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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE MATERIALES

Registro de materiales

1. Descargar y requisitar el formato adjunto “Formato Unico de depésito legal de materiales bibliograficos
y/o hemerograficos”, incorporando la informacion completa de los materiales documentales que se
entregan para dar cumplimiento al Depdsito Legal, ordenando los titulos alfabéticamente.

2. Guardar el archivo con el nombre de la editorial y/o del autor, asi como la fecha de entrega.

Elaboracioén del oficio de entrega

3. Elaborar un oficio de entrega dirigido a:

Lic. Alicia Mondragén Mora

Jefa del Departamento de Desarrollo de
Adquisiciones y Organizacion Técnica
Direccion de Bibliotecas
4. El oficio debera contener la siguiente leyenda:

“Para dar cumplimiento a la Ley General de Bibliotecas, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 1 de junio de 2021, Capitulo X del Depésito Legal de Publicaciones.”

Asimismo, deberd incluir los datos fiscales de la editorial y/o del editor.

5. En el oficio se debera especificar claramente el tipo de material documental que se entrega,
senalando:

e Titulos y nimero de ejemplares de obras documentales (libros)
e Revistas
e Publicaciones digitales (en ambos casos)

6. Guardar el oficio en formato PDF, asi como el listado de materiales en formato Excel, ambos con el
nombre de la editorial y/o del editor.

Envio de documentacioén previa

7. Enviar el oficio en PDF vy el archivo Excel al correo electrénico: depositolegal@diputados.gob.mx
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8. Esperar la confirmacion de recepcion y, posteriormente, agendar la fecha de entrega fisica o, en su
caso, indicar los datos correspondientes si la entrega se realizara por servicio de mensajeria postal.

Modalidades de entrega del material
a) Entrega presencial en Oficialia de Partes
e No sera necesario tramitar oficio de acceso.
e Laentrega se realizara en Puerta 7, ubicada en calle Sidar y Rovirosa.
e Horario de atencion: 9:30 a 15:00 horas y de 17:00 a 19:00 horas.
b) Entrega presencial en la Jefatura de Desarrollo de Adquisiciones y Organizacion Técnica

e Serd necesario solicitar acceso a las instalaciones mediante el correo electréonico
depositolegal@diputados.gob.mx, indicando:

o Nombre de la persona que realizara la entrega
o Diay hora de asistencia
o Datos vehiculares, en caso de requerirse
e Horario de atencion para la recepcién de materiales: lunes, jueves y viernes de 9:30 a 15:00 horas.
c) Entrega por servicio de mensajeria postal
e El embalaje (sobre, caja o paquete) debera rotularse con la leyenda: “DEPOSITO LEGAL”
e Direccion de entrega:

Departamento de Desarrollo de Adquisiciones y Organizacién Técnica
Direccion de Bibliotecas

Palacio Legislativo de San Lazaro, Edificio “C”, 2° Piso

Calle Sidar y Rovirosa, Puerta 7, Col. El Parque

Alcaldia Venustiano Carranza, C.P. 15960, Ciudad de México

Recepcidn y validacion del material

9. Al momento de la entrega, se cotejaran los materiales recibidos contra el listado enviado por la
editorial y/o el autor. En caso de faltantes, se realizaran las anotaciones correspondientes y se
acordara la fecha para la entrega complementaria.
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10. Se sellaray firmara la copia de la editorial como acuse de recibido. El Unico sello valido para acreditar
la recepcion sera el que contenga la leyenda:

“DEPOSITO LEGAL - RECIBIDO”

Por lo anterior, para la expedicion de constancias de cumplimiento del Depésito Legal, se verificara que
el acuse cuente con dicho sello.

Publicaciones digitales
11. Las publicaciones digitales podran entregarse:
e Via correo electronico como materiales anexos
¢ Mediante plataformas de transferencia (WeTransfer, Google Drive, OneDrive, entre otras)
e En formato digital a través de dispositivos de almacenamiento (USB o disco duro externo)

En todos los casos, debera adjuntarse el oficio de entrega con las mismas caracteristicas sefialadas para
los materiales impresos.

12. En el oficio sera indispensable incluir la liga de acceso a la plataforma o especificar el programa
(software) requerido para la reproducciéon o consulta del material. Asimismo, se recomienda
sefialar los alcances o restricciones de uso, informaciéon que sera incorporada en la ficha
catalografica para conocimiento del usuario final.

13. Esta Unidad Administrativa no realizara descargas del material bibliografico.

Informacion de contacto

Para cualquier duda relacionada con la entrega de material en cumplimiento del Depésito Legal, favor
de dirigirse al:

Departamento de Desarrollo de Adquisiciones y Organizacién Técnica
Direccion de Bibliotecas

Camara de Diputados

depositolegal@diputados.gob.mx

Teléfono: 55 50 36 00 00, extensiones 67023, 67013, 67017 y 67021
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