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INTRODUCCION

Es responsabilidad de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
establecer normasy lineamientos de operacion que hagan eficiente, eficaz y transparente
su funcionamiento para coadyuvar de este modo con el cumplimiento de los objetivos
institucionales en uso de las atribuciones conferidas por la Ley que las crea.

Con la emision del Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia
e Historia, publicado en el Diario Oficial de |la Federacion el 24 de mayo de 2021, se
establecid la estructura organica y el funcionamiento del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, que en su articulo 26 a través de XVII fracciones define las
atribuciones conferidas al titular de la Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos.

Es responsabilidad de la Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos, la correcta
aplicacién y actualizacién del documento Manual de Normas y Procedimientos de la
Subdireccion de Investigacion de la Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos,
gue tiene un caracter normativo y a la vez de difusion, implementacion y apoyo a los
usuarios del mismo para adecuarse a la realidad cotidiana.

Con la emision del Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia
e Historia se determind simplificar el documento existente desde 2019 , identificando los
ejes rectores y los procedimientos de la investigacion para el estudio de los monumentos
y zonas de monumentos historicos; el procedimiento para la organizacion de los eventos
académicos resultado de las investigaciones, el procedimiento para la integracion de
publicaciones y el procedimiento para la organizacion de los acervos que se resguardan
en el Centro de Documentacion integrado por Archivo Histérico y Planoteca, Biblioteca y
Fototeca.

Estos procedimientos son la herramienta para desarrollar de manera ordenada y sin
duplicidad las funciones sustantivas y atribuciones, con el fin de mejorar el desempeno de
la Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos.

Este manual tiene el propdsito de servir de apoyo a las personas que se incorporen a las
areas, en especifico a la Subdireccion de Investigacion, para que conozcan los procesos
que implica cada actividad y desempenen sus labores de la manera eficaz y eficiente.

En tanto no existan disposiciones de la Administracion Publica Federal que impliquen
cambios en el mismo, la implementacion del presente documento estara vigente, en caso
necesario las areas correspondientes emitiran las disposiciones pertinentes.
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CARACTER GENERAL

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

REGLAMENTOS

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Archivos.

Ley General de Educacion.

Ley General de Bibliotecas.

Ley Federal de Derechos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.

Reglamento de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Reglamento de la Ley Federal de Derecho de Autor.
e Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e

Historicos.

e Reglamento del Consejo Nacional de Archivos.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

NORMATIVIDAD INTERNACIONAL

e Reglas de Catalogacion Angloamericanas, 2da. Edicion.
e Clasificacion de la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos de América, (LC)
consulta en linea https:;//www.loc.gov/catdir/cpso/lcco/

e Norma internacional de descripcion archivistica I1SO 15489

documentacion, gestion de documentos.
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e Normas ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcion Archivistica. Segunda
edicion. Adoptada por el Comité de Normas de Descripcion. Estocolmo, Suecia, 19-22
septiembre de 1999.

e Norma ISAAR International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies,
Persona and Families. Es la Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de
Archivos relativos a Instituciones Personas y Familias.

e Convencioén sobre la proteccion de bienes culturales en caso de conflicto armado,
UNESCO (1954).

Norma ISO 30300 sistema de gestion para los documentos.

e Norma ISO 30301 establece los requisitos de un sistema de gestion para los
documentos.

e Carta Internacional sobre la Conservaciéon y la Restauracion de Monumentos y Sitios
(Carta de Venecia, 1964).

e Resolucion de Tlatelolco, que considera la “Declaracién de los Principios de la
Cooperacion Cultural Internacional” aprobada por la catorceava Conferencia General
de la UNESCO en Paris, el 4 de noviembre de 1966.

e Carta de México en la Defensa del Patrimonio Cultural (1956).

e Convencion para la Proteccion del Patrimonio Cultural y Natural, UNESCO (Paris,
1952).

e Publicacion en el Diario Oficial: 2 de mayo de 1984.

OTRAS DISPOSICIONES

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal.

e Cddigo de Conducta de las personas servidoras publicas del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia. Vigente.

e Lineamientos de operacion para la digitalizacion de bienes culturales y clasificacion
de objetos digitales.

e Manual General de Organizacion del INAH. Vigente.

Manual de normas, politicas y procedimientos de la gestion integral de los
documentos y archivos del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

e Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales — Lineamientos para
su preservacion. Emitido por la Secretaria de Economia a través de su Direccion
General de Normas.

e Norma Mexicana NMX-R-069-SCFI-2016 Documentos Fotograficos-Lineamientos para
su catalogacion. Emitido por la Secretaria de Economia a través de su Direccidn
General de Normas.

Normas Catalograficas del Sistema Nacional de Fototecas del INAH.

e Oficio Circular No. 401.4S1-2020/993 y documento con los “Criterios Técnicos

Institucionales en Materia de Difusion y Edicion”.
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e Normas de la Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensehanza Superior e

Investigacion (ABIESI).
e Tesauro de Arte & Arquitectura.
e Catalogo de Autoridades LIBRUNAM.
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OBJETIVO GENERAL

Desarrollar los procedimientos de las actividades de investigacion cientifica aplicando
elementos tedricos y metodolégicos en las materias y especialidades de historia,
arquitectura y conservacion de monumentos y zonas de monumentos historicos; para
contribuir a su conocimiento, conservacion, docencia, difusion y divulgaciéon, que también
sirva de apoyo para la elaboracion de inventarios y catalogos para los acervos del Centro
de Documentacion de la Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos.
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1. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION PARA EL ESTUDIO DE ZONAS Y

MONUMENTOS HISTORICOS DE LA SUBDIRECCION DE INVESTIGACION
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1.1 OBJETIVO

Desarrollar y realizar investigaciones cientificas en materia de zonas y monumentos
historicos, aplicar metodologias para contribuir con el conocimiento, estudio y la
preservacion de los inmuebles historicos que permita coadyuvar y fomentar la
salvaguardia y recuperaciéon del patrimonio edificado mediante la conservacién y
restauracion, docencia, difusion y divulgacién de este patrimonio cultural.

1.2 ALCANCE

El presente procedimiento es de observancia para él o la titular de la Subdireccion de
Investigacion y para los profesores investigadores.
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1.3 RESPONSABLES

1. Titular de la Coordinacién Nacional de Monumentos Historicos.
2. Titular de la Subdireccion de Administracion.
3. Titular de la Direccion de Apoyo Técnico.

4. Titular de la Subdireccién de Investigacion/Centro de Documentacion

5. Profesores investigadores.

10
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1.4 POLITICAS DE OPERACION

1. Los titulares de la Direccién de Apoyo Técnico, de la Subdireccién de Investigacidn y los
profesores investigadores propondran las lineas generales de investigacion académica de la
Coordinacién Nacional de Monumentos Historicos.

2. Los profesores investigadores atenderan las solicitudes de investigacion en materia de
monumentos y zonas de monumentos histdricos que requiera la Coordinacién Nacional de
Monumentos Historicos, la Direccion de Apoyo Técnico y la Subdireccion de Investigacion.

3. Los profesores investigadores se organizaran en seminarios, grupos de trabajo y redes
académicas para realizar investigaciones cientificas ademas de la opcidén del trabajo
individual.

4. La investigacion cientifica debera estar acorde a los objetivos institucionales en materia de
monumentos y zonas de monumentos historicos.

5. La investigaciéon cientifica sobre zonas y monumentos histéricos se realizard a través del
meétodo que le corresponda en materia de estudio y preservacion.

6. Corresponde a la Coordinacién Nacional de Monumentos Histéricos gestionar los recursos
financieros, humanos y de infraestructura necesarios para la realizacion de las
investigaciones en materia de monumentos histéricos.

7. Corresponde a cada profesor investigador proponer el método cientifico adecuado a la linea
tematica de investigacion y de acuerdo a las necesidades y politicas de investigacion de la
Coordinacién Nacional de Monumentos Histéricos.

8. Una vez recibida la planeacion de investigacion propuesta por cada profesor investigador, es
responsabilidad del titular de la Subdireccidn de Investigacién integrar el programa
operativo anual (POA), con las propuestas y presentarlo para su revision a las autoridades del
instituto que correspondan.

9.Corresponde a los profesores investigadores informar trimestralmente al titular de la
Subdireccidén de Investigacidon los avances de su proyecto y corresponde a la Subdireccidon de
Investigacidn integrar dicha informacién que servira para reportar en el (POA), la entrega de
avancesy resultados de investigacion.

10. Todo proyecto que realicen los profesores investigadores deberd atender y observar los
Lineamientos del Sistema Institucional de Proyectos (SIP).

11
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1.5 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION.

PROFESOR INVESTIGADOR.

INICIO.

f

Anualmente

—

Determinacion de
necesidades y estrategias
de investigacion.

Entrega de propuestas.

v 3

4

Recepcidn de la
planeacién de

investigaciones.

Registro del proyecto
anual de investigacion.

v 5

7

Investigaciony
desarrollo, trabajo de
campo y de gabinete.

Apoyo de materialesy
espacios.

\ 4 6

i

Participacion Seminarios,
grupos de trabajoy redes
académicas.

Trimestralmente

f

L

Anualmente.

Avances de investigacién.

9

\ 4

Entrega de resultados de
investigacion para su
difusion.

A 4

TERMINO.
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1.6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Etapas

Actividad

Responsable

1. Determinacion de
necesidades y
estrategias de
investigacion.

INICIO
Anualmente
11.-Convoca a los profesores investigadores para analizar las
propuestas de investigacion.

1.2.-Analiza con cada profesor investigador, las propuestas de
investigacidn que deberan contribuir al conocimiento,
estudio, conservacion y preservacion de los monumentos
historicos.

1.3.-Solicita la planeacién a los profesores investigadores
adscritos en el area en acuerdo con el analisis de las
propuestas

1.4.-Convoca a los profesores investigadores cuya linea de
investigacion atienda las solicitudes de investigacion
adicional derivadas de sucesos eventuales y sociales en
monumentos y zonas de monumentos histéricos.

1.5.-Recibe el resultado de la investigacion para dar respuesta
a las instancias académicas que la requirieran.

Subdirecciéon de
investigacion

2. Entrega de
propuestas.

Anualmente

21- Elabora la propuesta del plan de investigacion
relacionado con su linea investigacién, derivado de las
necesidades y estrategias de la CNMH.

2.2.- Entregan a la Subdirecciéon de Investigacion el plan
anual de investigacidn relacionado con las zonas Yy
monumentos historicos.

Profesor
investigador

3. Recepcién de la
planeacidon de
investigaciones.

Anualmente
3.1.- Recibe los proyectos de investigacidon de cada profesor
investigador.

32.- Revisa y elabora Programa Operativo Anual (POA)
integrando los proyectos de los profesores investigadores.

Subdireccidén de
Investigacién

13
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Anualmente
4. Registro del 41- Ingresa a la plataforma del Sistema Institucional de| Profesor

proyecto anual de
investigacion.

Proyectos (SIP).

42.- Registra proyecto en el Sistema Institucional de
Proyectos (SIP) en el calendario establecido y de acuerdo a la
instancia correspondiente.

4.3.- Recibe oportunamente la validacién del proyecto
registrado en el SIP, y da continuidad a la normatividad del
SIP.

Investigador

5. Investigaciéony
desarrollo de
trabajo de campoy
de gabinete.

51- Establece el proyecto con base en la linea de

investigacion y método adecuado.

5.2.- Realiza trabajo de campo, entrevistas, trabajo in situ, en
archivos, bibliotecas, fototecas, museos, filmoteca, o
cualquier otro centro de informacion.

5.3.- EfectuUa trabajo de gabinete para analizar la informacién
obtenida.

Profesor
Investigador

6. Participaciéon en
seminarios, grupos
de trabajoy redes
académicas.

6.1.- Participa en grupos de trabajo para el intercambio de
conocimiento en seminarios, academias y otros cuerpos
colegiados relacionados con las tareas sustantivas y lineas de
investigacion existentes en la CNMH.
6.2.- Entrega un cronograma anual de sesiones a la
Subdireccion de Investigacion.

6.3.- Solicita a la Subdireccion de Investigacion la gestion del
préstamo de espacios y materiales, asi como apoyo técnico
para la difusion y elaboracion de constancias

Profesor
Investigador

7. Apoyo de
materiales y
espacios.

7.1.- Gestiona los permisos de reproduccién del acervo que se
resguarda en el Centro de Documentacion de Ia
Coordinaciéon Nacional de Monumentos Histoéricos,
solicitados por los profesores investigadores, apoya las
gestiones relacionadas con otros acervos.

7.2.- Gestiona el préstamo de espacios, equipo técnico y
materiales de trabajo y reconocimiento para las sesiones de
los seminarios y cuerpos colegiados.

Subdireccién de
Investigacién

14
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8. Avances de
investigacion.

Trimestralmente

81.- Solicita a cada profesor investigador los informes
trimestrales de trabajo por medioc de comunicacion
institucional.

82.- Revisa los avances de investigacion y emite

comentarios.

8.3.- Integra informacidén para complementar el sistema de
Programa Operativo Anual (POA) del INAH.

Subdireccidn de
Investigacion

9.Entrega de
resultados de
investigacion para
su difusién.

9.1.- Integra los resultados de investigacion para realizar un
trabajo difusion y/o divulgacion.

9.2.- Entrega los productos académicos concluidos para su
publicacion, difusion o divulgacion.

TERMINO

Profesor
investigador

15
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS RESULTADO

DE LA INVESTIGACION
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Dar a conocer los resultados de las investigaciones desarrolladas en

2.1 OBJETIVO

la Subdirecciéon de

Investigacién a través de seminarios permanentes, grupos de trabajo o redes académicas por
medio de eventos académicos para discutir, contribuir y enriquecer el conocimiento sobre zonas y

monumentos histéricos.

2.2 ALCANCE

Aplica a los profesores investigadores adscritos a la Subdirecciéon de Investigacién, que desarrollen
seminarios, grupos de trabajo y redes académicas por medio de eventos académicos, para dar a
conocer las investigaciones en materia de zonas y monumentos histéricos.

17
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2.3 RESPONSABLES

1. Titular de la Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos
2. Titular de la Subdireccién de Investigacion/Centro de Documentacion.

3. Profesor investigador.

18
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2.4 POLITICAS DE OPERACION

1. Los profesores investigadores, en lo individual, en seminarios o en cualquier otro grupo
colegiado proponen la organizacién y desarrollo de eventos académicos de sus
investigaciones.

2. De manera anual, la Subdireccion de Investigacion debera solicitar a los profesores
investigadores, a través de un medio de comunicacién institucional, la programacion de
eventos académicos (congresos, coloquios, simposios o jornadas), resultado de su labor
individual o en cuerpos colegiados, como seminarios permanentes.

3. La planeacion de todo evento académico {(congresos, coloquios, simposios o jornadas)
deberd estar elaborada con base en los trabajos de investigacion desarrollados; expresando
el nombre de los coordinadores, numero de participantes, objetivo y metas esperadas, asi
como los requerimientos de documentacidn, espacios de trabajo, apoyos técnicos y de
difusion.

4. Los eventos académicos fomentan el intercambio académico y el avance de la ciencia.

5. Todo evento académico para su difusion debera estar incluido en el proyecto registrado a
través del Sistema Institucional de Proyectos (SIP) de conformidad con sus Lineamientos.

6.Todo evento académico deberd contener un eje temdatico en materia de zonas y
monumentos historicos.

7. El profesor investigador debera elaborar el cronograma de trabajo y definir los materiales
de difusion que serviran para dar a conocer el evento académico.

8. Los eventos académicos que no sean por invitacidén deberad contar con la elaboraciéon de
dos convocatorias, una para convocar la participacion con ponencias, la otra convocatoria
para el publico asistente.

9.Para la organizacion de eventos que requieran seleccidon de ponencias, se debera
conformar un Comisidn Cientifica integrado por especialistas en el tema, integrado por
profesores investigadores de la CNMH y de otras instituciones, en niUmero impar.

10. Los organizadores elaboraran el programa del evento.

M. La difusién de la convocatoria se deberd llevar a cabo a través de los medios
institucionales destinados para tal fin, de conformidad con la normatividad grafica.
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2.5 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
PROFESOR INVESTIGADOR. SUBDIRECCION DE INVESTIGACION. COMISION CIENTIFICA.

_

INICIO. ) Anualmente
1 l 2

Planeacién del evento Programacion de
académico. eventos académicos.
v 3

Integracién de la
Comisidon Cientifica.

\ 4 4 5

Elaboracién de Aprobacién de

convocatoria para convocatorias.
ponentes y asistentes.

A4

Celebracién de evento
académico.

A 4

Recepcion, revisiony
seleccidon de propuestas
de ponencias

\4 7

A

TERMINO.

Elaboracién de programa
del evento.
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2.6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Etapas

Actividad

Responsable

1. Planeacién del
evento académico.

INICIO
Anualmente.
1.1.- Propone el evento académico.

1.2.- Determina el eje tematico.
1.3 Propone el formato para la presentacion: imagenes y
textos.

1.4.- Proponen el evento a la Subdireccion de Investigacion.

15.- Realiza los contenidos de la convocatoria, invitacion,
programa y reguerimiento de participacion.

Profesor
Investigador

2. Programacién de
eventos
académicos.

2.1.- Solicita a los profesores investigadores adscritos al area,
su programacion anual de eventos académicos.

2.2.- Recibe y valora junto con el profesor investigador la
programacién anual de los eventos académicos.

Subdireccidén de
Investigacion

3.- Integracién de la
Comision Cientifica.

3.1.- Propone a los especialistas en el tema para integrar la
Comision Cientifica.

3.2- Comunica a cada integrante, las tareas que como
miembros de la Comisidn Cientifica deben realizar.

Profesor
Investigador

4.- Elaboracion de
convocatoria para
ponentesy
asistentes.

4.1 Elabora la convocatoria dirigida a ponentes y asistentes
basada en un eje tematico, con alcances, objetivos.

4.2 -Propone instituciones colaboradoras en el evento.

4.3.-Solicita la difusién de la convocatoria para presentar
ponencias, por las vias institucionales y externas al INAH.

Profesor
Investigador

5. Aprobacién de
convocatorias.

51 Solicita el disefo de la convocatoria dirigida a
especialistas en el tema del evento académico.

5.2 Recibe de los profesores investigadores la propuesta de
convocatoria para ponentes y asistentes.

5.3 Solicita la difusién de las convocatorias.

Subdireccidn de
Investigacién
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6. Recepciodn, 6.1.- Analiza las propuestas de participacion con| Comision
revision y seleccién | caracteristicas originales e inéditas, que contribuyan al| Cientifica
de propuestas de conocimiento, conservacion y preservacion de zonas y
ponencias. monumentos histéricos (ponencias).

6.2- Comunica la aceptacion a los ponentes una vez

realizada la valoracién de sus propuestas.
7.- Elaboracion de |[7.1.- Presenta el programa integrado con las ponencias| Comision
programa del aceptadas. Cientifica

evento.

7.2.- Solicita el diseno del programa del evento académico
con las ponencias aceptadas, para su difusion.

8.- Celebracion de
evento académico.

8.1.- Gestiona los insumos y recursos humanos necesarios
para llevar a cabo el evento académico organizado.

8.2.- Supervisa la realizacién del evento académico.

TERMINO

Subdireccion de
Investigacién
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PUBLICACIONES RESULTADO DE

INVESTIGACIONES DE ZONAS Y MONUMENTOS HISTORICOS
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3.1 OBJETIVO

Conformar, revisar y editar textos gue sean resultado de investigaciones de zonas y monumentos

histéricos, para integrar publicaciones periddicas o libros colectivos e individuales.

3.2 ALCANCE

Aplica a los profesores investigadores adscritos a la Subdireccion de Investigacion, que lleven a
cabo la publicacidon de investigaciones cientificas en materia de zonas y monumentos histéricos.
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No g kMwDdhPRE

3.3 RESPONSABLES

Titular de la Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos.
Titular de la Subdireccién de Investigacion.

Profesor investigador.

Coordinacidon Editorial de la revista Boletin de Monumentos Historicos. Tercera época.
Consejo Editorial de la revista Boletin de Monumentos Historicos. Tercera época.
Comision Dictaminadora de Publicaciones de Centro de Trabajo.
Comision Dictaminadora de Publicaciones del INAH.
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3.4 POLITICAS DE OPERACION

La revista Boletin de Monumentos Historicos es un instrumento de difusion de la
Coordinacién Nacional de Monumentos Histéricos (CNMH). Estara integrada por los
articulos resultado del trabajo de las areas de investigacion, docencia y conservacion del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH), asi como de articulos de
investigadores otras instituciones académicas nacionales e internacionales que
contribuyan al conocimiento de zonas y monumentos histéricos.

La revista Boletin de Monumentos Historicos es una publicacién cuatrimestral y arbitrada.

La convocatoria para participar en la publicacion de textos esta dirigida a investigadores del
INAH como de otras Instituciones académicas y de investigacidon, con temas relacionados a
zonas y monumentos historicos.

La Coordinacién Editorial de la revista Boletin de Monumentos Historicos esta integrada por
dos investigadores adscritos a la Subdireccion de Investigacion de la CNMH, cuya funcion
es la conformacién de la publicacién, la organizacién de su archivo y lo gue indican sus
Bases editoriales.

El Consejo Editorial de la revista Boletin de Monumentos Histéricos estd conformado por los
investigadores y el titular de la subdireccion de Investigacion de la CNMH, del Instituto y
otras instituciones académicas con disciplinas afines. Tiene como funcién la asignacién de
dictaminadores, revision de los dictamenes y aceptacion de los textos que conformaran la
revista.

El Consejo de Asesores de la revista Boletin de Monumentos Historicos estard conformado
por un minimo de nueve especialistas en investigacion, conservacion y preservacion de
monumentos histdricos, sus funciones seran las de colaborar, dictaminar y promover esta
publicacidon y estara presidido por el titular de la Subdireccion de Investigacion.

La Coordinacion y el Consejo Editorial de la revista Boletin de Monumentos Historicos
sesionaran de manera ordinaria una vez al mes y de forma extraordinaria las veces que sean
necesarias.

Corresponde a la Coordinacion Editorial de la revista Boletin de Monumentos Historicos la
recepcion de los textos que remitan los investigadores de la Coordinacién Nacional de
Monumentos Histéricos y de otras Instituciones académicas.

La Coordinacion y el Consejo Editorial de la revista Boletin de Monumentos Historicos
emiten las Normas Editoriales.

La Comisidon Dictaminadora de Publicaciones de Centro de Trabajo estara conformada por
cuatro investigadores y el titular de la Subdireccidn de Investigacién, su funcidén es recibir
propuestas de textos integrados como libros colectivos o individuales, para su valoracion y
asignacion de dictaminadores.
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11. La Comision Dictaminadora de Publicaciones de Centro de Trabajo debera sesionar por lo

12.

13.

menos tres veces al ano y las veces que sean necesarias de acuerdo a la cantidad de
propuestas recibidas.

Es responsabilidad de los profesores investigadores adscritos de la Coordinacion Nacional
de Monumentos Histdricos presentar a la Comisién Dictaminadora de Publicaciones de
Centro de Trabajo sus propuestas de libros, estos pueden ser individuales o colectivos, para
iniciar el proceso de dictaminacidn y su eventual publicacidn.

Es responsabilidad de los investigadores de la Coordinacion Nacional de Monumentos
Historicos elegir el medio de publicacién de los textos elaborados como resultado de sus
investigaciones, que deberan ser al menos dos articulos cientificos por ano.
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SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION.

Coordinacion Nacional de Monumentos 2024
Historicos
3.5 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
CONSEJO EDITORIAL DE COMISION

PROFESOR INVESTIGADOR.

MONUMENTOS
HISTORICOS

COORDINACION EDITORIAL
DE LA REVISTA BOLETIN DE

LA REVISTA BOLETIN DE
MONUMENTOS
HISTORICOS.

DICTAMINADORA DE
PUBLICACIONES DE
CENTRO DE TRABAJO

INICIO.

Anualmente

1 2 3
Realizaciéon de Presentacion de _ Re(;je-e‘p;:;toigtﬁce)sp;gztlsejtas mensualmente
invitacion. > propuestas de trabajos > publicacion.
para publicacion.
Sl
l ¢(Es viable?
8 veces por afo @ NO
_ 6
Envio de textos a
. . <
4 dictaminar. <
Elaboracién de
Convocatoria al
Consejo Editorial. l 7
Recepcion de
dictdmenes.
O |
Entrega de resultados
del dictamen a cada
autor.
9
Conformacién de la
revistay envio al area.
v 13

O

f )

Lo

Designacion de
dictaminadores.

_

Tres veces al afo.

> 5_{\

10

Recepcidn y revision
de las propuestas de
publicaciones.

v n

Dictaminacion de
textos

\ 4 12

Revisidn de dictamen.

Correccion de textos.

Envio de libros.

TERMINO.
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3.6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Etapas

Actividad

Responsable

1. Realizacién de
invitacion.

INICIO
Anualmente
11.- Invita, junto con los coordinadores editoriales, a los
profesores investigadores de la CNMH a participar en la
publicacién de textos para conformar numero tematicos o
miscelaneos de la revista Boletin de Monumentos Histéricos
del INAH.

1.2 Invita a los profesores investigadores a participar en la
publicacién de textos -individuales o colectivos-, en la
editorial INAH o en coedicidn con otra institucion.

Subdirecciéon de
Investigacion

2.- Presentacion de
propuestas de
trabajos para
publicacion.

21- Presenta sus propuestas de publicaciéon en la
Coordinacion Editorial de la revista Boletin de Monumentos
Historicos o en la Comisién Dictaminadora de Publicaciones
de Centro de Trabajo.

2.2.- Elabora sus propuestas de texto a publicar de acuerdo
con las Normas Editoriales en cada caso.

Profesor
Investigador

3. Recepcidén de
propuestas de
articulos para su
publicacién en la
revista Boletin de
Monumentos
Historicos.

3.1.- Recibe y revisa las propuestas de textos y determina su
viabilidad para su posible publicacion, de acuerdo con las
Normas Editoriales. (Anexo1).

cCumple las normas editoriales?

No
3.2 Devuelve el texto a su autor para que se apegue a los
reqguisitos.

Si

3.3.- Realiza un listado de autores y textos propuestos que si
cumplen con las Normas Editoriales para la sesidn mensual
del Consejo Editorial para continuar con el proceso de
dictaminacion.

Coordinacién
Editorial de la
revista Boletin de
Monumentos
Historicos
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4. Elaboracién de
convocatoria al
Consejo Editorial.

4.1.-Convoca a sesiones ordinarias.
4.2 -Convoca a sesiones extraordinarias cuando se requiera.

4.3.-Preside las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Consejo Editorial.

Subdireccion de
Investigacién

5. Designacion de
dictaminadores.

51 Sesiona mensualmente junto con la Coordinacion
Editorial, para revisar las propuestas de contribuciones
gue cumplan con las Bases de Operacion.

5.2 Propone dos especialistas,
dictaminacion de cada texto.

como minimo, para la

53 Lee dictdmenes y da anuencia para dar curso a lo que en
ello se indica.

5.4 Elabora el
integrantes.

acta de la sesidn alternandose todos los

Consejo Editorial
de la revista
Boletin de
Monumentos
Histoéricos

6. Envio de textos a

dictaminar.

6.1.-Envia a los especialistas propuestos en sesidn de Consejo
Editorial, los textos para su dictaminacion.

6.2.-Busca al segundo dictaminador propuesto, si no acepta
el primer dictaminador, hasta encontrar al especialista que
valorara el texto.

Coordinacién
Editorial de la
revista Boletin de
Monumentos
Histoéricos

7. Recepcion de
dictdmenes.

7.1.-Recibe los dictdmenes de cada texto.

7.2.-Analiza los dictdmenes en sesidn con el Consejo Editorial
y toman acuerdos para enviar los resultados a cada autor,
manteniendo el anonimato de los dictaminadores (doble
ciego).

7.3.-Garantiza que se cumplan los plazos establecidos para
dictaminadores y autores.

Coordinacion
Editorial de la
revista Boletin de
Monumentos
Histoéricos

8.- Entrega de
resultados del
dictamen a cada
autor.

8.1.- Envia a los autores los dictamenes: positivo, positivo con
sugerencias de cambios, positivo con cambios ineludibles
para realizar ajustes o las correcciones sugeridas; o los
negativos para conocimiento de los autores y para que, en su
caso, realicen las correcciones sugeridas.

8.2.- Recibe los textos con los cambios sugeridos realizados
por el autor, o con la argumentacion para no realizarlos.

Coordinacién
Editorial de la
revista Boletin de
Monumentos
Historicos
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8.3.- Acepta como texto publicable si cumple con los
cambios sugeridos o se aceptan los argumentos para no
realizar los cambios.

8.4.- Acuerda en sesion de Consejo Editorial el rechazo del
texto, si este no cumple con los cambios sugeridos o no

sustenta los argumentos para no realizarlos.

8.5.- Recibe la versidn final de los textos.

9.- Conformacion
de la revista y envio
al area institucional
correspondiente.

91.- Reune todos los textos corregidos por los autores y
aprobados por el Consejo Editorial, para su publicacién.

9.2.- Colabora con la edicidn de imagenes.

9.3.-Conforma el ejemplar de la revista: tematica o
miscelanea.

9.4.- Revisa los textos con sus respectivas imagenes y normas
editoriales.

9.5.- Integra las secciones de la revista, elabora el indice de
cada nUmero y lo somete a aprobaciéon del Consejo Editorial.

9.6.-Solicita a los coordinadores editoriales el texto de la
pagina editorial.

9.7.-Propone las imagenes de portada y contraportada y la
gama de colores del ejemplar.

9.8.- Envia todos los numeros tematicos o miscelaneos
integrados al area correspondiente de acuerdo a la
normatividad institucional, para dar inicio al proceso de
produccién editorial.

9.9.-Recibe las pruebas finas y las comparte con los autores
para su revision final.

Coordinacion
Editorial de la
revista Boletin de
Monumentos
Historicos
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10.- Recepciony 10.1.- Sesiona tres veces al ano de manera ordinaria y el| Comision

revision de las
propuestas de
publicaciones de

numero de sesiones extraordinarias que sean necesarias.

10.2.- Recibe las propuestas de las posibles publicaciones, ya

Dictaminadora
de Publicaciones
de Centro de

libros colectivos e sean colectivas o individuales, cientificas o de divulgacion,| Trabajo
individuales. editadas por el INAH o en coedicion con otra institucion.
10.3.- Revisa en sesion las propuestas de las posibles
publicaciones.
1.-Dictaminacioén M.1.- Propone especialistas para dictaminar los textos| Comisidn

de textos.

presentados.

11.2.- Envia a los especialistas los textos a dictaminar.

Dictaminadora
de Publicaciones
de Centro de
Trabajo

12.- Revisién de
dictamen.

12.1.- Recibe el dictamen realizado al texto y se revisa en
sesion.

Comisidon
Dictaminadora
de Publicaciones

122.- Envia el resultado del dictamen al autor o al| deCentrode
coordinador, para atender las sugerencias del dictaminador,| Trabajo
o bien, para argumentar las razones de no hacer cambios.

13. Correccion de 13.1.- Recibe y analiza el dictamen de su texto. Profesor

textos.

13.2.- Integra la versidn final del libro individual o colectivo.

13.3.- Entrega la version final del libro a la Comisidn
Dictaminadora de Publicaciones de Centro de Trabajo, junto
con una carta explicando la atencién o no del dictamen.

investigador

14.- Envio de libros.

14.1.- Envia la version final de los textos aprobados (libros
individuales o colectivos), para continuar con el proceso
editorial al &area correspondiente, de acuerdo a la
normatividad del INAH.

14.2.- Recibe la aprobaciéon de los textos para su publicacion,
después de seguir el proceso institucional correspondiente.

TERMINO

Comision
Dictaminadora
de Publicaciones
de Centro de
Trabajo
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE ACERVOS DEL CENTRO DE

DOCUMENTACION
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4.1 OBJETIVO

Organizar y gestionar los documentos -expedientes, planos, fotografias, libros y publicaciones

periddicas- del Centro de Documentacion de acuerdo a

bibliotecoldgica para una sistematizacién y consulta de la informacioén.

4.2 ALCANCE

la metodologia archivistica vy

Este proceso estd a cargo del personal de cada acervo documental adscrito a la Subdireccidn de
Investigacion de la Coordinacion Nacional de Monumentos Histdéricos; Archivo Histérico y
Planoteca Jorge Enciso, Biblioteca Jorge Gurria Lacroix y Fototeca Constantino Reyes-Valerio.
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4.3 RESPONSABLES

1. Titular de la Coordinacién Nacional de Monumentos Histéricos.
2. Titular de |la Subdireccion de Investigacion.
3. Personal adscrito al Centro de Documentacion.
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4.4 POLITICAS DE OPERACION

1. La Subdireccién de Investigacién, en el ambito de sus competencias, coordina y supervisa
las actividades de organizaciéon documental de acuerdo a la normatividad archivistica y
bibliotecoldgica.

2. Es responsabilidad del personal adscrito al Centro de Documentacion: Archivo Historico y
Planoteca Jorge Enciso, Biblioteca Jorge Gurria Lacroix y Fototeca Constantino Reyes-
Valerio implementar la normatividad establecida por las areas institucionales normativas
competentes, la organizacion documental en sus diferentes soportes, consistente en la
identificacién, clasificacién, inventario, descripcioén, catalogacidn y preservacién documental
y bibliografica.

3. Corresponde al personal del Archivo Histérico y Planoteca Jorge Enciso realizar el inventario
de los documentos simples y compuestos.

4. Es responsabilidad del personal adscrito al Centro de Documentacidn: Archivo Histérico y
Planoteca Jorge Enciso, Biblioteca Jorge Gurria Lacroix y Fototeca Constantino Reyes-
Valerio programar las metas y su realizacidén, en cuanto a descripcién y catalogacién
documental en sus diferentes soportes, de acuerdo a los lineamientos y normatividad
nacional e internacional, en coordinacidn con la Subdireccidén de Investigacion.

5. Invariablemente la descripcion de documentos de archivo -textuales y fotograficos- debera
incluir los campos minimos de identificacion de conformidad con las normas de
descripcidn vigentes, los cuales son:

Codigo de referencia

Titulo

Fechas

Nivel de descripcidn (Seccidn, serie, subserie)
Volumen

Soporte de la unidad de descripcidon y los productores.

- ® 00 TP

6. Invariablemente el personal adscrito al Centro de Documentacion: Archivo Histérico y
Planoteca Jorge Enciso, Biblioteca Jorge Gurria Lacroix y Fototeca Constantino Reyes-
Valerio deberad elaborar los instrumentos de consulta y conformar las bases de datos
informaticas en un Sistema Integrado de Gestidén Bibliotecaria y Archivistica, que permitan
conocer la descripcidn de los documentos que conforman los fondos y colecciones de cada
acervo.

Es responsabilidad del personal adscrito al Centro de Documentaciéon: Archivo Histérico y
Planoteca Jorge Enciso, Biblioteca Jorge Gurria Lacroix y Fototeca Constantino Reyes-
Valerio monitorear y realizar la conservacién preventiva del patrimonio documental bajo su
resguardo, con el apoyo de las areas normativas en la materia del Instituto y de acuerdo con
la normatividad aplicable de cada acervo.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Corresponde al personal adscrito al Centro de Documentacion: Archivo Historico y
Planoteca Jorge Enciso, Biblioteca Jorge Gurria Lacroix y Fototeca Constantino Reyes-
Valerio programar metas vy llevar a cabo la reprografia o digitalizacién documental, segun
corresponda, de acuerdo a los lineamientos estipulados en la normatividad institucional, en
coordinacién con la Subdireccidn de Investigacion.

Invariablemente los usuarios deberan solicitar una cita para consultar los acervos con
excepcion en la Biblioteca donde se les atenderad Unicamente presentando una
identificacion oficial vigente.

Invariablemente los usuarios deberdn registrarse en la bitacora de cada acervo para realizar
la consulta requerida y cumplir con los requisitos establecidos.

Es responsabilidad del personal adscrito al Centro de Documentacién: Archivo Histérico y
Planoteca Jorge Enciso, Biblioteca Jorge Gurria Lacroix y Fototeca Constantino Reyes-
Valerio otorgar la atencidn a los usuarios internos y externos en la consulta de los acervos.

Corresponde al personal adscrito al Centro de Documentacién proponer, programar y
desarrollar las estrategias de difusion de cada uno de los acervos del Centro de
Documentacioén, en coordinacidén con la Subdireccidon de Investigacion.

Invariablemente todos los acervos que resguarda el Centro de Documentacion deberan
tener un tratamiento de conservacidn preventiva, de acuerdo a un calendario anual de
trabajoy a la normatividad institucional, con asesoria del area normativa del instituto.

Es responsabilidad del personal adscrito al Centro de Documentacidn proponer a la
autoridad en turno, cursos de capacitacidn en materia de clasificacion y catalogacion de
materiales documentales y bibliograficos, asi como en materia de conservacidén preventiva
y asistir a los que la institucion ofrece.

Es responsabilidad de la autoridad en turno gestionar los cursos de capacitacién para el
personal del Centro de Documentaciéon en materia de clasificacion y catalogacion de
materiales documentales y bibliograficos, asi como en materia de conservacion preventiva.

Es responsabilidad del personal adscrito a la biblioteca Jorge Gurria Lacroix proponer
nuevas adquisiciones de material bibliografico y publicaciones peridédicas que mantengan
actualizado el acervo.

Corresponde a la autoridad en turno gestionar los recursos para adquirir libros y
publicaciones periddicas que mantengan actualizado el acervo, ya sea por canje, donacién
o compra.

Sistematiza los inventarios, catdlogos de descripcidn y guias en instrumentos de consulta y
bases de datos informaticas, en los sistemas institucionales.
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4.5 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

PERSONAL ADSCRITO AL CENTRO DE
DOCUMENTACION

v 1

Coordinaciény
supervisién de la
organizacion
Adariimental

2

Implementaciéon de la

10

Difusion del Centro
documental.

> Normatividad para la
organizacién
Adoctimental

v 3

Identificaciony
clasificacién
documental.

Realizacion de
Inventario.

Vs

Descripcién
archivisticay
cataloaacion

v

Elaboracién de
instrumentos de
consulta.

v 7

Conservacién
preventiva.

v

Digitalizacion y/o
reproduccion
documental.

v o

Atencién

Término

A

a usuarios.
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4.6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Etapas

Actividad

Responsable

1.- Coordinaciony
supervision de la
organizacion
documental.

INICIO
11.- Convoca a reuniones de trabajo con el personal del
Centro de Documentacién para supervisar y coordinar las
propuestas de la organizacién de documentos de cada uno
de los acervos.

1.2.- Coordina y valora las propuestas de organizacion de
documentos, de acuerdo a la normatividad archivistica y de
bibliotecoldgica, asi como a las peticiones de consulta.

Subdireccion de
Investigacién

2.- Implementacion
de la Normatividad

para la organizacion
documental.

21- Revisa la normatividad vigente, tanto nacional e
internacional, para la organizacién documental en cada uno
de los acervos.

2.2.- Implementa los formatos (caratula de expediente,
campos de identificacion basica del acervo en las bases de
datos correspondientes) para la organizacion de los
documentos. (Anexos 2.10, 211y 2.12).

Personal adscrito
al Centro de
Documentacion

3.- Identificaciény
clasificaciéon
documental.

3.1.- Revisa las cajas con documentos (libros o documentos)
que han ingresado al acervo.

3.2.- Identifica los titulos de libros y expedientes para su
posterior clasificacion.

3.3.- Clasifica los materiales bibliograficos y hemerograficos
de acuerdo al tema. (Anexo 3).

3.4.- Clasifica los documentos y expedientes de acuerdo con
el cuadro de clasificacion generado a partir de |la
organizacién geografica del acervo, es decir por direccién
fisica del inmueble, e incorpora los nuevos expedientes.
(Anexo 4).

Personal adscrito
al Centro de
Documentacién
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4.- Realizaciéon de
Inventario.

4].- Realiza el inventario de los documentos en sus
diferentes soportes, para conocer el universo de documentos
con los que cuenta el acervo.

4.2.- Asigha un ndmero unico a cada libro, fotografia, planoy
expediente, segun corresponda.

43- Registra el inventario documental de manera
sistematica con ayuda de la tecnologia de la informacioén,
rescatando datos para su pronta identificacion.

Personal adscrito
al Centro de
Documentacidon

5.- Descripcion
archivisticay
catalogacion
bibliografica.

5.1.- Describe y cataloga los documentos de cada uno de los
acervos, para su pronta localizacién e identificacidon en
instrumentos de consulta y bases de datos informaticas, en
los sistemas institucionales.

5.2.- Describe documentos textuales y fotograficos con los
campos minimos de identificacion de acuerdo a las normas
de descripcidn vigentes (Anexos 2.11y 2.12).

53.- Cataloga los libros de acuerdo a las normas de
catalogacién descriptiva correspondiente (Anexo Biblioteca
del Congreso de los Estados Unidos).

54.- Cataloga en el Sistema Integrado de Gestion
Bibliotecaria (Logicat) para crear un nuevo registro.

5.5.- Registra la obra catalogada de manera fisica (el numero
lo asigna el Sistema).

5.6.- Elabora etiquetas y las coloca con su esquinero y tarjeta
de préstamo a domicilio. (Anexo 2.3)

5.7.- Intercala el material bibliografico en la estanteria.

5.8.-Propone a la Subdireccién de Investigacidén cursos de
capacitacion y actualizacidn en materia de clasificaciéon y
catalogacion documental.

59 Asiste a los cursos de capacitacion y actualizacidén en
materia de clasificacién y catalogacién documental que las
areas normativas de la institucion ofrecen.

Personal adscrito
al Centro de
Documentacion
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6.- Elaboracién de
instrumentos de
consulta.

6.1.- Elabora y desarrolla los instrumentos de consulta de
cada uno de los acervos, para una organizada y efectiva
localizacion de los documentos.

6.2.- Actualiza los instrumentos de consulta.

6.3.- Pone a disposicidén de los usuarios los instrumentos de
consulta.

6.4 Propone a la Subdireccion de Investigacion cursos de
capacitacién y actualizacién en materia de elaboracién de
instrumentos de consulta. Asimismo, asiste a los cursos que
las 4reas normativas de la institucién ofrecen.

Personal adscrito
al Centro de
Documentacidon

7.- Conservacion
preventiva.

7.1.- Procura acciones de estabilizacion sobre los materiales
de los acervos siguiendo las normas de conservacién que
indica el drea normativa del Instituto.

7.2-Implementa la conservacidon preventiva a los
documentos, fotografias, libros y planos iniciando con
limpieza mecanica superficial.

7.3.- Coloca esquineros de polipropileno o de papel libre de
acido para evitar extravios en fotografias de albumes o
documentos de expedientes.

7.4.- Coloca guardas de primer nivel elaboradas en papel
libre de acido o de polipropileno a los diferentes materiales
en los acervos.

7.5.-Reporta a la Subdireccién de Investigacion los dafos
identificados en los documentos, graficos y bibliograficos
gue requieran intervencion especializada.

Personal adscrito
al Centro de
Documentacion
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8.- Digitalizacion y/o
reproduccion
documental.

8.1.- Lleva a cabo la digitalizacion de los documentos de
archivo, fotografias, planos y libros editados por el INAH en
los escaneres disponibles, de acuerdo a la normatividad.

8.2.- Efectua la reprografia con una camara fotografica, de los
documentos de dimensiones mayores a la de los escaneres
gue se disponen para tal efecto, con las especificaciones
técnicas que establece la normatividad.

8.3.- Guarda los archivos digitales para la preservacion de los
mismos, en los dispositivos exclusivos para tal fin con
metadatos sistematizados y normalizados.

Personal adscrito
al Centro de
Documentacidon

9.- Atencidén a
usuarios.

9.1.- Recibe solicitudes de consulta a través de medios fisicos
o electrénicos institucionales.

9.2.- Revisa el calendario de citas para asignar diay hora de la
consulta. (Anexo 2.12).

9.3.- Notifica al usuario el dia programado para su cita y le
envia las normas de consulta. (Anexo 2.13).

9.4.- Otorga el servicio de consulta a los usuarios y estos se
registran en la bitadcora que existe en cada acervo para tal fin.

9.5.- Recibe los formatos de reproduccién documental e
inicia la gestion de autorizacidon con el area institucional
correspondiente. (Anexos 2.4, 25 y 2.6). En la Biblioteca
recibe las distintas papeletas de préstamo -en sala, a
domicilio, interbibliotecario-. Gestiona los préstamos
procedentes y da seguimiento para la devolucion del
material. (Anexo 2.1,2.2y 2.3).

9.6.- Notifica al usuario la autorizacion o negativa de
reproduccidon. En caso positivo entrega el material en archivo
digital mediante correo electrénico institucional.

9.7.- Recibe la carta responsiva de reproduccién y uso de
imagenes firmada por el usuario. (Anexos 2.7, 2.8y 2.9).

Personal adscrito
al Centro de
Documentacion
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10.- Difusién del
Centro de
documentacion.

10.1.- Programa las estrategias de difusion junto con el
Centro de Documentacion.

10.2.- Da a conocer por diferentes medios el patrimonio
documental que resguarda el Centro y los servicios que este

ofrece.

TERMINO

Subdireccion de
Investigacién
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GLOSARIO

Archivo histérico. Integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Baja documental: Eliminacién de aguella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacidon; y que no posea valores histéricos, de acuerdo
con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Bibliotecologia: Ciencia social que abarca el conjunto sistematico de conocimientos referentes al
libro y a la biblioteca estudiando sus objetivos, principios, contenido, sistema y leyes de desarrollo.
También trata la formacion y acumulacion de fondos, operaciones técnicas y utilizacion de
riquezas literarias en interés de la sociedad, asi como la gerencia de bibliotecas.

Catalogacion. Es la representacion normalizada de los datos documentales para la localizacién
fisica de los documentos ordenados en forma de catdlogo, segdn los criterios alfabéticos de
autores, titulos y materias, es un instrumento de descripcion.

Centro de documentacion. Es la unidad de informacién que relne, gestiona, custodia y difunde la
documentacion de un area del conocimiento determinado y ayuda a fortalecer su investigacion
puesto que son unidades de informacion que centran su trabajo en la descripcion del contenido,
tienen la misidn esencial de identificar con la mayor precisién la informacidon que puede ser Util a
los usuarios.

Ciclo vital del documento. Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

Comité cientifico. Grupo especialista encargado de la seleccidén y revision de ponencias a
presentarse en el evento, integrado por pares académicos miembros de la institucion
organizadora y/o externos a ella.

Consejo Editorial. Es el grupo de personas especialistas en temas de patrimonio encargadas de
revisar los articulos para su posible publicacién y determinar el tema es el apropiado para el
nUmero de cada revista, ademas de revisar los dictdmenes.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo.

Consulta de documentos: Actividades relacionadas con el control de acceso a los documentos
debidamente organizados que garantizan el derecho de los usuarios mediante la atencidén de
requerimientos.
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Coordinacién Editorial. Es el grupo de personas encargadas de organizar los procesos editoriales,
realiza las tareas operativas para planificar y controlar los procesos que intervienen en la
produccién de una publicacién, libros y revistas.

Descripcion Archivistica. Es el reconocimiento del contexto y contenido de la documentacion en
los archivos a través de la generacidon y uso de instrumentos de descripcidon, como los inventarios,
las guias y los catalogos, en los que se registra y controla la informacion archivistica.

Documento de archivo: Es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones
de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Documentos histéricos: Documentos que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la historia
nacional, regional o local.

Estabilizaciéon: Parte de la conservacién que comprende a las acciones aplicadas de manera
directa sobre los materiales documentales con objeto de disminuir y retardar el deterioro presente,
y mantener condiciones favorables para su permanencia.

Evento académico. Reuniones formales donde se promueve la difusion y discusién de diversos
tépicos en un determinado ambito académico como coloquios, congresos, conferencias,
simposios, jornadas, etc.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las
transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja
documental);

Libro colectivo. Publicacion de manera electrdnica o fisica de una obra escrita por varias personas
y coordinado por una a tres personas, estructurado con un tema central especifico, visto desde
diferentes perspectivas disciplinarias.

Libro individual. Publicacion de manera electrénica o fisica de una obra sobre un tema especifico
escrita por un investigador.

Limpieza mecanica superficial. Quitar el polvo, con brocha o aspiradora a los documentos de
expedientes, colocacion de cinta en las roturas de los documentos y planos, elaboracion de
cardtulas en los expedientes. Con brochas suaves en el borde superior, los cantos y borde inferior
de los libros, asi como la limpieza con pafio seco de entrepafos de la estanteria donde estos se
resguardan.

A las fotografias en soporte de papel con brocha de cerdas suaves y con una perilla de aire a las
imagenes fotograficas en soporte plastico.
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Logicat. Sistema integrado de gestion de informacién para acervos documentales como
bibliotecas y archivos.

Patrimonio documental: Documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta de
la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo;
ademas de transmitir y heredar informacién significativa de la vida intelectual, social, politica,
econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o
pertenezcan a los archivos de los érganos federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de
la Ciudad de México, casas curales o cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil.

Reprografia. Proceso que permite reproducir documentos impresos mediante técnicas como la
fotografia.

Sistema de clasificacion de la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos de América, (LC):
Representa la forma con la que las bibliotecas organizan sus colecciones y acervos documentales
siguiendo los parametros de la Biblioteca del Congreso de Estados Unidos.
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ANEXOS

ANEXO 1.- Normas Editoriales de la publicaciéon periédica Boletin de Monumentos Historicos.

Tercera Epoca.

Boletin de Monumentos Hisigricos, lercera época
Normas para la entrega de originales

1. La Coordinacion Maconal de Momumenios Hisiorioos del man,
a travess de T Subdireocion de Investigacion, invita 3 iodos los
investimadoms en aniropologi, hislori, amuilecin y denciss
afines 3 colaborar en o Bolein de Momenenios isionioes, ier-
o apoca, oon e resulido de imeestisaciones moicnles gue
ooniribyan al conocimienin, preservacion, Cnsenecion, TS
Imuracion y difision de los monumenios hisonos, mochles ¢
inrmuehles di: intenés para el pais, asi como con nolicas, nsefis
itlicgrificas, documentos indditos, avanos de proyeods, de-
aming, y declaralonias de onas y monumeniee hisionioos.

L F mor deberi enimgar su colaboracion en original impreso,
con zu respective rspaldo en disco compacko (t), s o via
o elecmnion con su nombe, ko de 1a omolshomcion y
programa de capiura uiilizdo. Deberd incuir un msumen no
mexyor de 10 renglondes, un absm, 2si oomo cinoo palabrs d-
ve: ¥ keguon, quee no sem mas de s de ks goe oondene el
titule die] articulo.

B

. Kl paqueie de enimega debera incluir una hoja en la que s
indiguen: nombre del autor, direccion, mimeno elefnioo,
oxhular y comen clecimnico, institecon en la que libora, ho-
rarice en bos quie s be pueda bocalizr & informacion adicional
quit considen: perlinenie.

4. Lasoolsboracones no debesim eweder de 40 manills, induyends
istracionies, fois, funs, awdee, nots ¥ ances (1 aarlls =
1800 camacieres; 4 cuantllas = T2000 camciemes). 1 iexio debe-
F presenbar: cn fomma pulcs, en hofs bond cania y en amchivo
Word (plataibrma pr o Madniosh), 2 12 panios y a 10 lscits, en
altas y baps (mayisaulis y mindsolas), wespaci y mcdio. Lasck
s cque: rebasen las cineo lineas di: lexio, irin 3 hando (sangrachs)
¥ = Lipo meno, sin comillas iniciles ni ierminales.

5. Los documenios preseniados como apendice deberan ser
incditos, y quesda a crilerio del suior modemizar [ orografia
de: los mismos, lo que deberd ackamar con nota al pie.

m

. Lz insimciones digitlizsdas deberan entregarse 2 un @Emafio
b 300z e amchio, en et e onEr oon una resolcion de
00 v (piockes por pulgada coadrada) v deberin incluir pic
ez ol com aulor o fenie

)

. Lahiblingraiia deberd inchyirss como nods a pic de paging, L
i st guee s cite 1 fende consuliads s inchir la relfe-
rencia complela. Lo datos a consignar deberin i separados
POT COMTES:

a) nomibre: y apellidos ded autor; B o de 1a obra en leims
ursivas; ¢ lomo y volumen; d) lngar de edicion; g nombre:
de: la exfitorial; [ afio de 1a edicion; 2 pigina(s) citadals).

£ Las cilas de articulos de publicaciones periodicas deberin

COMLENET:

) nomibre y apelidos del autor; B ttlo del antiok entreoomi-
Tiadky; &) nombre de: b publicacion en leims corsivas; & mimen
 voltmen;  hgar e edicion;  focha y paginas) cida(s).

9. ¥n ¢ caso de articulos publicados en libros, deberin citarse
et 1a siguicnie maner:

) nombr: v apellidos del autor; B tiale del anioule enime-
comillado; ¢ timlo del libro en leims corsivas, anieponicndo
I preposicion *en®; d) lomo y wolumen; g} Tugar de edicion;
J) editorial; g) afto de 1a cdicion; k) paginals) cilada(s).

10, ¥n e eaze de archivos, deberin citarse dela siguicnie manere

) mombre compledo del archivo y, entre panniesis, 1as siglas
que 5 ulilirn en adelanie; B mmo, nombre del nodaErio
u ot ques indique [ clasificacion del documenio; ¢) legai,
cija 0 volumien; d) expedicnie; ¢ s

11 Tas lomiciones Latinas s usarin en oorsivas, del sipicnie modo:

op. @l = obra citada; ihidem = misma obra, diferente pagh
na; idem = misma obra, misma paging; cff. = companese;
elal. = y olme

las shreviaturas s ulilizran de la siguicnle maner: p. o
PP = Paging O pagings; L ol = 0mo o kmos; vol. o wls. =
volumen o volimenes; irad. = imductor; § oo & = foja o[-
jas; mim. = nimern.

12 laos cuadmos, whlas, prificos ¢ ilusimciones deberin ir per-
leciamenie ubicados en ol corpus del trabajo, con los iexios
precisos en los encibezados o pics, con la palabra *figur® v
50 mimem, y s induirin en el oo o en el covio por correo
eleciromion, en archivo aparie. Fl iexio no debera preseniar
disefio editorial.

13 1as eolsboraciones scran somedidas a un dictaminador espe-
cialisia en la maleria.

14 1as superencizs hechas por ¢l dicaminador o por el comeo-
ior de estilo serin sometidas a la consideracion y aprobacion
ded auior

15. Sobre: Las colaboraciones acepladas para su- publicacion, 1a
Coordinacion Fdilorial conservari Ios onginales; en cso oo
trarin, de ser negativo el dicamen, ¢l autor podra apelar y soli
citar un segundo dicamen, cuyo resuliado sera inapelable. Fn
ealos casos, ol leelo e devaedio al sulor

16. Cada auior mecibind cinco ejemplares del namero del Bofe-
tin de Momomenios Hisionicos en el que haya aparecido su
colaboracion.

Las colabomciones deberin enviarse o entregars: en la Sohdi-
reccion de Investigacion de la Coordinacion Nacional de Mono-
menios Histonicos del man, en 12 calle de Cormeo Mayor mim. 11,
Centro Hislorico, México, DU, C.1 06060, wl. 4166 0780 al 84,
oL 413016

oo elecimnico: boletin.cnmbggggmail. com
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ANEXOS 2.- Formatos internos de los acervos del Centro de Documentacion:

2.1. Formato de préstamo interbibliotecario.

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

COORDINACION NACIONAL DE MONUMENTOS HISTORICOS
BIBLIOTECA

JORGE GURRIA LACROIX"

FECHA:
Biblioteca prestaria:

Investigador:

Autor:

Titulo:

Clasificacion:

Fecha de entrega:
Fecha de renovacion:

Observ:

Sello o firma biblioteca prestaria

Bibliotecarios

Lic. Jorge Vergara R. Mary. Jaqueline Perales Aguilar
Hist. Julieta Garcia Garcia Sello biblioteca
Subdirectora de Investigacion
Biblioteca

INAH, Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos
Correo Mayor, no. 11, Centro Histérico.

México: D.F., C.P. 06060

Tel. 4040 5650 Ext. 413019

biblioteca gurria@inah.gob.mx

Copia Biblicteca "Jorge Gurria Lacroix”
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2.2. Papeleta de préstamo en sala.

COORDINACION NACIONAL DE
MONUMENTOS HISTORICOS

BIBLIOTECA

Préstamo en sala domicilio interbibliotecario

Fecha de préstamo Vencimiento

Libro
Coleccion:
Clasificacion:
Volumen:
Autor:
Titulo:

Titulo revista:
Numero:
Volumen:
Afo:
Epoca:

Lector:
Domicilio:

Use una boleta por cada libro o revista

2.3. Tarjeta de préstamo a domicilio.

FECHA DE
VENCIMIENTO NOMBRE DEL SOLICITANTE
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2.4 Solicitud Albumes Café.

Instituto Nacional de Antropologia e Historia | recha de solicitud
Coordinacién Nacional de Monumentos Histéricos 1 1
CULTURA Fototeca Constantino Reyes - Valerio od ‘mm a %"&INAH
Solicitud de Reproduccidn Fatogrifica Fecha entrega pedido: g
ALBUMES CAFE (FONDO ANTIGUO) o il wr
TSURRIOS EXTERNOS
Corres Motiva
Nombre P Nombre octug
ret. casa:
Institucion Ares: a0
ret ofcina extension: etectronico
Album, volumen y referencia del lomo Pigina Nimero de negativo Descripeion
INrﬂdiA Entregé ln.m» Im de imagenes
Instituto Nacional de Antropologia e Historia | Fechs de solicitud
Coordinacién Nacional de Monumentos Histéricos | | Il |
. )
o ¥ n ~Valer
CULTURA atateca Constantino Reyes - Valerio dd mm a (‘g:é,) INAH
Solicitud de Reproduccién Fotogrifica Fechs entrega pedido:
i T w
=
Motivo
ombre Correo electronica Nombrs: eoictud:
fret. casa dreat
Institucién o arreo
rel oficina: Extension electranico
hegacitn " Ubicacion . - "
Referencia lomo o caja Delegacion o Estado | o0 - sica (uT) B Descripeidn

[A: endid:

Entregé:

| .

Totsl def mdgenes
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2.6. Formato de solicitud de reproduccion de Archivo y Planoteca.

FORMATO DE SOLICITUD DE REPRODUCCION DE ARCHIVO Y
PLANOTECA DE LA CNMH
(Usuario interno)

Fecha de solicitud

Servicio Solicitado: Digitalizacion  Reprografia
Nombre del usuario

Area de adscripcion:
Extension..  comeo electronico
Nim. del plano Nombre del plano

Nombre del expediente y documentos a digitalizar o reprografiar.,

Medio de reproduccidn: Escaner Camara fotografica

Medio de gnfrega;,

DATOS LLENADOS POR EL PERSONAL DE ARCHIVO/PLANOTECA:
Fecha de salida:

Fecha de devolucion:

Fecha de entrega al usuario:
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2.7 Carta responsiva Fototeca Constantino Reyes-Valerio.

CULTURA &INAH

CARTA RESPONSIVA

Folio ndmero:
Ciudad de México,
NOMBRE:
INSTITUCION:
PRESENTE

En atencion a la carta dirigida a la Subdireccion de Investigacion de la Coordinacion
Nacional de Monumentos Historicos, en donde sclicita digitalizar _ imagenes referentes a
para la realizacion de , se le entrega el material

procedente de la Fototeca Constantino Reyes-Valerio de la CNMH, via comreo electronico.

Le recordamos que dichas fotografias son propiedad del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia. Si desea hacer uso de ellas con ofros fines ademas de los referidos
anteriormente, se tendrd que llevar a cabo el tramite correspondiente en la Coordinacion
Nacional de Asuntos Juridicos; asi mismo se deberd inclur el crédito institucional:

SECRETARIA DE CULTURA. -INAH. Fototeca Constantine Reyes — Valerio. - MEX ; e
insertar la leyenda: “Reproduccion Autorizada por el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia”

Por ofra parte usted se compromete a entregar un ejemplar del producto final de la
investigacion a la Subdireccion de Investigacion que se incorporard glacervo de la Biblioteca
de la CNMH.

NOTA: La Fototeca NO conserva la Solicitud de Reproduccion Fotografica, favor de
tomar los datos que considere pertinentes.

ATENTAMENTE CONFORMIDAD

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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2.8. Carta responsiva Archivo Historico y Planoteca Jorge Enciso para texto e imagenes.

CULTURA @NAH

CARTA RESPONSIVA
Folio nimero
Ciudad de México ___ de de 202__.
NOMBRE:
INSTITUCION:
PRESENTE.

En atencion a la solicitud dirigida a la Subdireccion de Investigacion de la Coordinacion Macional

de Monumentos Historicos, en donde solicita reproduccion de _ las imagenes referentes a

para la realizacion de

se |le entrega la reproduccion del material autorizado, cuyo original se resguarda en el Archivo
Historico y Planoteca Jorge Encizo de la Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos, INAH.
Se debera incluir el crédito institucional de la siguiente manera:

SECRETARIA DE CULTURA -INAH ~Archivo Histdrico y Planoteca Jorge Enciso.-MEX

La presents autorizacion no implica la cesion de derechos, ya que éstos pertenecen al
Estado Mexicano, todo uso distinto al autorizado tendrd que ser framitado previamente ante la

Coordinacion Macional de Asuntos Juridicos del INAH.

Por ofra parte usted se compromete a entregar un ejemplar del producto final de la
investigacion a la Subdireccion de Investigacion que =e incorporara al acervo de la Biblioteca Jorge

Gurria Lacroix de esta Coordinacion Macional de Monumentos Historicos.

ATENTAMENTE CONFORMIDAD

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION MOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE

Archivo Histdrico y Flanateca Jorge Enciso

Correa Mayor Mo.11, Flanta baja. Centro b fistdrico, Wﬁ
C_P.0&060, Delegacidn Cuauhtémoc, Ciudad de México,

wwow.manumentashistericosinahgobumsx
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2.9. Carta responsiva Archivo Histérico y Planoteca Jorge Enciso para planos y mapas.

CULTURA é{%;qNAH

CARTA RESPONSIVA

Folio nimero

Ciudad de México  de de 20

NOMBRE:
INSTITUCION:
PRESENTE.

En atencion a la solicitud dirigida a la Subdireccion de Investigacién de la Coordinacion Macional
de Monumentos Historicos, en donde solicita reproduccion de _ planos yio mapas referentes a

para la realizacion de

se le entrega la reproduccion del material autorizado, cuyo original se resguarda en el Archivo
Historico y Planoteca Jorge Enciso de la Coordinacian Macional de Monumentos Historicos, INAH.
Se debera incluir el crédito institucional de la siguiente manera:

SECRETARIA DE CULTURA -INAH -Archivo Histdrico y Plancteca Jorge Enciso -MEX

La presente autorizacion no implica la cesion de derechos, ya que éstos pertenecen al
Estado Mexicano, todo uso distinto al autorizado tendrd gue ser tramitado previamente ante la
Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos del INAH.

Por ofra parte usted se compromete a entregar un ejemplar del producte final de la
investigacion a la Subdireccion de Investigacién que se incorporara al acervo de la Biblicteca Jorge

Gurria Lacroix de esta Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos.

ATENTAMENTE CONFORMIDAD

SUBDIRECCIOM DE INVESTIGACION MNOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE

Archive Histdrico y Planoteca Jorge Enciso

Corren Mayor No.11, Planta baja, Centro Histarice,
CP. 06060, Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de México,

www.monumentoshistoricos inah gab.mx
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2.10. Caratula de expedientes Archivo Historico y Planoteca Jorge Enciso.

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
COORDINAGION NAGIONAL DE MONUMENTOS HISTORICOS

Archivo Hisforico y Planateca Jorge Enciso

Numero de inventario: CNMH - AHJE fEA 1./09015017/C1/00002

Nombre del expediente: Abraham Gonzalez Mo, 16, Casa

Legajo: [

Afios: 1996,/05,/30-1998,09,17

Estadeo: Ciudad de México

Delegacion: Cuauhtémoc

Colonia / Barrio / Pueblo: Juirez

Nimero de hojas: 62

Nimero de fotes: 5 a color, 2 larguillos

Nimero de planos: Un sobre (3 planos)
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2.11. Bases de datos en Excel para catalogaciéon del Archivo Histérico y Planoteca Jorge Enciso.

EP Ajustar taxto

General

o
©

3= [ combinarycentrar = § - % oo | % 3

& Alineacion 5 Nimero 3

»

Formato  Dar formato
condicional ~ como tabla ~

Normal 2 Normal 3

Normal 4

Esiilos

o m
[*]| €= E?( E
f Insertar Eliminar Formato & Bom

=

X Autosuma ~ A
Emlenal' z

Madificar

0

Ordenary  Buscary
filtrar - seleccionar ~

Archivo Histdrioo Jorge Enciso, CNME-NAH

Fecha
extremas
del

Planas,
Woas Biblohemer
foliadas Fotografias  croguis, wafia

= mapes

Se utilizan mas de los seis campos minimos en esta base de datos.

Bodade o ion Fechadecla Fechaide
p— . .
b s Boragion  actualizeion

2.12. Bases de datos en Excel para catalogacidon de la Fototeca Constantino Reyes-Valerio.

+ | MM Hlotpec, Mex Tesve dela paoquin. 1957 oue 0654 [ oo came_ CCT_CCH Parrguia de Saz P y Sn Pa, e Eutado & Mixicn Hotepee Contita e CCT-
& M5 Hlopec, Mx Excouventy e 0655 [#e5] joamhf eame CC1 CCHL Anfizuoconverto Fraciscamo Etao e Meiza Hotmpee Continare: CCL-2 !
s 26 Hloepee Méx Cruzen Doends (Cominoa Hltepes) e 20656 [ies] oo enme_ CCT 01 Cruzde Dendhi Eutado e Mexicn Hotepee Continta e CCT3
§ 107 Flopec, Mix Cruzex Doendh (Comino 2 Htepes) e 657 [1e21) e come CCT CCH2 Cruzde Dench Etao e Miiza Hotepee Continare: CCL3
7 MG e M Crzen Do (Commo 2 Fltepe] e 0638 [e ] joamhf eame CC1CCH4 Cruzde Dendh Etao e Meiza Hotpee Continare CCL4
© NP ot Mex Templ, bl oy e 063 [e3] oo, eame CCT CCH Pavogia de Sem Pedro y S Pabl, riva baca el ey Etao e Miiza Hotepee Continarje CCLS
¢+ 20 Hlotspec, Mex Temls, itericr Desledel techo e 20660 [ve?] oo enme_ CCT_CCL6 Pantogun de San Pedroy S Pablo Irerior deblldel ko Etado s Moo Hotepee Continta e OCL
© | M Hotpee, Méx Templ, imericr Detlle el ecko oM 20661 [ed] jeambf cume CC1 CCH Paogia de Sen Pedroy Sen Pablo oo, el del s Etado e Mo Hotepee Continarje CCLT
T MM e M Tengl e e 2662 [vet] icomh enme_CCT_CC18 P de San Peiray San Pl prerta Eetado e Mixiza Hotepee Continarge: OCL
2 M3 Hetepes, Méx Templo, pila atimal oue 2066 [ra2] feambf came CC1 CCLY Parrge de Sam Pedre v San Pabl,pls bestml Etaio & Meiea Hotepee Contina e CCL9
i L ] N ] P QRESTUYNIVYIMBEDENF KN N

1 Wigmmd  Nedmad Pefl obee sopereplien Vet e et e oo EODAR SAFETY FIM/PANATOMCY fim B I §inchervaimes
4 Wigmmd N Pefd obee sopeneplien Vet de e e el EODAR SAFETY FILM/PANATOMCY iim B I Sinchervaimes
i igmmd Nk Dol obee sopeneplien Vet de e e el EODAT SAFETY FIM/ PANATOACY iim B I S chervame
§ Vigumd  Noxioh Peficnasobe sopere ity Negso e st e celtows RODAK SAFETY FILM PENATOMCY im B X Smobsemanms
T gl Nodiieh Peficuasobe sopere plien Neeso e et e e EODAK SAFETY FILM PENATOMCY im B I Sk
b Wigmd sk Peficuasobe sopeve i Neeso d et e ceik RODAR SAFETY FILM PANATOMCY Im B X Smobsevaimes
¥ Bigmmd  Novsd Peficna sobe sopere iy N RODAR SAFETY FILM PENATOMCY im B I Sk
U Wigmmd  Nessed Peficasobe sopere plision N EODAR SAFETY FILM PANATOMCY im B I Sk
T Mg N Pefd obee sopeveplien Neti e e e oo EODAR SAFETY FIM/ PANATOMCY fim B I Sinchervaimes
T Wigmmd N Pefd obee sopeneplien Vet de e e el EODAR SAFETY FILM/PANATOMCY iim B I I Sinchervaimes
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Tormato  Fstado conservacia Maneo inadecuado iadetuado Observaciones Catelogadores Fecha catelozacidn
AR AR
EHEPEEEE
E 5 4 2 == ‘E
: e iz, H ,auE
iE“E'sH”“éEg&st
FEERHEEHRR bR
HHHEHEEHEEHE R HEEE §
$mm Buemo b Sin observaciones Crisimnz Grllardo Heméndez Wi
om Buemo b Simobservaciones Crtng Gellardo Hemangez BN
$mm Buemo b Sin obsevaciones Cristmn Grllardo Heméndez Wi
mm Buemo b Simobservacionss Crstng Gellardo Hemandez NN
$mm Buemo b Sin obsevaciones Cristmn Grllardo Heméndez Wi
Hmm Buemo b S observaciones Crosing Gellardo Heméndez Wi
Hom Buero b S observaciones Crostn rllardo Hemandez Wi
$mm Buemo b Sin observaciones Crisimnz Grllardo Heméndez Wi
om Buemo b $imobservaciones Crtng Gellardo Hemandez BN
Jimm Buero b b Sin obsemationes Crostinz Gellardo Heméndez Wi
Hmm Buemo b b S observaciones Crostinz Gellado Heméndez [
Hmm Buero b b S observaciones Crostm Grllardo Hemander
$mm Buemo b b Sin observaciones Crisimnz Grllardo Heméndez Wi
om Buemo b b Simobservaciones Crtng Gellardo Hemangez BN
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2.13. Control de citas en acervos.

Centrol de citas acervos *
Archive Editsr Ver Insertar Formsto
Q mMenis s o S T won -

Araz - | & o

& &

Datos Herramientas  Ayuda

€ w .4, 08 w23 | Aisl - wv]+ 8B I =

Acorvos
JArchivo Histérico] _Bibilotaca

2 Horaria | Fototsea
3 21/08/2023
. S0 500
s 1000 1000
. 1100 1100
1200 1200
a 13.00 1300
s 1400 1400
" 231082023 24108/2023
" 500 500
. Waria Figoyan
1000 1000 Morales
" 1100 1100
v 1200 1200
-., 1300 1300
v 1400 1400
0 28/08/2023
0 S00
1000
a2 11 00
2 1200
as 1300
2 14.00
y = ~  26-30Jumic ~ 3-7Julic ~ 10-14Julic ~  17-21Julic -  24-28Julic ~  31- Julio- 4 Agosto ~  7-TAgoste -  14-18 Agosto ~  21-25 Agoste ~

2.14. Normas de consulta Fototeca Constantino Reyes-Valerio.

Fototeca Constantino Reyes-Valerio |[2023

NORMAS DE CONSULTA

Fototeca Constantino Reyes-Valerio
Coordinacién Nacional de Monumentos Histdricos - INAH

Consulta del acervo: Lunes a jueves 9:00, 11:00 y 13:00 hrs

Previa cita al teléfono: 4166-0780 ext. 413020, o al

fototeca.cnmh@inah.gob.mx o fototeca.cnmh@gmail.com

corren

Requisitos:

+ Carta de presentacién de una institucién, publica o privada, dirigida a la Mtra. Julicta Garcia
Garcia, Subdirectora de Investigacidn de la Coordinacién Nacional de Monumentos
Histéricos del INAH, sefialando el motive de la consulta, el use que se le dard a las imagenes
y direccitn o nombre del inmueble a consultar.

= Los usuarios que acudan por interés personal, deberdn elaborar también la carta de
presentacion, anexando una copia de su INE.

+ Guantes de latex, nitrilo o algodén.

+ Cubrebocas.

Usuarios externos:

*  Se podran solicitar méximo 15 imégenes por proyecto
*  Todas las solicitudes (sin excepcién) pasaran al rea de juridico del INAH para su autorizacién
= El costo de la reproduccian digital lo determina el drea de juridico del INAH.
* El pago se realizard en la Subdireccion Administrativa de la CNMH (2do. Piso) o
por transferencia bancaria.
*  Esnecesario presentar el recibo de pago, de lo contrario no se entregara el material.

Usuarios internos: Se podrén solicitar maximo 25 imagenes por proyecto

Durante la consulta:

*  Manipular con cuidado el material proporcionado.

*+  Se deberdn seguir todas las indicaciones sefialadas por el personal de la Fototeca (permanecer
exclusivamente en el drea de consulta; dejar sus pertenencias personales en los casilleros del
Médulo de Vigilancia, etc.)

+ El personal le proporcionara lapiz, hojss, lupa, solicitud de reproduccién fotografica y el
material a consultar

* Sera usuario

responsabilidad del llenar

fotografica.

correctamente la  solicitud de reproduccién

Instituto Na

nal de Antropologia e Historia
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ANEXO 3.- Normas de Clasificacion de la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos de
América, (LC) consulta en linea https://www.loc.gov/catdir/cpso/lcco/

x | [ recaonc x | @ Le

CATALOGING AND
ACQUISITIONS

o

Catalogacion y
Adquisiciones Inicio

Sobre la Organizacion

Contacto

preguntas frecuentes
Noticias

o o oo

adquisiciones
Reqursos para catalogar

Catalogos, registros de
automﬁ'

Clasificacion y estanterias
(Catalogacion Descriptiva
Productos para comprar
Publicaciones, Informes
Encabezamientos de

materia}( términos de
género/forma

o oo

o

o

oo oo

Archivos PDF de encabezamientos de materias de la
Biblioteca del Congreso

Acerca de LCSH - Introduccion a LCSH - Archivos individuales - Subdivisiones
flotantes - Encabezamientos de materias para nifios - Términos de
género/forma para materiales de biblioteca y archivo - Términos de grupos
demograficos - Tesauro de medio de interpretacion para misica -

Acerca de los archivos PDF de los encabezados de materias de la Biblioteca
del Congreso

seleccionaron en mayo de 2022. Para los usuarios que deseen urk
LCSH continuard como parte del producto de suscripdi
Classification Web .

ediciones anteriores estan disponibles aqui , pero no deben usarse para la

Introduccion a los encabezamientos de materia de la Biblioteca del
Congreso
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ANEXO 4: Catalogacion de documentos, expedientes y planos en el Archivo Histérico y Planoteca.

1. Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

184D (G)

NORMA INTERNACIONAL GENERAL
DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Segunda Edicidn
Adaptada par cl Comité dc Normas e descripeiin

Estocolmo, Suecia, 1922 %P[yc\w|b\c 1999

MADRID 2000
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