su
peticion acuse de recibo de la respuesta.

TERMINA PROCEDIMIENTO

24. Interpone  un  recurso de revision  y/o
reconsideracién en un maximo de 15 dias habiles a
partir de la recepcioén de la respuesta.

Al Procedimiento:
-Recursos de Revision y Reconsideracion.

25. Revisa lo referente a reproduccion y/o envio de la
informacién y determina la necesidad de aplicar o
no cuotas de acceso.

De la actividad No. 17

26. ¢Aplica cuotas?

Si: Continta con el Procedimiento de
-Reproduccion y/o Envio de Informacién.
No: Continua en la actividad No. 27

27. Recaba informacion de la Unidad poseedora y
envia al solicitante, a través del medio por el cual
remitid su peticion, la respuesta y le solicita acuse
de recibo por la informacién proporcionada.

28. Recibe respuesta a su solicitud de acceso y realiza
actividad 21.

Regresa a la actividad No. 21

TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio de Resolucion
Solicitud de Acceso

Solicitud de Acceso

Solicitud de Acceso

Acuse de Recibo

Acuse de Recibo

Sistema de Control de Gestion

Solicitud de Acceso
Sistema de Control de Gestién
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recursos de Revision y Reconsideracion

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Solicitante

Oficialia de Partes

Comisién de Supervision y
Resolucion

INICIA PROCEDIMIENTO

Del Procedimiento para la Informacién de
Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso

1. Consulta la Ley y el Acuerdo General de
Transparencia y elabora recurso de revision o
reconsideracion, al inconformarse por la respuesta
proporcionada por la Unidad de Enlace vy
Transparencia o por la resoluciéon del Comité.

2. Presenta a la Oficialia de Partes de la Sala Superior
su recurso de revision o reconsideracién con la
documentacién que soporta su escrito, en original y
copia.

3. Recibe del solicitante original y copia del recurso de
revision o reconsideraciéon y de la documentacion
que soporta el escrito, los sella y entrega copia
como acuse de recibo al solicitante, registra en
bitacora e informa al solicitante que en un plazo
maximo de 50 dias habiles, sin interrupcion, se hara
de su conocimiento el fallo de la Comisiéon de
Supervisién y Resolucion.

4. Integra el expediente y lo turna a la Comisién de
Supervision y Resolucion, a través de oficio, para su
atencion y desahogo.

5. Recibe de la Oficialia de Partes el Recurso de
Revisibn o Reconsideracion, a través de su
Secretario.

6. Analiza, sustancia y formula el proyecto de
resolucion de los recursos interpuestos, conforme a
los Articulos 55 y 60 de la Ley, a través de
su Secretario.

7. Emite resolucion definitiva, y a través de su
Secretario adjunta al expediente y notifica al dia
habil siguiente de su emisién de forma personal al
solicitante y a la Unidad responsable, por Estrados
de la Sala Superior o a través de medios
electrénicos y envia copia de la resolucion a la
Unidad de Enlace y Transparencia.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Recurso de Revisién o
Reconsideracion

Recurso de Revisién o
Reconsideracion

Recurso de Revisién o
Reconsideracion

Recurso de Revisién o
Reconsideracion

Recurso de Revisién o
Reconsideracion

Resolucion
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Reproduccion y/o Envio de Informacion

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Unidad de Enlace y
Transparencia

Direccion General de
Mantenimiento y Servicios
Generales

Unidad de Enlace y
Transparencia

Solicitante

INICIA PROCEDIMIENTO

Del Procedimiento de Informacion de Transparencia
y/o Tramite de Solicitudes de Acceso.

2.

Aplica la cuota referente a reproduccién y envio, o
so6lo reproduccion.

¢La cuota corresponde a reproduccioén y envio?

Si: Continta en la actividad No. 3

No:

Continua en la actividad No. 6

Accesa al Sistema de Control de Gestion y a través
de éste solicita a la Direccion General de
Mantenimiento y Servicios Generales, realice la
cotizaciéon para el envio por paqueteria de la
informacion.

Recibe de la Unidad de Enlace y Transparencia a
través del Sistema de Control de Gestion, solicitud
para el envio por paqueteria.

Solicita a empresas de paqueteria cotizacién con
IVA desglosado, recibe los costos y los envia a la
Unidad de Enlace y Transparencia, a través del
Sistema de Control de Gestion.

Consulta en su caso en el Sistema de Control de
Gestion la cotizacién remitida por la Direccion
General de Mantenimiento y Servicios Generales y
aplica los criterios y procedimientos del Acuerdo
265/S102(11-XI1-2005).

Envia mensaje electrénico al solicitante a fin de que
proceda a realizar el pago correspondiente por la
reproduccion y el envio de la informacién o sélo
reproduccion.

Comunica a la Tesoreria via Sistema de Control de
Gestion, el monto que recibira por parte del
solicitante para interrumpir por tres dias la
reproduccion y en su caso el envio de la misma.
Espera el pago correspondiente.

Recibe comunicado y determina si realiza el pago
por concepto de la reproduccion y el envio de la
informacion o soélo reproduccion.

Solicitud de Acceso

Sistema de Control de Gestion

Sistema de Control de Gestion

Sistema de Control de Gestién

Sistema de Control de Gestion

Sistema de Control de Gestién
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Reproduccion y/o Envio de Informacion

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Tesoreria

Unidad de Enlace y
Transparencia

Solicitante

Unidad de Enlace y
Transparencia

Tesoreria

Unidad de Enlace y
Transparencia

10. ¢ Verifica si el solicitante realizé el pago?
Si: Continta en la actividad No. 11
No: Contintia en la actividad No. 16

11. Recibe el pago correspondiente y activa el reloj
para retomar el tiempo de 20 dias habiles para la
entrega de la documentacién e informa de lo
anterior, mediante el Sistema de Control de
Gestion, a la Unidad de Enlace y Transparencia.

12. Recibe el mensaje de la Tesoreria y solicita a la
Unidad poseedora de la informacion que la
reproduzca ya sea a través de copias simples o
certificadas de la documentacién, DVD y/o
disquette, misma que recibe.

13. Notifica al solicitante a través del medio por el cual
envio su peticion que le serd enviada por
paqueteria y/o entregada por la Unidad de Enlace y
Transparencia en sus instalaciones, previa
identificacion oficial y entrega de una copia del
recibo de pago.

14. Recibe paquete con copias simples o certificadas
de la documentacion, DVD y/o disquette, con la
respuesta a su peticién, revisa la informaciéon y
remite acuse de recibo a la Unidad de Enlace
y Transparencia a través del medio por el cual envio
su peticion.

15. Recibe del solicitante acuse de recibo y registra en
el Sistema de Control de Gestion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

16. Informa a la Unidad de Enlace y Transparencia
mediante el Sistema de Control de Gestion, que no
recibié el depdsito correspondiente y activa el reloj
para que la Unidad poseedora de la informacién no
reproduzca ni envie la informacion a la Unidad de
Enlace y Transparencia.

De la actividad No.10

17. Consulta el Sistema de Control de Gestion y
confirma que el solicitante no realiz6 el depdsito
correspondiente y procede al desahogo de la
solicitud de acceso.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Cuenta Bancaria

Sistema de Control de Gestién

Sistema de Control de Gestién

Sistema de Control de
Gestion/ Paqueteria

Sistema de Control de Gestién

Sistema de Control de Gestion

Sistema de Control de Gestion
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Informacidn de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso

SOLICITANTE

UNIDAD DE
EMLACE Y
TRANSPAREMNCIA

UNIDAD

COMITE DE
TRAMNSPARENCIA
Y ACCESOALA
INFORMACION

ACTIVIDADES

IMICIC

e

Y

*

S eIt

Requiere concoer informacién gue
genera o posea ol Tribunal Electaral ¥
eliga &l medio por el cual realizard su
consulta, ya sea a traveés del sitio
Wb del Tribunal, en su apartade de
fransparencia; o por soliciiud de
aceasn, mediante oficio, via telefénica
O Larmes electidnics

De la actividad No. 5

Z

El medio es sifio Web?

5i: Continda en la actividad Mo. 3
Mo: Continda en |a actividad No, &

3.

d,

Accesa al apariado de transparencia
del  siba Web w  consulia  la
informacién reguernda.

4 Localiza la informacion?

5i: Continda en la actividad Mo, &
Mo: Continda en la actividad No. &

&3

Termina consulla wo realiza olra,

Pasa a la actividad No. 1

Llena el formale de solicifud de
acceso, en el aparlade  de
fransparencia wo realiza la petickn
de la informackdn  requernda,  via
telefonica, correo  electronice o
oficia (dirigide al damicilio fiscal del
Tribunal Electoral), mismo en el gue
52 espaecifica el fipo de reproduccian
que requiserse ya sea; copias simples o
certificadas de la  documentacidn,
OVD wio disguette v la remile a la
Urnidad de Enlace y Transparancia,
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso

SOLICITANTE

TRANSPARENCIA

COMITE DE
TRANSPARENCIA
YT ACCESOALA
INFORMACION

UNIDAD ACTIVIDADES

T. Recibe del solicitante, su peticidn ya

sea wvia telefanica, por  correo
electrinica o par oficio ¥ captura ésta
en el Sistema de Control de Gestidn
para ingresarla coma  solicitud  de
T acceso (@ partir de esta accidn
inician los 20 dias que marca la

Ley para su desahogo).

B, Accesa perddicamente al Sisterna de
Contrel de Gestidn e idenfifica las
nuevas  solidludes de  accese W
analiza gue cumplan cen  los
requisitos siguienies: descripcidn de
Iz requerido, datos que faciliten su
lccalizacian v que sean de la
compalancia  de  aste  Tribunal
Elactoral.

9, ;la solicitud de acceso cumple con
s requisitos?

No: Continda en la actividad Mo. 10
5i: Continda en la actividad Mo. 14

10. Cwlenta al soliciante a trawés del
medio por el cual envig su palicidn v
le informa que de acuerdo a la Ley
cuenta con 10 dias para hacer su
aclaracion v registra en el Sistema
diz Contral de Gestidn.

11. Consulta el Sistema de Control de
Gestdin durante o plaze de los 10
dias para  idenbficar sl exsle
respuesta aclaraioria del solicitante.

12. ;i Existe respuesta aclaratoria?

Me: Continda en la actividad Mo, 13
Si: Continda en la actividad No. 14
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso

SOLICITANTE

UNIDAD DE
EMLACE Y
TRAMSPARENCIA

UNIDAD

COMITE DE
TRANSPARENCIA
Y ACCESOALA
INFORMACION

ACTIVIDADES

:

13. Buspende el procedimiento  de
atencidn al estar impaosibilitada para
atender la solickud de acceso y
tesmina pracedimienta.

TERMIMA PROCEDIMIENTO

14. Remite mediants oficic a la Unidad
poseedora de la  informacidn, la
soliciiud  de  accesc ¥y ESpera
respuesta.

De la actividad No. 9 y 12

15. Recibe de la Unidad d= Enlace y
Transparencia soliciiud de  acceso,
via oficio, analiza 2 identifica la
infarmacidn  con que  cuenla, el
formaic &n que e encuentra ¥, en su
casa, la clasfics como reservada yo
confidencial v tuma  respuesla
mediante ofico a la misma.

16, Recibe de la Unidad oficio con
respuesta que incluye: en su caso,
infarmacion clasificada coma
reservada o confidencial, ioial de
CopiEs para su reproduccian o tipo de
formate, misma gue registra en el
Sisterna de Control de Geslion,

17. 1 5e clasificd la informacion comao
reservada wo confidencial®

S0 Continda en la actividad Ne, 18
Mo: Continda en la actividad No. 25

16. Elabora oficie indicando en éste, la
clasificacitn qua determing la Unidad
sobre la informacion, anexa copia de
la salicilud de acceso y ambos los
envia al Comité de Transparencia y
Accest a la Infarmacitn,
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso

UNIDAD DE TR:I?;;‘IEE:CM
SOLICITANTE EMLACE Y UMIDAD S0 A ACTIVIDADES
TRANSPARENCIA Y ACCESO A
INFORMACION

18. Recibe de la Unidad de Enlace y
Transparencia oficio v copia de la
golicied de acoeso v determing 103
larmings en los que sera entregada o
negada la informacian al solicitanta,
remite @ la Unidad de Enlace y
Transparencia, via oficio indicanda an
asfe su resolucidn.

20. Recibe del Comité de Transparencia

¥ Acceso a la Informacidn, oficia con

20 la resciucitn & la solieied de accesa
vy ramite al solicilante la respuesta.

21. Recibe, a fravés dal medio par el cual
envie su pelicién k3 respuesta a su
soliciled  de  acceso,  revisa @
respuesta proporcicnada.

De la actividad No. 28

22, ;Estd de acuerda con la respuesta a
su solicilued de acceso?

5i: Continda en la actividad No. 23
No: Continta en la actividad Ne. 24

23. Remite a través del medio por el cual

envio su pelicién acuse de recibo de
la respueesta.

TERMINA PROCEDIMIENTO

24, Interpang un recurso de revisitn wa
reconsideracién en un maame de 15
dias habiles a partir de la recepcion
de la respuesta,

| | | Al Procedimlento:
-Recursos de Revision y

Reconsideracidn.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso

UNIDAD DE
SOLICITANTE ENLACE Y
TRANSPARENCIA

UNIDAD

COMITE DE
TRANSPARENCIA
Y ACCESOALA
INFORMACION

ACTIVIDADES

o)
o]

FIM

25, Revisa lo referente a reproduccicn yio
envin de la infarmacian v determina la
nacasidad de aplicar o no cualas de
aotasn.

De la actividad no, 17

26. jAplica cuolas?

3i: Continda con ¢l Procedimiento
-Reproduccién yle Envio de
Infermacion.

Mo: Continda en la actividad No., 27

27. Recaba informacian de la Unidad
poseedora v ervia al sclicitanie, a
través del medic por el cual remitid su
peticlén, la respuesta v le solicita
gocuse de recibo por la informacion
proporcionada.

25, Recibe mspuesta a su soliciud de
acocaso v realiza aclividad 21.

Regresa a la actividad Mo, 21

TERMINA PROCEDIMIENTO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Recursos de Revision y Reconsideracion

SOLICITANTE

OFICILIA DE PARTES

COMISION DE
SUPERVISION Y
RESOLUCION

ACTIVIDADES

Dal
Proced
{ IMEZIO :I

Del

Procedimiente para la Informacidn de

Transparencia yo Tramite a Solicitudes de
Acceso

1.

Consulta la Ley v el Acuerdo General de
Transparencla v elabora recurso de revisitn o
reconsideracion, al  inconlormarse  por a
respuasta proporcionada por la Unidad de
Enlace v Transparencia o por la resolucidn del
Coamité

Presenta a la Oficialia de Partes de la Sala
Supsnor  sU o recurso de revisidn o
recansieraciin con la documentacidn  gue
SOP0rka S escrils, en anginal ¥ capia.

Recihe del solicitamte original v copia del
recurse ravision o reconsderacidn ¢ de la
documeniacan que sopoarta &l ascrilo, los solla
y entrega copia como acuse de recibo al
solicitante, regisira en bitacora & informa al
soficilante que en un plaze maxima da 30 dias
habiles, sin interrupcidn, se hard de su
conocimiento el falle de la Comisidn de
Supenisidn v Resclucidn,

Inteara el expediante v lo turna a la Comisidn
da Supervisidn y Resolucidn, a través de
oficia, para su atencicn v desahogo.

Recibe de la Micialia de Partes & Recurso de
Revision o Reconsideracién, & través de su
Secretaria,

Analiza, sustancia y formula el proyecto de
resolucion  de  los  recursos  inferpuestos,
confame a los Ariculos 55 v 60 de la Ley, a
través de su Sacrataria,

Emite resolucién definitiva, v a través de su
Secrelario adjuna al expedienle v notifica al
dia habil siguients de su emisidn de forma
personal  al  solicitante v & la  Unidad
responsable, por Estrados de la Sala Superior
o 8 fravas de medios elecirdnicos v envia
copia de la resolucidn a la Unidad de Enlace y
Transparencia
TERMINA PROCEDIMIENTO
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V1. DIAGRAMA DE FLUJO

Reproduccion y/o Envio de Informacion

UNIDAD DE
ENLACE Y
TRAMSPARENCIA |

DIRECCION
GEMNERAL DE
MANTENIMIENTO
¥ SERVICIOS
GEMERALES

TESORERIA SOLICITANTE

ACTIVIDADES

boe)
(I_NICICI

T
sz

5

Del procedimients de Informacion de
Transparencia yilo Tramite  de
Solicitudes de Acceso,

1. Aplica la  cuota  referente a
reproduccicn v envio, o sdlo
reproduceion.

2. ila cunia cormesponds a
repraduccitn v envia?

Si: Continda en la actividad Mo, 3

MNo: Continda en la actividad No. 6

3. Accesa al Sistema de Conlral de
Gastion y a través de ésle solicita a
la Drireccian General de
Mantenimisntc i Servidos
Generales, realice la colizackn para
el envio por paqueteria de la
infarmacicn,

4. Recibe de la Unidad de Enlaca y
Transparencia a través del Sistema
de Contral de Gestidn, solicitud para
el envio por pagqueteria.

5. Solicta a empresas de paguelesia
colizacion  con  IVA desglosado,
recibe los cosfos vy los envia a la
Unidad de Enlace v Transparencia, a
través del Sistema de Conlrol de
Gastion,

6. Consulta en su casa en el Sistema
da Control de Gestion la colizacion
remitida por la Direccian General de
Manienimiente v Serviclos Generales
y aplica los eritaras v precadimianlos
del Acuerdo 26505102 (11-X1-2005).
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Reproduccion y/e Envio de Informacién

DIRECCION
GENERAL DE
MANTEMIMIENTO
¥ SERVICIOS
GENERALES

UNIDAD DE
ENLACE Y
TRAMSPARENCIA

TESORERIA SOLICITANMTE

ACTIVIDADES

7. Envia mensaje electronice  al
solicitante a fin de gque proceda a
realizar el pago correspondients por
la reproduccidén v el envic de la
infarmacidn o sdla reprodeceian.

§. Comunica & la Tescrerla via Sistema
de Contral de Gestidn, el monts que
recibird por parte del solicitante para
interrumpir  par  tres dias  la
reproduceitn ¥ en su case el envio
da la misma. Espera =l pago
correspondiente,

8. Redbe comunicado vy delermina si
realiza & pago por concepto de la
reproduccicn vy el envie de la
infarmacion o solo reproduccion.

10. gverifica =i el solicitanta realizd &l
paga?
5i: Continda en la actividad Ma. 11

No: Continda en la actividad No. 16

11, Recibe e pago cormespondienie v
acliva el relaj para retomar el tempo
da 20 dias habiles para la entrega de
la documentacion 2 informa de o
anteriar, mediante el Sistema de
Contrel de Geslion, a la Unidad de
Enlace y Transparancia,

12. Recibe el mensaje de la Tesoreria y
solicita & la Unidad poseadara de la
infarmacidn que la reproduzca ya
sea a bravés de copias simples o
certificadas de la documeniaciin,
DWD  we disguelte, misma  que
recibsa.

13, Molifica al sclicitanle a través del
medio por el cual envio su peticidn
que le serh enviada por pagueteria
yia enlregada por la Unidad de
Enlace y Transparencia en  sus
instalacionas, previa  identificacion
clicial v enbrega de una copla del
recibo de pago.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Reproduccion y/o Envio de Informacién

DIRECCION
UMNIDAD DE GEMERALDE |
EMLACE ¥ | MANTENIMIENTO TESORERIA SOLICITANTE ACTIVIDADES
TRAMSPARENCIA | Y SERVICIOS
. GENERALES
14. Reciba paquate con copias simples o
cerificadas de la  documentacicn,
OVD wao disquette, con la respuesta
a su pelicidn. ravisa la informacian v
remife acuse de recibo a la Unidad
de Enlace v Trangparencia a través
dal medic por el cual envio su
J petician.
i 15. Reciba del solicilanle acuse de
15 | recibo v registra en el Sistema de
| Control de Gestidn,
r
FIN TERMINA PROCEDIMIENTO
16, Informa a la Unidad de Enlace y
18 Transparencia mediante ¢ Sistema

da Control de Gestidn, que no recibid
el depdsito correspondiente v activa
el relo] para gue la Unidad
poseadora de la  informacion no
repraduzea ni envie la informacian a
la Unicad de Enlace ¥
Transparancia.
De la actividad Mo. 10

17. Consulta al Sislema de Conlrol de
Gesfion y confirma que el solicitante
na realizi &l depdsile
comespondiente ¥ proceds al
desahogo de la salicitud de accaso.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Vil. ANEXO

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION SITIO WEB

Eslecione un Estado

Seleccions su edad

Selecoione su ocupaciin

= Selecione e po de informacin gue salicia -
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VIil. GLOSARIO

Para efectos de este Manual se entendera por:

ACUERDO GENERAL DE
TRANSPARENCIA:

APARTADO DE
TRANSPARENCIA:

CLASIFICACION:

COMISION DE ADMINISTRACION:

COMISION DE SUPERVISION Y
RESOLUCION:

COMITE:

CORREO ELECTRONICO:
CUOTAS DE ACCESO:

DIAS HABILES:

D.O.F.

DIRECCION GENERAL DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES:

DOMICILIO FISCAL:

INDICE ANALITICO:

INFORMACION CONFIDENCIAL:

INFORMACION PUBLICA:

El Acuerdo donde se establecen los drganos, criterios y procedimientos
institucionales para la transparencia y acceso a la informacién publica del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Espacio electrénico que concentra la informacion del TEPJF, en materia de
transparencia, que actualiza cada Unidad, en términos de los articulos 16 y 17
del Acuerdo General de Transparencia.

Acto por el cual se determina qué informacion en poder del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién es publica, reservada o confidencial.

La Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

El érgano colegiado encargado de supervisar el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la Ley y en el Acuerdo General de Transparencia,
asi como de sustanciar y resolver los recursos de revision y de reconsideracion

que presenten los solicitantes.

El Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Medio a través del cual se genera, recibe o archiva informacion electrénica.

El costo por la reproduccion de la informacién en copias simples o certificadas, o
a través de elementos técnicos y, en su caso, por el envio de la misma para
desahogar las solicitudes de acceso y aquellas solicitudes al amparo del articulo
19 del Reglamento Interno del TEPJF. Criterios y procedimientos autorizados por
la Comisién de Administracion, en el Acuerdo 265/S102(11-X1-2005).

Todos los dias del afio, con excepcién de los sabados y domingos, los festivos
que sefala el calendario oficial y aquellos en los que el Tribunal suspenda
sus labores.

Periddico oficial del gobierno de México que publica el Poder Ejecutivo Federal,
denominado Diario Oficial de la Federacion.

Area de apoyo adscrita a la Secretaria Administrativa, que realiza los
procedimientos de cotizacion y envio por paqueteria, de las respuestas a
los solicitantes.

Ubicacion fisica de las oficinas de la Sala Superior del TEPJF: Carlota Armero
5000, Col. CTM Culhuacan, Delegacién Coyoacan, C.P. 04480, México, D.F.

Relacién de expedientes clasificados como reservados y/o confidenciales por
cada Unidad que generd la informacion, la cual incluye: rubro, fecha de
clasificacion, fundamento, plazo de reserva y las partes de los documentos
asi clasificadas.

Es aquella informacién vinculada con los datos personales de los servidores
publicos adscritos o que laboraron en el Tribunal, asi como aquellos datos
proporcionados por otros sujetos de derecho y que se encuentran bajo el
resguardo del Tribunal Electoral.

Aquella contenida en los documentos generados por el Tribunal Electoral, la cual
puede ser consultada por toda persona de conformidad con la Ley y el Acuerdo
General de Transparencia.
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INFORMACION RESERVADA:

LEY:

OFICIALIA DE PARTES:

PETICION:

RECIBO DE PAGO:

RECURSOS DE REVISION Y
RECONSIDERACION:

SALA SUPERIOR:

SECRETARIO:

SISTEMA DE CONTROL DE
GESTION:

SITIO WEB:

SOLICITANTE:

SOLICITUD DE ACCESO:

TESORERIA:

TRIBUNAL ELECTORAL:

UNIDAD:

UNIDAD DE ENLACE Y
TRANSPARENCIA:

Es aquella informacion que de forma parcial o total fue clasificada por alguna de
las Unidades y avalada por el Comité, en términos de los articulos 13 y 14 de

la Ley.

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.

Area adscrita a la Secretaria General de Acuerdos, que lleva e instrumenta los
registros que se consideran indispensables para el mejor y adecuado control de
la documentaciéon recibida, en el caso de transparencia y acceso a la

informacion, en la interposicion de recursos de revision y reconsideracion.

Es aquella informacion generada y/o en posesion del TEPJF, requerida por un
solicitante por oficio, correo electrénico o via telefonica, la cual al ser capturada
por el Jefe de Departamento de la Unidad de Enlace y Transparencia, en el

Sistema de Control de Gestién, pasa a ser una solicitud de acceso.

Documento comprobatorio por concepto de la aplicacion de cuotas de acceso a

la informacién, emitido por el Banco o por la Tesoreria del Tribunal Electoral.

Escritos de inconformidad del solicitante, en contra de los actos y resoluciones
del Comité y de la Unidad de Enlace y Transparencia, mismos que seran

sustanciados y resueltos por la Comisiéon de Supervision y Resolucion.

El 6rgano colegiado integrado por los siete magistrados del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion, en términos de los articulos 99 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 187 de la Ley Organica
del Poder Judicial.

Funcionario Publico que ocupa el puesto de Secretario de la Comisién de

Supervisién y Resolucion.

Sistema de Control de Gestion para Acciones de Transparencia utilizado para
recibir, enviar, archivar o desahogar las solicitudes de acceso y los mensajes

aclaratorios y procedimientos que de éstas se deriven.
Portal de Internet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

La persona fisica o moral, que, por si o por medio de representante, formule una
peticion de acceso a la informacion en poder del Tribunal Electoral del Poder

Judicial de la Federacion.

Formato electrénico donde se registra la peticion via Internet, por oficio, correo
electrénico o telefonica, del solicitante que requiere informacién generada y/o en
posesion del TEPJF.

Jefatura adscrita a la Coordinacion Financiera del Tribunal Electoral, que lleva a
cabo la recepcion de pagos de los solicitantes por concepto de reproduccién y/o

envio de informacioén requerida.
El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion (TEPJF).

Las areas sustantivas, adjetivas y de apoyo técnico que de acuerdo con la

normatividad del Tribunal, posean informacién de acuerdo con sus atribuciones.

El vinculo entre el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y el

solicitante de la informacion.
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e
Il

FTRIBUNAL ELECTORAL

el Pader Judicisl de ln Federacidn

ACTA DE CERTIFICACION
COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESION: 9° SESION ORDINARIA DE 2007
ACUERDO No.: 243/S9(22-VI11I-2007)
FECHA DE ACUERDO: 22-VIII-2007
FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 22-VIII-2007
CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, LICENCIADO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA AUTORIZACION
DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 33 FRACCION VIII DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 29 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ENLACE Y TRANSAPARENCIA, DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, aprobado por el Pleno de la Comisidon de Administracion, mediante
acuerdo 243/S9(22-VI111-2007), emitido en la Décima Sesién Ordinaria de 2007, que obra en los archivos de la
Unidad de Control de Gestion Administrativa de la Secretaria Administrativa. DOY FE.- México, Distrito
Federal, 26 de octubre de 2007 .- Rubrica.

LINEAMIENTOS generales para la edicion, distribucién, venta y control de las publicaciones elaboradas por el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Presidencia.- Coordinacion de
Comunicaciéon Social.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA EDICION, DISTRIBUCION,
VENTA'Y CONTROL DE LAS PUBLICACIONES ELABORADAS POR
EL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

CS-ED-LI-01-200
MARZO, 2009
LINEAMIENTOS

PARA LA EDICION, DISTRIBUCION, VENTA'Y CONTROL DE LAS PUBLICACIONES ELABORADAS
POR EL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

INDICE
INTRODUCCION
.  MARCO LEGAL
. OBJETIVO
lll. LINEAMIENTOS GENERALES
= De Edicion de las Publicaciones

= Del Tiraje de las Publicaciones
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= De la Distribucién de las Publicaciones
o Por Dotacién
o Por Donacion
o Por Venta directa
= Descuentos en las Publicaciones
= Administracion y Control de las Publicaciones
IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD
V. GLOSARIO
INTRODUCCION

El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién es, como lo sefialan los Articulos 99
Constitucional y 184 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, la maxima autoridad
jurisdiccional en materia electoral y el 6rgano especializado del Poder Judicial de la Federacion.

Conforme a estos preceptos, el Tribunal Electoral cuenta con autonomia funcional, administrativa,
presupuestal y plena independencia para normar su régimen interior y ejercer las facultades para dictar su
Reglamento Interno, asi como para emitir acuerdos generales para su adecuado funcionamiento y
administracion. Tiene un érgano de gobierno colegiado, la Comisién de Administracion, que se encarga de su
administracion, vigilancia y disciplina.

El Articulo 209, fracciones lll, IV y V, de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, establece
como atribuciones de la Comisidon de Administracion, entre otras, el expedir las normas internas en materia
administrativa y establecer las disposiciones generales necesarias para el ingreso, carrera, escalafén, régimen
disciplinario y remocion, asi como las relativas a estimulos y capacitacion del personal del Tribunal Electoral;
establecer la normatividad y los criterios para modernizar las estructuras organicas, los sistemas y
procedimientos administrativos internos, asi como los servicios al publico, y dictar las medidas que exijan el
buen servicio y la disciplina en el Tribunal Electoral.

A través de los anos, ademas de su labor sustantiva el Tribunal Electoral ha venido fortaleciendo su
compromiso de realizar investigaciones orientadas a la comprension del fendmeno politico, la funcion
jurisdiccional y la normatividad electoral, asi como difundir el conocimiento en materia electoral y su area
contenciosa, a través de la edicion y distribucion de publicaciones y la realizacion de diversos eventos
académicos, con el objeto de contribuir al fomento de la cultura politica.

Es en este sentido, que el personal juridico, académico y administrativo del Tribunal Electoral, asi como el
de los 6rganos electorales federales y locales, instituciones académicas, bibliotecas, partidos y asociaciones
politicas han sido los principales beneficiarios de sus publicaciones. Lo anterior, en cumplimiento a la funcién
de difusion del conocimiento en materia electoral a través de sus publicaciones, en los términos del
Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

En agosto de 2005 la Presidencia del Tribunal Electoral instruyé a la Coordinaciéon de Documentacion y
Apoyo Técnico llevar a cabo todas las actividades de edicién, reproduccion y distribucidon de publicaciones
impresas y electrénicas, asi como las tareas de disefio e impresién de papeleria oficial y material diverso para
eventos y cursos y el principal canal de distribucion de las publicaciones institucionales fue la donacién simple,
y con el objeto de ampliar los espacios de divulgacion, la Comision de Administracion en marzo de 2006
autorizé la venta de publicaciones al publico en general mediante Acuerdo 013/S104(18-1-2006). Sin
embargo, dichas actividades se desarrollaron sin contar con lineamientos especificos que las regulen, lo que
genero diversas problematicas.

Las publicaciones se llegaron a considerar como bienes inventariables del Tribunal Electoral, sin embargo,
como resultado del analisis de la normativa vigente se encontré que no corresponden a este concepto. Toda
vez que si bien es cierto que los insumos basicos para su producciéon, son adquiridos con recursos
presupuestales clasificados en el capitulo 2000 Materiales y Suministros (Bienes de consumo), y que
conforme a su uso tienen un desgaste parcial o total, también lo es que habiéndose generado una publicacion,
debe ser considerada como un producto resultado de las funciones sustantivas y actividades académicas del
Tribunal Electoral.

Posteriormente, con la Reforma al Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacioén, publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 4 de febrero de 2009, se modificé en lo
conducente el articulo 55 que establece las atribuciones del Coordinador de Comunicacion Social, y los
articulos 56 y 56 Bis que instituye la formacién y facultades del nuevo 6rgano consultivo denominado Comité
Académico y Editorial.
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De esta forma y con la finalidad de que la Coordinacion de Comunicacion Social cuente con las facultades
para llevar a cabo las tareas en materia editorial, se modificaron los “Lineamientos generales para la edicion,
distribucién, venta y control de las publicaciones elaboradas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion”.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, por lo que para su actualizacion habran
de incorporarse aquellas aportaciones o mejoras derivadas de reformas o modificaciones a las disposiciones
legales y administrativas que lo regulan.

Todas las propuestas que se formulen sobre ello, deberan ser enviadas a la Coordinacién de Asuntos
Juridicos para su estudio, y posteriormente para su integracion, en caso de que éstas resulten procedentes.

La vigencia de los presentes lineamientos generales iniciara a partir de la fecha de entrada en vigor
consignada en el “Acta de Certificacion” contenida en este documento.

. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917; ultima reforma D.O.F.
26-1X-2008

LEYES

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, D.O.F. 26-V-1995; ultima reforma D.O.F. 15-1-2009

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, D.O.F. 13-111-2002;
ultima reforma D.O.F. 28-1-2009

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 30-111-2006; ultima reforma
D.O.F. 31-X11-2008

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, D.O.F. 24-V11-2008.

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

REGLAMENTOS

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, D.O.F. 16-VI-1997;
ultima reforma DOF 4-11-2009.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 28-VI-2006;
ultima reforma D.O.F. 05-1X-2007.

DECRETOS

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

ACUERDOS

Acuerdo 016/S1(22-XI-2006) de la Comision de Administracion, mediante el cual aprobd los
Lineamientos Presupuestarios.

Acuerdo de la Comisién de Administracion por el que se autoriza la publicacién de las Disposiciones
de Austeridad y Disciplina Presupuestal, asi como Mejora y Modernizacion de la Gestion Publica del
Tribunal Electoral de la Federacion, para el ejercicio fiscal 2008.

Il. OBJETIVO

Establecer los criterios para la edicion, distribucion, venta y control de las publicaciones elaboradas por el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, que definan las atribuciones y responsabilidades de las
areas que intervienen, asi como la procuracioén del uso eficiente de los recursos de este Organismo.

lll. LINEAMIENTOS GENERALES

DE LA EDICION DE LAS PUBLICACIONES

El Comité Académico y Editorial es el érgano consultivo encargado de aprobar las directrices de
investigacion, capacitacion y editoriales.

La Secretaria Técnica estara a cargo del Titular del Centro de Capacitacion Judicial Electoral y del
Coordinador de Comunicacién Social. Cada Secretario Técnico debera atender, segun el ambito de
su competencia, los temas que sean objeto de la sesion correspondiente y que se vinculen con las
respectivas atribuciones.
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En tanto no se modifique la normatividad correspondiente, la Coordinacién de Comunicacion Social
sera la responsable de coordinar las actividades del proceso editorial de publicaciones y sera el
6rgano operativo.

La Coordinacién elaborara el Programa Editorial Anual del Tribunal Electoral para someterlo a la
aprobacién del Comité Académico y Editorial, atendiendo las propuestas de los Magistrados y del
Titular del Centro de Capacitacién Judicial Electoral, con el objeto de ofrecer a distintos destinatarios
las publicaciones que, por una parte, permitan difundir el conocimiento generado por este Organo
Jurisdiccional y, por otra, promuevan el analisis y la discusiéon de sus principales decisiones en
materia de imparticion de justicia electoral.

El Presidente del Comité Académico y Editorial sometera, a través de los Secretarios Técnicos, el
Programa Editorial Anual a la consideracion de la Comisidon de Administracion para su autorizacion,
con la aprobacién del Pleno de la Sala Superior, considerando el tiraje regular, costo de la obra, la
version impresa y electronica; apegandose a los plazos establecidos para su integracion en el
Presupuesto correspondiente.

El Programa Editorial Anual podra sufrir ajustes y/o modificaciones, a fin de responder a las
necesidades e imprevistos que se presenten, apegado a la disponibilidad presupuestal y a las
medidas de austeridad y disciplina del gasto del Tribunal Electoral del ejercicio fiscal
correspondiente. Los cambios de caracter técnico seran autorizados por el Comité Académico y
Editorial, previo Acuerdo del Pleno de la Sala Superior, y los de tipo financiero seran sometidos a la
consideracion de la Comisién de Administracion.

La Coordinacion se encargara de realizar las gestiones necesarias ante la Secretaria Administrativa,
para la ejecucion del proceso editorial y distribucion de las publicaciones conforme al Programa
Editorial Anual autorizado. Dichas gestiones tendran que apegarse a la normatividad interna y a lo
que disponga la Comision de Administracion.

La Coordinacion se encargara de la ejecucion de los trabajos de edicion, coedicion, produccion y
distribucion, ya sea en medios impresos o electronicos, que proporcione la tecnologia y que permita
llegar a los funcionarios y al publico en general. Asimismo, estara encargada de editar el Informe
Anual de Labores del Tribunal Electoral.

En el caso de las coediciones, la Secretaria Administrativa llevara a cabo los tramites
correspondientes, para asegurar que los términos contractuales resulten favorables al Tribunal
Electoral.

Los autores que participen en la elaboracion de trabajos de investigacion para su publicacién, en
forma remunerada o no, seran mencionados expresamente en su calidad de autores, debiendo, sin
excepcion, ceder los derechos de autor y patrimoniales de sus trabajos para su publicacién impresa y
en Internet, y para la primera edicién, previa autorizacién y suscripcion del contrato respectivo; en el
que ademas, si fuera el caso, en el contrato se refleje que el Tribunal Electoral podra realizar
cualquier modificacién o actualizacién conveniente.

La Coordinacion realizara la edicion completa y actualizada de la Coleccion Legislaciones, integrada
por la Constitucion y la Legislacion Electoral, tanto Federal como local. Dicha ediciéon podra constar
en forma impresa o en los medios que proporcione la tecnologia, lo anterior para ponerla a
disposicion de los funcionarios y del publico en general.

Se podran efectuar ediciones facsimilares de aquellas publicaciones que no hayan sido reproducidas
de esa manera por otras editoriales o que estén fuera de circulacidon. Asimismo, podran editarse las
publicaciones que por primera ocasion han sido traducidas al espafiol, previa autorizacién del autor.

La Coordinacién solicitara a la Coordinacion de Asuntos Juridicos las gestiones necesarias para el
registro de derechos de autor y demas tramites relacionados con el ISBN (International Standard
Book Number) y el ISSN (International Standard Serial Number) para la edicién de las publicaciones
elaboradas por este Tribunal Electoral.

Asimismo, elaborara los convenios de coediciéon y contratos en materia editorial a los que deberan
sujetarse el Tribunal Electoral, los cuales seran propuestos por la Coordinacion a la consideracion del
Comité Académico y Editorial para su aprobacion.
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DEL TIRAJE DE LAS PUBLICACIONES

La Coordinacién propondra al Comité Académico y Editorial, el tiraje inicial de las publicaciones de
acuerdo a su naturaleza, contenido y destinatarios, asi como en funcién a la demanda de trabajos
similares con anterioridad, y dentro de los margenes presupuestales contemplados; la base regular
de impresioén se considerara de 1,300 ejemplares por titulo.

La reimpresion de ejemplares de mayor demanda, reediciones o sobretiros, seran sometidos por el
Titular de la Coordinacion al Comité Académico y Editorial, para su aprobacion, previa consulta de la
suficiencia presupuestaria.

Cuando el tiraje de las publicaciones no permita dotar a todos los beneficiarios sefialados en los
padrones de distribucion, se atendera preferentemente al personal juridico del Tribunal Electoral.

DE LA DISTRIBUCION DE LAS PUBLICACIONES

La distribucion de publicaciones del Tribunal Electoral se realizara por dotacion, donacion y venta
directa, con fines de divulgacion de la materia juridico electoral.

El porcentaje de publicaciones por venta directa se determinara con base a la diferencia entre el
Padron de distribucion por dotaciéon y donacion, del total de ejemplares publicados para su
divulgacion.

El porcentaje de distribucion por dotacion correspondera al total de ejemplares que resulten del
Padron Interno, y por donacion del total del Padron Externo de cada publicacion.

POR DOTACION

Cada vez que haya una nueva publicacién a distribuirse, la Coordinacion elaborara el Padrén de
distribucién, de conformidad con lo establecido en el presente lineamiento y atendiendo a la
naturaleza de la obra.

La Coordinacion dotara a los Magistrados de la Sala Superior, de las Salas Regionales y a los
Ministros de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, de las publicaciones editadas por este
Tribunal Electoral en las cantidades que se consideren pertinentes en cada caso, siempre que la
existencia lo permita. A lo integrantes de diversas ponencias y demas funcionarios que lo requieran
se les donara de los ejemplares suficientes para el desempefio de sus actividades. Para estos
ultimos, en caso de estar interesados en adquirir ejemplares adicionales, deberan hacer el pago
correspondiente por venta directa de publicaciones.

En el caso de los autores que no cobren remuneracion alguna, por su obra o su colaboracion, el
Tribunal Electoral les donara 10 ejemplares de la publicacion por unica vez, los cuales seran
utilizados para la promocién de la misma, o uso personal. En su caso, también por Unica vez, se les
podra vender hasta el 5% del tiraje, al costo de produccion.

A los autores que cobren una remuneracién por su obra o colaboracién, el Tribunal Electoral les
entregara en calidad de donacion hasta 3 ejemplares por Unica vez.

POR DONACION

La Coordinacién atendera preferentemente la distribucién a las autoridades y organismos electorales,
nacionales y extranjeros, las instituciones de la sociedad civil relacionadas con la materia electoral.

La Coordinacion enviara al Titular de la Direccion General del Centro de Documentacion, Analisis,
Archivos y Compilacion de Leyes de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, un ejemplar de cada
publicacion para su distribucion en cada una de las bibliotecas de las Casas de la Cultura Juridica y
bibliotecas adscritas al Sistema Bibliotecario de la Suprema Corte. Asimismo, se podra enviar un
ejemplar a las bibliotecas de las principales universidades del pais y del extranjero, que impartan
derecho electoral. Del mismo modo se atendera el correspondiente Decreto de Depdsito Legal.

El Titular de la Coordinacion, en colaboracion con los Titulares de las diversas Coordinaciones y del
Centro de Capacitacion Judicial Electoral, propondra a la Presidencia los proyectos de convenio de
intercambio o canje de publicaciones con instituciones nacionales y del extranjero, que editen
publicaciones de interés institucional.

POR VENTA DIRECTA

La Coordinacion sera la encargada de divulgar y poner a la venta las publicaciones editadas por el
Tribunal Electoral, con el propésito de contribuir a la creacién de una cultura electoral y poner al
alcance del publico en general dichas publicaciones.
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Para la venta directa, la Coordinacion solicitara el apoyo de la Coordinacion de Asuntos Juridicos
para realizar los contratos de consignacion mercantil con comercializadoras vy librerias del pais que
se determine.

Con el objeto de garantizar la divulgaciéon de las publicaciones del Tribunal Electoral al publico en
general, se establecera un precio de venta por cada uno de los ejemplares destinados para ello.

Para establecer el precio de venta de un ejemplar, los Titulares de la Coordinacién de Comunicacién
Social y de la Direccién General de Recursos Materiales, elaboraran un proyecto que determine el
costo total de la produccion y distribucién editorial, incluyendo el pago de derechos de autor, tramites
de registro de ISBN e ISSN, y la aplicacion de descuentos; el cual someteran a la autorizacion de la
Secretaria Administrativa, y ésta ultima en su oportunidad informara a la Comision de Administracion.

El precio se registrara en la base de datos a cargo del Consejo Nacional de Fomento para el Libro y
la Lectura y estara disponible para su consulta publica.

Considerando que ademas de la tarea jurisdiccional corresponde al Tribunal Electoral desarrollar
tareas de formacion, investigacion, capacitacion y difusién de la materia, el pago por concepto de
honorarios para crear una publicacion, estara excluido del calculo para determinar el precio de venta
por ejemplar.

La Coordinacion atendera solicitudes de venta de publicaciones via telefénica y correo electrénico,
previo depodsito bancario a la cuenta del Tribunal Electoral por el importe de las publicaciones y de
los gastos de envio.

La Coordinacion contara con un espacio [libreria] destinado para la venta directa de publicaciones al
publico en general en las instalaciones de la Sala Superior.

La Coordinacion solicitara el apoyo de la Coordinacion de Informaciéon, Documentacion y
Transparencia, como responsable de enviar a las Salas Regionales una dotaciéon de ejemplares de
hasta el 5% del tiraje de una edicion y realizar la venta al publico. Asimismo, remitira a la
Coordinacion una copia del reporte de venta quincenal que hubiere turnado a la Tesoreria, de
acuerdo a la normatividad correspondiente.

De igual forma, la Coordinacién hara los tramites administrativos necesarios ante la Suprema Corte
de Justicia de la Nacion y el Consejo de la Judicatura Federal, previa autorizacion de la Presidencia,
para que en sus instalaciones se pueda ofrecer en venta las publicaciones del Tribunal Electoral.

DESCUENTOS EN LAS PUBLICACIONES

La Coordinacion aplicara el 30% de descuento sobre el precio del ejemplar, a los funcionarios del
Tribunal Electoral, a los jubilados, a los demas funcionarios del Poder Judicial de la Federacién, asi
como a estudiantes y profesores que se identifiquen con ese caracter, mediante documento oficial
vigente.

En las ferias y exposiciones en las que participe el Tribunal Electoral con el apoyo como responsable
de la Coordinacién de Informaciéon, Documentacion e Informacion, se otorgara al publico en general
hasta un 25% de descuento sobre el precio de venta del ejemplar.

Las comercializadoras vy librerias, exclusivamente, tendran como precio especial para la difusion de
las publicaciones del Tribunal Electoral, hasta un 35% de descuento sobre el precio de venta al
publico, en razén del numero de ejemplares que adquieran, con excepcién de las obras que
requieran un descuento especial, previa autorizacion de la Comisién de Administracion.

El comercializador debera firmar y entregar a la Coordinaciéon una carta compromiso en la que se
obligue a no incrementar los precios mas alla del precio de venta con un margen de recuperacion de
los costos de envio.

Las publicaciones que por la fecha de su edicion, por la dindmica legislativa o por no haber
movimiento en las existencias, podra aplicarse un descuento especial en su precio de venta o, en su
caso, donarse previa aprobacién de la Comisién de Administracion.

ADMINISTRACION Y CONTROL DE LAS PUBLICACIONES

La Coordinacion llevara un registro de las publicaciones del Tribunal Electoral (entradas, salidas por
dotacién, donacién, venta u otro, y existencias), y rendira un Informe de Distribucion semestral al
Comité Académico y Editorial.

La Coordinacion contara con un minimo de existencias de publicaciones que le permita atender las
diversas solicitudes en las instalaciones de la Sala Superior.
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La Coordinacion, conjuntamente con el Centro de Capacitacion Judicial Electoral anualmente llevara
a cabo una revision, para verificar la vigencia de las publicaciones y, en caso de obsolescencia, se
notificara al Comité Académico y Editorial y, en su caso, se procedera al tramite de baja y destruccion
de documentacion sin valor, con autorizacion de la Comision de Administracion.

La Coordinacion rendira semestralmente, un Informe de Ventas y Conciliaciones realizadas con la
Tesoreria para que se notifique a la Comisién de Administracion.

De los ingresos que se generen por la venta de publicaciones, previa revision con la Secretaria
Administrativa, se informara a la Comisidon de Administracion, para que, en su caso, se determine su
asignacion final atendiendo a los Lineamientos Presupuestarios del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

La Coordinacién con el apoyo de la Coordinacion de Informacion, Documentacion y Transparencia,
publicara en el portal de internet la version electrénica de las publicaciones que considere pertinentes

el Comité Académico y Editorial del Tribunal Electoral.

IV. AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria en los procesos de edicién, venta y control de
las publicaciones elaboradas por el Tribunal Electoral.

Los lineamientos que nos ocupan comprenden desde la definicion del Programa Editorial Anual, la edicion,
distribucion por donacion o venta, asi como su administracion y control interno.

V. GLOSARIO

Para efectos de estos lineamientos se entendera por:

AUTOR:

La persona que realiza la creacién intelectual de una obra literaria o
cientifica. Es el titular originario de los derechos morales y patrimoniales
sobre la obra, reconocidos por la Ley.

COMITE ACADEMICO Y EDITORIAL:

El Comité Académico y Editorial del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion.

COORDINACION:

La Coordinacion de Comunicacién Social.

COORDINADOR:

El Titular de la Coordinacion de Comunicacién Social.

COSTO TOTAL DE PRODUCCION:

Suma del total del costo de los insumos utilizados asi como los costos
indirectos e indeterminados, requeridos para la elaboracion de la
publicacion.

DECRETO DE DEPOSITO LEGAL:

Disposicion que obliga a todos los editores y productores de materiales
bibliograficos y documentales, a contribuir e integrar el patrimonio cultural
de la Nacion, cumpliendo con la entrega de ejemplares de cada una de las
ediciones y producciones de sus obras a la Biblioteca Nacional y a la
Biblioteca del H. Congreso de la Union.

DISTRIBUCION: Criterio para dar publicaciones que edita el Tribunal Electoral, sin el pago
de una cantidad de dinero de quien las recibe, con la finalidad de difundir
el quehacer jurisdiccional y académico de este Organismo hacia personal
o entidades vinculadas en materia electoral.

DONACION: Donacién de las publicaciones que se realizan conforme al padrén que

incluye a Tribunales Electorales, organismos electorales nacionales y
extranjeros, las instituciones de la sociedad civil relacionadas con la
materia electoral y bibliotecas universitarias donde se imparta la carrera de
Derecho.
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DOTACION:

Distribucion de las publicaciones que se realizan conforme al Padrén
previamente autorizado, que incluye a los Magistrados de la Sala Superior
y Salas regionales, a los Ministros de la SCJN y a los integrantes de las

diversas ponencias y demas funcionarios que lo requieran.

EDICION EXTERNA:

Aquellas publicaciones que se imprimen a través de una empresa

contratada para dicho fin.

EDICION INTERNA:

Aquellas publicaciones que se reproducen con los recursos humanos,

tecnologicos y materiales de la Institucion.

LEGISLACION APLICABLE EN MATERIA
ELECTORAL:

Comprende la normativa electoral, tanto Federal como local.

PADRON:

Registro de los funcionarios, personas e instituciones seleccionadas para

recibir las publicaciones del Tribunal Electoral.

PRECIO DE VENTA:

Valor de comercializacion establecido libremente por el editor para cada

uno de sus titulos.

PRESIDENCIA:

La Presidencia de Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

PRESIDENTE DEL COMITE ACADEMICO
Y EDITORIAL:

Magistrado Presidente comisionado para presidir el Comité Académico y

Editorial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

PROGRAMA EDITORIAL ANUAL:

Documento que contiene la descripcion detallada de los objetivos,
proyectos, actividades y prioridades de la produccion editorial del Tribunal

Electoral.

PUBLICACIONES:

Fuentes documentales especializadas en materia juridico electoral que
edita el Tribunal Electoral con la finalidad de difundir el quehacer

jurisdiccional del Organismo.

REGLAMENTO INTERNO:

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion.

SECRETARIA TECNICA:

La Secretaria Técnica del Comité Académico y Editorial del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TIRAJE:

Numero de ejemplares impresos de cualquier publicacién, libros, revistas,

que son el resultado de una sola edicion.

TRIBUNAL ELECTORAL:

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

VENTA:

Criterio para entregar las publicaciones que edita el Tribunal Electoral con
el objeto de divulgar al publico en general, a través del pago de una

cantidad de dinero de quien las recibe.
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TRIBUMAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacon

PRESIDENCIA DEL TEPJF

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

HOJA DE VALIDACION

La Coordinacién de Asuntos Juridicos ha revisado la modificacion a los Lineamientos para la Edicion,
Distribucion, Venta y Control de las Publicaciones Elaboradas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, que contiene un total de 16 hojas, dicho documento ha sido modificado conforme a la
metodologia establecida y ha sido rubricado en cada una de sus hojas de “Elaboré, Propone, y Aprobo” por

los responsables de su operacién, siendo estos:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO PUESTO INICIALES
Octavio Mayén Mena Coordinador de Comunicacién Social OMM
Gabriela de los Angeles Pérez Casas Jefa de la Unidad de Planeacion y Difusion GAPC
Argelia Zarahy Cuevas Mendoza Asesora AZCM

Asimismo dicho documento se present6 para su andlisis y opinién a la Contraloria Interna, de conformidad

con la fraccion VIII del articulo 43 del Reglamento Interno del Tribunal Electoral.

Resultado de lo anterior se da constancia de que los presentes Lineamientos se apegan a la operacion del

area, y es congruente con el marco regulatorio en la materia.

Para continuar con el tramite de su autorizacién por parte de la Comisién de administracién, se recaban las

siguientes firmas:

México, Distrito Federal, a 7 de abril de 2009.- Aprobacion: el Coordinador de Comunicacion Social,
Octavio Mayén Mena.- Rubrica.- Validacion: el Secretario Administrativo, Diego Gutiérrez Morales.-

Rubrica.- Revision: el Coordinador de Asuntos Juridicos, Yairsinio David Garcia Ortiz.- Rubrica.
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TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Fedaracion

ACTA DE CERTIFICACION

COMISION DE ADMINISTRACION DEL TEPJF

SESIONES: 32 SESION ORDINARIA DE 2009

ACUERDOS No.: 71/S3(18-111-2009)

FECHA DE ACUERDO: 18-111-2009

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: 18-111-2009

CERTIFICACION No.:

EL SUSCRITO, MAESTRO DIEGO GUTIERREZ MORALES, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA
AUTORIZACION DE LA PRESIDENTA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 33 FRACCION VIII DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO

ORGANO JURISDICCIONAL:

CERTIFICA

Que el presente documento, en 18 fojas utiles, incluyendo la presente, corresponden a los
LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA EDICION, DISTRIBUCION, VENTA Y CONTROL DE LAS
PUBLICACIONES ELEBORADAS POR EL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL
DE LA FEDERACION, aprobada por el Pleno de la Comisién de Administracion, mediante acuerdo 71/S3
(18-111-2009) emitido en la Tercera Sesiéon Ordinaria de 2009, que obra en los archivos de la Coordinacion de

Asuntos Juridicos. DOY FE.- México, Distrito Federal, 3 de junio de 2009.- Rubrica.



