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INTRODUCCION

Es atribucion de la Secretaria de Administracién y Finanzas, la elaboracion de manuales de procedimientos para
lograr el 6ptimo funcionamiento de las dependencias y unidades administrativas que integran el Poder Legislativo
del Estado de México.

En cumplimiento al articulo 160 fraccion XIX y XX del Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y
Soberano de México, a través de la Coordinacion de Normatividad, Desarrollo Administrativo y de Archivos, se
elabora el presente manual que tiene por objeto ser un instrumento normativo que describa de manera precisa y
sistematica las actividades en forma ordenada, secuencial y detallada de los procedimientos de cada una de las
funciones con objetivos, politicas, diagramas de flujo y formatos utilizados, basados en la “Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos”.

El presente manual es sujeto de revision y actualizacion constante en la bisqueda de la mejora continua y
simplificacion administrativa, basado en las variaciones de ejecucion de procedimientos, normativa vigente,
cambios de estructura organica y demas aspectos fundamentales que influyan en la operatividad del mismo.

La Secretaria de Administracion y Finanzas y el Instituto de Estudios Legislativos a través de la Coordinacion de
Normatividad, Desarrollo Administrativo y de Archivos, ponen a disposicion de los servidores piblicos del Poder
Legislativo del Estado de México el “Manual de Procedimientos de la Coordinacion Editorial y
de Servicios Bibliograficos”, elaborado de manera conjunta por el Departamento de Normatividad,
Organizacion y Desarrollo y la unidad administrativa usuaria.
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal

- Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de México.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y

Municipios.

Poder Legislativo

- Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.
- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del

Estado de México.

- Reglamento Interno del Instituto de Estudios Legislativos del Poder Legislativo

del Estado de México.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Estudios Legislativos.

Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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COORDINACION EDITORIAL Y DE SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS

Procedimiento 1: Disefio y Supervision de la Edicion de Publicaciones.

Objetivo:
Elaborar y supervisar el diseio de las ediciones realizadas por el Instituto de Estudios Legislativos que se
publicaran en instituciones afines y para el piblico en general.

Politicas:

- LaCoordinacion Editorial y de Servicios Bibliograficos apoyara a las Unidades Administrativas que integran
el Instituto de Estudios Legislativos, en las actividades de diseiio grafico y publicacion de ediciones, previa
autorizacion de la Direccion General del Instituto de Estudios Legislativos; asi mismo podra contratar
servicios externos.

- LaCoordinacion elaborara un directorio de criticos, reseistas, comentaristas y de autores que publican en
los principales periddicos, revistas, programas de radio y television que promocionen las publicaciones
elaboradas y editadas por el Instituto de Estudios Legislativos.

- La Direccion General del Instituto de Estudios Legislativos analizara el material a publicar de acuerdo con
los criterios establecidos .

- Todas las correcciones y/o modificaciones que se realicen en las ediciones de las publicaciones deberan
hacerse con el consentimiento del autory/o de la persona que elaboré el documento a editar.

- La Coordinacion en colaboracion con la Biblioteca Legislativa “Dr. José Maria Luis Mora”, debera tramitar
el registro de las ediciones que publique el Instituto de Estudios Legislativos, asi como el Nimero
Internacional Normalizado, ante la Secretaria de Educacion Piiblica por conducto del Instituto Nacional del
Derecho de Autor.
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Desarrollo
. _ . Actividad
Unidad administrativa -~ —
NGm. | Descripcion
Coordinacion Editorial y de 1 |Recibe oficio por parte de la Unidad Administrativa
Servicios Bibliogréaficos correspondiente y entrega a la Direccion del Instituto de
Estudios Legislativos con el material anexo.
Direccion del Instituto de 2 |Reciben la(s) propuestas(s) y valoran la viabilidad de su
Estudios publicacion.

3 | ¢ Se aprueba el material a publicar? Si/No.

4 |Si, se remite documento a la Coordinacion Editorial y
Servicios Bibliograficos. Continla actividad 6.

5 |No, regresa a la actividad 1.

Coordinacién Editorial y de 6 |Se fijan criterios y propuestas respecto del disefio y
Servicios Bibliogréaficos desarrollo de material conforme al Anexo 1 “Criterios del
Comité Editorial”.

7 |Recibe documentos y se realiza correcciones de estilo,
ortografia, de sintaxis o de datos gramaticales, informa al
autor y/o responsable de elaboracién de la obra.

8 |Envia documento corregido a disefio gréfico.

9 |Elabora el disefio editorial de portadas e interiores con el
formato de estilo e imagen del Instituto de Estudios
Legislativos.

10 |Tramitay adquiere ante la Secretaria de Educacion Publica
por conducto del Instituto Nacional del Derecho de Autor el
Numero Internacional Normalizado para publicaciones
periddicas (ISSN), para las publicaciones del documento.

11 |Solicita a la Coordinacion de Servicios Administrativos
gestionar la impresion del documento ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Fin
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Procedimiento 2: Disefio y Elaboracion de las Revistas Iniciativas vy
Parlamentarias

Objetivo:
Recabar la informaciéon necesaria y la que le proporcione el Comité Editorial de las Revistas
Iniciativa y Parlamentaria para desarrollar el disefio de la edicién de las mismas.

Politicas:

- La Coordinacion Editorial y de Servicios Bibliogréficos sera el encargado de compilar
el material a editar en las Revistas Iniciativa y Parlamentaria.

- La Coordinacion Editorial y de Servicios Bibliograficos enviara oficio, previa
autorizacion de la Direccion General del Instituto de Estudios Legislativos, a la
Direccion General de Comunicacion Social para solicitar las fotografias a incluir en
las revistas, o bien, el apoyo de un fotdgrafo para recopilar las mismas.

- LaRevista Iniciativa y Parlamentaria seran editadas por la Coordinacion Editorial y de
Servicios Bibliogréficos trimestralmente, previa revision del Comité Editorial.

- Coordinacion Editorial y de Servicios Bibliograficos participard y apoyara las
reuniones mensuales de la Revista Iniciativa y de la Revista Parlamentaria, da el
seguimiento correspondiente a los acuerdos tomados con la Direccion General del
Instituto de Estudios Legislativos.

- Se tramitara el registro de las ediciones que publique el Instituto de Estudios
Legislativos, asi como el Numero Internacional Normalizado para publicaciones
periddicas ante la Secretaria de Educacién Publica por conducto del Instituto Nacional
de Derechos de Autor.
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Desarrollo
. . . Actividad
Unidad administrativa - ——
NGm. | Descripcién
Coordinacién Editorial y de 1 |Recibe de la Direccion General del Instituto de Estudios
Servicios Bibliograficos Legislativos las Revistas Iniciativa y Parlamentaria el
material aprobado para desarrollar la edicion de las
mismas.
2 |Envia oficio a la Direccion General de Comunicacion
Social, y solicita fotografias para las revistas, o bien,
personal que les auxilie a recopilar las mismas.
3 |Elabora las correcciones y/o sugerencias emitidas por el
Comité Editorial al material aprobado.
4 | Realiza el disefo de las portadas e interiores.
5 |Emite una primera prueba para detectar errores o bien
elabora correcciones y/o modificaciones y las envia al
Titular de la Direccion del Instituto de Estudios, para su
revision y visto bueno.
Direccion del Instituto de 6 |Recibe ejemplar preliminar y procede a realizar
. L observaciones, correcciones y/o modificaciones.
Estudios Legislativos
7 | ¢ Existen observaciones, correcciones y/o modificaciones?
Si/No.
8 |Si, regresa a la actividad 3.
9 | No, solicita version final para el tramite de impresion.
Coordinaciéon Editorial y de| 10 [Prepara la version final para el tramite de tiraje, y se
Servicios Bibliograficos entrega un “Dommy” a los miembros de los Comités para
su visto bueno.
11 |Tramita el registro de las ediciones, asi como el Numero
Internacional Normalizado para publicaciones periddicas.
12 |Envia documento a la Direccién General del Instituto de

Estudios Legislativos, y resguarda una copia del mismo
para su archivo.

Fin
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CRITERIOS DEL COMITE EDITORIAL

La coordinacion de la revista estard a cargo de un Consejo editorial y de un Comité editorial,
este ultimo coordinado por un Director.

Del Consejo Editorial

Miembros de la comunidad académica nacional y/o internacional de reconocido prestigio que
aseguren la pluralidad de la revista desde el punto de vista tematico, teérico-metodoldgico,
institucional y regional.

Las funciones del Consejo Editorial son:

- Formular recomendaciones de politica editorial.

- Evaluar anualmente los nimeros publicados de la revista.

- Fungir como enlace entre la revista y los diferentes grupos de investigadores.
- Colaborar en las labores del dictamen.

Del Comité Editorial
El Comité Editorial esta integrado por:

- Miembros distinguidos que aseguren la pluralidad de la revista desde el punto de vista
tematico, tedrico-metodoldgico, institucional y regional. De entre ellos se elegira al
Director, quien fungira como coordinador del Comité.

- Investigadores distinguidos de la comunidad académica.

Las funciones del Comité Editorial son:

- Revisar y definir periédicamente los criterios editoriales.

- Planear anualmente los numeros de la revista.

- Hacer una primera lectura de los manuscritos recibidos, juzgar sobre su pertinencia
para la revista y, en su caso, sugerir nombres de dictaminadores segun la tematica
del texto.

- Invitar a investigadores mexicanos y extranjeros a participar como arbitros para que
aseguren la calidad y la correcta seleccion de los trabajos que son sometidos para su
publicacion.

El proceso de evaluacion externa contiene tres documentos internos por parte del evaluador:

1. La hoja de evaluacion, que es remitida al evaluador junto con el manuscrito y que
debe complementarse en todas las partes que sean relevantes segun la naturaleza y
caracteristica del trabajo.

2. Los comentarios para el editor, al igual que la hoja de evaluacion, esta parte tampoco
es dada a conocer a los autores.

3. Los comentarios para los autores. Esta parte es la Unica remitida a los autores sin
gue figure en la misma la identidad del evaluador en los articulos, a menos que éste
asi lo desee expresamente. Para los autores que postulen sus articulos los
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comentarios de los evaluadores es remitida a los autores sin que figure en la misma,
en ningun caso, la identidad del evaluador, ya que siempre se trabajara bajo el criterio
de doble ciego que preserva tanto el anonimato de los evaluadores como de los

autores.

Los pasos necesarios para realizar correctamente la evaluacion y poder completar
adecuadamente todos estos documentos incluyen:

1. La lectura inicial completa del texto, la cual incluye resumen, texto, tablas, figuras y
bibliografia, tal y como se haria de tratarse de un trabajo publicado. A la vez que se
realiza esta primera lectura resultara Gtil anotar en papel aparte o sefalar sobre el
propio manuscrito los aspectos principales del estudio (por ejemplo, la declaracion de
objetivos o detalles fundamentales del método) y las cuestiones dudosas (por
ejemplo, frases de dificil comprensién o conclusiones poco fundamentadas). En la
segunda lectura ya se estara en disposicioén de valorar los aspectos propios de la
evaluacion.

2. La evaluacion propiamente dicha del texto. Las siguientes cuestiones se deben
considerar para la evaluacion.

- Adecuacion para la audiencia (lector)

- Originalidad del trabajo en su campo, y asi estimar su aportacion a cualquier area
legislativa o en relacion, si es conveniente con la cita de las referencias oportunas.

- Adecuacion de titulo y resumen. El titulo puede ser demasiado inespecifico, o
demasiado largo. Pueden existir inconsistencias entre los datos del resumen, y los
del texto y tablas. O bien pueden faltar partes esenciales del resumen (como la
formulacion del objetivo del trabajo o la presentacion de datos numéricos, si es
relevante). Con cierta frecuencia, las conclusiones que se encuentran en el resumen
no coinciden completamente con las que se desarrollan en el texto.

- Aspectos formales. ¢ Tiene el texto una lectura facil? ¢ Es la redaccion de las frases y
parrafos clara, facil de seguir? ¢ Existen frases de dificil comprensién? El evaluador
debera comprobar si el texto respeta la estructura habitual, por ejemplo, en el caso
de un articulo original si los contenidos de la Introduccién, Métodos, Resultados y
Discusién estdn adecuadamente ordenados. Tablas y figuras deben ser
comprensibles sin recurrir al texto y complementar la informacion del mismo, y
procurar no repetirla. Conviene valorar también la extensién del texto, y en caso de
gue sea excesiva se puede sugerir a los autores parrafos o partes del texto
prescindibles.

- Aspectos éticos, por incluir cuestiones éticas de la propia investigacion (por ejemplo,
privacidad de los sujetos de estudio, consentimiento informado u otros principios
éticos de las investigaciones) como aspectos éticos de la publicacion propiamente
(por ejemplo, relativos a publicacion repetitiva o a potenciales conflictos de interés).

- Contenido y validez de la informacion cientifica.

3. Obijetivos: ¢, Se presentan y definen adecuadamente?

4. Métodos: ¢ Permite el disefio del estudio alcanzar los objetivos planteados? ¢ Se
describe suficientemente el &mbito, poblacién y muestra utilizada en el estudio? ¢ Son



Estado de Méxica -~

8 Diputadas y Diputados Locales [:
WSTITUTO
i
adecuados para los objetivos? ¢Se describen suficientemente las herramientas
utilizadas para recoger la informacion? ¢Son adecuadas para los objetivos? ¢ Es
adecuado el analisis estadistico realizado?

Resultados: ¢ Son creibles? ¢Se ha seleccionado adecuadamente la informaciéon a
presentar? ¢Se presenta la informacion relevante para responder la pregunta de
investigacion? ¢ Se presentan datos superfluos o innecesarios?

Interpretacibn y conclusiones: ¢Se derivan adecuadamente de los datos
presentados? ¢Se valoran los resultados del estudio en comparacion con otros
trabajos? ¢ Se discuten las limitaciones del estudio? ¢, Se sugieren las implicaciones
del trabajo para la investigacion futura en su campo?

Referencias bibliograficas: ¢Son relevantes? ¢Son actuales? ¢Se citan
correctamente? ¢Hay alguna omisién importante? ¢Son insuficientes? ¢Son
innecesariamente numerosa?
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HoJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES
Oficio No. _ o L
PL/INESLE/VE/078/2015 Se realiza una revision y actualizacion
de fecha 13 de mayo del | 9eneral del manual, con el propdsito de dar
19/mayo/2015 2015 seguimiento y registro de los diferentes
Emision Original procedimientos que realiza la Coordinacion
(EO) en el ambito de su competencia.
Oficio No.
PL/INESLE/VE/154/2016 | se actualiza el manual derivado del cambio
12/Octubre/2016 | de fecha 07 de octubre de la imagen institucional y se ratifica el
del 2016 Agij)allzamon 1| contenido del mismo a peticién del titular.
Oficio No.
PL/INESLE/VE/008/2017 ) _ _ .
de fecha 17 de enero de | Se efe_ctuo gl cambio de_I tlltular dg _Ia unfdad
01/marzo/2017 2017 administrativa, y se realizo su ratificacion a
(A2)
Oficio N°
PL/INESLE/VE/22/2018 | Con el propésito de mantener actualizados y
De fecha 09 de mayo de | yjgentes los procedimientos, se llevo a cabo
29/mayo/2018 2018 . - .
vioe una actualizacion al presente manual.
Actualizacion 3 (H,R.S.)
(A3)
s/0 Se actualiza este manual con el proposito de
mantenerlo apegado a la Guia Técnica para
29/Mayo/2023 29 de M?XZ)de 2023 la elaboracion de Manuales de
Procedimientos. (J.F.D.H)
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AUTORIZACION Y VALIDACION

M.A.P. Ma. Isabel Selene Clemente Mufoz
ENCARGADA DE LA COORDINACION EDITORIAL
Y DE SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS

ELABORO

Dr. en E. J. Walfred José Gémez Vilchis

COORDINACION DE NORMATIVIDAD,

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y DE
ARCHIVOS

L.D. Jehu Lépez Sanchez
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD,
ORGANIZACION Y DESARROLLO
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