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INTRODUCCION

La globalizacién, la competitividad y la excelencia de una organizacion son los
topicos mas sobresalientes de estos Ultimos tiempos, hoy por hoy ser competitivo
y alcanzar la excelencia es mas que un reto, una necesidad. Hoy cuando el
fendmeno de la inflacién ha hecho estragos en muchas economias de! mundo,
cuando cada vez resulta mas costoso crear y formar para las instituciones
productos de buena calidad, es cuando estas instituciones estan obligadas a
optimizar sus procesos y a minimizar sus costos.

Adecuar los procesos a los nuevos tiempos, y asi lograr el propdsito de la
institucion en virtud de un mejor aprovechamiento de los recursos y servir de
ejemplo a otras instituciones y organizaciones tanto ptblicas como privadas, es de
absoluta’ necesidad

La |mpor1ancua de contar con un manual de procedimientos por medio del
cual se-desarrollen 'las_ actividades de forma . ordenada,”evitando. duplicidad y
pérdlda de tiempo; ‘es lo que llevo a la realizacién del presente trabajo

Los manuales de procedimientos como herramienta en la administracion de
una entidad ‘son” excelentes, pues a través de éstos se transmite completa y
efectivamente la cultura organizacional a todo el personal, y retinen la experiencia
de la organizacién a través de los afios.

Con la elaboracién del Manual de Procedimientos del Departamento de
Andlisis Documental del Centro de Documentacién del TRIFE, se pretende contar
con una herramienta que documente de manera clara y concisa los
procedimientos que se desarrollan en el Departamento de Analisis Documental,
asi también que sirva como documento guia y fuente de consulta para el
cumplimiento de sus objetivos y repercuta en el mejor funcionamiento del mismo.

Para tal fin el presente trabajo se conformé de la siguiente manera: el
primer capitulo hace referencia a los aspectos teéricos de los manuales: sus
antecedentes, la importancia que representan en la administracién de las
entidades, los tipos de manuales que se conocen, entre otros se enfatiza en el
manual de procedimientos, asl como en su elaboracion y su estructura.

En el capitulo dos se hace referencia al origen y evolucién del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion (TRIFE) a la importancia que tiene en .
el contexto politico-electoral nacional, asi como a su Centro de Documentacion su
estructura organizacional, objetivos, funciones, recursos documentales, servicios y
personal con el que cuenta para satisfacer las necesidades de informacion y
documentacion de la comunidad en la que se encuentra enmarcado, cumpliendo
de esta manera con el objetivo por el que fue creado.

TESIS CON :
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Introduccién

Eil capitulo tres presenta la propuesta del Manual de Procedimientos del
Departamento de Andlisis Documental del Centro de Documentacién del TRIFE, el
cual de acuerdo a la literatura revisada, a los objetivos y funciones del Centro de
Documentacién y a su Departamento de Analisis Documental se estructuré de la
siguiente manera:

> Documento de aprobacion técnica: es aquel documento en donde se
da la aprobacion a los procedimientos que integran el manual, siendo
indispensables las firmas de aprobacion del personal involucrado en
la elaboracion, revisién y de la persona encargada de la autorizacion.

Y

Documento de actualizacion- de procedimientos que es aquel
documento en el que se registran las actualizaciones realizadas en el
manual, las cuales permitirAn hacer modificaciones o cambios de
formatos, reestructuracién de normas de operacion, inclusion,
reformas o eliminacidn de procedimientos y/o actividades, etc.

Y

Introduccion y objetivos del manual.

> Descripcién de los’ procedimientos, que es la parte medular del
manual, puesto que aqul es en donde se presentan los
procedimientos que se realizan de acuerdo a la organizacion y
politicas establecidas por el Centro de Documentacion, basandose
en los siguientes lineamientos:

Caratula de procedimientos.
Indice del procedimiento.
Objetivo del procedimiento.
Normas de operacién.
Descripcidn narrativa.
Diagramas de flujo.
Anexos.

Glosario.

00000000

- Finalmente se presentan algunas recomendaciones y conclusiones, mismas
que se derivaron de la experiencia al realizar las actividades de analisis
documental, las cuales permiten registrar y consultar los datos que identifican a
cada obra documental que integra el acervo del Centro de Documentacion del
TRIFE y de la misma elaboracion del manual de procedimientos, siempre apoyada
en la teoria a través de la literatura y en las mismas politicas institucionales.
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CAPITULO 1

LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS EN LAS ENTIDADES

1.1 Antecedentes

La utilizacion de manuales como herramienta en la capacitaciéon y adiestramiento
de personal es empleado por primera vez durante la Segunda Guerra Mundial, ya
que la necesidad de instruir y adiestrar en la tareas encomendadas planteé la
necesidad de desarrollar documentos en los cuales se presentara de forma clara
las actividades a desarrollar.

No obstante lo anterior, se tenia conocimiento de como se mantenia
informado al personal, o bien se instruia sobre ciertas operaciones a desarrollar
dentro de una entidad, los documentos mas conocidos eran las circulares, oficios,
memorandums, etcétera. Pero como se menciond anteriormente es con la guerra
cuando se desarrolla la técnica del manual, ya que estos se elaboran de una
manera mas detallada.

Con la creacion de los manuales fue posible llevar el control tanto del
personal de una organizacién -como  de  las politicas, estructura  funcional,
procedumlentos y otras préctlcas del organlsmo de ‘manera sencﬂla uniforme y
autorizada'.

Para Duhalt Krauss el manual es un’ documento q e. contlene en forma
ordenada y sistematica, informacién y/o instrucmones sobre historia, orgamzaclén,
pohtlca y/o procedlmlentos de’ una empresa que se consideran necesarias para la
mejor ejecucién del trabajo.

Otra definicion del mismo autor sefiala que es un recurso que apoya en la
orientacion de los empleados, ayuda a evitar a los miembros de la administracion
el tener que repetir informacién, explicaciones e “instricciones similares®. La
uniformidad, la accesibilidad y la reflexion estan entre las ventajas de tener un
manual dentro de la organizacién, empresa o institucion.

La complejidad de una organizacion -tamafo, servicios ofrecidos, politicas
internas, costos, etcétera- determinard la necesidad de .crear documentos mas
especificos o mas generales que cubran los aspectos que sea necesario
contemplar. ;

El uso de manuales dentro de los orgamsmos proporcmna normatividad
evitando de esta manera la duplicidad en. el desempeﬁo de alguna actividad,

' RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin, Como elaborar y usar los 1anuales a dmintstrativos. 3* ed. -- México :
ECAFSA : Thomson Learning, 2002, p. 54 L e S
? DUMALT KRAUSS, Miguel- Los les de procedimi en las aficinas ptiblicas. 2* ed. — México :

UNAM, 1977. p. 20
> DUHALT KRAUSS, Migucl, Op. cit., p. 26
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Capitulo 1

facilitando el trabajo con personal de nuevo ingreso o cubrir determinadas areas
cuando exista ausencia de personal.

1.2 Tipos de Manuales

Los manuales se clasifican en dos categorias, la primera®* de acuerdo a su

contenido:

Manual de historia de la empresa: encaminado a
transmitir informaciéon acerca de la historia de la
empresa, sus comienzos, crecimiento, logros, etc., y
puede no ser destinado exclusivamente a los
empleados, sino ademas tener una aplicacion como
manual de relaciones publicas, destinado a proyectar
una buena imagen de la empresa.

Manual de Organizacién: estos manuales exponen
con detalle la estructura de la empresa, indicando los
puestos y la relacion que existen entre ellos.
Describen la jerarquia, los grados de autoridad y
responsabilidad, las funciones y actividades de los
érganos de la empresa.

Manual de Politicas: también conocidos como
manuales de normas, una politica es una guia basica
para la accion; prescribe los limites generales dentro
de los cuales han de realizarse las actividades.
Manual de Procedimientos: conocidos también
como manuales de operacién, de practicas estandar,
de instruccién, de rutinas, de tramites y métodos de
trabajo. El manual de procedimientos presenta
sistemas y técnicas especificas. Un procedimiento
por escrito significa establecer debidamente un
método estandar para ejecutar algun trabajo. ®
Manual de contenido multiple: como su nombre lo
indica, pueden estar involucrados mas de dos tipos
de manuales (politicas y procedimientos,
organizacion y procedimientos) no  pudiendo
especificar el fin para el que fueron creados.

Con el tiempo los manuales evolucionaron haciéndose cada vez mas
técnicos, claros, concisos y practicos, empezando a aplicarse a diversas funciones

 Ibidem, p. 20

* GRAHAM KELLOG, M, I’rcpbra}:idn del manual de aoficina. — México : Reverté, 1962, p. 6
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Capitulo 1

operacionales de las empresas dando lugar asi a la segunda clasificacién®, entre
los que destacan los siguientes:

L3 Manual de produccién: cuyo objetivo es dictar las
instrucciones necesarias para coordinar el proceso de
fabricacién, es decir, la inspeccién, ingenierla industrial y el
control de produccién.

. Manual de compras: este tipo de manual define las
actividades que se relacionan con las compras,
representando una referencia para los compradores,
especialmente cuando se presentan problemas fuera de lo
comun.

- Manual de ventas: senalan los aspectos esenciales del
trabajo de ventas: politicas, procedimientos, controles, etc.,
con el fin de darle al personal de ventas un marco de
referencia para tomar decisiones cotidianas.

. Manual de finanzas: establecen las responsabilidades
financleras en todos los niveles de la administracion,
contienen numerosas instrucciones especificas dirigidas al
personal de la organizacion que tengan que ver con manejo
de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacién
financiera.

. Manual de crédito y cobranza: se refiere a la disposicién
por escrito de procedimientos y normas de esta actividad.
Entre los aspectos mas sobresalientes que pueden contener
estos manuales son operaciones de crédito y cobranza,
control y cobro de las operaciones de crédito, etc.

. Manual de personal: cuyo objetivo es informar las
actividades y politicas de la direccién superior en lo que se
refiere a personal. Este tipo de manual puede contener los
siguientes aspectos: reclutamiento y seleccién,
administracion de personal, lineamientos para el manejo de
conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios,
prestaciones, capacitacion, etc.

. Manual técnico: contiene los principios y técnicas de una
funcion operacional determinada. Se elabora como fuente
basica para la unidad administrativa responsable de la
actividad y como informacion general para el personal
relacionado con esa funcién.

. Manual de adiestramiento o instructivo: el objetivo de
este manual, es explicar las labores, procesos y rutinas de
un puesto en particular, por lo comin son mas detallados
que un manual de procedimientos, este tipo de manual
incluye técnicas programadas de aprendizaje o cuestionarios
de autoevaluacidén para que el usuario compruebe su nivel
de comprension,

¢ RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Op. cit., p. 61-62
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Capitulo 1

1.3 Manual de Organizacion

Los manuales de organizacién exponen de manera detallada la estructura de la
empresa y sefalan los puestos y la relacién que existe entre ellos. Explican la
jerarquia, los grados de autoridad y res7ponsabilidad, las funciones y las
actividades de los érganos que la conforman.

El manual de organizacion es un documento oficial, que coadyuva al
desarrollo de las funciones y actividades de las instituciones, que tiene por norma
cumplir con los objetivos para los que fueron creados. En este contexto, los
manuales contribuyen a que !as estructuras de las instituciones cumplan con sus
responsabilidades de manera clara, eficiente y efectiva.

Se conocen dos tipos de manuales de organizacion: aquellos que
contemplan toda una empresa que se denominan manuales generales de
organizacién y los manuales especificos de organizacion que, como su nombre lo
indica se ocupan de una funcién operacional, de un departamento en particular,
seccién o area de la institucién, ademas de contener un apartado de la descripcion
de puestos®.

El manual de organizacién es aquel que documenta la cultura y estructura
de una organizaciéon. Es un instrumento de comunicacién .y coordinacién, que
facilita el cumplimiento de las funciones y la asignacién adecuada de los recursos
humanos, facilitando cumplir con los objetivos por lo que fue creada dicha
organizacion.

Los manuales constituyen un medio de comunicacién en las decisiones
administrativas, por lo tanto, su propdsito es senalar en forma sistematica la
informaciéon administrativa, siendo lo ideal que toda organizacion pequeiia,
mediana o grande disponga de alguna forma de descripcion de su funcionamiento,
que sea de facil comprension, tanto para un directivo como para los empleados de
menor rango y aun mejor que sea entendible para gente ajena a la organizacion.

Asi, podemos destacar como objetivos del manual de organizacion los
siguientes:

e Presentar un panorama integral de la organizacion

« Precisar las funciones encomendadas a cada unidad
organica para deslindar responsabilidades, evitar
duplicaciones y detectar omisiones

e Coadyuvar a la ejecucidn correcta de las labores
encomendadas al personal y propiciar la uniformidad
en el trabajo

7 Ibidem, p. 86

¥ Ibidem, p. 88 TESIS CON —,
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Capiltulo 1

e Evitar la repeticidn de instrucciones para ahorrar
tiempo y esfuerzos en la ejecucidn del trabajo

« Facilitar el reclutamiento y seleccién de personal

e Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacion a las distintas unidades organicas

« Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales

Un manual de organizacién es el producto final de la planeacion
organizacional.

En'la medida que el manual incluya los objetivos de la empresa, los canales

de comunicacion,

las bases sobre las que se disefid la estructura organica, las

relaciones del personal con autoridad de linea y de asesorla, los deberes y

responsabilidades de cada puesto especifico, serd un producto efectivo que
coadyuve al mejor desempefio de la institucion.

El contenido de un manual de organizacién varia de acuerdo con el tipoy la
cantidad de material que se desea detallar, sin embargo se considera como
contenido tipico de este tipo de manual eI s1gu1ente :

¥ Introduccién:

a

o

a

Objetivo del Manual: Especificar lo que el organismo desea obtener
por medio de este documento.

Ambito de aplicacién : Explicar de manera sencilla y concisa lo que
abarca el manual.

Autoridad: Es la parte donde se hace mencidn de la aprobacion que
se hace al documento elaborado, se recomienda que se utilicen los
nombres de los puestos o cargos (director general, gerente,
presidente, jefe, etc.) en lugar de nombres personales.

Coémo usar el manual: Esta es una de las partes mas importantes,
ya que por medio de esta seccion se explica la manera en que debe
utilizarse el manual.

» Directorio:

a

En esta seccibn se presenta la relacion de los principales
funcionarios comprendidos en el area descrita en el manual, asi
como los respectivos cargos que desempefian, pueden incluirse los
miembros que integran el consejo de la administracion o su
equivalente.

» Antecedentes histéricos:

a

Aqui se describe el origen y evolucion que ha tenido a través del
tiempo la organizacion o la unidad que se describe en el manual,
indicando la normatividad o legislacion que decreté su creacion
(especificamente en el caso de organismos publicos).

° Ibidem, p.89
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Capitulo 1

» Base legal (en caso de organismo publico):

o Se presenta una relacion de los principales ordenamientos
juridicos, de los cuales se derivan las atribuciones de la entidad si
es un manual general o de las unidades administrativas que
comprende si es uno especifico, asl como las demds atribuciones
aplicables al organismo en funcién de sus actividades.

> Organigrama:

a En esta seccién se presenta de forma grafica la estructura organica
de la organizacién, delimitando la posicién de las unidades
administrativas asi como los niveles jerarquicos, canales de
comunicacion, lineas de autoridad y asesoria.

» Estructura funcional

O Aqui se describen las actividades inherentes a cada uno de los
cargos y/o unidades administrativas contenidas en la estructura
organica que le permitan cumplir con sus responsabilidades y
asesoria.

1.4 Manual de procedimientos

El manua! de procedimientos es un documento guia de cémo hacer Ias cosas, por
lo general de actividades rutinarias, que permite. ubicar. adecuadamente - al
personal en la realizacion de sus funciones de una mane |nequivoca y ‘con
mayor eficacia. :

La finalidad de describir procedimlentos s:la de uniformar.y. documentar las
acciones que realizan las diferentes: areas;: de orgamzacxén ‘orientar. a los.
responsables de su ejecucuén en el desarrollo de us ctividad

De acuerdo con lo anterior podemos mencionar 5 obj 'del"manual
de procedlmlemos Ios slgwentes'% Lot R

. Proporcnonar un panorama integral de Ia manera de e
. operar de la organizacion. -

= - Establecer la secuencia lagica de los pasos a seguu’ de o
cada uno de los procedimientos.

e Determinar la responsabilidad operativa del personal en
cada area de trabajo.

« Describir graficamente los flujos de las operacuones

e Coadyuvar en la integracidn y orientaciéon del personal
de nuevo ingreso con la finalidad de facilitar la
integracidn a su unidad organica.

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales.

1% Ibidem, p. 101
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Capitulo 1

1.5 Elaboracién del manual de procedimientos

Lo primero que se tiene que hacer para elaborar un manual, es identificar que
departamento lo necesita, de igual manera que tipo de manual se requiere,
teniendo en cuenta los objetivos tanto de la empresa como del propio
departamento. .

Conocer los objetivos, asi como los recursos materiales y humanos con los
que cuenta la institucion, permitird determinar con mayor facilidad lo que en el
futuro se debera hacer, quién lo hara, cuando, dénde y cémo.

La informacién debera llevar un orden y secuencia légica, paré lo cual se
debera trabajar con una metodologia que permita realizar el trabajo de tal forma
que no quede informacion que pudiese resultar relevante fuera de! documento.

Asi, en la elaboracidn de los manuales se seguiran las siguientes fases'":

> Recopilacidn de la informacion

Se puede obtener la informacion de varias formas:
investigacion documental, observaciéon, cuestionarios y/o
entrevistas.

> Procesamiento de /a informacion

La informacién se analiza y organiza en forma ldgica,
depurando la que sea adecuada y Util para la realizacion del
manual.

> Redaccion de la informacion

Se debera tomar en cuenta la terminologia empleada,
considerando al usuario final, es decir, el uso de palabras
claras y concisas que permita entenderlo de una manera facil.
~ FElaboracion de grdficas

La técnica de disefio como son los organigramas, diagramas
de flujo, tablas, etc., deberan aplicarse de manera sencilla
para que permitan entender con claridad la informaciéon no
escrita.

~ Formato y composicion

Es importante determinar el tamario y tipo de letra a utilizar en
el manual, ya que debera permitir al usuario leer sin ningtin
problema la informacion contenida. Para el formato es
recomendable hacerio con hojas intercambiables, ya que
permitird en caso de modificaciones o actualizaciones
intercalar y/o reemplazar las hojas.

> Revision

Se realiza una revision general para cerciorarse que las
descripciones, rutinas y flujos coincidan y no se contrapongan

"' RODRIGUEZ VALENCIA, Op, cit., p. 72-77
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Capltulo 1

El
y a pesa
ventajas

A

entre si o con las politicas institucionales.
> Aprobacion
Se somete el documento a la autoridad correspondiente y a
quiénes participaron en su elaboracién.
> Impresion, distribucidon y control
Se asignara la entrega de manuales a los puestos y no a las
personas, con la intencién de ahorrar costos.
> Revision y actualizacion
Se hacen las correcciones necesarias para ajustarse a los
seguimientos internos. El cumplimiento del propésito de un
manual, depende de su actualizacién periddica, esta
dependera del tipo de manual que se haya realizado.

desarrollar manuales dentro de las entidades presenta grandes ventajas,
r de esto también algunas desventajas, aunque minimas. Dentro de las
podemos mencionar las siguientes:

Que son una herramienta Gtil en la presentacién del
panorama integral de la organizacion.

Precisan las funciones encomendadas a cada unidad
organica para deslindar responsabilidades, evitar
duplicaciones y detectar omisiones.

Coadyuvan a la ejecucion correcta de las labores
encomendadas al personal y propician la uniformidad en el
trabajo.

Evitan la repeticiéon de instrucciones ahorrando tiempo y
esfuerzo en la ejecucién del trabajo.

Facilitan el reclutamiento y seleccién de personal.
Permiten orientar al personal de nuevo ingreso para
facilitar su incorporacion a las distintas unidades
organicas.

Propician el mejor aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales.

Dentro de las desventajas podemos mencionar las siguientes:

Pueden limitar la iniciativa del personal para el desarrollo
de su trabajo, ya que se trabaja sobre algo preestablecido.
La produccion y distribucion implica un costo extra para el
area o departamento que desea tener uno.

Requiere la revisioén y actualizaciéon constante de su
contenido, ya que sin estas, la utilidad del manual es nula.
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1.6 Estructura del manual de procedimientos

La elaboracion del manual de procedimientos requiere realismo, claridad,
sencillez, profundidad y precision, evitando elementos innecesarios que demeriten
la operatividad del manual.

Con la elaboracién de manuales de procedimientos se pretende presentar
una fisonomia mas definida de la estructura procedimental de un organismo,
orientandose hacia la sistematizacién de las diversas actividades.

La estructura de! manual debera tener como minimo el siguiente contenido'?:

> Identificacion o portada general
Consigna la identificacion del manual. Donde se
sefala el titulo del escrito, el nombre y nombres
de quienes participaron en su elaboracién, los
créditos institucionales y el afio. (figura 1)

Indice o tabla de contenido
En este apartado se presenta la lista ordenada
de los capitulos o apartados de los que se
conforma el manual. (figura 2)

‘1

> Introduccion
En esta seccién se explica brevemente al
usuario del manual Ia finalidad con la que fue
elaborado, la cobertura, la manera de utilizar y
mejor aprovechamiento del documento, los
procedimientos que contiene; asi como, cuando
y bajo qué criterios se revisara o actualizara.

> Introduccion al procedimiento

En esta parte se explican los propdsitos del
procedimiento, se define la operacion y se
incluye la informacion necesaria para realizar la
tarea, evitando la consulta constante a los
niveles superiores. (figura 3)

~ Descripcion del procedimiento
L.a redaccion de los procedimientos es la parte
medular de este tipo de manual, consiste en
describir la secuencia légica de procedimientos

P

2 Guia para elaborar de pr limientos. -- México : UNAM. Direccién General de Bibliotecas.
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Y

Y

correspondientes a una unidad administrativa,
con la finalidad de uniformar y documentar las
actividades que se realizan en las diferentes
areas, por io que deben ser directos, concisos y
claros.

Si la descripcién del procedimiento es de tipo
general y por lo mismo comprende varias areas,
debe indicarse para cada paso la unidad
administrativa responsable de su ejecucion. Y si
por el contrario el procedimiento es detallado
dentro de una unidad administrativa, debera
indicarse el puesto responsable de la ejecucion
de cada operaciéon. Es recomendable codificar
los distintos pasos para facilitar su comprension
e identificacion aun en los casos en que una
operacion se pueda realizar de varias formas.
(figura 4)

Grdficas

Los diagramas de flujo son graficas idéneas en
la representacién de los procedimientos, ya que
por medio de esta técnica se representa el flujo
de los pasos de un procedimiento. (figura 5)

Formatos

En este apartado deberan integrarse todos los
formatos o formas empleadas que se utilizan de
manera periddica para el registro de datos y/o
informacidn. (figura 6)

lo referente. aI contemdo de Ios manuales de procedimientos se

considera - pertinente .-presentar.: sélo ‘los i’ elementos  indispensables para la
obtencion del propéslto prev to asi como para el mantenimiento de los controles

necesarios.
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Figura 1
COORDINACION DE DOCUMENTACION V APOVO TECNICO
@b‘,‘m‘- RO DE DOCUMEN
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENYAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL
Elabord Revisé Autoriza Actuaiize
Fecha de Fecha de
Figura 2
CONTENIDO DEL MANUAL
3.1.1. Documento de aprabacion técnica y registro det manual a8
31.2.D de de 39
3.1.3. Introduccion 40
3.1.4. Objetivo det manual 41
3.2. Descripcion de procedimientos
3.2.1. Investigacibn bibliografica 42
3.2.2. Sellado del material documental 48
3.2.3. Asignacion del nimero de adquisicion 54
3.24. Catalogacién 80
3.2.5. Indizacion 66
3.2.8. Clasificacion 73
3.2.7. Captura en Base de Datos TFE 79
3.2.8. Proceso fisico del material 85
3. Actualizacion y edicion de la Coleccion Legislaciones 21
Anexos 29
Glosario 109
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Figura 3

321 Coordinacién de Documentacién y Apoyo Técnico
Centro de Documentacidn
de Analisis D

. MANUAL DEPROCEDIMIENTOS DEL
. DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Investigar en la Base de Datos TFE el material documental para identificar
- aquelios que 30N £argos O Nuevo Procasd

3.2 Coordinacidn de Documentacion y Apoyo Técnico
Cenlro de Documenlacion
de Analigis D

MANUAL DEPROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

NORMAS DE OPERACION

Revisar en ta Base de Dalos TFE por los diferentes puntos de acceso
{autor, titulo o i del material cual de
@308 es cargo O Proceso Nuevo.
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Figura 4

3.2

de y Apoyo Técnico
Cantro de Documentacion

Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimienio

INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA l

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe(a) Analists
Documental

Recibe el material de parte de la Direccidn de Documentacion.

Analista

wint

Hace entrega del material recibido al Analista.
Recibe el matenal y proceds a colejario en 1a Base de Datos

TFE. para vefificar que sea proceso nuevo Q cargo.

Es cargo?

ol al

S, se anola el numefo de control en una papeleta provisional
Se busca |a hoja de codificacidn en las carpetas de control de
hojas de numeros de control

Se anota el numero de adquisicidn en la hoja de control

Se sella e matenal

Se je asigna numerc de adquisicion

Se ingiesa a la Base de Datos TFE y se carga el nhuevo numero
de adquisicidn

Se anota la signalwra topografica y el numero de adquistién
asignado. en el documento

Se pasa al Técnico Operalivo para 1a TealizaGién de U proceso
fisico.

No, se separa el material en la gaveta de matenal de proceso
nuevo.

13

Se envia el material al Técnico Operativo para el proceso de
sellado

, Elabard

l

Reviso Autorzo Actualizé —!
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Figura §

SN ONRIES

Simbolos bdsicos para elaborar un diagrama de flujo

El simbolo ACTIVIDAD es un RECTANGULO que designa una
actividad. Dentro. de cada rectangulo se incluye una breve
descripcion de cada actividad.

El simbolo DECISION es un ROMBO. Sefala un punto en el
proceso en el que hay que tomar una decision, a partir de él, se
ramifica en dos o mas vias el camino que se puede seguir. La via
tomada depende de la respuesta a la pregunta (decisién) que
aparece dentro del rombo. Cada via se identifica segun la respuesta
a la pregunta (SI-NO, CIERTO-FALSO, etc.)

El simbolo TERMINAL es un OVALO que identifica sin ninguna
ambiglledad, el principio y el final de un proceso, segun la palabra
dentro del simbolo terminal. Comienzo, inicio o principic son
palabras de un proceso; FIN o FINAL son palabras que se utilizan
para designar el final del flujo del proceso.

La LINEA DE FLUJO representa una vla del proceso, que conecta
elementos del proceso: actividades, decisiones, documentos, etc. La

“punta de la flecha sobre la linea de flujo indica la direccion del flujo

del proceso. Se permite usar unicamente flechas horizontales y

- verticales, no inclinadas.

El CONECTOR es un CIRCULO que se utiliza para indicar
continuidad del diagrama de flujo. Se utiliza cuando éste abarca dos
o mas hojas y se desea hacer referencia a alguna actividad anterior
o posterior a la que se esta describiendo, o cuando fisicamente una
actividad esta relativamente lejos de ella y no se desea utilizar una
flecha. Generalmente se usan letras maytsculas, minasculas o del
alfabeto griego dentro del circulo conector. Por cada clrculo
conector que sale de alguna actividad, debera haber cuando menos
otro circulo conector que entre (llegue) a alguna otra actividad (los
dos o mas conectores relacionados tendran las misma letras de
referencia).

CONECTOR DE PAGINA indica enlace de continuacion con otra
pagina diferente. Generalmente se sefala con numeros
consecutivos o letras mayUsculas.
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Figura 6

Hoja de Codificacién

Namero de Cantral,
Numera Registro
Nimere de [dentificacién,

E DATOS TFE
("OJA DE CODIFICACION)

ODER JUDICIAL DE LA

TRIBUNAL K
C LNIRO DE DOCUMENTACION

trol 001 3a, F-CAPP_008 TF__F

Lider 000 Nimero d
publicacié piblico destinado__ Forma ftem__ Naturaleza contenido__

us.
Fonna literari nm;, TFuente Cat. 041__Sa,

__ Indice_

ISHN 020 _ _$a Codigo Idioma 041 Sa_ _ _
Clasificacitn 082__3a [

Auvtoc ] __ _ _Sa

Titulo 24_ _"$a

b $¢

Edicion 250 _ _$a

Pie imprenta 260 _ _ Sa sh

Descripeion fisica 300 __$a _

Seicd__ __%a

Sv.

Notas 8 _ _
Nol

Nowas 8~ _

Descrifilores
Descriplores & _ _
Descriptores 6 _
Descripores 6 _

Asieatu Secu
Asicuto Secu
Asiento Secun
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Proceso flsico

N'OE ADQ. 14820

LA 4 340 446 17 a9 3003

MORELOS [LEYES. 200;
TTRD, CONGTITUCION. FDI.IIICA i CODIGO ELECTORAL
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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
AL DE LA FEDERACION

CENTRO DE DOCUMENTACION

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

14020 0 343 M8 M449€ 2003
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[ clon
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CAPITULO 2

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
Y SU CENTRO DE DOCUMENTACION

2.1 Tribunal Electoral de! Poder Judicial de la Federacion
2.1.1 Origen y evolucion

Una de las caracteristicas en los sistemas electorales tanto en México como en
diversos palses ha sido el contencioso electoral’, relacionado con la calificacion de
las elecciones y la legitimidad de sus representantes.

En México, el campo politico-electoral habia perfilado hacia el sistema de
autocalificacion y generalmente a la no intervencion del Poder Judicial?,

Asi en 1986 con la reforma politica se establece la creacion de un Tribunal
Electoral que regularia los procedimientos electorales, denominado Tribunal de lo
Contencioso Electoral.

Definido como 6rgano auténomo de caracter administrativo, esta institucion
constituyd un avance democratico de gran importancia, dando un nuevo curso al
sistema de calificacidon de las elecciones por los miembros del Poder Legislativo
(que se erigia en Colegio Electoral), dando intervencién previa al Tribunal de lo
Contencioso Electoral como érgano jurisdiccional, haciendo que sus resoluciones
fueran tomadas en cuenta por los Colegios Electorales al dictaminar
definitivamente las elecciones de representantes de la Asamblea del Distrito
Federal, de diputados y de senadores.

Después de la experiencia de las elecciones que verificaron en 1988, su
fortalecimiento se hizo necesario por lo cual se planteo la necesidad de llevar a
cabo una reforma profunda a la legisiacion politico-electoral, asi para 1989 se
realizaron consultas publicas en diversos foros® en los cuales, se escucharon las
opiniones de los partidos politicos y estudiosos sobre la materia.

Fueron reuniones en las que los partidos pudieron obtener conclusiones y
asi formular y presentar ante la Camara de Diputados sus propuestas de reformas
y adiciones a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, mismas
que después de cumplir con todos los requisitos y procedimientos que exige la
Carta Magna en un periodo extraordinario de sesiones del Congreso, fueron
aprobadas el 20 de octubre de 1989 y publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 6 de abril de 1990.

! Procedimientos por los cuales se pueden revisar los resultados de los actos electorales.
? En el afio de 1977, se estableci6 la procedencin del recurso de reclamacién ante la Suprema Corte de Justicia

de la Nacidn, mismo que desaparecié con las reformas constitucionales de 1986 y Ia entrada en vigor del
Cadigo Federal Electoral.
* Camara de Diputados; Secretarla de Gobernacién: Comisién Federal El 1l; Asamblea de Repr

del D.F. y en algunas entidades federativas.
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Con la finalidad de reglamentar estas bases constitucionales, el Congreso
de la Unién por Decreto de 14 de agosto de 1990, expidid el Codigo Federal de
Instituciones y Procedimientos Eiectorales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 del mismo mes y afio.

Entre los aspectos fundamentales de esta reforma se destaca la creacion
del Tribunal Federal Electoral®, en lugar del anterior Tribunal de lo Contencioso
Electoral, como 6rgano jurisdiccional auténomo en materia electoral, cuya
competencia comprendia a todo el territorio nacional para conocer y resolver los
recursos de apelacion e inconformidad, y con atribuciones sancionadoras para los
partidos politicos en el supuesto de infraccién a las disposiciones del Cadigo.

Por Decreto de 2 de septiembre de 1993, publicado al dia siguiente en el
Diario Oficial de la Federacién, se reforman diversos articulos de la Constituciéon
introduciendo cambios organicos y competenciales para el Tribunal Federal
Electoral, con ello, se destacan la desaparicion de los Colegios Electorales de las
Camaras de Diputados y de Senadores del Congreso de la Unién, con la
consiguiente sustitucidn del sistema de autocalificacion, el cual quedo como
atributo de los érganos del Instituto Federal Electoral, y se establecié que en caso
de controversia, corresponderia al Tribunal Federal Electoral la funcion de dar
resolucion final sobre las elecciones de Diputados, Senadores y Asambleistas.

Asimismo se cred la Sala de Segunda Instancia del Tribunal y fueron
ampliadas las causales de nulidad de votacion recibida en casilla, de eleccion de
Diputados y Senadores.

Durante los siguientes dos afios, a los comicios federales de 1994, se llevo
a cabo una consulta publica sobre reforma electoral y la concertacion de los
partidos politicos nacionales a través de la cual se convocd a ciudadanos, a los
propios partidos politicos, asociaciones politicas, organizaciones sociales e
instituciones académicas para que expresaran sus opiniones y propuestas en esta
materia.

Estos trabajos concluyeron con la aprobacién por consenso de las cuatro
fracciones parlamentarias de los partidos politicos con representacion en el
Congreso de la Unién, de las reformas y adiciones a la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, habiéndose publicado el Decreto correspondiente en
el Diario Oficial de la Federacion el 22 de agosto de 1996, asi como las reformas a
las leyes secundarias relacionadas con la materia electoral publicadas el 22 de
noviembre de ese mismo ano, representan “la consolidacién de Ia judicializacion
de los procesos electorales, federales y locales, asi como el establecimiento
expreso por primera ocasion en nuestra historia juridica de dérganos y medios de

* El Articulo 41 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicado el 6 de abril de 1990,
otorgé al Tribunal Federal Electoral la calidad de érgano jurisdiccional y delimité su competencia a asuntos
electorales federales, debiendo de conocer algunos medios de impugnacion.
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impugnacién para el control constitucional de leyes, actos y resoluciones
electorales”.’

Asl el nuevo articulo 99 constitucional establece que el Tribunal Electoral al
ser incorporado el Poder Judicial es, con excepcidn de lo dispuesto en la fraccidon
It del articulo 105 de la propia Constitucion, la maxima autoridad jurisdiccional y
oérgano especializado del Poder Judicial de la Federacion.

La reforma comprendidé la modificacion y adicion de distintos articulos de la
ley fundamental, dentro de la cual, sin desconocer la importancia de todas ellas,
se destacan Unicamente aquellas que se encuentran exclusiva y directamente
vinculadas al Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, entre las
funciones que destacan se encuentran®:

o
o

Fortalecimiento del sistema de medios de impugnacion, para
garantizar los principios de constitucionalidad y legalidad de los
actos y resoluciones electorales.

« Modificacion del mecanismo a través del cual se lleva a cabo la
calificacién de la eleccién de Presidente de la Reptblica,
correspondiente ahora al Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion, realizar el cdmputo, calificar y hacer la
declaracién de Presidente electo.

< Incorporacidn del Tribunal Electoral al Poder Judicial de ia
Federacion.

< Fortalecimiento de la estructura organica del Tribunal Electoral,
con la creacion de la Sala Superior, integrada por siete
Magistrados Electorales y Salas Regionales en las cinco
circunscripciones plurinominales ‘en que se divide el pais,
desapareciendo en consecuencia, las Salas Central y de
Segunda Instancia.

<+ Reconocimiento al Tribunal Electoral, como la maxima autoridad
jurisdiccional en la materia y o6rgano especializado del Poder
Judicial de la Federacion.

<+ Ratificacidon de la competencia del Tribunal Electoral, para
resolver en forma definitiva e inacatable, las impugnaciones que
se presenten en materia electoral federal, asi como la de
resolver los conflictos laborales que se presenten entre el
Instituto Federal Electoral y sus servidores y los que ocurran
entre el Tribunal Electoral y quienes le prestan sus servicios.

< Ampliacion sustancial de la jurisdiccion del Tribunal, al

reconocerle competencia para resolver juicios de revision

constitucional electoral, por actos o resoluciones definitivas y

firmes de las autoridades competentes para organizar,

3 FRANCO GONZALEZ SALAS, José Fernando. La incorporacion del Tribunal Electoral al Poder Judicial
de la Federacién. — México : [el autor], 1996. p.6
¢ México. Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. Mnformacion General 2000, -- México : el
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calificar o resolver las impugnaciones en los procesos
electorales de la entidades federativas, que violen un
precepto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; asi como para reconocer de los juicios para la
proteccibn de los derechos politico-electorales del
cludadano, que se promuevan por violacién a los derechos
de votar y ser votado en las elecciones populares, asociarse
individual y libremente para tomar parte en forma pacifica en
los asuntos politicos del pals.

Modificaci6n al sistema de eleccion de los Magistrados
Electorales de las Salas Superior y Regionales, al
establecerse que la Suprema Corte de Justicia de la Nacién
los propondra a la Camara de Senadores; facultad que
anteriormente correspondia proponer al Poder Ejecutivo a la
Camara de Diputados. .

Otorgamiento a la Suprema Corte de Justicia de la Nacién,
de la competencia para conocer por primera vez en la
historia politica de México, de acciones de
inconstitucionalidad que tengan por objeto plantear la
posible contradiccidon entre una norma de caracter general y
la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, en materia electoral.

2.1.2 Estructura organica

Con el objeto de descentralizar la imparticidon de justicia, y atendiendo a las caracteristicas

singulares de la geografia de México, el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion se integra por:

.
B

Una Sala Superior de caracter permanente integrada por
siete Magistrados Electorales cuya sede se encuentra
ubicada en el Distrito Federal.

Cinco Salas Regionales que funcionan temporalmente es
decir tnicamente durante el ario electoral y cada una de
ellas se integra por tres Magistrados Electorales. Tienen
su sede en las ciudades cabecera de cada una de las
actuales cinco circunscripciones electorales
plurinominales: Guadalajara, Jalisco; Monterrey, Nuevo
Ledn.; Xalapa, Veracruz.; Distrito Federa! y Toluca, Estado
de México.

La administracion, vigilancia y disciplina, corresponden a la Comision de
Administracion del Tribunal Electoral, integrada por el Presidente del Tribunal
Electoral, un Magistrado Electoral de la Sala Superior designado por insaculacion
y tres miembros del Consejo de la Judicatura Federal.

TESIS CON

FALLA DE ORIGEN

22




Capitulo 2

CIRCUNSCRIPCIONES PLURINOMINALES

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA QUINTA
Cabecera:: Cabecera: Cabecera Cabecera: Cabecera:
Guadalajara, Jal Monterrey, N.L. Xalapa, Ver Meéxico, D.F. Toluca, Edomex.
Baja California ientes [o} he Distrito Federal Estado de México
Baja California Sur Coahuila Chiapas Hidalgo Guerrero
Colima Chihuahua OQaxaca Morelos Michoacan
Guanajuato Durango Quintana Roo Puebla
Jalisco Nuevo Ledn Tabasco Ttaxcata
Nayarit Quetrétaro Veracruz
Sinaloa San Luis Potosi Yucatan
Sonora Tamaulipas
Zacatecas

2.1.3 Funciones

Al incorporarse el Tribunal Electoral al Poder Judicial, se busco su-ubicacion
normativa en el Capitulo IV del Titulo Tercero del texto fundamental, para lo cual
se fusionaron los dos parrafos del articulo 99 al 98 con alguna reforma pertinente,
lo que permitié incluir toda la regulaciéon del “Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion” en ese ultimo numeral.

Definido dicho organo jurisdiccional como la maxima autoridad en la materia

y organo especializado, por definicion constitucional sus resoluciones gozan de
definitividad e inacatabilidad, por lo que no puede existir juicio o recurso alguno en
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Asi el Tribunal Eiectoral tiene, entre otras funciones, las siguientes en los
términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos’ y segtn lo
disponga la ley, sobre:

“Articulo 99...
. Las impugnaciones en las elecciones federales de Diputados
y Senadores;

ll. Las impugnaciones que se presenten sobre la eleccién de
Presidente de los Estados unidos Mexicanos que seran
resueltas en Unica instancia por la Sala Superior;

lIl. Las impugnaciones de actos y resoluciones de la autoridad
electoral federal, distintas a las sefaladas en las dos fracciones
anteriores que violen normas constitucionales o legales;

IV. Las impugnaciones de actos o resoluciones definitivos y
frmes de las autoridades competentes de las entidades
federativas para organizar, calificar los comicios o resolver las
controversias que surjan durante los mismos, que puedan
resultar determinantes para el desarrollo del proceso respectivo
o el resultado final de las elecciones;

V. Las impugnaciones de actos y resoluciones que violen los
derechos politico-electorales de los ciudadanos de votar, ser
votado y de afiliacion libre y pacifica para tomar parte en los
asuntos politicos del pais, en los términos que sefialen la
Constitucion y las leyes;

VI. Los conflictos o diferencias laborales entre el Tribunal y sus
servidores;

VIl.  Los conflictos o diferencias laborales entre el Instituto
Federal Electoral y sus servidores;

VIll. La determinacidn e imposicion de sanciones en la materia,
y

X, Las demas que sehale la ley."...

Aunado a estas funciones tiene la importantisima facultad para que por
conducto de su Sala Superior el Tribunal Electoral, realice el computo final de la
eleccidon para Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, y una vez realizado el
mismo, haga la declaracion de validez de los comicios y declarar cual de los
candidatos obtuvo el triunfo.

7 México. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 2* ed. -- México : Tribunal Electoral del
Poder Judicial de Ia Federacién, 2002, p.107-108
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2.1.4 Sistema de medios de impugnacién

La fraccién IV del articulo 41 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, establece que para garantizar los principios de constitucionalidad y
legalidad de los actos y resoluciones de las autoridades electorales, se establece
un sistema de medios de impugnacion, cuyo objetivo es dar definitividad a cada
una de las etapas de los procesos electorales y garantizar la proteccion de tos
derechos politicos de los ciudadanos de votar, ser votado y de asociacion.

Asl el 22 de noviembre de 1996, se expide la Ley General del Sistema de
Medios de Impugnaciéon en Materia Electoral, la cual regula los juicios y recursos
que en materia pueden ser interpuestos en contra de actos y resoluciones
electorales.

-El * Tribunal. Electoral conocera Unicamente de aquellos medios de
impugnacion que as panes legitimadas presenten en los plazos y términos que
seﬁala Ia Le

< El‘recurso 'de apelacién, el juicio de inconformidad y el

“i-recurso ..  de = reconsideracién, para garantizar la

T ‘constitucionalidad y legalidad de actos y resoluciones de
la autoridad electoral federal.

< El ‘juicio para la proteccién de los derechos politico-
electorales del ciudadano, para garantizar los derechos
politico-electorales de los ciudadanos de votar, ser
votado y de asociarse individual y libremente para tomar
parte en forma pacifica en los asuntos politicos del pals.

.« El juiclo de revision constitucional electoral, para

garantizar la constitucionalidad de actos o resoluciones
de las autoridades locales en los procesos electorales de
las entidades federativas.

<+ El juicio para dirimir los confllctos o diferencias faborales
entre el Instituto Federal Electoral y sus servidores.

Todos los medios de impugnacion cuentan con reglas comunes, . pero al
mismo tiempo existen particularidades, sin embargo cabe destacar que en ningtin
caso la - interposicién - de los medios . de : impugnacién;  producira :efectos
suspensivos sobre el acto o resolucion impugnado. s :

El plazo genenco para la presentacion de los medios d ,‘impugnamén es
dentro ‘de los "4 dias® contados a partir del dia sngulente en’ que se tenga

* México. Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federaci6n. Injbrir:acidn General 2000. -- México : el
Tribunal, 2000.p. 16 - -
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conocimiento del acto o resolucion impugnado o se hubiese notificado debida y

legalmente

2.1.5 Organigrama

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA

FEDERACION

SALA SUPERIOR

]

—

SALA REGIONAL
1

CIRCUNSCRIPCION
GUADALAJARA,
JAL

SALA REGIONAL

n
CIRCUNSCRIPCION
MONTERREY,
NUEVO LEON

SALA REGIONAL
CIRCUNSCRIPCION
XALAPA,
VERACRUZ

SALA REGIONAL

v
CIRCUNSCRIPCION
MEXICO. DISTRITO

FEDERAL

SALA REGIONAL

v
CIRCUNSCRIPCION
TOLUCA, ESTADO
DE MEXICO

? GALINDO BECERRA, Eduardo. “Sistemas de Medios de Impugnacién en Materia Electoral”. p. 48. En:
Estudio tedrico prdctico del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral : actualizado con la
Jurisprudencia, 2* ed. -- México : Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, 2000. 373 p.
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2.2 Centro de Documentacion

2.2.1 Antecedentes

En las ultimas décadas en México, las contiendas electorales han tenido particular
importancia proyectando una serie de cambios politicos en la estructura y
representacion del gobierno. Lo anterior, permitié el surgimiento de instituciones
orientadas a la organizacion, administracién y judicializacién de los procesos
politico electorales, lo cual conlleva a que durante las etapas de ejecucion de
estos procesos, tanto las autoridades electorales, actores politicos y ciudadanos
en general demanden mayor cantidad de informacién sobre este aspecto.

En este contexto, el Tnbunal Electoral considerd en su disefio operacional
la creacién de una unidad que organizara los recursos informacionales y planeara
los medios de consulta apropiados, - con el propésito de que sus integrantes
tuvieran una respuesta-confiable, pronta y oportuna ante sus necesidades de
informacion. .

De esta . proyeccién, en octubre de 1990 el entonces Tribunal Federal
Electoral, cre6é su Centro de Documentacién’, perteneciente a la Coordinacién de
Capacltacnén y del Centro de Documentac:én con el objetivo fundamental de
conformar una unidad especializada de informacién en materia juridico electoral,
que apoyara, por una parte, las actividades de los juzgadores, académicos y
publico interesado y, por la otra, ser el referente indispensable en la conformacién
del aparato critico de los programas de capacitacion.

Para ello, fue necesario que en el afo de 1991, se evaluaran y priorizaran
diversas actividades a efecto de determinar las principales lineas de accidon que
permitieran el establecimiento de la mision, el ambito de la especializacion y
alcances del centro de informacién, y al mismo tiempo, coadyuvar en el
cumplimiento de las aspiraciones institucionales.

En este sentido, con el fin de reglamentar tanto el funcionamiento como los
servicios que ofreceria el Centro de Documentacion, se elabord el Manual del
Centro de Documentacién, aprobado por el Pleno de los Magistrados, mismo que
a la fecha, se considera como el documento rector para establecer y modificar
lineamientos, politicas y procedimientos en la organizacion y funcionamiento del
Centro de Documentacion.

Una vez establecidas las acciones marcadas en el mencionado manual,
durante el periodo 1991 a 1993, el Centro de Documentaciéon se orientd a la
prestacion de servicios, a la suscripcidon de convenios, apoyar los programas de
capacitacion, al desarrollo de sus colecciones y a la evaluacion de las tecnologias

! México. Tribunal Federal Electoral, Informe de actividades 1990-1996. -- México : el Tribunal, 1996. p.69
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para la automatizacion de sus procesos de analisis documental y recuperacion de
la informacién de manera expedita.

Durante el afio de 1994, vale senalar que el personal del Centro de
Documentacion participé en la planeacion y disefio de las nuevas instalaciones
que albergarian sus colecciones. Una vez ya instalados en su actual sede, las
autoridades consideraron importante reorientar su estructura organizacional y
humana, incorporando bibliotecologos y equipo computacional moderno para la
prestacion mas eficiente de los servicios durante el afio de 1995.

Debido a la incorporaciéon del Tribunal Electoral al Poder Judicial de la
Federacion en 1996, la presidencia de la institucién consideré como una de las
actividades prioritarias en la nueva organizacioén, desarrollar una estructura
informacional sdlida y dinamica, por lo que dotaron de mayores atribuciones al
Centro de Documentacion al convertirlo en Coordinaciéon de Documentacion y
Apoyo Técnico?.

Una vez dadas a conocer sus nuevas atribuciones, se replanted su objetivo,
estructura de organizacion, funciones y procedimientos para la atencion de los
servicios y la organizacion del acervo documental. Uno de los puntos medulares
de esta reorganizacién fue la de conformar en 1997, una red de unidades de
informacion documental instalando Centros de Documentacién en cada una de las
cinco salas regionales en que se divide la instituciéon, con el propésito de apoyar
las tareas de formacién, investigacion, capacitacion y difusién de la materia
electoral, brindando servicios documentales en las circunscripciones electorales a
los especialistas y publico interesado.

La Coordinacién a través de su Direccién de Documentacion, realiza de
manera centralizada las actividades de seleccidn y adquisicion, registro,
procesamiento y control de los materiales documentales que se incorporan al
acervo de cada uno de los centros, con la finalidad de uniformar los criterios de
almacenamiento y recuperacion de la informacion que conforma el patrimonio
bibliografico del Tribunal Electoral.

De esa fecha y hasta el afio 2000, el Centro de Documentacién contribuyd a
la difusién de la informacion electoral, de la normatividad, de la producciéon
editorial del Tribunal, de la jurisprudencia y de toda documentacion doctrinal
relevante en la materia aplicando normas y técnicas bibliotecolégicas para la
organizacion, analisis, recuperacion y suministro de informacion.

A finales del afio 2000, dados los cambios administrativos por la nueva
presidencia, se renueva la filosofia institucional y se fortalece la postura del Centro
de Documentacion al dar prioridad a las siguientes acciones durante los afios
2001 y 2002: desarrollo de sus colecciones, programa editorial (impreso y digital),

? Meéxico. Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion. Informe anual 1996-1997. -- México : el

“TESIS CON &
FALLA DE OPIGEN




Capitulo 2

material didactico y de difusion, ampliacidn de relaciones con instituciones
electorales, legisiativas y académicas, evaluacion de sus servicios y de su funcion
organizacional (con la finalidad de detectar ias necesidades o deficiencias en los
servicios), todo ello con el propésito de satisfacer con calidad todos y cada uno de
los requerimientos de informacion del personal de la institucion, autoridades
electorales, actores politicos y publico en general, lo que sin duda coadyuva a la
difusion y fortalecimiento del Tribunal Electoral del Poder Judicial de Ia
Federacion.

2.2.2 Objetivo

El Centro de Documentacién del Tribunal Electoral, tiene la firme convicciéon de ser
una instancia dinamica y de vanguardia que incide de manera decisiva, oportuna y
eficiente, en los procesos de generacién, transmisién y difusién del conocimiento
en materla Juridlco -electoral que produce la lnstltuclén.

Por ello. .s@ ocupa de localizar y recuperar informacién actualizada,
anallzarla -y sistematizarla; conformar colecciones especializadas; integrar y
estructurar documentos especificos; suministrar informacion; proporcionar
herramientas para el procesamiento y recuperacién de la informacion necesarias
en la resolicién de las controversias y contribuir a la elaboracién de productos
relacionados con la difusién de la organizacion y funcionamiento de la Institucion.

2.2.3 Funciones

o Proporcionar un servicio actualizado y directo de consulta,
informacion y documentacion en materia juridico-electoral;

O Satisfacer de manera transparente los requerimientos y

necesidades de informacion del personal juridico, académico

y administrativo del Tribunal, de manera confiable, objetiva y

oportuna;

Administrar los servicios de informacién y documentacion;

Enriquecer sistematicamente el patrimonio documental del

Tribunal Electoral;

o Planear las adquisiciones y suscripciones de libros y revistas de
acuerdo con las necesidades prioritarias, a fin de contar con el
material necesario para el desarrollo del acervo documental;

o Establecer las politicas y procedimientos para la organizacion y

sistematizacion de los materiales y de la

prestacion de los servicios;

Analizar, describir, clasificar y preparar fisicamente los materiales

documentales para ponerlos a disposicion de los usuarios;

o Integrar, organizar y actualizar las bases de datos que registran
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las diversas colecciones del centro de documentacion;

a Enviar a los centros de documentacién de las Salas Regionales,
el material bibliografico inventariado, incluyendo los procesos
técnicos vy fisicos de los mismos;

o Difundir interna y externamente las nuevas adquisiciones
incorporadas al patrimonio bibliografico del Tribunal;

O Celebrar con Iinstituciones afines, los convenios de préstamo
interbibliotecario, de canje y donacién de publicaciones a fin de
contar con alternativas de material actualizado;

0 Colaborar en las actividades de ediciéon y reproduccion de la
Coleccidn Legislaciones;

o Promover el uso de las nuevas tecnologias de informacion;

o Desarrollar productos que faciliten el acceso a diferentes fuentes
de informacion;

a Planear, dirigir, y controlar los recursos financieros, materiales y
humanos del centro de docurmnentacién;

o Planear, integrar y presentar el programa anual de actividades de
acuerdo a las politicas y lineamientos del Tribunal;

o Realizar los informes y estadisticas, asl como diagnosticos y
seguimiento de los servicios y procedimientos de las funciones y
actividades;

o Fortalecer la imagen institucional.

2.2.4 Estructura Organica

Para lograr el cumplimiento de estas funciones, el Centro de Documentactén se
organiza de la siguiente forma: e

< Direccion de Documentacion

Es el area que administra la infraestructura documental, asi como proponer y
supervisar las politicas de operacién orientadas a la prestacion de servicios de
informacidén y documentacion. Se integra con los departamentos de Servicios
Documentales y Analisis Documental.

< Departamento de Servicios Documnentales

Es el area destinada a atender con oportunidad toda demanda de informacion
especializada, apoyandose para ello, en el acervo documental y en los recursos
externos de las instituciones afines con las que se han establecido convenios de
intercambio para la atencién a usuarios, de tal manera que se garantice a los
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mismos el acceso efectivo, en un minimo de tiempo, a los recursos documentales
y servicios que se ofrecen.

<  Departamento de Andlisis Documental

Es el area responsable de analizar y describir los diversos puntos de acceso del
material (independientemente de su forma fisica) incorporado al Centro de
Documentacién, a través de actividades relativas al andlisis bibliografico, la
catalogacién, clasificacién, asignacion de descriptores y la generacion de
productos que faciliten al usuario la identificacidn y localizacién de cada
documento. Se encarga también de actualizar periddicamente la normatividad
electoral que incluye la Constitucion Politica, Ley o Codigo Electoral de las 32
entidades federativas y, en su caso, Ley de Medios de Impugnacién en Materia
Electoral de los estados.

2.2.5 Recursos Documentales

Para satisfacer los requerimientos documentales y dar cumplimiento a las
atribuciones estipuladas en el Reglamento Interno, el Centro de Documentacion
ha configurado una infoestructura documental constituida por las siguientes
colecciones:

» TRIBUNAL ELECTORAL: integrada. con los trabajos inéditos y de
investigacion elaborados por el personal juridico y académico de la
institucién, y con las publicaciones editadas por el Tribunal en sus distintas
épocas. :

« INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL: agrupa las publicaciones emanadas
de los trabajos inherentes a la naturaleza del Instituto.

e LEGISLACION ELECTORAL: retine los ordenamientos de la materia, tanto
federal y local como del extranjero. La normatividad electoral local nacional,
incluye la documentacion complementaria en materia electoral.

e« PARTIDOS POLITICOS: constituida con la documentacién relacionada con
la memoria, plataformas electorales, documentos basicos y reglamentacion
interna de dichas organizaciones politicas.

» COLECCION GENERAL: conformada con las publicaciones sobre derecho
electoral, temas juridicos y disciplinas complementarias de la materia
politico-electoral, asi como de otros temas auxiliares.

« CONSULTA: constituida por diccionarios, enciclopedias, atlas, directorios,
anuarios, etc. tanto especializados como generales.

« HEMEROTECA: incluye periddicos, boletines y revistas especializadas, de
corte académico y de informacion general.

e DISCOS COMPACTOS: constituida por bases de datos electorales,
juridicas y bibliograficas.
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e AUDIOVISUALES: se encuentran cintas de audio y de video que registran
diversos eventos realizados en la institucién tales como Reuniones
Nacionales de Magistrados, Sesiones Piblicas, Cursos a Partidos Polliticos,
Conferencias.

e ARCHIVO VERTICAL: se integra con diversos documentos que
proporcionan informacion efimera relacionada con aspectos electorales y
temas relacionados.

e MAPAS: agrupa la cartografia electoral, tanto federal como local.

2.2.6 Servicios
Las demandas de informacién especializada y documental, se satisfacen mediante
los siguientes servicios:

Informacién y orientacién al usuario
Préstamo interno o en sala de lectura
Préstamo a cubiculos

Préstamo interbibliotecario
Servicios de documentacion
Consulta especializada

Elaboracion de bibliografias
Informacion telefénica

Fotocopiado

Fax

Correo electrénico

Consulta a internet
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2.2.7 Organigrama

COORDINACION DE DOCUMENTACION Y APOYO TECNICO

DOCUMENTACION

]
—

SERVICIOS ANALISIS
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2.3 Departamento de Analisis Documental

El Departamento de Analisis Documental es el responsable de realizar el proceso
técnico de todo aque! material bibliohemerografico que ingresa al patrimonio
documental de los Centros de Documentacién del Tribunal Electoral.

Dicho proceso técnico comprende una serie de actividades orientadas a la
organizacién de los materiales documentales: sellado, asighacion de numero de
adquisicion, catalogaciodn y clasificacion bibliografica, asignacion de descriptores o
encabezamientos, registro en la base de datos TFE, preparacién fisica de las
obras y la generacion de productos, a través de técnicas y metodologias
bibliotecoldgicas para controlar e identificar los documentos para su recuperacion.

Asimismo, el Departamento de Analisis Documental realiza, ademas, las
actividades relacionadas con la edicion y actualizacidon de la serie Coleccién
Legislaciones, que incluye tanto la Constitucién Politica, Cédigo o Ley Electoral, y
Ley de Medios de Impugnacién, en su caso, de las 32 entidades de la RepuUblica
Mexicana de acuerdo al calendario anual de elecciones locales; asi como la
actualizacion y edicion -de la -legislacion federal electoral que incluye
invariablemente seis documentos para las elecciones federales.

2.3.1 Objetivo

El objetivd fuhdémental de todo centro de documentacion y/o biblioteca es el de
apoyar las actividades de investigacion, docencia y difusidn de la cultura que se
lleva a cabo dentro de las instituciones a las cuales pertenecen.

Dentro de este ambito tenemos que el objetivo del Departamento de
Analisis Documental del Centro de Documentacion del Tribunal Electoral es el de
garantizar una mejor organizacién, aprovechamiento y recuperacién de la
informacién mediante los diferentes catalogos automatizados con que cuenta el
Centro de Documentacion con la finalidad de ofrecer un servicio de informacién
agil y eficiente.

2.3.2 Funciones

La importancia que la organizacidn bibliogréfica tiene para el funcionamiento y
prestacion de servicios bibliotecarios eficientes es indudable, ya que es el area en
la que se elaboran los registros del catalogo y la seleccidon de los puntos de
acceso de todo material documental, su descripcidn bibliografica, la determinacién
de los temas que aborda y su clasificacién, que en su conjunto permite la
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recuperacién de la informacidon contenida en los documentos y al mismo tiempo
conocer la ubicacion fisica del material en estanteria.

El procesamiento técnico de la informacion es y sera la columna vertebral
de los sistemas, los servicios y los procesos de recuperacion de la informacion.®

En el Departamento de Analisis Documental se realizan las siguientes
funciones:

o Realizar el proceso técnico y preparacion fisica del
material documental y legislativo que se integra al
patrimonio bibliografico de los centros de documentacion
del Tribunal Electoral, de acuerdo a las politicas,
lineamientos o criterios que se establezcan para
desarrollar las diferentes actividades del analisis
documental.

a Definir y determinar las politicas y criterios para el analisis
y descripcion bibliografica de los principales puntos de
acceso del material, de acuerdo a las normas
catalograficas adoptadas por el Centro de Documentacion,
que lo describa de forma UGnica y que permita ser
identificado y localizado cuando se requiera.

o Definir y determinar las politicas y criterios a considerar en
la clasificacion de los documentos, con base en el sistema
de clasificacion adoptado por el Centro de Documentacién,
para agruparlos u organizarlos de acuerdo a su contenido.

o Asignar mediante el analisis del contenido intelectual de la
obra, los descriptores 0 encabezamientos de materia que
describan o representen los temas o asuntos tratados en
el documento, de acuerdo a las herramientas adoptadas
por el centro de documentacion y a las politicas o criterios
establecidos.

o Elaborar y proponer adaptaciones y/o modificaciones a las
normas bibliograficas de acuerdo a la tematica y
requerimientos de organizacion de la informacién juridico
electoral.

o Vigilar que las actividades del analisis documental y
preparacion fisica de los materiales se desarrollen
conforme a las politicas establecidas en el Departamento,
a fin de optimizar su ordenamiento y répida identificacion
en los acervos documentales.

o Registrar y controlar los niumeros de adquisicion asignados
a cada uno de los materiales documentales que se
incorporaran al acervo.

o Elaborar mensualmente los listados de notificacion por
cada centro de documentacion para su tramite, registro y
control en el sistema de inventarios del Tribunal Electoral.

3 La biblioteca del futuro. — México : UNAM. Direccién General de Bibliotecas, 1996. p. 46
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o Elaborar la papeleria necesaria requerida para la
preparacion fisica de cada uno de los documentos
procesados técnicamente. :

0 Realizar la preparaciéon fisica de cada uno de los
documentos adquiridos de conformidad con los
lineamientos establecidos para su elaboracién.

a Enviar a las centros de documentaciéon regionales el
material documental inventariado, incluyendo los procesos
técnicos y fisicos de los mismos.

O Actualizar y depurar la Base de Datos TFE donde se
registran las diversas colecciones que conforman el acervo
documental del Tribunal.

o Compilar, organizar, actualizar y editar la normatividad
electoral que se integra a la Coleccion Legislaciones de
acuerdo al calendario anual de elecciones locales.

o Participar en la actualizacion de la normatividad electoral
complementaria registrando en las Carpetas Legislativas
los decretos de reformas conforme a la fecha de su
expedicion.

o Participar y colaborar en el levantamiento del inventario
fisico del acervo documental a efecto de conciliar los
saldos existentes.

o Controlar y manejar los formatos y documentos que se
generen dentro del Departamento. -

o Elaborar los proyectos de manuales, instructivos y guias
técnicas destinados a homogenizar las actividades del
departamento.

o Presentar propuestas para la elaboracion de programas y
calendario de actividades a desarrollar por el
Departamento.

o Realizar los informes y estadisticas sobre las actividades
realizadas en el Departamento.

a Realizar todas las tareas inherentes al Departamento y
aquellas que determine la Direccion de Documentacion.

Dentro de las actividades que se realizan en el departamento de manera

regular son las siguientes:

= Organizacion de los materiales para su adecuada consulta a
través de las actividades de catalogacion, asignacion de temas y
clasificacion. .

¢ Proceso fisico del material documental, elaborando y pegando
etiquetas, tarjetas de préstamo; etc.

e Actualizacion y edicidn de la coleccién legislaciones.
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Catalogacion

Seglin Manuel Carridbn Gutiéz, catalogar es redactar la ficha o asientos para
determinar cual entre los puntos de acceso utilizados es el principal.

Asi podemos definir a la catalogacion como un proceso mediante el cual se
establecen los puntos de acceso necesarios para identificar una obra determinada
para asi poder describir los documentos y facilitar el almacenamiento y
recuperacion de la informacion contenida en cada uno de ellos para que puedan
ser integrados al acervo documental.

Para llevar a cabo la catalogacidn es necesario contar con reglas o cédigos
que nos ayuden a normalizar la informacién, existen las Reglas de Catalogacién
Angloamericanas (AACR2), las cuales son utilizadas por el Departamento.

La catalogacion inicia con la descripcién de cada documento. Antes de
proceder a ella es necesario establecer politicas de catalogacion y delimitar qué
hay que catalogar, cdmo'y para qué hacerlo. Es necesario establecer las normas
de catalogacién a seguir y su grado de profundidad.

El asiento biblio'g'réﬂco comprende tres series de datos: los que sirven para
identificar un documento,:los que sirven para localizarlos dentro de la coleccion y
los que sirven para la indizacion de los asientos.

Clasificacion =~

En lo que se refiere-a’la: clasificacion, tenemos que clasificar es"colocar-el
documento en-una clase dentro de un esquema o bien agrufar los" libros'. por
caracteristicas comunes y siempre por razones de su contenido.® - o

Existen sistemas de clasificacion generales y especializados segln se trate
de clasificar, todos los campos del conocimiento o soélo alguno de ellos. Todos
tienen como fin dotar de puntos de acceso tematico a la busqueda de los usuarios.
La clasificacién es necesaria para organizar el gran caudal de conocimientos que
organizan y administran los centros documentales y bibliotecarios.

Los sistemas mas utilizados en México son el de la Biblioteca del Congreso
(LC) empleado principalmente en las bibliotecas universitarias y especializadas
debido a su capacidad en temas y su flexibilidad. Esta compuesto por un esquema
basico alfanumeérico que responde a la division académica del saber con letras del
alfabeto y numeracion correlativa. Cada division tiene una introduccion, historia
explicativa y cuando las consideran necesarias, sinopsis, tablas auxiliares, indices

1 CARRION GUTIEZ, Manuel. Manual de bibliotecas. — Madrid, Esp. : Fundacién Germdn Sénchez
Ruipérez : Pirimide, 1993.p. 178
3 Idem, p. 103
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y suplementos con los cambios y adiciones. Su estructura se basa en el sistema
de clasificacién Cutter.

La notacion se hace con una o dos letras mayusculas y de un maximo de
cuatro cifras, con numeracion abierta. Este sistema es el mas enumerativo, con
vocabulario amplio. Se puede decir que en la clasificacion LC hay un conjunto de
clasificaciones especializadas con sus propias subdivisiones geograficas o
cronolégicas, especiales para grandes colecciones.

Y el Sistema de Clasificaciéon de Dewey, utilizado en el Centro de
Documentacidn, que divide al conocimiento humano en diez clases y a su vez
cada una de éstas se subdivide en diez grupos, volviéndose a subdividir cada uno
de ellos en diez nimeros, los cuales puede ser subdividido en decimales. La
notacion se expresa en numeros arabigos, la cual da al mismo tiempo el
significado Unico de la clase y su relacién con otras clases.

La subdivisién de las materias se hace de lo general a lo particular, del todo
a la parte, del género a la especie. Este sistema de clasificacion es utilizado
principalmente por bibliotecas publicas.

Indizacion

Es una de las formas de descripcion del contenido de los documentos. Es la
operacidn que consiste en escoger los términos que indican los temas de los
documentos. Estos términos se expresan . en: el vocabulario- del: lenguaje
documental elegido para el sistema.® IR - ’

Los niveles de indizacién pueden ser genérlcos‘

specificos segun la
amplitud de los temas a tratar.

Las herramientas mas utilizadas para este;pro eso, son las listas de
encabezamientos de materia (Gloria Escamilla); tesauros. Instas de descriptores
especializados, etc. : :

Proceso fisico del material
Posterior al analisis documental de las obras, el material que constituye el acervo
del centro de documentacién debe ser sometido a un proceso de preparacion

fisica, para su ordenamiento y ubicacién dentro del mismo.

Dicha actividad consiste en ia generacién y colocacién de etiquetas, sobres
y tarjetones de préstamo de documentos, en formatos con un disefio especifico.

¢ IGLESIAS MATURANA, Marfa Texia. Andlisis y recuperacion de la informacién documental. — Santiago
de Chile : Instituto Profesional de Santiago, 1992. p, 69
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Capitulo 2

Estos materiales se deben colocar de acuerdo a las politicas y lineamientos
establecidos, con la finalidad de wuniformar la presentacion fisica de los
documentos.

Coleccion Legislaciones

El Departamento de Andlisis Documental realiza ademas las actividades
relacionadas con la edicion de la Coleccién Legislaciones, documentos que
requieren de un tratamiento especifico y especializado por las caracteristicas de
su contenido.

Para |la preparacion de los ordenamientos que conforman dicha coleccion
se realiza una serie de pasos que van:desde la compilacién de los documentos
que conformaran el archivo de la legistacion, edicion y revision, hasta la obtencion
del producto (documento mecanico) listo para su reproduccion.

2. 3 3 Personal

La presentacnén normalizada de’lat |nformacu5n, el analisis de contenido sobre
técnlcas estandarlzadas mternacuonalment los sistemas de clasificacion acordes

‘y’general que va a hacer uso de la
informacion procesada son responsab dades profesionales fundamentales de los
bibliotecélogos.” e -

Teniendo como referencia lo ahtérior la Coordinacién de Documentacion y
Apoyo Técnico por medio de su Coordinador, se ha dado a la tarea de conformar
un equipo profesional del area bibliotecologica.

Asi el personal que conforma la plantilla del Departamento de Analisis
Documental estd compuesto por 2 bibliotecélogos y un técnico operativo, quienes
desarrollan sus actividades de acuerdo al Manual de Organizacién, Politicas y
Lineamientos del Centro de Documentacion elaborado en octubre de 1997.

2.3.4 Automatizacion

En la actualidad, el Centro de Documentacion de la Coordinacidon de
Documentacion y Apoyo Técnico del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion cuenta con el sistema de automatizacién Librarian, el cual esta basado
totalmente en Web.

Para desarrollar sus funciones, el personal que labora en el Departamento
de Analisis Documental cuenta con 2 computadoras conectadas a red y una

7 La biblioteca del futuro. — México : UNAM. Direccién General de Bibliotecas, 1996. p. 46
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impresora laser. Las actividades se realizan a través del maodulo Control
Bibliografico del sistema Librarian.

El Departamento de Servicios Documentales para la prestaciéon de su
servicio especializado cuenta con 6 computadoras, 2 terminales conectadas a red
y una impresora laser. Los moddulos utilizados por este departamento son:
Catalogo al Publico y Circulacion.

El area secretarial tiene a su cargo 3 terminales, la Coordinacién y la Direccién
cuentan con su propia computadora e impresora laser, todas conectadas a la red.
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3.1.1
Coordinacién de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL
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3.1.2 Aprobacion técnica y registro del manual

COORDINACION DE DOCUMENTACION Y APOYO TECNICO
@@d&m de CENTRO DE DOCUMENTACION
¥ Cocmmentact DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

El manual de procedimientos denominado: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

Constituido por: tomos, con fecha de implantacion de:
Actualmente regula el departamento de: Anélisis Documental

Elaborado por:

Puesto: . Revisado por: -

. Puesto:
Area: Analisis Documental Area: -
Autorizado por: ) . Aétualizado por:.
Puesto: - Puesto:-
Area: Area;
Obteniéndose de el registro oficial con el cual, la citada . da

su aprobacion en cuanto a la estructura técnica de este Manual.

El presente documento, se incorpora al Manual de Procedimientos con la finalidad
de dar formalidad institucional al manual, cuya custodia esta a cargo de la Direccion
de Documentacion de la Coordinacién de Documentacién y Apoyo Técnico del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Elaboro Revisd Autorizd Actualizd

Fecha de publicacion, Fecha de actualizacion,
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3.1.3

Coordinacién de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

El manuai‘débrb

ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS

Fecha

lmientos denominado:
.. en vigor a partir del dia presenta
camblos en Ias actividades que a continuacién de detallan:

‘i ACTIVIDAD

BREVE DESCRIPCION DE LA
MODIFICACION

Investigacidn bibliografica

Cambio de la forma de investigar

El dia

la
actividades modificadas registrandose con la clave:

recibioé un ejemplar de las
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3.1.4
Introduccion

El' Centro . de Documentacion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federaclion (TRIFE), se cred con el propdsito de contar con una de las mejores
unidades deinformacién especializadas en las materias de Derecho y Politica
Electoral,"a efecto de coadyuvar al buen desemperio de las actividades tanto
jurisdiccionales como académicas de la institucion.

- Para cumplir con las tareas encomendadas al Centro de Documentacién, se
considera necesario contar con un manual de procedimientos que funcione como
un instrumento de informacion en el que se consigne, de forma metodica los pasos
y operaciones que deben seguirse para la realizacién de las funciones de cada
uno de los departamentos que lo conforman,

Asl, el Departamento de Analisis Documental se dio a la tarea de realizar su
Manual de Procedimientos con el cual se pretende normalizar las actividades del
personal, describiendo las etapas, responsabilidades y obligaciones de cada uno
de los actores que participan en los distintos procesos a su cargo.

La realizacién del presente manual tuvo como origen la necesidad de contar
con una herramienta que sirva como una guia autorizada de los procedimientos
que se llevan a cabo cotidianamente en el Departamento de Analisis Documental.

Los -procedimientos que se incluyen en el presente manual han sido
confeccionados utilizando un formato que sefala en forma breve el objetivo del
procedimiento, las normas de operacion, la descripcion narrativa, diagramas de
flujo y anexos.

Como marco de referencia se han tenido en cuenta las disposiciones
contenidas en el Manual de Organizacion, Politicas y Lineamientos del Centro de
Documentacion, Manual de Procedimientos para la Descripcion y Codificacion
Bibliografica, Manual de Procedimientos para la Captura y Consulta de la Base de
Datos TFE y el Manual de Rutinas del Proceso Menor.

La utilizacion del presente documento es basico para la ejecucion de las
actividades del Departamento de Analisis Documental, y se recomienda al
personal que realizara por primera vez algin procedimiento contenido en este
manual, seguir paso a paso la Descripcion Narrativa y complementar con los
diagramas de flujo.

Al ser un documento de consulta frecuente, se debera actualizar por lo
menos cada seis meses, o en su defecto cuando exista algin cambio al interior del

TESIS CON
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3.1.5
Coordinacion de Documentacién y Apoyo Técnico
Centro de Documentacién
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL. MANUAL

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Analisis Documental,
tiene como objetivo normalizar y documentar los procedimientos; proporcionando
los elementos y las bases necesarias de cada uno de los procesos y actividades
del departamento, para que se realicen por quienes laboran en el mismo, de una
manera clara, eficiente y efectiva.
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3.2 .
Coordinacion de Documentaciéon y Apoyo Técnico
Centro de Documentacién
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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3.21
Coordinaciéon de Documentacion y Apoyo Téchico
Centro de Documentacién
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA
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3.2.1
Coordinacion de Documentaciéon y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL
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3.2.1
Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Investigar en la Base de Datos TFE el material documental para identlf'car
aquellos que son cargos o proceso nuevo.

TESIS CON
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3.2.1

Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

NORMAS DE OPERACION

Revisar en la Base de Datos TFE por los diferentes puntos de acceso (autor, titulo
o autor/titulo) del material documental determinando cual de estos es cargo ©
proceso nuevo.
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3.21
Coordinacion de Documentacién y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe(a) Analisis Documental Recibe el material de parte de la Direccién de Documentacion.

Hace entrega del material recibido a! Analista.

WIN)] =]

Analista Recibe el material y procede a cotejarlo en la Base de Datos TFE,

para verificar gue sea proceso nuevo 0 cargo.

| ¢ Es cargo?

Si, se anota el humero de control en una papeleta provisional.

Se busca la hoja de codificacion en las carpetas de control de hojas
de nimeros de registro.

Se anota el numero de adquisicion en la hoja de conirol.

Se sella el material.

Se le asigna numero de adquisicion.

o®(N(e] »|&

Se ingresa a la Base de Dalos TFE y se carga el nuevo nimero de
adquisicion,

10 Se anota la signatura topografica y el numero de adquisicién
asignado, en el documento.

1 Se pasa al Técnico Operativo para la realizacion de su proceso
fisico.

12 No, se separa el material en la gaveta de materia! de proceso nuevo.

13 Se envia e! material al Técnico Operativo para el proceso de sellada.

Elabord Reviso Autorizd Actualizd

Fecha de publicacién Fecha de actualizacién J
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3.2.1

Procedimiento

INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA =~ """

Jefe(a) Analisis Documental : R ST Analista

Recibe material de la
Direccién de
Documentacién

v

Recibe y verifica el No
‘material en | Es cargo?
la Base de Datos

Entrega el material al
analista

Separa para proceso

Sl

Anota el numero de
registro (MFN) en una Fin
papeleta provisional

!

Sella el material y
asigna numero de
adquisicién

Busca hoja de

codificacién y anota el
nomero de adqusicion

!

Ingresa a la Base de
Datosy carga el nuevo
numero de adquisicion

|
4
Anola signalura
topografica y numero de
adquisicion a cada
volumen
|
h J

Pasa a proceso fisico

TESIS CON
FALLA DE QRIGEN "




3.2.2
Coordinacion de Documentacién y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Andlisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

SELLADO DEL MATERIAL DOCUMENTAL
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3.2.2
Coordinacién de Documentacién y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL
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3.2.2
Coordinaciéon de Documentaciéon y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Sellar el material documental con la finalidad de marcarlo .e identificarlo como
propiedad del patrimonio bibliografico de los centros de documentacion del
Tribunal Electoral. : )
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3.2.2
Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

NORMAS DE OPERACION

El Departamento de Analisis Documental es el responsable de revisar
minuciosamente el material a incorporar, verificando que .la manufactura del
documento sea correcta.

El Departamento de Andlisis Documental es el .responsable de sellar y revisar el
material que se incorpora al-acervo bibliografico, de los centros de documentacion

Cada uno de los centro de do nta c')hfdel Tribunal Electoral cuenta con sus
respectlvos sellos de xdentlfcacién AT
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3.2.2

Coordinacién de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento

SELLADO DEL MATERIAL DOCUMENTAL —l

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe(a) Analisis Documental

-

Recibe y separa el material documental de acuerdo al centro de
documentacién al que fue asignado.

Revisa que el material no presente defectos de manufactura y
que no se encuentre maltratado.

(2

Una vez separado y revisado el material, lo entrega al Técnico
Operativo para su sellado.

Técnico Operativo

EN

Recibe el material.

{Pertenece a Sala Superior?

Si, estampa el sello al material asignado a la Sala Superior: a)
en los cantos con el sello largo que contiene la leyenda:
“Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion”; b) en la
contraportada con el sello de registro de clasificacion y nimero
de adquisicion, de preferencia en la parte superior izquierda, o
en su defecto en el lugar en el que na obstruya informacion
relevante, ademas del sello corto correspondiente al centro de
documentacion con !a leyenda *Tribunal Electoral del Poder
Judiclat de la Federacion. Centro de documentacion™ abajo del
sello de registro; ¢) en la pagina 43 parte inferior derecha con el
sello corto* procurando no obstruir informacién impresa,

No, estampa e! sello al material asignado a !as Unidades
Regionales: El procedimiento de sellado es el mismo descrito
anteriormente, debiendo utilizar los sellos correspondientes a
cada centro de documentacion. Con la excepcion respecto del
selloc en la pagina interna, que en el caso de los centros
regionales es en la pagina 49.

Entrega al Jefe de Analisis Documental el material debidamente
sellado.

Jefe(a) Andlisis Documental

Recibe el material sellado y verifica que dicha actividad se haya

realizado correctamente.

Elaboro

Reviso Autorizé Actualizé

Fecha de publicacion

lFecha de actualizacion
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3.2.2

Procedimiento
SELLADO DEL MATERIAL DOCUMENTAL

Jefe(a) Analisis Documental Técnico Operativo

Jefe(a) Analisis
Documental

Recibe y separa of
material de acuerda al

cont
documentacin asignadol

v

Rovisa el malerial que
o presenie defectos
de manutaciura

)

Entrega of material at
Tam.cg Operativo para Reciha el maisrial
 sella ——

No Setta ot material i fos
ugare: 08

Si
Sulia ol material on los Separa el matsrial en
gaes designados las gavelas pare
para aste tn Unidades Regonales

_y I

Recibe el maiorial

Pasa o malerial para Enlrega el material
U proceso ecnico b

amento sellado
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3.2.3
Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

ASIGNACION DE NUMERO DE ADQUISICION
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3.2.3
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Departamento de Anailisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL
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3.2.3
Coordinacién de Documentacién y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asignar un nGmero de adquisicién progresivo e irrepetible a cada documento
adquirido * por-la modalidad de compra, donacién o canje; numero de control
interno con el cual sera identificado cada uno de los volimenes que integran la
coleccion del acervo documental (Sala Superior y Salas Regionales) y para el
registro y control en el sistema de inventarios de! Tribunal Electoral.
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3.2.3
Coordinacién de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALIS!S DOCUMENTAL

NORMAS DE OPERACION

El Departamento de Andlisis Documental, es el responsable y Unico autorizado
para asignar y controlar los niimeros de adquisicidn.

Para regularizar diferencias de saldos de inventarios fisicos o bien para cancelar
nimeros de adquisicion, deberd ser formulada el acta administrativa
correspondiente, constituida en documento de registro tanto para la Coordinacién
de Documentacion y Apoyo Técnico, como para las Direcciones de Recursos
Materiales y Contabilidad.

Para asignar los numeros de adquisicion, el Departamento debera apoyarse en las
libretas de control especificas para cada Sala (Sala Superior y Unidades
Regionales) destinadas a esta actividad.

El Departamento es el responsable de elaborar los listados de notificacion para el
registro y control en el sistema de inventarios del Tribunal Electoral.
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3.23 .
Coordinacién de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacién
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
ASIGNACION DE NUMERO DE ADQUISICION
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe(a) Analisis Documental 1 Revisa la documeniacion que ampara la adquisicion: facturas,

listados, copias de portadas, etc.
2 Entrega el material af analista

Analista 3 Recibe material
Asigna los nomeros de adquisicidn por cada ejemplar, volumen
o tomo de acuerdo a la numeracién consecutiva relacionada en
las libretas de control.
Registra de manera provisional (lapiz) el tituio de la obra y
volumen(es) en la libreta de control de nimeros de adquiSICiOn.
indicando el modo de adquisicién enseguida del numero
asignado: C para la modalidad de compra y D para donaciones
6 Escribe en’la obra el nimero designado, colocandoio en el
7
8

L&)

sello de regisiro en ta parte que dice "No. ADQ."
Coloca el material para su preparacion técnica

Una “vez realizado el proceso técnico, Prepara la

documentacion: listados y/o facturas por cada centro de

documentacion para la notificacion de ntiimeros de adquisicion

al sistema de inventarios del Tribunal.

= Las facturas deberan llevar el numero asignado enseguida
de cada titulo con la especificacion de a que Sala
corresponde

e Los listados de donacion, deberan incluir (a referencia de
acuerdo al disefo preestablecido para la notificacion.

9 Entrega las listas y/o facturas del material documental (compra

o donacién) a la Direccion de Documentacion para su tramite.

Autorizo Actualizo

Echa de actualizacion

Elaboro Revisd

Fecha de publicacion
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3.2.3

Procedimiento

ASIGNACION DE NUMERO DE ADQUISICION

Jefe(a) Analisis Documental

Analista

Revisa la
documentacion:

facturas, listados, etc.

]

Entrepa el material al
analista

Recibe el material

¥

Asigna los numeros de
adq. por cada ejemplar

v

Registra el material en
|a ibreta de controt

v

Escribe en la obra et
namero de adquisicion

Y

Turna el matenal para
sU proceso técnico

!

Prepara listas y/o
facturas por cada centro
da documentacion

v

Entrega la
documentacion a la
Direccidn de
Documentacion

MTINTe A o
TESLS CUN

FALLA DE ORIGEN

66




3.24
Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

CATALOGACION
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3.2.4,
Coordinacion de Documentaciéon y Apoyo Técnico
Centro de Documentacién
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

iNDICE
Objetivo del Procedimiento : 69
Normas de Operacion 70
Descripcidn narrativa v ) ' 71
Diagrama de flujo 72
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3.24
Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir de forma unica, sin ambigliedades, cada una de las

unidades

documentales que permitan luego ser identificadas y localizadas en el acervo de

los centros de documentacion del Tribunat Electoral.

TESIS CON
{FALLA DE QRIGEN
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3.24
Coordinacién de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

NORMAS DE OPERACION

La descripcién y designacion de los puntos de acceso de todo el material
documental que conforma el acervo del centro de documentacién se hara de
acuerdo a las Reglas de Catalogacion Angloamericanas 2% ed.

Para la normalizacién y uniformidad en- el asiento de los diferentes puntos de
acceso del material documental, se consultaran los dlferentes tipos de Catalogos
de Autoridad. ; S

La transcripcion de los datos en la hOJa de"cé&uf’cacnéﬁ se hara de acuerdo a las
politicas establecidas por el Manual de Procedrmlenlos para la Descripcion y
Codificacién Bibliogréfica. S

TESIS CON
FALLA DE QRIGEN
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3.24

Coordinaciéon de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

I Procedimiento

CATALOGACION l

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Analista

Identifica los puntos de acceso para determinar Ias normas a

aplicar.

Escribe en la hoja de codificacion (formato MARC) los datos
con exactitud, de acuerdo a las Reglas de Catalogacién
Angloamericanas 2* Ed., y a las politicas establecidas en el
Manual de Procedimientos para la Descripcién y Codificacion
Bibliogréfica

Consulta bases de datos en linea (Library of Congress,
Colegio de Méxica, ITAM, etc.) y los catalogos de autoridad de
autor, editorial y de serie, como apoyo a la descripcion.

Escribe el numero de adquisicion en la hoja de codificacion
especificando el numero de ejemplar, volumen y/o tomos.

Pasa a la actividad “indizacién”.

Elaboro

Reviso

Autorizd Actualizé

Fecha de publicacion,

Fecha de actualizacion I
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3.2.4

Procedimiento N
CATALOGACION = 7

Analista

Identifica los puntos de
acceso del matenal

v

Consulta dferentes
bases de dalos para
uruformar datos

'

Escribe en la hoja de
codilicacion los datos
de acuerdo a las
politicas eslablecidas

v

Escnbe el numero de
adquisicon en el area
correspondiente

v

Pasa ala actividad de
“indizacion”

|

TESIS CON

-

BRI
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Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

INDIZACION
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3.25
Coordinacién de Documentacién y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

INDICE

Objetivo del Procedimiento
Normas de Operacion
Descripcion Narrativa -~

Diagrama dev Flujo :
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3.2.5
Coordinacién de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL. PROCEDIMIENTO

Elegir los términos mas apropiados para representar el contenido de un
documento con el fin de localizar y seleccionar la informacidn y asi, responder a
las necesidades de los usuarios.

TESISCON |
FALLA DE ORIGEN |




3.25
Coordinacién de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

NORMAS DE OPERACION

Se utilizara la Lista de Descriptores Especializados en la materia de derecho
electoral; Lista de Encabezamientos de Materia de Gloria Escamilla; Lista de
Descriptores del Instituto de Investigaciones Juridicas de la UNAM; Diccionarios y
glosarios juridico-electorales, tesauros de derecho y ciencia politica.

El primer descriptor debe corresponder siempre al numero de clasificacién que se
asigne.

Se asignan tantos descriptores como lo requiera el tema incluyendo todos los tipos
de descriptores: generales, de nombres personales, entidades y geograficos.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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3.25

Coordinacion de Documentacién y Apoyo Técnico

Centro de Documentacion

Departamento de Andlisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

l Procedimiento

INDIZACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Analista

Examina el documento en su conjurio: analisis de la portada,
tectura de Ila introduccién, prélogo o prefacio, lectura del indice
general o tabla de contenido, lectura de otros Iindices
(alfabético de materias, onomastico) que permita determinar su
naturaleza y objeto..

2 Determina el tema principal del documento, o sea definir a que
parte de la disciplina o rama del saber pertenece dicho tema.

3 Pasa a un examen mas profundo analizando en conjunto el
documento para extraer los términos mas significativos de
acuerdo con |la organizacion que tiene el documento.

4 Una vez seleccionados los temas se categorizan y se traducen
a un lenguaje documental de acuerdo a las herramientas
descritas en las normas de operacion.

5 Verifica si los descriptores ulilizados existen en realidad y si
estan escritos correctamente en la Lista de Descriptores.

Son satisfactorios los descriptores?

6 Si, se escriben los descriptores en [a hoja de codificacion,
conforme al Manual de Procedimientos para la Descnpcion y
Codificacion Bibliogrdfica.

7 No, se propone la creacion de un nuevo descriptor que cubra la
necesidad del lenguaje documenta! para traducir un concepto.

8 Revisa tesauros, diccionarios especializados, otras bibliotecas
en los cuales sean considerados los términos que se
propongan.

g Turna para su  revision y visto bueno los términos
seleccionados.

Jefe(a) Analisis Documental 10 Recibe y revisa los términos elegidos.

12 | Consuita Tas fuentes allizadas, y en caso de alguna duda o
falta de término adecuado consulta a un especialista en el area.
¢ Son aceptados los términos?

13 Si, se dan de alta en la Lista de Descriptores del Centro de
Documentacion.

14_ | Escribe los descriptores en la hoja de codificacion.

15 | No, se vuelve a la revisidon de tesauros (paso N° 8) hasta

encontrar el t{érmino que satisfaga los requerimientos tanto del
documento como del Centro de Documentacion.

Para continuar con el procedimiento véase la siguiente
actividad "clasificacion”.

TESIS CON "
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Elaboro

Revis6

Autorizd

Actualizé -

Fecha de publicacién

—[Fecha de actualizacion_" '

r——
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3.2.5

Procedimiento

INDIZACION

Analista

Jefe(a) Analisis Documental .

Examina et documento

3

Determina ol tema
poncipat

!

Exlras los iérminos
significalivos

y

Se categorizan y se
conviertan a un
lenguare documental

!

Ventica ensloncia y
uso adecuado

€ ristan
doscriptores
satislactorios?

Escribe los
descriptores enfa hoja  fes
de codticacion

D

Propone Ia creacion de % Tuna los descriptore! Recibe y revisa los
un Peva deserplor > oicétera Y i buen 1 térmnos slegidos
Consulta las fuentes
utilizada:

¢Son
acepiados fos
termmos

Se dan de atta ios
ta

de Descnptores
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3.2.6
Coordinacién de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

CLASIFICACION

80




3.26
Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacioén
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

INDICE
Objetivo del Procedimiento ‘ 82
Normas de Operacién . ) 83
Descripcién narrativa ’ 84
Diagrama de flujo ’ 85
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3.2.6
Coordinacién de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ordenar sistematicamente en un solo lugar materiales sobre un asunto especifico
o temas relacionados, armonizando su disposiciéon fisica y simplificando ‘la
utilizacion de las colecciones. .

TESIS CON
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3.2.6
Coordinacién de Documentacién y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

NORMAS DE OPERACION

Para asignar una clasificacién se considera la division tematica establecida en el ]
Manual de Organizacion, Politicas y Lineamientos del Centro de Documentactén

La clasificacion se realizara con el Sistema de CIasnf’camon‘De a vde.MernI

Dewey, ed. 20 (excepto para Derecho y Proceso Politico)

Para el area de Derecho y Proceso PoIItlco se utlllzan los esquemas desarrollados
por el Centro de Documentacién con base en el sistema de M Dewey

Para completar la signatura topografica, se aplican las Tablas de Autor de Charles
Ammi Cutter, de lugar geografico, de periodos histéricos y para partidos politicos,
estas tres Ultimas desarrolladas por el Centro de Documentacion.

No puede haber dos signaturas topograficas iguales.

TESIS CON
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3.2.6

Coordinaciéon de Documentacién y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
CLASIFICACION
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Analista 1 Determina la clase a la que corresponde el tema principal.

2 Determina la subdivision de la disciplina.

3 Busca la nolacion en el Sistema de Clasificacion Dewey y en
los esquemas desarrollados por el Departamento de Andlisis
Documental que corresponda segln la subdivision elegida de
acuerdo a la especializacion del Centro de Documentacion.

4 Determina aspectos secundarios del documento tales como
lugar geografico, periodos historicos, etc.

5 Asigna el numero de autor de acuerdo a las Tablas de Charles
Ammi Cutter,

[ Si el documento forma parte de una coleccion, es segundo
ejemplar o consecuentes ediciones, se hace la notacion
correspondiente, como se indica en el Manual de
Procedimientos para la Descripcién y Cadificacion Bibliogréfica,

7 Se coteja la signatura topografica en la Base de Datos TFE.

8 ¢ Se duplica la signatura topografica?

No, se anota en [a hoja de codificacion de acuerdo a las
politicas establecidas.

9 Si, se hacen los ajustes necesarios en et namero de autor.

10 Se turna al Jefe(a) de Departamento para su revision.

11 Revisa que el proceso técnico se haya elaborado
correctamente.

Jefe(a) Andlisis Documentat 12 4 Es correcto?
Si, se coloca la signatura en el sello de registro del documento.

13 No, se regresa a la actividad N° 1 para corregir los errores
detectados.

14 Entrega al Analista las hojas de codificaciéon ordenadas por
numero consecutivo de adquisicion para su captura en la Base
de Datos.

Elaboro Reviso Autorizo Actualizo

Fecha de publicacién

[Fecha de actualizacién J

TS5 CON |
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3.2.6

Procedimiento

CLASIFICACION

Analista

Jefe(a) Andlisis Documental

Oelarmina aipacion
secund.
Qeografico, panados

Sa hacen los auntes. an viss e oc andhisis
n.c'nuol sl namero o Se tuma para su revisio) —— ya
rastingo s m-ﬂ-m‘nu

Anota an In hoia de
codihcacn Ia signatua

CEALLA DE ORIGEN |
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3.2.7
Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Anilisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

CAPTURA EN BASE DE DATOS TFE

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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3.2.7
Coordinacion de Documentacién y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

INDICE
Objetivo del Procedimiento 88
Normas de Operaqidn T ‘ 89
Descripcion Narrativa - 90
Diagrama d‘e,Flujd : : ' 91
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3.2.7
Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacién
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conformar una base de datos actualizada que permita el control, identificacion y
localizacion de los documentos que conforman el acervo de los centros de
documentacién del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN *




3.2.7
Coordinacion de Documentaciéon y Apoyo Técnico
Centro de Documentacién
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

NORMAS DE OPERACION

Para la captura ‘;Vse seguiran las politicas establecidas en el Manual de
Procedimientos para la Captura y Consulta de la Base de Datos TFE.

Solo se ca'pturarén los documentos que han sido debidamente analizados y
revisados, : -
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3.2.7

Coordinacién de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion

Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

I Procedimiento

CAPTURA EN LA BASE DE DATOS TFE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Analista

Recibe del Jefe(a) Andlisis Documental las hojas de
codificacién ordenadas por el numero de adquisicion

Ingresa a la Base de Datos TFE, en la pantalla de captura del
sistema Librarian.

Captura los datos de cada una de las hojas de codificacion de
acuerdo al campo que indica la naturaleza de la informacion a
ingresar y de acuerde a las politicas establecidas en el Manual
de Procedimientos para la Captura y Consulta de la Base de
Datos TFE.

Anota el nimero de control, niumero de ficha y el nimero de
identificacion en la parte derecha superior de la hoja de
codificacion.

Revisa que el procedimiento de captura este bien realizado de
acuerdo a las normas establecidas por el Departamento y de
acuerdo a las etiquetas del formato MARC y que no existan
errores ontograficos.

LEXisten errores?

Si, se ingresa a Ia Base de Datos TFE para corregirlos.

~| o

No, se reunen las hojas de codificacion junto con el material
documental y se envia para su proceso fisico.

Se pasa a la siguiente actividad. véase “Proceso Fisico del
Material”.

Elaboro

Reviso

Autorizo Actualizo

Fecha de publicacion

Fecha de actualizacion J
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3.2.7

Procedimiento

CAPTURA EN LA BASE DE DATOS TFE

Analista

Recibe hofas de
codificacion

'

Ingrasa a la pantalla de
captura en la Base de
Datos TFE

v

Caplura los datos de
acuerdo a las politicas
establecidas

v

Anota el numero de
control en 1a hoja de
codificacién

y

Revisa que la captura
esie correcta, y no
tenga errores
orlograficos

[

No

Se pasatanto las hojas
i mo et

LSe
delectan
ernores?

materiat a proceso

Seingresa a la Base de
Datos para corregirlos

Fafal s

lf.:
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3.2.8
Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documentat

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

PROCESO FISICO DEL MATERIAL
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FALLA DE ORIGEN
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3.2.8
Coordinacién de Documentacién y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

INDICE

Objetivo del Procedimiento
Normas de operacién - .
Descripcién Narrativa’

Diagrama de Flujo .
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3.2.8
Coordinacién de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Anilisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Preparar fisicamente todos los materiales documentales que conformaran el
acervo de los centros de documentacion -del Tribunal Electoral, facilitando su
ubicacién e identificacion en la estanteria, y para ponerlos a disposicién de los
usuarios.
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3.2.8
Coordinacion de Documentacién y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

NORMAS DE OPERACION

Aplicar para esta actividad los procedimientos indicados en el Manual de Rutinas
clel Proceso Menor. s

Contar con el material necesario (sobres, tarjeta de préstamo, etiquetas, etc.) para
realizar el proceso fisico de los materiales.

Todo material:que ingresa al acervo documental debera contar con el proceso
fisico completo.™ "
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3.2.8
Coordinacién de Documentacién y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Andlisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
PROCESO FISICO DEL MATERIAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Técnico Operativo 1 Recibe de parte del Analista las hojas de codificacion ordenadas
por el numero de adquisicion,
2 Ingresa a las plantillas disefiadas para la elaboracién del proceso

fisico en el procesador de texto WORD.

3 Genera los archivos en WORD para la elaboracion de etiquetas,
tarjetas y sobres con los siguientes datos: Numero de Adquisicion,
Clasificacion, Autor y Titulo de acuerdo a los formatos establecidos
de impresion segun corresponda.

4 Imprime en la papeleria disefiada por el Centro de Documentacion
correspondiente: tarjeta, sobre y/o etiqueta.
5 Una vez impresas las tarjetas, sobres y etiquetas, se procede a

realizar el pegado en las partes destinadas para tal fin, de acuerdo
a las politicas establecidas en el Manual de Rutinas del Proceso
Monor.

6 Realizado el proceso de pegado, se envia el material al analista
para su revision.

Analista 7 Recibe el material procesado fisicamente.

8 Revisa que todo el material este adecuadamente procesado de
acuerdo a la informacion contenida en [as hojas de codificacién y a
las politicas establecidas por el Departamento.
¢ Se detectaron errores?

9 Si, se senala los errores en la parte donde se localizaron (sobre,
tarjeta o etiqueta) y se regresa al Técnico Operativo, para su
correccion. (se regresa al paso N” 2)

10 | No, el material ya revisado se pasa al Departamento de Servicios
Documentales de acuerdo con el conlrol establecido por el
Departamento de Analisis Documental, para su conocimiento y
colocacién en estlanteria.

Elaboré Revisé Autorizéd Actualizo

Fecha de publicacién |Fecha de actualizacién
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3.2.8

Procedimiento
PROCESO Flsico

Técnico Operativo Analista

Racibe tag hojas de
codfciacien

Tuma el matanial y hoja
de cortficacion pars su
cemnion

Revisa qus ol material Enbrega materiat al

Recibe o materist
[ - estle Mwll Depactamenio de
! procassdo - | | | Bervicios Documental
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3.2.9
Coordinacion de Documentacién y Apoyo Técnico -
Centro de Documentacion
Departamento de Analisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

ACTUALIZACION Y EDICION DE LA COLECCION LEGISLACIONES

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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3.2.9, .
Coordinacion de Documentacién y Apoyo Téchico
Centro de Documentacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALIS!IS DOCUMENTAL

INDICE
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3.2.9
Coordinacion de Documentacién y Apoyo Técnico
Centro de Documentacion
Departamento de Anilisis Documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Actualizar, editar y publicar la legislacion electoral estatal (Constitucion Politica,
Ley o Cddigo Electoral, asi como en su caso, la Ley del Sistema de Medios de
Impugnaciéon en Materia Electoral) de cada uno de los Estados de la Republica
Mexicana que celebraran comicios en el afio correspondiente. Que sirva como un
instrumento constante de consulta, ofreciendo calidad y certeza en su contenido,
coadyuvando en la optimizacién de las actividades del personal juridico y
académico del Tribunal Electoral.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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3.2.9
Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

NORMAS DE OPERACION

El Departamento de Analisis Documental es el depositario de la documentacién
legal: decretos de. reforma, constituciones, leyes o caédigos electorales, etc.,
solicitada a cada uno de los estados de la Republica Mexicana que celebraran
elecciones ordinarias locales en el afio inmediato.

Elaborar “el registro de control y seguimiento para dar referencia, en todo
momento, de la situacién que guarda la documentacion de cada entidad.

TESIS CON
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3.2.9

Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico
Centro de Documentacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DOCUMENTAL

DESCRIPCION NARRATIVA

Erocedimlenlo

ACTUALIZACION Y EDICION DE LA COLECCION LEGISLACIONES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe(a) Analisis Documental

Solicita al Departamento de Servicios Documentales el
calendario electoral y documentos de reforma a la legislacion
electoral de los estados que tendran elecciones en el afio
siguiente inmediato.

Recibe la documentacién normativa correspondiente para ia
actualizacién de los ordenamientos electorales.

Compila y ordena cronolégicamente los decretos remitidos y
programa su revisién de acuerdo a la fecha de la eleccion que
sefiala el calendario electoral de elecciones ordinarias.

Organiza los decretos de reforma por su fecha de publicacion
en el siguiente orden: Conslitucion Politica, Ley o Codigo
Electoral y Ley de Medios de Impugnacion, en su caso.

Revisa permanentemente los indices del Diario Oficial de la
Federacion para detectar Acciones de Inconstitucionalidad que
invaliden algin precepto de la normatividad a actualizar.

Jefe(a) Analisis Documental/Analista

Revisan exhaustivamente el contenido del decreto de reforma
para distinguir qué precepto se reforma, cudl se adiciona y cual
permanece sin modificaciones.

Jefe(a) Analisis Documental

Si el texto legislativo corresponde a un nuevo ordenamienio, o
el decreto de reforma es extenso, solicita el escaneo
(digitalizacién) del documento.

Recibe los archivos correspondientes al texto

escaneado.

legislativo

¢ Existe normatividad que presente reformas?

Analista

Si, se procede a insertar, transcribir o reemplazar los preceptos
reformados en el archive (Word) correspondiente a la edicion
anterior, segun el orden sefalado por la numeracion codificada
en el decreto de reforma.

Se insertan, transcriben o reemplazan los articulos transitorios
de cada una de las reformas por orden ascendente de acuerdo
a la fecha de publicacidn en el Periddico Oficial del Estado.

No, se pasa a la actividad sefialado con el niumero 13,

¢ Existe Accion de Inconstitucionalidad?

Jefe(a) Analisis Documental/Analisia

Si, el texto declarado invalidade por la Accion de

Inconstilucionalidad _se resalta en “negrillas”.

12

Se elabora un nota de pie de pagina aclaratoria sobre la
resolucién de la Accion de Inconstitucionalidad: que decretos,
articulos, etc, invalida asi como la fecha de publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion.

Analista

13

No, se inserta el archivo en la plantilla de edicion (Page Maker)
con los politicas editoriales establecidos para su publicacién.

14

Genera una_impresion (borrador) del documento actualizado
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para su revision, y detectar posibles etrores en la sanciéon o
promulgacién del decreto de reforma, inconsistencias en la
concordancia de los preceptos reformados, efrores e
inconsistencias realizadas en la transcripcién o reemplazo de
parrafos, ortografia, sintanxis y puntuacién, y errores de
ortografia.

Jefe(a) Andlisis Documental/Analista 156 [Se lee el texto con detenimiento, confrontando el impreso
obtenido con los decretos de reforma tantas veces sea
necesario para detectar deficiencias y perfeccionar el
documento.
¢ Se encuentran errores en el documento actualizado?

Analista 16 [Si, se corrige errores e inconsistencias, asli como ortografia,
sintaxis y puntuacién de {a transcripcion.

17 | No, se realiza la impresién del documento en limpio.

18 | Se elabora el indice de conlenido para sefalar la estructura del
ordenamiento de acuerdo a la paginacion.

19 |[Elabora fuente de la reproduccion con las referencias de los
decrelos u ordenamientos ulilizados y la fecha de su
publicacién en el Periédico Oficial del Estado.

Jefe(a) Analisis Documental 20 | Elabora la Catalogacion en la Fuente.

21 Prepara “original mecanico” para su aprobacién por el
Coordinador del Centro de Documentacion y Apoyo Técnico.
¢ El documento es aprobado?

22 No, se regresa al procedimiento sefialado con el numero 16.

23 |Si, turma el documento (“original mecanico”) para su
reproduccion impresa, y los archivos correspondientes para su
actualizacion en las paginas Web del Tribunal e Intranet a la
Direccién de Apoyo Técnico.

Elaboré Reviso Autorizo Actualizo

Fecha de publicacion

J Fecha de actualizacion,
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3.2.9

Procedimiento . e i B
ACTUALIZACION COLECCION LEGISLACIONES "
J Jefe(a) Analisis Documental/ A Analista "
o | it
. document
J
o |
LI
J onsbiucion,
Codigo Electoral y/o
tey de Medios
Ja | Roven s grca ve
JIA Revisa D,:lm:lul de
J Solicita ascanso del
documento
J Racibe los documentos eLegisiacion

conrespondionins

retormada?

>

inserta. ranscribe o
reamplaZa ks articulos
ransioros

Eniste Accion de
Inconstilucionatidad

>

JIA El lmwl-n'q. an
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3.2.9

Procedimiento

ACTUALIZACION COLECCION LEGISLACIONES

J Jefe(a) Analisis Documental/ A Analista

JA

JIA

N

Eiabora nola de pie de
phgna

¥

inserta archivo an
plantila de edicion

—

Elabora documento

Y

Lee af documanto con
los de telorma

Errores en of
docuemnio

Si

A Se cotrigen errores
A Raatiza wmprasian en
benpio
A Etabora indica del
contenida
A Elabora tuente
|
Y
J Elabora catatogacion
onfa tuente
{
4
Propara "onginal
J mecanico” para su
aprobacion
t
Y.
Tuma para su
J reproduccidn y
actualzacidn en fa Web

o

o
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ANEXOS

1. SELLOS

Sello externo de propiedad de la Institucion: se emplea para marcar como
propiedad del Tribunai Electoral, mide 11 cm. de largo por 1 cm. de ancho, se
emplea para marcar los cantos de los libros e imprime la siguiente leyenda:

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

Sello de Registro de Clasificacion y nimero de adquisicién: se emplea para
asentar la clasificacion y numero de adquisicion de la obra, mide 4 cm.:de largo
por 5 cm. de ancho. Se estampa en el reverso de la portada procurando no invadir
texto. :

CLASIF.

No. ADQ.
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SELLO DE REGISTRO
SIGNATURA TOPOGRAFICA

! NUMERO DE ADQUISICION

ANVERSO PORTADA

Sello interno de propiedad de la Institucion: se emplea para marcar como
propiedad del Centro de Documentacion (Sala Superior y Unidades Regionales)
mide 5 cm. de largo por 2 cm. de ancho, se emplea para marcar la contraportada
debajo del sello de clasificacidon y nimero de adquisicion. En la pagina 43, si es
material de la Sala Superior, y en la pagina 49 si pertenece a alguna Unidad
Regional,

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION
CENTRO DE DOCUMENTACION

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION
UNIDAD REGIONAL MONTERREY
CENTRO DE DOCUMENTACION
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2. HOJA DE CODIFICACION

Nimero de Control,
Niimero Registro,

Nuamero de Id

BASE DE DATOS TFE
(HOJA DE CODIFICACION)

.|
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

CENTRO DE DOCUMENTACION

Lider 000 Nisnero de control 001 _ _ $a F-CAP_O008 _ _ _ _ _ TF__ Fi_ _ _ _ F2_ _ _ _ Lugar
publicacion_ _ _ _ llus. ___ Pablico destinado__ Forma ftem__ Naturaleza contenido__ I'G___ PC__ Homenaje__ Gdicc__
Forma literaria__ Biog.__ Fuente Cat. 041_ _S$a
ISBN 020 _ _ $u Cédigo Idiomu 043 $a_ _ _
Clasificacion 082_ _ $a $b
Auwtorl__ _ _$a
Titwlo 24_ _ _$a
$b $c.
Edicion 250 __$a
Pie imprenta 260 __ Sa $b
Sc,
Descripeidn fisica 300 _ _ $a
Sericd __ __$a
$v
Notas S __ _ _ $a
Nota _ __%
Notu! _ __%a
Notas _ %
Asiento Secundario 7 _ _
Asiento Secundario 7 _ . _
Asiento Secundario 7
Asicnto Secundarion 7730 # $t
Se

Numero de

q
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3. HOJA DE CAPTURA

Maodulo de Control Bibliografico del sistema Librarian, Base de Datos TFE

T} Janium Ed $tro  Microsoft Internat Explofer BT

los Nl

" Acwalitas Inlclo | Busquads Favonios  Hutorial - | Coneo

Aubs rateera 7 Dalaner
| Direcgion [

LY s

b [MG.10 D48Ge 2003

ﬁ]nunmco 1CONSTITUCION. 2003]
#
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4. PROCESO FlSlco
Bolsa para tarjeta de control numero de adquisicion, signatura topografica, autor y
titulo

Numero de
N° DE ADQ. 14828 | ——————» adquisicidn

Signatura topografica
CLASIF: | 349 M8.17 M44!

se200s
Autor AUTOR: MORELGS (LEYES. 300
TTURG: CONGTTUCION FOLWIEA ; CODIGD ELECTORAL PARA
EL ESTADO DE MORELOS T Titulo

" TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
. JUDICIAL DE LA FEDERACION . -

CENTRO DE DOCUMENTACION -

Tarjeta de control de préstamo' Numero de adquisicion, signatura topogréfca,
autor y titulo ;

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

14828 D 349.M6 M449C 2003
AUTOR MORELOS [LEYES. 2003)

TITULO CONSTITUCIGH POLITICA; CODIGO
ELECTORAL PARA EL ESTADO DE MORELOS

FECHA DE VENCIMIENTO NOMBRE DEL LECTOR
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Papeleta de devolucién:

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION
CENTRO DE DOCUMENTACION
FECIIA DE DEVOLUCION

EL LECTOR SE OBLIGA A DEVOLVER ESTE
MATERIAL ANTES DEL VENCIMIENTO DEL
PRESTAMO SENALADO POR EL ULTIMO SELLO

" TRIFUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

S440D CLASIF: C 342 03Ma0.37 TI1DE

——— TABASCO ICONSTITUCION. 1097)

TECRETO e 303 AL AEYORMA 11 ATIICILO 44
(€ CA COmmIMEIon PoLICA D01 EIAD0
e v BoweRm

JLeaee [

Il

BOLSA
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Etiqueta:

<]
324 2
5275p

ETIQUETA
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GLOSARIO

Acervo

Actividad

Archivo

Base de datos

Base de Datos TFE

Cantos -

Captura de datos
Cargo

Catalogacion
Cilasificacion

Contraportada

Descriptor

Diagrama

Edicién

Conjunto de bienes morales, Intelectuales, artisticos, etc.,
acumulados por tradicién o herencia. Ese conjunto forma lo que se
llama el patrimonio cultural de los pueblos, patrimonio que se
transmite de generacién en generacion a través del tiempo.

Es el conjunto de operaciones afines y sucesivas que son
ejecutadas por una unidad responsable para la realizacion de un
trabajo determinado.

Conjunto de registros que formalizan el contenido del archivo; su
ordenamiento por lo general se hace con un determinado criterio.

Acervo de citas bibliograficas almacenadas en forma electrénica,
con los mecanismos de busqueda necesarios para un acceso facil
y eficiente.

Base de Datos que presenta las referencias bibliograficas y
analiticas de la coleccion monografica.

Bordes de encuadernacion.

Proceso mediante el cual se teclean datos de tipo analédgico; este
requiere de un capturista que utilice una computadora.

Todo aquel documento que forma parte de una coleccion, es
segundo ejemplar o consecuentes ediciones.

Proceso técnico que comprende dos etapas: la rédacclén del
asiento bibliografico y la ordenaciéon de cada uno de éstos para
formar el catalogo.

Colocacion de un documento en una clase dentro de un eéquema [}
blen agrupar los libros por caracteristicas comunes y siempre por
razoén de contenido.

Pagina posterior a la portada y que contiene el derecho de autor o
copyright y el nombre de los propietarios de éste.

Término (palabra o expresion) que se ha escogido, a partir de un
conjunto de sindnimos, de cuasisindnimos y de términos
emparentados, para representar, de manera unlvoca, un concepto
susceptible de intervenir en los documentos y en las consultas que
se examinan dentro de un sistema documental dado. Palabra 0
grupo de palabras incluidas en un tesauro y escogidas de entre un
conjunto de términos equivalentes para representar sin ambighedad
una nocidén contenida en un documento o en una peticién de
busqueda documental.

Representacion grafica del flujo de operaciones que expresa la
relacién de las diferentes unidades de entrada/salida con el proceso
a realizar en un programa.

Conjunto de ejemplares de una obra impresa de una vez sobre el
mismo molde. La nueva edicidén supone siempre un texto corregido
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Ejemplar

Indizar

Lenguaje documentario

Lomo

Norma

Objetive

Pie de imprenta

Procedimiento

Proceso nuevo

Registro

Signatura topografica

Tesauro

o aumentado por su autor. Las sucesivas ediciones de un impreso
se sefialan , ya por el nombre del editor, ya por la fecha de la
publicacion en la portada —es lo mas comun- del adjetivo numeral
correspondiente, esto es primera, segunda, etc., o el agregado
“nueva edicién”, “edicion enteramente corregida y aumentada®.

Cada uno de los impresos de una misma edicion o tirada.

Es la operacion que consiste en enumerar los conceptos sobre los
que trata una fuente de informacién determinada y representarios
por medio de un lenguaje documentario.

Sistema artificial de signos, destinade a expresar el contenido
semantico de los documentos, que constituye una parte integrante y
una variable de un sistema de busqueda informativa.

El dorso o la parte posterior del volumen, opuesta al corte
longitudinal de las hojas.

Procedimiento o codigo de reglas establecidas por organismos de
caracter nacional o internacional para los propositos del control
bibliografico; incluyen los datos especificos para la ldenhﬂcaclbn de
manera particular de Items bibliograficos.

Finalidad basica perseguida en cualquier actividad, en funclén de la
cual se ordenan, para su consecucion, los dlversos medlos e
instrumentos disponibles, ;

Comprende tres datos esenciales, enumerados én el - orden
siguiente: lugar de edicién, nombre del editor y fecha.

Método, operacion o serie de operaciones con que se pretende
obtener un resultado.

Todo aquel documento que Ingresa por primera vez al acervo
bibliografico del Centro de Documentacion,

Conjunto organizado de informacion.

Cada una de las unidades completas de informacién en un archivo
de datos legibles por ordenador. Generalmente es el contenido de
un formulario completo del formato escogido para ia recogida de
datos.

Conjunto de letras, niumeros u otros simbolos (en combinacién o
solos) usados por una biblioteca para identificar una copla
especifica de una obra. Una signatura topografica consiste del
nimero de clasificacion, la notacién interna y a veces de otros datos
como el afio de publicacion, el nimero del volumen, el nimero del
ejemplar y el simbolo de localizacion.

Lista de autoridades compuesta por descriptores y no descriptores
que obedecen a reglas terminoldgicas propias, relacionados entre sl
por la relaciones semanticas (jerarquicas, asociativas o de
equivalencia) y destinado a describir el contenido semantico de una
fuente de informacion o de una solicitud de informacioén.
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Titulo

Unidad responsable

Usuario

Volumen

Es la palabra o frase con que se da a conocer el asunto o materia
de una obra clentlfica o literaria.

Area académica o administrativa que se Identifica dentro de la
estructura organica de una dependencia,

Denominacion a la persona que hace uso de cualquiera de los
servicios otorgados por el centro de documentacion.

Unidad fisica resultante de Ia divisibn de un libro por razones
materiales.
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CONCLUSIONES

De manera general tenemos que los' manuales como herramienta de la
administracién coadyuvan en la realizacion de forma mas eficiente en las
funciones de una entidad.

El considerar la elaboracion y aplicacién de estos manuales en el campo de las
bibliotecas es de gran importancia, ya que a través de éstos se permite el
conocimiento detallado de las actividades facilitando la deteccion de errores.

Los manuales son instrumentos de normalizacion tanto en la realizacién de los
procedimientos como en la aplicacion de soluciones a problemas cotidianos.

Un manual bien disefiado puede dar la habilidad y flexibilidad a todos en la
organizacion para tomar decisiones correctas, que repercutan directamente con el
nivel de responsabilidad que se tenga, asi como mejorar su desempeifio tomando
decisiones que ahorren tiempo a través de los procedimientos que afectan a sus
areas funcionales.

En lo particular, el presente manual es la cuiminacion de un analisis exhaustivo
de las actividades que se realizan en el Departamento de Analisis Documental en
donde se detallan las rutinas y procedimientos, describiendo las etapas,
responsabilidades y obligaciones de cada unos de los actores que participan en
los distintos procesos a su cargo; por lo que se recomienda revisarse y
actualizarse periédicamente con el fin de adecuarlo a los cambios que suponen
nuevas actividades o al interior de actividades ya implantadas.

El uso de este manual permitird que el personal de! Departamento de Analisis
Documental del Centro de Documentacion del TRIFE realice sus actividades de
manera sistematica y uniforme. ’

El personal tendra una herramienta de apoyo sustancial que le auxiliara a
comprender de manera grafica e inmediata las rutinas y procedimientos que
operan para poner en servicio y controlar los documentos que van ingresando.
Ademas, cabe resaltar que le dara a conocer la importancia de sus actividades a
partir de mostrarle cual es el objetivo de cada una de ellas.

Por uditimo, considero que este manual sera una herramienta primordial de
apoyo para la capacitacion y adiestramiento del personal que a futuro se integre a
dicho Departamento. Por lo que se sugiere a quiénes por primera vez realizaran
alguno de los procedimientos contemplados en este manual, seguir
cuidadosamente y uno por uno los pasos de la descripcion narrativa y
complementar con los diagramas de flujo.
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