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l. INTRODUCCION

Para la elaboracion del presente Manual de Procedimientos se tomaron en cuenta los procesos de servicios, de difusion,
de apoyo técnico y administrativos que se derivan de las funciones sustantivas actualizadas de la Direccion de Bibliotecas
gue aparecen en el Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados.

El objetivo central de este Manual es que las personas servidoras publicas adscritas a la Direccién de Bibliotecas cuenten
con una guia detallada para la realizacion de sus tareas, a fin de lograr las metas y objetivos que determinen los servicios
bibliotecarios y documentales de la Camara de Diputados. Asimismo, servira de guia para todas aquellas personas
interesadas en los servicios que prestan las Bibliotecas de este érgano legislativo.

El presente manual contempla los procedimientos de las dos subdirecciones que integran la Direccion de Bibliotecas
actualmente: la Subdireccion de Bibliotecas y la Subdireccion de Informacion Sistematizada.
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II. OBJETIVO

Proveer a las personas servidoras publicas de la Camara de Diputados y al publico en general, la descripcion detallada de
los servicios de informacién, documentacion, reprografia digital y soporte informético y de redes, a través de los recursos
documentales, tecnoldgicos y de telecomunicaciones disponibles en la Direccién de Bibliotecas, con la finalidad de que
conozcan dichos servicios, asi como los mecanismos para su utilizacion.
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lIl. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Bibliotecas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Orgéanica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.
Reglamento de la Cdmara de Diputados.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales de la Camara de
Diputados del Congreso de la Union.

Estatuto de la Organizacién Técnica y Administrativa y del Servicio de Carrera de la Camara de Diputados.
Cadigo Etico de la Camara de Diputados.

Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados.

Lineamientos para la Prestacion de los Servicios Bibliotecarios y Documentales de la Camara de Diputados.

Manual de Politicas de Catalogacion y Clasificacion del Departamento de Desarrollo de Adquisiciones y Organizacion
Técnica.

Acuerdo del Comité de Administracion por el que se autoriza el apoyo para la realizacion de diversas actividades
culturales del 11 de febrero de 2020.

Protocolo Interno de Seguridad Sanitaria para la Nueva Normalidad de las Bibliotecas de la CaAmara de Diputados.

Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados.
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V. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

Procedimiento para la Recepcion y Procesamiento Técnico de los Materiales.

Procedimiento para el Servicio de Orientacion y Basqueda de Informacion.

Procedimiento para el Servicio de Préstamo de Materiales en Sala.

Procedimiento para el Servicio de Préstamo Externo de Materiales

Procedimiento para el Servicio de Préstamo Interbibliotecario de Materiales.

Procedimiento para el Servicio de Reprografia en las Bibliotecas de la Camara de Diputados.
Procedimiento para la Difusion de los Servicios Bibliotecarios.

Procedimiento para la Realizacion del Inventario de Material en las Bibliotecas de la Camara de Diputados.
Procedimiento para la Elaboracién de Constancias De No Adeudo De Materiales.

. Procedimiento para la Elaboracién y Renovacién de Convenios de Préstamo Interbibliotecario.
. Procedimiento para el Desarrollo de Eventos Culturales.

. Procedimiento para el Desarrollo y la Administracion de Bases de Datos.

. Procedimiento para la Organizacion de la Biblioteca Virtual.

Procedimiento para la Administracion de la Pagina Web de la Direccién de Bibliotecas.

. Procedimiento para la Administracion del Catalogo Electronico.
. Procedimiento para la Administracion de la Red de Cémputo de la Direccion de Bibliotecas y en Relacion con Otras

Areas.
Procedimiento para la Edicion de Discos Compactos con Informacion Juridico-Legislativa Relevante.

Procedimiento para el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Recursos Informéticos y el Funcionamiento de los
Sistemas de la Direccion de Bibliotecas, en Relacion con Otras Areas.

Procedimiento para la Atencién a Usuarios del Servicio del Proceso Legislativo.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y PROCESAMIENTO TECNICO DE LOS
MATERIALES
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las actividades de este procedimiento deberan ajustarse al Protocolo para la entrega de materiales por Depdsito Legal
y al Manual de Politicas de Catalogacion y Clasificacion del Departamento de Desarrollo de Adquisiciones vy
Organizacion Técnica.

2. Para la actualizacidon del padrén editorial del Departamento se utilizaran los listados de publicaciones a las que les fue
asignado el Numero Internacional Normalizado del Libro (ISBN) y el Numero Internacional Normalizado de Publicaciones
Periodicas (ISSN), ambos enviados de forma mensual por el Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR).

3. Para la clasificacion se usaran los esquemas de Clasificacion Decimal de Dewey en su version mas actual.

4. Se usaran las listas de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas de la Library of Congress, Universidad Nacional
Autonoma de México, El Colegio de México y de la Biblioteca Juan Luis Arango (Colombia).
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Direccion de Bibliotecas

DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE
ADQUISICIONES Y
ORGANIZACION TECNICA

Elabora y actualiza, al inicio de cada afio, la base de datos de las casas
editoras nacionales (en lo sucesivo padrén editorial) que tienen la
obligacién de cumplir con el Capitulo X “Del Depésito Legal de
Publicaciones” de la Ley General de Bibliotecas.

e Padroén Editorial.

Contacta a las casas editoras que, de acuerdo con el Padrén Editorial,
no han cumplido con el Depdsito Legal de publicaciones, por medio de
correo electrénico y via telefénica, para invitarlas a cumplir con este
ordenamiento juridico.

e Correos electrénicos.

CASA EDITORA

Recibe comunicacién y en su caso, envia los materiales solicitados al
Departamento de Desarrollo de Adquisiciones y Organizacion Técnica.

e Materiales.

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE
ADQUISICIONES Y
ORGANIZACION TECNICA

Recibe los materiales, coteja contra listados de entrega, sella de
recibido y entrega constancia de cumplimiento a las casas editoras que
entregan materiales de forma presencial y por correo a las que
entregan materiales por medio de mensajeria.

e Lista de entrega.

e Acuse de lista de entrega.

e Constancia de
Cumplimiento del Depdésito
Legal.
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Direccion de Bibliotecas

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

Revisa y en caso de haber inconsistencias, anota en el acuse y en la
lista de entrega los volimenes faltantes o sobrantes y se le notifica de
manera econémica a la Casa Editora. Respecto de los volimenes
faltantes se espera su reposicion por parte de la Casa Editora.

e Acuse de lista de entrega.
e Lista de entrega.

Asigna un nimero consecutivo a cada lista de entrega y selecciona, de
acuerdo con el Manual de Politicas de Catalogacion y Clasificacion, el
destino de cada titulo: Biblioteca Legislativa, Biblioteca General o
Bodega de Depésito Legal.

¢ Lista de entrega.

Verifica en la base de datos que los titulos no estén duplicados en la
estanteria y determina:

¢Esta duplicado?

e Base de datos.

7.1

Si

Registra los materiales en el médulo de adquisiciones del sistema
integral de automatizacién de bibliotecas (en lo sucesivo SIAB), los
envia a la Bodega de Depoésito Legal con listas de control generadas
desde el modulo de reporte del SIAB y archiva las listas de entrega.

(Pasa a Fin de Procedimiento)

¢ Lista de entrega.
e Lista de control generada
por el SIAB.

7.2

NO

Registra los materiales en el médulo de adquisiciones del SIAB, les
asigna la biblioteca destinataria y el nUmero de ficha correspondiente;
luego, pasa los materiales a proceso manual y archiva las listas de
entrega.

e Lista de entrega.

10



CAMARA DE
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA

Secretaria de Servicios Parlamentarios
Coordinacion de Servicios de Informacién, Bibliotecas y Museo

Direccion de Bibliotecas

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

Pone sellos de propiedad y alarma de seguridad a cada volumen y a
cada uno de los materiales complementarios, en caso de haberlos.

Coloca y distribuye los materiales en los anaqueles destinados para
cada catalogador.

10

Cataloga y clasifica los materiales asignados.

11

Pasa los materiales catalogados a revisién entre pares para su control
de calidad, con base en el rol semanal de revisiones.

12

Revisa y en caso de haber inconsistencias, hace la retroalimentacion
con el catalogador de origen y comunica las observaciones pertinentes.

13

Genera y coloca las etiquetas correspondientes a cada volumen.

e Etiquetas generadas desde
el SIAB.

14

Separa los volimenes asignados a cada una de las bibliotecas y
genera los listados de entrega desde el SIAB.

e Lista de entrega generada
desde el SIAB.

15

Entrega los materiales mediante oficio al Departamento de Biblioteca
General o al Departamento de Biblioteca Legislativa, segun
corresponda.

e Lista de entrega generada
desde el SIAB.
e Oficio de entrega.

11
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No.

AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

16

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL Recibe los materiales, los coteja con el oficio anexo y determina:

DEPARTAMENTO DE ¢Hay inconsistencias?
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

e Lista de entrega generada
desde el SIAB.
e Oficio de entrega.

16.1

NO
Contintia con el procedimiento.

(Pasa a la actividad 18)

16.2

Si

Notifica por correo electrénico la inconsistencia al Departamento de
Desarrollo de Adquisiciones y Organizacién Técnica.

e Correo electrénico.

17

DEPARTAMENTO DE Atiende la notificacién y soluciona la inconsistencia; procede a dar
DESARROLLO DE respuesta por correo electronico al Departamento de Biblioteca
ADQUISICIONES Y General o al Departamento de Biblioteca Legislativa, segun
ORGANIZACION TECNICA corresponda.

e Correo electrénico.

18

DEPARTAMENTO DE

BIBLIOTECA GENERAL Captura los cddigos de barra de los materiales en el SIAB para

DEPARTAMENTO DE ponerlos a disponibilidad en el Catalogo.

BIBLIOTECA LEGISLATIVA

12
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

19

Verifica la disponibilidad de los materiales tras un periodo de 2 horas y
archiva el oficio de entrega.

e Lista de entrega generada
desde el SIAB.
e Oficio de entrega.

20

Selecciona y separa las novedades editoriales que formaran parte de
la alerta bibliografica o que estaran en exhibicién.

21

Identifica la ubicacién de los materiales en la estanteria y procede a
realizar el recorrido de material para liberar espacio en las gavetas.

22

Intercala los materiales en las gavetas correspondientes atendiendo a
la clasificacion designada en cada ejemplar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

13
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE ADQUISICIONES Y ORGANIZACION TECNICA

CASA EDITORA

( INICIO )

y

Elabora y actualiza, al inicio de cada afio, la base de datos de las casas editoras nacionales (en lo sucesivo padrén editorial)
que tienen la obligacion de cumplir con el Capitulo X “Del Depdsito Legal de Publicaciones” de la Ley General de Bibliotecas.

: '

Contacta a las casas editoras que, de acuerdo con el Padron Editorial, no han cumplido con el Depésito Legal de

1

publicaciones, por medio de correo electrénico y via telefénica, para invitarlas a cumplir con este ordenamiento juridico.

i

Recibe los materiales, coteja contra listados de entrega, sella de recibido y entrega constancia de cumplimiento a las casas

\4

Recibe comunicacién y en su caso,
envia los materiales solicitados al
Departamento de Desarrollo de
Adquisiciones y Organizacion

Técnica.

A

editoras que entregan materiales de forma presencial y por correo a las que entregan materiales por medio de mensajeria.

: '

Revisa y en caso de haber inconsistencias, anota en el acuse y en la lista de entrega los volimenes faltantes o sobrantes y
se le notifica de manera econémica a la Casa Editora. Respecto de los volimenes faltantes se espera su reposicién por parte
de la Casa Editora.

J

[«2]
P
<

Asigna un nimero consecutivo a cada lista de entrega y selecciona, de acuerdo con el Manual de Politicas de Catalogacion
y Clasificacion, el destino de cada titulo: Biblioteca Legislativa, Biblioteca General o Bodega de Depdsito Legal.

v

A

1l

14
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE ADQUISICIONES Y ORGANIZACION TECNICA

[ 1

A

determina:

Verifica en la base de datos que los titulos no estén duplicados en la estanteria y

]

¢Esta duplicado?

NO

| [

10|

Coloca y distribuye los materiales en los anaqueles destinados para cada

catalogador.

]

11 v

Pasa los materiales catalogados a revision entre pares para su control de
calidad, con base en el rol semanal de revisiones.

<]

12 v

Revisa y en caso de haber inconsistencias, hace la retroalimentacién con el
catalogador de origen y comunica las observaciones pertinentes.

Registra los materiales en el médulo de
adquisiciones del sistema integral de
automatizacion de bibliotecas (en lo
sucesivo SIAB), los envia a la Bodega de
Depésito Legal con listas de control
generadas desde el médulo de reporte del
SIAR v archiva las listas de entreaa

Registra los materiales en el moédulo de
adquisiciones del SIAB, les asigna la
biblioteca destinataria y el nimero de ficha
correspondiente; luego, pasa los materiales
a proceso manual y archiva las listas de
entrega.

[

8| A 4

]

13

Genera y coloca las etiquetas correspondientes a cada volumen.

]

14 v

<]

Pone sellos de propiedad y alarma de
seguridad a cada volumen y a cada uno de
los materiales complementarios, en caso de
haberlos.

Separa los volimenes asignados a cada una de las bibliotecas y genera los
listados de entrega desde el SIAB.

9| v

Coloca y distribuye los materiales en los
anaqueles destinados para cada
catalogador.

=]

15 v

Entrega los materiales mediante oficio al Departamento de Biblioteca General
o al Departamento de Biblioteca Legislativa, segun corresponda.

' ]
3

15
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

DEPARTAMENTO DE

DESARROLLO DE
ADQUISICIONES Y

ORGANIZACION TECNICA

16

y determina:

Recibe los materiales, los coteja con el oficio anexo

¢Hay inconsistencias?

| ]

NO
16.1 v v 16.2
Notifica por correo
Contind | electrénico la
on 'ZL.ja. " con e inconsistencia al
procedimiento. Departamento de |—d
L Desarrollo de
(Pasaalaactividad 18) Adgquisiciones v
Organizacion Técnica.

\4

18

Captura los cédigos de barra de los
materiales en el SIAB para ponerlos
a disponibilidad en el Catélogo.

17

A

19
A\ 4

Verifica la disponibilidad de los
materiales tras un periodo de 2 horas
y archiva el oficio de entrega.

20

\ 4

Selecciona y separa las novedades
editoriales que formaran parte de la
alerta bibliografica o que estaran en
exhibicion.

22

21

A\ 4

Identifica la ubicacion de los
materiales en la estanteriay procede
a realizar el recorrido de material
para liberar espacio en las gavetas.

\4

Intercala los materiales en

las gavetas
correspondientes
atendiendo a la

clasificacion designada en
cada ejemplar.

FIN

Atiende la notificacion y
soluciona la inconsistencia;
procede a dar respuesta por
correo electrénico al
Departamento de Biblioteca
General o al Departamento de
Biblioteca Legislativa, segun

corresnonda LJ

16
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE ORIENTACION Y BUSQUEDA DE
INFORMACION

17
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7.
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POLITICAS DE OPERACION

El servicio de orientacion y busqueda de informacion debe brindarse de acuerdo con el Protocolo Interno de Seguridad
Sanitaria para la Nueva Normalidad de las Bibliotecas de la Cadmara de Diputados.

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por “usuario” a toda persona o entidad que requiera y utilice los
servicios brindados por las areas de la Direccién de Bibliotecas.

Este servicio se ofrece a todos los usuarios, tanto internos como externos. Se entiende por “usuarios internos” a las
legisladoras, los legisladores y personal de la Camara de Diputados, y por “usuarios externos”, al publico en general
gue requiera los servicios brindados por las areas de la Direccion de Bibliotecas.

Se atendera todo tipo de solicitudes de informacién recibidas en las unidades de servicio (Biblioteca General y Biblioteca
Legislativa) de manera presencial o por medios electrénicos.

La busqueda de informacién en fuentes internas (de la Camara de Diputados) se realizara de acuerdo con el siguiente
orden y en funcién de la solicitud:

a. Recursos de informacion de la biblioteca.

b. Biblioteca virtual.

c. Recursos en linea de los Centros de Estudio.

d. Biblioteca en linea de la Organizacion para la Cooperacién y el Desarrollo Econémicos (OCDE).

e. Recursos de la Direccion de Servicios de Investigacion y Analisis Especializados de la Coordinacion de Servicios
de Informacion, Bibliotecas y Museo.

f. Bases de datos adquiridas por contrato o convenio por la Camara de Diputados.

Se deberan usar fuentes de informacion sugeridas por la persona usuaria y las fuentes académicas o especializadas.

Los recursos de informacion podran ser libros, revistas, articulos de revista, opiniones especializadas, videos y otros
soportes de informacion.
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8. Cuando los asuntos en consulta sean sobre temas sumamente especializados y exhaustivos, la solicitud podra ser
canalizada al personal de referencia especializada de la Direccion de Servicios de Investigacion y Analisis
Especializados de la Coordinacion de Servicios de Informacion, Bibliotecas y Museo.
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DESCRIPCION NARRATIVA

. DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Presenta su solicitud de informacién de forma presencial o en linea
1 USUARIO al Departamento de Biblioteca General o al Departamento de | e Solicitud.
Biblioteca Legislativa.
DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL Recibe la solicitud de informacion de la persona usuaria y determina:
2 « Solicitud.
DEPARTAMENTO DE ¢Lasolicitud es presencial?
BIBLIOTECA LEGISLATIVA
NO
Entrevista al usuario a través del medio de comunicacion utilizado
2.1 por éste, para formar un perfil de interés, delimitar la solicitud de
informacion e identificar palabras clave.
(Pasa a la actividad 3)
Si
2.2 Registra al usuario en la bitdcora de asistencia y determina: * Formato Bitacora Diaria.
(Anexo 2)
¢Lasolicitud serefiere alabusqueda de un material especifico?
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

221

Si

Continua en el Procedimiento para el servicio de préstamo de
materiales en sala.

(Pasa a Fin del Procedimiento)

222

NO

Entrevista al usuario para identificar su necesidad de informacién y
determinar el nivel de bisqueda que requiere la solicitud y determina:

¢Requiere una busqueda exhaustiva?

2221

Si
Solicita llenar el formato de Solicitud de Informacion.

(Pasa a la actividad 3)

e Formato Solicitud de
Informacién. (Anexo 1)

2222

NO

Da a conocer al usuario los servicios que ofrece la biblioteca, los
recursos de informacién que tiene y asesora al usuario en la
basqueda y eleccion de materiales y determina:

JEl material le es util al usuario?
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

22221

Si
Solicita al usuario que realice una evaluacion del servicio.

(Pasa a la actividad 5)

e Encuesta Satisfaccion de
Servicios de Informacion
(Anexo 3)

22222

NO

Solicita al usuario llenar el formato de Solicitud de Informacion.

e Formato Solicitud de
Informacién. (Anexo 1)

Busca y recupera materiales, tanto de fuentes internas como
externas, que respondan a la solicitud.

Responde la solicitud; si es via remota, adjunta los materiales
digitales y solicita evaluacion del servicio mediante el instrumento de
evaluacion.

USUARIO

Realiza la evaluaciéon y entrega al Departamento de Biblioteca
General o al Departamento de Biblioteca Legislativa y en su caso,
hace otra solicitud de informacién.

e Encuesta Satisfaccion de
Servicios de Informacion.
(Anexo 3)

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Recibe respuesta del usuario y determina:

SEl usuario hace otra solicitud de informacién?

6.1

Si
Realiza una nueva entrevista al usuario.

(Regresa a la actividad 3)
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
NO e Formato Solicitud de
6.2 Informacién. (Anexo 1)
' Registra la solicitud atendida en la bitacora diaria y archiva el formato | e Formato Bitacora Diaria.
Solicitud de Informacion. (Anexo 2)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

]

Presenta su solicitud de
informacion de  forma
presencial o en linea al

Departamento de
Biblioteca General o al
Departamento de

Biblioteca Legislativa.

]

A 4

Recibe la solicitud de informacion de la persona usuaria y determina:

¢Lasolicitud es presencial?

el

¢Lasolicitud se refiere a
labdsqueda de un
material especifico?

medio de comunicacién utilizado
por éste, para formar un perfil de
interés, delimitar la solicitud de
informacién e identificar palabras
clave

(Pasa a la actividad 3)

Registra al usuario en la bitacora

de asistencia y determina:

Procedimiento para el
servicio de préstamo de
materiales en sala.

(Pasa a Fin del
Procedimiento)

NO Sl NO
2.1 1 2.2 221 v 2.2.2
Entrevista al usuario a través del Continua en ol

Entrevista al usuario para
identificar su necesidad de
informacién y determinar el
nivel de buasqueda que
requiere la solicitud y
determina:

©

i

)
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Sl

2221 L 4

¢Requiere una busqueda
exhaustiva?

NO
—_—

v 2222

Solicitud de Informacién.

(Pasa a la actividad 3)

Solicita llenar el formato de

Da a conocer al usuario los
servicios que ofrece la biblioteca,
los recursos de informacién que

tiene y asesora al usuario en la
busqueda y eleccién de materiales
y determina:

l
O

]

22221

SEl material le es util al
usuario?

NO
—

22222

evaluacion del servicio.

(Pasa a la actividad 5)

Solicita al usuario que realice una

Solicita al usuario llenar el formato
de Solicitud de Informacién.

l
O

]

]
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

USUARIO

Jee

Busca y recupera materiales, tanto
de fuentes internas como externas,
que respondan a la solicitud.

4 {,

Responde la solicitud; si es via
remota, adjunta los materiales

digitales y solicita evaluacion del [—
servicio mediante el instrumento de
evaluacion.

Recibe respuesta del usuario y determina:

A

¢El usuario hace otra
solicitud de informacion?

'

NO

Realiza la evaluacion y entrega al
Departamento de  Biblioteca
General o al Departamento de
Biblioteca Legislativa y en su
caso, hace otra solicitud de

informacion.

Realiza una nueva entrevista al
usuario.

(Regresa a la actividad 3)

Registra la solicitud atendida en la
bithicora diaria y archiva el
formato Solicitud de Informacion.

l
&

FIN

]
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Solicitud de Informacion. (Anexo 1)
Instructivo de llenado del Anexo 1.

Formato Bitacora Diaria. (Anexo 2)
Instructivo de llenado del Anexo 2.

Formato Encuesta de Satisfaccién de Servicios de Informacion. (Anexo 3)
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ANEXOS

ANEXO 1 ,
SOLICITUD DE INFORMACION

NIDUS 37,

SeHINC,
)

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

BIBLIOTECAS
- DE LA H. CAMARA
- DE DIPUTADOS

BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
SOLICITUD DE INFORMACION

Fecha: | Dia: I Mes:

Afo: | Unidad: | BL ] BG

Nombre de Usuario: I

No de Registro: I

| Teléfono / Extension:

Correo electronico: |

TEMA ESPECIFICO

FIRMA DEL USUARIO
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

La Camara de Diputados es la responsable del tratamiento de los datos personales y datos sensibles que nos proporciona
a través de la Direccion de Bibliotecas, la cual los recabara y procesara para integrar el registro de las y los usuarios en el
Sistema Integral de Automatizacion de Bibliotecas (SIAB) de la Biblioteca Legislativa de la Camara de Diputados y
Biblioteca el H. Congreso de la Unién. Nos comprometemos a tomar las medidas necesarias para proteger la informacién
que se nos hace llegar, la cual sera resguardada en nuestra base de datos; para poder limitar el uso o divulgacion de sus
datos personales, asi como para manifestar su negativa al tratamiento, ponemos a disposicion el correo electronico:
transparencia.solicitudes@diputados.gob.mx, o al teléfono 50360000, extensiones 66149, 8129 y 556113 o directamente en
las instalaciones de la Unidad de Transparencia. Podra consultar el aviso de privacidad integral, en nuestro portal de
internet institucional: http://pot.diputados.gob.mx/Unidad-de-Transparencia/Datos-Personales-Archivo-y-Gestion-
Documental/Avisos-de Privacidad/Organos-Administrativos/Secretaria-de-Servicios-Parlamentarios o en las instalaciones
de la Direccion de Bibliotecas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

\\DU\ My

A,
Q‘,'%ﬂs\\\@ @
< Pt
e , = .
SRt BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

CAMARA DE DIPUTADOS

SOLICITUD DE INFORMACION!

Fecha: 2 |Dla: IMes: Afio: | Unidad: 3 I BL l BG

Nombre de Usuario:

No de Registro: | 8 |

Correo electrénico: | S | Teléfono / Extension:

TEMA ESPECIFICO: 8

FIRMA DEL USUARIO

9
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o

L

INSTRUCTIVO FORMATO SOLICITUD DE INFORMACION

Este formato debera ser llenado a mano por los usuarios solicitantes; en todo momento el personal del area de servicio
asesorara al usuario. Debera llenarse un formato por cada material solicitado.

En los recuadros “Fecha” el usuario debera llenar los datos de la fecha de la solicitud, que se piden en cada uno con el
formato: DD MM AAAA, dos digitos para el dia; dos para el mes, y cuatro para el afio.

En los recuadros del renglén “Unidad de Servicio” se debera de tachar el recuadro correspondiente a la Biblioteca ante la cual
se solicita el servicio; ejemplo: BL, si es la Biblioteca Legislativa, o BG, si es la Biblioteca General del H. Congreso de la Unidn.
El recuadro “Nombre del Usuario” debera ser llenado con el nombre completo del usuario.

El recuadro “No. De Registro” debera ser llenado por el usuario con su nimero asentado en el Sistema de la Biblioteca,
mismo que le sera proporcionado por el personal.

El recuadro “Correo electrénico” debera ser llenado con el dato correspondiente.

El recuadro para asentar el Teléfono y la Extensidn sera llenado por el usuario interno con el nimero de la extension de su
oficina; en el caso del usuario externo, este dato es opcional.

El recuadro “Tema especifico” el usuario deberd indicar de forma puntual y precisa el tema sobre el cual requiere la blsqueda
de fuentes informativas.

Todos los formatos “Solicitudes de Informacion” deberdn ser firmadas por los usuarios como requisito indispensable para que
se le brinde el servicio de informacion.
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ANEXO 2
BITACORA DIARIA

(S 1
S SN,
YA g
%}2 e R B
< v%@ S R
s 2
CAMARA BE DIFUTADOS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
BITACORA DIARIA
Fecha [Dia Mes Afio | Unidad de Servicio [ BL [ BG |
NUMERO DE USUARIOS REGISTRADOS | Intaimnos | BExasrmos
NUMERO DE ASISTENTES
| Hombres | Mujeres
CIRCULACION
Préstamo en Sala | M Acervo Gral HCD | Consulta | P. Peribdicas
Bibliografico
Préstamo a
Bt atlt
Devoluciones
Renovaciones
SERVICIOS DE INFORMACION U .Internos U. Externos
Temas
SERVICIO DE EQUIPOS DE COMPUTO: 1]
SERVICIO DE REPROGRAFIA | F. Institucionales F. Pagadas
PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
Préstamos
Devoluciones
Renovaciones
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2

e <k

"Q‘ .
BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

BITACORA DIARIA!
Fecha | Dia Mes 2 Afio | Unidad de Servicio® [ BL [ BG |
NUMERO DE USUARIOS REGISTRADOS* | Internos | Externos
¥ 5
NUMERO DE ASISTENTES' I T | WiEas
CIRCULACION®
Préstamo en Sala | M. Acervo Gral HCD | Consulta | P. Periddicas
Bibliografico
Préstamo a
Domicilio
Devoluciones
Renovaciones
SERVICIOS DE INFORMACION? U .Internos U. Externos
Temas
SERVICIO DE EQUIPOS DE COMPUTO:
F. Pagadas

I F. Institucionales

SERVICIO DE REPROGRAFIA?

Préstamos

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO"®
Devoluciones

Renovaciones
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INSTRUCTIVO FORMATO BITACORA DIARIA

Este formato debera ser llenado diariamente al finalizar el horario de servicio por el
personal de secretariado en coordinacion con el personal de servicio de cada
Biblioteca.

En los recuadros “Fecha”, el usuario debera llenar los datos de la fecha de la solicitud,
que se piden en cada uno con el formato: DD MM AAAA, dos digitos para el dia, dos
para el mes y cuatro para el afio.

En los recuadros de la seccién “Unidad de Servicio” se debera de tachar el recuadro
correspondiente a la Biblioteca: BL, si es la Biblioteca Legislativa o BG, si es la
Biblioteca General del H. Congreso de la Unidn.

En los recuadros de la seccién “Nimero de Usuarios Registrados”, se debera poner el
nuimero total de usuarios registrados en ese dia llenando, segtn corresponda, los
recuadros “Internos” y “Externos”.

En los recuadros de la seccion “Nimero de Asistentes” se debera poner el nimero
total de usuarios, registrados o no, que fueron atendidos en ese dia, llenando segtin
corresponda los recuadros “Hombres” y “Mujeres” sin importar su edad.

En los recuadros de la seccién “Circulacion” se debera poner el nimero total de
servicios prestados, seglin sea el caso, en los rubros: Materiales Bibliograficos (M.
Bibliografico), Acervo General, HCD, Consulta y Publicaciones periddicas (P.
periddicas}, asi como en Préstamo a Domicilio, Devoluciones y Renovaciones.

En los recuadros de la seccidn “Servicios de Informacién” se debera reportar el
numero total de solicitudes atendidas de usuarios internos (U. Internos) y externos
(U. Externos), respectivamente}; asi mismo, se reportaran, en los recuadros
correspondientes, todos los “Temas” de las solicitudes atendidas en ese dia.

En el recuadro de la seccién “Servicio Equipos de Cémputo” se debera reportar el
numero de préstamos de equipos realizados en ese dia.

En los recuadros de la seccidn “Servicio de Reprografia” se debera reportar el nimero
total de fotocopias impresas en ese dia, tanto institucionales (F. institucionales} como
pagadas (F. pagadas).

10. En los recuadros de la seccidn “Préstamo Interbibliotecario” se debera reportar el

numero total de préstamos, devoluciones y renovaciones realizadas, segtin
corresponda.
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ANEXO 3 )
ENCUESTA DE SATISFACCION DE SERVICIOS DE INFORMACION

1. Califique la informacién recibida *

Marca solo un évalo.

Excelente (10)
Bueno (8)
Regular (6)
Malo (5)

2. Califique el servicio ofrecido por la persona que lo atendié *

Marca solo un évalo.

Excelente (10)
Bueno (8)
Regular (6)
Malo (5)

3. Califique el tiempo en que fue atendido *

Marca solo un évalo.

Excelente (10)
Bueno (8)
Regular (6)
Malo (5)

4. Tipo de usuario *

Marca solo un évalo.

Trabajo en la Camara de Diputados

Soy un usuario externo

5. Ayudenos a brindarle un mejor servicio. Agradecemos sus comentarios y / o sugerencias, por favor *
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POLITICAS DE OPERACION

El servicio de préstamo de materiales en sala se brindara de acuerdo con el Protocolo Interno de Seguridad Sanitaria
para la Nueva Normalidad de las Bibliotecas de la Camara de Diputados.

Las actividades de este procedimiento deberan ajustarse a lo establecido en los Lineamientos para la Prestacion de los
Servicios Bibliotecarios y Documentales de la Camara de Diputados vigente.

Se considera usuarios internos a todos los empleados y empleadas de la Camara de Diputados y usuarios externos a
todas aquellas personas que solicitan el servicio, sin ser empleados o empleadas de la Camara de Diputados.

Los horarios de servicio de la Biblioteca son:

a. Biblioteca Legislativa: lunes a viernes de 9:30 a 19 horas.

b. Biblioteca General: lunes a viernes de 9:30 a 21 horas y sdbados de 9:30 a 13 horas.
Para hacer uso del servicio de préstamo de materiales en la Biblioteca General sera necesario contar con un registro de
usuario. Para generar su registro, las personas interesadas deberan presentar una identificacién oficial vigente
(credencial para votar o licencia de manejo) al personal de servicio ademas de llenar el formato de registro de usuarios.
Todas las colecciones que conforman los acervos de las bibliotecas Legislativa y General, incluidas las publicaciones
periodicas y materiales audiovisuales, son objeto de este procedimiento, el cual se llevara a cabo por los responsables
del servicio en cada éarea.
Los préstamos y devoluciones de las publicaciones periddicas y demas materiales que no cuenten con un registro en
alguno de los modulos del Sistema Integral de Automatizacion de Bibliotecas (SIAB), deberan ser gestionados en las

bases de datos internas de cada Biblioteca.

En caso de dafio de materiales, el usuario debera cubrir la reposicion de cada ejemplar en un periodo de quince dias
laborales, de acuerdo con los siguientes criterios:

37



CAMARA DE
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA

Secretaria de Servicios Parlamentarios
Coordinacion de Servicios de Informacién, Bibliotecas y Museo
Direccion de Bibliotecas

Entregar un ejemplar original del mismo titulo, autor, edicién y afio.

Si se tratase de un ejemplar agotado, fuera de venta o insustituible, la persona titular del Departamento de
Biblioteca Legislativa, en consenso con la persona titular de la Subdireccion de Bibliotecas, determinard con qué
titulo debera sustituirse el ejemplar dafiado o extraviado, el cual debera ser equivalente en tematica y contenido.

Si se tratase de un ejemplar entregado por Depdsito Legal agotado, fuera de venta o insustituible, se debera cubrir
el costo por restauracion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

USUARIO

Solicita de forma verbal o escrita el material al Departamento de Biblioteca
General 0 al Departamento de Biblioteca Legislativa.

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Recibe la solicitud de material del usuario y determina:

¢.De qué tipo de publicacion se trata?

21

ES MATERIAL BIBLIOGRAFICO O AUDIOVISUAL
Proporciona el formato “Materiales” al usuario para su llenado.

(Pasa ala actividad 3)

e Formato Materiales.
(Anexo 1)

2.2

SON PUBLICACIONES PERIODICAS

Proporciona el formato “Publicaciones Periédicas” al usuario para su
llenado y lo remite a la hemeroteca.

e Formato Publicaciones
Periddicas. (Anexo 2)

Recibe el formato “Materiales” o el formato “Publicaciones Periédicas”
debidamente llenado por parte del usuario.

e Formato Materiales.
(Anexo 1)

e Formato Publicaciones
Periddicas. (Anexo 2)

Realiza la busqueda del material en el Sistema Integral de Automatizacién
de Bibliotecas (en lo sucesivo SIAB) o base de datos interna y determina:

¢Encuentra el material?

e Sistema Integral de
Automatizacion de
Bibliotecas.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

4.1

Sl
Hace la indicacién al usuario.

(Pasa ala actividad 5)

4.2

NO
Busca y recupera un material de tematica similar al solicitado y determina:

SEl material le es atil al usuario?

42.1

NO

Acompafia al usuario para que de manera personal busque el material que
le sea util a sus necesidades.

(Pasa a la actividad 5)

422

Si

Recibe la aceptacién por parte del usuario.

Entrega el material solicitado al usuario y determina:

¢El usuario debe contar con registro de usuario?

51

NO
Contintia con el trdmite de préstamo.

(Pasa a la actividad 7)
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

5.2

Sl

Solicita el llenado del formato “Registro de usuarios” y crea un nuevo perfil
para el usuario en el SIAB.

e Formato Registro de
Usuarios de la Biblioteca
General. ( Anexo 3)

USUARIO

Verifica que la informacion del perfil sea correcta y lo comunica al personal
de servicio.

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Registra en el SIAB o en la base de datos interna cada ejemplar como
préstamo en sala.

Presta al usuario los materiales, conserva el formato correspondiente y
registra el préstamo en el formato Bitacora Diaria.

e Formato Materiales.
(Anexo 1)

e Formato Publicaciones
Periddicas. (Anexo 2)

e Formato Bitacora Diaria.
(Anexo 4)

USUARIO

Recibe el material para su consulta y lo devuelve posteriormente.

10

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Recibe el material del usuario y verifica que esté en buen estado y
determina:

¢Regresa el material en buen estado?
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

10.1

NO

Procede conforme a la politica 8 de este procedimiento para que el usuario
realice la reposicion.

(Pasa a la actividad 12)

10.2

Si

Registra la devolucion del material en el SIAB o base de datos interna,
sella y archiva el formato “Materiales” o el formato “Publicaciones
Periddicas”.

e Formato Materiales.
(Anexo 1)

e Formato Publicaciones
Periddicas. (Anexo 2)

11

Intercala el material en el lugar correspondiente de la estanteria.

(Pasa a Fin de Procedimiento)

12

USUARIO

Realiza la reposicion del material en los términos establecidos por el
Departamento de Biblioteca General o el Departamento de Biblioteca
Legislativa, segun corresponda.

13

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Recibe del usuario los materiales repuestos y los integra a la biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

42



Secretaria de Servicios Parlamentarios
cawa® _. Coordinacion de Servicios de Informacion, Bibliotecas y Museo
DIPUTADOS Direccion de Bibliotecas
LXV LEGISLATURA

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL
USUARIO
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

2 4
INICIO
Realiza la busqueda del material en el Sistema

Recibe la solicitud de material del usuario y determina: Integral de Automatizacion de Bibliotecas (en lo
sucesivo SIAB) o base de datos interna y

determina:

Solicita de forma verbal o
escrita el material al

¢De qué tipo de

Departamento de publicacion se trata?

Biblioteca General o al | ¢Encuentra el

giebrl)iigairz:e]_rgoislativa @ ES MATERIAL SON material?

gisiativa. BIBLIOGRAFICO PUBLICACIONES sl NO
O AUDIOVISUAL PERIODICAS ]

21 $ l 2.2 4.1 v f 42
Proporciona el formato . o
“Materiales” al usuario para su Fropqrcpna el . 'forrrlato Hace la_indicacion  al Busca y recupera un
llenado uZﬂglﬁﬁ)a%g?:Ssupizzgggsy E)I usuario. material de tematica similar
(Pasa a la actividad 3) remite a la hemeroteca. (Pasa a la actividad 5) al solicitado y determina:

sl

O, 3 O,

\ 4
Recibe el formato “Materiales” v
o el formato “Publicaciones
Periédicas” debidamente A

llenado por parte del usuario.
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

USUARIO

NO

421 l

¢El material le es util
al usuario?

Sl

7
4.2.2

necesidades.

(Pasa a la actividad 5)

Acompaiia al usuario para que de
manera personal busque el
material que le sea atil a sus

Registra en el SIAB o en la
Recibe la aceptacion por parte del base de datos interna cada

A\ 4

A

usuario. ejemplar como préstamo en

sala.
5 l

A

Entrega el material solicitado al 8
usuario y determina: v

Presta  al usuario  los
materiales, conserva el

Verifica que la informacion del
perfil sea correcta y lo
comunica al personal de
servicio.

formato correspondiente 'y
registra el préstamo en el

formato Bitacora Diaria.

¢(El usuario debe contar
con registro de usuario?

v v 5.2

ContinGia con el tramite de

préstamo.

(Pasa a la actividad 7)

Solicita el llenado del
formato “Registro de
usuarios” y crea un nuevo
perfil para el usuario en el

SIAB.

Verifica que la informacién del
perfii sea correcta y lo
comunica al personal de
servicio.
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL
USUARIO

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Recibe el material del usuario y verifica que esté en buen estado y determina:

I

¢Regresa el material
en buen estado?

NO

o] | | [

(=)
|

N

Procede conforme a la politica 8 Registra la  devolucion  del . L
Realiza la reposicion del

de este procedimiento para que el

material en el SIAB o base de

usuario realice la reposicion.

(Pasa a la actividad 12)

datos interna, sella y archiva el

formato “Materiales” o el formato Recibe del usuario los

material en los términos
establecidos por el

. dl
materiales repuestos y los |

“Publicaciones Periddicas”. . ~
integra a la biblioteca.

(e

l —
)

Intercala el material en el lugar
correspondiente de la estanteria.

(Pasa a Fin de Procedimiento)

FIN

Departamento de Biblioteca
General o el Departamento de
Biblioteca Legislativa, segun
corresponda.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Materiales. (Anexo 1)

Instructivo de llenado del Anexo 1.

Formato Publicaciones Periddicas. (Anexo 2)

Instructivo de llenado del Anexo 2.

Formato Registro de Usuarios de la Biblioteca General. (Anexo 3)
Instructivo de llenado del Anexo 3.

Formato Bitacora Diaria. (Anexo 4)

Instructivo de llenado del Anexo 4.
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ANEXOS

ANEXO 1
MATERIALES

\}\\Zos
R
& )0 E\%

@ k) «wmﬂ

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

s BIBLIOTECAS
DE LA H CAMARA
» DE DIPUTADOS

BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
MATERIALES

Fecha: | Dia:

| Mes:

Afo: | Unidad: | BL | BG

Clasificacion: |

| No de adquisicion |

Autor: |

Titulo: |

Nombre de Usuario: |

No de Registro: |

Correo electrénico: | | Teléfono / Extension:
USUARIO INTERNO: USUARIO EXTERNO:
Grupo parlamentario: Ama de Casa Empleada / Estudiante Jubilado
Empleado
Coordinacion:
Comision: Otro
Adscripcion:
FIRMA DEL USUARIO
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

La Camara de Diputados es la responsable del tratamiento de los datos personales y datos sensibles que nos proporciona
a través de la Direccion de Bibliotecas, la cual los recabara y procesara para integrar el registro de las y los usuarios en el
Sistema Integral de Automatizacion de Bibliotecas (SIAB) de la Biblioteca Legislativa de la Camara de Diputados y
Biblioteca el H. Congreso de la Unién. Nos comprometemos a tomar las medidas necesarias para proteger la informacién
que se nos hace llegar, la cual sera resguardada en nuestra base de datos; para poder limitar el uso o divulgacién de sus
datos personales, asi como para manifestar su negativa al tratamiento, ponemos a disposicion el correo electronico:
transparencia.solicitudes@diputados.gob.mx, o al teléfono 50360000, extensiones 66149, 8129 y 55113 o directamente en
las instalaciones de la Unidad de Transparencia. Podra consultar el aviso de privacidad integral, en nuestro portal de
internet institucional: http://pot.diputados.gob.mx/Unidad-de-Transparencia/Datos-Personales-Archivo-y-Gestion-
Documental/Avisos-de Privacidad/Organos-Administrativos/Secretaria-de-Servicios-Parlamentarios o en las instalaciones
de la Direccion de Bibliotecas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

%“T-.\Bos M, 2,
A STy

& G‘%‘i%’),??N@

Sl

{gfik_«wiy @?&

% "z>\°o* - BIBLIOTECAS

@. "-/ .) g[ ;I‘PSTALC:\OMSARA
By
iyttt BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
MATERIALES'
Fecha; 2 | Dia: | Mes: Afio: | Unidad: 3 | BL | BG |
Clasificacion: | a | No. de adquisicion | 5 |
Autor: | 6 |
Titulo: | 7 |
Nombre de Usuario: I 8 |
No. de Registro: | ° |
Correo electronico: I 0 I Teléfono / Extension: “ |
USUARIO INTERNO: 12 USUARIO EXTERNO: 13
Grupo parlamentario: Ama de Casa Empleada / Estudiante lubilado
Empleado
Coordinacion:
Comision: Otro
Adscripcion:
FIRMA DEL USUARIO

14
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0000 N Oy U g

12.

13.

14.

INSTRUCTIVO FORMATO MATERIALES

Este formato debera ser llenado a mano por los usuarios solicitantes; en todo momento el personal del area de servicio
asesorara al usuario. Debera llenarse un formato por cada material solicitado.

En los recuadros “Fecha” el usuario debera llenar los datos de la fecha de la solicitud, que se piden en cada uno con el
formato: DD MM AAAA, dos digitos para el dia; dos para el mes, y cuatro para el aiio.

En los recuadros del renglon “Unidad de Servicio” se debera de tachar el recuadro correspondiente a la Biblioteca ante la cual
se solicita el servicio; ejemplo: BL, si es la Biblioteca Legislativa, o BG, si es la Biblioteca General del H. Congreso de la Unidn.
En el recuadro “Clasificacion”, el usuario debera poner el nimero correspondiente que le indicara el personal.

En el recuadro “No. De adquisicion”, el usuario debera poner el nimero correspondiente que le indicara el personal.

En el recuadro “Autor” el usuario debera poner el nombre del autor empezando por el apellido.

En el recuadro “Titulo” el usuario debera poner el titulo completo del material solicitado.

El recuadro “Nombre del Usuario” debera ser llenado con el nombre completo del usuario.

El recuadro “No. De Registro” debera ser llenado por el usuario con su nimero asentado en el Sistema de la Biblioteca,
mismo que le sera proporcionado por el personal.

. El recuadro “Correo electrénico” debera ser llenado con el dato correspondiente.
11.

El recuadro para asentar el Teléfono y la Extension sera llenado por el usuario interno con el nimero de la extension de su
oficina; en el caso del usuario externo, este dato es opcional.

El recuadro “Usuario Interno” es de uso exclusivo del personal que labora para la Camara de Diputados. El usuario interno
especificara su Area de Adscripcion en el renglén correspondiente, por ejemplo: Adscripcién:__Direccién de Bibliotecas

El recuadro “Usuario Externo” es de uso exclusivo de personas que no laboran para la Camara de Diputados. El usuario
externo tachara la opcion que corresponda a su ocupacion; en caso de que no esté especificada, el usuario debe escribirla en
el recuadro “Otro”.

Todos los “Formato Materiales” deberdn ser firmadas por los usuarios como requisito indispensable para que se le brinde el
servicio de consulta de los materiales correspondientes.

50



CAMARA DE
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA

Direccion de Bibliotecas

Secretaria de Servicios Parlamentarios
Coordinacion de Servicios de Informacién, Bibliotecas y Museo

ANEXO2
PUBLICACIONES PERIODICAS

\y\\DOS gy

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

3 BIBLIOTECAS
DE LA H. CAMARA
- DE DIPUTADOS

BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
PUBLICACIONES PERIODICAS

FECHA: [ Dia I Mes

TITULO DE MATERIAL: |

NOMBRE DEL USUARIO

USUARIO INTERNO:

Grupo parlamentario:

e UNIDAD DE SERVicio: | BL [ BG |
Afio Mes Volumen Namero
No. Registro
USUARIO EXTERNO:
AmadeCasa | Empleada/ Estudiante || Jubilado

Coordinacion:

Empleado

Comision:

Adscripcion:

Otro:

FIRMA DEL USUARIO
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

La Camara de Diputados es la responsable del tratamiento de los datos personales y datos sensibles que nos proporciona
a través de la Direccion de Bibliotecas, la cual los recabara y procesara para integrar el registro de las y los usuarios en el
Sistema Integral de Automatizacion de Bibliotecas (SIAB) de la Biblioteca Legislativa de la Camara de Diputados y
Biblioteca el H. Congreso de la Unién. Nos comprometemos a tomar las medidas necesarias para proteger la informacién
que se nos hace llegar, la cual sera resguardada en nuestra base de datos; para poder limitar el uso o divulgacién de sus
datos personales, asi como para manifestar su negativa al tratamiento, ponemos a disposicion el correo electronico:
transparencia.solicitudes@diputados.gob.mx, o al teléfono 50360000, extensiones 66149, 8129 y 55113 o directamente en
las instalaciones de la Unidad de Transparencia. Podra consultar el aviso de privacidad integral, en nuestro portal de
internet institucional: http://pot.diputados.gob.mx/Unidad-de-Transparencia/Datos-Personales-Archivo-y-Gestion-
Documental/Avisos-de Privacidad/Organos-Administrativos/Secretaria-de-Servicios-Parlamentarios o en las instalaciones
de la Direccion de Bibliotecas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2

%\Y\"‘“.)USMQ‘_}
ACH N g
Ay
o) S SioEReRs
%&ZZ ’ ') £ BIUHIOE
S LANG R BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
‘ PUBLICACIONES PERIODICAS'

3
FECHA: | Dia | Mes Afio 2 UNIDAD DE SERVICIO: m

4
TITULO DE MATERIAL: | |

S Afio Mes Volumen Namero

NOMBRE DEL USUARIO 6 No. Registro 7

USUARIO EXTERNO: 8

USUARIO INTERNO: 8

Amade Casa | Empleada/ Estudiante || jubilado
Empleado

Grupo parlamentario:
Coordinacion:
Comisién:
Adscripcion:

Otro:

FIRMA DEL USUARIO

10
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10.

Instructivo Formato Publicaciones Periédicas

Este formato debera ser llenado por los usuarios solicitantes, a quienes asesorara, en todo momento, el personal del area de
Publicaciones Periédicas. Debera llenarse un formato por cada publicacion {revista) solicitada y hasta por cuatro ejemplares
de la misma.

En los recuadros del renglén “Fecha”, el usuario debera llenar los datos de la fecha de la solicitud con el formato: DD MM
AAAA, dos digitos para el dia, dos para el mes y cuatro para el afio.

En los recuadros del renglén “Unidad de Servicio” se debera de tachar el recuadro correspondiente a la Biblioteca ante la cual
se solicita el servicio; ejemplo: BL, si es la Biblioteca Legislativa, o BG, si es la Biblioteca General del H. Congreso de la Unién.
En el recuadro “Titulo de material” el usuario debera poner el titulo de la publicacién, por ejemplo: REVISTA PROCESO.

En los recuadros de la tabla “Afio / Mes / Volumen / Nimero”, el usuario pondra los datos correspondientes a cada ejemplar
del material que solicite.

El recuadro “Nombre del Usuario” debera ser llenado con el nombre completo del usuario.

El recuadro “No. De Registro” debera ser llenado por el usuario con su nimero asentado en el Sistema de la Biblioteca y que
le sera proporcionado por el personal.

El recuadro “Usuario Interno” es de uso exclusivo del personal de la Camara de Diputados. El usuario interno especificara su
Area de Adscripcién en el rengldn correspondiente, por ejemplo: Adscripcién:__Direccién de Bibliotecas

El recuadro “Usuario Externo” es de uso exclusivo de personas que no laboran para la Cdmara de Diputados. El usuario
externo tachara la opcidn que corresponda a su ocupacion; en caso de que no esté especificada, debe escribirla en el
recuadro “Otro”.

Todos los “Formato de Publicaciones Periddicas” deberdn ser firmadas por los usuarios como requisito indispensable para
que se le brinde el servicio de consulta de los materiales correspondientes.

54



CAMARA DE
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA

Secretaria de Servicios Parlamentarios
Coordinacion de Servicios de Informacién, Bibliotecas y Museo

Direccion de Bibliotecas

REGISTRO DE USUARIOS DE LA BIBLIOTECA GENERAL

ANEXO 3

-) B ANIOTESAR
BIBLIOTECA GENERAL DEL H CONGRESO DE LA UNION -
REGISTRO DE USUARIOS

FECHA DE SOLICITUD: No. REGISTRO
PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO:
NOMBRE (S):

NOMBRE DEL PADRE O TUTOR:

CURP:
EDAD TELEFONO PARTICULAR:
CORREO ELECTRONICO:

OCUPACION:

. Estudiante NB NM NMS NS Posgrado
, Académico

» Empleado

> Ama de casa

»Jubilada (o)

5 Otro

FIRMA DEL USUARIO

FAVOR DE ANEXAR A ESTE FORMATO UNA FOTOCOPIA DE LA CREDENCIAL PARA
VOTAR CON FOTOGRAFIA EXPEDIDA POR EL INE
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

La Camara de Diputados es la responsable del tratamiento de los datos personales
y datos sensibles que nos proporciona a través de la Direccion de Bibliotecas, la
cual los recabara y procesara para integrar el registro de las y los usuarios en el
Sistema Integral de Automatizacion de Bibliotecas (SIAB) de la Biblioteca
Legislativa de la Camara de Diputados y Biblioteca el H. Congreso de la Union. Nos
comprometemos a tomar las medidas necesarias para proteger la informacién que
se nos hace llegar, la cual sera resguardada en nuestra base de datos; para poder
limitar el uso o divulgacion de sus datos personales, asi como para manifestar su
negativa al tratamiento, ponemos a disposicion el correo electrénico:
transparencia.solicitudes@diputados.gob.mx, o al teléfono 50360000, extensiones
66149, 8129 y 565113 o directamente en las instalaciones de la Unidad de
Transparencia. Podra consultar el aviso de privacidad integral, en nuestro portal de
internet institucional: http://pot.diputados.gob.mx/Unidad-de-Transparencia/Datos-
Personales-Archivo-y-Gestion-Documental/Avisos-de Privacidad/Organos-
Administrativos/Secretaria-de-Servicios-Parlamentarios o en las instalaciones de la
Direccién de Bibliotecas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 3

-) Hitghed M
BIBLIOTECA GENERAL DEL H CONGRESO DE LA UNION T
CAARA DE DIPUTADOS REGISTRO DE USUARIOS'

FECHA DE SOLICITUD: 2 No. REGISTRO 9

PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO: 4

NOMBRE (S): 5

NOMBRE DEL PADRE O TUTOR: 8

CURP: L

EDAD g TELEFONO PARTICULAR: g

CORREO ELECTRONICO: 10

OCUPACION: '

Estudiante NB NM NMS NS Posgrado
Académico

Empleado

Ama de casa

Jubilada (o)

Otro

FIRMA DEL USUARIO

FAVOR DE ANEXAR A ESTE FORMATO UNA FOTOCOPIA DE LA CREDENCIAL PARA
VOTAR CON FOTOGRAFIA EXPEDIDA POR EL INE'?
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10.

11.

12.

13.

INSTRUCTIVO FORMATO REGISTRO DE USUARIOS BG

Este formato debera ser llenado a mano, al momento de su registro, por los
usuarios de la Biblioteca General, a quienes asesorard, en todo momento, el
personal del drea de servicio.

En el renglén “Fecha” el usuario debera llenar los datos de la fecha del registro con
el formato: DD MM AAAA, dos digitos para el dia, dos para el mes y cuatro para el
afio.

El renglén “No. REGISTRO” serd llenado exclusivamente por el personal de
servicio de la Biblioteca General con el nimero asignado por el SIAB.

En los renglones “Primer Apellido” y “Segundo Apellido”, el usuario pondra los
datos correspondientes.

En el renglén “Nombre (s)”, el usuario debera poner su nombre o nombres por
completo, tal y como aparece en su identificacion oficial.

Si el usuario es menor de edad, en el renglén “Nombre del Padre o Tutor”, se
debera poner el nombre completo de alguno de los progenitores o del tutor legal
del menor, quien tendra que acompaiar a éste ultimo, en ocasién del registro.

En el renglén “CURP” se debera escribir este dato oficial tal y como aparece en la
identificacién oficial (INE) del usuario. En el caso de que el usuario sea menor de
edad, se debera indicar el dato del Padre o Tutor.

En el renglon “Edad” se debera poner la edad del usuario registrado, incluso si son
menores de edad.

En el renglén “Teléfono particular” el usuario proporcionara el nimero telefénico
fijo o celular, segun lo prefiera.

El renglén “Correo electrénico” debera ser llenado con la direccion electrénica
donde el usuario pueda recibir comunicaciones. Este dato y el proporcionado en el
numero anterior, serdn utilizados exclusivamente para comunicarle algtin aviso
de relevancia, por parte de la Biblioteca General del H. Congreso de la Unién.
En la seccién “Ocupaciéon”, el usuario debera marcar con una “X” la opcién que se
ajuste a su situacion personal. En el caso de la opcidon Estudiante, el usuario debera
ademas tachar las siglas que correspondan a su nivel educativo: NB, si es de nivel
basico; NM, nivel medio; NMS, medio superior; NS, superior, o Posgrado. En el caso
de que no esté especificada su ocupacion, el usuario la escribira en el renglén
“Otro”.

El presente Formato deberd ser firmado por los usuarios como requisito
indispensable para que se le brinden los servicios bibliotecarios.

Es indispensable que se entregue una fotocopia de la credencial oficial, dado que
formara parte del expediente del usuario.
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'ANEXO 4
BITACORA DIARIA

BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
BITACORA DIARIA
Fecha [Dia Mes Afio ] Unidad de Servicio [ BL | BG |
NUMERO DE USUARIOS REGISTRADOS | "niermes [Pdernee |
NUMERO DE ASISTENTES I Hombes | i ]
CIRCULACION
Préstamo en Sala | M Acervo Gral. | HCD | Consulta | P. Periodcas
Bibliografico
Préstamo a
Domicilio
Devoluciones
Renovaciones
SERVICIOS DE INFORMACION U .Internos U. Externos
Temas
SERVICIO DE EQUIPOS DE COMPUTO: C 1
SERVICIO DE REPROGRAFIA | Finsiiicionales | F. Pagadas
PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
Préstamos
Devoluciones
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 4

S PIBLIOTECAS
Pt
CAMARA DE DIPUTADOS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
BITACORA DIARIA!
Fecha [Dia Mes 2 Ao | Unidad de Servicio* [ BL [ BG |
NUMERO DE USUARIOS REGISTRADOS* | Interros | Externos
¥ 5
NUMERO DE ASISTENTES' l ST I WMujeres
CIRCULACIONS®
Préstamo en Sala | M Acervo Gral HCD | Consulta | P. Peritdicas
Bibliografico
Préstamo a
Domicilio
Devoluciones
Renovaciones
SERVICIOS DE INFORMACION? U .Internos U. Externos
Temas
SERVICIO DE EQUIPOS DE COMPUTO:
SERVICIO DE REPROGRAFIA? | F. Institucionales | F. Pagadas
PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO"
Préstamos
Devoluciones
Renovaciones
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INSTRUCTIVO FORMATO BITACORA DIARIA

Este formato debera ser llenado diariamente al finalizar el horario de servicio por el
personal de secretariado en coordinacion con el personal de servicio de cada
Biblioteca.

En los recuadros “Fecha”, el usuario debera llenar los datos de la fecha de la solicitud,
que se piden en cada uno con el formato: DD MM AAAA, dos digitos para el dia, dos
para el mes y cuatro para el afio.

En los recuadros de la seccién “Unidad de Servicio” se debera de tachar el recuadro
correspondiente a la Biblioteca: BL, si es la Biblioteca Legislativa o BG, si es la
Biblioteca General del H. Congreso de la Unidn.

En los recuadros de la seccién “Nimero de Usuarios Registrados”, se debera poner el
nuimero total de usuarios registrados en ese dia llenando, segtn corresponda, los
recuadros “Internos” y “Externos”.

En los recuadros de la seccion “Nimero de Asistentes” se debera poner el nimero
total de usuarios, registrados o no, que fueron atendidos en ese dia, llenando segtin
corresponda los recuadros “Hombres” y “Mujeres” sin importar su edad.

En los recuadros de la seccién “Circulacion” se debera poner el nimero total de
servicios prestados, seglin sea el caso, en los rubros: Materiales Bibliograficos (M.
Bibliografico), Acervo General, HCD, Consulta y Publicaciones periddicas (P.
periddicas}, asi como en Préstamo a Domicilio, Devoluciones y Renovaciones.

En los recuadros de la seccidn “Servicios de Informacién” se debera reportar el
numero total de solicitudes atendidas de usuarios internos (U. Internos) y externos
(U. Externos), respectivamente}; asi mismo, se reportaran, en los recuadros
correspondientes, todos los “Temas” de las solicitudes atendidas en ese dia.

En el recuadro de la seccién “Servicio Equipos de Cémputo” se debera reportar el
numero de préstamos de equipos realizados en ese dia.

En los recuadros de la seccidn “Servicio de Reprografia” se debera reportar el nimero
total de fotocopias impresas en ese dia, tanto institucionales (F. institucionales} como
pagadas (F. pagadas).

10. En los recuadros de la seccidn “Préstamo Interbibliotecario” se debera reportar el

numero total de préstamos, devoluciones y renovaciones realizadas, segtin
corresponda.
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE PRESTAMO EXTERNO DE
MATERIALES
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POLITICAS DE OPERACION

Las colecciones denominadas Coleccion H. Camara de Diputados (HCD), Colecciéon de Referencia y Coleccion
Hemerografica, ademas de todos los ejemplares recibidos por Depdésito Legal, no seran objeto de préstamo externo,
solo podran consultarse en las instalaciones de la Biblioteca a partir de protocolos de seguridad determinados.

El procedimiento se realizara de acuerdo con los Lineamientos para la Prestacion de los Servicios Bibliotecarios y
Documentales de la Camara de Diputados vigente.

De acuerdo con lo establecido en los Lineamientos de Prestacion de los Servicios Bibliotecarios y Documentales de la
Camara de Diputados, el servicio de préstamo externo de materiales lo podran solicitar Unicamente los usuarios
internos, en los horarios de servicio de la Biblioteca Legislativa ubicada en el Palacio Legislativo de San Lazaro. Para
hacer uso del servicio de préstamo externo se debera contar con un registro Unico de usuario, por lo que se solicitara
el llenado del formato de Registro (Anexo 1) o del formato de Autorizacién (Anexo 2) (para el personal adscrito a grupos
parlamentarios), copia de la credencial de empleado o gafete de acceso y la ubicacién de la unidad de trabajo.

Se consideran usuarios internos a todos los empleados de la Camara de Diputados y usuarios externos a todas aquellas
personas que solicitan el servicio, sin ser empleados de la Cadmara de Diputados.

En todo momento, el personal de servicio deberd mostrar al usuario los registros de préstamo, renovacién y devolucién
de los ejemplares solicitados.

En caso de entrega extemporanea de materiales por parte del usuario, éste sera acreedor a una sancion, que
corresponde a la suspension temporal de su derecho a solicitar en préstamo materiales durante un periodo no mayor a
dos meses calendario.

En caso de dafio o pérdida de materiales, el usuario debera cubrir la reposicion de cada ejemplar en un periodo de
guince dias calendario, de acuerdo con los siguientes criterios:

a. Entregar un ejemplar original del mismo titulo, autor, edicion y afio.
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b. Si se tratase de un ejemplar agotado, fuera de venta o insustituible, la persona titular del Departamento de
Biblioteca Legislativa, en consenso con la persona titular de la Subdireccion de Bibliotecas, determinara con qué
titulo debera sustituirse el ejemplar dafiado o extraviado, el cual debera ser equivalente en tematica y contenido.

8. Alinicio de cada legislatura, la Direccion de Bibliotecas solicitara a los coordinadores de los grupos parlamentarios que

todas las bajas de su personal le sean notificadas por oficio, con la finalidad de cerrar los registros y expedientes de
usuario generados mediante oficios de autorizacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

‘ DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 USUARIO So,I|C|ta al Departamento de Biblioteca Legislativa un material en
préstamo.
DEPARTAMENTO DE ¢ Formato Bitacora Diaria
2 BIBLIOTECA Atiende la peticion y solicita al usuario que se registe en la Bitacora Diaria. (Anexo 4) '
LEGISLATIVA
Solicita al usuario llenar el formato “Materiales” por cada ejemplar .
3 solicitado. e Formato Materiales.
(Anexo 3)
Verifica que el usuario esté registrado en el Sistema Integral de
4 Automatizacion de Bibliotecas (en lo sucesivo SIAB) y determina: e SIAB.
¢Existe registro vigente del usuario en el SIAB?
Si
4.1 Continla el tramite de préstamo. * Formato Materiales.

(Pasa a la actividad 10)

(Anexo 3)
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
NO
4.2 . - . .
Da a conocer al usuario los requisitos para usar el servicio de préstamo
a domicilio.
e Formato Registro de
5 Proporciona al usuario el formato “Registro de Usuarios” para el préstamo Usuarios. (Anexo 1)
a domicilio o el formato de “Autorizacion” de acuerdo con su adscripcién. | ¢ Formato de Autorizacion.
(Anexo 2)
e Formato Registro de
6 USUARIO Llena el formato que corresponda y regresa al area de servicio. Usuarios. (Anexo. 1) L
e Formato de Autorizacion.
(Anexo 2)
e Formato Registro de
7 [B)II;ZBT_'IAS'I-'I—I'EA(EA AENTO DE Recibe y verifica que el formato correspondiente esté debidamente Usuarios. (Anexo 1)
LEGISLATIVA elaborado o llenado junto con la documentacion solicitada. e Formato de Autorizacion.
(Anexo 2)
Crea un nuevo registro de usuario en el SIAB donde captura la
8 informacion del formato correspondiente 0 en su caso, actualiza la | e Registro en el SIAB.
informacion y vigencia de un perfil existente.
¢ Base de datos interna.
Captura en la base de datos interna la informacién del formato de registro, ¢ Form"ﬁo Registro de
9 ; " L . Usuarios. (Anexo 1)
lo archiva y contintia con el tramite de préstamo. L
e Formato de Autorizacion.
(Anexo 2)
Recibe el formato “Materiales”, busca el material en el catdlogo
10 bibliografico y determina: e Formato Materiales.

¢El material esta en el acervo?

(Anexo 3)
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. DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
NO
Continbla en el Procedimiento para el servicio de préstamo
10.1 ) - . .
interbibliotecario de materiales.
(Pasa a Fin del Procedimiento)
Si .
e Formato Materiales.
10.2 (Anexo 3)
Envia el formato “Materiales” al personal encargado del acervo.
géifggé‘éﬂAENTo DE Recibe el formato “Materiales”, realiza la busqueda del material en el
11 LEGISLATIVA acervo y determina: ° F:rzrg)?;o:;\)ﬂatenales'
(Personal encargado del . .
¢, Encuentra el material?
acervo)
Si
111 Recupera el material solicitado por el usuario y lo entrega al personal de | ¢ Formato Materiales.
' servicio con el formato “Materiales”. (Anexo 3)
(ContintGia en la actividad 12)
NO
11.2 Notifica al personal de servicio que el material no se encuentra para que
acompafie al usuario a buscar un material que le sea util a sus
necesidades.
DEPARTAMENTO DE Recibe el material solicitado por el usuario. En caso de ser un material de .
BIBLIOTECA o o ; ; - e Formato Materiales.
12 tematica similar (seleccionado por el usuario) solicita el llenado de un
LEGISLATIVA p e (Anexo 3)
- nuevo formato “Materiales”.
(Personal de servicio)
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" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Registra en el SIAB cada material solicitado bajo el perfil del usuario como | ¢ Formato Materiales.
13 préstamo a domicilio; registra la fecha de devolucién en el material y en (Anexo 3)
el formato “Materiales”. e SIAB.
e Formato Materiales.
14 Presta al usuario el material, conserva el formato “Materiales” y registra (Anexo 3)
el préstamo en el formato “Bitacora Diaria”. ¢ Formato Bitacora Diaria.
(Anexo 4)
15 USUARIO Rec[b.e el material para su consulta y en su momento devuelve al area de
servicio.
DEPARTAMENTO DE Recibe el material devuelto por el usuario y determina:
16 BIBLIOTECA
LEGISLATIVA ¢El material se entrega de forma extemporanea?
Si
16.1 Aplica los términos referidos en la Politica 6.
(Continta en la actividad 17)
NO
16.2 ContindGia con el trdmite de devolucién y determina:
¢El usuario solicita renovacion del material antes o en la fecha de
vencimiento?
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. DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
NO
16.2.1 Contindia con el trdmite de devolucion.
(Continta en la actividad 17)
Si
Solicita al usuario su nimero de empleado y titulo de los materiales para
16.2.2 : - -
ejecutar la renovacion en el SIAB y determina:
¢El material esta apartado por otro usuario?
NO
16.2.2.1 Ejecuta la renovacion en el SIAB, registra e informa al usuario la nueva e SIAB.
fecha de devolucion.
(Regresa a la actividad 15)
Si
16.2.2.2 . L - .
Informa al usuario que la renovacion no procede y solicita la devolucion
del material en la fecha designada.
17 USUARIO Devuelve los materiales.
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE dReetgPrﬁirI\%S- materiales del usuario, verifica que estén en buen estado y
18 BIBLIOTECA )
LEGISLATIVA ¢Regresa el material en buen estado?
NO
18.1 Aplica los términos referidos en la politica 7, para que el usuario realice
‘ la reposicion.
(Contintia en la actividad 21)
Si
18.2 e SIAB.
Registra la devolucién del material en el SIAB.
e Formato Materiales.
19 Sella y archiva el formato “Materiales”, registra la devolucion en el formato (Anexo 3)
“Bitadcora Diaria” y entrega el material al personal responsable del acervo. | ¢ Formato Bitacora Diaria.
(Anexo 4)
DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA Recibe e intercala el material en el lugar correspondiente de la estanteria.
20 LEGISLATIVA
(Personal encargado del (Pasa a Fin del Procedimiento)
acervo)
21 USUARIO Realiza la reposicion del material en los términos establecidos por el

Departamento de Biblioteca Legislativa.
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. DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE Recibe del usuario los materiales repuestos e integra en el acervo de la
22 BIBLIOTECA biblioteca P J
LEGISLATIVA '

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

INICIO

s |

Solicita al Departamento de
Biblioteca Legislativa un material
en préstamo.

B

»| Atiende la peticion y solicita al usuario que

]

Llena el formato que
corresponda y regresa al area de
servicio.

.

se registe en la Bitacora Diaria.

=1

Solicita al usuario llenar el formato

4]

“Materiales” por cada ejemplar solicitado.

-

A 4

Verifica que el usuario esté registrado en el Sistema Integral de
Automatizacion de Bibliotecas (en lo sucesivo SIAB) y

determina:

l

¢Existe registro vigente del
usuario en el SIAB?

v 42

Continla el tramite de
préstamo.

(Pasa ala actividad 10)

Da a conocer al usuario los
requisitos para usar el
servicio de préstamo a
domicilio.

-

©,

5 v

Proporciona al usuario el
formato “Registro de
Usuarios” para el préstamo a
domicilio o el formato de
“Autorizacién” de acuerdo

con su adscripcion.
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA
(PERSONAL ENCARGADO DEL ACERVO)

)

determina:

Recibe el formato “Materiales”, realiza la busqueda del material en el acervo y

Recibe y verifica que el formato correspondiente esté debidamente
elaborado o llenado junto con la documentacién solicitada.

\4

)

Crea un nuevo registro de usuario en el SIAB donde captura la
informacién del formato correspondiente o en su caso, actualiza la
informacién y vigencia de un perfil existente.

\ 4

]

Captura en la base de datos interna la informacién del formato de
registro, lo archiva y contindia con el trdmite de préstamo.

]

\4

—

bibliografico y determina:

Recibe el formato “Materiales”, busca el material en el catalogo

'

SEl material esta en el
acervo?

il

l

Sl

11.1 v

¢Encuentra el material?

Recupera el material solicitado por
el usuario y lo entrega al personal
de servicio con el formato
“Materiales”

(Continta en la actividad 12)

Notifica al personal de servicio que
el material no se encuentra para
que acompafie al usuario a buscar
un material que le sea Util a sus
necesidades.

NO Sl
10.1 v v 10.2
Contintia en el Procedimiento para
el servicio de préstamo Envia el formato
interbibliotecario de materiales. “Materiales” al personal
I encargado del acervo.
(Pasa a Fin del Procedimiento)

]

—)
©,
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA
(PERSONAL DE SERVICIO)

USUARIO

L 1§

Recibe el material solicitado por el usuario. En

| @)
]

».| Recibe el material para su consulta y en su

caso de ser un material de tematica similar
(seleccionado por el usuario) solicita el llenado
de un nuevo formato “Materiales”.

13

Registra en el SIAB cada material solicitado bajo
el perfil del usuario como préstamo a domicilio;
registra la fecha de devolucién en el material y en

el formato “Materiales”.

|

Presta al usuario el material, conserva el formato
“Materiales” y registra el préstamo en el formato

“Bitacora Diaria”.

momento devuelve al area de servicio.
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

16

Recibe el material devuelto por el usuario y determina:

16.1 v

¢El material se entrega de
forma extemporanea?

NO

renovacion del material antes
o en lafecha de vencimiento?

¢El usuario solicita

NO SI
16.2.1 v 16.2.2

Solicita al usuario su nimero de
Contina con el tramite de empleado y titulo de los materiales
devolucion. para ejecutar la renovacion en el

Aplica los términos referidos en
la politica 6.

(ContintGia en la actividad 17)

Continla con el tramite de
devolucién y determina:

SIAB y determina:

16.2.2.1

NO

;El material esta apartado por
otro usuario?

]

Sl

16.2.2.2

Ejecuta la renovacion en el
SIAB, registra e informa al
usuario la nueva fecha de
devolucion.

(Regresa a la actividad 15)

Informa al usuario que la
renovacion no procede y
solicita la devolucién del
material en la  fecha
designada.
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USUARIO

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA

LEGISLATIVA
(PERSONAL ENCARGADO DEL ACERVO)

TIF

=]

Devuelve los materiales.

e

A 4

Recibe los materiales del usuario, verifica que estén
en buen estado y determina:

= |

Recibe e intercala el material en el lugar
correspondiente de la estanteria.

NO

18.1 v

¢Regresa el material en
buen estado?

Aplica los términos referidos
en la politica 7, para que el
usuario realice la reposicion.

(Contintia en la actividad 21)

Registra la devolucién del

Legislativa.

Realiza la reposicion del material
en los términos establecidos por
el Departamento de Biblioteca

material en el SIAB.
19 | v

Sella y archiva el formato “Materiales”, registra la
devolucion en el formato “Bitacora Diaria” y entrega [
el material al personal responsable del acervo.

—J

=]

Recibe del usuario los materiales repuestos e

A 4

integra en el acervo de la biblioteca.

FIN

(Pasa a Fin del Procedimiento)

l
()
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Registro de Usuarios Bibliotecas de la Camara de Diputados. (Anexo 1)
Instructivo de llenado del Anexo 1.

Formato Autorizacion. (Anexo 2)

Formato Materiales. (Anexo 3)

Instructivo de llenado del Anexo 3.

Formato Bitacora Diaria. (Anexo 4)

Instructivo de llenado del Anexo 4.
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ANEXOS

ANEXO 1
REGISTRO DE USUARIOS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
REGISTRO DE USUARIOS

FECHA DE SOLICITUD:

PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO:

NOMBRE (S):

NUMERO DE EMPLEADO:

AREA DE ADSCRIPCION:

(GRUPO PARLAMENTARIO, CENTRO DE INVESTIGACION, COMISION, DIRECCION, ETC.)
TELEFONO: EXTENSION: PARTICULAR:

UBICACION:

(EDIFICIO, NIVEL, OFICINA)

CORREO ELECTRONICO:

PERFIL DEL USUARIO:

MANDO DIRECTIVO
MANDO MEDIO
INVESTIGADOR / ASESOR
ADMINISTRATIVO

FIRMA DEL USUARIO

FAVOR DE ANEXAR A ESTE FORMATO UNA FOTOCOPIA DE LA CREDENCIAL
EXPEDIDA POR EL AREA DE RECURSOS HUMANOS.

= Gracias por respetar las fechas de vencimiento del préstamo del material bibliografico.
La Biblioteca podra suspender el servicio de préstamo en caso de incumplir con los

lineamientos.
= Al terminar la Legislatura o en caso de concluir con la relacion laboral dentro de la
Camara de Diputados, la Direccion de Bibli no podra expedir la cor ia de no

adeudo a los usuarios que presenten adeudos.
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

La Camara de Diputados es la responsable del tratamiento de los datos personales
y datos sensibles que nos proporciona a través de la Direccion de Bibliotecas, la
cual los recabara y procesara para integrar el registro de las y los usuarios en el
Sistema Integral de Automatizacion de Bibliotecas (SIAB) de la Biblioteca
Legislativa de la Camara de Diputados y Biblioteca el H. Congreso de la Union. Nos
comprometemos a tomar las medidas necesarias para proteger la informacién que
se nos hace llegar, la cual sera resguardada en nuestra base de datos; para poder
limitar el uso o divulgacion de sus datos personales, asi como para manifestar su
negativa al tratamiento, ponemos a disposicion el correo electrénico:
transparencia.solicitudes@diputados.gob.mx, o al teléfono 50360000, extensiones
66149, 8129 y 565113 o directamente en las instalaciones de la Unidad de
Transparencia. Podra consultar el aviso de privacidad integral, en nuestro portal de
internet institucional: http://pot.diputados.gob.mx/Unidad-de-Transparencia/Datos-
Personales-Archivo-y-Gestion-Documental/Avisos-de Privacidad/Organos-
Administrativos/Secretaria-de-Servicios-Parlamentarios o en las instalaciones de la
Direccién de Bibliotecas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

NIDG
GNIDUS 3y,

2\ ]
%Q%QL%‘; BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS ;) BIALeTES
AT DIPUTADOS
. i REGISTRO DE USUARIOS!
FECHA DE SOLICITUD: 2

PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO: 3
NOMBRE (S): 4
NUMERO DE EMPLEADO: 5
AREA DE ADSCRIPCION: §

(GRUPO PARLAMENTARIO, CENTRO DE INVESTIGACION, COMISION, DIRECCION, ETC.)

TELEFONO: EXTENSION: 7 PARTICULAR: B

UBICACION: 2

(EDIFICIO, NIVEL, OFICINA)

CORREO ELECTRONICO: 19

PERFIL DEL USUARIO:

MANDO DIRECTIVO
MANDO MEDIO
INVESTIGADOR / ASESOR
ADMINISTRATIVO

FIRMA DEL USUARIO

FAVOR DE ANEXAR A ESTE FORMATO UNA FOTOCOPIA DE LA CREDENCIAL
EXPEDIDA POR EL AREA DE RECURSOS HUMANOS.'?

= Gracias por respetar las fechas de vencimiento del préstamo del material bibliografico.
La Biblioteca podra suspender el servicio en caso de incumplir con los lineamientos.

= Al terminar la Legislatura o en caso de concluir con la relaciéon laboral dentro de la
Camara de Diputados, la Direccién de Bibliotecas no podra expedir la constancia de no
adeudo a los usuarios que presenten adeudos. 14
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11.

12.

13.

14.

INSTRUCTIVO FORMATO REGISTRO DE USUARIOS.

Este formato debera ser llenado a mano por los usuarios internos (empleados de
Camara), a quienes asesorara, en todo momento, el personal del drea de servicio.
Este formato se llenara por una sola vez en el momento de registro del usuario.
En el renglén “Fecha”, el usuario debera llenar los datos de la fecha del registro con
el formato: DD MM AAAA, dos digitos para el dia, dos para el mes y cuatro para el
ano.

En los renglones “Primer Apellido” y “Segundo Apellido”, el usuario escribira los
datos correspondientes.

En el renglén “Nombre (s)”, el usuario debera poner su nombre completo, tal y
como aparece en su credencial de empleado.

En el rengléon “Numero de Empleado”, el usuario debera anotar este dato que
aparece en su credencial de empleado de la CaAmara de Diputados. Este nimero
sera también el de su registro como usuario.

En el renglén “Adscripcion” se debera indicar el area laboral a la que pertenece el
usuario, de acuerdo con las opciones que a continuacién quedan especificadas.

En los renglones “Teléfono” y “Extension”, se deberan poner los datos telefénicos
de su oficina o area laboral en la Cdmara de Diputados.

En el renglon “Particular”, el usuario proporcionara el nimero telefénico celular.
En el renglén “Ubicacion”, el usuario proporcionara los datos de la ubicacion fisica
de su oficina o area laboral dentro de las instalaciones de la CAmara de Diputados.
En el renglén “Correo electrénico”, debera ser llenado con la direccion electrénica
institucional del usuario para que pueda recibir informacién. Este dato de
contacto, junto con los especificados en los numerales 7, 8 y 9, serdn utilizados
exclusivamente para informar al usuario sobre su situacion con respecto al
servicio de préstamo de materiales, por parte del Departamento de Biblioteca

Legisiativa.
En la seccién “Perfil del usuario”, el solicitante debera marcar con una “X” la opcién

que se ajuste a su cargo o nombramiento laboral.

El presente Formato deberd ser firmado por los usuarios como requisito
indispensable para que se le brinden los servicios bibliotecarios.

Es indispensable que se entregue una fotocopia de la credencial de empleado, dado
que formara parte del expediente del usuario.

El usuario se compromete a seguir los lineamientos minimos del servicio de
préstamo a domicilio.
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ANEXO 2 ,
FORMATO DE AUTORIZACION

e‘ﬂza?&fg
SO 5
£\ Q‘ ‘)‘@
Yooy REGISTRO DE PERSONAL ADSCRITO
A GRUPOS PARLAMENTARIOS

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

DIRECTOR(A) DE BIBLIOTECAS
PRESENTE

Por medio de la presente, le solicito de la manera mas atenta tenga a bien autorizar y
registrar a la persona cuyos datos menciono a continuacion:

[datos de la persona que sera autorizada]

Nombre completo

Numero de empleado o gafete de acceso

Area de adscripcion

Ubicacion fisica (edificio, nivel, oficina)

Numero de extension de oficina y teléfono particular

Correo electronico personal e institucional en caso de tenerlo
Firma del usuario

NooprwN=2

Derivado de lo anterior, asumo la responsabilidad mancomunada referente al buen
uso y devolucion en tiempo y forma del material bibliografico solicitado, respetando
los lineamientos internos de operacion de los diversos tipos de préstamo que se
otorguen en la Biblioteca Legislativa; asimismo, me comprometo a notificar
oportunamente por escrito cuando la persona antes sefalada concluya sus
actividades a mi cargo.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL DIPUTADO,
DIRECTOR O COORDINADOR DE AREA

* ESTE FORMATO SE DEBERA REALIZAR EN HOJA MEMBRETADA

SE DEBERA ANEXAR LO SIGUIENTE:

e Fotocopia de la credencial del diputado o director de area que autoriza (Unicamente se
acepta la credencial oficial expedida por la Camara de Diputados).

e Fotocopia del gafete de acceso del grupo parlamentario del usuario que sera
autorizado.

NOTA: Se debera realizar un formato por cada usuario y ser entregado en el mostrador de
préstamo de la Biblioteca Legislativa, ubicada en el Edificio C, 2° piso, extensiones 67018 y
67184.
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ANEXO 3
FORMATO MATERIALES
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PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
MATERIALES

Fecha: | Dia:

| Mes:

Unidad: | BL | BG

Clasificacion: |

| No de adquisicion |

Autor: |

Titulo: |

Nombre de Usuario: I

No de Registro: I

Correo electrénico: |

I Teléfono / Extension:

USUARIO INTERNO:

Grupo parlamentario:

USUARIO EXTERNO:

Ama de Casa Empleada / Estudiante

Coordinacion:

Empleado

Jubilado

Comisién:

Adscripcion:

Otro

FIRMA DEL USUARIO
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

La Camara de Diputados es la responsable del tratamiento de los datos personales y datos sensibles que nos proporciona
a través de la Direccion de Bibliotecas, la cual los recabara y procesara para integrar el registro de las y los usuarios en el
Sistema Integral de Automatizacion de Bibliotecas (SIAB) de la Biblioteca Legislativa de la Camara de Diputados y
Biblioteca el H. Congreso de la Unién. Nos comprometemos a tomar las medidas necesarias para proteger la informacion
que se nos hace llegar, la cual sera resguardada en nuestra base de datos; para poder limitar el uso o divulgacion de sus
datos personales, asi como para manifestar su negativa al tratamiento, ponemos a disposicion el correo electronico:
transparencia.solicitudes@diputados.gob.mx, o al teléfono 50360000, extensiones 66149, 8129 y 55113 o directamente en
las instalaciones de la Unidad de Transparencia. Podra consultar el aviso de privacidad integral, en nuestro portal de
internet institucional: http://pot.diputados.gob.mx/Unidad-de-Transparencia/Datos-Personales-Archivo-y-Gestion-
Documental/Avisos-de Privacidad/Organos-Administrativos/Secretaria-de-Servicios-Parlamentarios o en las instalaciones
de la Direccién de Bibliotecas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 3

\y\\Dos 11
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Lo
PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

Titulo: |

MATERIALES'
Fecha: 2 |Dia: |Mes: Afio: | Unidad: 3 | BL | BG
Clasificacion: | a | No. de adquisicion | 5
Autor: | 3 |
T

Nombre de Usuario: |

No. de Registro: I

Correo electronico: |

Teléfono / Extension:

USUARIO INTERNO: 12 USUARIO EXTERNO: 13
Grupo parlamentario: Ama de Casa Empleada / Estudiante lJubilado
Empleado
Coordinacién:
Comision: Otro
Adscripcion:
FIRMA DEL USUARIO

14
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INSTRUCTIVO FORMATO MATERIALES

1. Este formato debera ser llenado a mano por los usuarios solicitantes; en todo momento el personal del area de servicio
asesorara al usuario. Debera llenarse un formato por cada material solicitado.

2. Enlosrecuadros “Fecha” el usuario debera llenar los datos de la fecha de la solicitud, que se piden en cada uno con el

formato: DD MM AAAA, dos digitos para el dia; dos para el mes, y cuatro para el afio.

En los recuadros del renglon “Unidad de Servicio” se debera de tachar el recuadro correspondiente a la Biblioteca ante la cual

se solicita el servicio; ejemplo: BL, si es la Biblioteca Legislativa, o BG, si es la Biblioteca General del H. Congreso de la Union.

En el recuadro “Clasificacion”, el usuario debera poner el nimero correspondiente que le indicara el personal.

En el recuadro “No. De adquisicion”, el usuario debera poner el nimero correspondiente que le indicara el personal.

En el recuadro “Autor” el usuario debera poner el nombre del autor empezando por el apellido.

En el recuadro “Titulo” el usuario debera poner el titulo completo del material solicitado.

El recuadro “Nombre del Usuario” debera ser llenado con el nombre completo del usuario.

El recuadro “No. De Registro” debera ser llenado por el usuario con su nimero asentado en el Sistema de la Biblioteca,

w

000N v W

mismo que le sera proporcionado por el personal.

10. El recuadro “Correo electrénico” debera ser llenado con el dato correspondiente.

11. El recuadro para asentar el Teléfono y la Extension sera llenado por el usuario interno con el niimero de la extensién de su
oficina; en el caso del usuario externo, este dato es opcional.

12. El recuadro “Usuario Interno” es de uso exclusivo del personal que labora para la CdAmara de Diputados. El usuario interno
especificara su Area de Adscripcién en el renglén correspondiente, por ejemplo: Adscripcién:__Direccién de Bibliotecas

13. El recuadro “Usuario Externo” es de uso exclusivo de personas que no laboran para la Camara de Diputados. El usuario
externo tachara la opcion que corresponda a su ocupacion; en caso de que no esté especificada, el usuario debe escribirla en
el recuadro “Otro”.

14. Todos los “Formato Materiales” deberan ser firmadas por los usuarios como requisito indispensable para que se le brinde el
servicio de consulta de los materiales correspondientes.
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ANEXO 4
FORMATO BITACORA DIARIA

BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

BITACORA DIARIA
Fecha | Dia Mes Afio l Unidad de Servicio [ BL [ BG |
NUMERO DE USUARIOS REGISTRADOS | "ntemos | Reemoe
NUMERO DE ASISTENTES
| Hombres | Mujeres
CIRCULACION
Préstamo en Sala | M Acervo Gral. | HCD | Consulta | P. Periodcas
Bibliografico
Préstamo a
Domicilio
Devoluciones
Renovaciones
SERVICIOS DE INFORMACION U .Internos U. Externos
Temas
SERVICIO DE EQUIPOS DE COMPUTO: T—
SERVICIO DE REPROGRAFIA | F. Institucionales | F. Pagadas

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Préstamos
5
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 4

& BIBLIOTECAS
ot LA ARA
- ot o1 s

BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
BITACORA DIARIA!

Fecha [ Dia Mes 2 Afio | Unidad de Servicio® [ BL [ BG |
NUMERO DE USUARIOS REGISTRADOS* [ Intarmos I Extemos

NUMERO DE ASISTENTES?®

[ Hombres I Mujeres
CIRCULACIONS®
Préstamo en Sala [ M. Acervo Gral HCD | Consulta | P. Periédicas
Bibliografico
Préstamo a
Domicilio
Devoluciones
Renovaciones
SERVICIOS DE INFORMACION? U .Internos U. Externos
Temas

SERVICIO DE EQUIPOS DE COMPUTO:

SERVICIO DE REPROGRAFIA? | F. Institucionales | F. Pagadas

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Préstamos
Devoluciones
Renovaciones

88



CAMARA DE

LXV LEGISLATURA

Secretaria de Servicios Parlamentarios
Coordinacion de Servicios de Informacién, Bibliotecas y Museo
DIPUTADOS Direccion de Bibliotecas

10.

INSTRUCTIVO FORMATO BITACORA DIARIA

Este formato debera ser llenado diariamente al finalizar el horario de servicio por el
personal de secretariado en coordinacidn con el personal de servicio de cada
Biblioteca.

En los recuadros “Fecha”, el usuario deberd llenar los datos de la fecha de la solicitud,
que se piden en cada uno con el formato: DD MM AAAA, dos digitos para el dia, dos
para el mes y cuatro para el afo.

En los recuadros de la seccién “Unidad de Servicio” se deberd de tachar el recuadro
correspondiente a la Biblioteca: BL, si es la Biblioteca Legislativa o BG, si es la
Biblioteca General del H. Congreso de la Unién.

En los recuadros de la seccién “Numero de Usuarios Registrados”, se debera poner el
numero total de usuarios registrados en ese dia llenando, segln corresponda, los
recuadros “Internos” y “Externos”.

En los recuadros de la seccién “Namero de Asistentes” se deberd poner el nimero
total de usuarios, registrados o no, que fueron atendidos en ese dia, llenando segtin
corresponda los recuadros “Hombres” y “Mujeres” sin importar su edad.

En los recuadros de la seccién “Circulacién” se debera poner el nimero total de
servicios prestados, segun sea el caso, en los rubros: Materiales Bibliograficos (M.
Bibliografico}, Acervo General, HCD, Consulta y Publicaciones periddicas (P.
periddicas), asi como en Préstamo a Domicilio, Devoluciones y Renovaciones.

En los recuadros de la seccién “Servicios de Informacién” se debera reportar el
nuimero total de solicitudes atendidas de usuarios internos (U. Internos} y externos
(U. Externos), respectivamente}; asi mismo, se reportardn, en los recuadros
correspondientes, todos los “Temas” de las solicitudes atendidas en ese dia.

En el recuadro de la seccién “Servicio Equipos de Cdmputo” se debera reportar el
numero de préstamos de equipos realizados en ese dia.

En los recuadros de la seccién “Servicio de Reprografia” se debera reportar el niimero
total de fotocopias impresas en ese dia, tanto institucionales (F. institucionales} como
pagadas (F. pagadas).

En los recuadros de la seccién “Préstamo Interbibliotecario” se debera reportar el
numero total de préstamos, devoluciones y renovaciones realizadas, segun
corresponda.
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE
MATERIALES
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POLITICAS DE OPERACION

El presente procedimiento deriva del Procedimiento para el Servicio de Préstamo Externo de Materiales.

El procedimiento se realizara de acuerdo con los Lineamientos para la Prestacion de los Servicios Bibliotecarios y
Documentales de la Camara de Diputados vigente.

De acuerdo con lo establecido en los Lineamientos de Prestacion de los Servicios Bibliotecarios y Documentales de la
Camara de Diputados, el servicio de préstamo interbibliotecario de materiales estara disponible Unicamente para
usuarios internos, en los horarios de servicio de la Biblioteca Legislativa, ubicada en el Palacio Legislativo de San
Lazaro.

Se consideran usuarios internos a todos los empleados y empledas de la Camara de Diputados y usuarios externos a
todas aquellas personas que solicitan el servicio, sin ser empleados de la Camara de Diputados.

Los materiales que sean objeto de préstamo interbibliotecario deberan guardar relacién con el trabajo legislativo y sé6lo
podra solicitarse un maximo de dos materiales.

La duracién del préstamo y derecho a renovaciones estaran sujetos a las politicas internas de la biblioteca prestataria.

En caso de dafio, pérdida o entrega extemporanea de materiales, el usuario debera cubrir su reposicion y sera acreedor
a una sancion, que corresponde a la suspension temporal de su derecho a solicitar en préstamo materiales durante un
periodo no mayor a dos meses calendario. De acuerdo a este criterio, la persona titular del Departamento de Biblioteca
Legislativa, en consenso con la persona titular de la Subdireccion de Bibliotecas, asignara la sancion correspondiente.

De acuerdo a los convenios de préstamo interbibliotecarios celebrados con otras instituciones, en caso de que por una
falta administrativa imputable al usuario la biblioteca prestataria imponga una sancion economica a la Biblioteca
Legislativa, el usuario sera responsable de pagarla.

Corresponde a la persona titular del Departamento de Biblioteca Legislativa autorizar las Boletas de Préstamo
Interbibliotecario.
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10. El periodo de préstamo interbibliotecario con la Biblioteca General del H. Congreso de la Union sera de 10 dias habiles,
pudiéndose renovar hasta por dos periodos similares.
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DESCRIPCION NARRATIVA
< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita el préstamo interbibliotecario de los materiales de su interés al
1 USUARIO L o
personal del Departamento de Biblioteca Legislativa.
> géif‘g;égAENTo DE Recibe la solicitud verbal, proporciona al usuario el formato “Materiales” y | ¢ Formato Materiales.
LEGISLATIVA le requiere que llene un formato por cada ejemplar solicitado. (Anexo 1)
Recibe los formatos, requisita y devuelve al personal del Departamento de | ¢ Formato Materiales.
3 USUARIO o N
Biblioteca Legislativa. (Anexo 1)
4 [B)ET_?SJQQAAENTO DE Recibe los formatos, busca y localiza el material en los catédlogos de las | ¢ Formato Materiales.
LEGISLATIVA bibliotecas con convenio. (Anexo 1)
5 Solicita a la biblioteca prestataria el apartado del material, via correo « Correo electrénico
electrénico y llamada telefénica. :
Recibe respuesta de la biblioteca prestataria y determina:
6
¢El material esta disponible para préstamo?
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

6.1

NO
Realiza una nueva blsqueda en las bibliotecas con convenio.

(Regresa a la actividad 4)

6.2

Si

Elabora la boleta “Solicitud de Préstamo Interbibliotecario” por cada
material solicitado con copia en blanco, amarillo y rosa.

e Boleta Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario
(copias blanca, amarilla 'y
rosa). (Anexo 2)

Coteja y autoriza que el formato “Materiales” y la boleta “Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario” se encuentren debidamente requisitados y
elaborados.

e Formato Materiales.
(Anexo 1)

e Boleta Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario
(copias blanca, amarilla 'y
rosa). (Anexo 2)

Conserva la boleta “Solicitud de Préstamo Interbibliotecario” en copia
blanca y el formato “Materiales” en un expediente.

e Formato Materiales.

¢ Boleta Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario
(copia blanca). (Anexo 2)

Turna a la Coordinacién de Servicios de Informacion, Bibliotecas y Museo
la boleta “Solicitud de Préstamo Interbibliotecario” con copias amarilla y
rosa.

e Boleta Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario
(copias amarilla y rosa).
(Anexo 2)

10

COORDINACION DE
SERVICIOS DE
INFORMACION,
BIBLIOTECAS Y MUSEO

Recibe la boleta “Solicitud de Préstamo Interbibliotecario” con copias rosa
y amarilla.

e Boleta Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario
(copias rosa y amarilla).
(Anexo 2)

11

Recoge el material en la biblioteca prestataria, deja la boleta “Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario” y acusa de recibido en las copias amarilla y
rosa.

¢ Boleta Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario
(copias amarilla y rosa).
(Anexo 2)
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Turna el material al personal del Departamento de Biblioteca Legislativa, * Bo!eta Solicitud .de. .
12 con el acuse respectivo en la boleta “Solicitud de Préstamo Pres_tamo Int(_arb|bl|otecar|o
Interbibliotecario” (copias amarilla y rosa). (copias amarilla y rosa).
(Anexo 2)
DEPARTAMENTO DE . . , . . * Boleta Solicitud de
13 BIBLIOTECA Beqb_e el materJaI en prestamo_Junto cpp el acuse respecuvo en la boleta Pres;amo Intgrblbllotecarlo
LEGISLATIVA Solicitud de Préstamo Interbibliotecario” (copias amarilla y rosa). (copias amarilla y rosa).
(Anexo 2)
¢ Boleta Solicitud de
14 Localiza al usuario, le proporciona el material junto con la copia rosa y Préstamo Interbibliotecario
conserva la copia amarilla en el expediente correspondiente. (copias amarilla y rosa).
(Anexo 2)
15 Genera la nota de préstamo en el perfil del usuario del Sistema Integral de . SIAB
Automatizacion de Bibliotecas (en lo sucesivo SIAB).
e Bitacora de Devolucion de
16 Registra el préstamo en la bitdcora Préstamo Interbibliotecario y solicita al I(_Il)tarréc;st,;rr:]tgrb ibliotecarios
usuario firmar de recibido. o .
Interbibliotecario). (Anexo
3)
e Bitacora de Devolucién de
Firma de recibido en la bitacora “Préstamo Interbibliotecario”, recibe el Libros Interbibliotecarios
17 USUARIO material para su consulta y en su momento devuelve al personal de (Préstamo
servicio. Interbibliotecario). (Anexo
3)
DEPARTAMENTO DE Recibe el material devuelto por el usuario y determina:
18 BIBLIOTECA , El usuario solicita renovacién del material antes o en la fecha de
LEGISLATIVA o= e
vencimiento?
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

18.1

NO
Continda con el tramite de devolucién.

(Pasa a la actividad 20)

18.2

Si

Solicita a la biblioteca prestataria la renovacion del material, via correo
electrénico y llamada telefénica y determina:

.Se autoriza larenovacion?

e Correo electrénico.

18.2.1

Si

Anota en la boleta “Solicitud de Préstamo Interbibliotecario” (copia
amarilla) la nueva fecha de devolucion y la informa al usuario.

(Regresa a la actividad 16)

¢ Boleta Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario
(copia amarilla). (Anexo 2)

18.2.2

NO

Solicita al usuario la devolucién del material.

19

USUARIO

Entrega los materiales al area de servicio con la boleta “Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario” (copia rosa).

e Boleta Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario
(copia rosa). (Anexo 2)

20

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA
LEGISLATIVA

Recibe el material del usuario junto con la boleta rosa de la “Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario” y determina:

¢SEsta en buen estado el material?

e Boleta Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario
(copia rosa). (Anexo 2)
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
NO
20.1 Verifica el dafio o pérdida y aplica lo que refieren las politicas 7 y 8 de este
' procedimiento, para que el usuario realice la reposicion.
(Contintia en la actividad 25)
e Formato Materiales.
(Anexo 1)
Si ¢ Boleta Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario
Sella la devolucién en la bithcora Préstamo Interbibliotecario y acusa de (copias blanca, amarilla y
20.2 o . . rosa). (Anexo 2)
recibido en el expediente correspondiente (conformado por el formato Bit3 de Devolucién d
“Materiales” y las boletas “Solicitud de Préstamo Interbibliotecario” (copias | * itacora de Devolucion de
blanca, amarilla y rosa). Libros Interbibliotecarios
’ (Préstamo
Interbibliotecario). (Anexo
3)
Borra la nota de préstamo interbibliotecario en el perfil del usuario en el | e Boleta Solicitud de
21 SIAB y turna el material a la Coordinaciéon de Servicios de Informacion, Préstamo Interbibliotecario
Bibliotecas y Museo junto con la boleta “Solicitud de Préstamo (copia amarilla). (Anexo 2)
Interbibliotecario” (copia amarilla). e SIAB.
COORDINACION DE e Boleta Solicitud d
29 SERVICIOS DE Recibe el material junto con la boleta “Solicitud de Préstamo P?éthmg :zltgrbib?iotecario
INFORMACION, Interbibliotecario” (copia amarilla). : :
BIBLIOTECAS Y MUSEO (copia amarilla). (Anexo 2)
Devuelve el material a la biblioteca prestataria y solicita que ésta selle de | ¢ Boleta Solicitud de
23 recibido en la boleta “Solicitud de Préstamo Interbibliotecario” (copia Préstamo Interbibliotecario
amarilla), la cual turna a Departamento de Biblioteca Legislativa. (copia amarilla). (Anexo 2)
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe la boleta “Solicitud de Préstamo Interbibliotecario” (copia amarilla -
DEPARTAMENTO DE . ) ; ¢ Boleta Solicitud de
o BIBLIOTECA sellada) y la archiva en el expediente correspondiente. Préstamo Interbibliotecario
LEGISLATIVA (Pasa a Fin del Procedimiento) (copia amarilla). (Anexo 2)
Realiza la reposicion del material o paga la sancién econdémica, en los
25 USUARIO . : L o
términos establecidos por el Departamento de Biblioteca Legislativa.
DEPARTAMENTO DE . . . .
Recibe del usuario los materiales repuestos o el pago de la sancion
26 BIBLIOTECA econdmica. En su caso remite el material a la biblioteca prestataria
LEGISLATIVA ' P '
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

-

|-
1 Recibe la solicitud verbal, proporciona al usuario el formato “Materiales” y le requiere que llene

INICIO un formato por cada ejemplar solicitado.

y
P Recibe los formatos, busca y localiza el material en los catalogos de las bibliotecas con convenio. < |

Solicita el préstamo interbibliotecario L_/]

de los materiales de su interés al
personal del Departamento de v
Biblioteca Legislativa.

H
-
j

-

Solicita a la biblioteca prestataria el apartado del material, via correo electrénico y llamada

]

A\ 4

-]

Recibe respuesta de la biblioteca prestataria y determina:

Recibe los formatos, requisita y <

devuelve al personal del
Departamento de Biblioteca
Legislativa.

¢El material esta disponible para
préstamo?

— o
6.1 v | 6.2

Realiza una nueva busqueda en las Elabora la boleta “Solicitud de Préstamo
bibliotecas con convenio. Interbibliotecario” por cada material solicitado
con copia en blanco, amarillo y rosa.

(Regresa a la actividad 4)

v ]
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

COORDINACION DE SERVICIOS DE
INFORMACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO

USUARIO

A

1

Coteja y autoriza que el
formato “Materiales” y la

boleta “Solicitud de
Préstamo
Interbibliotecario” se

encuentren debidamente
requisitados y elaborados.

Conserva la  boleta
“Solicitud de Préstamo
Interbibliotecario” en
copia blanca y el formato
“Materiales”  en un

expediente.
9 y

Turna a la Coordinacién
de Servicios de
Informacién, Bibliotecas

16 v

]

Recibe el material en préstamo junto
con el acuse respectivo en la boleta
“Solicitud de Préstamo
Interbibliotecario” (copias amarilla y
rosay).

A

» 10

Recibe la boleta “Solicitud de Préstamo
Interbibliotecario” con copias rosa y amarilla.

14 v

el

Localiza al usuario, le proporciona el
material junto con la copia rosa y
conserva la copia amarila en el
expediente correspondiente.

15 v

il

Genera la nota de préstamo en el perfil
del usuario del Sistema Integral de
Automatizacion de Bibliotecas (en lo
sucesivo SIAB).

i

y Museo la boleta
“Solicitud de Préstamo
Interbibliotecario” con
copias amarilla y rosa.

el

Registra el préstamo en la bitacora
Préstamo Interbibliotecario y solicita al
usuario firmar de recibido.

]

11 v

Recoge el material en la biblioteca prestataria,
deja la boleta “Solicitud de Préstamo
Interbibliotecario” y acusa de recibido en las

copias amarilla y rosa.

12 v

Turna el material al personal del Departamento de

Biblioteca Legislativa, con el acuse respectivo en
la boleta “Solicitud de Préstamo Interbibliotecario”

(copias amarilla y rosa).

K2

]

A 4

recibido
bitacora

Firma de
en la

“Préstamo
Interbibliotecario”,

recibe el material
para su consulta y
en su momento
devuelve al
personal de

servicio.
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA USUARIO
18

Recibe el material devuelto por el usuario y determina:

»
>

Entrega los materiales
al area de servicio con
la boleta “Solicitud de
NO Préstamo
Interbibliotecario”
(copia rosa).

18.2.1 v v 18.2.2

Anota en la boleta
“Solicitud de Préstamo

¢Se autorizala
renovacion?

A 4

¢El usuario solicita renovacion del
material antes o en la fecha de
vencimientn?

NO sI Interbibliotecario” (copia
amarilla) la nueva fecha Solicita al usuario la v
de devolucion y la devolucion del material. [~ C
informa al usuario.
18.1 v 18.2 (Regresa a la actividad
17)
h
Continla con el tramite de Solicita a la b|p[|oteca L_/'l
devolucion. presta}tarla la renovacion del
material, via correo

electronico y llamada

(Pasaala actividad 20) telefonica y determina:
17 )
N

]
(=)

N
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

COORDINACION DE SERVICIOS DE
INFORMACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO

o

)

Recibe el material del usuario junto con la boleta rosa de la “Solicitud
de Préstamo Interbibliotecario” y determina:

NO

20.1 v

¢Esta en buen estado el
material?

L

v 20.2

Verifica el dafio o pérdida y aplica
las politicas establecidas para este
efecto, para que el usuario realice
la reposicion.

(ContintGia en la actividad 25)

Sella la devolucion en la bitacora
Préstamo Interbibliotecario y acusa
de recibido en el expediente
correspondiente (conformado por el
formato “Materiales” y las boletas
“Solicitud de Préstamo
Interbibliotecario” (copias blanca,

(25)

N——

amarilla v rosa).
21

]

Recibe el material junto con la boleta “Solicitud de

Borra la nota de préstamo interbibliotecario en el perfil del
usuario en el SIAB y turna el material a la Coordinacién
de Servicios de Informacion, Bibliotecas y Museo junto
con la boleta “Solicitud de Préstamo Interbibliotecario”
(copia amarilla).

Préstamo Interbibliotecario” (copia amarilla).

23 v

Devuelve el material a la biblioteca prestataria y solicita
que ésta selle de recibido en la boleta “Solicitud de
Préstamo Interbibliotecario” (copia amarilla), la cual turna

a Departamento de Biblioteca Legislativa.
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

USUARIO

24

Recibe la boleta “Solicitud de Préstamo Interbibliotecario” (copia
amarilla sellada) y la archiva en el expediente correspondiente.

(Pasa a Fin del Procedimiento)

l el

]

Recibe del usuario los materiales repuestos o el pago de la sancion

Legislativa.

Realiza la reposicion del material o paga la sancién econémica,
en los términos establecidos por el Departamento de Biblioteca

econdémica. En su caso remite el material a la biblioteca prestataria. ~

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato Materiales. (Anexo 1)

¢ Instructivo de llenado del Anexo 1.

e Boleta Solicitud de Préstamo Interbibliotecario. (Anexo 2)

¢ Instructivo de llenado del Anexo 2.

e Bitacora de Devolucién de Libros Interbibliotecarios (Préstamo Interbibliotecario). (Anexo 3)

e |nstructivo de llenado del Anexo 3.
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ANEXOS

ANEXO 1
FORMATO MATERIALES

\)Nmug drgy

kﬁ,‘

Coordinacion:

-) o WA IESAR
f‘i‘if'it‘f‘.f?‘.‘:.“."f.“ii‘i?: BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
MATERIALES

Fecha: I Dia: | Mes: Afio: I Unidad: | BL | BG |
Clasificacion: I I No de adquisiciéon | |
Autor: |
Titulo: | |
Nombre de Usuario: | I
No de Registro: I |
Correo electronico: | I Teléfono / Extension: |
USUARIO INTERNO: USUARIO EXTERNO:
Grupo parlamentario: Ama de Casa Em P:eaga / Estudiante Jubilado

mpleado

Comisién:

Otro

Adscripcion:

FIRMA DEL USUARIO
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

La Camara de Diputados es la responsable del tratamiento de los datos personales y datos sensibles que nos proporciona
a través de la Direccion de Bibliotecas, la cual los recabara y procesara para integrar el registro de las y los usuarios en el
Sistema Integral de Automatizacion de Bibliotecas (SIAB) de la Biblioteca Legislativa de la Camara de Diputados y
Biblioteca el H. Congreso de la Unién. Nos comprometemos a tomar las medidas necesarias para proteger la informacion
que se nos hace llegar, la cual sera resguardada en nuestra base de datos; para poder limitar el uso o divulgacion de sus
datos personales, asi como para manifestar su negativa al tratamiento, ponemos a disposicion el correo electrénico:
transparencia.solicitudes@diputados.gob.mx, o al teléfono 50360000, extensiones 66149, 8129 y 55113 o directamente en
las instalaciones de la Unidad de Transparencia. Podra consultar el aviso de privacidad integral, en nuestro portal de
internet institucional: http://pot.diputados.gob.mx/Unidad-de-Transparencia/Datos-Personales-Archivo-y-Gestion-
Documental/Avisos-de Privacidad/Organos-Administrativos/Secretaria-de-Servicios-Parlamentarios o en las instalaciones
de la Direccidn de Bibliotecas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

MATERIALES'
Fecha: 2 | Dia: | Mes: Afio: | Unidad: 3 | BL I BG I
Clasificacion: | a | No. de adquisicion | 5 |
Autor: | 6 |
Titulo: | 7 |
Nombre de Usuario: 8 |
No. de Registro: ° |
Correo electronico: 0 I Teléfono / Extension: u |
USUARIO INTERNO: 12 USUARIO EXTERNO: 13
Grupo parlamentario: Ama de Casa Empleada / Estudiante lubilado
Empleado
Coordinacion:
Comision: Otro
Adscripcion:
FIRMA DEL USUARIO

14
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000N v W

12.

13.

14.

INSTRUCTIVO FORMATO MATERIALES

Este formato debera ser llenado a mano por los usuarios solicitantes; en todo momento el personal del area de servicio
asesorara al usuario. Debera llenarse un formato por cada material solicitado.

En los recuadros “Fecha” el usuario debera llenar los datos de la fecha de la solicitud, que se piden en cada uno con el
formato: DD MM AAAA, dos digitos para el dia; dos para el mes, y cuatro para el afio.

En los recuadros del renglon “Unidad de Servicio” se debera de tachar el recuadro correspondiente a la Biblioteca ante la cual
se solicita el servicio; ejemplo: BL, si es la Biblioteca Legislativa, o BG, si es la Biblioteca General del H. Congreso de la Union.

En el recuadro “Clasificacion”, el usuario debera poner el nimero correspondiente que le indicara el personal.

En el recuadro “No. De adquisicion”, el usuario debera poner el nimero correspondiente que le indicara el personal.
En el recuadro “Autor” el usuario debera poner el nombre del autor empezando por el apellido.

En el recuadro “Titulo” el usuario debera poner el titulo completo del material solicitado.

El recuadro “Nombre del Usuario” debera ser llenado con el nombre completo del usuario.

El recuadro “No. De Registro” debera ser llenado por el usuario con su nimero asentado en el Sistema de la Biblioteca,
mismo que le sera proporcionado por el personal.

. El recuadro “Correo electrénico” debera ser llenado con el dato correspondiente.
11.

El recuadro para asentar el Teléfono y la Extension sera llenado por el usuario interno con el numero de la extension de su
oficina; en el caso del usuario externo, este dato es opcional.

El recuadro “Usuario Interno” es de uso exclusivo del personal que labora para la Camara de Diputados. El usuario interno
especificara su Area de Adscripcién en el renglén correspondiente, por ejemplo: Adscripcién:__Direccién de Bibliotecas

El recuadro “Usuario Externo” es de uso exclusivo de personas que no laboran para la Camara de Diputados. El usuario

externo tachara la opcion que corresponda a su ocupacion; en caso de que no esté especificada, el usuario debe escribirla en

el recuadro “Otro”.

Todos los “Formato Materiales” deberdn ser firmadas por los usuarios como requisito indispensable para que se le brinde el

servicio de consulta de los materiales correspondientes.
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ANEXO 2

BOLETA SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

\X\mos My

2% T

\)

ﬁi"f 2 %*fg“m“ \N@
LA

%g Ni=g
=0T =
X2
PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

DIRECCION DE BIBLIOTECAS
SUBDIRECCION DE BIBLIOTECAS

BIBLIOTECA LEGISLATIVA

SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

BIBLIOTECAS
- DE LA H CAMARA
- DE DIPUTADOS

Fecha de Solicitud Fecha de Vencimiento Dias Pl.202_ |
No. De Convenio Biblioteca Prestataria

Para No. Emp. Adscrip. Teléfono;

Autor

Datos Bibliograficos (incluir edicion, lugar y fecha):

NOTA: la biblioteca solicitante es
responsable de notificar cuando no

haya recibido el material

Autorizado por:

Cargo:

Av. Congreso de la unidn 66 col. El parque Alcaldia. Venustiano Carranza C.P. 15960 México D.F.Edif.”C” Nivel 2 Tel: 50360000 Ext. 67184

Nota: el material sera entregado de 10:00 a 15:00 horas

0000
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

La Camara de Diputados es la responsable del tratamiento de los datos personales y datos sensibles que nos proporciona
a través de la Direccion de Bibliotecas, la cual los recabara y procesara para integrar el registro de las y los usuarios en el
Sistema Integral de Automatizacion de Bibliotecas (SIAB) de la Biblioteca Legislativa de la Camara de Diputados y
Biblioteca el H. Congreso de la Union. Nos comprometemos a tomar las medidas necesarias para proteger la informacién
que se nos hace llegar, la cual sera resguardada en nuestra base de datos; para poder limitar el uso o divulgacion de sus
datos personales, asi como para manifestar su negativa al tratamiento, ponemos a disposicion el correo electrénico:
transparencia.solicitudes@diputados.gob.mx, o al teléfono 50360000, extensiones 66149, 8129 y 55113 o directamente en
las instalaciones de la Unidad de Transparencia. Podra consultar el aviso de privacidad integral, en nuestro portal de
internet institucional: http://pot.diputados.gob.mx/Unidad-de-Transparencia/Datos-Personales-Archivo-y-Gestion-
Documental/Avisos-de Privacidad/Organos-Administrativos/Secretaria-de-Servicios-Parlamentarios o en las instalaciones
de la Direccién de Bibliotecas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2

\)N\D()b My

4‘ fll ﬁ% 9
& "'o \\‘U\N\\Q W @

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

< = BIBLIOTECAS
A ,@" SUBDIRECCION DE BIBLIOTECAS _) DE LA . CAMARA
‘4%&3\2? BIBLIOTECA LEGISLATIVA
T TRTATDS
SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO !
Fecha de Solicitud 2 Fecha de Vencimiento 3 Dias 4 PlL202 | 5

No. De Convenio Biblioteca Prestataria

Para 8 No.Emp. __ ®  Adscrip. 10 Teléfono: 1

Autor 12

Datos Bibliograficos (incluir edicion, lugar y fecha):

13

14_

NOTA: la biblioteca solicitante es Autorizado por:

responsable de notificar cuando no Cargo: 15

haya recibido el material.
Av. Congreso de la unidn 66 col. El parque Alcaldia. Venustiano Carranza C.P. 15960 México D.F.Edif.”C” Nivel 2 Tel: 50360000 Ext. 67184

Nota: el material sera entregado de 10:00 a 15:00 horas

0000
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Instructivo Formato Préstamo Interbibliotecario

17 Este formato debera ser llenado por el personal de secretariado del Departamento de Biblioteca
Legislativa cuando lo instruya la persona titular del Departamento de Biblioteca Legislativa o, en su caso, la
persona titular de la Subdireccién de Bibliotecas.

2. En el renglén “Fecha de solicitud” se pondra la fecha en que se realiza la solicitud con el formato
DD/MM/AAAA, dos digitos para el dia; dos para el mes, y cuatro para el afio.
3. En el renglén “Fecha de Vencimiento” se pondrd la fecha en que deberd ser devuelto el material en

préstamo de acuerdo con las clausulas establecidas en los Convenios de Préstamos Interbibliotecarios,
celebrados con las Bibliotecas Prestatarias. En el caso de que se solicite renovar el material se procedera
de acuerdo a las politicas y descripcién narrativa del Procedimiento para el Servicio de Préstamo
Interbibliotecario.

4, En el renglén “Dias”, se pondra el nimero de dias de préstamo, de acuerdo al numeral anterior. En
el caso de que se solicite renovar el material se procedera de acuerdo a las politicas y descripcién narrativa
del Procedimiento para el Servicio de Préstamo Interbibliotecario.

5. El renglén “P.1.” corresponde al nimero consecutivo asignado en cada préstamo por afio y se
obtiene de la siguiente manera: se inicia con el afio en que se realiza la solicitud / se indica el nimero
consecutivo asignado, ejemplo: 2022 / 0001.

6. En el recuadro “No. De Convenio”, se pondra el niumero de oficio del Convenio que se firmé con la
Biblioteca Prestataria.

7. En el recuadro “Biblioteca Prestataria” se especificara el nombre de la institucién prestataria.

8. En el renglén “Para” se pondra el nombre del usuario que solicita el material.

9. En el renglén “No. Emp.” se pondra el numero de empleado del usuario solicitante.
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10. En el renglén “Adscrip.” se pondra el drea de adscripcién a la cual pertenece el usuario solicitante;
se debera llenar con las siglas institucionales respectivas, ejemplo: DGTI, por Direccion General de
Tecnologias de la Informacién.

11. En el renglén “Teléfono” se pondra el numero del teléfono celular del usuario solicitante.

12. En el renglén “Autor” se pondra el nombre del autor del material solicitado, empezando por el
apellido.

13. El recuadro Datos Bibliograficos serd llenado con los datos del material solicitado, iniciando por el
titulo en MAYUSCULAS.

14. En el renglén “Autorizé” se pondra el nombre de la persona titular que autoriza (generalmente del

Departamento de Biblioteca Legislativa o de la Subdireccién de Bibliotecas)
15. En el renglén “Cargo” se pondra el cargo de la persona titular que autoriza la solicitud.
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ANEXO 3

BITACORA DE DEVOLUCION DE LIBROS INTERBIBLIOTECARIOS (PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO)

BITACORA DE DEVOLUCION DE LUBROS INTERBIBLIOTECARIOS

MNo.

FECHA

MOMBRE

TITULOD

RECIBE

FIRMA

REGRESA LIBRO

001

002

003

005

007

010

011
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 3

BITACDIRA DE DEVOLUCKON DE LIBROS INTEREIBELIOTECARIODS

No.

FECHA HOMERE TITULD RECIBE HARMA

REGREZA LIBRD
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L

N@mmo

oo

Instructivo Bitacora Prestamo Interbibliotecario

. Este formato debera ser llenado por el personal de secretariado del Departamento de Biblioteca Legislativa

cuando lo instruya la persona titular del Departamento de Biblioteca Legislativa o, en su caso, la persona
titular de la Subdireccion de Bibliotecas.

En el recuadro “No.” se pondrd el nimero consecutivo correspondiente, el cual se debera reiniciar al inicio de
cada ano.

En el recuadro “Fecha” se deberan llenar los datos de la fecha de devolucion con el formato: DD MM AAAA,
dos digitos para el dia; dos para el mes, ¥ cuatro para el afo.

El recuadro “Nombre” se pondra el nombre del autor solicitado, empezando por el apellido.

En el recuadro “Titulo” el usuario debera poner el titulo completo del material solicitado.

El recuadro “Recibe™ debera ser llenado con el nombre completo del usuario.

En el recuadro “Firma” sera indispensable que el usuario firme en la bitacora al momento de recibir el material
&n préstamo.

En el recuadro “Regresa” el usuario o la persona que hace la devolucion debera poner su nombre completo.
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6. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE REPROGRAFIA EN LAS BIBLIOTECAS
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
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POLITICAS DE OPERACION

El servicio de reprografia se proporcionara en las Bibliotecas General y Legislativa a usuarios internos y externos,
quienes deberan acreditar su calidad, mediante identificacion vigente o su registro activo en la base de datos de
usuarios, conforme a la normatividad vigente.

Se consideran usuarios internos a todos los empleados de la Camara de Diputados y usuarios externos a todas aquellas
personas que solicitan el servicio, sin ser empleados de la Cadmara de Diputados.

La reproduccién de materiales podra realizarse a partir de documentos completos cuando la Camara de Diputados sea
autor o coautor de los mismos, en todos los demas procedera sélo de manera parcial hasta por el 10% del total de la
extension del material. No procedera el fotocopiado de documentos historicos y de aquellos que por su estado fisico se
comprometa su integridad.

El costo y condiciones del servicio de reprografia debera estar disponible para el conocimiento de los usuarios de las
Bibliotecas General y Legislativa.

El costo de recuperacion de los servicios de reprografia ser4 determinado anualmente por la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, con base en los costos de los servicios de fotocopiado contratados por la Camara de
Diputados y debera ser comunicado formalmente por la Secretaria de Servicios Parlamentarios, debiéndolo hacer
también del conocimiento de la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.

Los pagos por servicio de reprografia deberan efectuarse mediante el formato de comprobante de pago que para tal
efecto sea autorizado por la Direccion General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.

Es responsabilidad de la persona que realice las funciones de titular de la Coordinacion de Servicios de Informacion,
Bibliotecas y Museo enterar mensualmente, a mas tardar dentro de los primeros 25 dias de cada mes, a la Direccion
General de de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas, a través de la Direccion de Tesoreria, el monto de los recursos
financieros recibidos por concepto de reprografia en las Bibliotecas General y Legislativa.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

USUARIO

Acude al Departamento de Biblioteca General o al Departamento de
Biblioteca Legislativa para solicitar el servicio de préstamo en sala de
materiales.

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Entrega al usuario el formato “Materiales” por cada ejemplar que se
desea consultar y realiza las actividades necesarias conforme al
Procedimiento para el Servicio de Préstamo de Materiales en Sala.

e Formato Materiales.
(Anexo 1)

USUARIO

Recibe el material, lo consulta, selecciona las paginas a reproducir y
solicita el servicio de reprografia en el &rea de servicio.

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Reitera al usuario las condiciones y el costo del servicio de reprografia y
le entrega el volante para fotocopiado.

¢ Volante para fotocopiado.

USUARIO

Recibe el volante para fotocopiado, anota el nUmero de paginas y de
fotocopias solicitadas y lo entrega junto con el material al personal de
servicio.

¢ Volante para fotocopiado.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Recibe el material y el volante para fotocopiado, revisa que proceda
conforme a la normatividad aplicable y determina:

¢Procede la reproduccion del material seleccionado?

¢ Volante para fotocopiado.

6.1

NO
Indica los motivos por los cuales el material no puede reproducirse.

(Pasa ala actividad 9)

6.2

Si

Realiza el conteo de fotocopias, procede a llenar el comprobante de
pago, le indica al usuario el monto total a pagar y procede a generar las
fotocopias solicitadas.

e Comprobante de Pago de
la Direccién General de
Presupuesto, Contabilidad
y Finanzas.

USUARIO

Entrega el importe total del costo del material reproducido al personal
responsable del servicio de fotocopiado y recibe original del
comprobante de pago y las fotocopias solicitadas.

e Comprobante de Pago de
la Direccién General de
Presupuesto, Contabilidad
y Finanzas.

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Recibe del usuario el importe por concepto de reprografia, resguarda la
cantidad del dinero en efectivo recaudado y las tres copias del
comprobante de pago expedido por la Direccibn General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas y archiva temporalmente el
volante para fotocopiado.

e Comprobante de Pago de
la Direccién General de
Presupuesto, Contabilidad
y Finanzas.

¢ Volante para fotocopiado.

USUARIO

Entrega al Departamento de Biblioteca General o al Departamento de
Biblioteca Legislativa, segun corresponda, el material que le fue
prestado.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS

UTILIZADOS

10

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Recibe el material y realiza las actividades necesarias conforme al
Procedimiento para el servicio de préstamo en sala de materiales.

¢ Relacién de formatos de
Comprobante de Pago.

11

Elabora la relacién mensual de formatos con los comprobantes de pago
utilizados, las tres copias respectivas y la cantidad de recursos
financieros recaudados.

¢ Relacién de formatos de
Comprobante de Pago.

12

Revisa y verifica que coincidan, folio, fotocopias realizadas y dinero en
efectivo entregado y lo turna a la Coordinacion de Servicios de
Informacién, Bibliotecas y Museo, recabando acuse de recibo.

e Acuse de recibo.

13

COORDINACION DE
SERVICIOS DE
INFORMACION,
BIBLIOTECAS Y MUSEO

Recibe del Departamento de Biblioteca General o del Departamento de
Biblioteca Legislativa mediante la relacion de formatos “Comprobante de
Pago” utilizados, las tres copias de los mismos y la cantidad de recursos
financieros recaudados por concepto de servicio de reprografia, revisa y
verifica que coincidan folio, fotocopias realizadas y dinero en efectivo
entregado y determina:

¢Esta correcta la documentaciéon?

¢ Relacién de formatos de
Comprobante de Pago.

131

NO

Devuelve al Departamento de Biblioteca General o al Departamento de
Biblioteca Legislativa, segun corresponda, para que realice correcciones
a la documentacion.

(Regresa a la actividad 11)

¢ Relacién de formatos de
Comprobante de Pago.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

13.2

Si

Recibe documentacion y acusa de recibido.

e Acuse de recibo.

14

Deposita los recursos financieros recaudados por concepto del servicio
de reprografia de las Bibliotecas General y Legislativa en alguna de las
cuentas bancarias autorizadas por la Direccion General de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas.

15

Remite a la Direccion de Tesoreria, mediante oficio y relaciones de
comprobantes de pago utilizados, las tres copias de dichos formatos,
junto con el original de la ficha de depdésito, para comprobar el ingreso
de los recursos financieros recaudados por concepto de servicio de
reprografia y recaba acuse de recibido.

¢ Oficio.

¢ Relacién de formatos de
Comprobante de Pago.

e Comprobantes de Pago de
la Direccién General de
Presupuesto, Contabilidad
y Finanzas.

¢ Ficha de depésito.

e Acuse de recibo.

16

DIRECCION DE
TESORERIA

Recibe oficio, copias con relaciones de comprobantes de pago
utilizados, original de la ficha de depésito y acusa de recibido.

¢ Oficio.

¢ Relacién de formatos.

e Comprobantes de Pago de
la Direccién General de
Presupuesto, Contabilidad
y Finanzas.

¢ Ficha de deposito.

e Acuse de recibo.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

17

COORDINACION DE
SERVICIOS DE
INFORMACION,
BIBLIOTECAS Y MUSEO

Recibe acuse de recibo del oficio y lo archiva junto con la copia de las
relaciones de formatos de comprobantes de pago utilizados, copia de
dichos formatos y de la ficha de depdsito.

e Acuse de recibo.

¢ Relacién de formatos de
Comprobante de Pago.

e Comprobantes de Pago de
la Direccién General de
Finanzas.

e Ficha de depésito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

INICIO

v

~

Entrega al usuario el formato “Materiales” por cada ejemplar que se desea consultar y realiza las
actividades necesarias conforme al Procedimiento para el Servicio de Préstamo de Materiales en Sala.

Acude al Departamento de
Biblioteca General o} al
Departamento de Biblioteca
Legislativa para solicitar el servicio
de préstamo en sala de materiales.

]

[ ]

Reitera al usuario las condiciones y el costo del servicio de reprografia y le entrega el volante para

fotocopiado.

[ ]

Recibe el material y el volante para fotocopiado, revisa que proceda conforme a la normatividad

A

Recibe el material, lo consulta,
selecciona las péaginas a reproducir
y solicita el servicio de reprografia en

el area de servicio.

Recibe el volante para fotocopiado, <
anota el nimero de paginas y de
fotocopias solicitadas y lo entrega

junto con el material al personal de

servicio.

aplicable y determina:

¢Procede lareproduccion del
material seleccionado?

NO

] T

Realiza el conteo de fotocopias, procede a
llenar el comprobante de pago, le indica al
usuario el monto total a pagar y procede a
(Pasa a la actividad 9) generar las fotocopias solicitadas.

! ] ]

Indica los motivos por los cuales el material no
puede reproducirse.
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USUARIO

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

-

Entrega el importe total del costo
del material reproducido al
personal responsable del servicio

v

de fotocopiado y recibe original del
comprobante de pago y las

fotocopias solicitadas.

Recibe del usuario el importe por concepto de reprografia, resguarda la cantidad del dinero en efectivo
recaudado y las tres copias del comprobante de pago expedido por la Direccién General de
Presupuesto, Contabilidad y Finanzas y archiva temporalmente el volante para fotocopiado.

10

L/JJ

A

Entrega al Departamento de
Biblioteca General o al
Departamento de Biblioteca
Legislativa, segun corresponda, el
material que le fue prestado.

Recibe el material y realiza las actividades necesarias conforme al Procedimiento para el servicio de

préstamo en sala de materiales.

11

-

Elabora la relacién mensual de formatos con los comprobantes de pago utilizados, las tres copias
respectivas y la cantidad de recursos financieros recaudados.

12

]

Revisa y verifica que coincidan, folio, fotocopias realizadas y dinero en efectivo entregado y lo turna a
la Coordinacién de Servicios de Informacién, Bibliotecas y Museo, recabando acuse de recibo.

]
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COORDINACION DE SERVICIOS DE INFORMACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO

DIRECCION DE
TESORERIA

13

Deposita los recursos financieros recaudados por
concepto del servicio de reprografia de las

A 4

Recibe del Departamento de Biblioteca General o del Departamento de
Biblioteca Legislativa mediante la relacion de formatos “Comprobante de Pago”
utilizados, las tres copias de los mismos y la cantidad de recursos financieros
recaudados por concepto de servicio de reprografia, revisa y verifica que
coincidan folio, fotocopias realizadas y dinero en efectivo entregado y determina:

13.1

¢Esta correcta la
documentacion?

13.2

Devuelve al Departamento de
Biblioteca General o al
Departamento de Biblioteca

Legislativa, segln
corresponda, para que realice
correcciones a la
documentacion.

(Regresa a la actividad 11)

Recibe documentacion y acusa

—

de recibido.

L

7N\

@

i

Bibliotecas General y Legislativa en alguna de las
cuentas bancarias autorizadas por la Direccion
General de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas.

]

relaciones

de recibido.

Recibe oficio, copias con

de

comprobantes de pago
utilizados, original de la
ficha de depésito y acusa

Remite a la Direccién de Tesoreria, mediante oficio
y relaciones de comprobantes de pago utilizados,
las tres copias de dichos formatos, junto con el
original de la ficha de depésito, para comprobar el
ingreso de los recursos financieros recaudados por
concepto de servicio de reprografia y recaba acuse
de recibido.

—

A

Recibe acuse de recibo del oficio y lo archiva junto
con la copia de las relaciones de formatos de
comprobantes de pago utilizados, copia de dichos
formatos y de la ficha de deposito.

FIN

ﬁﬂ]
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato Materiales. (Anexo 1)

e Instructivo de llenado del Anexo 1
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ANEXOS

ANEXO 1
FORMATO MATERIALES

\y\\DUs 1,,\

Si& ;ﬂﬁf‘@(g

=R oA LEAR
?‘1‘1?’1;‘?‘.??".1'.“.°.’F‘173‘:: BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
MATERIALES
Fecha: [ i [ Mes: Afto: | Unidad: | BL [ BG |
Clasificacion: [ | No de adquisicion | |
Autor: | |

Titulo: |

Nombre de Usuario:
No de Registro:

Correo electronico:

Teléfono / Extensién: |

USUARIO INTERNO: USUARIO EXTERNO:
Grupo parlamentario: Ama de Casa Empleada / Estudiante Jubilado
Empleado
Coordinacion:
Comision: Otro
Adscripcion:
FIRMA DEL USUARIO
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

La Camara de Diputados es la responsable del tratamiento de los datos personales y datos sensibles que nos proporciona
a través de la Direccion de Bibliotecas, la cual los recabara y procesara para integrar el registro de las y los usuarios en el
Sistema Integral de Automatizacion de Bibliotecas (SIAB) de la Biblioteca Legislativa de la Camara de Diputados y
Biblioteca el H. Congreso de la Unién. Nos comprometemos a tomar las medidas necesarias para proteger la informacién
que se nos hace llegar, la cual sera resguardada en nuestra base de datos; para poder limitar el uso o divulgacion de sus
datos personales, asi como para manifestar su negativa al tratamiento, ponemos a disposicion el correo electronico:
transparencia.solicitudes@diputados.gob.mx, o al teléfono 50360000, extensiones 66149, 8129 y 55113 o directamente en
las instalaciones de la Unidad de Transparencia. Podra consultar el aviso de privacidad integral, en nuestro portal de
internet institucional: http://pot.diputados.gob.mx/Unidad-de-Transparencia/Datos-Personales-Archivo-y-Gestion-
Documental/Avisos-de Privacidad/Organos-Administrativos/Secretaria-de-Servicios-Parlamentarios o en las instalaciones
de la Direccién de Bibliotecas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

5‘3‘&‘105‘”6‘*
DS
&QO@A%%%%Q
I
O oSy st . BIBLIOTECAS
% %B\i}fy » gé ;:DSTACD;‘C;/‘SARA
SESs® B
e P BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
MATERIALES!
Fecha; 2 | Dia: | Mes: Afto: | Unidad; 3 [ BL [ BG |
Clasificacion: | a | No. de adquisicion | 5 |
Autor: | 6 |
Titulo: l 7 |
Nombre de Usuario: I 8 |
No. de Registro: | ° |
Lo 10 , £
Correo electronico: | | Teléfono / Extension: ” |
USUARIO INTERNO: 12 USUARIO EXTERNO: 13
Grupo parlamentario: Ama de Casa Empleada / Estudiante Jubilado
Empleado
Coordinacion:
Comisién: Otro
Adscripcion:
FIRMA DEL USUARIO
14
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12.

13.

14.

INSTRUCTIVO FORMATO MATERIALES

Este formato debera ser llenado a mano por los usuarios solicitantes; en todo momento el personal del area de servicio
asesorara al usuario. Debera llenarse un formato por cada material solicitado.

En los recuadros “Fecha” el usuario debera llenar los datos de la fecha de la solicitud, que se piden en cada uno con el
formato: DD MM AAAA, dos digitos para el dia; dos para el mes, y cuatro para el afio.

En los recuadros del renglon “Unidad de Servicio” se debera de tachar el recuadro correspondiente a la Biblioteca ante la cual
se solicita el servicio; ejemplo: BL, si es la Biblioteca Legislativa, o BG, si es la Biblioteca General del H. Congreso de la Union.

En el recuadro “Clasificacion”, el usuario debera poner el nimero correspondiente que le indicara el personal.

En el recuadro “No. De adquisicion”, el usuario debera poner el nimero correspondiente que le indicara el personal.
En el recuadro “Autor” el usuario debera poner el nombre del autor empezando por el apellido.

En el recuadro “Titulo” el usuario debera poner el titulo completo del material solicitado.

El recuadro “Nombre del Usuario” debera ser llenado con el nombre completo del usuario.

El recuadro “No. De Registro” debera ser llenado por el usuario con su nimero asentado en el Sistema de la Biblioteca,
mismo que le sera proporcionado por el personal.

. El recuadro “Correo electrénico” debera ser llenado con el dato correspondiente.
11.

El recuadro para asentar el Teléfono y la Extension sera llenado por el usuario interno con el numero de la extension de su
oficina; en el caso del usuario externo, este dato es opcional.

El recuadro “Usuario Interno” es de uso exclusivo del personal que labora para la Camara de Diputados. El usuario interno
especificara su Area de Adscripcién en el renglén correspondiente, por ejemplo: Adscripcién:__Direccién de Bibliotecas

El recuadro “Usuario Externo” es de uso exclusivo de personas que no laboran para la Camara de Diputados. El usuario

externo tachara la opcion que corresponda a su ocupacion; en caso de que no esté especificada, el usuario debe escribirla en

el recuadro “Otro”.

Todos los “Formato Materiales” deberdn ser firmadas por los usuarios como requisito indispensable para que se le brinde el

servicio de consulta de los materiales correspondientes.
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
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POLITICAS DE OPERACION

1. Losrecursos de difusion podran elaborarse en diversos formatos, de acuerdo con los proyectos y programas de difusion
de la Direccion de Bibliotecas. Estos pueden incluir alertas bibliograficas, carteles, postales, infografias, entre otros
formatos.

2. Los recursos de difusion se publicaran cada semana conforme a la calendarizacion anual de la Direccion de Bibliotecas,
y se elaboraran bajo las siguientes consideraciones:

a. Los temas seleccionados podran estar relacionados con personajes, efemérides literarias, histéricas o culturales o
temas vigentes en la agenda nacional.

b. Los contenidos deberan dar especial énfasis a los acervos que contienen las bibliotecas, dando difusion por este
medio a ejemplares y publicaciones periddicas vinculadas con los temas seleccionados.

c. Los contenidos difundidos deberan responder jerarquicamente a temas de trascendencia, luego nacionales,
regionales e internacionales.

d. Las publicaciones se deberan hacer teniendo una posicidbn plural e institucional, evitando manifestar
posicionamientos u opiniones.

e. Se debera dar difusion por estos medios a los eventos culturales y actividades que realicen los equipos de las
bibliotecas.

3. La Direccién de Bibliotecas sera la encargada de gestionar con la Coordinacion de Comunicacion Social y la Direccion
de Infraestructura de la Direccién General de Tecnologias de Informacién, asi como con otras instancias como el Canal
del Congreso, la publicacion de los recursos de difusion por los medios de comunicacion institucionales.

4. La Subdireccion de Informacion Sistematizada sera la encargada de llevar a cabo la publicacion de los recursos de
difusién de la Direccion tanto en la web de la Camara de Diputados como en el Sistema Integral de Automatizacion de
Bibliotecas.
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5. El Departamento de Biblioteca Legislativa y el Departamento de Biblioteca General, cada uno en el &mbito de sus
responsabilidades, seran los encargados de llevar a cabo la publicacidén de los recursos de difusidn que se hagan en
las redes sociales respecto de los temas que se vinculen con las Bibliotecas de la Camara de Diputados.
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DESCRIPCION NARRATIVA
. DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL Selecciona el tema a publicar, busca bibliografia, selecciona imagenes,
1 elabora los recursos de difusion y presenta a la Subdireccion de | ¢ Propuestas de divulgacion.
DEPARTAMENTO DE Bibliotecas para su aprobacion.
BIBLIOTECA LEGISLATIVA
) Recibe propuestas de difusiéon, evalla los recursos propuestos y
> SUBDIRECCION DE determina: . Pr tas de divulaacion
BIBLIOTECAS opuestas de divulgacion.
¢, Se aprueban las propuestas?
NO
21 Hace las observaciones necesarias de acuerdo con las politicas del « Probuestas de divulaacion
’ procedimiento y devuelve al departamento que corresponda. P 9 '
(Regresa a la actividad 1)
Si
2.2 Presenta las propuestas de difusién a la Direccion de Bibliotecas para * Recursos de divulgacion.
su aprobacion.
) Recibe propuesta de difusién de la Subdireccion de Bibliotecas y
3 DIRECCION DE determina: R de divulgacic
BIBLIOTECAS ¢ Recursos de divulgacion.
SAprueba?
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS

UTILIZADOS

3.1

NO
Devuelve las propuestas para que se realicen ajustes o modificaciones.

(Regresa a la actividad 2)

¢ Recursos de divulgacion.

3.2

Si

Solicita a la Coordinacién de Comunicacién Social y a la Direccién de
Infraestructura de la Direccion General de Tecnologias de Informacion,
la publicacion de los recursos de difusion por los medios de
comunicacién institucionales, y devuelve a la Subdireccion de
Bibliotecas para que continte con el trdmite de difusion.

¢ Recursos de divulgacion.

SUBDIRECCION DE
BIBLIOTECAS

Recibe la aprobacion de la Direccion de Bibliotecas y envia las
publicaciones a la Subdireccion de Informacién Sistematizada para su
incorporacion en la pagina web.

e Recursos de divulgacion.

SUBDIRECC!ON DE
INFORMACION
SISTEMATIZADA

Recibe y remite las publicaciones al Departamento de Sistematizacion
de la Informacién para su publicacion en la pagina web.

¢ Recursos de divulgacion.

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION

Sube a la pagina web las publicaciones y notifica por correo electrénico
a la Subdireccién de Informacién Sistematizada que la informacion se
encuentra en linea.

¢ Recursos de divulgacion.

e Pagina web.
¢ Notificacion por correo
electronico.

SUBDIRECCION DE
INFORMACION
SISTEMATIZADA

Recibe la notificacién e informa por correo electronico a la Subdireccion
de Bibliotecas y al Departamento de Biblioteca General o al
Departamento de Biblioteca Legislativa, seguin corresponda, que la
informacion se encuentra en linea.

o P4gina web.
¢ Notificacién de correo
electrénico.
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Direccion de Bibliotecas

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS

UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Recibe la notificaciéon por correo electrénico y monitorea diariamente el
alcance e impacto de las publicaciones en redes sociales para dar
respuesta a comentarios y preguntas.

e Pagina web.

¢ Notificacion por correo
electrénico.

¢ Reporte diario de
actividades.

Reporta a la Subdireccion de Bibliotecas el alcance e impacto de las
publicaciones en redes sociales y las respuestas dadas a preguntas y
comentarios.

e Formato Reporte de
Actividades. (Anexo 1)

10

SUBDIRECCION DE
BIBLIOTECAS

Recibe el reporte de monitoreo de las publicaciones en redes sociales.

e Formato Reporte de
Actividades. (Anexo 1)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL i
SUBDIRECCION DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

INICIO
2

A 4

Recibe propuestas de difusién, evalia los recursos
propuestos y determina:

Selecciona el tema a publicar, busca
bibliografia, selecciona imagenes,
elabora los recursos de difusion y
presenta a la Subdireccion de Bibliotecas

¢Se aprueban las
propuestas?

para su aprobacion.

Recibe propuesta de difusion de la Subdireccion de
Bibliotecas y determina:

—]

¢Aprueba?

2.1 v v 2.2
Hace las observaciones

lnecesarlas (:'“: acuerdo c(?nl Presenta las propuestas de
as ~  pollucas e difusién a la Direccion de
procedimiento y devuelve al -

departamento que B|bl|otec_as para su
corresponda. aprobacion.

(Regresa a la actividad 1)

i

—

7N\

)

Devuelve las propuestas
para que se realicen
ajustes o modificaciones.

(Regresa a la actividad 2)

Solicita a la Coordinacién
de Comunicacién Social y
a la Direccion de
Infraestructura  de la
Direcciéon  General de
Tecnologias de
Informacién, la publicacién
de los recursos de difusion
por los medios de
comunicacion

institucionales, y devuelve
a la Subdireccion de
Bibliotecas para  que
continde con el tramite de

AifiiciAn

| —
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SUBDIRECCION DE
BIBLIOTECAS

SUBDIRECCION DE INFORMACION
SISTEMATIZADA

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE

BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Sistemat

web.

Recibe la aprobacién de la
Direcciébn de Bibliotecas y
envia las publicaciones a la
Subdireccién de Informacion

izada

incorporacién en

para su
la péagina

]

-

sociales.

Recibe el reporte de monitoreo
de las publicaciones en redes <

Recibe y remite las publicaciones al
Departamento de Sistematizacion de la

]

Sube a la pagina web las
publicaciones y notifica por correo
electrénico a la Subdireccién de

Informacién para su publicacién en la pagina

web.

]

Recibe la notificacién e informa por correo

\ 4

Informacion Sistematizada que la
informacién se encuentra en linea.

]

A

electronico a la Subdireccion de Bibliotecas y
al Departamento de Biblioteca General o al
Departamento de Biblioteca Legislativa,
segln corresponda, que la informacién se

=]

—

Recibe la notificacion por correo
electrénico y monitorea
diariamente el alcance e impacto
de las publicaciones en redes
sociales para dar respuesta a

encuentra en linea.

(o]

comentarios y preguntas.

FIN

]

Reporta a la Subdireccion de
Bibliotecas el alcance e impacto de
las publicaciones en redes sociales
y las respuestas dadas a preguntas

y comentarios.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato Reporte de Actividades. (Anexo 1)

e Instructivo de llenado del Anexo 1.
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ANEXOS

ANEXO 1
FORMATO REPORTE DE ACTIVIDADES

& BIBLIOTECAS
DE LA H. CAMARA
- DE DIPUTADOS

SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
REPORTE DE ACTIVIDADES

Fecha [ Dia ‘ Mes ’ Afio ‘ Unidad de Servicio m

REDES SOCIALES ( publicaciones)

Hora:
Titulo:

Personas alcanzadas:
Reacciones:

Veces que fue compartida la publicacion:

TRANSMISIONES ( en vivo)

Hora:

Titulo:

Contenido:

Personas alcanzadas:

Reacciones:

Veces que fue compartida la publicacion:
Reproducciones:

Vistas en vivo:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

Fecha

SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS
DIRECCION DE BIBLIOTECAS

REPORTE DE ACTIVIDADES

Unidad de Servicio® “

Dia ‘ Mes 2 ’ Afio ’

REDES SOCIALES (__*__ publicaciones)

5

Hora:

Titulo:

Personas alcanzadas: __ &

Reacciones: __ °

Veces que fue compartida la publicacion: __ 19

TRANSMISIONES (__"2__en vivo)

Hora: &

Titulo: 14

10

Contenido:

Personas alcanzadas: __ 16

Reacciones: __ 17

Veces que fue compartida la publicacion:

19

Reproducciones: __

Vistas en vivo: __ 20
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Instructivo Formato Reporte de Actividades

Este formato debera ser llenado diariamente al finalizar el horario de servicio por el
personal de secretariado en coordinacion con el personal encargado de redes sociales de
cada Biblioteca.

En los recuadros “Fecha”, se deberan llenar los datos de la fecha de elaboracion del
reporte con el formato: DD MM AAAA, dos digitos para el dia, dos para el mesy cuatro
para el aiio.

En los recuadros de la seccion “Unidad de Servicio” se debera de tachar el recuadro
correspondiente a la Biblioteca: BL, si es la Biblioteca Legislativa o BG, si es la Biblioteca
General del H. Congreso de la Unidn.

En el renglon “REDES SOCIALES” se debera indicar el nimero total de publicaciones
realizadas en ese dia en todas las redes sociales.

En el renglon se debera indicar el nombre de la Red Social donde se realizaron las
publicaciones, segun sea el caso: Facebook, Instagram o Twitter.

En el renglon “Hora” se debera indicar la hora en que se realizo la publicacion.

En el renglon “Titulo” se debera anotar el nombre de la publicacion.

En el renglon “Personas alcanzadas” se debera indicar el nimero de alcance reportado
por la Red Social respecto a la publicacion.

En el renglon “Reacciones” se debera indicar el niumero total de reacciones reportado
por la Red Social respecto a la publicacion.

En el renglon “Veces que fue compartida la publicacion” se debera indicar el niumero
total de compartidos reportado por la Red Social respecto a la publicacién.

Los puntos 6, 7, 8, 9 y10 deberan ser considerados para reportar cada una de las
publicaciones realizadas en ese dia.

En el renglon “TRANSMISIONES” se debera indicar el nimero total de videos transmitidos
en directo, sin considerar las réplicas o re-transmisiones en ese dia.

En el renglon “Hora” se deberad indicar la hora en que se inicié la transmision en directo.
En el renglon “Titulo” se debera anotar el nombre de la transmision.

En el renglon “Contenido” se debera insertar el vinculo (o enlace web) de la transmision.
En el renglon “Personas alcanzadas” se debera indicar el nimero de alcance reportado
por la Red Social respecto a la transmision.

En el renglon “Reacciones” se debera indicar el numero total de reacciones reportado
por la Red Social respecto a la transmision.

En el renglon “Veces que fue compartida la publicacion” se debera indicar el niumero
total de compartidos reportado por la Red Social respecto a la transmision.

En el renglon “Reproducciones” se debera indicar el numero total de veces que la
transmision ha sido reproducida.

En el renglon “Vistas en vivo” se indicara el nimero maximo de espectadores alcanzado
durante la transmision en directo.

Los puntos 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19 y 20 deberan ser considerados para reportar cada
una de las transmisiones realizadas en ese dia.
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO DE MATERIAL EN
LAS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
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POLITICAS DE OPERACION

El Departamento de Biblioteca General y el Departamento de Biblioteca Legislativa, en el &mbito de su competencia,
deberan realizar el inventario de sus respectivos acervos por o menos una vez cada cuatro afios. En caso de
determinarse necesario, o por instruccioén de la Direccion de Bibliotecas, se podra realizar mas de un inventario general
o de una coleccion particular en el periodo sefialado.

En consonancia con los protocolos de seguridad de la Camara de Diputados, el personal que realice el inventario debera
portar en todo momento el equipo de seguridad proporcionado por la institucion: batas, lentes y cubre bocas, asi como
implementar el Protocolo Interno de Seguridad Sanitaria para la Nueva Normalidad de las Bibliotecas de la Camara de
Diputados, de acuerdo con las circunstancias.

Los planes de trabajo para realizar los inventarios deberan considerar, necesariamente, al personal que participara, los
recursos materiales y tecnolégicos, las actividades y colecciones a inventariar, asi como el cronograma del proyecto.

El Departamento de Biblioteca General y el Departamento de Biblioteca Legislativa, en el &mbito de su competencia,
deberan informar con cinco dias de anticipo la suspension temporal de los servicios de préstamo y consulta, ya que las
estanterias permaneceran cerradas durante la ejecucion del inventario.

El personal participe adscrito al Departamento de Biblioteca General o al Departamento de Biblioteca Legislativa, en el
ambito de su competencia, debera realizar la captura de los cddigos de barra de cada material de arriba a abajo y de
izquierda a derecha en cada una de las gavetas de cada estanteria. Asimismo, debera sefialar con elementos distintivos
(adhesivos o separadores) los materiales que presenten alguna inconsistencia a simple vista.

Los materiales con inconsistencia deberan atenderse, en cada caso, conforme a las estrategias definidas en el plan de

trabajo y el procedimiento asentado en el Manual de Politicas de Catalogacion y Clasificacion del Departamento de
Desarrollo de Adquisiciones y Organizacion Técnica.
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7. El Departamento de Biblioteca General y el Departamento de Biblioteca Legislativa, en el ambito de su competencia,
deberan presentar un informe de resultados de sus respectivos inventarios a la Subdireccion de Bibliotecas y ésta, a su
vez, lo presentara a la Direccidon de Bibliotecas para su aprobacién y validacién. El informe debera contener los
resultados estadisticos de la seccion inventariada, inconsistencias identificadas, inconsistencias atendidas,
inconsistencias por atender y las estrategias de atencion disefiadas.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE
BIBLIOTECAS

Instruye de forma verbal a la Subdireccion de Bibliotecas que instrumente el
inventario de materiales en el Departamento de Biblioteca Legislativa o en el
Departamento de Biblioteca General.

SUBDIRECCION DE
BIBLIOTECAS

Determina el alcance del inventario y solicita por correo electrénico al
Departamento de Biblioteca Legislativa o el Departamento de Biblioteca
General el desarrollo de un plan de trabajo.

e Correo electrénico.

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Recibe la solicitud, desarrolla el plan de trabajo, propone una fecha de inicio
para el inventario y entrega por correo electrénico el plan de trabajo a la
Subdireccién de Bibliotecas.

¢ Plan de trabajo.
e Correo electrénico.

SUBDIRECCION DE
BIBLIOTECAS

Recibe el plan de trabajo, revisa y determina:

¢Aprueba el Plan de Trabajo?

¢ Plan de trabajo.

4.1

NO
Formula observaciones y comentarios.

(Regresa a la actividad 3)

¢ Plan de trabajo.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

4.2

Si

Autoriza y presenta a la Direccion de Bibliotecas para su aprobacion.

Plan de trabajo.

DIRECCION DE
BIBLIOTECAS

Recibe, evalla el plan de trabajo y determina:

SAprueba el Plan de Trabajo?

Plan de trabajo.

51

NO
Formula observaciones y comentarios.

(Regresa a la actividad 4)

Plan de trabajo.

5.2

SI

Comunica su aprobacion a la Subdireccion de Bibliotecas para que lo
instrumente.

Plan de trabajo.

SUBDIRECCION DE
BIBLIOTECAS

Recibe la instruccion para instrumentar el plan de trabajo y solicita por oficio
los recursos tecnoldgicos necesarios a la Subdireccion de Informacion
Sistematizada y notifica los periodos de entrega al proveedor de soporte
técnico del Sistema Integral de Automatizacion de Bibliotecas (en lo sucesivo
SIAB) para realizar los contrastes de datos.

Oficio de solicitud.

SUBDIRECCION DE
INFORMACION
SISTEMATIZADA

Recibe la solicitud de recursos tecnolégicos y turna al Departamento de
Sistematizacion de la Informacion.

e Oficio de solicitud.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS

UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION

Recibe la solicitud, evalla la disponibilidad de los recursos tecnolégicos y da
respuesta a la Subdireccion de Bibliotecas.

Oficio de solicitud.

SUBDIRECCION DE
BIBLIOTECAS

Recibe la respuesta de la disponibilidad de recursos tecnolégicos del
Departamento de Sistematizacién de la Informacién y autoriza a los
departamentos de Biblioteca Legislativa y de Biblioteca General dar inicio al
inventario.

Oficio de entrega.

10

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Instruye al personal participe en las actividades que se llevaran a cabo
conforme al plan de trabajo y distribuye las estanterias para inventariar.

Plan de trabajo.

11

Prepara los recursos materiales necesarios.

Plan de trabajo.

12

Hace la revision y captura de los cédigos de barras de los materiales.

Plan de trabajo.

13

Separa y registra en una bitacora o base de datos interna los materiales con
inconsistencia.

Bitacora o base de datos de
material con inconsistencia.

14

Resguarda diariamente los codigos de barras capturados en un archivo TXT.

Archivo TXT.

149




CAMARA DE
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA

Secretaria de Servicios Parlamentarios
Coordinacion de Servicios de Informacién, Bibliotecas y Museo
Direccion de Bibliotecas

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

15

Recopila los archivos TXT y los envia a la Subdireccion de Bibliotecas de
acuerdo con el plan de trabajo.

e Archivo TXT.
¢ Plan de trabajo.

16

SUBDIRECCION DE
BIBLIOTECAS

Recibe los archivos TXT, solicita el contraste de estos al proveedor de
soporte del SIAB y envia los resultados al Departamento de Biblioteca
General o0 al Departamento de Biblioteca Legislativa segun corresponda.

Archivo TXT.
Reporte de resultados.

17

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Recibe los resultados del contraste e identifica si hay inconsistencias, en su
caso, elabora el reporte de inconsistencias (listado de codigos de barra) y lo
envia junto con el material al Departamento de Desarrollo de Adquisiciones
y Organizacién Técnica, exceptuando los casos que requieran restauracion.

Reporte de resultados.
Reporte de inconsistencias.

18

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE
ADQUISICIONES Y
ORGANIZACION TECNICA

Recibe el reporte de inconsistencias junto con el material, atiende conforme
al procedimiento asentado en las Politicas de Catalogacién y devuelve el
material al Departamento de Biblioteca Legislativa o al Departamento de
Biblioteca General segun corresponda.

Reporte de inconsistencias.
Politicas de Catalogacion.

19

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Recibe el material, verifica la resolucién de la inconsistencia e intercala el
material en la estanteria.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

20

Elabora y entrega por correo electrénicoa la Subdireccién de Bibliotecas el
informe de resultados obtenidos durante el inventario.

Informe de resultados.

21

SUBDIRECCION DE
BIBLIOTECAS

Recibe el informe de resultados, revisa y determina:

SAprueba el Informe de Resultados?

Informe de resultados.

211

NO

Formula observaciones y regresa al Departamento de Biblioteca Legislativa
o al Departamento de Biblioteca General segun corresponda, para que
realice ajustes.

(Regresa a la actividad 20)

Informe de resultados.

21.2

Si

Turna a la Direccion de Bibliotecas para su validacion.

Informe de resultados.

22

DIRECCION DE
BIBLIOTECAS

Recibe el informe de resultados, revisa y determina:

¢Valida el Informe de Resultados?

Informe de resultados.

22.1

NO

Formula observaciones y regresa a la Subdireccion de Bibliotecas para que
realice ajustes.

(Regresa a la actividad 21)

Informe de resultados.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

22.2

Si

Valida el informe de resultados y lo archiva en el expediente correspondiente.

¢ Informe de resultados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

SUBDIRECCION DE BIBLIOTECAS

BIBLIOTECA LEGISLATIVA

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE

1

Instruye de forma verbal a la Subdireccion de Bibliotecas que
instrumente el inventario de materiales en el Departamento de
Biblioteca Legislativa o en el Departamento de Biblioteca

General.

2

Determina el alcance del inventario y solicita por correo
electronico al Departamento de Biblioteca Legislativa o el
Departamento de Biblioteca General el desarrollo de un plan
de trabaio

Recibe el plan de trabajo, revisa y determina:

4.1 v v 42

¢Aprueba el Plan de
Trabaio?

Formula observaciones y

comentarios. Autoriza y presenta a la

Direccién de Bibliotecas
(Regresa ala actividad 3)

para su aprobacion.

s )

Y

Recibe la solicitud, desarrolla el
plan de trabajo, propone una fecha
de inicio para el inventario y entrega
por correo electrénico el plan de
trabajo a la Subdireccion de
Bibliotecas.

—
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SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
DIRECCION DE BIBLIOTECAS INFORMACION SISTEMATIZACION DE LA
BIBLIOTECAS P
SISTEMATIZADA INFORMACION
6 7 8
5 Recibe la instruccién para
Trabajo y solici por ofco los Reaibe la _solicitud de Cisponibiidad de 105 recursos
recurs{osy ‘t)ecnolégicos recursos tecnolégicos y _ d|spoan|_I|dad de los recursos
Recibe, evalda el plan de trabajo y determina: »| necesarios a la Subdireccion »| tumna al Departamento de »| tecnologicos y da respuesta a
de Informacién Sistematizada Sistematizacion  de  la Ia- ; Subdireccion de
i : Informacion. Bibliotecas.
L_/] y notifica los periodos de
entrega al proveedor de

soporte técnico del Sistema
Integral de Automatizacion de
Bibliotecas (en lo sucesivo

¢Aprueba el Plan de SIAB) para realizar los
Trabajo? contrastes de datos.

o el
5.1 v v 5.2 9

Formula observaciones y Comunica su aprobacion Recibe la respuesta de la

comentarios. a la Subdireccién de disponibilidad de recursos

Bibliotecas para que lo tecnolégicos del

(Regresa a la actividad instrumente. Departamento de
4) Sistematizacion de la |
Informacién y autoriza a los [%

L_/J L_/] departamentos de Biblioteca
Legislativa y de Biblioteca
General dar inicio al
inventario.
4 ]
N4
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DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE
ADQUISICIONES Y

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL SUBDIRECCION DE

BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

ORGANIZACION TECNICA

2 l

Instruye al personal participe en las actividades que
se llevaran a cabo conforme al plan de trabajo y
distribuye las estanterias para inventariar.

15

Recopila los archivos TXT y los
envia a la Subdireccion de
Bibliotecas de acuerdo con el
plan de trabajo.

16

\ 4

Recibe los archivos TXT,
solicita el contraste de estos al
proveedor de soporte del SIAB
y envia los resultados al
Departamento de Biblioteca
General o al Departamento de

18

Recibe el reporte de
inconsistencias junto con el
material, atiende conforme al
procedimiento asentado en
las Politicas de Catalogacion

\ 4

y devuelve el material al
Departamento de Biblioteca
Legislativa o al Departamento

Biblioteca Legislativa segun

corresponda.

de Biblioteca General seglin

corresponda.

11 v

Prepara los recursos materiales necesarios.

Y

L

12

\ 4 17

Hace la revisién y captura de los cédigos de barras

> Recibe los resultados del
de los materiales.

contraste e identifica si hay v

inconsistencias, en su caso, -

A

W

elabora el reporte de
inconsistencias (listado de
13 v codigos de barra) y lo envia
junto con el material al
Departamento de Desarrollo

Separa y registra en una bitacora o base de datos

interna los materiales con inconsistencia. de  Adquisiciones 'y
Organizacion Técnica,

exceptuando los casos que
requieran restauracion.

14 v L—/_IJ

Resguarda diariamente los codigos de barras
capturados en un archivo TXT.

WL

L
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DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

SUBDIRECCION DE BIBLIOTECAS

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

ol

Recibe el material, verifica la resolucién
de la inconsistencia e intercala el
material en la estanteria.

2o| .

Elabora y entrega por correo

electrénico a la Subdireccion de |___]

Bibliotecas el informe de resultados

obtenidos durante el inventario.

A\ 4

]

Recibe el informe de resultados, revisa y determina:

NO

211 v

¢Aprueba el Informe
de Resultados?

Formula observaciones y
regresa al Departamento
de Biblioteca Legislativa
o al Departamento de
Biblioteca General segin
corresponda, para que
realice ajustes.

(Regresa a la actividad
20)

Turna a la Direccion de

Bibliotecas para su |—

validacion.

l L

o

]

=]

A 4

Recibe el informe de resultados, revisa y determina:

NO

22.1 v

¢Valida el Informe
de Resultados?

Formula observaciones y
regresa a la Subdireccion
de Bibliotecas para que
realice ajustes.

(Regresa a la actividad
21)

l el

(=)

Valida el informe de
resultados y lo archiva
en el expediente
correspondiente

FIN

]
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO
DE MATERIALES
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POLITICAS DE OPERACION

Para efectos del presente procedimiento, a las personas o &reas solicitantes de una Constancia de No Adeudo de
material se les denominara como “solicitante”.

La Constancia de No Adeudo de materiales de las bibliotecas sera expedida por la Direccion de Bibliotecas en un
periodo no mayor a doce dias calendario desde la recepcion de la solicitud correspondiente.

Las solicitudes se recibirdn de la Direccion de Relaciones Laborales y Servicios al Personal, asi como a través de otras
instancias directamente. En menor medida, también podran ser enviadas por el mismo empleado que se encuentra en
proceso de baja de la Camara de Diputados. En ambos casos, la Direccion de Bibliotecas expedira la constancia de no
adeudo correspondiente.

Para la obtencion de una constancia de no adeudo de materiales, el solicitante debera entregar por correo electrénico
y de forma presencial un oficio de solicitud dirigido a la persona titular de la Direccion de Bibliotecas. El oficio de solicitud
debe contener nimero de empleado y cargo del solicitante. La Direccion de Bibliotecas registrara en la Bitacora de
constancias de no adeudo, las solicitudes recibidas.

La persona titular de la Direccion de Bibliotecas es la responsable de firmar y expedir las constancias de no adeudo de
materiales de las bibliotecas al personal que cause baja de la CaAmara de Diputados.

La persona titular del Departamento de Biblioteca Legislativa es la responsable de asentar el estatus de préstamo del
usuario mediante un oficio de verificacion dirigido a la persona titular de la Direccion de Bibliotecas.

En caso de que la persona solicitante haya perdido algun material, o bien se encuentre dafiado, para proceder a la
expedicion de la Constancia de No Adeudo, éste debera restituir la obra en cuestidn, de no poderla conseguir, la persona
titular del Departamento de Biblioteca Legislativa debera proporcionar un listado, consensado previamente con la
persona titular de la Subdireccién de Bibliotecas, con las opciones de titulos para reponer el faltante.

Los ejemplares recibidos por Depdésito Legal y los que forman parte de la Coleccion HCD quedan excluidos de los
términos citados en la politica 7.
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9. Todos los oficios emitidos en el presente procedimiento deberan constituir un expediente individual por cada solicitud
recibida y deberéan estar archivados, en el ambito de sus funciones, tanto en el Departamento de Biblioteca Legislativa,
como en la Direccion de Bibliotecas.
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DESCRIPCION NARRATIVA

: DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 SOLICITANTE Elabora y envia la solicitud de constancia de no adeudo a la Direccién de | e Solicitud de constancia de
Bibliotecas. no adeudo.
DIRECCION DE . - ' I - ¢ Solicitud de constancia de
2 BIBLIOTECAS Recibe la solicitud, firma de recibido el original y el acuse. no adeudo.
Registra en la Bitdcora de constancias de no adeudo, le asigna un niimero * EgicdoerSdc:)e constancias de
3 consecutivo para la identificacion del trdmite y envia la solicitud al Solicitud d. Constancia d
Departamento de Biblioteca Legislativa. * Solicitud de Lonstancia de
no adeudo con copia.
Recibe la solicitud de constancia de no adeudo, coteja en el Sistema « Solicitud de constancia de
Integral de Automatizacion de Bibliotecas (en lo sucesivo SIAB) si el
4 DEPARTAMENTO DE solicitante adeuda material y determina: no adeudo.
BIBLIOTECA LEGISLATIVA y ' ¢ Registro de préstamos del
¢Se adeuda material? SIAB.
NO
4.1 Continda con el tramite.
(Pasa a la actividad 5)
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

4.2

Sl

Corrobora en el acervo que, en efecto, el material no se encuentra y
determina:

¢Encuentra el material en el acervo?

421

Si
Continda con el tramite.

(Pasa a la actividad 5)

4.2.2

NO

Imprime el registro de préstamos del SIAB y trata de localizar al solicitante
deudor, ya sea via correo electrénico o via telefénica, para notificarle sobre
su adeudo. En caso de dafio o pérdida de los materiales, procede conforme
a la politica 7 de este procedimiento.

(Continua en la actividad 11)

¢ Impreso del registro de
préstamo del SIAB.

Elabora el oficio de verificacién dirigido a la persona titular de la Direccion
de Bibliotecas, en el que hace la anotacion de pufio y letra: “El usuario no
adeuda material” y se lo envia con copia para acuse de recibido.

e Oficio de verificacion.

Saca copia de la solicitud de constancia de no adeudo y envia el original a
la Direccion de Bibliotecas.

¢ Oficio de verificacién con
copia.

¢ Solicitud de constancia de
no adeudo con copia.
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: DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
7 DIRECCION DE Recibe y sella el acuse del oficio de verificacion junto con la copia de la : gfll(.:'c.)t d(tja(;/enflca?on.. d
BIBLIOTECAS solicitud de constancia. olicitud de constancia de
no adeudo.
8 Elabora la constancia de no adeudo de materiales y la envia al solicitante | ¢ Constancia de no adeudo
con el acuse respectivo. de materiales con copia.
Recibe la constancia de no adeudo de materiales, firma de recibido y | ¢ Constancia de no adeudo
9 SOLICITANTE - . o . .
devuelve el acuse a la Direccion de Bibliotecas. de materiales con copia.
Archiva el acuse de la constancia de no adeudo de materiales junto con la | ¢ Constancia de no adeudo
o DIRECCION DE iglrlrc:é;udon((j;iaenc;gnstanua y el oficio de verificacion en el expediente dSe Imiltzrlgles. ncia
BIBLIOTECAS p . e Solicitud de constancia de
no adeudo.
(Pasa a Fin del Procedimiento) e Oficio de verificacion.
11 | SOLICITANTE Recibe la notlflcacpn del Departamento de Biblioteca Legislativa respecto
al adeudo de material.
Toma conocimiento de las opciones que tiene para restituir el material
12 faltante o dafado a fin de que se le pueda expedir la constancia de no
adeudo.
Proporciona al Departamento de Biblioteca Legislativa el material que . .
13 sustituye al faltante. e Material sustituto.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

14

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Recibe el material sustituto, lo revisa y determina:

¢Cumple con los requerimientos?

e Material sustituto.

14.1

NO

Comunica la determinacién al usuario para que aporte el material en los
términos solicitados.

(Regresa a la actividad 11)

e Material sustituto.

14.2

Si

Integra el nuevo material en la biblioteca y continta con el trdmite para la
expedicion de la constancia de no adeudo.

(Regresa a la actividad 5)

e Material sustituto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
SOLICITANTE BIBLIOTECAS DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

INICIO ¢

Recibe la solicitud de constancia de no adeudo,

¢Encuentra el material

—»| coteja en el Sistema Integral de Automatizacion —p p
1 2 de Bibliotecas (en lo sucesivo SIAB) si el en el acervo?
solicitante adeuda material y determina: ] S| NO
L — I——|
Elabora y envia la solicitud Recibe la solicitud, firma de
de constancia de no recibido el original el
adeudo a la Direccién de acuse 9 y 421 v 422
Bibliotecas. . Imprime el registro de
; terial? )
¢Se adeuda material préstamos del SIAB y
L_/] L_/] NO SI Continda con el trata de localizar al
tramite. solicitante deudor, ya
— — sea via  correo
(Pasa ala actividad electronico o via
| 5) telefénica, para
3 41 A 4 A 4 42 notificarle sobre su
adeudo. En caso de
Corrobora  en el dafio o pérdida de los
Registra en la Bitacora de ContinGia con el tramite. acervo que, en efecto, materiales, ~procede
constancias de no adeudo, el material no se [— conforme a la politica
le asigna un namero (Pasa a la actividad 5) encuentra y 7 de este
consecutivo para la determina: procedimiento.
identificacion del tramite y o
envia la solicitud al (Contintla en la

Departamento de actividad 11)
Biblioteca Legislativa. L/]

L/U 4
DUANG
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

SOLICITANTE

A

l

Elabora el oficio de verificacion dirigido a la persona titular de la Direccion de
Bibliotecas, en el que hace la anotacién de pufio y letra: “El usuario no adeuda
material” y se lo envia con copia para acuse de recibido.

A

y

]

Direccion de Bibliotecas.

Saca copia de la solicitud de constancia de no adeudo y envia el original a la

14

Recibe el material sustituto, lo revisa y determina:

NO

14.1 v

¢Cumple con los requerimientos

Sl

v 14.2

Comunica la determinacion al
usuario para que aporte el material
en los términos solicitados.

(Regresa a la actividad 11)

¢
a

N

Integra el nuevo material en la
biblioteca y continta con el tramite
para la expedicion de la constancia
de no adeudo.

FIN

Recibe y sella el acuse del oficio de
verificacion junto con la copia de la
solicitud de constancia.

=]

Elabora la constancia de no adeudo
de materiales y la envia al
solicitante con el acuse respectivo.

10

i

Archiva el acuse de la constancia
de no adeudo de materiales junto
con la solicitud de constancia y el
oficio de verificacion en el
expediente correspondiente.

(Pasa a Fin del Procedimiento)

DJ

Recibe la constancia de no adeudo
de materiales, firma de recibido y
devuelve el acuse ala Direccion de

Bibliotecas.

]

Recibe la  naotificacion  del
Departamento  de  Biblioteca
Legislativa respecto al adeudo de
material.

]

Toma conocimiento de las
opciones que tiene para restituir el
material faltante o dafiado a fin de
que se le pueda expedir la
constancia de no adeudo.

]

A

13 | v

Proporciona al Departamento de
Biblioteca Legislativa el material

que sustituye al faltante.
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y RENOVACION DE CONVENIOS DE
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POLITICAS DE OPERACION

El presente procedimiento se debera implementar de acuerdo con los Lineamientos para la Prestacion de Servicios
Bibliotecarios y Documentales de la Camara de Diputados vigente.

Para efectos de este procedimiento, se entenderd como “Convenio de Préstamo Interbibliotecario” al documento
mediante el que la Direccidn de Bibliotecas y otra entidad bibliotecaria acuerdan facilitarse, en calidad de préstamo, los
materiales que se encuentren en sus respectivos acervos.

En consonancia con el Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados, los convenios de préstamo
interbibliotecario que realice la Cadmara de Diputados, deberan ser signados por las personas titulares de la Direccion
de Bibliotecas, la Subdireccion de Bibliotecas y del Departamento de Biblioteca Legislativa.

De acuerdo con las disposiciones normativas de las bibliotecas prestatarias, los convenios de préstamo
interbibliotecario podran ser permanentes o anuales.

El Departamento de Biblioteca Legislativa debera verificar y en su caso, actualizar en los primeros treinta dias del afio,
los datos de los representantes de los convenios de préstamo interbibliotecario.

En cada cambio de las personas titulares de la Direccién de Bibliotecas, la Subdireccion de Bibliotecas y del
Departamento de Biblioteca Legislativa, se deberan re elaborar los convenios de préstamo interbibliotecario para
actualizar las firmas autorizadas.

El Departamento de Biblioteca Legislativa es responsable de resguardar e integrar los convenios de préstamo
interbibliotecario firmados por las bibliotecas prestatarias.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Solicita a la biblioteca prestataria la elaboraciéon o renovacién del
convenio de préstamo interbibliotecario por llamada telefénica y
correo electrénico.

¢ Llamada te lefénica y
Correo electrénico.

Informa a la biblioteca prestataria, ya sea por llamada telefonica y
correo electrénico, los datos que debera contener la solicitud de
convenio de préstamo interbibliotecario.

¢ Llamada telefonioca y
Correo electrénico.

BIBLIOTECA PRESTATARIA

Recibe comunicacion, elabora la solicitud de convenio de préstamo
interbibliotecario y la envia al Departamento de Biblioteca
Legislativa.

¢ Solicitud de convenio de
préstamo interbibliotecario.

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Recibe y elabora el oficio con el que se acompafiara la solicitud de
convenio de préstamo interbibliotecario, recaba las firmas
autorizadas de las personas titulares de la Direccién de Bibliotecas,
la Subdireccion de Bibliotecas y del Departamento de Biblioteca
Legislativa, lo escanea y envia por correo electrénico a la biblioteca
prestataria.

¢ Solicitud de convenio de
préstamo interbibliotecario.

e Oficio “Convenio de
Préstamo
Interbibliotecario”.

168



CAMARA DE
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA

Secretaria de Servicios Parlamentarios
Coordinacion de Servicios de Informacién, Bibliotecas y Museo

Direccion de Bibliotecas

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

BIBLIOTECA PRESTATARIA

Recibe el oficio que acompafia la solicitud de convenio de préstamo
interbibliotecario, recaba las firmas autorizadas por su institucion
mediante un oficio, lo escanea y envia por correo electronico al
Departamento de Biblioteca Legislativa.

e Solicitud de Convenio de
préstamo interbibliotecario.

¢ Oficio “Convenio de
Préstamo
Interbibliotecario”.

¢ Oficio con firmas
autorizadas.

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Recibe el oficio con firmas autorizadas de la biblioteca prestataria e
imprime el correo como acuse de recepcion.

e Oficio con firmas
autorizadas.

e Impreso del acuse de
recepcion.

Archiva el oficio junto con los impresos de los correos de envio y
acuse para armar un expediente por cada biblioteca prestataria en
la carpeta “Convenios de Préstamo Interbibliotecario”.

¢ Solicitud de Convenio de
préstamo interbibliotecario.

¢ Oficio “Convenio de
Préstamo
Interbibliotecario”.

e Oficio con firmas
autorizadas.

¢ Impreso del acuse de
recepcion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

BIBLIOTECA PRESTATARIA

INICIO

\4

Solicita a la biblioteca prestataria la elaboracién o renovacién del convenio de préstamo interbibliotecario por llamada telefénica o

correo electronico.

A 4

]

Informa a la biblioteca prestataria, ya sea por llamada telefénica o correo electrénico, los datos que debera contener la solicitud de

convenio de préstamo interbibliotecario.

]

<
Recibe y elabora el oficio con el que se acompafiara la solicitud de convenio de préstamo interbibliotecario, recaba las firmas [
autorizadas de las personas titulares de la Direccion de Bibliotecas, la Subdireccién de Bibliotecas y del Departamento de Biblioteca

Legislativa, lo escanea y envia por correo electrénico a la biblioteca prestataria.

\ 4

Recibe comunicacién, elabora la solicitud de
convenio de préstamo interbibliotecario y la
envia al Departamento de Biblioteca
Legislativa.

: |

]

Recibe el oficio con firmas autorizadas de la biblioteca prestataria e imprime el correo como acuse de recepcion.

L/IF

Archiva el oficio junto con los impresos de los correos de envio y acuse para armar un expediente por cada biblioteca prestataria en

la carpeta “Convenios de Préstamo Interbibliotecario”.

FIN

Recibe el oficio que acompafia la solicitud de
convenio de préstamo interbibliotecario,
recaba las firmas autorizadas por su
institucion mediante un oficio, lo escanea y
envia por correo electrénico al Departamento
de Biblioteca Legislativa.

—
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11. PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES
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POLITICAS DE OPERACION

Este procedimiento parte del Acuerdo por el que se autoriza el apoyo para la realizacion de diversas actividades
culturales, emitido por el Comité de Administracion el 11 de febrero de 2020.

Estas actividades estan relacionadas con las siguientes acciones: coloquios; conferencias magistrales; conversatorios;
presentaciones de libros; lecturas de poesia en espafiol, en lenguas originarias y en otros idiomas; exposiciones;
conciertos; cursos; lecturas de cuentacuentos; presentaciones teatrales; capsulas culturales y literarias; seminarios,
entre otros eventos.

Los eventos culturales incluyen actividades realizadas tanto en la Biblioteca Legislativa como en la Biblioteca General,
en su modalidad presencial y modalidad en linea.

La realizacion de estos eventos involucra no solo al personal de la Direccion de Bibliotecas, también pueden participar
en su coordinacién los asesores de la Secretaria General y de la Secretaria de Servicios Parlamentarios, asi como del
Espacio Cultural San Lazaro.

Para efectos del presente procedimiento, se entendera por “solicitante” a las diputadas, los diputados, las y los artistas
y en general, cualquier persona interesada en presentar a la Direccidén de Bibliotecas una propuesta para el desarrollo
de un evento cultural.

Las propuestas para el desarrollo de un evento cultural deberan presentarte por escrito y deberan contener lo siguiente:

Nombre del solicitante.

Numero de extension o contacto telefonico.
Correo electronico.

Lugar, fecha y hora, tipo de evento.
Nombres de los participantes.

Tiempo de duracién del evento.
Requerimiento de equipo necesario.
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El apoyo técnico lo prestara la Direccion de Bibliotecas de conformidad con los requerimientos contenidos en la
propuesta.

La Direccién de Bibliotecas sera la encargada de gestionar con la Direccién General del Canal del Congreso la cobertura
de los eventos culturales.

El apoyo técnico informatico a los eventos se dara siempre y cuando existan equipos disponibles.
Para el servicio técnico dentro de las instalaciones de Palacio Legislativo, el oficio debera ser enviado a la Direcciéon de
Bibliotecas con 24 horas de anticipacion; si el servicio es externo el oficio debera ser entregado antes de las 48 horas

del evento.

Para el servicio de videoconferencia se solicitara la validacion por la Direccidon General de Tecnologias de Informacién,
gue otorgara la licencia y el software.

Las sesiones de videoconferencia sélo se grabaran a solicitud del solicitante.
El servicio de red inalambrica podra ser solicitado por la persona titular del area mediante oficio dirigido a la Direccién

de Bibliotecas, con 24 horas de anticipacion, con la siguiente informacion: datos de los equipos que requieran el servicio
(marca, modelo, mac adress de la tarjeta de red y nombre del usuario).
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LXV LEGISLATURA
DESCRIPCION NARRATIVA
SUBPROCESO DE RECEPCION Y AUTORIZACION DE EVENTOS
‘ DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
INICIO DEL SUBPROCESO
1 | SOLICITANTE Presenta escrito de solicitud de evento a la Direccién de Bibliotecas. e Solicitud de evento.
Recibe solicitud del artista, diputado, diputada y/o persona interesada en
> DIRECCION DE realizar el evento y determina: .
BIBLIOTECAS ¢ Solicitud de evento.
¢,Es viable el evento?
NO
2.1 Comunica la determinacion al solicitante. ¢ Oficio.
(Pasa a Fin del Procedimiento)
Si
2.2 Turna la solicitud a la Subdireccion de Bibliotecas para su * Solicitud de evento.
implementacion.
SUBDIRECCION DE Recibe la solicitud y turna al Departamento d? Biblioteca General o al N
3 BIBLIOTECAS Departamento de Biblioteca Legislativa, segin corresponda, para su | e Solicitud de evento.
atencién.
DEPARTAMENTO DE e Solicitud de Evento
4 BIBLIOTECA GENERAL Recibe solicitud y realiza la programacién mensual correspondiente al C : ld
DEPARTAMENTO DE area con las solicitudes recibidas. * ron;)grama mensual de
BIBLIOTECA LEGISLATIVA eventos.
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" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
5 Envia la programacion propuesta a la Subdireccion de Bibliotecas. ¢ (e:\:(ce)g?ogsrama mensual de
6 SUBDIRECCION DE Recibe, revisa la programacion propuesta y determina: « Cronograma mensual de
BIBLIOTECAS ¢Requiere ajustes? eventos.
Si
Realiza comentarios y devuelve al Departamento de Biblioteca General « Cronoarama mensual de
6.1 o al Departamento de Biblioteca Legislativa, segin corresponda, para su eventogs
correccion. :
(Regresa a la actividad 4)
NO
6.2 e Cronograma mensual de
' Valida la programacion de las areas, remite a la Direccion de Bibliotecas eventos.
y da seguimiento al tramite.
DIRECCION DE . - , - I e Programa de eventos.
7 BIBLIOTECAS Reune todas las solicitudes y define la programacion definitiva. « Solicitudes de eventos.
Comunica mediante oficio al solicitante que el evento fue aprobado, asi -
8 N ¢ Oficio.
como la fecha de su realizacion.
9 | SOLICITANTE Toma conocimiento de que el evento fue aprobado, asi como de la fecha « Oficio.
programada.
FIN DEL SUBPROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO
SUBPROCESO DE RECEPCION Y AUTORIZACION DE EVENTOS

SOLICITANTE

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

SUBDIRECCION DE
BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA LEGISLATIVA

INICIO

2]

Presenta escrito de

Recibe solicitud del artista, diputado, diputada y/o persona
interesada en realizar el evento y determina:

solicitud de evento a la
Direccién de Bibliotecas.

-

21 v

¢Es viable el evento?

v 22

Comunica la determinacion
al solicitante.

(Pasa a Fin del
Procedimiento)

Turna la solicitud a la

Recibe la solicitud y turna al
Departamento de Biblioteca
General o al Departamento
de Biblioteca Legislativa,
segun corresponda, para su
atencion.

Recibe solicitud y realiza la
programacion mensual

Subdireccion de
Bibliotecas para su

l L

()

implementacion.

i

correspondiente al area con
las solicitudes recibidas.

Y

Envia la programacion
propuesta a la Subdireccion

de Bibliotecas.

J
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SUBDIRECCION DE BIBLIOTECAS

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

SOLICITANTE

Recibe, revisa la programacion propuesta y determina:

6.1 v

¢Requiere ajustes?

Realiza comentarios y devuelve al
Departamento de  Biblioteca
General o al Departamento de
Biblioteca Legislativa, segun
corresponda, para su correccion.

(Regresa a la actividad 4)

Valida la programaciéon de las
areas, remite a la Direccion de
Bibliotecas y da seguimiento al

l ]

©

tramite.

Reune todas las solicitudes y define

la programacion definitiva.

Comunica  mediante  oficio  al
solicitante que el evento fue
aprobado, asi como la fecha de su

realizacion.

v

Toma conocimiento de que el evento
fue aprobado, asi como de la fecha

programada.

FIN

]
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SUBPROCESO DE REALIZACION Y SEGUIMIENTO DE EVENTOS

DESCRIPCION NARRATIVA

" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
INICIO DEL SUBPROCESO
1 DIRECCION DE Realiza por oficio las solicitudes de cobertura de los eventos, materiales, « Oficio
BIBLIOTECAS insumos y elementos necesarios ante las areas correspondientes. '
Comunica por correo electronico al Departamento de Biblioteca General o
2 al Departamento de Biblioteca Legislativa, segin corresponda, para su | e Correo electronico.
seguimiento.
DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL
3 Recibe comunicado de la Direccion de Bibliotecas para su atencién y « Ofici
DEPARTAMENTO DE seguimiento. clo.
BIBLIOTECA
LEGISLATIVA
Verifica si se requiere alguna adecuacion al inmueble donde se realizara el
4 evento y en su caso, previo al mismo, realiza las adecuaciones
correspondientes.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS

UTILIZADOS

Da ingreso a los usuarios y publico en general, vigilando que no se rebase
el aforo permitido por la Direccion General de Resguardo y Seguridad, a
través de la Direccion de Proteccién Civil.

Realiza el reacomodo de las instalaciones para regresar a las actividades
regulares, una vez terminado el evento.

FIN DEL SUBPROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBPROCESO DE REALIZACION Y SEGUIMIENTO DE EVENTOS

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

INICIO

Realiza por correo electrénico las
solicitudes de cobertura de los eventos,
materiales, insumos y elementos
necesarios ante las areas
correspondientes.

el

Comunica por correo electronico al
Departamento de Biblioteca General o al
Departamento de Biblioteca Legislativa,
segln corresponda, para su seguimiento.

]

3
»| Recibe comunicado de la Direccién de Bibliotecas para su atencion y seguimiento.
4 A\ 4

Verifica si se requiere alguna adecuacion al inmueble donde se realizara el evento y en su
caso, previo al mismo, realiza las adecuaciones correspondientes.

5

l

Da ingreso a los usuarios y publico en general, vigilando que no se rebase el aforo permitido
por la Direcciéon General de Resguardo y Seguridad, a través de la Direccién de Proteccion

Civil.

6

Y

Realiza el reacomodo de las instalaciones para regresar a las actividades regulares, una vez

terminado el evento.

\4

o
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DESCRIPCION NARRATIVA
SUBPROCESO PARA EL APOYO TECNICO INFORMATICO A EVENTOS
< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
INICIO DEL SUBPROCESO
1 SOLICITANTE _SoI|C|ta} r_nedlante oficio a la Direccion de Bibliotecas el apoyo técnico- « Oficio.
informatico para su evento.
) Recibe oficio de solicitud de apoyo técnico, verifica la disponibilidad
> DIRECCION DE para su realizacién y determina: « Ofici
BIBLIOTECAS clo.
¢JAutoriza la solicitud de apoyo técnico?
NO
51 Informa por oficio al solicitante que no es posible atender su solicitud « Oficio
' indicando los motivos. '
(Pasa a Fin del Procedimiento)
Si
29 Solicita mediante oficio a la Subdireccion de Informacion Sistematizada | e Oficio y copia de oficio del
' que se atienda la solicitud, acompafiando copia de la misma, e informa solicitante.
al solicitante mediante correo electrénico, que su peticién sera
atendida.
SUBDIRECCION DE . - . o
3 | INFORMACION e o o 1A e et 226en € 12 copa e oo
SISTEMATIZADA paraprog oy :
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION

Recibe oficio de la Subdireccion de Informacién Sistematizada y
programa el servicio técnico para la realizacion del evento solicitado y
determina:

¢Es evento presencial o videoconferencia?

¢ Oficio.

4.1

ES VIDEOCONFERENCIA
Lleva a cabo las acciones para su realizacion.

(Contintia en la actividad 6)

¢ Oficio.

4.2

ES EVENTO PRESENCIAL

Revisa la lista de requerimientos solicitados y verifica que se cuente
con el equipo necesario para la atencién del servicio y determina:

¢Se cuenta con equipo suficiente?

¢ Oficio.

42.1

Sl
Realiza las acciones conducentes.

(Continua en la actividad 12)

4.2.2

NO

Solicita via telefénica el apoyo de préstamo temporal del equipo
faltante para la realizacibn del evento a la Subdireccion de
Administracion de Equipos y Soporte Técnico de la Direccion General
de Tecnologias de la Informacion.
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Recibe el equipo solicitado a la Subdireccion de Administracién de
DEPARTAMENTO DE Equipos y Soporte Técnico de la Direccidon General de Tecnologias de
5 SISTEMATIZACION DE LA la Informacion. ¢ Oficio.
INFORMACION
(Contintia en la actividad 12)
6 Programa y configura los datos para la realizacion de la
videoconferencia.
7 Genera y envia la direccion de la sesién (URL) del evento programado . Corr lectroni
a la Subdireccion de Informacién Sistematizada. OrTec electronico.
SUBDIRECCION DE . ] L - o
8 INEORMACION sg?;b\(/eidyeig\éﬁé?egzg a la Direccion de Bibliotecas para la realizacion « Correo electrénico.
SISTEMATIZADA '
9 DIRECCION DE Envia la URL al area solicitante para la realizacion de la « Corr lectroni
BIBLIOTECAS videoconferencia. OrTeo electronico.
Distribuye a los participantes la URL para la sesion de -
10 | SOLICITANTE videoconferencia. e Correo electrénico.
DEPARTAMENTO DE Opera la sala de videoconferencia de acuerdo a la solicitud.
11 SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION (Continta en la actividad 13)
12 Instala el equipo requerido para la realizacion del evento.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

13

Solicita al representante del evento que firme el formato de atencién y
asistencia a eventos del apoyo técnico informatico recibido.

e Formato de Atencion y
Asistencia a Eventos.
(Anexo 1)

14

SOLICITANTE

Recibe y firma el formato de atencién y asistencia a eventos del apoyo
técnico informatico solicitado y entrega al Departamento de
Sistematizacién de la Informacion.

e Formato de Atenciony
Asistencia a Eventos.
(Anexo 1)

15

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION

Informa a la Subdireccién de Informacion Sistematizada que la solicitud
de apoyo técnico del evento ha sido atendida y el equipo solicitado en
préstamo fue devuelto a la Subdireccion de Administracion de Equipos
y Soporte Técnico de la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion.

16

SUBDIRECCION DE
INFORMACION
SISTEMATIZADA

Informa por teléfono a la Direccidén de Bibliotecas que la solicitud del
apoyo técnico requerido para la realizacion del evento se ha atendido.

17

DIRECCION DE
BIBLIOTECAS

Recibe via telefonica de la Subdireccion de Informacion Sistematizada
la comunicacion de la conclusiéon del evento.

FIN DEL SUBPROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBPROCESO PARA EL APOYO TECNICO INFORMATICO A EVENTOS

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION

SOLICITANTE DIRECCION DE BIBLIOTECAS p
BIBLIOTECAS DE LA INFORMACION
3 4
INICIO 2
Recib ficio d licitud técni Recibe oficio de la Subdireccién de Informacién
ef:f'. e IO'CC;(.) e‘b_sl%lccliu e apoyoll ecnico, Recibe el oficio y lo Sistematizada y programa el servicio técnico para la
\ée” ica fa disponibriidad para su realizacion y turna al realizacién del evento solicitado y determina:
etermina: Departamento de
Sistematizacion de L_/]
1 v la Informacién para

Solicita mediante
oficio a la Direccién
de Bibliotecas el
apoyo técnico-
informatico para su
evento.

-

¢SAutoriza la solicitud
de apoyo técnico?

programar el apoyo
técnico de la
solicitud.

Informa por oficio al
solicitante que no es
posible atender su
solicitud indicando los
motivos.

(Pasa a Fin del
Procedimiento)

] ]

Solicita mediante
oficio a la
Subdireccién de
Informacién

Sistematizada que se
atienda la solicitud,
acompafando copia
de la misma, e informa
al solicitante mediante
correo electrénico, que
su peticion sera
atendida

i

—]

¢Es evento presencial
o videoconferencia?

ES
VIDEOCONFERENCIA

o] b

ES
EVENTO PRESENCIAL

v [e]

Revisa la lista de
requerimientos
solicitados y verifica que

Lleva a cabo las
acciones para  su

realizacion. H
se cuente con el equipo

(Contintia en la necesgrio para la

actividad 6) atenuo_n del servicio y
determina:

-

O 2
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SUBDIRECCION DE DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION INFORMACION BIBLIOTECAS SOLICITANTE
SISTEMATIZADA

< o o 1

Recibe el equipo solicitado
a la Subdireccion de

Administracion de Equipos i 1 . . ‘ 4
Soporte Técnico qdep I Recibe y envia la URL Envia la URL al area Envia la URL al area
y =0pol a la Direccion de licitant I solicitante para la
—»| Direccion General de ' [ solcitante — para a - g M,
3 »| Bibliotecas para la lizacio d | realizacion de la
Tecnologias de la i7aci6 reafizacion e a
¢Se cuenta con equipo Informacion realizacion de la videoconferencia. videoconferencia.

. videoconferencia.
suficiente?

Continta en la actividad
12)

Solicita via telefénica el 12 |

apoyo de préstamo ~
temporal del equipo
) ) faltante para la \ 4
Realiza las acciones lizaci6 |
conducentes realzauon_de _e,vento
) a la Subdireccién de 6 B
(Continda en la Administracion de

actividad 12) 59”"?05 y Soporte ,
écnico de la Direccion Programa y configura
General de los datos para la
Tecnologias de la realizacién de la
Informacién. videoconferencia.
7
(12\) Genera y envia la
N—— direccion de la sesion
(URL) del evento
programado a la
Subdireccion de
Informacion
Sistematizada.

il
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DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION

DE LA INFORMACION

SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
INFORMACION
SISTEMATIZADA

DIRECCION DE
BIBLIOTECAS

11

e
l

Opera la sala de videoconferencia de acuerdo a la solicitud.

(Contintia en la actividad 13)

v

13

12

Instala el equipo requerido para la realizacién del evento.

13

A\ 4

Solicita al representante del evento que firme el formato
de atencion y asistencia a eventos del apoyo técnico
informético recibido.

14

]

]
=]

Informa a la Subdireccién de Informacién Sistematizada
que la solicitud de apoyo técnico del evento ha sido
atendida y el equipo solicitado en préstamo fue devuelto
ala Subdireccion de Administracion de Equipos y Soporte
Técnico de la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion.

A 4

Recibe y firma el formato de
atencion y asistencia a
eventos del apoyo técnico
informéatico  solicitado y
entrega al Departamento de
Sistematizacion de la
Informacién.

Informa por teléfono a la
Direccién de Bibliotecas que
la solicitud del apoyo técnico
requerido para la realizacion
del evento se ha atendido.

Recibe via telefénica de la
Subdireccion de

A

i

\ 4

Informacién Sistematizada
la comunicacion de la
conclusién del evento.

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato de Atencién y Asistencia a Eventos. (Anexo 1)

e Instructivo de llenado del Anexo 1.
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ANEXOS

ANEXO 1
FORMATO DE ATENCION Y ASISTENCIA A EVENTOS

S ‘;v Direccion de Bibliotecas
. ¢ Subdireccién de Informacion Sistematizada
Departamento de Sistematizacién de la Informacién

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIFLTADOS

ATENCION Y ASISTENCIA A EVENTOS

Fecha: [ ] Inicio: [ ] Término: [ ] Folio: [ ]
Solicitante
Nombre: Extension

Area:

Contacto:

Equipo y ubicacién del servicio solicitado:

Servicio (X):

Bueno[  |Regular[ | Malo[ ]

Comentarios:

Recibié Atendié

Nombre y Firma

Aviso de privacidad

La Camara de Diputados, es la responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione a través de la
Direccion General de Servicios de Documentacion, Informacion y Analisis, quien los recabaré y procesara. con la finalidad de
verificar y confirmar su identidad; acreditar los requisitos necesarios para proveer los tramites o servicios; mantener una base
histérica con fines estadisticos; llevar a cabo evaluaciones para la mejora del servicio; y localizar a los usuarios que reciben
el servicio de solicitudes de informacion. Usted podra manifestar su negativa al tratamiento de sus datos en el siguiente correo
electrénico: ransgarenma solicitudes@ congreso.gob.mx. Podra conocer nuestro aviso de privacidad integral en el siguiente
link: h ot diputados.gob mx/Unidad-de-Transparencia/Datos- Personales-Archivo-y-Gestion-Documental/Avisos-de-
anacldad/Orqanos -Administrativos/Secretaria-de-Servicios-Parlamentarios o en las instalaciones de la Direcciéon de
Servicios de Investigacion y Analisis de la Camara de Diputados. Emision 14.01.19, actualizacion: 14.01.19.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

. Direccidén de Bibliotecas
g Subdireccion de Informacion Sistematizada
‘j@w g Departamento de Sistematizacién de la Informacién

Q52 &
P

PODER LEGISLATIVO FEDERAL

CAMARA DE DIPUTADOS

ATENCION Y ASISTENCIA A EVENTOS

Fecha: Inicio: [ 5] Término: [ 7] Folio:

Solicitante
Nombre: Extension
6 7
Area:
8
Contacto:
9

Equipo y ubicacién del servicio solicitado:
10

Servicio (X): 11
Bueno[  JRegular[ | Malo[ ]

Comentarios:

Recibié Atendié

13 14

Nombre y Firma

Aviso de privacidad

La Camara de Diputados, es la responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione a través de la
Direccion General de Servicios de Documentacion, Informacion y Analisis, quien los recabara y procesara. con la finalidad de
verificar y confirmar su identidad; acreditar los requisitos necesarios para proveer los tramites o servicios; mantener una base
histérica con fines estadisticos; llevar a cabo evaluaciones para la mejora del servicio; y localizar a los usuarios que reciben
el servicio de solicitudes de informacion. Usted podra manifestar su negativa al tratamiento de sus datos en el siguiente correo

electrénico: transparencia.solicitudes@ congreso.gob.mx. Podra conocer nuestro aviso de privacidad integral en el siguiente
hnk http:, //got dlgutados gob mx/Umdad de—Transgarencna/Datos Personale&Archlvo-y—Gesllon Documental/Avisos-de-

n a s o en las instalaciones de la Direccion de
Servwlos de Investlgacson yAnaI|5|s de la Camara de Dlputados Em|S|én 14.01.19, actualizacion: 14.01.19.

190



CAMARA DE
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA

Secretaria de Servicios Parlamentarios
Coordinacion de Servicios de Informacion, Bibliotecas y Museo
Direccién de Bibliotecas

&

2WHND

11.

12.

13.
14,

INTRUCTIVO FORMATO DE ATENCION Y ASISTENCIA TECNICA A EVENTOS

E ste formato es llenado a mano por €l solicitante de atencion y asistencia técnica a eventos.
En el recuadro “Fecha" se anota la fecha de recepcion de la solicitud de atencion y asistencia
técnica a eventos en un formato de DD MM A48A4, siendo 2 digitos para el dia, 2 para el mes y
4 para el ano.

En el recuadro “Hora™ se anofa la hora de inicio del evento para el que se solicito la atencion y
asistencia técnica.

En el recuadro “Término” se anota la hora de finalizacion del evento para el que se solicito la
atencion y asistencia técnica.

En &l recuadro “Folio” es [lenado previamente con ndmeros consecutivos por el personal
autorizado del Departamento de Sistematizacion de la Informacion.

En el recuadro “NHombre” se anota el nombre completo del solicitante.

En el recuadro “Extension” se anota el numero de extension telefonica del area del solicita nte.
En el recuadro “Area” se anota el nombre del area administrativa y/'o paramentaria solicitante.
En el recuadro “Contacto™ se anota el nombre completo de la persona encargad del evento.
En &l recuadro “Equipo y ubicacion del servicio solicitado™ =e anotan los requernmientos
tecnicos ¥ la ubicacion donde se lleva a cabo el evento.

En el recuadro “Servicio”, el solicitante selecciona poniendo una “X" a la casilla
comespondiente, de conformidad con el =ervicio.

En el recuadro “Comentarios”, el solicitante expresa libremente su opinion respectoa la
atencion recibida de parte del Departamento de sistematizacion de la Infformacion.

En &l recuadro “Recibio”, el solicitante rubricara la solicitud de atencion y asistencia t&cnica.
En el recuadro “aAtendio”, se anota el nombre completo y rubrica del asistente técnico del
Departamento de sistematizacion de la Informacion que atendio la solicitud.
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12. PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y LA ADMINISTRACION DE BASES
DE DATOS
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POLITICAS DE OPERACION

Para efectos de este procedimiento se considera como “Area Solicitante” a cualquiera de las areas que conforman la
Coordinacion de Servicios de Informacion, Bibliotecas y Museo.

El desarrollo o modificacion en los sistemas de bases de datos o de los pardmetros de las mismas, se realizaran previa
solicitud de la persona titular del area solicitante que opera la base de datos.

La administracion de las bases de datos sera responsabilidad exclusiva del Departamento de Sistematizacién de la
Informacién.

El Departamento de Sistematizacién de la Informacién debera hacer el respaldo de las bases de datos una vez por
semana.

El ingreso de informacién a las bases de datos es responsabilidad de cada una de las areas solicitantes que generan
la informacién correspondiente para su actualizacion.

La conectividad de las bases de datos sera administrada y supervisada por el Departamento de Sistematizacion de la
Informacion.

Durante el desarrollo de las bases de datos, el area solicitante y la desarrolladora haran las reuniones necesarias para
acordar el disefio, aclaracion de dudas, los tiempos de desarrollo, de prueba y los tiempos y formas de entrega.

El alta y baja de usuarios de las bases de datos deberan ser informadas por escrito a la Direccién de Bibliotecas, de
manera oportuna, por las personas titulares de las areas solicitantes que realicen el registro de la informacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA
< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
4 Solicita por oficio a la Direcciéon de Bibliotecas el apoyo para la .-
1 | AREA SOLICITANTE creacion, el desarrollo o modificacién de una base de datos. * Oficio.
Recibe el oficio con la solicitud para la creacion, el desarrollo o
> DIRECCION DE BIBLIOTECAS modificacién de una base de datos, analiza y determina: « Oficio.
SAprueba la solicitud?
NO
2.1 Comunica la decisidn al area solicitante. e Oficio.
(Pasa a Fin del Procedimiento)
Si
2.2 Gira instrucciones y turna el oficio de solicitud de apoyo a la | e Oficio.
Subdireccién de Informacion Sistematizada para la creacion, el
desarrollo o modificacion de una base de datos.
SUBDIRECCION DE . L : L . .
- Recibe oficio e instrucciones de atencion a la solicitud de creacién, .
3 INFORMACION desarrollo o modificacion de una base de datos * Oficio.
SISTEMATIZADA '
4 Instruye al Departamento de Sistematizacion de la Informacién que sea « Conia del oficio
atendida la solicitud. P '
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Acude con el area solicitante y verifica las necesidades para la creacion
DEPARTAMENTO DE o modificacion de la base de datos, levanta minuta de la reunién con
5 | SISTEMATIZACION DE LA los acuerdos correspondientes y determina: e Minuta.
INFORMACION
¢Se realiza la modificacion o re parametrizacion?
Sl
Acuerda las modificaciones con el area solicitante y continta con el .
51 L e Minuta.
procedimiento.
(Continua en la actividad 12)
NO
5.2 e Base de datos.
Desarrolla una nueva base de datos si es de nueva creacion.
6 Acuerda los tiempos con el area solicitante para el desarrollo de la
nueva base de datos.
7 Desarrolla el disefio de la nueva base de datos. ¢ Base de datos.
Realiza e implementa en el servidor la nueva base de datos para
8 e Base de datos.
pruebas.
Informa por oficio al Area solicitante que el sistema ya se encuentra en -
9 " ¢ Oficio.
modo de prueba y se le da acceso para que la verifique.
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
) Recibe oficio, realiza las pruebas y determina:
10 | AREA SOLICITANTE ¢ Oficio.
¢Existen ajustes?
NO
Informa por oficio al Departamento de Sistematizacion de la
10.1 Informacién y le entrega la relacion de usuarios y atributos de cada uno | e Oficio.
para el acceso a la base de datos.
(Contintia en la actividad 15)
SI
10.2 Informa por oficio al Departamento de Sistematizacion de la | ° Oficio.
Informacién de los ajustes que es necesario realizar.
DEPARTAMENTO DE oRf(ia(;ICl)J:I Igrér;fcs)g;;g?gé hace los ajustes solicitados y lo informa por
11 | SISTEMATIZACION DE LA ' e Oficio.
INFORMACION (Regresa a la actividad 10)
12 Realiza las modificaciones o re parametrizacion solicitadas. ¢ Base de datos.
Informa por oficio al area solicitante que ha sido atendida su solicitud -
13 DA o ¢ Oficio.
de modificacion o re parametrizacion.
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
Revisa que las modificaciones o re parametrizaciones solicitadas se
14 | AREA SOLICITANTE hayan hecho de acuerdo con la solicitud y determina: « Base de datos.
¢Se realizardn nuevos ajustes?
Si
14.1 Regresa para realizar las modificaciones. e Base de datos.
(Regresa a la actividad 12)
NO
14.2 Informa por oficio al Departamento de Sistematizacion de la | ¢ Oficio.
Informacién la relacion de usuarios y atributos de cada uno para el
acceso a la base de datos.
DEPARTAMENTO DE Recibe oficio y da de alta a los usuarios de conformidad con la relacion
15 SISTEMATIZACION DE LA recibida y ¢ Oficio.
INFORMACION ’
16 Entrega de manera personal a los usuarios determinados por el area « Hoia en sobre cerrado
solicitante, su usuario y contrasefia de acuerdo con la relacion. J ’
17 Informa por escrito a la Subdireccién de Informacion Sistematizada que « Oficio
la solicitud ha sido atendida. '

197



Secretaria de Servicios Parlamentarios
Coordinacion de Servicios de Informacién, Bibliotecas y Museo

CAMARA DE . ., L
DIPUTADOS Direccion de Bibliotecas
LXV LEGISLATURA
< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
SUBDIRECC[ON DE Recibe notificacién de finalizacién de la solicitud e informa mediante
18 | INFORMACION oficio al area solicitante que la implementacién de la base de datos ha | e Oficio.
SISTEMATIZADA concluido satisfactoriamente.
. . . - . . ¢ Oficio.
19 | AREA SOLICITANTE seegg;;/ firma de conformidad el oficio de implementacién de la base « Acuse de recibo de
' conformidad.
SUBDIRECCION DE Recibe acuse de recibo de conformidad, informa por escrito a la | e Oficio.
20 | INFORMACION Direccion de Bibliotecas y que la solicitud de base de datos ha sido | e Acuse de recibo de
SISTEMATIZADA atendida y archiva como asunto concluido. conformidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

SUBDIRECCION DE
INFORMACION
SISTEMATIZADA

DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION

DE LA INFORMACION

-]

Solicita por oficio a la
Direccién de
Bibliotecas el apoyo
para la creacion, el
desarrollo o}
modificaciéon de una
base de datos.

]

Recibe el oficio con la solicitud para la creacion, el
desarrollo o modificacién de una base de datos,
analiza y determina:

Recibe oficio e
instrucciones de
atencion a la solicitud

»
L—/J "] de creacion, desarrollo
o modificacién de una
base de datos.
¢Aprueba la solicitud? L_/]
NO si
| I 9
4
21 v v 2.2 \ 4
Gira instrucciones y
. . turna el oficio de
Co,mumca_lg decision solicitud de apoyo a la Instruye al
al area solicitante. Departamento de

(Pasa a Fin del
Procedimiento)

Subdireccién de
Informacién para la
creacion, el desarrollo
o modificaciéon de una
base de datos.

5

Acude con el area solicitante y verifica las necesidades
para la creacion o modificacion de la base de datos,
levanta minuta de la reunién con los acuerdos
correspondientes y determina:

¢Se realiza la modificacion
o re parametrizacion?

Sistematizacién de la
Informacién que sea
atendida la solicitud.

-

]

]

Acuerda las
modificaciones con el
area  solicitante vy
continda con el
procedimiento.

(Contintla  en la
actividad 12)

Desarrolla una nueva
base de datos si es de

nueva creacion.

—

]
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DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

AREA SOLICITANTE

Acuerda los tiempos con el area
solicitante para el desarrollo de la
nueva base de datos.

Desarrolla el disefio de la nueva base

de datos.

Realiza e implementa en el servidor la
nueva base de datos para pruebas.

]

A\ 4

Informa por oficio al area solicitante
que el sistema ya se encuentra en

11

Recibe la informacion, hace los ajustes solicitados y lo informa por
oficio al &rea solicitante.

(Regresa a la actividad 10)

modo de pruebay se le da acceso para

que la verifique.

—
()

12

&
<«

Realiza las modificaciones o re parametrizacion

solicitadas.

13

A\ 4

Informa por oficio al area solicitante que ha sido atendida
su solicitud de modificacion o re parametrizacion.

10

Recibe oficio, realiza las pruebas y determina:

¢Existen ajustes?

L

NO
1
10.1 v 10.2

Informa por oficio al
Departamento de
Sistematizacion de la
Informacién y le entrega
la relacion de usuarios y
atributos de cada uno
para el acceso a la base
de datos.

(Contintia en la
actividad 15)

Informa por oficio al
Departamento de
Sistematizacion de la
Informacion de los
ajustes que es necesario
realizar.

]

15

sl

11
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AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE

SISTEMATIZACION DE LA

INFORMACION

SUBDIRECCION DE

INFORMACION SISTEMATIZADA

z l

Revisa que las modificaciones o re parametrizaciones
solicitadas se hayan hecho de acuerdo con la solicitud y

determina:

¢Se realizaran nuevos
ajustes?

. 14.2
141 A 4 A 4

— (=)

A 4

Recibe oficio y da de alta a los
usuarios de conformidad con la

]

relacion recibida.

16

\ 4

Entrega de manera personal a los
usuarios determinados por el
area solicitante, su usuario y
contrasefia de acuerdo con la

relacion. L—/]

Informa por oficio al
Departamento de
Sistematizacion de la
Informacion la relacion

Regresa para realizar
las modificaciones.

de usuarios y atributos
de cada uno para el
acceso a la base de

datos.

(Regresa a la

actividad 12)

Recibe oficio y da de alta
a los usuarios de
conformidad con la
relacion recibida.

17

Informa  por escrito a la
Subdireccién  de Informacioén
Sistematizada que la solicitud ha
sido atendida.

18

Recibe notificacion de finalizacion de
la solicitud e informa mediante oficio
al area solicitante que la
implementacién de la base de datos
ha concluido satisfactoriamente.

T

]

]

20

Recibe acuse de recibo de
conformidad, informa  por
escrito a la Direccion de
Bibliotecas y que la solicitud de
base de datos ha sido atendida
y archiva como asunto
concluido.

FIN

-
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13. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA VIRTUAL
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POLITICAS DE OPERACION

El acervo de la Biblioteca Virtual esta conformado por la version electronica de los materiales bibliograficos y
hemerogréaficos que publica la Camara de Diputados, con la autorizacion de los autores de las obras documentales.

La Direccion de Bibliotecas recibira los oficios y los materiales que envien la Mesa Directiva, la Secretaria General y el
Consejo Editorial para su publicacion en la Biblioteca Virtual.

El acervo de la Biblioteca Virtual se incrementara con las digitalizaciones que realice el Departamento de Sistematizacion
de la Informacién de los materiales impresos y en formato PDF enviados por la Mesa Directiva, la Secretaria General y
el Consejo Editorial a la Direccion de Bibliotecas.

Se solicitara a los autores de las obras bibliograficas y hemerogréficas que los archivos digitales a publicar en la
Biblioteca Virtual sean en formato PDF, mismos que deben incluir la portada y contraportada.

La digitalizacion en formato PDF de los materiales bibliograficos y hemerograficos, asi como la portada y contraportada
deberan ser a 300 ppp (puntos por pulgada), para tener una buena calidad de imagen.

Las obras se salvaguardaran y se protegeran con contrasefias para evitar su reproduccion total o parcial, anexandose
un indice digital para facilitar la busqueda en el mismo.

El archivo electronico de los materiales bibliograficos y hemerograficos, se resguardara para su publicacién dentro del
servidor asignado a la Biblioteca Virtual, agregando una descripcion para su localizacion y consulta.

El Departamento de Sistematizacion de la Informacion debera realizar semanalmente el respaldo de la informacion
alojada en el Servidor de la Biblioteca Virtual.
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" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
CONSEJO EDITORIAL/MESA EnV|a} oficio a la Dwecmop de Bibliotecas con las publlcacu.)ne.s'y obras « Oficio.
1 DIRECTIVA autorizadas en formato impreso, CD, o DVD, para su difusion en la e Impreso. CD o DVD
Biblioteca Virtual. P ' '
> DIRECCION DE Recibe el oficio y las obras en formato impreso, CD o DVD para su | e Oficio.
BIBLIOTECAS difusion. ¢ Impreso, CD o DVD..
Envia las obras en formato impreso, CD o DVD a la Subdireccion de « Oficio
3 Informacién Sistematizada y le instruye mediante oficio para que las | j CD 0 DVD
publique en la Biblioteca Virtual. * Impreso, LD o :
SUBDIRECCION DE Recibe el oficio y las obras en formato impreso, CD o DVD para su | e Oficio.
4 | INFORMACION blicacis
SISTEMATIZADA publicacion. ¢ Impreso, CD o DVD.
Remite copia de la solicitud de publicacién en la Biblioteca Virtual de las « Copia del oficio
5 obras recibidas en formato impreso, CD o DVD al Departamento de | P cD bVD
Sistematizacién de la Informacion. * Impreso, 0 ’
DcPARTAMENTODE | By fouea s [iesos, OB o DUDS e o oras envadas pare
6 | SISTEMATIZACION DE LA P y ' e Impreso, CD o DVD.
INFORMACION ¢ El formato de la obra es PDF?
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

6.1

NO

Pasa el formato impreso a digitalizacién, reconocimiento 6ptico (OCR) e
indice digital (marcadores) y posteriormente sube los archivos al servidor
para su disponibilidad en Internet.

(Contintla en la actividad 7)

e Documento Impreso.

6.2

SI

Sube los archivos al servidor para su disponibilidad en Internet.

e Archivo PDF.

Comunica por oficio al Departamento de Desarrollo de Adquisiciones y
Organizacion Técnica, una vez publicada la obra en la Biblioteca Virtual,
que elabore el registro bibliografico correspondiente.

¢ Oficio.

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE
ADQUISICIONES Y
ORGANIZACION TECNICA

Recibe comunicacién, elabora el registro bibliografico de la obra
conforme al Procedimiento para el procesamiento técnico de los
materiales y notifica al Departamento de Sistematizacion de la
Informacién que el registro se encuentra disponible.

¢ Oficio.

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION

Genera una ficha descriptiva para su localizacion y un hipervinculo para
su consulta en la Biblioteca Virtual.

e P4gina WEB.

10

Informa mediante oficio a la Subdireccién de Informacién Sistematizada
que las obras se encuentran publicadas en la Biblioteca Virtual.

¢ Oficio.
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" DOCUMENTOS/FORMATOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS

SUBDIRECC]ON DE Recibe comunicacién del Departamento de Sistematizacion de la
11 | INFORMACION Informacidn e informa mediante oficio a la Direccién de Bibliotecas que | e Oficio.

SISTEMATIZADA las obras se encuentran publicadas en la Biblioteca Virtual.

DIRECCION DE Recibe comunicacién de la Subdireccion de Informacion Sistematizada
12 e informa mediante oficio al Consejo Editorial o a la Mesa Directiva, que | e Oficio.

BIBLIOTECAS ; - .

las obras se encuentran publicadas en la Biblioteca Virtual.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE

CONSEJO EDITORIAL/MESA DIRECCION DE INEFORMACION DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION
DIRECTIVA BIBLIOTECAS SISTEMATIZADA DE LA INFORMACION
2 4 6
INICIO Recibe y revisa los impresos, CDs o DVDs de las obras
Recibe el oficio y las obras en Recibe el oficio y las obras en enviadas para su publicacion en la Biblioteca Virtual y
P formato impreso, CD o DVD P formato impreso, CD o DVD determina: L—/]
para su difusion. para su publicacion. l

- [

Envia oficio a la Direcciéon de
Bibliotecas con las NO
publicaciones y obras |
autorizadas en formato L

impreso, CD, o DVD, para su

difusién en la Biblioteca Virtual.
3 5 6.1 v v 6.2

Pasa el formato impreso a

¢El formato de la obra es
PDF?

digitalizacion,

reconocimiento optico
Envia las obras en formato Remite copia de la solicitud de (OCR) e indice digital
impreso, CD o DVD a la ublicacién en la Biblioteca (marcadores) y ;
Subdireccién de Informacién {)/irtual de las obras recibidas posteriormente sube los SUb?d los - archivos  al
Sistematizada y le instruye en formato impreso, CD o |— archivos al servidor para nggnqkr)'rd dpar?t f.u
mediante oficio para que las DVD al Departamento de su  disponibilidad  en ponibiiidad en fnternet
publigue en la Biblioteca Sistematizacion de la Internet.
Virtual. Informacion.

ContinGa en la actividad

7)

A\ 4

7 o
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DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
SISTEMATIZACION DE LA ADIESGII:\;FI{SI(_)I?\IOESDE INFORMACION DIRECCION DE BIBLIOTECAS
INFORMACION SISTEMATIZADA

ORGANIZACION TECNICA

7 l 8 11 12 |

Recibe comunicacion, elabora el Recibe comunicacion del Recibe comunicacién de la
Comunica por oficio al Departamento de (f:%?]'fs;:%eb:rggfggﬁnigﬁ[o'aa?:r; Departamento de_Sistematizacion Subdireccion  de  Informacion
Desarrollo de Adquisiciones y Organizacion rocesamiento  técnico d?a los de la Informacion e |rjforma g Sistematizada e informa mediante
Técnica, una vez publicada la obra en la > &ateriales notifica al mediante oficio a la Direccion de » | oficio al Consejo Editorial 0 a la
Biblioteca Virtual, que elabore el registro Departamento )c,ie Sistematizacion Bibliotecas que las obras se Mesa Directiva, que las obras se
bibliogréfico correspondiente. D i i encuentran _ publicadas en  la encuentran  publicadas en  la
de la Informacion que el registro se Biblioteca Virtual. Biblioteca Virtual.

encuentra disponible.
—] —] . — —]

A

Genera una ficha descriptiva para su
localizacién y un hipervinculo para su

consulta en la Biblioteca Virtual.
L/] FIN

10

Informa mediante oficio a la Subdireccion
de Informacién Sistematizada que las
obras se encuentran publicadas en la

Biblioteca Virtual.
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POLITICAS DE OPERACION

Para efectos del presente procedimiento se considerara como “Solicitante” a las areas que integran la Coordinacion de
Servicios de Informacion, Bibliotecas y Museo.

La informacion bibliografica, hemerogréfica y documental que se genera en las areas de la Coordinacién de Servicios
de Informacion, Bibliotecas y Museo, publicada en la pagina web de la Coordinacion, sera administrada por la Direccion
de Bibliotecas.

La actualizacion de los contenidos de la informacion bibliografica, hemerogréfica y documental para la publicacién en
la pagina web es responsabilidad de las areas adscritas a la Coordinacién de Servicios de Informacion, Bibliotecas y
Museo, a las que se considerard como areas generadoras.

Las personas titulares de las areas generadoras de la informacion seran las responsables de solicitar la publicacién en
la pagina web de la informacion bibliogréfica, hemerografica y documental.

La solicitud de publicacién, actualizacién y/o retiro de la informacién bibliografica, hemerografica y documental en la
pagina web, debera ser dirigida a la persona titular de la Direccion de Bibliotecas, mediante oficio.

Los archivos de la informacion documental, bibliografica y hemerografica a publicar en la pagina web deberan ser

enviados al correo electrénico de la Direccion de Bibliotecas y al del Departamento de Sistematizacién de la Informacion;
éstos deberan ser en formato PDF y las imagenes en formato JPG o PNG.
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DESCRIPCION NARRATIVA
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita por oficio a la Direccidon de Bibliotecas la actualizacion de los
1 | SOLICITANTE contenidos de la informacién bibliografica, hemerogréfica y documental en | e Oficio.
la pagina web de la Coordinacion de Informacion, Bibliotecas y Museo.
) Recibe la solicitud de actualizacion de la informacién y envia oficio a la
> DIRECCION DE Subdireccién de Informacién Sistematizada para que la realice en la « Oficio
BIBLIOTECAS pagina web de la Coordinacion de Informacion, Bibliotecas y Museo, de '
conformidad con la solicitud.
SUBDIRECC]C)N DE Solicita al Departamento de Sistematizacion de la Informacién que realice
3 | INFORMACION la actualizacion de la informacion en la pagina web de la Coordinacion de | ¢ Copia de oficio.
SISTEMATIZADA Informacién, Bibliotecas y Museo.
DEPARTAMENTO DE Recibe la solicitud y la informacion, la revisa y determina:
4 | SISTEMATIZACION DE LA e Oficio solicitud.
INFORMACION ¢sLainformacion es correcta?
SI
Realiza la actualizacion en la pagina web de la Coordinacion de
4.1 Informacion, Bibliotecas y Museo, de acuerdo a la solicitud, generando la | ¢ P4gina web.
nueva seccion para su publicacion.
(Continua en la actividad 9)

211



Secretaria de Servicios Parlamentarios
Coordinacion de Servicios de Informacién, Bibliotecas y Museo

CAMARA DE . ., L
DIPUTADOS  Direccion de Bibliotecas
LXV LEGISLATURA
" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
NO
4.2 Comunica por correo electrénico al solicitante que la informacion no es | ° Correo electronico.
correcta para que realice los ajustes pertinentes.
Recibe la comunicacién del Departamento de Sistematizacion de la
5 | SOLICITANTE Informacién, mediante la cual solicita se realicen ajustes o correcciones a | e Correo electrénico.
la informacién.
Realiza los ajustes necesarios a la informacién y la envia nuevamente al
6 Departamento de Sistematizacion de la Informacion para su revision y | e Correo electrénico.
publicacién.
DEPARTAMENTO DE
7 | SISTEMATIZACION DE LA Recibe la informacidn corregida y realiza la publicacién correspondiente. | e Correo electrénico.
INFORMACION
Realiza la actualizacion en la pagina web de la Coordinacion de
8 Informacién, Bibliotecas y Museo, de acuerdo a la solicitud, generando la | e Pagina web.
nueva seccion para su publicacion.
Informa mediante oficio a la Subdireccién de Informacion Sistematizada -
9 . - R ¢ Oficio.
que se ha atendido la solicitud de actualizacion.
SUBDIRECCION DE . L o L .
10 | INEFORMACION E;ﬁlé)ﬁg?gg (jee:nfg;gfihf; Isf?dlglzg(r:]:joigade Bibliotecas que la solicitud de « Oficio.
SISTEMATIZADA P '
DIRECCION DE - - : . -
11 BIBLIOTECAS Informa al solicitante que la solicitud ha sido atendida. e Oficio.
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12 | SOLICITANTE R_embe ofl_C|o, acusa de recibo y toma conocimiento que su solicitud ha | e Oficio. '
sido atendida. ¢ Acuse de recibo.
13 DIRECCION DE

BIBLIOTECAS

Recaba acuse de recibo y archiva.

¢ Acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

: SUBDIRECCION DE -
DIRECCION DE INFORMACION DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION

BIBLIOTECAS SISTEMATIZADA DE LA INFORMACION

g

—p| Recibe la solicitud y la informacion, la revisa y

determina:

SOLICITANTE

Recibe la  solicitud de

Solicita por oficio a la Direccién S ) ”
actualizacion de la informacion

Solicita al Departamento de

de Bibliotecas la actualizacion PP . i Sistematizacion de la

de | tenid de | y envia oficio a la Subdireccién L :

ge ‘os contenicos  a€ ‘& de Informacién Sistematizada Informacion que  realice  la Lai i6

informacion bibliogréfica, > para que la realice en la pagina _ | actualizacion de la ¢la mformacl)on es

hemerografica y documental en T 7| informacion en la pagina web correcta?

I i b d I web de la Coordinacion de LY

a pagina we e a Inf ” Bibli de la Coordinacion de SI NO
Coordinacion de Informacion niormacion, ibliotecas - y Informacién, Bibliotecas

P ' Museo, de conformidad con la ! y | I _ 1
Bibliotecas y Museo. ' Museo.

solicitud.

L/] L_/] L_/] TI 4 V,T

Realiza la actualizacion en
la pagina web de la

Coordinacion de

Informacién, Bibliotecas y Comunica por correo
Museo, de acuerdo a la electronico al solicitante
solicitud, generando la que la informacién no es
nueva seccién para su correcta para que realice
publicacion. los ajustes pertinentes.

(Contintia en la actividad

: —) —]
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SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION

SUBDIRECCION DE
INFORMACION
SISTEMATIZADA

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

10

Recibe la comunicacién del Departamento
de Sistematizacion de la Informacién,

mediante la cual solicita se realicen ajustes

Recibe la informacién corregida y
realiza la publicacién correspondiente.

Recibe oficio e informa a la Direccion
de Bibliotecas que la solicitud de

11

Informa al solicitante que la

actualizacion del portal ha sido

v

o correcciones a la informacién.

y

]

8 \ 4

Realiza los ajustes necesarios a la

informacién y la envia nuevamente al [
Departamento de Sistematizaciéon de la
Informacién para su revision y publicacion.

12

Recibe oficio, acusa de recibo y toma
conocimiento que su solicitud ha sido

Realiza la actualizacién en la pagina
web de la Coordinacion de
Informacion, Bibliotecas y Museo, de
acuerdo a la solicitud, generando la
nueva seccién para su publicacion.

Informa mediante oficio a la
Subdireccion de Informacién

Sistematizada que se ha atendido la

atendida.

solicitud de actualizacion. L—/]

atendida.
L

solicitud ha sido atendida.

13

Recaba acuse de recibo y archiva.

. —

FIN
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccion de Bibliotecas es la encargada de administrar el Sistema Integrado de Gestién de Bibliotecas (SIGB) a
través del Departamento de Sistematizacion de la Informacién.

Los Departamentos de Biblioteca Legislativa, de Biblioteca General y de Desarrollo de Adquisiciones y Organizacion
Técnica deberan solicitar a la Subdireccion de Bibliotecas la creacién, modificacion o baja de las cuentas de operacion
en el Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas (SIGB) para el personal adscrito a los mismos, adjuntando en la
solicitud el médulo o modulos en los que podran realizar las operaciones de registro de informacion.

La solicitud para la creacion, modificacion y baja de cuentas de operadores para alimentar el Sistema Integrado de
Gestion de Bibliotecas, la realizard la Subdireccién de Bibliotecas a la Direccidon de Bibliotecas, previa solicitud de
cuentas adicionales con atributos limitados.

Los titulares de los Departamentos de Biblioteca Legislativa, de Biblioteca General y de Desarrollo de Adquisiciones y
Organizacion Técnica seran considerados como “solicitantes” para efectos del presente procedimiento.

La carga de la informacion al Sistema Integrado de Gestidn de Bibliotecas seré realizada por las personas operadoras
autorizadas por la Direccion de Bibliotecas y registradas en el Sistema, denominadas como “operador” en el presente
procedimiento.

La solicitud de actualizacién o modificacion de los parametros del catalogo debera hacerse por escrito a la Direccion de
Bibliotecas.

El Departamento de Sistematizacion de la Informacion sera el responsable de llevar a cabo, una vez por semana y en
un servidor distinto, el respaldo de la base de datos bibliohemerografica.

217



Secretaria de Servicios Parlamentarios
Coordinacion de Servicios de Informacién, Bibliotecas y Museo

CAMARA DE . ., T
DIPUTADOS Direccidon de Bibliotecas
LXV LEGISLATURA
DESCRIPCION NARRATIVA
< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita por oficio a la Subdireccién de Bibliotecas realizar el tramite
1 SOLICITANTE de las altas y bajas de operadores y/o la reparametrizacion del | ¢ Oficio.
Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas.
SUBDIRECCION DE Recibe solicitud y a su vez solicita a la Direccién de B|b||ot_eca_s,llevar N
2 a cabo la alta y baja de operadores y/o la reparametrizacion del | e Oficio.
BIBLIOTECAS . ! L
Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas.
) Recibe solicitud y a su vez instruye a la Subdireccion de Informacion
3 DIRECCION DE BIBLIOTECAS Sistematizada, atienda la solicitud de la alta y baja de operadores y/o | e Copia de oficios.
la reparametrizacion del Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas.
SUBDIRECC!ON DE Recibe la instruccion, y solicita al Departamento de Sistematizacién
4 INFORMACION de la Informacion llevar a cabo la alta y baja de operadores y/o la | e Copia de oficios.
SISTEMATIZADA reparametrizacion en el Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas.
Atiende la solicitud de la Subdireccién de Informacion Sistematizada
DEPARTAMENTO DE de acuerdo a los requerimientos de alta, baja y/o reparametrizacion y
5 SISTEMATIZACION DE LA determina: ¢ Oficio.
INFORMACION
¢Es alta y/o baja de operadores?
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DOCUMENTOS/FORMATOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS

Sl
51 Contindia con el procedimiento. ¢ Oficio.

(Pasa a la actividad 10)

NO
59 ¢ Sistema Integrado de
' Realiza la reparametrizacion de la arquitectura del Sistema Integrado Gestion de Bibliotecas.
de Gestidn de Bibliotecas siguiendo las indicaciones recibidas.
Informa por correo electronico al solicitante que la solicitud ha sido -
6 ¢ Correo electronico.

atendida para su revision y aprobacion.

Recibe la notificacién para su revision y aprobacién del cambio de

operadores y/o parametrizacion y determina:

7 SOLICITANTE e Correo electronico.

SAprueba?
Sl
Comunica su conformidad mediante oficio al Departamento de -
7.1 : N L ¢ Oficio.
Sistematizacion de la Informacion.
(Contintia en la actividad 12)
NO
7.2 Solicita mediante correo electrénico al Departamento de | e Correo electronico.

Sistematizaciéon de la Informacion que se realicen los ajustes
necesarios en la parametrizacion realizada.
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DEPARTAMENTO DE Recibe del solicitante la informacion para realizar los ajustes
8 | SISTEMATIZACION DE LA correspondientes P ] e Correo electrénico.
INFORMACION P :
Procede a hacer los ajustes necesarios, solicitados por el area
9 correspondiente. e Sistema Integrado de
Gestion de Bibliotecas.
(Regresa a la actividad 6)
0 Realiza el proceso de alta y baja de operadores y determina: « Sistema Integrado de
¢Serealizé una baja de operador? Gestion de Bibliotecas.
Si
10.1 Comunica mediante correo electrénico al solicitante. e Correo electrénico.
(ContintGia en la actividad 16)
NO
10.2 Entrega al operador de manera personal su cuenta y contrasefia y al * Oficio.
area correspondiente los ajustes de la re parametrizacion.
Recibe cuenta y contrasefia y acusa de recibido del Departamento de . -
11 | OPERADOR Sistematizacion de la Informacion. ¢ Rubrica oficio de entrega.
DEPARTAMENTO DE Recibe acuse de recibo e informa mediante correo electrénico a la
12 | SISTEMATIZACION DE LA Subdireccién de Informacion Sistematizada que la solicitud de ajustes | e Correo electrénico.
INFORMACION se ha realizado.
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SUBDIRECCION DE Recibe comunicacion e informa por oficio a la Direccion de Bibliotecas -
13 | INFORMACION ue su solicitud ha sido atendida * Oficio.
SISTEMATIZADA q :
- Informa por oficio a la Subdireccion de Bibliotecas que la solicitud ha .-
14 | DIRECCION DE BIBLIOTECAS sido atendida. ¢ Oficio.
SUBDIRECCION DE - - - , , -
15 BIBLIOTECAS Informa por oficio al solicitante que su solicitud ha sido atendida. e Oficio.
16 | SOLICITANTE Reglbe comunicacion de que su solicitud fue atendida y acusa de | e Oficio. _
recibo. e Acuse de recibo.
SUBDIRECCION DE , . . . ,
17 BIBLIOTECAS Recibe acuse de recibo y archiva como asunto concluido. e Acuse de recibo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
BIBLIOTECAS

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

INFORMACION SISTEMATIZADA

SUBDIRECCION DE

INICIO

Solicita por oficio a la Subdireccién
de Bibliotecas realizar el tramite de
las altas y bajas de operadores y/o
la re parametrizacion del Sistema
Integrado de Gestion de
Bibliotecas.

—

A 4

Recibe solicitud y a su vez solicita
a la Direccion de Bibliotecas llevar
acabo la alta y baja de operadores
ylo la re parametrizacion del
Sistema Integrado de Gestion de
Bibliotecas.

Recibe solicitud y a su vez instruye
a la Subdireccion de Informacion
Sistematizada, atienda la solicitud

n

Recibe la instruccion, y solicita al
Departamento de Sistematizacion
de la Informacion llevar a cabo la

\4

de la alta y baja de operadores y/o
la re parametrizacién del Sistema
Integrado de Gestion de Bibliotecas.

]

el

\4

alta y baja de operadores y/o la re
parametrizacion en el Sistema
Integrado  de  Gestion  de

Bibliotecas.

J
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DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

SOLICITANTE

Atiende la solicitud de la Subdireccion de Informacion
Sistematizada de acuerdo a los requerimientos de alta, baja
y/o re parametrizacién y determina:

¢Es altay/o baja de
operadores?

—

procedimiento.

(Pasa a la actividad 10)

SI NO
 — N
5.1 v 5.2

Realiza la re

ContinGa con el parametrizacion de la

arquitectura del Sistema

Integrado de Gestion de
Bibliotecas siguiendo las
indicaciones recibidas.

—
]

]

revision y aprobacion.

Informa por correo electrénico al solicitante
que la solicitud ha sido atendida para su [—

—]

Recibe la notificacion para su revision y aprobacion del

»
"| cambio de operadores y/o parametrizacion y determina:
JAprueba?

7.1 v

v 7.2

Comunica su conformidad
mediante oficio al
Departamento de
Sistematizacion de la
Informacién.

(Contintia en la actividad

Solicita mediante correo
elect’ronico al
Departamento de
Sistematizacion de la
Informacién que se
realicen los ajustes
necesarios en la
parametrizacion realizada.

12)
|
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DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

OPERADOR

B

Recibe del solicitante la informacion para realizar los ajustes correspondientes.

9

—

\ 4

Procede a hacer los ajustes necesarios, solicitados por el area
correspondiente.

'

10

l —]|

Realiza el proceso de alta y baja de operadores y determina:

Sl

10.1 v

¢Serealizé una baja de
operador?

i

NO

10.2

A 4

Comunica mediante
electrénico al solicitante.

(ContintGia en la actividad 16)

correo

Entrega al operador de manera
personal su cuenta y contrasefia y

0

A 4

]

Recibe acuse de recibo e informa
mediante correo electrénico a la

Recibe cuenta y contrasefia y

acusa de recibido del
Departamento de
Sistematizacion de la
Informacion.

A

Subdireccién de Informacion
Sistematizada que la solicitud de ajustes

al area correspondiente los
ajustes de la re parametrizacion.

I ]

]

se ha realizado. L—/]
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SUBDIRECCION DE

INFORMACION SISTEMATIZADA

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

SUBDIRECCION DE
BIBLIOTECAS

SOLICITANTE

13

Recibe comunicacion e informa
por oficio a la Direccion de

[ ]

Informa por oficio a la Subdireccién

15

Bibliotecas que su solicitud ha sido

atendida.

de Bibliotecas que la solicitud ha

sido atendida.

\ 4

Informa por oficio al solicitante que

]

—D

su solicitud ha sido atendida.

=]

Recibe acuse de recibo y archiva |

Recibe comunicacién de que su
solicitud fue atendida y acusa de
recibo.

A

como asunto concluido.

FIN
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16. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LA RED DE COMPUTO DE LA
DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y EN RELACION CON OTRAS AREAS
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POLITICAS DE OPERACION

1. El servicio de la red de datos a un equipo de codmputo podra ser solicitado via telefonica, correo electronico, oficio o
personalmente al Departamento de Sistematizacion de la Informacion, por las personas que ocupen niveles de mandos
medio y superior, adscritos a la Coordinacion de Informacion, Bibliotecas y Museo.

2. El servicio de red se podra otorgar a equipos registrados y autorizados por la Direccion General de Tecnologias de
Informacién y por la Coordinacion de Servicios de Informacion, Bibliotecas y Museo, siendo estos: PC’s, Laptop, tabletas
y teléfonos inteligentes.

3. El personal parlamentario, administrativo y publico en general que haga uso de los servicios bibliotecarios en la

Biblioteca General y/o Biblioteca Legislativa, podran tener conexion a la red inaldmbrica (WiFi) en un solo dispositivo y
a quienes se considerara como “usuarios” para efectos del presente procedimiento.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

USUARIO

Solicita al Departamento de Sistematizaciéon de la Informacién via
telefénica, correo electrénico, oficio o personalmente la configuracion
de los servicios de red en los equipos de computo donde se requiera
del servicio.

¢ Llamada telefénica u oficio.

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION

Recibe la solicitud de configuracion del equipo y registra en la base
de datos los servicios solicitados, nombre del usuario, area y
ubicacion.

e Base de datos.

Genera el formato de atencion, registra folio y designa al personal
técnico que atendera la solicitud.

¢ Formato Asistencia
Técnica. (Anexo 1)

Atiende la solicitud, registra en el formato de asistencia técnica y
determina:

¢Es equipo portatil?

e Formato Asistencia
Técnica. (Anexo 1)

4.1

NO
ContintGia con el proceso.

(Pasa ala actividad 7)

e Formato Asistencia
Técnica. (Anexo 1)
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

4.2

SI

Reporta a la Direccion General de Tecnologias de Informacion (Mesa
de Ayuda) y solicita el alta del servicio de la red inalambrica.

¢ Via telefénica.

DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

Recibe reporte y da de alta el servicio de la red inalambrica por el
tiempo sefalado.

¢ Via telefénica.

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION

Confirma el servicio de red inalambrica.

(Contintia en la actividad 8)

Verifica que existan las condiciones técnicas adecuadas y determina:

¢Existen condiciones?

7.1

NO

Procede a la adecuacién para la instalacion del equipo Yy
posteriormente conecta el equipo a la red y se configura la IP para
brindar el servicio en el mismo.

(Continda en la actividad 8)

7.2

Si

Conecta el equipo a la red y se configura la IP para brindar el servicio
en el mismo.
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
8 Cierra solicitud y comunica al usuario para que firme de conformidad. ° Fgrm.ato Asistencia
Técnica. (Anexo 1)
9 | USUARIO Recibe comunicacion y firma de conformidad el formato de servicio. ¢ Fgrm_ato Asistencia
Técnica. (Anexo 1)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

SOLICITANTE

Solicita al Departamento  de
Sistematizacion de la Informacion via
telefonica, correo electronico, oficio o
personalmente la configuracion de [~
los servicios de red en los equipos de
computo donde se requiera del

servicio.

A 4

Recibe la solicitud de configuracién del equipo y registra en la base de datos los servicios solicitados, nombre del usuario, area y ubicacion.

el

Genera el formato de atencion, registra folio y designa al personal técnico que atendera la solicitud.

A\ 4

]

Atiende la solicitud, registra en el formato de asistencia técnica y determina:

NO

4.1 v

I

¢Es equipo portatil?

4.2
A 4

ContinGia con el proceso.

(Pasa a la actividad 7)

Reporta a la Direccion General de
Tecnologias de Informacion (Mesa
de Ayuda) y solicita el alta del
servicio de la red inalambrica.

—

—
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DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

Recibe reporte y da de alta el servicio de

6

Confirma el servicio de red inalambrica.

la red inalambrica por el tiempo sefialado.

]

Recibe comunicacion y firma de

conformidad el formato de servicio.

FIN

A 4

(ContintGia en la actividad 8)

N

A\ 4
Verifica que existan las condiciones técnicas adecuadas y determina:

N

Conecta el equipo a la red y se configura
la IP para brindar el servicio en el mismo.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato Asistencia Técnica. (Anexo 1)

e Instructivo de llenado del Anexo 1.
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ANEXOS

ANEXO 1 ,
FORMATO DE ASISTENCIA TECNICA

Coordinacién de Servicios de Informacién, Bibliotecas Y Museo
Direccion de Bibliotecas
Subdirecccién de Informacidon Sistematizada
Departamento de Sistematizacion de la Informacién

SNIDOS 4z,

7

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

ASISTENCIA TECNICA

Fecha: | | Hora de reporte: Término: Folio:

Solicitante:
Nombre del Usuario: Edificio Nivel Extensidon

Area:

Servicio:
Reportado: Recibido por:

Datos del equipo:
Equipo: Marca: Modelo

No. de serie: Clave Uunica: Clave de area:

Servicio prestado:

Servicio:
Bueno: |:| Regular: |:| Malo: D
Comentarios:
Recibié de Conformidad Atendid

Nombre y Firma

Aviso de privacidad

La Camara de Diputados, es la responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione a través de la Direccién General de Servicios
de Documentacion, Informacion y Anélisis, quien los recabara y procesara. con la finalidad de verificar y confirmar su identidad; acreditar los requisitos
necesarios para proveer |os tramites o servicios; mantener una base histérica con fines estadisticos; llevar a cabo evaluaciones para la mejora del servicio;
y localizar a los usuarios que reciben el servicio de solicitudes de informacién. Usted podra mamfestar su negatlva al tratamlento de sus datos en el

S|gu|ente correo electrénico: trans arencia. sollcnud S

x/Uni 2 i i i i
Admm»stratlvos/Secretarla-de-Serwmos-Parlamentarlos oen |as mstalamones de la Dlrecclon de Serwmos de Investlgamon y Andlisis de la Camara de
Diputados, Emision 14.01.19, actualizacion: 14.01.19,
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11

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

Coordinacion de Servicios de Informacion, Bibliotecas Y Museo
Direccién de Bibliotecas
Subdirecccion de Informacion Sistematizada
Departamento de Sistematizacién de la Informacion

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

ASISTENCIA TECNICA

2 3 4 5
Fecha: | Hora de reporte: Término: Folio:
Solicitante: 6 7 8 9
Nombre del Usuario: Edificio Nivel Extensién
Area: 10
Servicio:
Reportado: 11 Recibido por: 12

Datos del equipo:
Equipo: 13 Marca: 14 Modelo 15

No. de serie: 16 Clave Unica: 17 Clave de area: 18

Servicio prestado:
19

Servicio: 20
Bueno: I:l Regular: D Malo: l:l
Comentarios:
21
Recibié de Conformidad Atendid
22 23

Nombre y Firma

Aviso de privacidad

La Camara de Diputados, es la responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione a través de la Direcciéon General de Servicios
de Documentacion, Informacion y Analisis, quien los recabara y procesara. con la finalidad de verificar y confirmar su identidad; acreditar los requisitos
necesarios para proveer los tramites o servicios; mantener una base histérica con fines estadisticos; llevar a cabo evaluaciones para la mejora del servicio;
y localizar a los usuarios que reciben el servicio de solicitudes de informacion. Usted podra manifestar su negatlva al tratamlento de sus datos en eI
siguiente correo electronico: transparencia.solicitudes@congreso.gob.mx. Podré conocer nuestro aviso de pri

ano:
Adm|n|strat|vos/Secretar|a de-Servicios-Parlamentarios o en las instalaciones de la Direccién de Servicios de Investigacion v Analisis de la Camara de

Diputados. Emisién 14.01.19, actualizacién: 14.01.19.
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o

N

el

14.

15.

16.

17.

18.

19.

21.

22,

23,

INSTRUCTIVO FORMATO DE ASISTEHCIA TECHICA

E ste formato es llenado a mano por el usuario de la asistencia tecnica del Departamento de
Sistermatizacion de la Informacion.

En el recuadro “Fecha™ se anota la fecha de recepcion de la solicitud de asistencia tcnica en
un formato de DD MM AAAA, siendo 2 digitos para el dia, 2 para el mes y 4 para el ano.

En el recuadro “Hora™ se anota la hora de recepcion de la solicitud de asistencia técnica en un
formato de HH MM, siendo 2 digitos para la hora y 2 para los minutos.

En el recuadro “Termino™ se anota la hora de finalizacion de atencion de la solicitud de
asistencia técnica en un formato de HH MM, siendo 2 digitos para la hora y 2 para los mi nutos.
El recuadro “Folio™ es llenado previamente con ndmeros consecutivos por el personal
autorizado del Departamento de Sistematizacion de la Informacian.

En el recuadro “Nombre del U suarno” se anota e nombre completo del usuaro que recibbe la
asistencia técnica.

En el recuadro “Edificio™ se anota la ubicacion del usuaro que recibe la asistencia técnica.
En el recuadro “Hivel” se anota el piso donde se encuentira el usuano que recibe la asistencia
tecnica.

En el recuadro “Extension” se anota el ndmero de extension telefonica del area del usuario
que recibe la asistencia tecnica.

En el recuadro “Area™ se anota el nombre del area administrativa y/o padamentaria solicitante.
En el recuadro “No. de Serie™ se anota el numero de serie del equipo o dispositvo de
computo que requiere la asistencia técnica.

En el recuadro “Clave Unica™ se anota la clave unica de imrentario del dispositivo.

En el recuadro “Equipo™ se anota el tipo de equipo o dispositivo de computo que requiere la
asistencia técnica.

En el recuadro "Marca™ se anota el nombre de la marca del equipo o dispositivo de computo
que requiere la asistencia tecnica.

En el recuadro "Modelo™ seanota el namero de modelo del equipo o dispositivo de computo
que requiere la asistencia técnica

En el recuadro “Clave de Area™ se anota la clave del area emitida por inventarios del
dizspositivo

En el recuadro “Reportado™ se anota el nombre completo de la persona que solicita la
asistencia técnica.

En el recuadro “Recibido por” =e anoia el nombre completo de la persona autorizada por el
Departamento de Sistermatizacion de la Informacion, que recibe la solicitud de asistencia
t&cnica.

En el recuadro “Servicio prestado”, el personal de asistencia tecnica pondra el dato
complementaro al servicio prestado.

En el recuadro ¥ Servicio™, el solicitamte selecciona, poniendo una “X" a la casilla
comespondiente, de conformidad con el sernvicio.

En el recuadro “Comentarios", el solicitante expresa libremente su opinion respectoa la
asistencia técnica recibida de parte del Departamento de Sistemati zacion de la Informacian.
En el recuadro “Recibio de conformidad”, el solicitante rubricara la solicitud de asistencia
tecnica.

En el recuadro “Atendio”, se anota el nombre completo vy la nibrica del asistente técnico del
Departamento de Sistematizacion de la Informacion.
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17. PROCEDIMIENTO PARA LA EDICION DE DISCOS COMPACTOS CON
INFORMACION JURIDICO-LEGISLATIVA RELEVANTE
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POLITICAS DE OPERACION

Para la difusién y distribucion de informacion juridica-legislativa, la Direccion de Bibliotecas proporciona el servicio de
edicion en discos compactos.

Los servicios se prestaran previa solicitud hecha por oficio dirigido a la persona titular de la Direccién de Bibliotecas,
por parte de las legisladoras, los legisladores, los 6rganos de gobierno, las comisiones, los comités, los grupos
parlamentarios, las unidades administrativas de la Camara de Diputados a los que, para efectos del presente
procedimiento, se denominara como “areas solicitantes”.

El area solicitante debera especificar en su oficio las caracteristicas de reproduccion y la cantidad de copias a
reproducir.

El area solicitante debera proporcionar a la Direccion de Bibliotecas los materiales para su reproduccion (CDs, DVDs,
etiquetas y cajas o0 sobres) necesarios.

Si los materiales a reproducir no son recibidos en CD o DVD, se haran las pruebas pertinentes y se presentara el
prototipo al solicitante para su aprobacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
) Solicita mediante oficio la reproduccion de su informacion juridico-
1 AREA SOLICITANTE legislativa, detallando la cantidad de reproducciones y el medio en que | ¢ Oficio.
se reproducira.
. Recibe la solicitud e instruye a las Subdireccién de Informacion
2 DIRECCION DE Sistematizada para que atienda la solicitud, anexando los materiales a | e Ofici
BIBLIOTECAS 'izada para g ' iclo.
reproducir.
SUBDIRECC!ON DE Solicita al Departamento de Sistematizacién de la Informacion que se
3 INFORMACION hagan las reproducciones necesarias de los materiales enviados | e Copia de oficios.
SISTEMATIZADA conforme a la solicitud.
DEPARTAMENTO DE (I?eeg:)niirl](;s. materiales para su reproduccion en el formato solicitado y . CD. DV, |
4 | SISTEMATIZACION DE LA ' » DVD, IMpreso o
INEORMACION _ y - Archivo digital.
sLainformacion es recibida en formato CD o DVD?
Si
Genera las copias solicitadas, imprime y coloca las etiquetas de
4.1 identificacién en las reproducciones. * CD o DVD.
(Continda en la actividad 6)
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" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
NO
42 Genera y comparte el formato de prueba en CD o DVD para validarlo * CD o DVD.
con el area solicitante.
) Recibe el formato de prueba en CD o DVD y determina:
5 AREA SOLICITANTE e CD o DVD.
¢Aprueba?
NO
Devuelve al Departamento de Sistematizacion de la Informacién para
51 que genere un nuevo formato de prueba. * CDoDVD.
(Regresa a la actividad 4)
Si
52 Comunica su aprobacion al Departamento de Sistematizacion de la
Informacion.
DEPARTAMENTO DE Recibe aprobacion y entrega a la Subdirecciébn de Informacion
6 SISTEMATIZACION DE LA Sistematizada las reproducciones y los materiales no utilizados para la | ¢ CDs o DVDs.
INFORMACION conclusién de la solicitud.
SusDiRECCIONDE | Recbe del Depatanento e Seemaacin de o oM et et
7 | INFORMACION ep y €lg » asl C s « Oficio y CDs o DVDs.
sobrantes, mismos gue son enviados a la Direccion de Bibliotecas para
SISTEMATIZADA ! -
ser entregados al area solicitante.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE
BIBLIOTECAS

Recibe los materiales reproducidos de conformidad a la solicitud y hace
entrega mediante oficio al area solicitante.

¢ Oficio de entrega.

AREA SOLICITANTE

Recibe los materiales reproducidos y sobrantes, firmando de

conformidad y entrega acuse de recibo.

¢ Oficio de entrega con sello
y firma de acuse.

10

DIRECCION DE
BIBLIOTECAS

Envia el acuse de oficio de entrega a la Subdireccion de Informacion
Sistematizada para que lo archive.

e Acuse de recibo del oficio
de entrega.

11

SUBDIRECCION DE
INFORMACION
SISTEMATIZADA

Recibe el acuse de recibo del oficio y archiva.

e Acuse de recibo del oficio
de entrega.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE

AREA SOLICITANTE RO INFORMACION R ity 2 CION
SISTEMATIZADA
( INICIO ) _4|
| Recibe los materiales para su reproduccién en el formato
L \4 2 3 7| solicitado y determina:

Solicita mediante oficio la
reproduccion de su
informacién juridico-
legislativa, detallando la
cantidad de reproducciones
y el medio en que se
reproducira.

Recibe la solicitud e
instruye a las Subdireccion
de Informacion
Sistematizada para que
atienda la solicitud,
anexando los materiales a
reproducir.

Solicita al Departamento
de Sistematizacién de la
Informacion que se hagan

las reproducciones
necesarias de los
materiales enviados

conforme a la solicitud.

]

il

]

] el

¢Lainformacién es recibida
en formato CD o DVD?

4.1 v ) 4 4.2

Genera las copias
solicitadas, imprime 'y
coloca las etiquetas de
identificacion en las
reproducciones.

Genera y comparte el
formato de prueba en CD o
DVD para validarlo con el
area solicitante.

(Contintia en la
actividad 6)

l sl el

O ,,
)
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AREA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE LA

INFORMACION

SUBDIRECCION DE
INFORMACION
SISTEMATIZADA

DIRECCION DE
BIBLIOTECAS

Recibe el formato de prueba en CD o DVD y determina:

l

Devuelve

Informacion

de prueba.

4)

Departamento
Sistematizacion de la

genere un nuevo formato

(Regresa a la actividad

al
de

para que

(Aprueba?

Comunica su aprobacién
al Departamento de
Sistematizaciéon de la
Informacion.

O,

]

A

o]

7

2]

Recibe aprobacién y entrega
a la Subdirecciéon de
Informacién Sistematizada

A 4

las reproducciones y los

\4

Recibe del Departamento de
Sistematizacion de la
Informacion los materiales
reproducidos y etiquetados,

asi como los materiales
sobrantes, mismos que son

v

Recibe los materiales
reproducidos de conformidad
a la solicitud y hace entrega

Recibe los materiales
reproducidos y
sobrantes, firmando de

conformidad y entrega

acuse de recibo.

: - . - i mediante oficio al é&rea
materiales no utilizados para enviados a la Direccion de solicitante.
la conclusion de la solicitud. Bibliotecas para ser
entregados al area
L—/_-| solicitante. L—/_-|
11 10 |

I

Recibe el acuse de recibo

Envia el acuse de oficio de
entrega a la Subdireccion de

del oficio y archiva.

A

Informacién  Sistematizada
para que lo archive.

-

FIN

el
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato Asistencia Técnica. (Anexo 1)

e Instructivo de llenado del Anexo 1.
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ANEXOS

ANEXO1
FORMATO ASISTENCIA TECNICA

Coordinacién de Servicios de Informacién, Bibliotecas Y Museo
Direccion de Bibliotecas
Subdirecccién de Informacidon Sistematizada
Departamento de Sistematizacion de la Informacién

SNIDOS 4z,

7

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

ASISTENCIA TECNICA

Fecha: | | Hora de reporte: Término: Folio:

Solicitante:
Nombre del Usuario: Edificio Nivel Extensidon

Area:

Servicio:
Reportado: Recibido por:

Datos del equipo:
Equipo: Marca: Modelo

No. de serie: Clave Uunica: Clave de area:

Servicio prestado:

Servicio:
Bueno: |:| Regular: |:| Malo: D
Comentarios:
Recibié de Conformidad Atendid

Nombre y Firma

Aviso de privacidad

La Camara de Diputados, es la responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione a través de la Direccién General de Servicios
de Documentacion, Informacion y Anélisis, quien los recabara y procesara. con la finalidad de verificar y confirmar su identidad; acreditar los requisitos
necesarios para proveer |os tramites o servicios; mantener una base histérica con fines estadisticos; llevar a cabo evaluaciones para la mejora del servicio;
y localizar a los usuarios que reciben el servicio de solicitudes de informacién. Usted podra mamfestar su negatlva al tratamlento de sus datos en el

S|gu|ente correo electrénico: trans arencia. sollcnud S

x/Uni 2 i i i i
Admm»stratlvos/Secretarla-de-Serwmos-Parlamentarlos oen |as mstalamones de la Dlrecclon de Serwmos de Investlgamon y Andlisis de la Camara de
Diputados, Emision 14.01.19, actualizacion: 14.01.19,
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11

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

Coordinacion de Servicios de Informacion, Bibliotecas Y Museo
Direccién de Bibliotecas
Subdirecccion de Informacion Sistematizada
Departamento de Sistematizacién de la Informacion

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

ASISTENCIA TECNICA

2 3 4 5
Fecha: | Hora de reporte: Término: Folio:
Solicitante: 6 7 8 9
Nombre del Usuario: Edificio Nivel Extensién
Area: 10
Servicio:
Reportado: 11 Recibido por: 12

Datos del equipo:
Equipo: 13 Marca: 14 Modelo 15

No. de serie: 16 Clave Unica: 17 Clave de area: 18

Servicio prestado:
19

Servicio: 20
Bueno: I:l Regular: D Malo: l:l
Comentarios:
21
Recibié de Conformidad Atendid
22 23

Nombre y Firma

Aviso de privacidad

La Camara de Diputados, es la responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione a través de la Direcciéon General de Servicios
de Documentacion, Informacion y Analisis, quien los recabara y procesara. con la finalidad de verificar y confirmar su identidad; acreditar los requisitos
necesarios para proveer los tramites o servicios; mantener una base histérica con fines estadisticos; llevar a cabo evaluaciones para la mejora del servicio;
y localizar a los usuarios que reciben el servicio de solicitudes de informacion. Usted podra manifestar su negatlva al tratamlento de sus datos en eI
siguiente correo electronico: transparencia.solicitudes@congreso.gob.mx. Podré conocer nuestro aviso de pri

ano:
Adm|n|strat|vos/Secretar|a de-Servicios-Parlamentarios o en las instalaciones de la Direccién de Servicios de Investigacion v Analisis de la Camara de

Diputados. Emisién 14.01.19, actualizacién: 14.01.19.
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o

N

el

14.

15.

16.

17.

18.

19.

21.

22,

23,

INSTRUCTIVO FORMATO DE ASISTEHCIA TECHICA

E ste formato es llenado a mano por el usuario de la asistencia tecnica del Departamento de
Sistermatizacion de la Informacion.

En el recuadro “Fecha™ se anota la fecha de recepcion de la solicitud de asistencia tcnica en
un formato de DD MM AAAA, siendo 2 digitos para el dia, 2 para el mes y 4 para el ano.

En el recuadro “Hora™ se anota la hora de recepcion de la solicitud de asistencia técnica en un
formato de HH MM, siendo 2 digitos para la hora y 2 para los minutos.

En el recuadro “Termino™ se anota la hora de finalizacion de atencion de la solicitud de
asistencia técnica en un formato de HH MM, siendo 2 digitos para la hora y 2 para los mi nutos.
El recuadro “Folio™ es llenado previamente con ndmeros consecutivos por el personal
autorizado del Departamento de Sistematizacion de la Informacian.

En el recuadro “Nombre del U suarno” se anota e nombre completo del usuaro que recibbe la
asistencia técnica.

En el recuadro “Edificio™ se anota la ubicacion del usuaro que recibe la asistencia técnica.
En el recuadro “Hivel” se anota el piso donde se encuentira el usuano que recibe la asistencia
tecnica.

En el recuadro “Extension” se anota el ndmero de extension telefonica del area del usuario
que recibe la asistencia tecnica.

En el recuadro “Area™ se anota el nombre del area administrativa y/o padamentaria solicitante.
En el recuadro “No. de Serie™ se anota el numero de serie del equipo o dispositvo de
computo que requiere la asistencia técnica.

En el recuadro “Clave Unica™ se anota la clave unica de imrentario del dispositivo.

En el recuadro “Equipo™ se anota el tipo de equipo o dispositivo de computo que requiere la
asistencia técnica.

En el recuadro "Marca™ se anota el nombre de la marca del equipo o dispositivo de computo
que requiere la asistencia tecnica.

En el recuadro "Modelo™ seanota el namero de modelo del equipo o dispositivo de computo
que requiere la asistencia técnica

En el recuadro “Clave de Area™ se anota la clave del area emitida por inventarios del
dizspositivo

En el recuadro “Reportado™ se anota el nombre completo de la persona que solicita la
asistencia técnica.

En el recuadro “Recibido por” =e anoia el nombre completo de la persona autorizada por el
Departamento de Sistermatizacion de la Informacion, que recibe la solicitud de asistencia
t&cnica.

En el recuadro “Servicio prestado”, el personal de asistencia tecnica pondra el dato
complementaro al servicio prestado.

En el recuadro ¥ Servicio™, el solicitamte selecciona, poniendo una “X" a la casilla
comespondiente, de conformidad con el sernvicio.

En el recuadro “Comentarios", el solicitante expresa libremente su opinion respectoa la
asistencia técnica recibida de parte del Departamento de Sistemati zacion de la Informacian.
En el recuadro “Recibio de conformidad”, el solicitante rubricara la solicitud de asistencia
tecnica.

En el recuadro “Atendio”, se anota el nombre completo vy la nibrica del asistente técnico del
Departamento de Sistematizacion de la Informacion.
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18. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
LOS RECURSOS INFORMATICOS Y EL FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS DE LA
DIRECCION DE BIBLIOTECAS, EN RELACION CON OTRAS AREAS
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POLITICAS DE OPERACION

1. El servicio de mantenimiento y actualizacion de los equipos de computo y periféricos se otorgara a todos los equipos
propiedad de la Camara de Diputados, asignados a la Direccion de Bibliotecas y la Direccion de Servicios de
Investigacion y Analisis.

2. El personal adscrito a la Coordinacion de Servicios de Informacion, Bibliotecas y Museo, podra solicitar via telefénica o
presencialmente al Departamento de Sistematizacion de la Informacion, adscrito a la Direccion de Bibliotecas, el servicio
de mantenimiento y actualizacion de los equipos de computo, por lo que el usuario debera realizar el respaldo de su
informacioén previo al servicio solicitado.
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Direccion de Bibliotecas

DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

USUARIO

Solicita al Departamento de Sistematizacion de la Informacion el
apoyo, via telefénica o presencial, para el servicio técnico de
mantenimiento, configuracion o actualizacion de su equipo de computo
asignado.

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION

Recibe la solicitud presencial o via telefénica del servicio técnico
requerido, la registra en la base de datos de servicios y genera el
formato foliado para su atencién.

e Base de datos.
e Formato Asistencia
Técnica. (Anexo 1)

Designa al personal técnico para atender la solicitud.

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION
(PERSONAL TECNICO)

Revisa el equipo de acuerdo con la solicitud, realiza las pruebas
pertinentes de funcionamiento y determina:

¢Se corrige la falla?

e Formato Asistencia
Técnica. (Anexo 1)

4.1

SI
Da por concluido el servicio.

(Pasa ala actividad 14)

e Formato Asistencia
Técnica. (Anexo 1)
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
NO « Oficio.
4.2 ; .- : " : __ .- | « Formato Asistencia
Comunica por oficio la situacion al Departamento de Sistematizacién .
de la Informacion. Técnica. (Anexo 1)
DEPARTAMENTO DE Informa verbalmente al usuario que es necesario retirar el equipo para
5 SISTEMATIZACION DE realizar otras acciones para su mantenimiento e instruye al personal
INFORMACION técnico.
DEPARTAMENTQ DE « Equino
6 SISTEMATIZACION DE Procede a retirar el equipo, asesorando previamente al usuario para Fq P t. AsiStenci
INFORMACION realizar el respaldo de su informacion. y Tqrm.a N AS'S enmla
(PERSONAL TECNICO) écnica. (Anexo 1)
Firma en el formato de asistencia técnica donde indica que se ha
7 USUARIO realizado satisfactoriamente el respaldo de su informacién y entrega al | ¢ Formato Asistencia
personal técnico del Departamento de Sistematizacion de la Técnica. (Anexo 1)
Informacion.
Procede a retirar el equipo del usuario y lo traslada para su
DEPARTAMENTO DE mantenimiento, configuracion y actualizacion al area correspondiente
8 | SISTEMATIZACION DE del Departamento de Sistematizacion de la Informacién y determina: e Equipo.
INFORMACION
¢ Se corrige el problema?
SI
- : e Formato Asistencia
8.1 Concluye el servicio dado al equipo. Técnica. (Anexo 1)
(Contintia en la actividad 14)
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
NO
8.2 Reporta el equipo a la Mesa de Ayuda de la Direccion General de * :g:{,?ﬁf;;%i?;lggﬁ de
Tecnologias (DGTI) de Informacién para que ésta a su vez verifique si ’
el equipo o periférico aln cuenta con garantia vigente.
Recibe informacién de la Direccion General de Tecnologias de
9 Informacién respecto del equipo y determina:
¢Cuenta con garantia vigente?
NO
Analiza la posibilidad de su reparacion con la Direccion General de
9.1 Tecnologias de Informacién y en caso de no existir reparacion, se le
solicitara a la misma la sustitucion del equipo.
(Contintia en la actividad 12)
SI
9.2 Remite equipo y/o periférico para aplicar la garantia a la Subdireccion | e Equipo.
de Administracién de Equipos y Soporte Técnico de la Direccion
General de Tecnologias de Informacion.
DEPARTAMENTO DE Recibe equipo y/o periférico de la Subdireccion de Administracion de | e Equipo.
10 | SISTEMATIZACION DE LA Equipos y Soporte Técnico (DGTI) incluyendo el dictamen técnico Di acni
INFORMACION qQuIpos y Sop Y/ . ¢ Dictamen técnico.
11 Regresa al usuario el equipo y/o periférico y se anexa copia del | e Equipo.
dictamen técnico. e Dictamen técnico.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

12

Cierra la solicitud de servicio técnico misma que contiene el dictamen
técnico y los datos del equipo: serie, clave Gnica, modelo, marcay clave
del 4rea.

e Formato Asistencia
Técnica. (Anexo 1)

13

USUARIO

Recibe equipo y/o periférico, firma de conformidad el formato de
asistencia técnica y entrega al Departamento de Sistematizacion de la
Informacion.

e Formato Asistencia
Técnica. (Anexo 1)

14

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION

Recibe el formato de asistencia técnica con acuse de recibo y archiva
como asunto concluido, llevando una bitacora de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos en cada una de sus areas.

e Base de datos (Bitacora)
e Formato Asistencia
Técnica. (Anexo 1)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION

DE LA INFORMACION

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION
(PERSONAL TECNICO)

Solicita al Departamento de Sistematizacion
de la Informacién el apoyo, via telefénica o
presencial, para el servicio técnico de
mantenimiento, configuracion o
actualizaciéon de su equipo de cémputo
asignado.

2

para su atencion.

Recibe la solicitud presencial o via telefonica del
servicio técnico requerido, la registra en la base
de datos de servicios y genera el formato foliado

A\ 4

)

solicitud.

Designa al personal técnico para atender la

]

—>

Revisa el equipo de acuerdo con la solicitud, realiza las pruebas
pertinentes de funcionamiento y determina:

Sl

Informa verbalmente al usuario que es necesario
retirar el equipo para realizar otras acciones para
su mantenimiento e instruye al personal técnico.

y

'

¢Se corrige la falla?

(Pasa ala actividad 14)

4.1 v v 4.2
Da por concludo el || CERONT PO D n Pal
servicio.

Departamento de
Sistematizacion de la
Informacion.

l i

)

]
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DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION
DE LA INFORMACION
(PERSONAL TECNICO)

USUARIO

DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION
DE LA INFORMACION

Procede a retirar el equipo, asesorando

7

Firma en el formato de asistencia técnica
donde indica que se ha realizado
satisfactoriamente el respaldo de su
informacién y entrega al personal técnico del
Departamento de Sistematizacion de la
Informacion.

=]

Procede a retirar el equipo del usuario y lo traslada para su
mantenimiento, configuracion y actualizacion al &rea

previamente al usuario para realizar el

respaldo de su informacion.

]

\ 4

correspondiente del Departamento de Sistematizacion de la

Informacién y determina:

¢Se corrige el
problema?

NO
—

8.1 v v 8.2

Reporta el equipo a la
Mesa de Ayuda de la
Direccion  General de
Tecnologias (DGTI) de
Informacién para que ésta
a su vez verifique si el
equipo o periférico aun
cuenta con  garantia
vigente.

l - el

Concluye el servicio dado
al equipo.

(Pasa ala actividad 14)

)
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DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

USUARIO

Recibe informacion de

Tecnologias de Informacion

determina:

la Direccion General de
respecto del equipo y

¢Cuenta con
garantia vigente?

]

NO Sl

e 1

9.1 v v 0.0
Analiza la posibilidad de su . .
reparacion con la Remite  equipo  y/o
Direccién ~ General  de periférico para aplicar la
Tecnologias de garantia a la Subdireccién

Informacién y en caso de
no existir reparacion, se le
solicitara a la misma la
sustitucion del equipo.

(ContintGia en la actividad
12)

de  Administracion  de
Equipos y Soporte
Técnico de la Direccion
General de Tecnologias
de Informacion.

]

A 4

Recibe equipo y/o periférico de la Subdireccion de
Administracion de Equipos y Soporte Técnico (DGTI)
incluyendo el dictamen técnico.

11 | v

Regresa al usuario el equipo y/o periférico y se anexa

12 | v

copia del dictamen técnico.

Cierra la solicitud de servicio técnico misma que contiene

13

el dictamen técnico y los datos del equipo: serie, clave

]

Unica, modelo, marca y clave del area.

Recibe el formato de asistencia técnica con acuse de

recibo y archiva como asunto concluido, llevando una |

\ 4

Recibe equipo y/o periférico, firma
de conformidad el formato de
asistencia técnica y entrega al
Departamento de Sistematizacion
de la Informacion.

bitdcora de mantenimiento preventivo y correctivo de los

equipos en cada una de sus areas.

FIN

—
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato Asistencia Técnica. (Anexo 1)

e Instructivo de llenado del Anexo 1
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Direccién de Bibliotecas

SUNIDOS 7,

Fecha: [

Solicitante:

Nombre del Usuario:

Area:

ANEXOS

ANEXO1
FORMATO ASISTENCIA TECNICA

Coordinacién de Servicios de Informacion, Bibliotecas Y Museo
Direccion de Bibliotecas
Subdirecccién de Informacién Sistematizada
Departamento de Sistematizacion de la Informaciéon

ASISTENCIA TECNICA
Término: Folio:

Hora de reporte:

Edificio Nivel Extension

Servicio:
Reportado:

Recibido por:

Datos del equipo:
Equipo:

No. de serie:

Marca: Modelo

Clave Unica: Clave de area:

Servicio prestado:

Servicio:

Comentarios:

Bueno: |:| I:l Malo: [:]

Regular:

Recibié de Conformidad

Atendid

Nombre y Firma

Aviso de privacidad

La Camara de Diputados, es la responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione a través de la Direccion General de Servicios
de Documentacién, Informacién y Analisis, quien los recabaré y procesara. con la finalidad de verificar y confirmar su identidad; acreditar los requisitos
necesarios para proveer |los tramites o servicios; mantener una base histérica con fines estadisticos; llevar a cabo evaluaciones para la mejora del servicio;
y localizar a los usuarios que reciben el servicio de solicitudes de informacién. Usted podréa manifestar su negativa al tratamiento de sus datos en el
5|gu|ente correo electrénlco Iransnarenua sollcnudes@conqreso qob mx Podré conocer nuestro aVIso de Dnvamdad |nteural en_el siguiente link:

p.//pot.dip x/Un -d pa a on A -d d
Adm|n|strat|vos/$ecretar|a de-SerVICIos-Parlamentanos o en las |nsta|ar;|ones de Ia Dlrecc:lén de SerVICIos de Investlgamén i Anél|5|s de la Camara de
Diputados, Emision 14.01.19, actualizacion: 14.01.19.
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Secretaria de Servicios Parlamentarios
Coordinacion de Servicios de Informacién, Bibliotecas y Museo
Direccion de Bibliotecas

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

Coordinacion de Servicios de Informacion, Bibliotecas Y Museo
Direccion de Bibliotecas
Subdirecccion de Informacion Sistematizada
Departamento de Sistematizacion de la Informacion

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

ASISTENCIA TECNICA

2 3 4 5
Fecha: [ Hora de reporte: Término: Folio:
Solicitante: 6 7 8 9
Nombre del Usuario: Edificio Nivel Extensién
Area: 10
Servicio:
Reportado: 11 Recibido por: 12

Datos del equipo:
Equipo: 13 Marca: 14 Modelo 15

No. de serie: 16 Clave Unica: 17 Clave de érea: 18

Servicio prestado:
19

Servicio: 20
Bueno: D Regular: |:| Malo: D
Comentarios:
21
Recibié de Conformidad Atendio
22 23

Nombre y Firma

Aviso de privacidad

La Camara de Diputados, es la responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione a través de la Direccion General de Servicios
de Documentacién, Informacion y Analisis, quien los recabara y procesara. con la finalidad de verificar y confirmar su identidad; acreditar los requisitos
necesarios para proveer los tramites o servicios; mantener una base histérica con fines estadisticos; llevar a cabo evaluaciones para la mejora del servicio;
y localizar a los usuarios que reciben el servicio de solicitudes de informacién. Usted podra manifestar su negativa al tratamiento de sus datos en el

siguiente correo electrénico: transparencia.solicitudes@congreso.gob.mx. Podréa conocer nuestro aviso de privacidad lntegral en el siguiente link:

http://pot.diputados.gob.mx/Unidad-de-Transparencia/Datos-Personales-Archivo-y-Gestion-Documental/Avisos-de-Privacidad/Organos-

Administrativos/Secretaria-de-Servicios-Parlamentarios o en las instalaciones de la Direccién de Servicios de Investigacién y AnaI|5|s de la Camara de

Diputados. Emisién 14.01.19, actualizacién: 14.01.19.
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o

n

ol

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

21.

22,

23.

INSTRUCTIVO FORMATO DE ASISTENCIA TECHICA

E ste formato es llenado a mano por el usuario de la asistencia tecnica del Departamento de
Sistematizacion de la Informacidn.

En el recuadro “Fecha™ se anota la fecha de recepcion de la solicitud de asistencia t&cnica en
un formato de DD MM AAAA, siendo 2 digitos para el dia, 2 para el mes y 4 para el ano.

En &l recuadro “Hora™ se anota la hora de recepcion de la solicitud de asistencia técnica en un
formato de HH MM, siendo 2 digitos para la hora y 2 para los minuios.

En el recuadro “Termino™ e anota la hora de finalizacion de atencion de la solicitud de
asistencia técnica en un formato de HH MM, siendo 2 digitos para la hora y 2 para los minutos.
El recuadro “Folio™ es llenado previaments con ndmeros consecutivos por el personal
autorizado del Departamento de Sistematizacion de la Informacion.

En el recuadro “Hombre del U suaro" se anota el nombre completo del usuario que recibe la
asistencia técnica.

En el recuadro “Edificio” se anota la ubicacion del usuario que recibe la asistencia técnica.
En &l recuadro “Nivel” =& anota el piso donde =2 encuentra e usuarno que recibe la asistencia
tecnica.

En el recuadro “Extension™ se anota el namero de extension telefonica del area del usuario
que recibe la asistencia técnica.

En el recuadro “Area™ se anota el nombre del area administrativa yio padamentaria solicitante.
En el recuadro “Ho. de Serie” se anota el niumero de serie del equipo o dispositivo de
computo que requiere la asistencia tecnica.

En el recuadro “Clave Unica™ se anota la clave anica de imrentario del dispositivo.

En el recuadro “Equipo™ se anota el ti po de equipo o dispositivo de computo que requiers la
asistencia técnica.

En el recuadro "Marm:a™ se anota el nombre de la marca del equipo o dispositivo de computo
que requiere la asistencia técnica.

En &l recuadro "Modelo” seanota el numero de modelo del equipo o dispositivo de computo
que requiere la asistencia técnica

En el recuadro “Clave de Area™ se anota la clave del area emitida por inventaros del
dispositivo

En el recuadro “Reportado™ se anota e nombre completo de la persona que solicita la
asistencia técnica.

En el recuadro “Recibido por” se anofa el nombre completo de B persona autorizada por el
Departamento de Sistermatizacion de la Informacion, que recibe la solicitud de asistencia
t&cnica.

En el recuadro “Servicio prestado™, el personal de asistencia tecnica pondra el dato
complementaro al servicio prestado.

En el recuadro © Servicio™, €l solicitamte selecciona, poniendo una “X" a la casilla
comespondients, de conformidad con el servicio.

En el recuadro “Comentarios”, el solicitante expresa libremente su opinion respectoa la
asistencia técnica recibida de parte del Departamento de Sistermati zacion de la Informacion.
En &l recuadro “Recibid de conformidad”, el solicitamte rubricara la solicitud de asistencia
tecnica.

En &l recuadro “Atendi d”, se anota el nombre completo y la nibrica del asistente técnico del
Departamento de Sistematizacion de la Informac ion.
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19. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A USUARIOS DEL SERVICIO DEL
PROCESO LEGISLATIVO
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POLITICAS DE OPERACION

El personal de la Camara de Diputados de las areas legislativas y/o administrativas, instituciones publicas o privadas,
investigadores, estudiantes y publico en general, podra solicitar informacion mediante correo electronico, de manera
presencial, via telefonica u oficio al Departamento de Servicios Automatizados de la Informacion, del proceso legislativo
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; leyes federales vigentes y abrogadas; cédigos;
reglamentos y comparecencias de los Secretarios de Estado; curriculos de las diputadas y los diputados federales e
integracion de los congresos estatales.

A los solicitantes de informacion se les denominara “usuario” para efectos del presente procedimiento.
Las solicitudes de informacion que realicen los usuarios podran consistir en:

Busqueda de un dato.

Busqueda de un tema.

Busqueda de iniciativas.

Busqueda de ordenamientos (Constitucion, Leyes y Codigos, Reglamentos).
Busqueda de una intervencion o comparecencia.

moow>»

El préstamo del acervo documental del Departamento de Servicios Automatizados de la Informacion no podra exceder
de una carpeta, pudiéndose solicitar otra contra entrega de la ya consultada.

El prestador de servicios de atencion a usuarios del Departamento de Servicios Automatizados de la Informacion
atendera las solicitudes de reproduccion del material documental requerido, siempre y cuando ésta no exceda de 100
fojas; si la necesidad del usuario fuera mayor, sera necesario solicitar mediante oficio a la persona titular de la Direccion
de Bibliotecas la autorizacion de su requerimiento, especificando el motivo y el uso que se le dara a la informacion
requerida.

Al concluir la atencion de solicitud de la informacion, el prestador de servicios de atencion a usuarios del Departamento
de Servicios Automatizados de la Informacién solicitara al usuario el llenado del formato de solicitud y reproduccién de
la informacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA
< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Hace una solicitud de informacion legislativa, mediante correo « Oficio. correo electrénico o
1 USUARIO electronico, de manera presencial, via telefénica u oficio, al IIamada telefonica
Departamento de Servicios Automatizados de la Informacion. '
Recibe la solicitud y entrevista al usuario para orientar la solicitud de
DEPARTAMENTO DE informacion legislativa relacionada con los acervos documentales del
5 SERVICIOS Departamento de Servicios Automatizados de la Informacién y | e Oficio, correo electrénico o
AUTOMATIZADOS DE LA determina: llamada telefénica.
INFORMACION
¢Procede la solicitud de informacion?
NO
2.1 Informa al usuario que no procede su solicitud.
(Continua en la actividad 10)
SI -
29 e Formato _S,0I|C|tud de
Entrega al usuario el formato de solicitud de informacion para su llenado. Informacion. (Anexo 1)
Recibe el formato de solicitud de informacién para su llenado, el cual « Formato Solicitud de
3 USUARIO seré devuelto a la entrega de la informacion y entrega al Departamento Informacién. (Anexo 1)
de Servicios Automatizados de la Informacion. '
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< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE ReC|b_e el forr_nato de solicitud de informacién y_,atlende la §0I|C|tud _d,el
usuario mediante la consulta y/o reproduccion de la informacion .

4 SERVICIOS legislativa requerida y determina: * Formato Solicitud de
AUTOMATIZADOS DE LA 9 q y : Informacion. (Anexo 1)
INFORMACION ¢Procede la reproduccion de la informacion legislativa?

NO
4.1 Informa al usuario que no procede su solicitud.
(Contintla en la actividad 7)
Sl . .
42 ) Fptpcoplas ylo Archivo
Realiza la reproduccion de la informacion legislativa. Digital.

5 Entrega al usuario los materiales reproducidos. * E%ﬁ?;l()p'as ylo Archivo

6 USUARIO Recibe los materiales reproducidos. ¢ Z%ﬁ?;lc’p'as y/o Archivo
DEPARTAMENTO DE Pregunta al usuario si requiere alguna otra atencién o servicio adicional

7 SERVICIOS de su parte y determina:

AUTOMATIZADOS DE LA
INFORMACION ¢Requiere otro servicio?
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS

UTILIZADOS

7.1

Sl

Solicita al usuario actualizar su formato de solicitud de informacion
conforme a su nuevo requerimiento y continta la atencion.

(Regresa a la actividad 2)

e Formato Solicitud de
Informacién. (Anexo 1)

7.2

NO

Solicita al usuario la devolucién del formato de solicitud de informacion
debidamente llenado.

e Formato Solicitud de
Informacion. (Anexo 1)

USUARIO

Devuelve al Departamento de Servicios Automatizados de la Informacion
el formato de solicitud de informacion debidamente requisitado o, en su
caso, corregido.

e Formato Solicitud de
Informacién. (Anexo 1)

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
AUTOMATIZADOS DE LA
INFORMACION

Recibe el formato de solicitud de informacion y coteja que esté
debidamente llenado y determina:

¢El formato tiene toda la informacién solicitada?

e Formato Solicitud de
Informacién. (Anexo 1)

9.1

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
AUTOMATIZADOS DE LA
INFORMACION

NO

Devuelve al usuario el formato de solicitud de informacién e indica las
omisiones o imprecisiones de llenado del formato.

(Regresa a la actividad 8)

e Formato Solicitud de
Informacién. (Anexo 1)

9.2

SI

Informa al usuario que el formato se encuentra debidamente llenado.

e Formato Solicitud de
Informacién. (Anexo 1)
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DOCUMENTOS/FORMATOS

No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE

10 SERVICIOS Da por terminado el servicio y archiva como asunto concluido
AUTOMATIZADOS DE LA '

INFORMACION

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUTOMATIZADOS DE LA INFORMACION USUARIO
INICIO 2
— > Recibe la solicitud y entrevista al usuario para orientar la solicitud de informacion legislativa relacionada con
los acervos documentales del Departamento de Servicios Automatizados de la Informacion y determina:
1 v 3
4 Recibe el formato de

Hace una solicitud de
informacién legislativa,
mediante correo
electrénico, de manera
presencial, via telefénica
u oficio, al Departamento
de Servicios
Automatizados de la
Informacion.

.

NO

21 |y

¢Procede la solicitud de
informacién?

v, 22

Informa al usuario
que no procede su
solicitud.

(Continua en la
actividad 10)

Entrega al usuario
el formato  de
solicitud de
informacién para su

llenado.

Recibe el formato de solicitud de informacién y
atiende la solicitud del
consulta y/o reproducciéon de la informacién
legislativa requerida y determina:

usuario mediante la |

¢Procede lareproduccion
de lainformacién
leaislativa?

—

NO sl
Informa al usuario que
no procede su Realiza la

solicitud. reproduccion de la
informacién
(Contintla en la legislativa.
actividad 7)
I
l A 4
A

©

solicitud  de

devuelto a la entrega
informacién y entre

Departamento de Servicios

Automatizados de
Informacion.

informacion
para su llenado, el cual sera

de la
ga al

la

]
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUTOMATIZADOS DE LA INFORMACION

USUARIO

]

A 4

Recibe los mate
reproducidos.

Entrega al usuario los materiales reproducidos.

Pregunta al usuario si requiere alguna otra atencion
o servicio adicional de su parte y determina:

¢Requiere otro
servicio?

Solicita al usuario
actualizar su formato
de solicitud de
informacién conforme
a su nuevo
requerimiento y
contindia la atencion.

Solicita al usuario la
devolucion del formato
de solicitud de
informacién

debidamente llenado.

(Regresa a la
actividad 2)

O,

|
O

]

Recibe el formato de solicitud de informacién y coteja que esté

debidamente llenado y determina:

riales

9.1 X

NO

—_—

!

¢(El formato tiene toda la
informacion solicitada?

L 99

]

Devuelve al usuario el formato
de solicitud de informacién e
indica las omisiones o
imprecisiones de llenado del
formato.

(Regresa a la actividad 8)

Informa al usuario que el
formato se encuentra
debidamente llenado.

]

D

Da por terminado el servicio y
archiva como asunto concluido.

FIN

il

Recibe los
reproducidos.

materiales

il
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato Solicitud de Informacion (Anexo 1)

e Instructivo de llenado del Anexo 1
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ANEXOS

ANEXO 1 ,
FORMATO SOLICITUD DE INFORMACION

COORDINACION DE SERVICIOS DE INFORMACION,
BIBLIOTECAS Y MUSEO
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
SUBDIRECCION DE INFORMACION SISTEMATIZADA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUTOMATIZADOS DE LA INFORMACION
Folio

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

SOLICITUD DE INFORMACION

Fecha:

ATENCION SALA I:I TELEFONO I:I EN LINEA I:I OFICIO I

Nombre:

Procedencia

Teléfono y/o extension:

Correo electrénico:

Informacién solicitada:

1. ¢ Esta conforme con la atencién y la informacién recibida?  Si( ) No( )

Sugerencias y/o comentarios:

SOLICITO COPIAS: Sl

SOLICITO ARCHIVO DIGITAL: sl

1 O
[]

FIRMA

Aviso de privacidad
La Camara de Diputados es la responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione a través de la Direccion General de
Servicios de Documentacion, Informacion y Anélisis, quien los recabara y procesara. con la finalidad de verificar y confirmar su identidad;
acreditar los requisitos necesarios para proveer los tramites o servicios; mantener una base histérica con fines estadisticos; llevar a cabo
evaluaciones para la mejora del servicio; y localizar a los usuarios que reciben el servicio de solicitudes de informacion. Usted podra
manifestar su negativa al tratamiento de sus datos en el siguiente correo electrénico: transparencia.solicitudes@ conareso.gob.mx. Podré
conocer nuestro aviso de privacidad integral en el siguiente link: http:/pot.diputados.gob.mx/Unidad-de-Transparencia/Datos-Personales-
Archivo-y-Gestion-Documental/Avisos-de-Privacidad/Organos-Administrativos/Secretaria-de-Servicios-Parlamentarios o en las instalaciones

de la Direccion de Servicios de Investigacion y Anélisis de la Camara de Diputados. Emisién 14.01.19, actualizacion: 14.01.19.

Palacio Legislativo de San Lazaro; Av. Congreso de la Unién, 66; Col. E1 Parque; Deleg. Venustiano Carranza; C.P.
s0, D.F.; Edificio C, Nivel 2; Tel. 5036-0000, Exts. 55034 y 67236
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

sV ety COORDINACION DE SERVICIOS DE INFORMACION,
¢ - BIBLIOTECAS Y MUSEO
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
SUBDIRECCION DE INFORMACION SISTEMATIZADA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUTOMATIZADOS DE LA INFORMACION

Folio
POOER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIFUTADOS
1
SOLICITUD DE INFORMACION
2
Fecha:
3
ATENCION SALA I:l TELEFONO l:l EN LINEA [:I OFICIO
Nombre:
Procedencia 5
Teléfono y/o extensién: 6
Correo electrénico: &
Informacién solicitada: 8
1. ¢ Esta conforme con la atencién y la informacion recibida?  Si( ) No( ) 9

Sugerencias y/o comentarios: 10

SOLICITO COPIAS: sl I:l NO l:l 11

SOLICITO ARCHIVO DIGITAL: Sl |:| NO l:] 12

13

FIRMA

Aviso de privacidad
La Camara de Diputados es la responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione a través de la Direccion General de
Serviclos de Documentacién, Informacién y Andlisis, quien los recabara y procesara. con la finalidad de verificar y confirmar su identidad;
acreditar los requisitos necesarios para proveer los tramites o servicios; mantener una base histérica con fines estadisticos; llevar a cabo
evaluaciones para la mejora del servicio; y localizar a los usuarios que reciben el servicio de sdlicitudes de informacién. Usted podra
manifestar su negativa al tratamiento de sus datos en el siguiente correo electrénico: transparencia sclicitudesg@congreso.gob.myx. Podra
cenocer nuestro aviso de privacidad integral en el siguiente link: http://pot diputados.geb.mx/Unidad-de-Transparencia/Datos-Perscnales-

Archivo-y-Gestion- Documental/Avisos- de- Privacidad/Organos-Administrativos/Secretaria-de-Servicios-Parlamentarios o en las instalaciones
de la Direccion de Servicios de Investigacion y Anglisis de la Camara de Diputados. Emision 14.01.19, actualizacién: 14.01.19.

Palacio Legislativo de San Lazaro: Av. Congreso de la Unidn, 66. Col. El Parque: Deleg. Venustiano Carranza; C.P,
15969 México, D.F.; Edificio C, Nivel 2; Tel. 5036-0000, Exts. 55034 y 67236
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INSTRUCTIVO FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION

Este formato debe ser llenado a mano por el usuario solicitante yfo el personal de atencion al pablico; en todo momento el personal
de atencion al pablico asesorara al usuario. Este formato puede ser utilizado hasta tres solicitudes de informacion. Si se requieren mas
de tres solicitudes, el usuario debe llenar otro formato de solicitud de informacion.

El recuadro del “Folio” esllenado previamente con nimeros consecutivos por el personal autorizado del Departamento de Servicios
Automatizados de la Informacion.

En el recuadro “Fecha”, se debe llenar con los datos de la fecha de la sdlicitud, en formato DD MM AAAA, dos digitos para dia, dos
digitos para mes y cuatro para el afio.

En esta opdon se selecciona con una “X"” el medio por el cual atendid la solicitud de informacion.

En este apartado se anota el nombre completo del usuario solicitante de la informacdon.

En este apartado se anota el nombre del area legislativa y/o administrativa, Instituciones piblicas o privadas, o pablico en general.
En este rubro se anota en formato numérico, el nimero de telefonia fija, telefonia movil [celular) y/o extension.

En este apartado de se llena con el dato comrespondiente,

En este apartado se llena con los datos claros y precisos de la informacion solicitada.

En esta opdon se selecciona con una “X".

En este rubro se escribe lo correspondiente.

En esta opdon se selecciona con una “X".

En esta opdon se selecciona con una “X".

En esta opdon se plasma lo correspondiente,
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V. AUTORIZACIONES Y REGISTRO

Se autoriza el Manual de Procedimientos para la Operacion y Prestacion de Servicios de la Direccion de Bibliotecas.

Palacio Legislativo de San Lazaro a 30 de noviembre de 2023.

Elabor6: Mtro. Juan Ignacio Alvarado Castellanos, Subdirector de Bibliotecas. - Rubrica. Valido: Dra. Maria Vazquez
Valdez, Directora de Bibliotecas. - Rubrica. Autoriza: Lic. Carolina Alonso Pefiafiel, Coordinadora de Servicios de
Informacién, Bibliotecas y Museo. - Rubrica. Propone: Lic. Hugo Christian Rosas de Leo6n. - Secretario de Servicios
Parlamentarios. - Rubrica. Aprueba: Mtra. Graciela Baez Ricardez, Secretaria General. - Rubrica. Registra: Contraloria
Interna. Registrado con el nimero MP/SSP/CSIBM/DB/2023-12-1 con fecha 01/12/2023. Lic. Jorge Torres Castillo.
Contraloria Interna. - Rubrica.
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