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EXTRACTO del Acuerdo INE/JGE122/2020 de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, por el
que se aprueba el Manual de Proceso y Procedimientos Capacitacion a Sujetos Obligados y Otros.

Instituto Nacional Electoral.

EXTRACTO DEL ACUERDO INE/JGE122/2020 DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS CAPACITACION A
SUJETOS OBLIGADOS Y OTROS.

ANTECEDENTES
(..)

IV. El 26 de agosto de 2019, en sesion ordinaria, la Junta de este Instituto aprobd, mediante Acuerdo
INE/JGE155/2019, el Modelo de Gestion por Procesos del Instituto Nacional Electoral y los Lineamientos para
la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procesos y Procedimientos del Instituto Nacional Electoral;
cuya actualizacion fue aprobada en sesion extraordinaria de la Junta del 27 de julio de 2020 mediante
Acuerdo INE/JGE91/2020.

(..)
ACUERDOS

PRIMERO. - Se aprueba la emision del Manual de Proceso y Procedimientos “Capacitacion a Sujetos
Obligados y Otros” de conformidad con los anexos que acompafian el presente Acuerdo y forman parte
integrante del mismo.

SEGUNDO. - El Manual de Proceso y Procedimientos “Capacitacion a Sujetos Obligados y Otros” entrara
en vigor al dia siguiente de su aprobacion por la Junta General Ejecutiva y sera de observancia obligatoria
para todas las unidades administrativas del Instituto en lo que a ellas corresponda.

(..)

SEPTIMO Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral y en el portal de
internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del mismo en el Diario Oficial de la Federacion
con la liga electronica para la ubicacion del Anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion extraordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 24
de agosto de 2020, por votacion unanime

(..)

El Consejero Presidente del Consejo General y Presidente de la Junta General Ejecutiva del Instituto
Nacional Electoral, Dr. Lorenzo Coérdova Vianello. - Ribrica. - El Secretario Ejecutivo y Secretario de la JGE
del INE, Lic. Edmundo Jacobo Molina. - Rabrica.

El Acuerdo y sus Anexos pueden ser consultados en las siguientes direcciones electrénicas:
DOF: www.dof.gob.mx/2020/INE/JGEext202008_24 ap_10_9 3.pdf
INE Acuerdo:

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/114456/JGEex202008-24-ip-10-9-
3.pdf

Anexos Archivo zip (Contiene: Manual de Proceso y Procedimientos y Dictamen Técnico).

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/114456/JGEex202008-24-ip-10-9-
3-a.zip

Ciudad de México, a 27 de noviembre de 2020.- El Director Ejecutivo de Administracion, Bogart Montiel
Reyna.- Rubrica.

(R.- 501470)



INE/JGE122/2020

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO Y
PROCEDIMIENTOS CAPACITACION A SUJETOS OBLIGADOS Y OTROS

ANTECEDENTES

El 21 de diciembre del 2016, en sesion extraordinaria, el Consejo General del
Instituto Nacional Electoral (Consejo) aprobd, mediante Acuerdo
INE/CG870/2016, el Plan Estratégico del Instituto Nacional Electoral 2016-
2026 a propuesta de la Junta General Ejecutiva (Junta).

El 23 de enero de 2019, en sesidén extraordinaria del Consejo, aprobd,
mediante Acuerdo INE/CG32/2019, reformar diversas disposiciones del
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE), dentro de las que
se destaca un ajuste a las atribuciones de las areas de este Instituto, en
especifico se incluyé en el articulo 42, un inciso t) relativo a la atribucién de
los titulares de las Direcciones Ejecutivas, estableciendo lo siguiente:

Articulo 42.
t) Elaborar y mapear los procesos de la Direccion Ejecutiva de

conformidad con el modelo de gestién por procesos del Instituto y

En la misma modificacion del Reglamento Interior del 23 de enero de 2019
se incluyd en el articulo 63, inciso u), la siguiente la atribucion para los
titulares de las Unidades Técnicas:

Articulo 63.

u) Coordinar la elaboracién y mapeo de los procesos de la Unidad a su
cargo, y

Del rﬁiémo modo, como resultado de la fusion y compactacion de la UTP, a
la DEA se le incluye la siguiente atribucion en el articulo 50, parrafo 1, inciso
dd):



VL.

VII.

Articulo 50.

dd) Dirigir las actividades de las unidades responsables en el Instituto a
efecto de implementar un modelo de gestion por procesos, de acuerdo
con las autoridades del Instituto y

El 29 de mayo de 2019, en sesidn extraordinaria, el Consejo de este Instituto
aprobd, mediante Acuerdo INE/CG270/2019, el Modelo de Planeacién
Institucional, en donde se encuentra el componente Modernizacidn
Administrativa (Gestion por Procesos).

El 26 de agosto de 2019, en sesion ordinaria, la Junta de este Instituto
aprobd, mediante Acuerdo INE/JGE155/2019, el Modelo de Gestidén por
Procesos del Instituto Nacional Electoral y los Lineamientos para la
elaboracion y actualizacion de Manuales de Procesos y Procedimientos del
Instituto Nacional Electoral; cuya actualizacion fue aprobada en sesion
extraordinaria de la Junta del 27 de julio de 2020 mediante Acuerdo
INE/JGE91/2020.

El 26 de agosto de 2019, en sesion extraordinaria, la Junta de este Instituto
aprobd, mediante Acuerdo INE/JGE159/2019 la Cartera Institucional de
Proyectos del Instituto Nacional Electoral para el ejercicio fiscal de 2020,
dentro de la cual forma parte el proyecto especifico “G160910 Modelo de
Gestion por Procesos”.

El 9 de diciembre de 2019, en sesidn ordinaria, la Junta de este Instituto
aprobd, mediante Acuerdo INE/JGE237/2019, la modificacion a la Cartera
Institucional de Proyectos y las metas e indicadores del Instituto Nacional
Electoral para el ejercicio fiscal de 2020, dentro de la cual forma parte el
proyecto especifico “G160910 Modelo de Gestidén por Procesos”.

El 8 de julio de 2020, en sesion ordinaria el Consejo, mediante Acuerdo
INE/CG162/2020 reformdé el Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, a propuesta de la JGE,
mismo que se publicod en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de julio de
2020.



VIIL.

El 8 de julio de 2020, en sesion ordinaria el Consejo, mediante Acuerdo
INE/CG163/2020 reformé el Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, mismo que se publico en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de
julio de 2020.

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Competencia.

1.

De conformidad con lo establecido en los articulos 41, parrafo tercero, Base
V, Apartado A, parrafo primero de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (CPEUM); 29, 30, parrafo 2, de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE), el INE es un organismo
publico autonomo, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, en
cuya integracion participan el Poder Legislativo de la Unién, los Partidos
Politicos Nacionales y los ciudadanos, en los términos que ordene la
LGIPE. Asimismo, contara con los recursos presupuestarios, técnicos,
humanos y materiales que requiera para el ejercicio directo de sus
facultades y atribuciones y todas sus actividades se regiran por los principios
de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad,
objetividad, paridad, y se realizaran con perspectiva de género.

El parrafo tercero del articulo 41, Base V, Apartado A, parrafo segundo, de
la CPEUM, en relacion con el diverso 31, parrafo 1 de la LGIPE, determina
que el INE sera autoridad en la materia, independiente en sus decisiones
y funcionamiento y profesional en su desempefo y que contara en su
estructura con organos de direccion, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

El articulo 31, parrafo 4, de la LGIPE establece que el INE se regira para
su organizacién, funcionamiento y control, por las disposiciones
constitucionales relativas y las demas aplicables; organizandose conforme
al principio de desconcentracion administrativa.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 parrafo 1, inciso c), de la
LGIPE, la Junta es uno de los Organos Centrales del INE.

De conformidad con el articulo 47 de la LGIPE relacionado con el diverso 39,
parrafos 1y 2 del Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE)



la Junta sera presidida por el Presidente del Consejo y se integrara con el
Secretario Ejecutivo y con los directores ejecutivos del Registro Federal de
Electores, de Prerrogativas y Partidos Politicos, de Organizacion Electoral,
del Servicio Profesional Electoral Nacional, de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica y de Administracion, asi como los titulares de la Unidad
Técnica de Fiscalizacién, de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral
y de la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales.
El Titular del Organo Interno de Control podréa participar, a convocatoria del
Consejero Presidente, en las sesiones de la Junta.

Conforme a los articulos 48, parrafo 1, incisos b) y o) de la LGIPE vy 40,
parrafo 1, incisos a), b), c), d) y o) del (RIINE), la Junta tiene como
atribuciones, entre otras, las de fijar los procedimientos administrativos,
conforme a las Politicas y Programas Generales del Instituto; cumplir y
ejecutar los acuerdos del Consejo; coordinar y supervisar la ejecucion de las
Politicas y Programas Generales del INE; dictar los acuerdos y Lineamientos
necesarios para la adecuada ejecucion de los acuerdos y resoluciones del
Consejo; coordinar las actividades de las Direcciones Ejecutivas, y las
demas que le encomienden la LGIPE, el Consejo, su Presidente y otras
disposiciones aplicables.

De conformidad con lo establecido en los articulos 49 y 51, parrafo 1, incisos
c), 1), r) y w) de la LGIPE vy, 41, parrafo 1 del RIINE, el Secretario Ejecutivo
coordina la Junta, conduce la administracion y supervisa el desarrollo
adecuado de las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto;
y tiene dentro de sus atribuciones, entre otras, cumplir los acuerdos del
Consejo; proveer a los érganos del Instituto de los elementos necesarios para
el cumplimiento de sus funciones, asi como ejercer las partidas
presupuestales aprobadas y las demas que le encomienden el Consejo, su
presidente, la Junta y la LGIPE.

El articulo 41, parrafo 2, incisos b), d), h) y gg) del RIINE, establece que le
corresponde a la o el Secretario Ejecutivo ejecutar y supervisar el adecuado
cumplimiento de los Acuerdos del Consejo y de la Junta, promover y dar
seguimiento al modelo de planeacion y vision estratégica institucional,
establecer los mecanismos para la adecuada coordinacion de las acciones
de la Junta, las Direcciones Ejecutivas y las Unidades Técnicas, con las
Juntas Ejecutivas Locales y Distritales, asi como las demas que le confiera
la Ley Electoral y otras disposiciones aplicables.



9. El articulo 90 del Estatuto refiere que los manuales de organizacion, general
y especificos, asi como los de procesos y procedimientos seran sometidos
a la Junta para aprobacion, previa validacion de la DEA.

10.  El articulo 20 del Modelo de Gestion por Procesos, en su inciso d) establece
el procedimiento para aprobar los procesos, en especifico sefiala que el
equipo de procesos, control interno e innovacion realizara el tramite
correspondiente para su presentacion a la Junta General Ejecutiva para su
aprobacion.

11.  El Articulo 6, numeral 1 incisos f) y h), de los Lineamientos establece que la
DEA apoyara a las UR, coordinara los trabajos correspondientes a la
integracion de los manuales y sera responsable de, entre otras actividades,
preparar el Proyecto de Acuerdo que se pondra a consideracion de la Junta
para la aprobacion de los manuales con Dictamen favorable y remitir el
Proyecto de Acuerdo, los manuales junto con el Dictamen técnico y la
certificacion a la SE, para que por su conducto sea sometido a
consideraciéon de la Junta para su aprobacion.

SEGUNDO. Disposiciones normativas que sustentan la determinacion.

12.  El articulo 72, parrafo 8, inciso n) del RIINE, preceptua que le corresponde a
la Unidad Técnica de Fiscalizacion (UTF), proporcionar a los partidos
politicos la orientacion, asesoria y capacitacion necesarias para el
cumplimiento de las obligaciones consignadas, cumpliendo con los criterios
técnicos emitidos por la Comisién de Fiscalizacion.

13. El articulo 199, parrafo 1, inciso m) de la LGIPE indica como una de las
facultades de la UTF, la de proporcionar a los partidos politicos la
orientacion, asesoria y capacitacion necesarias para el cumplimiento de las
obligaciones consignadas, cumpliendo con los criterios técnicos emitidos por
la Comision de Fiscalizacion.

14. El articulo 16, parrafo 1 del Reglamento de Fiscalizacion, sefala: “Los
sujetos obligados podran solicitar ante la Unidad Técnica, la orientacion,
asesoria y capacitacion necesarias en materia del registro contable de los
ingresos y egresos, de las caracteristicas de la documentacion
comprobatoria correspondiente al manejo de los recursos y los requisitos de
los informes”.



15.

16.

17.

18.

19.

El articulo 59, parrafo 1, incisos a), b), h) y k) de la LGIPE; y 50, parrafo 1,
incisos ¢), z, dd) y ee) del RIINE, otorgan a la DEA entre otras, las facultades
de aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracién de
los recursos financieros y materiales del INE; organizar, dirigir y controlar la
administracion de los recursos materiales y financieros, asi como la
prestacion de los servicios generales en el Instituto; atender las necesidades
administrativas de los 6rganos del Instituto; dirigir y supervisar la elaboracién
de los documentos normativos-administrativos necesarios para el desarrollo
de las funciones del INE, sometiéndolas a la aprobacion de la Junta;
promover la modernizacion administrativa en el Instituto; dirigir las
actividades de las unidades responsables en el Instituto a efecto de
implementar un modelo de gestion por procesos, en acuerdo con las
autoridades del Instituto; y las demas que le confiera la LGIPE y otras
disposiciones aplicables.

Por otra parte, el articulo 27, fracciones Il y lll del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto), sefalan que corresponde a la DEA, entre otras, elaborar el
proyecto del Manual de Organizacion General del Instituto y los
Lineamientos para la elaboracion de manuales de organizacion, y los
Lineamientos para la elaboracién y actualizacién de manuales de procesos
y procedimientos, para someterlos a la aprobacién de la Junta, asi como
dirigir y supervisar la elaboracion de los documentos normativo-
administrativos necesarios para el desarrollo de las funciones del Instituto,
sometiéndolos a la aprobacién de la Junta.

El articulo 87 del mismo Estatuto, sefiala que la DEA coordinara y
supervisara la elaboracion de los manuales de organizaciéon general y
especificos, asi como de los manuales de procesos y procedimientos.

Asimismo, el articulo 88 del Estatuto, sefiala que es responsabilidad de cada
unidad administrativa la elaboracion y/o actualizacién de su manual de
organizacion especifico, asi como de la parte correspondiente en el Manual
de Organizacion General. Asimismo, de promover y colaborar en la
elaboracion y/o actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos
en los que participa.

En el articulo 89 del multicitado Estatuto, sefala que la DEA emitira los
Lineamientos que deberan observar las unidades responsables para
actualizar el Manual de Organizacion General, asi como para la elaboracién



20.

21.

22,

y/o actualizacidén de sus manuales de organizacién especificos, de procesos
y procedimientos.

El articulo 1 del Modelo de Gestion por Procesos establece que su objeto
sera establecer la metodologia para la implementacién de la gestion por
procesos en el Instituto Nacional Electoral, con el propdsito de que éstos
tengan un enfoque “extremo a extremo” y estén orientados al usuario;
considerando el control interno y riesgos de manera intrinseca en el disefio
de los mismos e identificando mejoras e innovaciones en su disefio e
implementacién, que permitan impactar positivamente en el quehacer
institucional.

El articulo 2 del Modelo de Gestidon por Procesos senala que los objetivos
especificos del modelo son:

a. Definir el nivel de desagregacion de los procesos y las etapas para llevar
a cabo la implementacién del modelo de gestidon por procesos.

b. Definir los diferentes elementos que integran el modelo de gestidén por
procesos en el Instituto.

c. Determinar las bases para identificar y documentar los procesos
considerando la alineacion a la cadena de valor vigente del Instituto, asi
como a las funciones establecidas en el Manual de Organizacion
General y Manuales de Organizacién Especificos.

d. Identificar, al tiempo que se documentan los procesos, los elementos de
control interno existentes y su suficiencia, asi como la identificacion de
riesgos considerando el impacto y la probabilidad de ocurrencia.

e. Proveer de los insumos estructurales y analiticos a los componentes del
modelo de planeacion vinculados estrechamente con la gestion por
procesos.

El articulo 7 del Modelo de Gestion por Procesos del Instituto Nacional
Electoral, dispone que el modelo estara acompanado de los Lineamientos
para la elaboracion y actualizacibon de Manuales de Procesos vy
Procedimientos del INE (Lineamientos), en los cuales se establecen los
pasos a seguir para la elaboracion, dictaminacion, aprobacion, difusion y
administracion de los procesos del INE.



23.

24,

25.

26.

Por su parte, el articulo 3 de los Lineamientos sefiala que tienen como
objetivo establecer la forma en que se llevara a cabo la elaboracion,
dictaminacion, aprobacién, difusién y administracién de los Manuales de
Procesos y Procedimientos del Instituto, proporcionando los criterios que
permitan integrar de manera estandarizada los manuales de procesos del
Instituto, asi como documentar los procedimientos que de ellos se deriven.

El articulo 6, numeral 2 de los Lineamientos establece que las unidades
responsables seran encargaran de la elaboracion e integracion de los
proyectos de manuales en los que participan, asi como de la informacion
que en ellos se plasme, respecto de las actividades que son de su
responsabilidad.

El articulo 11, apartado 11.2 de los Lineamientos dispone que la DEA, llevara
a cabo la revision del proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos de
las unidades responsables, a fin de verificar que cumpla con los criterios
establecidos en los Lineamientos para, en su caso, emitir el Dictamen
técnico correspondiente firmado electronicamente por el titular de la DEA.

El articulo 11, apartado 11.3 de los Lineamientos mandata que La DEA
presentara a la SE el Proyecto de Acuerdo, el manual, el Dictamen técnico
y la certificacion emitida por la DJ, para que por su conducto, las UR lo
sometan a consideracion de la JGE para su aprobacion.

TERCERO. Exposicion de motivos que sustentan la determinacion.

27.

28.

Con la aprobacion del Plan Estratégico del Instituto Nacional Electoral 2016-
2026, se establecieron los ejes rectores que orientaran la planeacion
Institucional, asi como las politicas generales, los objetivos y los proyectos
estratégicos del Instituto.

El Plan contempla como los objetivos estratégicos del Instituto: 1. Organizar
procesos electorales con efectividad y eficiencia; 2. Fortalecer la confianza y
la participacion ciudadanas en la vida democratica y politica del pais, y 3.
Garantizar el derecho a la identidad; y define como los proyectos
estratégicos: 1. Organizar procesos electorales; 2. Fortalecer los
mecanismos de actualizacion de los procesos registrales; 3. Fortalecer la
equidad y legalidad en el Sistema de Partidos Politicos, 4. Coordinar el
Sistema Nacional Electoral, 5. Fortalecer la cultura democratica, la igualdad



29.

30.

de género y la inclusion, 6. Fortalecer la gestion y evaluacion administrativa
y cultura de Servicio Publico, y 7. Fortalecer el acceso a la informacion y
proteccion de datos personales.

Por otra parte, el Modelo de Planeacion Institucional aprobado por el
Consejo General mediante Acuerdo INE/CG270/2019, considera como uno
de sus componentes el de Modernizacion Administrativa (Gestion por
procesos), el cual establece que el INE como parte de la mejora y la
eficiencia de su operacion debe implementar un modelo de gestion por
procesos; estableciendo al respecto en el considerando Ill de dicho Acuerdo,
que cada componente debera contar con documentacién basica integrada
por una metodologia, un diagndstico, y su programa de trabajo, asi como un
documento normativo que sustente su ejecucion, el cual debera ser
aprobado por el 6rgano competente para ello; sefialando también en el Punto
de Acuerdo Segundo del Acuerdo, que se instruye a la Junta para que de
conformidad con el considerando antes mencionado, se implemente el
Modelo de Planeacion Institucional y a mas tardar el ultimo dia habil de
agosto de 2019 cuente con los programas de trabajo de cada uno de los
componentes metodoldgicos.

Es importante destacar que el modelo de planeacion referido y sus diversos
componentes requieren, para su correcto desarrollo y ejecucion, de una
robusta construccion de gestion por procesos. Tales son los casos de INE
Digital que, en su estrecha interrelacion con los procesos favorece
exponencialmente la eficiencia y la eficacia institucional y el Sistema de
Control Interno del INE que, como lo sefala el marco normativo sobre el
tema recientemente aprobado por la Junta, expresamente refiere que se
implementara el Control Interno por diseio de procesos. Asimismo, la
gestion por procesos permitira utilizarse como un insumo para la integracién
del presupuesto; apoyara en la identificacion de areas de oportunidad para
la mejora de la normatividad que regula la gestion del Instituto y
proporcionara elementos para mejorar el desarrollo del personal, dando
mayor claridad en tramos de control como cadena de mando, favoreciendo
el equilibro de las cargas de trabajo, con el objeto de mejorar continuamente
la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados. De ahi, pues, la importancia de la definicién y estructuracion del
Modelo de Gestidbn por Procesos del Instituto Nacional Electoral, en
cumplimiento de las nuevas atribuciones de la DEA, asi como de lo
establecido en el Modelo de Planeacion Institucional.



31.

32.

33.

Por otra parte, el proyecto especifico G160910 Modelo de Gestidon por
Procesos, aprobado por la Junta mediante Acuerdo INE/JGE237/2019, tiene
como objetivo coadyuvar a la modernizacion del Instituto, a través de la
implementacion de un modelo de gestion por procesos buscando el
aprovechamiento de la tecnologia y la innovacion de los mismos. En éste se
establecen las acciones para el ejercicio 2020, como son la sensibilizacion
en Juntas Locales incluyendo al personal de las Distritales, en la gestion por
procesos y de gestion del cambio; transferencia de conocimientos y
conclusién del modelado de los procesos; generacion de los manuales de
procesos y procedimientos del INE; automatizacién de los procesos que se
determinen y puesta en ejecucion; superconstruccion de procesos;
actualizacion de procesos derivado de la mejora continua, normativa y
operacion automatizada; e innovacién en los procesos. Sin embargo, en su
momento deberan preverse los recursos necesarios para su continuidad.

Derivado de la ya mencionada reforma al RIINE, el Instituto debera
implementar un modelo de gestion por procesos, correspondiendo a la DEA
dirigir las actividades de las Unidades Responsables, en acuerdo con las
autoridades del Instituto. Del mismo modo, establece que tanto las
Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Juntas Locales y Distritales
deberan modelar los procesos de las areas a su cargo.

La transicion hacia un modelo de gestion por procesos es una labor compleja
y de constante actualizacion que requiere de un diagndstico para conocer el
estado en el que se encuentra el Instituto en materia de procesos y
procedimientos. Este diagndstico arrojd, la identificacion de 176 procesos en
el Instituto, en areas centrales, y en donde se han identificado aquellos en
los que participan las Juntas Locales y Distritales. Asimismo, esta basado en
informacion de actividades por area y funciones, sin embargo, por el cambio
hacia un enfoque ahora de procesos, nos puede llevar a que el numero de
procesos se modifique.

El Modelo de Gestidn por Procesos constituye el documento normativo del
segundo componente Modernizacién Administrativa (Gestion por procesos)
del Modelo de Planeacion Institucional, en el cual se considera como parte
integral del mismo, el diagnostico, la metodologia, las etapas para su
ejecucion y la evaluacion; sera de observancia obligatoria a todas las UR del
Instituto, para la identificacion y documentacién de los procesos del Instituto;
y, se visualiza como un proyecto permanente, toda vez que adoptado el
enfoque por procesos, el Instituto continuara funcionando de esta manera.
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34.

35.

En la implementacién del modelo de gestion por procesos se considera la
modernizacién administrativa y la innovacion en los procesos del Instituto.
Asimismo, se apoye del componente de mejora normativa del modelo de
planeacién a efecto de que la norma no genere requisitos que no agreguen
valor al proceso.

Los elementos que integran el Modelo de Gestion por Procesos son la
alineacion estratégica; gobernanza; metodologia; fases para Ila
documentacion integral de procesos y automatizacion; evaluacion y
monitoreo; personas, y cultura.

En el siguiente grafico se muestra la descripcion de estos elementos.

Evaluaciony monitoreo
; ., .. : Cumplimiento de indicadores y
Al Ineacion est rateg| ca i métricas para una mejora continua.
Cadena de valor macroprocesos @ g
estratégicos, sustantivosy % AR
habiltadoreso de soporte. ., AN Personas
..... 9/ Colaboracion.
V' Capacitacion para la adopcion de la
GObemanza ° M Odelo de gestion por procesos y gestion del cambio.
. Gest i 6n or v Técnicas de disefio centradas en el
Estructura, aprobacion procesos nuevos P cliente para generar mayor valor a éste.
y acciones para su modificacion, y
mecanismo para actualizar el modelo. PrOCGSOS
,,,,,,,,,,,, 9 Cultura
., Yy * v Compromiso al interior de la organizacion.
Metodol Og|a.- ............ v Cultura centrada en el clienteinterno.
. ) . i v Sensibilizacion para permear cultura.
Documentacion, etapas de implementacién e L Fases
identificacion de controles y riesgos, para Preparacion, Modelado de procesos “As be’,
cumplircon un control interno y administracion Superconstruccién y Automatizacion.

de riesgos por disefio de procesos
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36.

37.

La implementacion del Modelo se previd en tres etapas. En la primera
corresponde a la sensibilizacion en la gestion del cambio y por procesos;
capacitaciéon en la metodologia para el levantamiento de informacion y
documentacion integral de procesos, control interno y administracion de
riesgos, y el modelado de procesos sobre la herramienta tecnoldgica.
Asimismo, el inicio de las actividades de levantamiento de informacion,
modelado y documentacion integral, incluyendo la identificacion de controles
existentes e identificacion de riesgos.

En la segunda, se continua con la sensibilizacidén en la gestidn del cambio y
por procesos, asi como sobre control interno al personal; con la capacitacién,
en la metodologia para el levantamiento de informaciéon y documentacion
integral de procesos, el modelado de procesos sobre la herramienta
tecnolégica y el uso practico de la herramienta. Se continuara hasta concluir
con las actividades de levantamiento de informacion, modelado y
documentacion integral de los procesos y la identificacidon de controles
existentes e identificacion de riesgos, contando con los Manuales de
Procesos y Procedimientos de los procesos determinados en el mapa a
primer nivel y de acuerdo con los programas de trabajo que corresponda.
Asimismo, se dara inicio con las actividades de automatizacion y con la
ejecucion de los mismos, apoyado con capacitacién para el personal que
participa en la automatizacion y al que operara en los nuevos procesos que
sean automatizados.

En la tercera etapa, el esfuerzo se enfoca principalmente en la
superconstruccion de los procesos y se continuara con la automatizacion y
ejecucion de los procesos automatizados, y la capacitacion asociada. A partir
de esta etapa, sera permanente la actualizacion de los procesos derivado de
la mejora continua de los mismos o de modificaciones a la normatividad
aplicable y la operacion automatizada y en ejecucion en la herramienta
tecnoldgica, de los procesos que se hayan determinado.

Durante la primera etapa de implementacién del Modelo, durante los meses
de octubre a diciembre de 2019, se iniciaron las actividades de
levantamiento de informacion, modelado y documentacion integral,
incluyendo la identificacién de controles existentes e identificacion de
riesgos; mismas que han continuado durante el 2020 como parte de la
segunda etapa.
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38.

39.

40.

A partir del trabajo de levantamiento realizado con los participantes de las
diferentes Unidades Responsables se han ido documentando los procesos,
incluyendo sus subprocesos, procedimientos, actividades y en los casos en
los que aplique las instrucciones de trabajo; del mismo modo en dicha
documentacion se han considerado los macroprocesos a los que se
encuentran vinculados.

Es asi que, durante la implementacion del Modelo de gestion por procesos
se ha buscado documentar los procesos con un enfoque extremo a extremo
con el objetivo de ir eliminando de manera paulatina en el Instituto el
comportamiento por silos o funciones, esto implica que los procesos se
documentan de inicio a fin considerando las diferentes areas que participan.

El proceso “Capacitacion a Sujetos Obligados y Otros” es coordinado por la
Unidad Técnica de Fiscalizacion, quien es responsable de proporcionar a los
sujetos obligados la orientacion, asesoria y capacitacién necesarias para el
cumplimiento de las obligaciones consignadas, cumpliendo con los criterios
técnicos emitidos por la Comisién de Fiscalizacion.

La capacitacion se imparte en materia del registro contable de los ingresos
y egresos de los sujetos obligados, de las caracteristicas de la
documentacion comprobatoria correspondiente al manejo de los recursos y
los requisitos de los informes.

La rendicion de cuentas es la obligacion que tienen los sujetos obligados de
informar y explicar de manera transparente y clara los montos, uso y destino
de los recursos que utilizan para sus actividades, la capacitacién que se
otorga les apoya en mejorar con el cumplimiento de los informes que deben
presentar.

De acuerdo con el sistema de codificacion le corresponde el codigo S.7.06.

El proceso S.7.06 Capacitacién a Sujetos Obligados y Otros tiene como
objetivo:

Otorgar a los sujetos obligados capacitacion para el

cumplimiento de sus obligaciones en materia de fiscalizacion
electoral.
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41.

42,

El proceso se conforma por dos subprocesos y 4 procedimientos:

_ Subproceso________ Procedimientos
S.7.06.1 S.7.06.1.01 Planeacion de Capacitacion a
Planeacion de | Syjetos Obligados

Capacitacion S.7.06.1.02 Distribucion de Material de

Capacitacion
S.7.96.2_ ] S.7.06.2.01 Realizacion de Capacitacion
Realizacion de | 5706202 Generacion de Informes de
Capacitacién Capacitacion

El primer procedimiento tiene como objetivo planificar la capacitacion a los
sujetos obligados para el cumplimiento de las obligaciones en materia de
fiscalizacion electoral.

El segundo de ellos, gestionar la distribucion de los materiales de
capacitacion a los sujetos obligados previo a la realizacion de la capacitacion
en materia de fiscalizacion electoral para dar a conocer el contenido tematico
y facilitar su comprension durante la exposicion.

El tercer procedimiento, proporcionar la capacitacion a los sujetos obligados
para el cumplimiento de sus obligaciones en materia de fiscalizacion
electoral.

Y el cuarto de ellos, generar informes que respalden el otorgamiento de
capacitacion a los sujetos obligados para el cumplimiento de sus
obligaciones en materia de fiscalizacion electoral, y permitan analizar
resultados que ayuden en la identificacion e implementaciéon de mejoras
viables a la operacion.

El Manual de Proceso y Procedimientos “Capacitacién a Sujetos Obligados
y Otros” cuenta con el Dictamen técnico emitido por la Direccién Ejecutiva
de Administracion con fecha 20 de agosto de 2020 conforme al articulo 11,
11.2. numeral 3 de los Lineamientos.

Por lo antes expuesto, se estima oportuno que esta Junta apruebe el referido
Manual de Proceso y Procedimientos “Capacitacion a Sujetos Obligados y
Otros”, el cual cumple con lo sefialado en el Modelo de Gestidn por Procesos
y en los Lineamientos.
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En razon de los antecedentes y consideraciones expresadas, esta Junta General
Ejecutiva en ejercicio de sus facultades, emite los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO.- Se aprueba la emisién del Manual de Proceso y Procedimientos
“Capacitacion a Sujetos Obligados y Otros” de conformidad con los anexos que
acompanan al presente Acuerdo y forman parte integrante del mismo.

SEGUNDO.- El Manual de Proceso y Procedimientos “Capacitacién a Sujetos
Obligados y Otros” entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por la Junta
General Ejecutiva y sera de observancia obligatoria para todas las unidades
administrativas del Instituto en lo que a ellas corresponda.

TERCERO.- Se instruye a la Direccion Ejecutiva de Administracion para que haga
del conocimiento de todas las unidades administrativas del Instituto Nacional
Electoral el presente Acuerdo y sus Anexos.

CUARTO.- La interpretacion del Manual, asi como sus anexos correspondera a la
Unidad Técnica de Fiscalizacién, a través de la Coordinacion Operativa.

QUINTO.- Se instruye a las Secretaria Ejecutiva, para que, en el ambito de su
competencia, de puntual cumplimiento al presente Acuerdo y sometan a
consideracion del Comité de Planeacion Institucional, por conducto del grupo de
trabajo para la revision de indicadores del Instituto, los indicadores construidos para
la medicidn del objetivo del proceso documentado en el Manual objeto del presente
Acuerdo; asi como, se realicen los cambios necesarios a los indicadores sefialados
en el Manual en caso de que de la citada revision resulten mejoras a los mismos.

SEXTO.- Se abroga cualquier otro instrumento en donde se documente la materia
asociada al proceso del Manual aprobado con el presente Acuerdo.
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SEPTIMO.- Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral
y en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del
mismo en el Diario Oficial de la Federacién con la liga electrénica para la ubicacion
del Anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion extraordinaria de la Junta General
Ejecutiva celebrada el 24 de agosto de 2020, por votacion unanime de los Directores
Ejecutivos del Registro Federal de Electores, Ingeniero René Miranda Jaimes; de
Prerrogativas y Partidos Politicos, Maestro Patricio Ballados Villagbmez; de
Organizacion Electoral, Maestro Sergio Bernal Rojas; del Servicio Profesional
Electoral Nacional, Licenciada Ma del Refugio Garcia Lépez; de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto; de
Administracion, Maestro Bogart Cristobal Montiel Reyna; del encargado del
Despacho de la Unidad Técnica de Fiscalizacion, Licenciado Carlos Alberto Morales
Dominguez; de los Directores de las Unidades Técnicas de lo Contencioso
Electoral, Maestro Carlos Alberto Ferrer Silva y de Vinculacién con los Organismos
Publicos Locales, Maestro Miguel Angel Patifio Arroyo; del Secretario Ejecutivo y
Secretario de la Junta General Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del
Consejero Presidente y Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor Lorenzo
Cérdova Vianello.

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL EL SECRETARIO EJECUTIVO Y
CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE SECRETARIO DE LA JUNTA
DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA GENERAL EJECUTIVA DEL

DEL INSTITUTO NACIONAL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL ELECTORAL

DR. LORENZO CORDOVA LIC. EDMUNDO JACOBO
VIANELLO MOLINA
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

Dictamen Tecnico
Manual de Proceso y Procedimientos
*S.7.06 Capacitacion a Sujetos Obligados y Otros™

[. Cumplimiento de documentos previos

. Cumplimiento
Documento previo

Si (\[o]
Cuenta(n) con Manual de Organizacion Especifico la(s) UR que X
participa(n) en el proceso.
Cuenta(n) con la Matriz de cumplimiento de atribuciones la(s) UR X
gue participa(n) en el proceso.
Se observa que el proceso es congruente con las atribuciones de X
la(s) UR que participa(n).

ll. Cumplimiento de los Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de
Manuales de Procesos y Procedimientos del Instituto Nacional Electoral
(Lineamientos)

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Portada Incluye el nombre del proceso, la
version a la que corresponde, mes y X
afio en que sera aprobado.
Cédula de autorizacién Incluye la informacién conforme el X
Formato A de los Lineamientos.
indice Detalla el contenido del manual y X
paginado conforme al documento.
Presentacion Contiene introduccion general al
proceso, con descripcién ejecutiva de X
maximo una cuartilla.
Glosario de términos y | Incluye definicion de palabras o
siglas abreviaturas que se utilizan en el X
documento.
Macroproceso de la | Indica el macroproceso al cual se X
Cadena de Valor del INE | encuentra alineado el proceso.
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ClPro

Coordinacion de Innovacion y Procesos

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Normativa aplicable

Los ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefalada en los
Lineamientos.

Nombre del proceso

Inicia con un sustantivo derivado de
un verbo, seguido de un sujeto u
objeto al cual se aplica la accion.

Objetivo del proceso

Responde a los cuestionamientos
“equé se hace?” y “jpara qué se
hace?”, e inicia con un verbo en
infinitivo.

Reglas de operacion

Indica las reglas de operacion del
proceso y estan redactadas en
tiempo futuro de la tercera persona
en singular.

Insumos y entregables

Se identifican los insumos vy
entregables del proceso.

Eventos detonadores

Se identifican los eventos por los
cuales se inicia el proceso.

Roles y
responsabilidades

Contiene los roles de los
involucrados en el proceso.

Sistemas de informacién

Identifica plataformas, aplicaciones

y herramientas | web y sistemas que se utilizan en el
tecnoldgicas proceso.
Riesgos Se identifican los riesgos del proceso

de acuerdo con el detalle previsto en
los Lineamientos .

Controles asociados a
los riesgos

Identifica los controles asociados a
los riesgos del proceso de acuerdo
con el detalle previsto en los
Lineamientos.

Indicadores y métricas

Incluye los indicadores del proceso.

Recursos

Identifica los recursos materiales y el
tiempo estimado para la ejecucion de
las actividades del proceso.

Formatos y reportes

Integra la relacién de los documentos
gue se utilizan o generan en el
proceso.

Diagrama del proceso

Incluye el modelo generado en la
herramienta tecnolégica.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre Descripcion Si \[o]
Descripcion del proceso | Subproceso “S.7.06.1 Planeacion de
Capacitacion”: Incluye el modelo en
la herramienta tecnologica de los X
procedimientos que lo conforman en
notacion BPMN v2.0.

Procedimiento “S.7.06.1.01
Planeacion de Capacitacion a
Sujetos Obligados”
Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?” X
y “¢para qué se hace?”, e inicia

con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican  los  insumos vy X
entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utlizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si \[o]
Descripcion del proceso, Formatos e instructivo de llenado;
continuaciéon y reportes: Incluye documentos X
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la Nota: el

que se encuentra para su consulta. | procedimiento no
Asimismo, incluye los reportes que | 9enerareportes
genera el procedimiento.
Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.
Procedimiento “S.7.06.1.02
Distribucion  de  Material  de
Capacitaciéon”
Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo: Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?” X
y “¢para qué se hace?”, e inicia

con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si \[o]
Descripcion del proceso, Insumos y entregables: Se
continuaciéon identifican  los  insumos vy X

entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utlizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos X
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacién en la Nota. el
procedimiento no
que se encuentra para su consulta. | jiza formatos ni
Asimismo, incluye los reportes que | genera reportes
genera el procedimiento.
Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.
Subproceso “S.7.06.2 Realizacion de
Capacitacion”: Incluye el modelo en
la herramienta tecnol6gica de los X
procedimientos que lo conforman en
notacion BPMN v2.0.

Procedimiento “S.7.06.2.01
Realizacién de Capacitacion”
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Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
Si \[o}

Descripcion del proceso,
continuacion

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “squé se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican  los  insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
gue se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X

Nota: el
procedimiento no
genera reportes
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si \[o]
Descripcion del proceso, Puntos de control: Indica los
continuaciéon puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X

procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.
Procedimiento “S.7.06.2.02
Generacion de Informes de
Capacitacion”
Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica
la accion.
Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “ qué se hace?”
y “ipara qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.
Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.
Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.
Insumos y entregables: Se
identifican  los  insumos vy X
entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre Descripcion Si \[o]
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacién en la Nota: el
que se encuentra para su consulta. | Procedimiento no
Asimismo, incluye los reportes que | |tiza formatos
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

X

lll. En caso de actualizacion del manual

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre Descripcion Si No
Aprobacion y Control de | Incluye la informacion conforme el
Formato B de los Lineamientos.

. No aplica No aplica
Cambios
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Cocrdinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

IV. Dictaminacion

El manual de proceso y procedimientos “S.7.06 Capacitacion a Sujetos Obligados y Otros” cumple con
los criterios sefialados y puede someterse a la Junta General Ejecutiva para su aprobacion.

Elabor6 Reviso Autorizo
Luz Elena Seplveda Lugo Felipe Morales Torres Bogart Cristébal Montiel
Subdirectora de Procesos Coordinador de Innovacion y Reyna
Procesos Director Ejecutivo de

Administracion

Fecha de dictaminacion: 20 de agosto de 2020.
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PORQUE
MI PAIS

ME IMPORTA
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Cédula de autorizacion del Manual de Proceso y Procedimientos

Fecha de elaboracién Tipo de manual Versién del documento
Nuevo [X] | Modificacion [ ] 1.0

Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos

Administracion del Acervo de la Biblioteca

Objetivo Aplicar los procedimientos de desarrollo de colecciones, catalogacion del
acervo y medidas de resguardo y conservacion, con el propdsito de apoyar
de manera eficiente las labores de investigacion, estudio, difusion y extension
de la cultura democratica en los usuarios a través de la prestacion de
servicios bibliotecarios.

Contenido
Proceso Subproceso Procedimientos
H.4.04 Administracion | H.4.04.1 H.4.04.1.01 Desarrollo de Colecciones de
del Acervo de la | Administracion del | Acervo Bibliografico
Biblioteca Acervo de la | H.4.04.1.02  Prestacion de  Servicios
Biblioteca Bibliotecarios

H.4.04.1.03 Catalogacion de Material
Bibliografico

Nombre / Cargo Participacion Firma Electrénica
Carmen Cobos Gonzélez Elaboro La firma electronica del
Jefa de Departamento de la Biblioteca manual se muestra al final
de este documento.
Roberto Carlos De la Cruz de los Santos Elaboro La firma electronica del
Subdirector de Gestién y Publicacion manual se muestra al final
Electrénica de este documento.
Fanny Aimeé Gardufio Néstor Reviso La firma electrénica del
Directora de Politicas de Transparencia manual se muestra al final
de este documento.
Cecilia del Carmen Azuara Arai Aprobo La firma electrénica del
Titular de la Unidad Técnica de Transparencia manual se muestra al final
y Proteccién de Datos Personales de este documento.

Observaciones
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Presentacion

La Biblioteca del Instituto Nacional Electoral surge en septiembre de 1991 como un pequefio
acervo que ofrecia servicios de informacion especializados en temas politico electorales.

Hoy en dia, la Biblioteca del INE cuenta con un acervo de mas de 22 mil libros y mas de 40,000
selecciones analiticas de articulos de revista. El acervo esta integrado por las siguientes
colecciones:

« General: Obras especializadas en temas politico electorales y complementarios.

* IFE/INE: Formada por las publicaciones editadas o coeditadas por el Instituto en ambas
etapas.

» Consulta: Diccionarios, enciclopedias entre otros.

* Publicaciones periddicas: Periddicos de circulacion nacional, revistas y el Diario Oficial de
la Federacion.

La Biblioteca proporciona servicios de consulta, bibliografia especializada, préstamo en sala y/o a
domicilio e interbibliotecario (50 convenios con distintas Instituciones académicas y de gobierno) a
un aproximado de 1,100 usuarios al afio en donde el 80% son usuarios internos.

Las visitas al catalogo son mas de 4,000 al afio.

La Biblioteca integra cada afo registros de documentos nuevos. Los documentos provienen de
donaciones de diversas Instituciones y las compras que derivan de recabar las sugerencias de
todas las &reas del Instituto.

De los afios 2016 a 2019, la Biblioteca recibié en donacidon de distintas areas del Instituto mas de
3,000 materiales afines a la coleccion.

La Biblioteca lleva a cabo un descarte bibliohemerogréfico de las donaciones que recibe para
evitar duplicados y documentos que no pertenecen al perfil tematico de la misma, es asi que el
material descartado se pone a disposicion, en donacion, a los usuarios que la visitan.
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Glosario de terminos y siglas

Términos

Término Definicion

Acervo bibliografico

Conjunto de colecciones que estdn compuestas por materiales
bibliohemerograficos, electrénicos y audiovisuales que se encuentran a
disposicion en la biblioteca.

Desarrollo de colecciones

Conjunto de pasos a verificar que tienen como proposito identificar o
clasificar el material bibliohemerografico de acuerdo a la tematica
especializada, asi como la evaluacion de las necesidades del usuario.

Donacién

Pueden existir dos tipos de donaciones:

* Donacién de material bibliohemerografico a la biblioteca: Se refiere a
cuando la biblioteca del Instituto recibe materiales bibliohemerografico que
resultan relevantes y susceptibles para incorporarse al acervo.

* Donacion de material bibliohemerografico de la biblioteca: Se refiere a
cuando la biblioteca entrega al publico en general material
bibliohemerografico que ya no cumple con los criterios para formar parte
del acervo pudiéndose donar al publico en general.

Material audiovisual

Informacién que requiere del uso de equipos especiales para su
reproduccion, asi como lector de disco.

Material Bibliohemerogréfico

Referencia de libros o publicaciones periddicas.

Material en formato

electrénico

Informacién codificada que requiere el uso de computo para su consulta.

Reglas de  Catalogacién
Angloamericanas

Conjunto de reglas que se aplican en materia de descripcion bibliogréfica
y puntos de acceso para material bibliografico.

Sistema Integral de Gestion
de Bibliotecas

Estd compuesto por varios elementos llamados maddulos, los cuales se
encuentran diseflados con el objetivo de ayudar a desempefiar de mejor
forma las diferentes actividades que realiza una biblioteca.

Usuario externo

Es la persona o institucién que no pertenece al INE y solicita satisfacer
una necesidad (bien o servicio).

Usuario interno

Usuario dentro del INE que toma el resultado o producto de un proceso
COmMO recurso para realizar su propio proceso.

Siglas

Siglas Definicion

AACR2 Reglas de Catalogacion Angloamericanas

INE Instituto Nacional Electoral.

OPAC Online Public Access Catalog. Catdlogo de acceso en linea que permite
localizar una obra rapidamente.

UR Unidad Responsable.

Macroproceso de la cadena de valor del INE

H.4 Prestacion de Servicios Institucionales
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Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral Articulo 80.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en | Articulo 20, Parrafo 1, Fraccion XVI; Articulo 22,
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién | Parrafo 2, Fraccion XIlI; Articulo 28, Parrafo 9;
Publica Parrafo 10; Articulo 41, Parrafo 1; Parrafo 3;
Articulo 43.

Lineamientos para la prestacion de los servicios y | Toda la Norma.
operacion de la biblioteca del INE

Integracion del proceso

a) Nombre

H.4.04 Administracion del Acervo de la Biblioteca

b) Objetivo

Aplicar los procedimientos de desarrollo de colecciones, catalogacién del acervo y medidas de
resguardo y conservacion, con el propésito de apoyar de manera eficiente las labores de
investigacion, estudio, difusion y extension de la cultura democrética en los usuarios a través de la
prestacion de servicios bibliotecarios.

c) Reglas de operacion

1. Los servicios de la biblioteca del Instituto se podran ofrecer a usuarios internos o externos
del Instituto, de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos para la prestacién de los
servicios y operacion de la biblioteca del INE.

2. El material bibliohemerogréafico con que cuenta la biblioteca del Instituto, debera estar
catalogado adecuadamente en el Sistema Integral de Gestion de Bibliotecas.

3. El material electrénico con que cuenta la biblioteca del Instituto, debera estar registrado en
la base de datos de coleccion electronica.

4. El material andlogo con que cuenta la biblioteca del Instituto, deberd estar registrado en el
Inventario general descriptivo.

d) Insumos y entregables

[. Insumos
Insumo ‘ Proveedor
Oficio de respuesta de necesidades de bibliografia Unidad Responsable
Solicitud de intencién de donacién Puablico general
Solicitud de servicio bibliotecario Usuario interno
Usuario externo
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Il. Entregables

Entregable ‘ Usuario

Informe trimestral y anual de la biblioteca Supervisor de biblioteca de la
Unidad de Transparencia y
Proteccion de Datos
Personales

Material catalogado

Usuarios internos
Usuarios externos

Oficio de notificacién de disponibilidad de acervo bibliografico solicitado Unidades Responsables

e) Eventos detonadores

Procedimiento

‘ Evento detonador

H.4.04.1.01 Desarrollo de Colecciones ° Adqu|s|c|én por donacién

de Acervo Bibliografico

e Deteccién de necesidades de bibliografia
e Informacién de compra realizada
e Material bibliografico catalogado

H.4.04.1.02 Prestacion
Bibliotecarios

de Servicios e Material integrado en estanteria

e Solicitud de servicio no presencial
e Solicitud de servicio presencial

H.4.04.1.03 Catalogacion de Material e Andlisis concluido para integrar material al acervo

Bibliografico

e Material bibliografico recibido

f) Roles y responsabilidades

Rol
Asistente de biblioteca

Responsabilidades

Identificar y validar los materiales propuestos de bibliografia.

Analizar, catalogar y clasificar la incorporacion de materiales
bibliografico al acervo.

Proporcionar la asesoria a los usuarios sobre los servicios
bibliotecarios.

Atender a los usuarios que soliciten un servicio bibliotecario.

Realizar el visionado del material audiovisual para determinar las
condiciones en las que se encentra.

Validar las condiciones de conservacion y preservacion del material
videogréfico.

Validar la informacion del material a ser dado de alta en el catalogo del
acervo bibliografico.

Asistente de supervisor

Actualizar la bitacora de la prestacion del servicio videografico.

de biblioteca Realizar las gestiones necesarias para mantener actualizados los
convenios para el servicio interbibliotecario.
Realizar la custodia y archivo de los convenios interbibliotecarios.
Catalogador Dar de alta el material nuevo o recibido por donacién, en el médulo de

catalogacion.
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Rol Responsabilidades
» Poner el material catalogado de forma visible en el OPAC para que los
usuarios puedan realizar sus consultas.
Gestor de base de » Otorgar el soporte necesario para el uso adecuado de las herramientas
datos tecnoldgicas durante la prestacion de los servicios bibliotecarios.
* Realizar el visionado del material audiovisual para determinar las
condiciones en las que se encentra.
Gestor técnico * Revisar, promover y gestionar la compra de material bibliogréfico.
* Contribuir en la validacién de las condiciones de conservacion y
preservacion del material videografico.
Responsable de * Analizar y elaborar las propuestas de adquisicion bibliografica en
biblioteca funcién de la disponibilidad de los proveedores.
+ Validar el material que se recibe para formar parte del acervo
bibliografico.
* Proporcionar la asesoria a los usuarios sobre los servicios
bibliotecarios.
+ Atender a los usuarios que soliciten un servicio bibliotecario.
* Validar la informacion del material a ser dado de alta en el catalogo del
acervo bibliografico.
Supervisor de biblioteca * Realizar la consulta de necesidades de informacién de las UR.
* Proporcionar la asesoria a los usuarios sobre los servicios
bibliotecarios.
+ Atender a los usuarios que soliciten un servicio bibliotecario.
+ Realizar las gestiones necesarias para mantener actualizados los
convenios para el servicio interbibliotecario.
Titular de UR + Informar las necesidades de acervo bibliografico y recibe las
propuestas y material de donaciones bibliogréfico.

g) Sistemas de informacion y herramientas tecnologicas

Repositorio Documental

PwbhE

Correo electroénico Institucional
OPAC (Online Public Access Catalog)

Sistema Integral de Gestion de Bibliotecas
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h) Riesgos

Tipo de

Descripcion del riesgo CIaSIfl_camon Descripcion del factor de riesgo ClaSIflcaCIQn e factor de Descripcion del posible impacto Periodicidad (_Brado de Probabllldaq
del riesgo factor de riesgo impacto de ocurrencia
1 H.4.04.1.02 Prestacion Estanteria mévil de la biblioteca Operativo Estanteria dafiada u Material Interno Demora en la prestacion de Diario Importante Probable
de Servicios dafada para brindar los Material obsoleta servicios
Bibliotecarios / Define servicios bibliotecarios
servicio a otorgar
2 H.4.04.1.03 Informacién ingresada Operativo Errores en la captura de la Humano Interno Demora en la prestacién de los Diario Importante Inusual
Catalogacion de Material errbneamente al modulo de Humano informacién de los servicios bibliotecarios
Bibliografico / Captura catalogacion materiales
los datos del material a
catalogar
3 H.4.04.1.02 Prestacion Material analogo del acervo Operativo Equipo de reproduccion de Material Interno Pérdida de la informacion o Diario Importante Probable
de Servicios histérico del instituto Material materiales analogos contenido del acervo histérico
Bibliotecarios / Verifica | reproducido sin el equipo dafiado, inservible o sucio Demora en la prestacion de
existencia de equipo de | adecuado servicios
reproduccion
4 H.4.04.1.02 Prestacién Material  bibliohemerogréfico, Operativo Mala  organizaciéon del Entorno Interno Pérdida y/o dafio parcial o total Semestral Importante Inusual
de Servicios andlogo y electrénico dafiado, Entorno material  existente  en del material fisico
Bibliotecarios / Define inservible, obsoleto o extraviado cuanto a preservacion y
servicio a otorgar conservacion Incumplimiento con el servicio

1) Controles asociados a los riesgos

Namero del

riesgo Descripcién del control Tipo de control doculiqs;ta B Formalizado Se aplica Es efectivo Deterr:g:r;{r((:)llo glcel Controlado
asociado

1 Contratacién de un servicio de mantenimiento preventivo para la estanteria Preventivo No No No Si Eficiente Si
movil de la biblioteca

2 Verificar el informe de catalogacién para revisar que la informacion sea la Detectivo Si Si Si Si Eficiente Si
correcta

3 Contratacién de un servicio de mantenimiento preventivo para el equipo de Preventivo No No No Si Eficiente Si
reproduccion del material analogo

4 Llevar a cabo periédicamente las medidas de conservacion, preservacion y Preventivo No Si Si Si Eficiente Si
restauracion, asi como de higiene del material

4 Adherir a los libros sensores de seguridad para evitar que se extraigan de la Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si
biblioteca, sin los permisos adecuados

4 Monitorear permanentemente el material que estd en préstamo con los Detectivo Si Si Si Si Eficiente Si
usuarios

4 Emision de constancia de no adeudo de material bibliohemerogréfico Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si
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J) Indicadores y métricas

Nombre del indicador Atencién a usuarios externos

Formula AUE = (Numero de servicios bibliograficos otorgados a usuarios externos /
Numero de servicios bibliograficos solicitados) * 100

Linea base 20%

Nombre del indicador Servicios de préstamo de material bibliohemerografico otorgados

Formula SBO = (NUmero de servicios de préstamo de material bibliohemerografico
otorgados / Numero de servicios de préstamo de material
bibliohemerografico solicitados) * 100

Linea base 90%

k) Recursos

CoNour®ONE

Equipo de computo

Equipo de reproduccién anélogo
Equipo de telefonia fija

Escaner

Impresora

Lector de discos

Multifuncional

Papeleria especializada
Papeleria membretada

10. Sellos institucionales
11. Sensores magnéticos
12. Suministros para empaque y embalaje

l) Formatos y reportes

Formatos

NogaswbdE

Formato de donacion

Lista de encabezamientos de materia de Gloria Escamilla
Listas de encabezamiento Library of Congress Classification
Listas de encabezamientos de materia para bibliotecas (LEMB)
Recursos: descripcion y acceso (RDA)

Reglas de Catalogacion Angloamericanas (AACR2)

Tarjeta de préstamo

Reportes

ouprwNE

Base de datos de coleccion electronica

Informe de revision de material catalogado
Inventario general descriptivo

Oficio de respuesta de necesidades de bibliografia
Oficio de solicitud de necesidades de bibliografia
Registro de consulta de material videografico
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m) Diagrama del proceso
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Consulte el diagrama aqui.
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Proceso: H.4.04 Administracion del Acervo de la Biblioteca

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.04

Fecha de aprobacion: Versiéon: 1.0

n) Descripcion del proceso

Subproceso H.4.04.1 Administracidén del Acervo de la Biblioteca

Subproceso

H.4.04.1 Administracion del Acervo de la Biblioteca

Diagrama desubproceso (BPMMN)

€ INE

Instituto Nacional Electoral

de Coleccionesde
Acervo Bibliografico

E H.4.04.1.01 Desarrollo E H .4.04.1.02 Prestacién E H.4.04.1.03

de Servicios Catalogacién de
Bibliotecarios M aterial Bibliografico

H.4.04.1 Administracion del Acervo de la Biblioteca

Subproceso

Consulte el diagrama aqui.

Procedimientos que lo componen

H.4.04.1 Administracion del Acervo de la Biblioteca

H.4.04.1.01 Desarrollo de Colecciones de Acervo Bibliografico

H.4.04.1.02 Prestacion de Servicios Bibliotecarios
H.4.04.1.03 Catalogacién de Material Bibliogréafico
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Procedimiento H.4.04.1.01 Desarrollo de Colecciones de Acervo Bibliografico

1. Objetivo

Ofrecer servicios de informacion especializados en temas politico-electorales para apoyar las
labores de investigacién, estudio y difusion de la cultura democrética.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 80.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

Articulo 20, Parrafo 1, Fraccion XVI; Articulo 22,
Parrafo 2, Fraccién XIllI; Articulo 28, Parrafo 9;
Parrafo 10; Articulo 41, Parrafo 1; Parrafo 3;
Articulo 43.

Lineamientos para la prestacion de los servicios y
operacion de la biblioteca del INE

Toda la Norma.

3. Reglas de operacién

1. Todas la UR, deberan enviar sus solicitudes de bibliografia a mas tardar en la fecha
indicada en el oficio emitido por el Titular de la Unidad.

2. El usuario interesado en realizar una donacién, debera apegarse a lo que establece el
articulo 33 de los Lineamientos para la prestacion de los servicios y operacién de la

biblioteca del INE.

3. La biblioteca podra reservarse el derecho de rechazar una donacién, de acuerdo a lo que
establece el articulo 33 de los Lineamientos para la prestacion de los servicios y operacion

de la biblioteca del INE.

4. Los Informes trimestrales y anuales de la biblioteca, deberan emitirse conforme a las

normativas vigentes.

4. Insumos y entregables

[. Insumos
Insumo Descripcion ‘ Proveedor
Factura o Remision Comprobante oficial de la compra realizada | Proveedor de  material
de material bibliogréfico. bibliografico
Solicitud de intencion de | Solicitud que contiene el detalle del material a | Publico general
donacion ser donado.
14
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Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Informe trimestral y anual
de la biblioteca

Documento que contiene la informacién de las
actividades realizadas en la biblioteca en un
periodo establecido.

Supervisor de biblioteca de
la Unidad de Transparencia
y Proteccion de Datos
Personales

Listado de
catalogar

material a

Listado del material donado para integracion
del acervo y catalogacion.

Asistente de biblioteca de la
Unidad de Transparencia y
Proteccion de Datos
Personales

Oficio de natificacion de
disponibilidad de acervo
bibliografico solicitado

Documento en el cual se confirma Ila
disponibilidad del material bibliogréafico
solicitado.

Unidades Responsables
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Solicita necesidades de | Solicita las necesidades de bibliografia a las UR, a través de | Supervisor de | (documentos de | (recursos
bibliografia a las UR un oficio y por la misma via, la respuesta de cada una de | biblioteca trabajo) materiales)
ellas. Oficio de solicitud de | Equipo de computo
necesidades de | (sistemas)
bibliografia Correo  electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
2 Informa necesidades de | Informa las necesidades de bibliografia para su unidad, | Titular de UR (documentos de | (recursos
bibliografia mediante correo electrénico u oficio. trabajo) materiales)
Oficio de respuesta | Equipo de cédmputo
de necesidades de | (sistemas)
bibliografia Correo  electronico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
3 Analiza propuestas | Realiza el analisis de acuerdo a los criterios enlistados a | Asistente de | (entradas) (recursos
recibidas por parte de | continuacion: biblioteca Oficio de respuesta | Mmateriales)
las UR de necesidades de | Equipo de cémputo
+  Verifica que esté alineado a la temética. bibliografia (tiempo de
+ Valida la existencia en la biblioteca. ejecucion
+  Verifica el formato o edicién actualizada. aproximado)
300 Minutos
4 Genera propuesta de | Genera propuesta de bibliografia a adquirir para cotizacién | Asistente de (recursos
bibliografia a adquirir | para enviarse por correo electrénico. biblioteca materiales)
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Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos

para cotizacion Equipo de computo
(sistemas)
Continta en la Correo  electrénico
actividad 5 Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
5 Solicita cotizacién de la | Solicita cotizacion de la propuesta de bibliografia a través de | Responsable de (recursos
propuesta de | correo electrénico. biblioteca materiales)
bibliografia Asistente de Equipo de cémputo
biblioteca (sistemas)
Se realiza solo una de Correo  electronico
las siguientes Institucional
acciones: (tiempo de
ejecucion
Presupuesto suficiente aproximado)
Continta en la 60 Minutos
actividad 7
Presupuesto
insuficiente
Continta en la
actividad 6
6 Realiza ajuste a la | Realiza ajuste a la propuesta de bibliografia tomando en | Asistente de (recursos
propuesta de | cuenta el monto del presupuesto y en su caso, las | biblioteca materiales)
bibliografia cotizaciones de los proveedores. Responsable de Equipo de cémputo
biblioteca (sistemas)
Contintia en la Correo  electrénico
actividad 5 Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
18
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
7 Realiza las gestiones | Realiza las gestiones para la compra. Responsable de (recursos
para la compra biblioteca materiales)
Gestor técnico Equipo de computo
Continta en el (sistemas)
procedimiento Correo  electrénico
H.2.01.2.01 Institucional
Ministracién de (tiempo de
Recursos de Gasto de ejecucion
Operacion a Juntas aproximado)
Locales Ejecutivas vy 120 Minutos
Juntas Distritales
Ejecutivas
8 Valida la bibliografia | Realiza cotejo entre la remisién de la factura y el material | Gestor técnico (entradas) (recursos
recibida recibido para posteriormente, ser proporcionado al | Asistente de | Factura o Remision materiales)
responsable de biblioteca, quien confirma el material recibido. | piblioteca Equipo de cémputo
Responsable de (sistemas)
biblioteca Correo  electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
9 Confirma la recepcion | Confirma a través de correo electrénico la recepcién del | Gestor técnico (recursos
del material bibliografico | material bibliografico de acuerdo a lo solicitado. Responsable de materiales)
biblioteca Equipo de computo
Contintia en el (sistemas)
procedimiento H.2.07 Correo  electrénico
Gestién del Ejercicio Institucional
del Presupuesto (tiempo de
ejecucion
aproximado)
3 Minutos

19
Instituto Nacional Electoral /



Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales -Q—lNE
Proceso: H.4.04 Administracion del Acervo de la Biblioteca Instituto Nacionsl Electoral
Clave de identificacion: H.4.04 Fecha de aprobacion: Versiéon: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
10 Notifica a las UR | Notifica a las UR de la disponibilidad de bibliografia en el | Responsable de | (salidas) (recursos
disponibilidad de | acervo a través de oficio. biblioteca Oficio de notificacign | materiales)
bibliografia en el acervo Supervisor de | de disponibilidad de | Equipo de cémputo
biblioteca acervo bibliografico | (sistemas)
Fin del procedimiento solicitado OPAC (Online
Public Access
Catalog)
Correo  electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
11 Recibe solicitud de | Recibe la solicitud de intencién de donacion pudiendo ser de | Responsable de | (entradas) (recursos
intencion de donacién forma fisica, directa, telefénica, oficio o por correo electronico. | biblioteca Solicitud de | materiales)
Supervisor de | intencion de | Equipo de computo
biblioteca donacion (sistemas)
Titular de UR Correo  electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
12 Analiza material | Realiza el analisis de acuerdo a los criterios enlistados a | Asistente de (recursos
ofrecido a donacién continuacion: biblioteca materiales)
Responsable de Equipo de computo
Se realiza solo una de . Verifica que esté alineado a la temaética. biblioteca (SiStemaS)
las siguientes - Verifica el formato o edicién actualizada. Correo  electrénico
acciones: « Valida que estén en optimas condiciones de Institucional
conservacion. Sistema Integral de
Donacion aceptada - Verifica que no sean formatos obsoletos. Gestion de
Continga en la Bibliotecas
actividad 14 (tiempo de
ejecucion
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Donacion rechazada aproximado)
Continta en la 1,440 Minutos
actividad 13
13 Informa la no | Informa por correo electrénico la no aceptacién del material | Responsable de (recursos
aceptacion de algunos | donado, solo en los casos cuando se recibe el listado con | biblioteca materiales)
titulos antelacion. Asistente de Equipo de computo
biblioteca (sistemas)
Fin del procedimiento Correo  electronico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
7 Minutos
14 Revisa material donado | Revisa el material aceptado de acuerdo a los criterios | Responsable de (recursos
enlistados a continuacion: biblioteca materiales)
Se realiza solo una de Asistente de Equipo de computo
las siguientes «  Verifica que esté alineado a la tematica. biblioteca (sistemas)
acciones: « Valida la existencia en la biblioteca. Sistema Integral de
. Verifica el formato o edicién actualizada. Gestion de
Donacion no se integra « Valida que estén en O6ptimas condiciones de Bibliotecas
al acervo conservacion. (tiempo de
Continta  en la . Verifica que no sean formatos obsoletos. ejecucion
actividad 15 aproximado)
1,440 Minutos
Donacién se integra al
acervo
Contintia en la
actividad 17
15 Pone a disposicién el | Pone a disposicion el material ubicandolo en el espacio | Asistente de (tiempo de
material destinado para ello en la biblioteca. biblioteca ejecucion
En caso de contar con mucho material, éste se va integrando | Responsable de aproximado)
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

poco a poco en el espacio destinado para ello en la biblioteca. | biblioteca 15 Minutos
16 Registra las donaciones | Registra la cantidad de donaciones de la biblioteca a los | Responsable de | (salidas) (recursos
de la biblioteca usuarios en el informe trimestral y anual. biblioteca Informe trimestral y materiales)
Archiva los formatos de donacién. anual de la | Equipo de computo
Fin del procedimiento biblioteca (sistemas)
(documentos de | Correo electrénico
trabajo) Institucional
Formato de | (tiempo de
donacién ejecucion
aproximado)
15 Minutos
17 Analiza el material | Realiza el andlisis del material donado, de acuerdo a los | Asistente de | (salidas) (recursos
donado criterios enlistados a continuacion: biblioteca Listado de material | materiales)
» Verifica que esté alineado a la tematica. Responsable de | a catalogar Equipo de computo
Continta en el » Valida la existencia en la biblioteca. biblioteca (sistemas)
procedimiento » Verifica el formato o edicién actualizada. Sistema Integral de
H.4.04.1.03 + Valida que estétn en Optimas condiciones de Gestion de
Catalogacion de conservacion. Bibliotecas
Material Bibliogréfico » Verifica que no sean formatos obsoletos. (tiempo de
» Verifica en estanteria. ejecucion
aproximado)
1,440 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes
I. Formatos
Formatos ‘ Ubicacion

Formato de donacién

Consulte el formato aqui.

ll. Reportes

Reportes

Oficio de respuesta de necesidades de bibliografia

Oficio de solicitud de necesidades de bibliografia

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.04.1.02 Prestacion de Servicios Bibliotecarios

1. Objetivo

Brindar servicios bibliotecarios para apoyar las necesidades de investigacion y estudio de los

usuarios.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 80.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

Articulo 20, Parrafo 1, Fraccidn XVI; Articulo 22,
Parrafo 2, Fraccién XIlI; Articulo 28, Parrafo 9;
Parrafo 10; Articulo 41, Parrafo 1; Parrafo 3;
Articulo 43.

Lineamientos para la prestacion de los servicios y
operacion de la biblioteca del INE

Toda la Norma.
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3. Reglas de operacién

1. Los usuarios que requieran tener un servicio de los ofrecidos por la biblioteca del INE,
deberan cumplir con el registro de acceso.

2. El material en reserva se mantendra por 3 dias habiles.

3. Para cada uno de los servicios proporcionados por la biblioteca se deberd atender lo
siguiente:

» Para el servicio de consulta bibliohemerogréfico o formatos electrénicos:

» Los usuarios internos o externos deberan presentar una identificacion oficial que
dejaran en prenda durante el tiempo de consulta o préstamo del material.

» El servicio de préstamo de material bibliohemerogréafico para consulta en domicilio
particular, solo estara disponible para usuarios internos, es decir empleados del
INE.

» Los usuarios podran solicitar hasta 3 materiales para su consulta por un periodo de
5 dias héabiles susceptible a renovacion hasta por dos ocasiones mas.

» Los usuarios estaran obligados a mantener el material en 6ptimas condiciones, de
no ser asi, serdn sujetos a lo establecido en el capitulo 9 Sanciones de los
Lineamientos para la prestacién de los servicios y operacion de la biblioteca del
INE.

« Para el servicio de fotocopiado/digitalizacion:

» Los usuarios podran obtener un maximo de 20 copias por cada consulta de
aqguellos documentos que sean de su interés y que siempre y cuando no se atente
contra la proteccion juridica de los derechos de autor.

» El usuario definira y entregard el medio en el que requerira la grabacion de la
informacion (correo electrénico, USB, CD, DVD).

» Para el servicio de bibliografia:
» A solicitud por correo electrénico para el servicio de bibliografia debera hacerse al
correo biblio@ine.mx.

+ Para el servicio de préstamo in situ 0 area de videoteca:
* Los usuarios deberan presentar una identificacion oficial que dejaran en prenda
durante el tiempo que consulten el material.
« EIl usuario que requerird una copia de material audiovisual consultado debera
contar con un medio de almacenamiento externo de 500 Mb a 1 Tb de capacidad
en formato MP4 o0 MOV.

» Para el servicio de préstamo interbibliotecario:

» Para que se otorgue un servicio de préstamo interbibliotecario debera existir un
convenio vigente.

» La biblioteca solicitante sera responsable del buen uso, devolucion, maltrato o
pérdida del material.

» El usuario interno del INE, ser& responsable del buen uso, devolucion, maltrato o
pérdida del material.

+ La biblioteca solicitante podra disponer de hasta 3 materiales para su consulta por
un periodo de 5 dias hébiles susceptible a una renovacion.

* Los usuarios del servicio de préstamo interbibliotecario serdn sujetos a lo
establecido en el capitulo 9 Sanciones de los Lineamientos para la prestacion de
los servicios y operacion de la biblioteca del INE.
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4. Insumos y entregables
[. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Convenio interbibliotecario

Acuerdo de caracter interinstitucional en
donde ambas partes celebran las
obligaciones en los términos que pactaron,
entre ellas, los convenios firmados y la
normatividad de servicio con que cuentan
ambas bibliotecas.

Instituciones publicas

Instituciones privadas
Instituciones educativas

Solicitud de servicio | Correo electrénico, llamada telefénica o de | Usuario interno
bibliotecario forma presencial por parte del usuario | Usuario externo
solicitando el servicio bibliotecario.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente
Copia de material | Material audiovisual proporcionado al usuario. | Usuario interno/usuario
audiovisual externo
Formato de préstamo | Formato que contiene: Biblioteca INE

interbibliotecario

» Datos generales del solicitante.

» Datos del material que se solicita en
préstamo.

» Datos de la biblioteca solicitante.

* Fecha de devolucion.

* Sello de la biblioteca externa.

e Firma autorizada.

Institucion a la que se
solicita el préstamo
Usuario

Listado de bibliografia

Listado del material bibliogréafico solicitado por
el usuario.

Usuario interno
Usuario externo

Material
fotocopiado/digitalizado

Material entregado al usuario fisicamente
(copias) o de forma digital en el medio
definido por el usuario.

Usuario interno
Usuario externo

Notificacion de no | Notificacion de no existencia de material | Usuario interno
existencia de  material | audiovisual o equipo de reproduccion a través | Usuario externo
audiovisual o equipo de | de correo electronico.
reproduccion
Oficio para el | Oficio por el cual se solicita convenio de | Unidades y centros de
establecimiento, renovacién | servicio de préstamo interbibliotecario con | informacion
0 actualizacion de | instituciones publicas, privadas, educativas,
préstamo interbibliotecario entre otras.
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5. Diagrama

@

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

1 Asesora sobre los | Detalla los servicios que proporciona la biblioteca como | Asistente de (recursos
servicios que | pueden ser: biblioteca materiales)
proporciona la + Servicio de consulta bibliohemerogréafico o formatos | Responsable de Equipo de computo
biblioteca electrénicos. biblioteca (tiempo de
»  Servicio de fotocopiado/digitalizacion. ejecucion
Continta en la » Servicio de bibliografia. aproximado)
actividad 2 » Servicio de préstamo in situ o area de videoteca. 15 Minutos
» Servicio de préstamo interbibliotecario.
2 Define servicio a | Define el servicio a otorgar en conjunto con el usuario. Responsable de | (entradas) (recursos
otorgar biblioteca Solicitud de servicio | materiales)
Asistente de | bibliotecario Equipo de telefonia
Se realiza solo una de biblioteca fija
las siguientes Equipo de computo
acciones: (sistemas)
Correo  electronico
Servicio de fotocopiado/ Institucional
digitalizacion (tiempo de
Continla en la ejecucion
actividad 13 aproximado)
2 Minutos

Servicio de consulta
bibliohemerografico o
formatos electrénicos
Continta en la
actividad 3

Servicio de préstamo in
situ o area de videoteca
Continta en la
actividad 20

Servicio de bibliografia
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales
Proceso: H.4.04 Administracion del Acervo de la Biblioteca

Clave de identificacién: H.4.04

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Fecha de aprobacion: Versiéon: 1.0

Actividad Documentos Recursos

Continta en la

Descripcion

Responsables

actividad 17

Servicio de préstamo
Interbibliotecario
Continta en la
actividad 31

Realiza la busqueda del | Realiza la busqueda de la siguiente manera: Asistente de | (documentos de | (recursos
material a consultar . Material bibliohemerogréfico en el Sistema Integral de | biblioteca trabajo) materiales)
Gestion de Bibliotecas. Responsable de | Base de datos de | Equipo de computo
Continta en la * Material en formato electrénico en bases de datos. biblioteca coleccion (sistemas)
actividad 4 electrénica Sistema Integral de
Localiza en estanterfa el material disponible. Gestion de
Bibliotecas
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
Verifica  disponibilidad | Verifica el estatus del material. Responsable de | (entradas) (recursos
del material biblioteca Base de datos de | materiales)
Asistente de | coleccién Equipo de computo
Se realiza solo una de biblioteca electrénica (sistemas)
las siguientes Sistema Integral de
acciones: Gestion de
Bibliotecas
Material no disponible (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 5 aproximado)
2 Minutos

Material disponible
Continta en la
actividad 7
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
5 Consulta si requiere el | Consulta con el usuario si requiere el servicio de reserva. Asistente de (tiempo de
servicio de reserva biblioteca ejecucién
Responsable de aproximado)
Se realiza solo una de biblioteca 2 Minutos
las siguientes
acciones:
Reserva de material
requerido
Continta en la
actividad 6
Reserva de material no
requerido
Fin del procedimiento
6 Genera reserva de | Genera reserva de material en el Sistema Integral de Gestion | Responsable de (recursos
material de Bibliotecas. biblioteca materiales)
Asistente de Equipo de computo
Continta en la biblioteca (sistemas)
actividad 4 Sistema Integral de
Gestion de
Bibliotecas
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2 Minutos
7 Identifica tipo de | Identifica tipo de usuario si es interno o externo. Responsable de (recursos
usuario biblioteca materiales)
Asistente de Equipo de computo
Se realiza solo una de biblioteca (sistemas)
las siguientes Sistema Integral de
acciones: Gestion de
Bibliotecas
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£ INE

Proceso: H.4.04 Administracion del Acervo de la Biblioteca

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.04 Fecha de aprobacion:

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Usuario externo (tiempo de
Continta en la ejecucién
actividad 12 aproximado)

2 Minutos
Usuario Interno
Continta en la
actividad 8
8 Valida el servicio de | Valida el servicio a proporcionar al usuario, pudiendo ser | Asistente de (recursos
préstamo préstamo a domicilio o préstamo en sala. biblioteca materiales)
Responsable de Equipo de computo
Se realiza solo una de biblioteca (sistemas)
las siguientes Sistema Integral de
acciones: Gestion de
Bibliotecas
Préstamo para Sala (tiempo de
Continla en la ejecucion
actividad 12 aproximado)
2 Minutos
Préstamo para
Domicilio
Continta en la
actividad 9
9 Valida registro del | Valida que exista el registro de historial del usuario dentro del | Asistente de (recursos
usuario en sistema sistema. biblioteca materiales)
Responsable de Equipo de computo
Se realiza solo una de biblioteca (sistemas)
las siguientes Sistema Integral de
acciones: Gestion de
Bibliotecas
Empleado sin registro (tiempo de
Continua en la ejecucion
actividad 10 aproximado)
2 Minutos
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Clave de identificacién: H.4.04

Fecha de aprobacion:

Version: 1.0

Actividad
Empleado con registro
Continta en la
actividad 11

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

10 Registra en médulo de | Registra en médulo de usuarios del sistema los datos | Responsable de (recursos
usuarios del sistema siguientes: biblioteca materiales)
*  Nombre completo. Asistente de Equipo de computo
Continta en la +  Area de trabajo. biblioteca (sistemas)
actividad 11 * Lugar de trabajo. Sistema Integral de
» Correo electronico. Gestion de
+ Teléfono IP. Bibliotecas
* Numero de empleado. (tiempo de
ejecucion
aproximado)
5 Minutos
11 Entrega material para | Entrega material para préstamo a domicilio, una vez que el | Asistente de | (documentos de | (tiempo de
préstamo a domicilio usuario deja como garantia una identificacion, pudiendo ser, | biblioteca trabajo) ejecucién
preferentemente alguna de las siguientes: Responsable de | Tarjeta de préstamo | @proximado)
Continta en la * INE. biblioteca 3 Minutos
actividad 46 + Pasaporte.
+ Credencial de empleado.
+  Cédula profesional.
Entrega la tarjeta de préstamo al usuario con la fecha de
devolucion, para que éste la firme, la devuelva al personal y
guede en resguardo junto con su identificacion.
12 Entrega de materiales | Entrega material para consulta en sala, una vez que el usuario | Responsable de (tiempo de
al usuario para | deja como garantia una identificacion, pudiendo ser, pudiendo | biblioteca ejecucién
consultar ser preferentemente alguna de las siguientes: Asistente de aproximado)
* INE. biblioteca 2 Minutos
Continlia en la + Pasaporte.
actividad 46 »  Cédula profesional.
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
13 Localiza el material | Localiza el material blibliohemerografico requerido en el | Asistente de (recursos
requerido Sistema Integral de Gestion de Bibliotecas. biblioteca materiales)
Localiza en estanteria el material disponible. Responsable de Equipo de computo
biblioteca (sistemas)
Sistema Integral de
Gestion de
Bibliotecas
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
14 Recibe la definicion del | Indica al usuario que se le puede proporcionar 20 | Asistente de (tiempo de
material a fotocopiar / | fotocopias/digitalizaciones maximo por consulta de aquellos | biblioteca ejecucion
digitalizar documentos que sean de su interés y que no infrinjan en los | Responsable de aproximado)
derechos de autor. biblioteca 2 Minutos
Recibe instruccién sobre las paginas a fotocopiar/digitalizar
del material solicitado.
15 Fotocopia / digitaliza | Fotocopia/digitaliza el material requerido indicado por el | Responsable de (recursos
material requerido usuario. biblioteca materiales)
Asistente de Equipo de computo
biblioteca Escaner
Multifuncional
(sistemas)
Correo  electronico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
16 Entrega material | Entrega el material solicitado por el usuario de acuerdo a lo | Responsable de | (salidas) (recursos
fotocopiado/ digitalizado | siguiente: biblioteca Material materiales)
Asistente de | fotocopiado/digitaliz Equipo de computo
Continta en la «  Fotocopiado. biblioteca ado (sistemas)
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Actividad

Documentos Recursos

actividad 46

Descripcion

+ Digitalizado en el medio electronico entregado por el
usuario (CD, DVD, USB) o por correo electrénico.

Responsables

Correo  electrénico
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos

17

Recibe el tema sobre la
bibliografia requerida

Recibe por parte del usuario a través de los siguientes
medios, el tema de investigacion que requiere:

e Correo electrénico.
e Teleféonicamente.
» De manera presencial.

Asistente
biblioteca

Responsable
biblioteca

de (recursos
materiales)

de Equipo de telefonia
fija

Equipo de computo
(sistemas)

Correo  electrénico
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

15 Minutos

18

Analiza el tema

solicitado

Analiza el tema solicitado e identifica el material a
proporcionar a través de la consulta en el Sistema Integral de
Gestion de Bibliotecas o fuentes de busqueda secundarias.

Responsable
biblioteca
Asistente
biblioteca

de (recursos
materiales)

de Equipo de computo
(sistemas)

Sistema Integral de
Gestion de
Bibliotecas

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

19

Entrega el listado del
material al usuario

Continta en la

Entrega el listado del material al usuario a través de los
siguientes medios:

» Correo electronico.

+ Telefonicamente.

Asistente
biblioteca

Responsable
biblioteca

de | (salidas)

Listado de
de | bibliografia

(recursos
materiales)

Equipo de telefonia
fija
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Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
actividad 46 + De manera presencial. Equipo de computo
(sistemas)
Correo  electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
3 Minutos
20 Identifica la existencia | Localiza el material analdgico, digitalizado o en linea | Gestor de base de | (documentos de | (recursos
del material audiovisual | requerido por el usuario en los siguientes medios: datos trabajo) materiales)
* Repositorio documental del INE, en el apartado de | Asistente de | Inventario general | Equipo de computo
Se realiza solo una de videoteca. biblioteca descriptivo (sistemas)
las siguientes * Inventario general descriptivo. Repositorio
acciones: + Canal INE TV en YouTube. Documental
(tiempo de
Material audiovisual ejecucion
existente aproximado)
Continla en la 60 Minutos
actividad 21
Material audiovisual no
existente
Continta en la
actividad 22
21 Verifica existencia de | Verifica existencia de equipo de reproduccién necesario para | Gestor de base de (recursos
equipo de reproduccién | realizar el visionado del material. datos materiales)

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Equipo de reproduccion
existente
Continla en la

Asistente de
biblioteca

Lector de discos
Equipo de computo

Equipo de
reproduccion
analogo

(tiempo de
ejecucion

aproximado)
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Proceso: H.4.04 Administracion del Acervo de la Biblioteca

£ INE
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Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
actividad 23 2 Minutos
Equipo de reproduccién
no existente
Continta en la
actividad 22
22 Notifica la no existencia | Notifica la no existencia de material audiovisual o equipo de | Asistente de | (salidas) (recursos
de material audiovisual | reproduccion a través de correo electronico. biblioteca Notificacion de no | materiales)
0 Sl de existencia de | Equipo de computo
reproduccion material audiovisual | (sistemas)
o} equipo de | Correo electrénico
Fin del procedimiento reproduccién Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2 Minutos
23 Realiza visionado del | Identifica si el material se puede reproducir en el equipo y se | Gestor de base de (recursos
material solicitado pudo visionar. datos materiales)

Asistente de Equipo de computo

Se realiza solo una de biblioteca Lector de discos
las siguientes Equipo de
acciones: reproduccion

analogo
Material en O&ptimas (sistemas)
condiciones Repositorio
Contintia en la Documental
actividad 24 (tiempo de

ejecucion
Material que no se aproximado)
encuentra en oOptimas 30 Minutos
condiciones
Contintia en la
actividad 28
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
24 Enlista los titulos | Identifica el titulo y el tipo de material donde se ubica el | Gestor de base de (recursos
encontrados y formato | material audiovisual. datos materiales)
en el que se encuentra Asistente de Lector de discos
biblioteca Equipo de
reproduccion
analogo
Equipo de computo
(sistemas)
Repositorio
Documental
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
25 Prepara materiales y | Lleva a cabo el ordenamiento de los materiales y el equipo | Asistente de (recursos
equipo para ser | requerido. biblioteca materiales)
utilizado por el usuario Lector de discos
Equipo de computo
Se realiza solo una de Equipo de
las siguientes reproduccion
acciones: analogo
(tiempo de
Usuario se presenta ejecucién
para realizar la consulta aproximado)
Contintia en la 5 Minutos
actividad 26
Usuario no se presenta
para realizar consulta
Contintia en la
actividad 46
26 Solicita  registro de | Solicita registro para material audiovisual, una vez que el | Asistente de | (documentos de | (tiempo de
material videografico | usuario deja como garantia una identificacién, pudiendo ser, | biblioteca trabajo) ejecucion
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Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
consultado preferentemente alguna de las siguientes: Registro de consulta | aproximado)
-+ INE. de ~ material | 15 Minutos
Se realiza solo una de +  Pasaporte. videografico
las siguientes » Credencial de empleado.
acciones: + Cédula profesional.
No requiere la | Solicita al usuario la captura el registro de consulta de
transferencia  material | material videografico durante su consulta.
videografico consultado
Continta en la
actividad 46
Requiere la
transferencia  material
videografico consultado
Continta en la
actividad 27
27 Genera transferencia de | Genera transferencia del material analogo siempre y cuando | Asistente de | (salidas) (recursos
la informacion solicitada | sea de interés para el usuario, brindando una copia del | biblioteca Copia de material | materiales)
material digitalizado para lo cual se sugiere contar con un | Gestor de base de | audiovisual Equipo de cémputo
Continta en la | medio de almacenamiento externo de 500 Mb a 1 Tb de | gatos Lector de discos
actividad 46 capacidad en formato MP4 o MOV. Equipo de
reproduccién
analogo
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
28 Notifica las condiciones | Notifica las condiciones del material videografico en cuanto a | Asistente de (recursos
del material | conservacion y preservacion a través del correo electroénico. biblioteca materiales)
videografico Equipo de cémputo
(sistemas)
Correo  electrénico
Institucional
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
29 Aplica medidas de | Realiza la inspeccién sobre el estado de conservacion del | Asistente de (recursos
conservacion y | material fisico como el contenido audiovisual aplicando | biblioteca materiales)
preservacion medidas de seguridad para sanitizar aquel material que sufra Suministros para
de lesiones, contaminacion microbioldgica, apartandolo del empaque y
resto de la coleccidn. embalaje
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
30 Actualiza la bitdcora del | Actualiza el inventario general descriptivo identificando las | Asistente de (recursos
material videogréafico condiciones del material. biblioteca materiales)
Asistente de Equipo de computo
Fin del procedimiento supervisor de (tiempo de
biblioteca ejecucion
aproximado)
15 Minutos
31 Verifica que exista | Verifica en los archivos si existe convenio de préstamo | Asistente de (recursos
convenio o que esté | interbibliotecario y si esta o no vigente. supervisor de materiales)
vigente biblioteca Equipo de computo
(tiempo de
Se realiza solo una de ejecucion
las siguientes aproximado)
acciones: 3 Minutos
Convenio existente o
vigente
Contintia en la
actividad 36
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Convenio inexistente o
no vigente
Continta en la
actividad 32
32 Identifica la procedencia | Identifica si la procedencia del convenio interbibliotecario es | Asistente de (recursos
si es interna o externa interna o externa. supervisor de materiales)
biblioteca Equipo de computo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Correo  electrénico
acciones: Institucional
(tiempo de
Préstamo para usuario ejecucién
interno identificado aproximado)
Continta en la 2 Minutos
actividad 33
Préstamo para usuario
externo identificado
Continta en la
actividad 34
33 Elabora o actualiza el | Elabora oficio para el establecimiento o renovaciéon del | Asistente de | (salidas) (recursos
convenio para solicitar | préstamo interbibliotecario. supervisor de | Oficio para el | materiales)
préstamo  a  otra biblioteca establecimiento, Escéner
Institucion Informa que el convenio interbibliotecario esta aceptado. Supervisor de | renovacion o | Equipo de computo
biblioteca actualizacion de | (sistemas)
Continta en la préstamo Correo  electrénico
actividad 36 interbibliotecario Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
34 Verifica convenio | Revisa que el convenio esté actualizado y que las firmas de | Asistente de | (entradas) (recursos
propuesto  por otra | autorizacion se encuentren vigentes cotejando con la | supervisor de | convenio materiales)
institucion informacion en archivo. biblioteca interbibliotecario Equipo de computo
(tiempo de
Se realiza solo una de ejecucion
las siguientes aproximado)
acciones: 3 Minutos
Convenio rechazado
Fin del procedimiento
Convenio aceptado
Continta en la
actividad 35
35 Confirma convenio con | Confirma a través de correo electrénico o llamada telefénica la | Asistente de (recursos
la institucidon aceptacion del convenio. supervisor de materiales)
biblioteca Equipo de computo
Continta  en  la | |nforma que el convenio interbibliotecario esta aceptado. Equipo de telefonia
actividad 36 fija
(sistemas)
Correo  electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
3 Minutos
36 Verifica tipo de | Verifica tipo de préstamo interbibliotecario pudiendo ser un | Responsable de (recursos
préstamo préstamo interno o externo. biblioteca materiales)
interbibliotecario Asistente de Equipo de cémputo
biblioteca (tiempo de
Se realiza solo una de ejecucion
las siguientes aproximado)
acciones: 3 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Préstamo interno
ContinGa en la
actividad 37
Préstamo externo
ContinGa en la
actividad 43
37 Recibe la peticion del | Recibe la peticién del usuario que incluye los datos que | Responsable de (recursos
usuario identifique en las obras que desea consultar y la biblioteca en | biblioteca materiales)
la que se encuentra. Asistente de Equipo de telefonia
biblioteca fija
Equipo de computo
(sistemas)
Correo  electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
5 Minutos
38 Verifica la disponibilidad | Contacta con la institucion a través de correo electrénico o | Responsable de (recursos
del material con | llamada telefénica para confirmar la disponibilidad del material | biblioteca materiales)
institucion solicitado. Asistente de Equipo de telefonia
biblioteca fija
Se realiza solo una de Equipo de computo
las siguientes (sistemas)
acciones: Correo  electrénico
Institucional
Material disponible (tiempo de
confirmado ejecucion
Continga en la aproximado)
actividad 40 30 Minutos
Material no disponible
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
confirmado
Continta en la
actividad 39
39 Confirma la no | Confirma la no disponibilidad e invita al usuario a realizar una | Responsable de (recursos
disponibilidad e invita al | nueva solicitud o una reserva (si la Institucion lo permite). biblioteca materiales)
usuario a realizar una Asistente de Equipo de telefonia
nueva solicitud biblioteca fija
Equipo de computo
ContinGa en la (sistemas)
actividad 37 Correo  electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
3 Minutos
40 Realiza el apartado del | Establece contacto con la institucién para solicitar el apartado | Responsable de (recursos
material del material indicando fecha, hora y datos de la persona que | biblioteca materiales)
lo recogera. Asistente de Equipo de computo
biblioteca Equipo de telefonia
fija
(sistemas)
Correo  electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
3 Minutos
41 Entrega la solicitud de | Requisita el formato de préstamo interbibliotecario en tres | Asistente de | (salidas) (recursos
préstamo tantos: biblioteca Formato de | materiales)
interbibliotecario al +  Un tanto para la biblioteca del INE. Responsable  de | préstamo Equipo de computo
usuario * Un tanto para la biblioteca a la que se solicita el | biblioteca interbibliotecario Multifuncional
préstamo. (tiempo de
42
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Actividad

Descripcion
* Un tanto para el usuario solicitante.

Responsables

Recursos
ejecucion
aproximado)
2 Minutos

Documentos

42

Actualiza la estadistica
de préstamos
interbibliotecarios

Fin del procedimiento

Actualiza la estadistica de préstamos interbibliotecarios para
efectos de contar con la informacion disponible para los
informes trimestrales y anuales.

Asistente
biblioteca
Responsable
biblioteca

de (recursos
materiales)

de Equipo de computo
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

3 Minutos

43

Busca material en
catalogo en linea

Busca material en catalogo en linea una vez que se recibe la
solicitud via telefénica o por correo electrénico por parte de la
institucién solicitante.

Asistente
biblioteca

Responsable
biblioteca

de (recursos
materiales)

de Equipo de computo
Equipo de telefonia
fija

(sistemas)

Correo  electrénico
Institucional
Sistema Integral de
Gestion de
Bibliotecas

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

3 Minutos

44

Confirma disponibilidad
del material

Confirma la disponibilidad del material indicando el tiempo que
permanecera disponible para que acudan a recogerlo.

Responsable
biblioteca

Asistente
biblioteca

de (recursos
materiales)

de Equipo de telefonia
fija

Equipo de computo

(sistemas)

Correo  electrénico
Institucional
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
3 Minutos
45 Entrega la solicitud de | Entrega el material y la solicitud de préstamo interbibliotecario | Responsable de | (salidas) (recursos
préstamo al usuario o representante de la institucion solicitante. biblioteca Formato de | materiales)
interbibliotecario Asistente de | préstamo Equipo de computo
biblioteca interbibliotecario (sistemas)
ContinGa en la Sistema Integral de
actividad 46 Gestion de
Bibliotecas
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2 Minutos
46 Registra el evento del | Registra el evento del servicio bibliotecario detallado a | Asistente de (recursos
servicio bibliotecario | continuacion, este registro se realiza dentro del Sistema | biblioteca materiales)
otorgado Integral de Gestion de Bibliotecas y/o bases de datos en | Responsable de Equipo de cémputo
Excel: biblioteca (sistemas)
* Servicio de consulta bibliohemerografico o formatos Sistema Integral de
electrénicos. Gestion de
+ Servicio de fotocopiado/digitalizacion. Bibliotecas
* Servicio de bibliografia. (tiempo de
» Servicio de préstamo in situ 0 area de videoteca. ejecucién
» Servicio de préstamo interbibliotecario. aproximado)
3 Minutos
47 Coloca el material | Reintegra el material a estanteria una vez que el usuario | Asistente de (tiempo de
devuelto en estanteria realiza la devolucion. biblioteca ejecucion
Responsable de aproximado)
Fin del procedimiento biblioteca 5 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos ‘ Ubicacion
Tarjeta de préstamo Consulte el formato aqui.
Il. Reportes

Base de datos de coleccién electrénica

Inventario general descriptivo

Registro de consulta de material videografico

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.4.04.1.03 Catalogacion de Material Bibliogréafico

1. Objetivo

Llevar a cabo conforme a estandares internacionales la identificacién formal de los materiales de
la Biblioteca para facilitar al usuario su localizacion en catélogo.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral Articulo 80.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en | Articulo 20, Parrafo 1, Fraccion XVI; Articulo 22,
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion | Parrafo 2, Fraccion XIll; Articulo 28, Parrafo 9;
Publica Parrafo 10; Articulo 41, Parrafo 1; Pérrafo 3;
Articulo 43.

Lineamientos para la prestacion de los servicios y | Toda la Norma.
operacion de la biblioteca del INE
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3. Reglas de operacion

1. La catalogacion de material debera realizarse so6lo por personal autorizado.

2. Todo el material a ser integrado dentro del catalogo de la biblioteca, debera realizarse a
través del Sistema Integral de Gestion de Bibliotecas.

3. La catalogacién debera apegarse a la declaracién de principios internacionales de
catalogacion (IFLA), a las reglas de catalogacion angloamericanas apegados al formato
MARC?21, el estdndar RDA y las listas de encabezamiento.

4. Durante la catalogacion del material se debera realizar el control de los puntos de acceso
mediante registros de autoridades.

5. Al concluir la revisién de la catalogacion, se deberd eliminar el estatus "en revisién" para
gue el material sea visible en el catadlogo para los usuarios.

4. Insumos y entregables

l. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Listado de material a | Listado del material donado para integracion | Responsable de biblioteca
catalogar del acervo y catalogacion.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Material catalogado Material catalogado disponible para consulta | Usuarios internos
por parte de los usuarios, ya sea en sala 0 en | Usuarios externos
OPAC (catélogo en linea).
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Contintua en la

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Identifica el tipo de | Identifica el tipo de material para catalogar distinguiendo entre | Asistente de | (entradas) (tiempo de
material para catalogar libros, revistas, CD's , DVD's, folletos y periddicos. biblioteca Listado de material | eiecucién
Catalogador a catalogar aproximado)
1,440 Minutos
2 Ingresa al sistema Ingresa al Sistema Integral de Gestion de Bibliotecas al | Catalogador (recursos
modulo de catalogacion. materiales)
Equipo de computo
El ingreso se realiza mediante usuario y contrasefia (sistemas)
persona”zados_ Sistema Integral de
Gestion de
Bibliotecas
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2 Minutos
3 Analiza el material a | Analiza el material a catalogar minuciosamente, de acuerdo a | Catalogador (documentos de | (recursos
catalogar las 8 areas de informacién. trabajo) materiales)
Recursos: Equipo de computo
descripcion y | (sistemas)
acceso (RDA) Sistema Integral de
Reglas de | Gestién de
Catalogacion Bibliotecas
Angloamericanas (tiempo de
(AACR2) ejecucién
aproximado)
15 Minutos
4 Elige hoja de trabajo Elige la hoja de trabajo para catalogar de acuerdo al tipo de | Catalogador (recursos
material. materiales)

Equipo de computo
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
actividad 5 (sistemas)
Sistema Integral de
Gestion de
Bibliotecas
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2 Minutos
5 Captura los datos del | Lleva a cabo la captura identificando el documento por medio | Catalogador (documentos de | (recursos
material a catalogar del establecimiento de los puntos de acceso (autorias, titulos trabajo) materiales)
o teméticos) y la asignacion de una signatura topogréafica, con Listas de | Equipo de computo
los que se completa la referencia bibliografica producto de la encabezamientos de | (sistemas)
descripcion bibliografica. materia para | Sistema Integral de
bibliotecas (LEMB) Gestion de
Lista de | Bibliotecas
encabezamientos de | (tiempo de
materia de Gloria | ejecucion
Escamilla aproximado)
Listas de | 15 Minutos
encabezamiento
Library of Congress
Classification
Recursos:
descripcion y
acceso (RDA)
Reglas de
Catalogacion
Angloamericanas
(AACR2)
6 Notifica el alta del | Notifica el alta del material catalogado otorgando el estatus de | Catalogador (documentos de | (recursos
material catalogado en revisién, enviando un informe a través de correo trabajo) materiales)
electronico. Informe de revisién | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de de material | (sistemas)
las siguientes catalogado Sistema Integral de
acciones: Gestion de
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Bibliotecas
Validacion de Correo  electrénico
catalogacion de Institucional
informacién (tiempo de
Continta en la ejecucién
actividad 9 aproximado)
5 Minutos
Validacién de captura
Continta en la
actividad 7
7 Verifica la captura del | Revisa que la informacién capturada no tenga errores | Responsable de | (documentos de | (recursos
material catalogado ortograficos y de gramatica con apoyo del material | biblioteca trabajo) materiales)
catalogado, Asistente de | Informe de revisién | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de biblioteca de material | (sistemas)
las siguientes catalogado Correo  electrénico
acciones: Institucional
Sistema Integral de
Comentarios existentes Gestion de
Continta en la Bibliotecas
actividad 8 (tiempo de
ejecucion
Comentarios aproximado)
inexistentes 7 Minutos
Continlia en la
actividad 11
8 Solicita los ajustes en la | Solicita los ajustes en la informacion capturada de la | Responsable de (recursos
catalogacion del | catalogacion del material a través de correo electronico. biblioteca materiales)
material Asistente de Equipo de cémputo
biblioteca (sistemas)
Contintia en la Correo  electronico
actividad 5 Institucional
(tiempo de
ejecucion
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
aproximado)
3 Minutos
9 Verifica la catalogacion | Revisa las 8 areas de la informacién del material catalogado, | Responsable de | (documentos de | (recursos
realizada asi como los puntos autorizados. biblioteca trabajo) materiales)
Asistente de | Recursos: Equipo de computo
Se realiza solo una de biblioteca descripcion y | (sistemas)
las siguientes acceso (RDA) Sistema Integral de
acciones: Listas de | Gestion de
encabezamientos de | Bibliotecas
Validacion con errores materia para | Correo electrénico
Continta en la bibliotecas (LEMB) Institucional
actividad 10 Reglas de | (tiempo de
Catalogacion ejecucién
Validacion sin errores Angloamericanas aproximado)
Contintia en la (AACR2) 10 Minutos
actividad 11 Lista de
encabezamientos de
materia de Gloria
Escamilla
Listas de
encabezamiento
Library of Congress
Classification
10 Solicita los ajustes en la | Solicita los ajustes en la catalogacion de la informacion a | Asistente de (recursos
catalogacion de la | través de correo electrénico. biblioteca materiales)
informacion Responsable de Equipo de cémputo
biblioteca (sistemas)
Continta en la Correo  electrénico
actividad 5 Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
7 Minutos
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Actividad Descripcion

11 Informa sobre la | Informa sobre la catalogacion correcta a través de correo
catalogacion correcta electrénico.

Responsables
Asistente de
biblioteca

Responsable de
biblioteca

Documentos

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo  electrénico
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

3 Minutos

12 Elimina el estatus del | Elimina el estatus del material capturado.
material capturado

Catalogador

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo  electrénico
Institucional
Sistema Integral de
Gestion de
Bibliotecas

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

3 Minutos

13 Lleva a cabo el proceso
fisico Efectia los pasos siguientes para llevar a cabo el proceso
fisico, cuando se trate de libros:

+ ldentifica los materiales a procesar.

« Abre el buscador Firefox, ingresando  a
https://biblio.ine.mx:8080 en su cuenta.

» Sigue la siguiente Ruta > Herramientas > Creador de
etiquetas > Nuevo > Lote de etiquetas > coloca los 5
digitos de los cddigos de barras de los materiales a
procesar > Agregar items > Administrar > Lote de
etiquetas > Herramientas plugin > Label marker >

Catalogador

Asistente de
biblioteca

(recursos
materiales)

Sensores
magnéticos
Papeleria
especializada
Papeleria
membretada
Impresora

Equipo de cémputo
Sellos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Ejecutar > Print bactch > Print labest > Pantalla institucionales
impresa > Selecciona pagina 1 de 1. (sistemas)
* Imprime etiquetas de signatura topografica. Sistema Integral de
+ Corta y pega etiquetas en lugares asignados del libro. Gestion de
* Coloca cinta de conservacion, asi como cédigos de Bibliotecas
seguridad. (tiempo de
+ Coloca papeletas oficiales, asi como sellos de la ejecucién
biblioteca. aproximado)
15 Minutos

En el caso de CD's o DVD's coloca la etiqueta con el nUmero
consecutivo que corresponda.

14 Integra el material en | Intercala los libros en las estanterias de acuerdo con la | Catalogador (salidas) (tiempo de
estanteria signatura topogréfica. Asistente de | Material catalogado ejecucion
biblioteca aproximado)
Continda  en el | Coloca las revistas en la estanteria en orden alfabético. 15 Minutos

procedimiento
H.4.04.1.02 Prestacion
de Servicios
Bibliotecarios

Integra los CD's y DVD's en la estanteria de acuerdo al
ndmero consecutivo.

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

|. Formatos
Formatos ‘ Ubicacion

Lista de encabezamientos de materia de Gloria Escamilla Consulte el formato aqui.
Listas de encabezamiento Library of Congress Classification Consulte el formato aqui.
Listas de encabezamientos de materia para bibliotecas (LEMB) Consulte el formato aqui.
Recursos: descripcién y acceso (RDA) Consulte el formato aqui.
Reglas de Catalogacion Angloamericanas (AACR2) Consulte el formato aqui.
Il. Reportes

Reportes
Informe de revisién de material catalogado

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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