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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA EN
LAS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS’

* Este procedimiento fue registrado por la Contraloria Interna con clave C.|. MP.DGCDIA 13.-3-09 de fecha 4-Sept-2009 y cuenta con el correspondiente registro de la
Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros; dicho procedimiento, fue publicado en la Gaceta Parlamentaria de fecha 9 de septiembre de 2009 y forma parte del
Manual de Procedimientos de los Servicios de Informacién y Analisis, y por tanto, quedaria integrado en el Compendio de Procesos y Procedimientos Administrativos de
los Servicios Parlamentarios, Tomo i.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA EN LAS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

OBJETIVO

Describir fas actividades que permitan a los usuarios de las Bibliotecas General y Legislativa de la Camara de Diputados, la
reproduccion de material bibliohemerografico, conforme a la normatividad establecida y las politicas que permitan la
preservacion del acervo documental.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA EN LAS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

POLITICAS DE OPERACION

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

La reproduccion de materiales bibliohemerograficos, podréa realizarse de documentos completos cuando en los mismos la
Camara sea autor o coautor, en todos los demas procedera solo de manera parcial hasta por el 50% del total de la extension
del material. No procedera el fotocopiado de documentos historicos y de aquellos que por su estado fisico asi lo ameriten.

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

El costo de recuperacion de los servicios de reprografia serd determinado anualmente por ia Direccidon General de Recursos
Materiales y Servicios, con base en los costos de los servicios de fotocopiado contratados por la Camara y debera ser
comunicado formalmente por dicha Direccion General a la Direccidon General del Centro de Documentacion, Informacién y
Analisis (CEDIA), debiéndolo hacer también del conocimiento de la Direccién General de Finanzas.

Los pagos por servicio de reprografia deberan efectuarse mediante el formato de comprobante de pago que para tal efecto
sea autorizado por la Direccién General de Finanzas.

Es responsabilidad de la persona responsable de realizar las funciones de Coordinador de Servicios del CEDIA enterar
mensualmente a mas tardar e! dia 25 habil de cada mes a la Direccién General de Finanzas, a través de la Direccidon de
Tesoreria el monto de los recursos financieros recibidos por concepto de reprografia en las Bibliotecas General y Legislativa.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA EN LAS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANOG/UNIDAD

ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD DOCUME;‘II%;CSQMATOS
RESPONSABLE
uNICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
USUARIO Acude a la Biblioteca General o Legislativa y registra sus datos en la

Libreta de Control de Acceso.

Localiza la clasificacion del material bibliohemerografico a consultar y
acude al Departamento de Biblioteca General o al Departamento de
Bihlioteca Legislativa para solicitar el servicio de préstamo de material
documental.

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA
LEGISLATIVA/
DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECA GENERAL

Entrega al Usuario Formato Solicitud de Prestamo, segun sea el caso, por
cada material que desea consultar y realiza las actividades necesarias
conforme al Procedimiento para el Préstamo de Material Documental.

— Formatos Solicitud de Préstamo

(Anexo 1) (Anexo 2)

USUARIO Recibe el material biblichemerografico, lo consulta, selecciona las paginas
a reproducir y solicita el servicio de reprografia ante el personal
responsable del servicio de fotocopiado.
PERSONAL Reitera al Usuario condiciones y costo dei servicio de reprografia v le | - Volante para fotocopiado
RESPONSABLE DEL entrega en su caso volante para fotocopiado.
SERVICIO DE
FOTOCOPIADO
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DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD

NO

Indica al usuario los motivos por los cuales el material no puede
reproducirse.

Finaliza el procedimiento.
Sl
Realiza el conteo de fotocopias, procede a ilenar el formato comprobante

de pago, le indica al Usuario &l monto total a pagar y procede a generar las
fotocopias solicitadas.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA UTILIZADOS
RESPONSABLE
USUARIO Recibe volante para fotocopiado, anota el numero de pdginas y de | - Volante para fotocopiado
fotocopias solicitadas y lo entrega junto con el material bibliochemerografico
a reproducir, al personal respensable del servicio de fotocopiado.
PERSONAL Recibe el material bibliohemerografico y el volante para fotocopiado, revisa | — Volante para fotocopiado
RESPONSABLE DEL que proceda conforme a la normatividad aplicable y determina:
SERVICIO DE
FOTOCOPIADO ¢, Procede la reproduccion del material seleccionado?

— Formato comprobante de pago
{Anexo 3)
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78 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA EN LAS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA UTILIZADOS
RESPONSABLE
USUARIO 10. Entrega el importe total del costo del material reproducido al personal | — Formato comprobante de pago
responsable del servicio de fotocopiado y recibe original del formato {Anexo 3)
comprobante de pago vy las fotocopias solicitadas. (Pasa a la actividad 12).
11. Entrega al Departamento de Biblioteca General o de Biblioteca Leqgislativa
segun corresponda el material bibliohemerografico que le fue prestado.
(Pasa a la actividad 14).
PERSONAL 12. Recibe del Usuario el importe por concepto de reprografia, resguarda la | — Formato comprobante de pago
RESPONSABLE DEL cantidad del dinero en efectivo recaudado y ias tres copias del formato | (Anexo 3)
SERVICIO DE comprobante de pago y archiva temporalmente el volante para | - Volante para fotocopiado
FOTOCOPIADO fotocopiado.
13. Elabcra mensualmente Relacién de formatos comprobante de pago | — Relacion
utilizados y entrega la misma, con las tres copias del comprobante de pago | _ Formato comprobante de pago
al Departamento de Biblioteca Legislativa o Departamento de Biblioteca | (anexo 3)
General, segin corresponda junto con los recursos financieros
recaudados, solicitando acuse de recibido en copia de la Relacion. (Pasa a
la actividad 15).
DEPARTAMENTOQ DE | 14. Recibe el material consultado por el Usuario, le entrega en su caso,
BIBLIOTECA identificacion y realiza las actividades conforme al Procedimiento para el
LEGISLATIVA/ Préstamo de Material Documental.
DEPARTAMENTO DE

BIBLIOTECA GENERAL

15.

Finaliza el procedimiento

Recibe mensualmente, mediante Relacién de formatos comprobante de
pago utilizados, las tres copias de los mismos y la cantidad de recursos
financieros recaudados, revisa y verifica que coincidan, folio, fotocopias
realizadas y dinero en efectivo entregado y en su caso, acusa de recibido y
los entrega a la persona responsable de realizar las funcicnes de
Coordinador de Servicios del CEDIA, recabando acuse de recibo en copia
de la Relacion.

— Relacién

- Formato comprobante de pago
{Anexo 3)

— Acuse de recibo
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA EN LAS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DESCRIPCION NARRATIVA

FUNCIONES DE
COORDINADOR DE

financiercs recaudados por concepto del servicio de reprografia, revisa y
verifica que coincidan, folio, fotocopias realizadas y dinero en efectivo

ORGANO/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA UTILIZADOS
RESPONSABLE

PERSONA 16. Recibe de cada uno de los Departamentos de Bibliotecas General y | — Relacion

RESPONSABLE DE Bibiicteca Legislativa mediante Relacion de formatos comprobante de | - Formato comprobante de pago

REALIZAR LAS pago utilizados, las tres copias de los mismos y la cantidad de recursos | (Anexo 3)

— Acuse de recibo

20.

recibido, distribuye las dos copias del formato comprobante de pago a las
areas bajo su adscripcion y procede a realizar las actividades
correspondientes al Procedimiento para el Ingreso de Recursos
Presupuestales y no Presupuestales. (Pasa a la actividad 22).

Remite a la Direccién de Contabilidad la copia que le corresponde, de los
formatos comprobante de pago utilizados y original de Ia ficha de deposito,
recabando acuse de recibo.

SERVICIOS DEL CEDIA entregado y en su caso, acusa de recibido.
17. Deposita mensualmente fos recursos financieros recaudados por concepto
del servicio de reprografia de las Bibliotecas General y Legislativa en
alguna de las cuentas bancarias autorizadas por la Direccién General de
Finanzas, a través de la Direccidén de Tesoreria.
' . o ' - Oficio
18. Remite mensualmente, mediante oficio y Relaciones de formatos | _ Rejacion
comprobante de pago utilizados a la Direccion de Tesoreria, las tres copias | _ parmato comprobante de pago
de dichos formatos, junto con el criginal de {a ficha de deposito, para (Anexo 3)
comprobar el ingreso de los recursos financieros recaudados por concepto | Ficha de deposito
del servicio de reprografia y recaba acuse de recibo. — Acuse de recibo
DIRECCIQN DE 19. Recibe mensualmente oficic, copias con Relaciones de formatos | - Oficio
TESORERIA comprobante de pago utilizados y original de la ficha de depoésito, acusa de | — Relacién

- Formato comprobante de pago
(Anexo 3)

— Ficha de depésito

— Acuse de recibo

- Formato comprobante de pago
{Anexc 3)

- Ficha de depésito

- Acuse de recibo
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PN \» PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA EN LAS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
£GISLA
DESCRIPCION NARRATIVA
CRGANQ/UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS/FORMATOS
ADMINISTRATIVA UTILIZADOS
RESPONSABLE
DIRECCION DE 21. Recibe copia de los formatos de comprobante de pago utilizados que fe

CONTABILIDAD

corresponde y original de la ficha de depésito, acusa de recibido y continua
con las actividades correspondientes al Procedimiento para el Registro
Contable y Presupuestario de las Operaciones.

- Formato comprobante de pago
{Anexo 3)

- Ficha de deposito

- Acuse de recibo

PERSONA
RESPONSABLE DE
REALIZAR LAS
FUNCIONES DE
COORDINADOR DE
SERVICIOS DEL CEDIA

22. Recibe acuse de recibo del oficio y lo archiva, junto con copia de fas
Relaciones de formatos comprobante de pago utilizados, copia de dichos
formatos y de la ficha de depdsito.

- Acuse de recibo

- Relacion

— Formato comprobante de pago
(Anexo 3)

— Ficha de deposito

L FIN DEL PROCCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA PERSONAL RESPONSABLE DEL

LEGISLATIVA/ SERVICIO DE FOTOCOPIADO
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL

[ INICIO j 3

1 —p{ Entrega al Usuario Formato Seolicitud de Préstamo,
— . segun sea el caso, por cada materiai que desea
Acude a la Biblicteca General o Legislativa y registra consultar y realiza las actividades necesarias conforme
sus dates en |a Libreta de Control de Acceso. al Procedimiento para el Préstamo de Material
Documental.

h 4 2

Localiza la clasificacion del material
biblichemerografico a consultar y acude al
Departamento de Biblioteca General o al
Departamento de Bibtioteca Legislativa para solicitar
el servicio de préstamo de material documental.

4

Recibe el material biblichemerografico, le consulta,
selecciona las paginas a reproducir y solicita el servicio
de reprografia ante el personal responsable del servicio 5
de fotocopiado. ‘

Reitera al Usuaric condiciones y costo del
L senvicio de reprografia y l@ entrega en su caso
6 volante para fotocopiado.

Recibe volante para fotocopiado, anota el numero

r

de paginas y de folocopias solicitadas y lo entrega
junto con el material biblichemerografico a [%
reproducir, al personal responsable del servicio de
folocopiade.

7

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

A 4

v

[
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CPNNERESS
LEgi5Y

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIC

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA
LEGISLATIVA/
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL

PERSONAL RESPONSABLE DEL
SERVICIO DE FOTOCOPIADO

10

Entrega el importe total del costo del material
reproducido af personal responsable del servicio
de folocopiado vy recibe original del formato
comprobante de pago y las fotocopias solicitadas.
(Pasa a la actividad 12).

4 Procede la
reproduccion del
material
seleccionado?

Sl NO

]

‘ 1

Entrega al Departamento de Bibiioteca General o
de Biblioteca Legislativa segun comesponda el
material bibliohemerografice que le fue prestado.
{Pasa a la actividad 14).

14

Recibe el material consultado por el Usuario, le

entrega en su caso, identificacion y realiza las
actividades conforme al Procedimiento para et
Préstamo de Material Do¢umental.

Indica al wusuario los
motivos por ks cuales
el material no puede
reproducirse.

Realiza el conteo de
fotocopias, procede a lienar
ei formato comprobante de
pago, le indica al Usuario et
monto fotal a pagar vy

procede a generar las
fotocopias solicitadas. y

FIN

12

Recibe del Usuaric el importe por concepto de
reprografia, resguarda la cantidad de! dinero en

'

FIN

15

Recibe mensualmente, mediante Relacién de formatos
comprobante de pago utilizados, las tres copias de los
mismos vy la cantidad de recursos financieros recaudados,
revisa y verifica que coincidan, folio, fotocopias realizadas y
dinero en efectivo entregado ¥ en su caso, acusa de recibido
y los entrega a la persona responsable de realizar las |«

efectivo recaudado y Jas tres copias del formato
comprobante de pago y archiva temporalmente el
volante para fotacopiado.

} 13

Elabora mensualmente Relacidn de formatos
comprobante de pago utlizades y entrega la
misma, ¢on las tres copias del comprobante de
pago al Departamento de Biblioteca Legislativa

funciones de Coordinador de Servicios del CEDIA, recabando

acuse de recibo en copia de la Relacién,

o Departamento de Biblioteca General, segun
corresponda junto con los recursos financieros
recaudadeos, solicitando acuse de fecibido en
copia de la Relacion. {Pasa a la actividad 15).

-10 -
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA EN LAS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONA RESPCNSABLE DE REALIZAR LAS
FUNCIONES DE COORDINADOR DE SERVICIOS
DEL, CEDIA

DIRECCION DE TESORERIA

DIRECCION DE CONTABILIDAD

Recibe de cada unc de los Departamentos de Bibliotecas
General y Biblicteca Legislativa mediante Relacion de
formatos comprobante de pago utilizados, las tres copias
de los mismos y la cantidad de recursos financieros
recaudados por concepto del servicio de reprografia,
revisa y verifica que coincidan, folio, fotocopias realizadas
y dinero en efectivo entregado y en su caso, acusa de
recibido.

16

A 17

Deposita mensualmente los recursos financieros
recaudados por concepte del servicio de reprografia de las
Bibliotecas General y Legislativa en alguna de tas cuentas
bancarias autorizadas por 'ta Direccién General de
Finanzas. a través de la Direccién de Tesoreria.

3 18

Remite mensualmente, mediante oficio y Relaciones de
formatos comprobante de pago utilizados a la Direccién de
Tescreria, las res copias de diches fermates, junie con el

19

Recibe mensualmente oficio, copias con
Relaciones de formatos comprobante de pago

original de la ficha de depdsito, para comprobar el ingreso
de los recurses financiercs recaudados por concepto del
servicio de reprografia y recaba acuse de recibo.

22

v

utilizados y original de la ficha de depésite,
acusa de recibido, distribuye las dos copias
del formate comprobante de pago a las 4reas
bajo su adscripcién y procede a realizar las
actividades cofrespondientes al
Procedimiento para el Ingreso de Recursos
Presupuestales y no Presupuestales. (Pasa

Recibe acuse de recibo del oficio y 10 archiva, junto con
copia de las Relaciones de formatos comprobante de
pago utilizados, copia de dichos formatos y de la ficha
de depésito.

FIN

a la actividad 22).
l 20

21

Remite a la Direccion de Contabilidad la copia
que le corresponde, de los formatos comprobante
de pago utilizados y original de la ficha de
depdsito, recabando acuse de recibo.

Recibe copia de log formatos de comprobante de
pago utilizagos que le corresponde y original de ia
ficha de deposito, acusa de recibido y continua
con las actividades correspondientes  al
Procedimiento para el Registro Contable y
Presupuestario de las Operaciones.

-11-
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA EN LAS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Solicitud de Préstamo (Libros) CEDIA-F09-07 ( Anexo 1}
Formato Solicitud de Préstamo {Revistas) CEDIA-F10-07 ( Anexo 2)
Formato Comprobante de Pago DGF-F06-07 ( Anexo 3)

-12 -
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ANEXOS
1. Formato Solicitud de Préstamo (L.ibros) CEDIA-F09-07

2. Formato Solicitud de Préstamo (Revistas) CEDIA-F10-07
3. Formato Comprobante de Pago DGF-F06-07

-13-
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& A PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA EN LAS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
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CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMAGION ¥ aNALISis | Fechar
DIRECCION DE BIBLIOTECAS i |
¥ DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION Dia | Mes | Ado
e ‘\g_ SOLIcr'n.!'li)I :E ;:Esuno Folio:
EGISLN
Clasificacion: NOmero de Adguisicion: ]
Autor:
Tilulo:
Nombre del Usuario:
Clave: Teléfono:
PROCEDENCIA:
Usuario de la Camara Usuario Externo
Grupo Parlamentario: Institucion:
Coordinacion Estatal: Investigador:
Comisidn o Comité: Docente:
Oficina Administrativa: Estudiante:
Otros: Empleado:
Otros:

CEDIA-F08-07
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA EN LAS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

CENTRO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALIsis | Fecha:
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
¥ DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION bia Mes | Aho
SOLICITUD DE PRESTAMO Folio:
REVISTAS
Titulo:
Afo Mes Dia Volurmen Numerg
Nombre:
PROCEDENCIA
Usuario de la Camara Usuario Externo
Grupo Parlamentario: Institucidn:
Coordinacion:
Comisién o Comité: Investigador: Docente; .
Trabajador: Estudiante: Empleado:
Otro: Otro;

CEDIA-F10-07
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA EN LAS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

Fouo )
H. CAMARA DE DIPUTADOS ( 119
- SRIA. DE SERVS. ADMVOS. Y FINANCIEROS FECHA
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS
A LEGLATVO FEOERAL AV. CONGRESO DE LA UNION No. 66 Do [ Ve | Ao
COL. EL PARQUE, 15969, MEXICO, D.F. REC: HCD-110521.666
(ReEciBIDE: | RFC. )
LLA 6A‘NT|DAD DE §; '
- : : y
POR CONCEPTO DE:
31
;
5 LUGAR:
FIRMA Y msﬂe J

Copia 3: CONTRQL INTERNO  Copia 2: CONTABILIDAD Copia 1: DIRECCION CONTROL CHEQUES Original; INTERESADO
DGF-FO6-07
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA EN LAS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

AUTORIZACIONES

El Procedimiento para la Prestacion del Servicio de Rebrografia en las Bibliotecas de la Camara de Diputados, se autoriza
conforme a la normatividad vigente en la Camara de Diputados, entrara en vigor al dia siguiente de su registro en la Contraloria
Interna y de la notificacion-a las areas a las que les obliga su cumplimiento y formara parte del Manual de Procedimientos de los

Servicios de Informacién y Andlisis, registrado en la Contraloria Interna el 17 de enero de 2008 con la clave
C.I.MP.DGCDIA.13.-2-08 :

Palacio Legislativd de San Lazaro a 28 de agosto de 2008

A5 H. CAMARA DE

EL SECRETARI} GENERAL | &g/ DIPUTADOS
-~ R 0 & SEP 209 0‘

X EGISTRAD
DR. GUILLERMO HARO BELCHEZ POR LA CONTRALORIA
: 3 - INTERNA
EL SECRETARIO DE SRRVICIOS EL SECRETARIQ,BE SERVICIOS
P TARIQ ADMINISTRATIVEIE Y, FINANCIEROS

/ N ¥
LIC

. ‘byﬁ“o NOBLE SAN ROMAN
{ .

LIC. EMILIO SUAREZ LICONA
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA EN LAS BIBLIOTECAS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

onbcy

{88 H. CAMARA DE
EL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE gl DIPUTADOS
DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS

o i 0 & SEP 209 0
DR.F @Q% co LUJ\? r}AMN\ EGISTRAD
: : POR LA CONTRALORIA

INTERNA

EL DIRECTOR GENERAL DI FINANZAS EL DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
«RIALES Y gERVICIOS

ING. JUAN RAFAEL MONROY OLIVERA | LiC. LUIS JAVIER GONZADEZ OLVERA

EL.DIRECTOR DE BIBLIOTECAS Y DE
LOS SERVICIOS DE INFORMACION
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